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مقدمة

بسم الله الرحمن الرحيم

علاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
إداريةممكناتوأكثربفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكوناتلمختلفواضحةاتصال
.أكبر
الإداريةطاعاتهاقبكافةللوزارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا

ثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيميالهيكلمنهايتكونالتي
التنظيميالمستوىبلوغبغيةوذلكبالوزارة،العملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،توصيفأدلةلاحقا  سيتبعه
.2030المملكةلرؤيةوفقا  أجلهامنالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءموالذيلهالمأمول

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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:نشأة التعليم العام
هـ وكانت بمثابة إرساء حجر الأساس لنظام التعليم للبنين، وفي عـام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم في المملكة العربية السعودية عندما تم إنشاء مديرية المعارف عام 

دية اتسـعت عوالسـهـ صدر قرار تشكيل أول مجلس للمعارف وكان الهدف منه وضع نظام تعليمي يشرف على التعليم فـي منطقـة الحجـاز، ومـع قيـام المملكـة العربيـة 1346
) ا، وكانت تضم حينها كلهكة صلاحيات مديرية المعارف ولم تعد وظيفتها قاصرة على الإشراف على التعليم في الحجاز بل شملت الإشراف على جميع شؤون التعليم في الممل

.مدرسة وكانت قد بدأت بأربع مدارس( 323
الإشراف علـى ط وخطيهـ تم إنشاء وزارة المعارف في عهد الملك سعود بن عبدالعزيز آل سعود، وكانت امتدادا  وتطويرا  لمديرية المعارف، وقد أسند إليها الت1373في عام 

هـ تـم إنشـاء الرئاسـة العامـة 1379، وكان الملك فهد بن عبدالعزيز آل سعود هو أول وزيرٍ لها، وفي عام (الثانوي-المتوسط -الابتدائي )التعليم العام للبنين في مراحله الثلاث 
طور مدرسة ابتدائية ومعهد معلمات متوسط واحد، وكانت برئاسة الشيخ عبدالعزيز ناصر الرشيد، ومع ت( 15)لتعليم البنات في عهد الملك فيصل بن عبدالعزيز آل سعود وبعدد 

.هـ، وبعد عام تم تحويل مسمى وزارة المعارف إلى وزارة التربية والتعليم1423التعليم صدر المرسوم الملكي بضم الرئاسة العامة لتعليم البنات إلى وزارة المعارف عام 

:نشأة التعليم الجامعي
لتتـولى تنفيـذ سياسـة المملكـة فـي التعلـيم الجـامعي، ويعـد وزيـر ( م1975)هــ 1395/5/8فـي 236/ 1التعليم الجامعي بالمرسوم الملكي رقم -وقد أنشئت وزارة التعليم 

.مسئولا  عن تنفيذ سياسة الحكومة في مجال التعليمالتعليم 
دد الجامعـات فـي ث بلـ  عـولقد حظي التعليم الجامعي بدعم سخي تمثل في إنشاء جامعات جديدة، و كليات علمية وتطبيقية واعتمادات مالية ضخمة في الميزانيـات، حيـ

ي توجهات حديثة التعليم الجامع-التعليم كلية أهلية، احتوت على تخصصات علمية وتطبيقية في مختلف المجالات، كما تبنت وزارة 23جامعة أهلية و 15جامعة حكومية و 29
.في البحث العلمي والتخطيط المستقبلي

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي
هـ بـدمج وزارة التربيـة والتعلـيم 1436/ 4/ 9وتاريخ  ( 67/أ )هـ أصدر خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود الأمر الملكي الكريم رقم 1436في عام 

.العالي ووزارة التعليم العام في وزارة واحدة تحت مسمى وزارة التعليم

نبذة تاريخية   
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والسياسات 

الإدارة العامة 
لتطوير الموارد البشرية 

الإدارة العامة للمسؤولية
المجتمعية والعمل التطوعي 

لتعليمالإدارة العامة ل
الخاص الجامعي

لتعليمالإدارة العامة ل
الخاص قبل الجامعي

الإدارة العامة 
لتنمية قدرات الطلاب

الإدارة العامة للمدارس
السعودية في الخارج

الإدارة العامة لقنوات التعليم 
الإلكتروني والتعليم عن بعد 

إدارة علاقات 
المستثمرين

مكتب المساعد

نائب الوزير

الإدارة العامة 
لتخطيط الموارد البشرية 

الإدارة العامة 
لعمليات الموارد البشرية 

وحدة/قسم إدارة  إدارة عامة وكالة
8



المحتوى

9

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والمخاطر والالتزاملحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

وكالة الشؤون القانونية والسياسات
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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نبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات الإدارية بينها

مبادئ وقواعد استرشاديه من الناحية التنظيمية
3

3

د ذلك على عدة لا يشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري، حيث يعتم
:عوامل منها
حجم وطبيعة الأعمال•
عمر الجهة•
تعدد المواقع الجغرافية للجهة•

ة تتعلق يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى وكالة في حال أسندت إليها مهام أساسي
.برسالة الوزارة، كالوحدات المسؤولة عن قطاع التعليم العام

 ذلك و( إدارات عموم)يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراضي ك
م بالتقنية في لأن المهام المسندة إليها تعتبر مهام روتينية، ويتم تنفيذها بشكل مركزي ومدعو

.أغلب الأحيان
مجالات يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة كـوكالات في حال تعدد وتعقيد ال

.نطاق الإشرافيالتنظيمية المسندة إليها، مما يستلزم إضافة مستوى تنظيمي لتجنب تضخم ال
حية في حال يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو المساندة كوكالات بناء  على توجيه صاحب الصلا

.الحاجة لذلك بناء  على درجة التمثيل الخارجي المطلوبة للوحدة التنظيمية

المستوى الثالث

المستوى الرابع

المستوى الخامس

المستوى السادس

يحدد المستوى التنظيمي له وفقا  لموقعه في الهيكل التنظيمي للوزارة« المكتب»التصنيف اللوني لـ * 

المستوى الأول

المستوى الثاني

مساندةأساسيةحوكمة

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة

مركز

الوزير

رمساعد الوزي/ نائب 

وكالة

*مكتب/ مركز / إدارة عامة 

*مكتب / إدارة 

وحدة / قسم 



المحتوى

11

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

وكالة الشؤون القانونية والسياسات
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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التعريفات والمفاهيم بالدليل
3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

.  وزير التعليمالوزير 

.  ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لهاالوزارة 

.لوزارة التعليمالمقر الرئيسيديوان الوزارة

.هداف الوزارةحقيق ألتإطار تنظيمي يوضح علاقة الترابط بين المكونات التنظيمية لوزارة التعليم ، ويتم بناء  عليه توزيع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمةالهيكل التنظيمي

.أهدافهاكتيب يتضمن معلومات تفصيلية لوزارة التعليم تشمل الهيكل التنظيمي ومهام ومسؤوليات الوحدات التنظيمية في وزارة التعليم لتحقيقالدليل التنظيمي

.الوحدةبما يتواءم مع السياسات وإجراءات العمل المحددة لهذه( الخ/...القسم/ الإدارة)الأعمال والأنشطة التي يتم إسناد تنفيذها لمنسوبي الوحدة التنظيمية المهام والمسؤوليات

حتمالية وقوع ، وتطبيق المستوى الأول من تخفيف اأدوات تنظيمية تعمل على تحويل رسالة وقيم المنظمة إلى أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل فيهاالسياسات 
.المخاطر، ويتم إصدار السياسات على مستويات مختلفة من المنظمة

.وبعيدة المدىوسطةمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها وزارة التعليم على تحقيق قيمتها المضافة، من خلال تحديد الاتجاهات والأولويات والأهدافالاستراتيجية
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التعريفات والمفاهيم بالدليل
3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

ترتبة على وقوع ثار الموالأاحتمالية وقوع حدث أو موقف في مكان معين خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبيعي للجهة، المخاطر
.  هذا الحدث

.الأفراد والمجموعات المتأثرة والمؤثرة بنتائج أعمال وزارة التعليم، ويحققون بالتالي قيمة مضافة نتيجة تفاعلهم مع نشاطاتهاأصحاب المصلحة

لنطاق الجغرافي المخصص امن وحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا  بنائب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضالتعليم العامةإدارة
.لها

.جغرافي المخصص لهاق النطاوحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا  بإدارة التعليم العامة وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضمن الالتعليمإدارة 

مستمر، والمدارس ليم اللتعجميع مدارس التعليم العام للمراحل الابتدائية والمتوسطة والثانوية، ومدارس تحفيظ القرآن الكريم، ومدارس الطفولة المبكرة، ومدارس امدارس التعليم العام
.السعودية بالخارج، وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

-بنين"ف الأولية، من سن شهر وحتى الصف الثالث الابتدائي، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال، والصفو)المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال رةمدارس الطفولة المبك
"(.بنات

"(.بنات-بنين"سنوات، ما قبل سن المدرسة 6سنوات وحتى 3من سن ) المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارس رياض الأطفال

"(.بنات-بنين"سنوات، ما قبل سن رياض الأطفال 3من سن شهر وحتى ) المنشآت التي توفر خدمات رعاية الأطفال حضانات الأطفال
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التعريفات والمفاهيم بالدليل
3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لمن تجاوزوا سن التعليم الإلزامي، ولم يحظوا بفرصة مواصلة تعليمهم بمدارس التعليم العاممرمدارس التعليم المست

المدارس السعودية 
.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين في الخارجبالخارج

.التعليم الأهلي والعالمي والأجنبي وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام غير الحكوميةجميع مدارسمدارس التعليم الخاص

. الوحدات التنظيمية التابعة لوزارة التعليم وفقا  للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات

.مهامها وأنشطتهاالمؤسسات الحكومية وغير الحكومية خارج نطاق وزارة التعليم وقطاعاتها، التي تتعامل معها وزارة التعليم خلال تنفيذ الجهات

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقت من مجموعة من منسوبي الوحدات التنظيمية لوزارة التعليم برئاسة أحدهم، يوكل لهم إنجاز مهامفريق العمل

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها برئاسة أحدهم، يوكل لهم إنجاز مهام/ التعليممؤقت من مجموعة من منسوبي وزارة/ تشكيل تنظيمي دائماللجان

.قدرات الطلابالة تنميةوك/ وكالة التعليم العام : ، مثلالتعليموحدات تنظيمية يُسند إليها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساسي الذي أنشئت من أجله وزارةوحدات أساسية

وكالة /كالة الموارد البشرية و: ، مثلالتعليموحدات تنظيمية يُسند إليها مهام تدعم وتُمكّن تنفيذ مهام الوحدات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف وزارةوحدات مساندة
.الخدمات المشتركة 
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التعريفات والمفاهيم بالدليل
3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

لبات الداخلية والخارجية تطموحدات تنظيمية يُسند إليها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال وزارة التعليم وضمان سير العمل فيها بالشكل المطلوب والامتثال للوحدات إشرافية
.للمراجعة الداخليةوكالة الشؤون القانونية والسياسات والإدارة العامة : التي تنظم عمل الجهة، مثل

فة وتكون مبنية على التفاعل ختلالمسلسلة الأنشطة أو الإجراءات التي تؤديها وزارة التعليم لتلبية احتياجات المستفيدين الداخليين والخارجيين عبر قنوات تقديم الخدمات الخدمة
.بين المستفيد و مقدم الخدمة

.مجموعة من الأنشطة  والمهام التي تتفاعل فيما بينها من أجل تحويل مدخل إلى مخرج معين وتؤدي إلى تحقيق قيمة مضافةالإجراء

ات بالرسالة التي ، وترتبط هذه الإجراء..(طالب، ولي أمر، مؤسسة مجتمع)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات يستفيد منها متلقي الخدمة الخارجي بالنسبة لوزارة التعليم الإجراءات الأساسية
.  وجدت وزارة التعليم لتنفيذها

.وغيرها( ماليةإجراءات الموارد البشرية، تقنية المعلومات، ال: )مثال(. موظف أو وحدة تنظيمية)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات يستفيد منها متلقي الخدمة الداخلي الإجراءات المساندة

، الجودة وقياس الأداء إجراءات التخطيط الاستراتيجي، المراجعة الداخلية: )مثال.الإجراءات التي يتم تنفيذها في وزارة  التعليم لضمان سير العمل فيها بالشكل المطلوبالإجراءات الإشرافية
.وغيرها( المؤسسي
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يــذ وفــق رؤيــة تعزيــز تفــويح صــلاحيات اتخــاذ القــرار، وتفعيــل مفهــوم اللامركزيــة فــي التخطــيط التشــغيلي والتنف1.
رنـامج تنميـة أهداف ب)، للقطاعات التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا  بإدارة التعليم ووصولا  للمدرسة 2030المملكة 

(. القدرات البشرية

إدارة التعلـيم تكون المحاسبية في مجـال التنفيـذ علـى الوحـدات التنظيميـة المرتبطـة بـإدارة التعلـيم ومـن ثـم علـى2.
تفويضـا  كـاملا  المحاسـبية علـى النتـائج تسـتلزم: قاعدة تنظيمية. )وليس على الوحدات الإشرافية في ديوان الوزارة

(.للصلاحيات

لتنفيذيـــة لقـــربهم للعمليـــة ا)ســـهولة اتخـــاذ القـــرار وســـرعته مـــن قبـــل المســـتويات التنظيميـــة الـــدنيا والتنفيذيـــة 3.
(.وللإشكاليات التي تواجههم في التنفيذ

.والانسيابية في تنفيذ الإجراءات والاستجابة للمتغيرات(Agility)تحقيق المرونة 4.

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ية، والتشـريعية، تخفيف الأعباء على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة، وتفرغهـا للجوانـب الاسـتراتيج6.
.ية العملوالرقابية، ومتابعة الالتزام وقياس الأداء المؤسسي، وإعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصص

.لإدارات التعليم(  للإدارات والمكاتب المرتبطة بها)يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من الفنية 7.

هــذا الجانــب زيــادة القــدرة الإنتاجيــة والتركيــز علــى كيفيــة أداء العمــل وفقــا  للمحــددات الزمنيــة المتعــارف عليهــا فــي8.
.للمستويين التنظيميين المختلفين

.هتمكين المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار، وفاعليتهم في9.

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة10.

ق، مع بطء في التنفيذ والاستجابة للمتغي11. .راتاتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

.وحدة عملية التخطيط على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخطط المختلفة بكافة أنواعها12.

.اختيار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاضلة والترشيح للقيادات والموظفين المستهدفين، وفقا  لحوكمة13.

لإشـرافية فـي ديـوان لا يدعم الاستقلالية الإدارية للمستويات التنظيمية المختلفـة التـي تشـرف عليهـا الوحـدات التنظيميـة ا14.
الفنيــة الــوزارة، ويرســخ تعميــق مفهــوم المركزيــة فــي اتخــاذ القــرار الفنــي وذلــك بــدلا  مــن تفــويح مزيــد مــن الصــلاحيات

.والاستقلالية والإدارية لإدارات التعليم

.تحمل المزيد من الأعباء وضعف القدرة على أداء العمل وفقا  للمحددات الزمنية المتعارف عليها في هذا الجانب15.

.إضعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة التعليم16.

التـي تـم تشخيصـها من نقاط الضعف)زيادة وتعقيد الارتباطات التنظيمية بين المستويات التنظيمية في منظومة التعليم 17.
(.في التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

ات الصـلاحييتناسـب مـع لا المسـتويات الإشـرافية بمـا بسـبب زيـادة (Chain of Command)تعقيد خط التسلسـل الإداري 18.
.المفوضة لإدارات التعليم

ممارســة )لأفقيــة العمليــات ا/بنــاء حوكمــة العمــل اســتنادا  للتنظــيم الإداري الرأســي ولــيس وفقــا  لانســيابية تنفيــذ الخــدمات19.
(.تقليدية غير مثلى في الحوكمة والتنظيم

"الارتباط الإداري–الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي)الارتباط الإداري  (اللامركزي)الارتباط الفني 
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الأدوار المقترحة للارتباط التنظيمي المستهدف للقطاعات التشريعية والقطاعات التنفيذية

(ابيالدور التشريعي الرق)بما يتماشى مع التصور المستقبلي للوزارة " الارتباط الإداري–الارتباط الفني "المقترح التنظيمي لتطبيق 

:تتولى الإدارات الفنية في ديوان الوزارة الجوانب التالية1.

.ة للقطاعبناء الاستراتيجية واعتماد الخطط التشغيلية في مجال الاختصاص وبالمواءمة مع الخطة الاستراتيجي•

.إعداد التشريعات وآليات ومنهجيات العمل والرقابة عليها•

.بناء حوكمة العمل بين أصحاب العلاقة وتعريف أدوار كل منهم وفقا  للأدلة الإجرائية المعتمدة•

.إعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصصية العمل•

.إعداد الأدلة الاسترشادية والمشاركة مع أصحاب العلاقة في الوزارة في إعداد الأدلة التنظيمية والإجرائية•

.متابعة الالتزام بالضوابط في مجال الاختصاص•

.لاقةالقياس المؤسسي للأداء  وفق مؤشرات محددة يتم تزويد إدارات التعليم بها ونسخة من التقارير ذات الع•

ت العلاقة           المشاركة مع أصحاب العلاقة في الوزارة في إعداد الأوصاف الوظيفية للوظائف القيادية والتنفيذية ذا•

.بالوحدات  التنظيمية المستهدفة

:تقديم الدعم والمشورة ونقل المعرفة في الجوانب التالية2.

. المنهجيات والنماذج وآليات العمل لإدارات التعليم•

.مشاركة أفضل الممارسات والخبرات المتميزة بين إدارات التعليم•

. المؤشرات الفنية والمؤسسية على مستوى إدارة التعليم، وسبل تحسينها•

الإشـراف علـى تحديد الاحتياج التدريبي مـن الجانـب الفنـي للوحـدات التنظيميـة ذات العلاقـة بالجانـب الفنـي لهـا، و3.
.تحقق المستهدفات التدريبية المرجوة لهم في هذا المجال

ين للوحــدات إنهــاء التكليــف للقيــادات والمــوظفين المســتهدف/تكليــف/المشــاركة الفاعلــة فــي دورة عمليــات اختيــار4.
. التنفيذية، وذلك من خلال تولي دور الموافقة النهائية عليه

(همللتأكد من توفر الضوابط والمعايير والكفايات وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة ل)

رارهـا لتقيـيم الأداء المشاركة الفاعلة في تقييم الأداء الوظيفي للقيادات المستهدفين في إدارات التعليم وذلك بإق5.
.  قبل الاعتماد النهائي له من قبل المدير المباشر

(.للتأكد من تحقق المستهدفات والمؤشرات المرصودة والمعتمدة لهم)

ار، والمسـتهدفات، دعم الاستقلالية الإدارية لمدير إدارة التعليم، بتوضيح المحاسبية التي لا تقبل التـداخل فـي الأدو6.
.المختلفة لديهاوالمؤشرات المعتمدة لإدارة التعليم وللوحدات التنظيمية المرتبطة بها أو بالمستويات التنظيمية

.داتتمكين ودعم ومساندة الوحدات التنظيمية الداخلية في إدارة التعليم من الجانب التخصصي لهذه الوح7.
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سرد المهام الإدارية المشتركة بين المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثل الهدف

الوكالات -المهام الإدارية المشتركة 
3

ات العامـة إعداد الخطط التشغيلية، والميزانية التقديرية لنشاط الوكالة، وذلك فـي إطـار الأهـداف والسياسـ1.
.للوزارة وبالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

. تمادهااقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للوكالة، والإشراف على تنفيذها بعد اع2.

يما بينها على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها، والتنسيق ف( المتخصص)الإشراف الإداري المهني 3.
الإمكانــات بمـا يضـمن التكامــل بـين نشــاطاتها وسلاسـة ســير العمـل فيمـا بينهــا والاسـتفادة القصــوى مـن

.المتاحة لها

.تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها4.

ـــة فـــي ضـــوء توجهـــات الخطـــط 5. ــــرامج والمشـــروعات ذات العلاقـــة بأهـــداف الوكال ـــادرات والب ــــراح المب اقت
.المستهدفة

وري واتخـاذ متابعة مؤشرات الوكالة والمبادرات والبـرامج والمشروعات التي تشـرف عليهـا الوكالـة بشـكل د6.
.الإجراءات التصحيحية اللازمة

سيق فيمـا بينهـا للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبط بالوكالة، والتن( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهـنية 7.
.بما يضمن التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

سـتهدف متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت ملاك الوكالة وضـمان تناسـقها مـع مـا هـو م8.
.لها

طاعـات دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمـة مـن الق9.
لمخولـة والوحدات الإدارية المرتبطة بها والمنظمة لأعمالها، واسـتكمال إجـراءات إقرارهـا وفقـا  للصـلاحيات ا

.للوكالة

ن خلال فرق العمل الداخلية حسب حاجة العمل في الوكالة، علما  أن الأصل هو إنجاز العمل م/ إنشاء اللجان 10.
.الوحدات الإدارية التابعة للوكالة

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها11.

.االقيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة له12.

دات التنظيميـة تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحـ13.
.المرتبطة به

لإختصـاص تفعيل التنسيق والتعاون بين الوكالة واللجان والقطاعات ذات العلاقة بالوزارة وخارجهـا حسـب ا14.
.وعن طريق تفعيل حوكمة الوزارة المعتمدة

داريــة تقــديم الاقتراحــات اللازمــة لتعــديل أو تطــوير الأنظمــة واللــوائح والتعليمــات والقــرارات والإجــراءات الإ15.
.جدةالخاصة بنشاط الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة بها وفقا  لحاجة العمل والمتغيرات المست

مرتبطة بها جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في الوكالة والوحدات الإدارية ال16.
والعمـــل علـــى تحـــديثها وتطـــوير نظـــم حفظهـــا واســـترجاعها ومتابعـــة المســـتجدات العلميـــة ذات العلاقـــة

.بتخصصية الوكالة بالتنسيق مع ذوي العلاقة

والعمل ، بهدراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل في القطاعات والوحدات الإدارية المرتبط17.
.على تذليلها وحلها

وتـدريبها، ومتابعـة توفيرهـاالبشـريةالمـواردتحديد احتياجـات الوكالـة والوحـدات الإداريـة المرتبطـة بهـا مـن 18.
.والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

توى إعــداد التقــارير الدوريــة عــن إنجــازات الوكالــة وتقــديم الاقتراحــات اللازمــة لتطويرهــا، ورفعهــا إلــى المســ19.
.الإداري المرتبط به لاتخاذ القرار اللازم بشأنها

.القيام بأي مهام أخرى تكلف بها الوكالة في مجال اختصاصها20.
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.لسرد المهام الإدارية المشتركة بين المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماث

إدارات عموم /مراكز –المهام الإدارية المشتركة 
3

ــة لنشــاط المركــز1. ــة التقديري اف الإدارة العامــة، وذلــك فــي إطــار الأهــد/ إعــداد الخطــط التشــغيلية، والميزاني
.مادهاوالسياسات العامة بجهة الارتباط وبالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعت

يـذها بعـد لـلإدارة العامـة، والإشـراف علـى تنف/اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للمركـز2.
اعتمادها 

( .إن وجد)بها /تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوحدات الإدارية المرتبطة به3.

وجهـات فـي ضـوء تالعامـةالإدارة /اقتـراح المبادرات والبـرامج والمشـروعات ذات العلاقـة بتخصصـية المركـز4.
.المرتبطة به/وخطط المستوى الإداري الأعلى المرتبط

فيما بينها بما والتنسيق، ( إن وجد)بها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهـنية 5.
كانـات المتاحـة يضمن التكامل بين نشاطاتها وسلاسة سير العمل فيما بينها والاستفادة القصـوى مـن الإم

.لها

حـدات دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحـات الخاصـة بتطـوير العمـل والمقدمـة مـن الو6.
وى الإداري والمنظمة لأعمالها، وإقرارها وفقا  للصلاحيات المخولـة للمسـت( إن وجد)بها /الإدارية المرتبطة به

.المرتبطة به/الأعلى المرتبط

.بها/المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية به7.

.القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها8.

خصصـيتها وتالعامـةالإدارة /متابعة تنفيذ المبادرات والبـرامج والمشروعات التي تندرج تحـت إشـراف المركـز9.
.وضمان تناسقها مع ما هو مستهدف لها

المـرتبط الإدارة العامـة والوحـدات الإداريـة/دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل في المركز10.
.، والعمل على تذليلها وحلها(إن وجد)بها /به

داريــة تقــديم الاقتراحــات اللازمــة لتعــديل أو تطــوير الأنظمــة واللــوائح والتعليمــات والقــرارات والإجــراءات الإ11.
مــل وفقــا  لحاجــات الع( إن وجــد)بهــا /والوحــدات الإداريــة المرتبطــة بــهالعامــةالإدارة /الخاصــة بنشــاط المركــز
.والمتغيرات المستجدة

دات التنظيميـة تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسـوبي الوحـ12.
(.إن وجد)بها /المرتبطة به

الإدارية والوحداتالعامةالإدارة /جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في المركز13.
جدات والعمــل علــى تحــديثها وتطــوير نظــم حفظهــا واســترجاعها ومتابعــة المســت( إن وجــد)بهــا /المرتبطــة بــه

.العامةالإدارة /العلمية ذات العلاقة بتخصصية المركز

رية المــوارد البشــمــن ( إن وجــد)بهــا /والوحــدات الإداريــة المرتبطــة بــهالعامــةالإدارة /تحديــد احتياجــات المركــز14.
. توفيرها وتدريبها، والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرهاومتابعة 

ا إلـى الإدارة العامـة وتقـديم الاقتراحـات اللازمـة لتطويرهـا، ورفعهـ/ إعداد التقارير الدورية عن إنجازات المركز15.
.بها  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها /المستوى الإداري الأعلى المرتبط به

.في مجال اختصاصها العامةالإدارة /القيام بأي مهام أخرى تُسند إلى المركز16.

. المشاركة في المعارض والندوات وفق الاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة لذلك 17.

.الاختصاصالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي ضمن مجال18.

الهدف
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.سرد المهام الإدارية المشتركة بين المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثل

إدارات -المهام الإدارية المشتركة 
3

3

سياسـات وضع الخطط التشغيلية للإدارة، والميزانية التقديرية لنشـاط الإدارة، وذلـك فـي إطـار الأهـداف وال1.
نفيـذها بعـد العامة للمستوى الإداري الأعلى المرتبطة به والمبنية على أهداف وسياسات الوزارة، ومتابعة ت

.اعتمادها

مادها اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للإدارة، والإشراف على تنفيذها بعد اعت2.

(.إن وجد)تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوحدات الإدارية المرتبطة بها 3.

توى اقتـراح الخطط والبـرامج والمشروعات ذات العلاقة بتخصصية الإدارة في ضـوء توجهـات وخطـط المسـ4.
.الإداري الأعلى المرتبطة به

فيما بينها بما ، والتنسيق( إن وجد)بها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهـنية 5.
كانـات المتاحـة يضمن التكامل بين نشاطاتها وسلاسة سير العمل فيما بينها والاستفادة القصـوى مـن الإم

.لها

سقها مع ما هو متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت إشراف الإدارة وتخصصيتها وضمان تنا6.
.مستهدف لها

حـدات دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحـات الخاصـة بتطـوير العمـل والمقدمـة مـن الو7.
الإداري والمنظمـة لأعمالهـا، وإقرارهـا وفقـا  للصـلاحيات المخولـة للمسـتوى( إن وجـد)الإدارية المرتبطـة بهـا 

.الأعلى المرتبطة به

.القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها8.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية بها9.

داريــة تقــديم الاقتراحــات اللازمــة لتعــديل أو تطــوير الأنظمــة واللــوائح والتعليمــات والقــرارات والإجــراءات الإ10.
ـــرات ( إن وجـــد)الخاصـــة بنشـــاط الإدارة  والوحـــدات الإداريـــة المرتبطـــة بهـــا  وفقـــا  لحاجـــات العمـــل والمتغي

.المستجدة

تبطـة بهـا جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في الإدارة والوحدات الإدارية المر11.
لعلاقـة والعمل على تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المسـتجدات العلميـة ذات ا( إن وجد)

.بتخصصية الإدارة

دات التنظيميـة تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسـوبي الوحـ12.
(.إن وجد)بها / المرتبطة به

، (إن وجـد)ا دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل في الإدارة والوحدات الإداريـة المـرتبط بهـ13.
.والعمل على تذليلها وحلها

يرهــا توفومتابعــة المــوارد البشــريةمــن ( إن وجــد)تحديــد احتياجــات الإدارة والوحــدات الإداريــة المرتبطــة بهــا 14.
. وتدريبها ، والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

ى الإداري إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الإدارة وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرها، ورفعها إلى المستو15.
.الأعلى المرتبطة به  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها

.القيام بأي مهام أخرى تُسند إلى الإدارة في مجال اختصاصها16.
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الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى الوحدات الإدارية بالوزارة

3

.الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء  الخاصة بالوحدة الإدارية والوحدات التابعة لها1.

.غيليالحرص على انجاز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أقصر وقت ممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتش2.

ــة 3. ــذ الخدمــة الداخلي ــين الوحــدات Operational-Level Agreement (OLA)عقــد اتفاقــات ضــمان تنفي ب
( الأقسـام–الإدارات –إدارات العمـوم /المراكـز–الوكـالات )التنظيميـة ذات الأعمـال المترابطـة أو المشـتركة

.حسب الحاجة

مـي أو متـى التنسيق  مع الوحدات الأخرى متى ما ورد النص على ذلـك فـي الـدليل التنظي/الالتزام بالتعاون4.
.ما تطلب انجاز العمل ذلك

.تعزيز التعاون وروح الفريق الواحد بين الوحدات الإدارية المختلفة بما يعزز تحقيق أهداف الوزارة5.

.الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام6.

.الالتزام بأخلاقيات العمل وفق ما ورد في مدونة السلوك الوظيفي لموظفي الدولة7.

.التقيد بمسميات الوحدات الإدارية الواردة في الدليل التنظيمي8.

–إدارة عامـة /زمركـ–وكالـة )التقيد بالتقسيمات التنظيميـة للوحـدات الإداريـة الـواردة فـي الـدليل التنظيمـي 9.
(.قسم–إدارة 

لها لمـن المحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الورقية والإلكترونية وعدم تناقلها خارج الوزارة أو داخ10.
.ليس له صلاحية الاطلاع عليها

.المحافظة على المعاملات الورقية وحفظها من التلف والضياع وأرشفتها إلكترونيا  11.

حذف /إضافة/رمخاطبة الإدارة العامة للتطوير التنظيمي بوكالة الوزارة للموارد البشرية في حال الحاجة لتغيي12.
. وحدات إدارية أو مهام تفصيلية

.التقيد بالمهام المنوطة بالوحدات الإدارية عند استصدار قرارات إدارية13.

ات التكليـف الإشارة بمسميات الوحدات التنظيمية ومهامها الواردة في الدليل التنظيمي عند استصدار قرار14.
.اللجان أو أية أدوات نظامية ذات علاقةأو تشكيل

نمـاذج التزام رؤساء الوحدات التنظيمية بتعريف مـدخلات ومخرجـات الإجـراءات الخاصـة بالوحـدة الإداريـة وال15.
النمــاذج: «إعــداد الخطــة التشــغيلية لــلإدارة»مثــال ذلــك إجــراء .المســتخدمة والوقــت الــلازم لإكمــال الإجــراء

، المــدخلات (ةالخطــة التشــغيلية، طلــب تحضــير الخطــة التشــغيلية، ميزانيــة الخطــة التشــغيلي)المســتخدمة 
طـة الخ)، والمخرجـات(متطلبات الإدارة والوحدات الإدارية التابعة لهـا، خطـة الجهـة الأعلـى الوكالـة أو الـوزارة)

(.التشغيلية للإدارة

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

. استخدام البريد الإلكتروني في المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلة تواصل رسمية17.

صـب الخـاص الالتزام باستخدام البريد الرسمي الخاص بالموظف مع ضرورة شموله لبيانات التواصـل والمن18.
.بالموظف

الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى جميع الوحدات الإدارية

الهدف



المحتوى

24

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

وكالة الشؤون القانونية والسياسات
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



25

الوزير

تسيير أمور تنفيذ السياسة التعليمية للدولة في مجالات التعليم العام والابتعاث ووزير التعليم هو المسؤول الأول عن
.  الوزارة لتحقيق أهدافها، ويرأس التنظيم الإداري للـوزارة ويمارس السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما  

وزير التعليم 

3الوحدات التنظيمية التابعة  516الوحدات التنظيمية التابعة 
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القطاعات المرتبطة بالوزير 
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مساعد الوزير للتطوير 
والتحول  
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الإدارة العامة للحوكمة 
مكتب الاستراتيجيةوالمخاطر والالتزام
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الهيكل التنظيمي لمكتب الوزير 
الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوزير 

المتابعة
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قنوات عين

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ 
القرار

ارتباط فني
ودعم إداري

9

متابعة أعمال القطاعات
الحكومية والوزارة

متابعة أعمال الجهات 
الرقابية

متابعة أعمال مركز 
الحكومة

الشؤون الإدارية

الخدمات 
الإدارية  

العلاقات 
والمراسم السكرتارية

الاتصالات الإدارية

الوارد رالصاد

خالتحرير والنس المكتب غير 
سري ريالمكتب الس

الوارد رالصاد



الوزير

مكتب الوزير 

المتابعة

المكتب التنفيذي ودعم 
اتخاذ القرار

ارتباط فني
ودعم إداري

الشؤون الإدارية

متابعة أعمال القطاعات 
الحكومية والوزارة

متابعة أعمال الجهات 
الرقابية

متابعة أعمال مركز 
الحكومة

عينقنواتالوزير

قنوات عين

الإشراف على المحتوى التعليمي والتوثيقي1.
تاجا  المرئي والمسموع لوزارة التعليم وقطاعاتها إن

.وإعدادا  وعرضا  
ي اصدار تراخيص البث الفضائي التعليمي ف2.

.المملكة العربية السعودية
إعداد الكوادر الاعلامية السعودية المتخصصة3.

.لخدمة التعليم
ار تقديم الدعم الاعلامي لمراكز البحث والابتك4.

.  وإبراز دورها ونتائجها للمجتمع
د التي تقديم الدعم الإعلامي لبرامج التعليم عن بع5.

.تتبناها الوزارة
ية الإشراف على المخزون الإعلامي للمواد التعليم6.

.  والفعاليات ذات العلاقة بوزارة التعليم
طنية خدمة المجتمع وتأصيل قيمه الإسلامية والو7.

فوس والعربية الكريمة وتعميق الولاء للوطن في ن
.  منسوبي التعليم والمجتمع

تقديم الخدمات الاستشارية في مجال انتاج 8.
المحتوى التعليمي المرئي والمسموع للجهات

.الأكاديمية والقطاع التعليمي
.روسبث المناهج التعليمية المرئية عبر قنوات د9.

فة تقديم التغطية الإعلامية للأنشطة المختل10.
.للوزارة وقطاعاتها

لتي انتاج وشراء الافلام الوثائقية والتعليمية ا11.
ة تساهم في تقديم صورة ايجابية عن المملك

.العربية السعودية
الاشراف على بث القنوات التي تستخدم 12.

.أستوديوهات شبكة قنوات التعليم

الاتصالات الإدارية

الوارد الصادر

خالتحرير والنس المكتب غير 
سري المكتب السري

الوارد الصادر

الخدمات 
الإدارية  

العلاقات 
والمراسم ةالسكرتاري

1
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مكتب الوزير
الوزير

.ةتوفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا  مناسبا  للوزير لأداء عمله بكفاءة وفاعليالهدف

الخدمات 
الإدارية  

العلاقات 
والمراسم السكرتارية

دةتلقي المكالمات الوار1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع إدارة 3.
المراسم وغيرها للإعداد 

للاجتماعات
التعامل مع التزامات 4.

.الاجتماعات خارج الوزارة

إعداد ومتابعة جميع 1.
: لمث)الطلبات الفنية 

(الأثاث
الإجراءات تولي2.

الخاصة الإدارية 
ب لموظفين بمكتاب

.الوزير
تجهيز أوامر السفر 3.

.للوفود

م إدارة وترتيب وتنظي1.
الخدمات اللوجستية
المتصلة بضيوف 

الوزير وبمهام الوزير 
الرسمية

م تحديد معايير المراس2.
.وإجراءاتها

متابعة أعمال
مركز الحكومة

متابعة أعمال 
ةالجهات الرقابي خالتحرير والنس المكتب غير 

السري ريالمكتب الس

إدارة جميع المعاملات 1.
( وارد وصادر)السرية 

من الوزير/المرسلة إلى
.ومعالجتها، وأرشفتها

أرشفة وحفظ الوثائق2.
.والتعاميم  السرية

إدارة عمليات التحرير 3.
والنسخ بالمعاملات 

.السرية
ة إعداد المكاتبات اللازم4.

للجهات الأمنية لإجراء 
عمليات المسح الأمني

المتعلقة بقيادات 
التعليم العام وبما لا 
يتعارض مع قرارات 
.تفويح الصلاحيات

إدارة المعاملات السرية 5.
.الخاصة بالتعليم

إدارة جميع 1.
المعاملات  غير 

( وارد وصادر)السرية 
من /المرسلة إلى

الوزير ومعالجتها، 
.وأرشفتها

ق أرشفة وحفظ الوثائ2.
والتعاميم  غير 

.السرية
ر إدارة عمليات التحري3.

والنسخ بالمعاملات
.غير السرية

إدارة المعاملات غير 4.
السرية الخاصة 

.بالتعليم

تلخيص التقارير 1.
ة والمقترحات المرسل

من الهيئات
تحرير وطباعة 2.

الخطابات الرسمية 
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة3.
العروض 

.والمقترحات

ي متابعة تنفيذ ما يرد ف1.
محاضر اجتماعات مركز 

.  الحكومة
ي متابعة تنفيذ ما يرد ف2.

تعاميم وبرقيات مركز 
.الحكومة

ة دراسة التحديات المرفوع3.
من قبل وحدات الوزارة 

ذ ما التنظيمية حيال تنفي
يرد من مركز الحكومة، 
زمة وتقديم التوصيات اللا

.للوزير

ي متابعة تنفيذ ما يرد ف1.
محاضر الاجتماعات مع 

.  القطاعات الحكومية
ي متابعة تنفيذ ما يرد ف2.

تعاميم وبرقيات 
.القطاعات الحكومية

دراسة التحديات 3.
المرفوعة من قبل 

ة وحدات الوزارة التنظيمي
حيال تنفيذ ما يرد من 
القطاعات الحكومية، 
وتقديم التوصيات 

.اللازمة للوزير
متابعة قطاعات الوزارة 4.

ت فيما يرد في الاجتماعا
.   ةوالتوصيات ذات العلاق

متابعة أعمال 
القطاعات 

الحكومية والوزارة

الشؤون الإداريةالمتابعةالاتصالات الإدارية

مكتب الوزير 

1

ة التنسيق مع الإدارة العام1.
د للمراجعة الداخلية للتأك
من  معالجة القطاعات 
ذات العلاقة لما يرد من 
ملاحظات من الجهات 

.الرقابية
ة التنسيق مع الإدارة العام2.

عة للمراجعة الداخلية لمتاب
التقارير الواردة من الجهات
الرقابية ومعالجة ما يرد 

فيها بالتنسيق مع 
..القطاعات ذات العلاقة

ة مع الإدارة العامالتنسيق 3.
عة للمراجعة الداخلية لمتاب

نسب الإنجاز في انخفاض
الملاحظات الواردة للوزارة، 

وتصعيد الملاحظات 
.المتكررة للوزير

30



دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في اللجان 1.
لمرئيات والمجالس خارج الوزارة التي يرأسها الوزير أو يكون عضوا  فيها، وإبداء ا

.حيالها
ة إعداد ومراجعة المحتوى لاجتماعات الوزير مع مركز الحكومة واللجان الخارجي2.

.اذات العلاقة بأعمال الوزارة، وإعداد الملخصات الداعمة للوزير فيما يخصه
كومة مراجعة المحاضر التي تتضمن موضوعات للوزارة في اجتماعات مركز الح3.

.واللجان الخارجية
ة ومجلس مراجعة برقيات الديوان الملكي ومجلس الشؤون الاقتصادية والتنمي4.

.الشؤون السياسية والأمنية وهيئة الخبراء بمجلس الوزراء
لهم مناقشة أمناء المجالس واللجان وفرق العمل في مركز الحكومة أو من يمث5.

.للوصول لتوافق فيما يخص الأعمال المسندة للوزارة
رفع التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية ممثليها في اللجان الخارجية وال6.

.بممثلي الوزارة مع الجهات الخارجية
.يلهاالتنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالس داخل الوزارة واعداد قرارات تشك7.
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية وأرشفة قراراتها ومحاضرها، 8.

.والرفع بالتقارير المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتوصياتها
ية متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب الوزير مثل أعمال اللجان الداخل9.

والمعاملات وتوجيهات الوزير ونتائج اجتماعات الوزير إلخ
امتابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم في الوزارة والتأكد من عدم تكراره10.
عضوا  متابعة أعمال المجالس واللجان وفرق العمل التي يرأسها الوزير أو يكون11.

.فيها خارج الوزارة ذات التخصصية غير التعليمية 
متابعة المهام المؤقتة التي تكلف بها من الوزير 12.
أكد من دعم الوزير فيما يخص اجتماعات شركات تطوير ومتابعة نتائجها، والت13.

.تفعيل حوكمتها مع الوزارة وقطاعاتها
رأسها مراجعة الخطابات التي تصدر باسم رئيس مجلس إدارة الشركات التي ي14.

.الوزير
رأس متابعة جداول الأعمال للجهات ذات التخصصية غير التعليمية والتي ي15.

لاحظات الوزير مجالس ادارتها ودراسة المواضيع التي سيتم عرضها وتقديم الم
.حولها

مراجعة محاضر لجان المراجعة بمجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غير 16.
تطلب تدخل التعليمية والتي يرأسها الوزير وتصعيد الملاحظات الجوهرية التي ت

.عاجل لمعالجتها
يمية مراجعة محاضر اجتماعات مجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غير التعل17.

والتي يرأسها الوزير وابداء المرئيات والملاحظات عليها

عة إعداد وتصميم العروض التقديمية ومراج1.
العروض والملفات ذات الأولوية، وتقديم

، المرئيات من الجانب الفني التخصصي
.هاوالتوصيات المتعلقة باتخاذ القرار في

إعداد ومراجعة محتوى الدراسات الفنية 2.
لمبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤية 

ريع المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات والمشا
يم المنبثقة عن استراتيجية قطاع التعل

ات والتدريب، واقتراح حلول الأعمال والمبادر
(Business Cases)ليم ، للملفات المتعلقة بالتع

.ذات الأولوية للوزير
دعم الوزير في كل ما يتعلق بالمعاملات3.

، ذات الطابع القانوني والإداري والتنظيمي
.فيما يتعلق باتخاذ القرار فيها

ة إعداد الدراسات الاستشارية والاسترشادي4.
ذات التخصصية التعليمية لدعم اتخاذ

.القرارات فيها
لها إدارة وتنظيم الدراسات والطلبات وتحوي5.

سب للمستشارين بحسب الاختصاص وبح
الطاقة الاستيعابية لهم، ومساندة ودعم

.المستشارين المرتبطين بالوزير
رها تقييم المخاطر والتخطيط لتخفيف أث6.

التحولات في /للموضوعات المستحدثة
م التعليم ذات الأولوية لدى الوزير، وتقدي

.  قة بهاالتوصيات لتحقيق المكاسب المتعل
قة مراجعة محاضر اللجان وفرق العمل المتعل7.

.بالتعليم وإبداء المرئيات
م متابعة أعمال اللجان المتعلقة بالتعلي8.

.روالمهام المسندة فيها وفق توجيه الوزي

الهدف
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.يةبكفاءة وفاعلفي عملية اتخاذ القرار لوزير تساند االتي ذات الأولوية الاستراتيجية والتنفيذية المتعلقة بالأعمال الفنية توفير خدمات 

الدراسات والدعم 

4

التدخل السريعمتابعة المبادرات والمشاريعمساندة أعمال مركز الحكومة واللجان الخارجية
إدارة وتنفيذ المشاريع1.

والمهام الطارئة 
والمتخصصة حسب 

توجيه الوزير، والإشراف
ة على ملفات الاستجاب

.  السريعة للوزير
يذ التدخل في إدارة وتنف2.

المشاريع والمبادرات 
المتعثرة ذات الأولوية

.وفق توجيه الوزير
العمل على تجاوز 3.

الصعوبات والتحديات
ذات الطابع الخاص 
ببعح المشاريع 

والمبادرات

يق متابعة تقارير إنجاز مبادرات ومشاريع برامج تحق1.
ية الرؤية المملوكة للوزارة، والمبادرات الاستراتيج

الأخرى، ومؤشراتها المعتمدة، وتصعيد التحديات
.والمخاطر ذات الأهمية للوزير

متابعة التدفق المالي لمبادرات ومشاريع برامج2.
دورية تحقيق الرؤية وحجم المنصرف، والرفع بتقارير

.مختصرة للوزير
ؤية دراسة التحديات المصعدة من مكتب تحقيق الر3.

وقطاعات الوزارة المالكة بشأن مبادرات ومشاريع 
برامج تحقيق الرؤية المملوكة للوزارة وتقديم 

.التوصيات اللازمة للوزير
ية دراسة محاضر لجان فحص العروض والمحاضر الفن4.

لعقود مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤية 
بثقة المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات والمشاريع المن

من استراتيجية قطاع التعليم والتدريب 
درات تقديم المقترحات فيما يتعلق بموائمة المبا5.

والمشاريع ذات الأهمية الاستراتيجية، مع مبادرات
زارة، ومشاريع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الو
ة قطاع والمبادرات والمشاريع المنبثقة عن استراتيجي

التعليم والتدريب
ية دراسة محاضر لجان فحص العروض والمحاضر الفن6.

.زارةلعقود مشاريع ومبادرات الجامعات المسكنة بالو
ة مراجعة عقود مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤي7.

بثقة المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات والمشاريع المن
تطلب عن استراتيجية قطاع التعليم والتدريب التي ت

.توقيع الوزير
اريع التأكد من تصحيح الملاحظات المتعلقة بالمش8.

لرقابية والمبادرات الاستراتيجية والتي ترد من الأجهزة ا
دارات وتقييم الإجراءات التصحيحية التي تتخذها الإ

.لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا  
(  SLA)مراجعة اتفاقات ضمان مستوى الخدمة 9.

المتعلقة بعقود شركات تطوير مع الوزارة

ارتباط فني
ودعم إداري

الوزير

المكتب 3
التنفيذي 
ودعم اتخاذ 

القرار

التنسيق الكامل لأعمال اللجان 1.
والمجالس داخل الوزارة واعداد 

.قرارات تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية2.

والخارجية وأرشفة قراراتها 
.ومحاضرها

مية التنسيق مع قطاعات الوزارة لتس3.
ممثليها في اللجان الخارجية

التأكيد على عدم تكرار اللجان 4.
والمهام 

ل اللجانالرفع بالنتائج المتعلقة بأعما5.

ن الرفع بتقرير دوري عن أعمال اللجا6.
.والمجالس

اللجان والمجالس

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ 
القرار

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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.استقبال بلاغات الوقائع والحوادث المرفوعة من قطاعات الوزارة المختلفة1.

عليمـات المتخذة من قطاعات الوزارة، وفق الأنظمة واللـوائح والت/ التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة2.
.المعتمدة

(  الإشـرافية–دة المسان–الأساسية ) فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا  للصلاحيات حول مخالفات العمليات 3.
.والمالية وتقنية المعلومات، وغيرها من المخالفات

ب إعــداد تقــارير دوريــة مــوجزة عــن الوقــائع والحــوادث والمخالفــات الــواردة، وعــن نتــائج متابعتهــا، ورفعهــا لصــاح4.
. الصلاحية

ة بها، وتقديم لمختلف قطاعات الوزارة والإدارات والأقسام والوحدات المرتبط( تفتيشية)القيام بحملات متابعة 5.
. التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

.ناسبة لهاتشخيص مختلف التجاوزات والمخالفات والشكاوى التي تحال إليها  وتحليلها واقتراح الحلول الم6.

.التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور بالتعاون مع الإدارات المعنية7.

.تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر مالية أو تقنية أو في عمليات الأداء8.

.تنمية وتعزيز الرقابة الذاتية لدى موظفي الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.

الوزارة وفي اقتراح الخطط والبرامج الوقائية والحلول المناسبة، والطرق العلاجية للمخالفات وأوجه القصور في10.
.إدارات التعليم والميدان التربوي من مخالفات، ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

نيابـة العامـة، ، وال(نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد ) التواصل مع الجهات الرقابية 11.
ب فيمــا يخــص الملاحظــات الرقابيــة الــواردة مــن قــبلهم، وحــول تقــارير المراجعــة حســ( والجهــات المعنيــة الأخــرى

.اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

تــي يلــزم والماليــة وتقنيــة المعلومــات ال( الإشــرافية–المســاندة –الأساســية ) تحديــد معــايير مراجعــة العمليــات 12.
.اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها

ــات والقواعــد والضــوابط المنظمــة وضــع السياســات 13. ــة  العملي ــة ومراقب ــة المالي –اندة المســ–الأساســية ) للرقاب
.قيد بهاوتقنية المعلومات وتطبيق سياسات وقواعد أمن المعلومات المعتمدة وتقييم مدى الت( الإشرافية

.إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية بجميع تخصصاتها14.

.االتنسيق مع مختلف وحدات الوزارة ووحدات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة بمختلف تخصصاته15.

رير دوريـة لضـمان الالتـزام بالسياسـات والإجـراءات، ورفـع تقـا. مراقبة سير العمل في الوزارة والإدارات التابعـة لهـا16.
.لصاحب الصلاحية

ظمــة مراجعــة التقــارير الماليــة والحســابات الختاميــة التــي تعــدها الــوزارة والتأكــد مــن دقتهــا ومــدى ملاءمتهــا للأن17.
.واللوائح

ت العلاقـة إعداد تقارير دورية عن نتـائج المراجعـة بمختلـف تخصصـاتها وتقـديمها لصـاحب الصـلاحية أو الجهـات ذا18.
.داخل الوزارة

حسـبما يلـزم، وديـوان  المحاسـبة العامـة( بشـكل اسـتثنائي للمخـاطر العاليـة)إلى الـوزير المراجعة المالية رفع نتائج 19.
.الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزامبالتنسيق مع 

ز مبـادئ المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي وفي مجال العمليات ومجال تقنيـة المعلومـات وتعزيـ20.
.وسياسات تعزيز أمن تقنية المعلومات

ــا لتعريفــه فــي بدايــة الــدليل التنظيمــي)تقــديم الــدعم الــلازم والــذي يتطلبــه الــربط الفنــي  21. دارات المراجعــة لإ( وفق 
.الداخلية بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.دراسة المواضيع والحالات التي تحال إليها من معالي الوزير وإبداء الرأي بشأنها22.

ــل23. ــة، فــي ضــوء تحلي ــدى شــاغلي الوظــائف التعليمي ــة ل ــة الذاتي ــرامج المعــززة للرقاب ــراح الب القضــايا اقت
. والمخالفات الواردة ، ورفعها لصاحب الصلاحية

(  الإشرافية–مساندة ال–الأساسية ) واكتمالها، وفاعلية العمليات ية حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، وضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسب
.ابة الداخلية وفاعليتهاوبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقية والعمليات المالية وتقنية المعلومات وكفايتها، والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفا

الإدارة العامة 
للمراجعة الداخلية

3الوحدات التنظيمية التابعة  1الوحدات التنظيمية التابعة 
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التنسيق الرقابي

ية الواردة من قبلهم، فيما يخص الملاحظات الرقاب( ، والنيابة العامة، والجهات المعنية الأخرى(نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد )التواصل مع الجهات الرقابية 1.
.وحول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.الجهات الرقابيةالملاحظات الواردة من فرز وترميز جميع 2.

إليها لإعداد الردود الجهات الرقابية وتوجيه هذه المتطلبات والملاحظاتالواردة من تحديد القطاعات ذات الاختصاص بالوزارة المعنية بإعداد الإفادات الفنية على المتطلبات والملاحظات 3.
.عليها، ومتابعتها في ذلك

.الجهات الرقابية مشفوعا  بشواهد وإفادات قطاعات الوزارة المختصةالواردة من إعداد مسودات الردود على الملاحظات 4.

.لاختصاصل االتحقق من استيفاء كافة متطلبات الجهات الرقابية، والالتزام بالحياد وعدم المشاركة في أي لجان أو أنشطة أو أعمال تنفيذية خارج مجا5.

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.الرقابية أو المشرعةات تعزيز مفهوم الرقابة داخل الوزارة والتفاعل بشكل مرن ومنسق مع المتطلبات الرقابية التي تعنى بها الوزارة أو الواردة إليها من الجه

2

الهدف
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وحدة شكاوى 
شاغلي الوظائف 

التعليمية

.ع من البلاغات والشكاوىلنواستقبال بلاغات وقائع وحوادث شاغلي الوظائف التعليمية المرفوعة من إدارات التعليم، عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا ا1.

.فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا  للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغيرها من المخالفات، والتحقق من صحتها2.

.ئح والتعليمات المعتمدةلواالتأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتخذة من إدارات التعليم حيال قضايا ووقائع وحوادث شاغلي الوظائف التعليمية، وفق الأنظمة وال3.

.  إعداد تقارير دورية موجزة عن قضايا ومخالفات شاغلي الوظائف التعليمية، وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحية4.

.التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور في ضوء القضايا والمخالفات الواردة5.

.  يةلاحاقتراح البرامج المعززة للرقابة الذاتية لدى شاغلي الوظائف التعليمية، في ضوء تحليل القضايا والمخالفات الواردة، ورفعها لصاحب الص6.

ما يخص الملاحظات الرقابية في( ، والنيابة العامة، والجهات المعنية الأخرى(نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد )التنسيق مع وحدة التنسيق الرقابي في التواصل مع الجهات الرقابية 7.
.الواردة من قبلهم على شاغلي الوظائف التعليمية، وفقا  للوائح والتعليمات المنظمة لذلك، وفي حدود اختصاصات الوحدة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ير اللازمةقاراستقبال بلاغات وقائع شاغلي الوظائف التعليمية الواردة من إدارات التعليم، وفحصها والتأكد من سلامة ونظامية إجراءاتها، وإعداد الت

2

الهدف



36

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

المراجعة المالية

.تحديد معايير المراجعة المالية التي يلزم اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها1.

.المالية وتقييم مدى التقيد بهاللرقابة والضوابط المنظمة القواعد والسياساتوضع 2.

.تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر مالية3.

(.الأصول الثابتة، ومحاسبة المعاملات)إعداد خطة المراجعة المالية السنوية 4.

.التنسيق مع مختلف وحدات الوزارة ووحدات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة المالية5.

.الإشراف على المراجعة الداخلية المالية وإدارتها ومراجعة الحسابات الختامية6.

.إعداد تقارير دورية عن نتائج المراجعة المالية وتقديمها لصاحب الصلاحية7.

.، حسبما يلزم(بشكل استثنائي للمخاطر العالية)رفع نتائج المراجعة المالية إلى الوزير 8.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي9.

.  عن نتائج متابعتها، وإعداد تقارير دورية موجزة عن الوقائع والحوادث والمخالفات في مجال الاختصاص، الواردة من قطاعات الوزارة ومن إدارات التعليم وغيرها10.

.التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور  في الجوانب ذات الاختصاص بالتعاون مع الإدارات المعنية11.

.تنمية وتعزيز مفهوم الرقابة الذاتية في الجوانب ذات الاختصاص لدى موظفي الوزارة12.

بات الوظيفية أو ف على مواطن القصور وحالات الإخلال بأداء الواجوقومتابعة ومراقبة سير العمل في الوزارة والإدارات التابعة لها لضمان الالتزام بالسياسات والإجراءات، والجوانب في مجال الاختصاص، وال13.
.التراخي في إنجاز الأعمال والعمل على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

.فحص التجاوزات والشكاوى التي تحال إليها وفقا  للاختصاص، وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها14.

.العلاقة في الوزارةدان التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذاتلمياقتراح الخطط وتنفيذ البرامج الوقائية، والحلول المناسبة، والطرق العلاجية لما يحدث من مخالفات ذات علاقة بالاختصاص في الوزارة وا15.

.حول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك( مثل الديوان العام للمحاسبة)التنسيق في مجال الاختصاص مع وحدة التنسيق الرقابي للرد على الجهات ذات العلاقة 16.

ة، بالتنسيق مع الجهات حيفي مجال الاختصاص لمختلف قطاعات الوزارة والإدارات والأقسام والوحدات المرتبطة بها، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الصلا( تفتيشية)القيام بحملات متابعة 17.
.  المختصة في الوزارة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

لعمليات المالية ة واكتمالها، وفاعلية اسبيحماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء، واكتشافها فور وقوعها، و ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحا
.اعليتهاة الداخلية وفقابوكفايتها، والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الر

2

الهدف
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مراجعة العمليات الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

التقيد بالأنظمة وكفايتها، و( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، وضمان فاعلية العمليات 
.والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها

2

الهدف

صاتها التي بمختلف أنواعها وتخص( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) مراجعة العمليات ضوابط ومعايير تحديد 1.
.يلزم اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها

بمختلف ( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) العمليات لمراقبة والقواعد والضوابط المنظمة وضع السياسات 2.
.التخصصات وتقييم مدى التقيد بها

لعمليات في ا( الإشرافية–المساندة –الأساسية )تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر  3.
.والبرامج المنفذة

تريات، إدارة المش)بمختلف التخصصات ( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) إعداد خطة سنوية لمراجعة العمليات 4.
(.المخزون، الاستثمار والتخصيص، العمليات وما شابه

.صلاحيةوتقديمها لصاحب ال( الإشرافية–المساندة –الأساسية )تقارير دورية عن نتائج مراجعة العمليات إعداد 5.

(.الإشرافية–المساندة –الأساسية ) المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال في مجال العمليات 6.

م إعداد التقارير الموجزة والدورية عن الوقائع والحوادث والمخالفات ذات الاختصاص الواردة من إدارات التعلي7.
.  وغيرها من قطاعات الوزارة، وعن نتائج متابعتها

ن مع الإدارات التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور في الجوانب ذات الاختصاص بالتعاو8.
.المعنية

اءات والإدارات التابعة لها لضمان الالتزام بالسياسات والإجرديوان الوزارة متابعة ومراقبة سير العمل في 9.
و والجوانب في مجال الاختصاص، والوقوف على مواطن القصور وحالات الإخلال بأداء الواجبات الوظيفية أ

.  ي الوزارةالتراخي في إنجاز الأعمال والعمل على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة ف

.تنمية وتعزيز مفهوم الرقابة الذاتية في الجوانب ذات الاختصاص لدى موظفي الوزارة10.

.بة لهافحص التجاوزات والشكاوى التي تحال إليها وفقا  للاختصاص، وتحليلها واقتراح الحلول المناس12.

الميدان اقتراح الخطط وتنفيذ البرامج الوقائية، والحلول المناسبة، والطرق العلاجية لما يحدث في الوزارة و13.
.التربوي من مخالفات ذات العلاقة بالاختصاص بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة

ان العام مثل الديو)التنسيق في مجال الاختصاص مع وحدة التنسيق الرقابي للرد على الجهات ذات العلاقة 14.
.حول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك( للمحاسبة

ثنائي للمخاطر إلى صاحب الصلاحية بشكل است( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) نتائج مراجعة العمليات رفع 15.
.العالية حسب ما يلزم

.معتمدةالتأكد من سلامة  ونظامية الإجراءات المتخذة من قطاعات الوزارة وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات ال16.

يابة العامة، ، والن(نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد )التواصل مع الجهات الرقابية 17.
ب فيما يخص الملاحظات الرقابية الواردة من قبلهم، وحول تقارير المراجعة حس( والجهات المعنية الأخرى

.اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

الأقسام والإدارات وديوان الوزارة في مجال الاختصاص لمختلف قطاعات ( تفتيشية)بحملات متابعة القيام 18.
مع الجهات والوحدات المرتبطة بها، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق

.  ديوان الوزارةالمختصة في 

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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1
3

مراجعة تقنية 
المعلومات

.تقنية المعلومات التي يلزم اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتهاوضوابط مراجعة تحديد معايير 1.

.مراجعة عمليات تقنية المعلومات وتطبيق سياسات وقواعد أمن المعلومات المعتمدة/المناسبة لمراقبةوالضوابط المنظمةوالقواعد وضع السياسات 2.

.تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر في عمليات تقنية المعلومات3.

.د بهاوتقييم مدى التقي( الضوابط الداخلية لتقنية المعلومات، التطبيقات، البنية التحتية لتقنية المعلومات، أمن تقنية المعلومات وما شابه)إعداد خطة لمراجعة تقنية المعلومات، 4.

.التنسيق مع مختلف وحدات الوزارة ووحدات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة لتقنية المعلومات وأمن تقنية المعلومات5.

.إعداد تقارير دورية عن نتائج مراجعة عمليات تقنية المعلومات وأمن تقنية المعلومات وتقديمها لصاحب الصلاحية6.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال في مجال تقنية المعلومات وتعزيز مبادئ وسياسات تعزيز أمن تقنية المعلومات7.

.  وعن نتائج متابعتهاة، إعداد التقارير الموجزة والدورية عن الوقائع والحوادث والمخالفات ذات الاختصاص الواردة من إدارات التعليم وغيرها من قطاعات الوزار8.

.التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور في الجوانب ذات الاختصاص بالتعاون مع الإدارات المعنية9.

.تنمية وتعزيز مفهوم الرقابة الذاتية في الجوانب ذات الاختصاص لدى موظفي الوزارة10.

بات الوظيفية أو على مواطن القصور وحالات الإخلال بأداء الواجقوفمتابعة ومراقبة سير العمل في الوزارة والإدارات التابعة لها لضمان الالتزام بالسياسات والإجراءات والجوانب في مجال الاختصاص، والو11.
.التراخي في إنجاز الأعمال والعمل على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

.فحص التجاوزات والشكاوى التي تحال إليها وفقا  للاختصاص، وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها12.

.المراجعة والتدقيق في مدى تطبيق سياسات وقواعد أمن المعلومات المعتمدة/ العمل مع الإدارة العامة للأمن السيبراني للمراقبة 13.

.حول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك( مثل الديوان العام للمحاسبة)التنسيق في مجال الاختصاص مع وحدة التنسيق الرقابي للرد على الجهات ذات العلاقة 14.

.ت العلاقة في الوزارةقة بالاختصاص بالتنسيق مع القطاعات ذالعلااقتراح الخطط وتنفيذ البرامج الوقائية، والحلول المناسبة، والطرق العلاجية لما يحدث في الوزارة والميدان التربوي من مخالفات ذات ا15.

لصلاحية، بالتنسيق مع والإدارات والأقسام والوحدات المرتبطة بها، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب اديوان الوزارة في مجال الاختصاص لمختلف قطاعات ( تفتيشية)القيام بحملات متابعة 16.
.  الجهات المختصة في الوزارة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

تعليمات والتقيد بالأنظمة والا، حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، و ضمان فاعلية أعمال تقنية المعلومات وكفايته
.والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها

2
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صولا  إلى آخر إعداد سياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية و1.
.المستويات الإدارية المستهدفة والمرتبطة بالوزارة أو بأحد قطاعاتها

ن بالعمــل إعــداد المعــايير بكافــة مســتوياتها وتخصصــاتها  الواجــب توفرهــا فــي المتحــدث الرســمي والقــائمي2.
، وســبل تطويرهــا علــى كافــة الاتصــالي ومســؤولي رعايــة المســتفيدين، وأســس ومؤشــرات تقيــيمهم فنيــا 

.المستويات في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية
.وضع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية للوزارة3.
لــوزارة وضــع المعــايير والبروتوكــولات وااليــات الواجــب اتباعهــا لإدارة الفعاليــات والمراســم علــى مســتوى ا4.

.والمناطق والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها
ها ويعـزز إعداد استراتيجيات وخطط ومؤشرات الاتصال المؤسسي لوزارة التعلـيم بمـا يحقـق رؤيتهـا وأهـداف5.

.قدراتها الاتصالية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة
.إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطط تنفيذها6.
.إعداد خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة وتنفيذها7.
ــع الوســائل اإعــداد8. ــة وصــياغة المحتــوى الاتصــالي والابــداعي باللغــة العربيــة واللغــة الإنجليزيــة لجمي لإعلامي

.المحلية والدولية
الإمكانيـات للاستفادة من« قنوات عين»صناعة وتطوير المحتوى المرئي والمسموع للوزارة، والتنسيق مع 9.

.المتاحة في إنتاج وإخراج وأرشفة المواد المرئية
طــوير القــرارات ذات الأثــر، وت/تحليــل المخــاطر والتهديــدات المحتملــة للأزمــات الإعلاميــة المواكبــة للأحــداث10.

.استراتيجيات للتعامل معها
ا بشـكل إعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الـوزارة وإدارات التعلـيم والملحقيـات الثقافيـة، وقياسـه11.

.دوري
.إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف12.
ع القطاعـات ذات تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسسـي والخطـط والحمـلات الاتصـالية للـوزارة، بالتنسـيق مـ13.

.العلاقة في الوزارة
.إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة14.

.القرارات ذات الأثر/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث15.

لتربوية وعلاقتها النشر عبر جميع  قنوات التواصل الداخلية والخارجية المختلفة، بما يلائم أهداف الوزارة التعليمية وا14.
.مصدر وحيد لذلكبمثابةمع جماهيرها، والعمل 

.تنفيذ جميع أنشطة التصميم الإلكتروني والجرافيكي الخاص بمجالات التواصل للوزارة15.

خـلال قنـوات نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضـوابط اللازمـة لمنسـوبي الـوزارة مـن16.
(.سيةالإدارة العامة للثقافة المؤس)التواصل الداخلية والنشر الخاص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

.التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخاصة بالوزارة17.

يـذها وفقـا  وتنفالتـي ترعاهـا الـوزارة محليـا  تنظيم كافة المـؤتمرات والفعاليـات والزيـارات والمعـارض وورع العمـل 18.
.للمعايير المعتمدة

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية19.

.إدارة المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة20.

.استقبال ضيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق استقبالهم، وحضورهم للوزارة21.

.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم22.

.تطوير برامج تواصل لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل الإيجابي23.

.المعنيةتكوين نقطة رد مركزية على مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع الإدارات24.

ت الســنوية و متابعــة ودعــم تنفيــذ اســتراتيجية الاتصــال المؤسســي والخطــط والحمــلات الاتصــالية وأجنــدة الفعاليــا25.
.خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ختلف الفئات متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعايير الخاصة بالاتصال المؤسسي لم26.
.  المستهدفة، ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

. متابعة ورصد ما يثار حول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات27.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص28.

الجهـات تفيدين والمسـمـع اتهـا وتوطيـد علاقيعـزز الصـورة الذهنيـة لهـا،بمـاالمحليـة  بشـكل احترافـي وإدارة فعالياتهـاوإبـراز مبادراتهـا وأنشـطتها وإنجازاتهـا،التعريف برسـالة الـوزارة وأهـدافها،
داخل المملكة، الحكومية والخاصة والجمهور

الإدارة العامة 
للاتصال المؤسسي

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 
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1

.للعمل الاتصالي للوزارة وفق أفضل الممارسات الدولية في هذا المجالوالسياسات والمعايير إعداد الخطط

لإدارة العامة للاتصال المؤسسيا

.ة والمرتبطة بالوزارة أو بأحد قطاعاتهاهدفإعداد سياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وصولا  إلى آخر المستويات الإدارية المست1.

، وسبل تطويرها على كافة أسس ومؤشرات تقييمهم فنيا  ، وإعداد المعايير بكافة مستوياتها وتخصصاتها  الواجب توفرها في المتحدث الرسمي والقائمين بالعمل الاتصالي  ومسؤولي رعاية المستفيدين2.
.المستويات في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.وضع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية للوزارة3.

.اعتمادهابعدوضع المعايير والبروتوكولات وااليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مستوى الوزارة والمناطق والإشراف على تنفيذها 4.

.اعات والجهات ذات العلاقةلقطإعداد استراتيجيات وخطط ومؤشرات الاتصال المؤسسي لوزارة التعليم بما يحقق رؤيتها وأهدافها ويعزز قدراتها الاتصالية، بالتنسيق مع ا5.

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطط تنفيذها6.

.إعداد خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة7.

.القرارات ذات الأثر، وتطوير استراتيجيات للتعامل معها/تحليل المخاطر والتهديدات المحتملة للأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث8.

.إعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، وقياسها بشكل دوري9.

.إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف10.

2
التخطيط والسياسات 

الاتصالية

المهام
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1

.الفعال للوزارةتعزيز صورة الوزارة إعلاميا  من خلال تنفيذ عمليات النشر والإعلام

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

ع القطاعـات ذات تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسسي والخطط والحملات الاتصالية للـوزارة، بالتنسـيق مـ1.
.العلاقة في الوزارة

.القرارات ذات الأثر/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث2.

.إبراز الهوية المؤسسية للوزارة، وتنفيذ القوالب الخاصة بها3.

يمية والتربويةالنشر عبر جميع  قنوات التواصل الداخلية والخارجية المختلفة، بما يلائم أهداف الوزارة التعل4.
.مصدر وحيد لذلكبمثابةوعلاقتها مع جماهيرها، والعمل 

الإعلاميــة وصــياغة المحتــوى الاتصــالي والابــداعي باللغــة العربيــة واللغــة الإنجليزيــة لجميــع الوســائلإعــداد5.
.المحلية والدولية

ن للاســـتفادة مـــ« قنـــوات عـــين»صـــناعة وتطـــوير المحتـــوى المرئـــي والمســـموع للـــوزارة، والتنســـيق مـــع 6.
.الإمكانيات المتاحة في إنتاج وإخراج وأرشفة المواد المرئية

.إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة7.

.جميع أنشطة التصميم الإلكتروني والجرافيكي الخاص بمجالات التواصل للوزارةتنفيذ8.

لوزارة مـن خـلال نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي ا9.
لثقافــة الإدارة العامــة ل)قنــوات التواصــل الداخليــة والنشــر الخــاص، بالتنســيق مــع وكالــة المــوارد البشــرية 

(.المؤسسية

الاتصالتنفيذ
المؤسسي

.التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخاصة بالوزارة10.

يذها وفقا  وتنفالتي ترعاها الوزارة محليا  تنظيم كافة المؤتمرات والفعاليات والزيارات والمعارض وورع العمل 11.
.للمعايير المعتمدة

.تنفيذ خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة12.

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية13.

.إدارة المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة14.

.استقبال ضيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق استقبالهم، وحضورهم للوزارة15.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص16.

.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم17.

الإعلام والنشر
ملعيتم تنظيمها كفرق

العلاقات العامة
عمليتم تنظيمها كفرق

2

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.تعزيز التواصل بين الوزارة والمستفيدين من خدماتها وتحسين آليات التواصل فيها

رالوزي

1
الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

2
رعاية المستفيدين

المهام 

والمسئوليات

الهدف

.ة مستوى الثقة والتفاعل الإيجابيلزيادتطوير برامج رعاية المستفيدين لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، و 1.

.تكوين نقطة رد مركزية على مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع القطاعات المعنية2.

.متابعة امتثال منسقي الوحدات التنظيمية بديوان الوزارة لمتطلبات  الاستجابة لاقتراحات وشكاوى واستفسارات3.

طاعات المعنية للرد على الق( إن لزم)، وعرضها (تواصل وغيرها: مثل)خلال كافة قنوات رعاية المستفيدين استقبال الاقتراحات والاستفسارات الواردة من المستفيدين من4.
.  عليها

.التأكد من معالجة جميع شكاوى المستفيدين المرفوعة عبر قنوات رعاية المستفيدين ومتابعة ذلك مع القطاعات المعنية في الوزارة5.

.استقبال المستفيدين في المقرات المخصصة لرعاية المستفيدين في ديوان الوزارة وتهيئة التواصل لهم مع مسؤولي الوزارة6.

.حيالهاللازمة، وإعداد التقارير ا(تواصل وغيرها: مثل)رعاية المستفيدين كافة قنواتجمع وتحليل البيانات حول الشكاوى والاقتراحات والاستفسارات المرفوعة عبر 7.

.التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رضا وتجربة المستفيدين عن الخدمات المقدمة لهم8.

.المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسقي رعاية المستفيدين في الوحدات التنظيمية بالوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.
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.  ي مجال الاختصاصمتابعة التزام قطاعات الوزارة بالسياسات والمعايير فدعم ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج وأنشطة الاتصال المؤسسي، وقياس مؤشراتها وتقديم التوصيات التحسينية حيالها، و

ق مـع القطاعـات ذات وعات الـوزارة، بالتنسـيمشـرمتابعة ودعم تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسسـي والخطـط والحمـلات الاتصـالية وأجنـدة الفعاليـات السـنوية و خطـط وحمـلات التسـويق لبـرامج و1.
.العلاقة

. الصلاحيةرفع التقارير لصاحب، ومتابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعايير الخاصة بالاتصال المؤسسي لمختلف الفئات المستهدفة، ووضع التوصيات2.

. متابعة ورصد ما يثار حول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات3.

، ويتم من خلاله4. اللازمـة لحمايـة مصـالح حليل المحتـوى، واتخـاذ الإجـراءاتا تالمتابعة لمنصات النشر التقليدي والرقمي ذات العلاقة بقطاعات التعليم التابعة للوزارة، ووضع مؤشرات له تقاس دوريا 
.الوزارة إعلاميا  

.رفع كفاءة أداء المتحدثين الرسميين وعملية تطويرهم5.

.المتابعة مع مديري التعليم في اختيار المرشحين للاتصال المؤسسي في إدارات التعليم6.

.كؤشرات قياس الأداء المحددة لذلل ممتابعة أداء الوحدات التنظيمية للاتصال المؤسسي والقائمين عليها في إدارات التعليم والملحقيات الثقافية والعمل على تطويره، من خلا7.

.التعليم والملحقيات الثقافية، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتطوير الأداء فيهاإدارات دراسة وتحليل التقارير الاتصالية المقدمة من 8.

.المناطقإعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسسي على مستوى 9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات بالمتعلقة مجال الاختصاص10.

الوزير
1

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي

أداء ودعم 2
الاتصال 
المؤسسي

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
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وكالة التعليم الخاص 
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أمانة إدارات التعليم 
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مركز بحوث التعليم 
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قدرات الطلابوكالة تنمية 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
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وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

. ة، ومتابعة تنفيذهالاقإعداد السياسات والاستراتيجيات والخطط التنفيذية التي تستهدف رفع كفاءة الإنفاق في الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع1.

.ات العالمية ذات الصلة بالمجالارسإعداد المؤشرات والمعايير والأدوات والمنهجيات ذات الصلة برفع كفاءة الإنفاق في الوزارة، والتي تساهم في تحقيقها، وتبني أفضل المم2.

ل الكفاءة في إدارة الموارد كن تطبيق كفاءة الانفاق عليها، وبما يفعّ يمالتنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية وقطاعات الوزارة، لحصر ومراجعة وإعادة هندسة العمليات التشغيلية في قطاعات الوزارة التي3.
.يةللتحول المؤسسي والقطاعات المعنارةبمختلف فئاتها من خلال هذه العمليات، ومتابعة مؤشرات تطبيق هذه العمليات بعد إعادة هندستها بالتنسيق مع وكالة التخطيط ووكالة الوز

الوزارة /قطاع التعليمعمل وميزانيات المبادرات الاستراتيجية لات التنسيق في مجال الاختصاص مع مكتب تحقيق الرؤية ووكالة الوزارة للتخطيط والجهات وقطاعات الوزارة ذات العلاقة، لدراسة ومراجعة نطاق4.
.ات المعنيةقطاعوالبما يمكن من رفع كفاءة الإنفاق عليها، ومتابعة مؤشرات تنفيذ هذه المبادرات بعد إقرارها بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتحول المؤسسي ( حيثما لزم)وتنقيحها وإعادة بنائها 

.ق الرؤية والقطاعات ذات العلاقةحول المؤسسي ومكتب تحقيللتمتابعة تنفيذ مبادرات استراتيجية تحقيق كفاءة الإنفاق في قطاع التعليم، ومتابعة مدى تحقيق مستهدفاتها، بالتنسيق مع وكالة الوزارة 5.

.لاقةأو التي يمكن تخصيصها لتحقيق كفاءة إنفاق أعلى، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار والقطاعات ذات العحصر أصول وخدمات الوزارة التي يمكن تحويلها إلى فرص استثمارية بالشراكة مع القطاع الخاص6.

ولـيس )المشـاريع الرأسـمالية حتياجات العمليات التشغيلية والبـرامج وق ادراسة تفاصيل الإنفاق والممارسات التشغيلية والرأسمالية المتعلقة به في قطاعات الوزارة، ومراجعة كفاءة إعداد الميزانية السنوية وف7.
.رة ذات العلاقةوقطاعات الوزالية، بما يؤدي إلى رفع الكفاءة المالية في هذه المجالات، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للخدمات المشتركة والإدارة العامة للمراجعة الداخ(وفق ممارسات الميزانية التاريخية

.ات العلاقة بتحقيق كفاءة الإنفاقت ذتمثيل الوزارة في كل ما يتعلق بالتواصل مع وتلبية متطلبات هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية وفي اللجان واللقاءات والفعاليا8.

. لة الوزارة للموارد البشريةوكانشر الوعي وبناء ثقافة الكفاءة المالية وكفاءة الإنفاق على عمليات ومشاريع الوزارة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي و9.

لـيم، والارتقـاء بجـودة فـي كافـة قطاعـات وزارة التع( إنجاز الأعمال والمشاريع بالشكل الصحيح لإنتاج أكبـر كـم مـن المخرجـات بأقـل مـوارد ممكنـة وبـالجودة المطلوبـة)الإسهام في تحقيق ورفع كفاءة الإنفاق 
.ية والتشغيليةرات كفاءة الإنفاق في  أنشطتها الرأسمالمؤشأصول ومرافق الوزارة، وجودة مخرجات البرامج والمبادرات والعمليات التشغيلية الممولة من ميزانيتها، ومتابعة تحقيق قطاعات الوزارة ل

مكتب كفاءة 
الإنفاق

عمليتم تنظيمها كفرق
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

الإدارة العامة 13
للحوكمة 
والمخاطر 
والالتزام

السـائدة فـي بيئـة والأنمـاط( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقديـة)تحليل وتحديد عوامل البيئة الداخلية والخارجية 1.
.العمل التي قد تؤثر على تصميم الحوكمة

.مؤسسيةمراجعة اللوائح الخارجية، والقوانين والالتزامات التعاقدية، وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة ال2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد ااثار المترتبة على بيئة التحكم المؤسسية 3.

.في الوزارةوضع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة وصنع قرارات الوزارة، وتحديد نموذج صنع القرار الأمثل4.

.تصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما يتوائم مع مبادئ التصميم المعتمدة5.

.تحديد المستويات المناسبة لتفويح صلاحيات اتخاذ القرارات في الوزارة6.

.نشر مبادئ الحوكمة المؤسسية والتواصل مع الإدارة التنفيذية لدعم الوصول إلى قيادة واعية وملتزمة7.

الاسـتثمار فـي تقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الـوزارة فيمـا يتعلـق بتوجهـات الـوزارة الاسـتراتيجية، واقتـراح أولويـات8.
. واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030البرامج والمشاريع المؤسسية بما يتوافق مع برامج رؤية المملكة 

تُـزوّد ( Communication & Reporting Mechanisms)التأكـد مـن أن آليـات التواصـل والإبـلاغ المطبقـة فـي الـوزارة  9.
.مسؤولي الرقابة وصنع القرار في الوزارة بالمعلومات المناسبة

وك الأخلاقـي التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام المـوظفين بضـرورة اتبـاع التعليمـات ذات الصـلة بالسـل10.
.والمهني والتأكد من أن عواقب عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول

.ية المرغوب فيهاالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفيزي لتشجيع تغييرات الثقافة المؤسس11.

التـي تـم ( الـخ...الهياكـل والمبـادئ والإجـراءات)التقييم الدوري لمعرفة مـا إذا كانـت آليـات الحوكمـة المؤسسـية المنفـذة 12.
.بناؤها والتوافق عليها تعمل بكفاءة

.تقييم كفاءة تصميم الحوكمة وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدت13.

ومــدى (  (Enterprise Control Systemتـوفير تقـارير الرقابــة علـى مسـتوى كفــاءة تعليمـات الـتحكم فــي المؤسسـة 14.
.الامتثال لها

ــوزارة تــوفير تقــارير 15. ــا لقيــادة ال ــوزارة للمتطلبــات للجنــة العلي ــةالتنظيميــة والقانونيــ)عــن مســتوى امتثــال ال ، (ة والتعاقدي
.وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعايير والأدلة الإرشادية المهنية

يات حيالهـا لصـاحب تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصـ16.
.الصلاحية

ع المتطلبــات مراقبــة آليــات التحقــق الروتينيــة التــي يــتم توظيفهــا لتأكيــد أن تنفيــذ مهــام وأعمــال الــوزارة يتوافــق مــ17.
.ذات الصلة ومع المعايير والأدلة الإرشادية( التنظيمية، والقانونية والتعاقدية)

هداف إعداد وتحديث ومتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أ18.
. الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ة وقطاعاتها إعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزار19.
الكوارث بالتنسيق مع الوحدات المعنية بحوكمة الجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن المعلومات و

.والأزمات، ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادها
لجهات الرقابية متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن ا20.

.خارج الوزارة
يرها التي قد تؤثر تحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغ21.

ئة الخارجية أو على تحقيق أهداف الوزارة، وعلى كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية، سواء الناجمة عن البي
.الداخلية، المقصود منها أو غير المقصود

لاحية لاعتماد تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الص22.
.(Residual Risks)معايير القبول وتوصيات التعامل مع المخاطر المتبقية

المخاطر تسكين مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات23.
.لديها دوريا  ومراقبة والإبلاغ عن هذه المخاطر من قبل ممثلي المخاطر في القطاعات

اطر قياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخ24.
.احب الصلاحيةوالفرص الرئيسة بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتخطيط وممثلي المخاطر في الجهات، والرفع بها لص

بها لصاحب تحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها، والرفع25.
.الصلاحية

ل تقديم الاستشارات والدعم التخصصي اللازم لوحدات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاك26.
.والتعامل مع المخاطر المتبقية

لجان إعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها ل27.
.والجهات الرقابية وفق التعليمات المنظمة لذلك

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر على مستوى الوزارة28.

.متابعة حصول الوزارة على الشهادات الخاصة بالتميز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها29.

.نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرص30.

ة منظومة الحوكمة ييم وإدامة ومراقبتقتوفير نهج متكامل يعزز مستوى الحوكمة المؤسسية في الوزارة و يتوائم مع نهج الحوكمة المؤسسية لدى المرجعيات العليا للوزارة من خلال
.في الوزارة

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الحوكمة لإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزاما

.والأنماط السائدة في بيئة العمل التي قد تؤثر على تصميم الحوكمة( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)تحليل وتحديد عوامل البيئة الداخلية والخارجية 1.

.مراجعة اللوائح الخارجية، والقوانين والالتزامات التعاقدية، وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد ااثار المترتبة على بيئة التحكم المؤسسية 3.

.وضع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة وصنع قرارات الوزارة، وتحديد نموذج صنع القرار الأمثل في الوزارة4.

.تصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما يتوائم مع مبادئ التصميم المعتمدة5.

.تحديد المستويات المناسبة لتفويح صلاحيات اتخاذ القرارات في الوزارة6.

.نشر مبادئ الحوكمة المؤسسية والتواصل مع الإدارة التنفيذية لدعم الوصول إلى قيادة واعية وملتزمة7.

واسـتراتيجية 2030ة المملكـة ع المؤسسـية بمـا يتوافـق مـع بـرامج رؤيـاريتقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية، واقتراح أولويات الاستثمار في البـرامج والمشـ8.
.القطاع والوزارة وأولوياتها

.تُزوّد مسؤولي الرقابة وصنع القرار في الوزارة بالمعلومات المناسبة( Communication & Reporting Mechanisms)التأكد من أن آليات التواصل والإبلاغ المطبقة في الوزارة  9.

فــة ونافــذة قــب عـدم الامتثــال لهــذه الإرشـادات معروعواالتنسـيق مــع القطاعـات ذات العلاقــة لضــمان إعـلام المــوظفين بضـرورة اتبــاع التعليمــات ذات الصـلة بالســلوك الأخلاقـي والمهنــي والتأكــد مـن أن 10.
.المفعول

. التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفيزي لتشجيع تغييرات الثقافة المؤسسية المرغوب فيها11.

.التي تم بناؤها والتوافق( الخ...الهياكل والمبادئ والإجراءات)التقييم الدوري لقياس كفاءة آليات الحوكمة المؤسسية المنفذة 12.

.والأدلة الإرشاديةذات الصلة ومع المعايير( التنظيمية، والقانونية والتعاقدية)مراقبة آليات التحقق الروتينية التي يتم توظيفها لتأكيد أن تنفيذ مهام وأعمال الوزارة يتوافق مع المتطلبات 13.

.تقييم كفاءة تصميم الحوكمة وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدت14.

.ة المهنية، وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعايير والأدلة الإرشادي(التنظيمية والقانونية والتعاقدية)توفير تقارير للجنة العليا لقيادة الوزارة عن مستوى امتثال الوزارة للمتطلبات 15.

.ومدى الامتثال لها(  (Enterprise Control Systemتوفير تقارير الرقابة على مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة 16.

.توفير نهج متكامل يعزز مستوى الحوكمة المؤسسية في الوزارة ويتوائم مع نهج الحوكمة المؤسسية لدى المرجعيات العليا للوزارة

2
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الهدف

.ات ذات العلاقةطاعإعداد وتحديث إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع الق1.

وانب العمليات وأمن الجوانب المالية والتقنية وجبحوكمةنية لمعإعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا2.
.المعلومات والكوارث والأزمات

ة والتشغيلية، سواء الناجمة عن ، وعلى كافة المستويات الاستراتيجيارةتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغيرها التي قد تؤثر على تحقيق أهداف الوز3.
.البيئة الخارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غير المقصود

.(Residual Risks)ت التعامل مع المخاطر المتبقيةصياتحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايير القبول وتو4.

.لقطاعاتعن هذه المخاطر من قبل ممثلي المخاطر في الاغتسكين مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا  ومراقبة والإب5.

جهات، والرفع بها وكالة الوزارة للتخطيط وممثلي المخاطر في المعقياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخاطر والفرص الرئيسة بالتنسيق6.
.لصاحب الصلاحية

.تحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها، والرفع بها لصاحب الصلاحية7.

.تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها لصاحب الصلاحية8.

.تقديم الاستشارات والدعم التخصصي اللازم لوحدات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاطر المتبقية9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر على مستوى الوزارة10.

.متابعة حصول الوزارة على الشهادات الخاصة بالتميز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها11.

.نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرص12.

3

المخاطر

المهام 

والمسئوليات

..ارةلوزتحديد المخاطر والفرص و تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها واقتراح آليات الاستفادة من ذلك في تحقيق أهداف ا

الوزير

1

الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

2
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ة وجوانب العمليات وأمن الجوانب المالية والتقنيبحوكمةنية لمعمتابعة تطبيق السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا1.
.المعلومات والكوارث والأزمات

.متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خارج الوزارة2.

.ات ذات العلاقةطاعمتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع الق3.

.ة وفق التعليمات المنظمة لذلكابيإعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الرق4.

3

الالتزام 

.  تيجيةمتابعة تطبيق الإطار المتكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاسترا

الوزير

1

الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

2
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.مراقبة ومتابعة بيانات مؤشرات الأداء الاستراتيجية وإعداد التقارير الدورية بشأنها لمعالي وزير التعليم1.

.تقديم الدعم الفني الخاص بمؤشرات الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب، بالتنسيق مع وكالة التخطيط2.

.المشاركة في مراجعة الميزانية السنوية للمبادرات الاستراتيجية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

.التنسيق مع وكالة التخطيط للموائمة مع الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وتحديثها4.

.التنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية للموائمة بين برامج تحقيق الرؤية والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب5.

ذ الاستراتيجية الوطنية بعة تنفيمتاالتواصل مع مكتب الادارة الاستراتيجية في مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية ومع الجهات الحكومية ومراكز الدعم الحكومي فيما يتعلق ب6.
.للتعليم والتدريب

.التواصل مع جميع الجهات المعنية بالاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب7.

.لقطاع التعليم القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى2030متابعة تنفيذ ما يخص الوزارة في الاستراتيجية الوطنية لقطاع التعليم والتدريب بما يتوافق مع مستهدفات برامج رؤية المملكة 

مكتب الاستراتيجية 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

4
1

وكالة
الشؤون القانونية

والسياسات

اطات الـوزارة إعداد ودراسة مشاريع الأنظمة واللوائح والقرارات والقواعد التنفيذية والتعليمات المتعلقـة بنشـ1.
ح للتأكــد مــن ملاءمتهــا للظــروف الراهنــة ، وعــدم تعارضــها مــع الأنظمــة واللــوائح والقــرارات الصــادرة ، واقتــرا

.الصلاحيةلصاحبالإضافات والتعديلات أو الإلغاء لتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها 

داخليـة المشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الـوزارة مـع الجهـات ال2.
.، بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةوالخارجية

سـجلات التنسيق مع القطاعـات ذات العلاقـة لتوثيـق الأنظمـة والقـرارات واللـوائح والاتفاقيـات والمراجـع وال3.
يسّــهل القانونيــة المتعلقــة بعمــل الــوزارة والجهــات والوحــدات التابعــة لهــا وحفظهــا وتنظيمهــا بالشــكل الــذي

. الرجوع إليها عند الحاجة

ي إليـه دراسة مشاريع الأنظمـة واللـوائح والمحاضـر والدارسـات التـي تحـال للـوزارة بصـفة عامـة ورفـع مـا تنتهـ4.
.للتوجيه بما يراهلصاحب الصلاحية والسياسات وكالة الشؤون القانونية 

يــة عنــد طلــب الاســتعانة بمكاتــب الاستشــارات وبيــوت الخبــرة والمحامــاة لإعــداد الدراســات والأبحــاث القانون5.
حاضرها الحاجة وتقديم المقترحات بهدف تطوير أنظمة الوزارة ومراجعة المحاكم والقيام بالمرافعات وإعداد م

.وتأمين الخبراء والمستشارين والمختصين

.متابعة وضمان إنهاء أي نزاع قانوني مع الأخذ بعين الاعتبار التكلفة وحماية سمعة الوزارة6.

ر القانونية لتقييم المخاطوالجهات ذات الاختصاص الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام لتنسيق مع ا7.
. مبادرة ونشاط خاص بالوزارةةلأي

.يفوضهأو منصاحب الصلاحية إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من 8.

.دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم9.

ر الجلسـات تمثيل الوزارة لدى الجهات القضـائية وشـبه القضـائية بمـا يشـمل تـولي أعمـال المرافعـات و حضـو10.
.القضائية أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة

قـــة جميــع المســـائل المتعلالمنـــاطق فـــي تحديــد المعـــايير الواجــب اتباعهـــا علـــى مســتوى الـــوزارة ومســتوى 11.
.بالاستشارات القانونية والعقود

ــع مــا يحــال مــن مشــ12. ــوائح وجمي ــق بتطبيــق الأنظمــة والل ــة فيمــا يتعل ــرأي والمشــورة القانوني كلات تقــديم ال
.وتظلمات وادعاءات ومطالبات

.العمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها13.

ن مراجعة ودراسة القرارات التـي تحـال إليهـا مـن وكـالات وإدارات الـوزارة المختلفـة قبـل صـدورها للتحقـق مـ14.
.وفقا  للحوكمة المعتمدة في هذا المجالسلامتها من الناحية القانونية 

هـا والتعـاون العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ فـي الـوزارة وقطاعت15.
.مع هيئات وجمعيات حقوق الإنسان في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلك

لفة والتأكد دراسة جميع القضايا والمخالفات الإدارية في الوزارة  والملحقيات الثقافية وقطاعات الوزارة المخت16.
.من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع الأطراف

نفيــذها تمتابعــة تبليــ  الجهــات ذات العلاقــة داخــل الــوزارة وقطاعاتهــا بنتــائج القضــايا لاتخــاذ الــلازم حيالهــا، و17.
.صادرة ذات العلاقة بهاالالقراراتو

ــة لمعالجــة التظل18. ــة القانوني ــول والتســويات والمقترحــات مــن الناحي مــات عمــل الدراســات اللازمــة لوضــع الحل
عات الوزارة المعنية فـي المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفها ووفقا  للمسببات المنشئة لها، ومساندة قطا

.ذلك

لإدارات الشـؤون ( يوفقـا  لتعريفـه فـي بدايـة الـدليل التنظيمـ)تقديم الدعم اللازم والذي يتطلبه الربط الفنـي  19.
.القانونية والسياسات بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها20.

.لجودة والانضباطما يرتقي بأدائها نحو مزيدٍ من ا، بتقديم خدمات قانونية متميزة من خلال الاستشارات القانونية والترافع والتحقيقات الإدارية والتسويات، ونشر الوعي والثقافة القانونية

3الوحدات التنظيمية التابعة  41الوحدات التنظيمية التابعة 
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الإدارة العامة للترافعالإدارة العامة للوائح والسياسات

الإدارة العامة للاستشارات 
القانونية

مكتب الوكيل 

وكالة الشؤون القانونية 
والسياسات

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  41الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة للتحقيق 
والتسويات



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 2
وكالة الشؤون القانونية والسياسات

.جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودالمناطق في تحديد المعايير الواجب اتباعها على مستوى الوزارة ومستوى 1.

.، بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةالمشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية2.

م والقيـام بالمرافعـات أنظمة الوزارة والقطاعات التابعة لهـا ومراجعـة المحـاكويرطلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجة وتقديم المقترحات بهدف تط3.
.وإعداد محاضرها وتأمين الخبراء والمستشارين والمختصين

. مبادرة ونشاط خاص بالوزارةةلتقييم المخاطر القانونية لأيالاختصاص والجهات ذاتالإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام مع التنسيق 4.

.لكفي الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذان العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها والتعاون مع هيئات وجمعيات حقوق الإنس5.

.العمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها6.

. للحوكمة المعتمدة في هذا المجالفقا  مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلامتها من الناحية القانونية و7.

.تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات8.

.وضع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية بها9.
.إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني بها الوزارة فيما يخص حقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية10.
الإنسان واتخاذ الإجراءات النظاميـة نظمة المعمول بها والتي تشكل انتهاكا  لحقوقللأالتأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة 11.

اللازمة لذلك 
.إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا  للإجراءات النظامية12.
.إبداء الرأي في إقامة الدعاوي والرد عليها فيما يتعلق بمسائل حقوق الإنسان والتنسيق مع  الإدارة العامة للترافع13.
.ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجهامتابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضمت إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال14.

.تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها15.

. إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها16.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها17.

.إعداد الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق اتفاقيات وأنظمة ولوائح حقوق الإنسان

الإدارة العامة 
ةللاستشارات القانوني

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.طاعاتهاداخل الوزارة وقإعداد الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق الاتفاقيات والأنظمة

.جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودالمناطق في تحديد المعايير الواجب اتباعها على مستوى الوزارة ومستوى 1.

.العمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها2.

.ا  للحوكمة المعتمدة في هذا المجالفقمراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلامتها من الناحية القانونية و3.

.مبادرة ونشاط خاص بالوزارةةوالجهات ذات الاختصاص لتقييم المخاطر القانونية لأيالتنسيق مع الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام 4.

.تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات5.

ة المحـاكم والقيـام أنظمـة الـوزارة والقطاعـات التابعـة لهـا ومراجعـويرطلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجة وتقديم المقترحات بهـدف تطـ6.
.بالمرافعات وإعداد محاضرها وتأمين الخبراء والمستشارين والمختصين

.ةرة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقداالمشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية، بالتنسيق مع الإ7.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها8.

الوزير

13 2

الاستشارات اسات وكالة الشؤون القانونية والسي
والدراسات والعقود الإدارة العامة للاستشارات القانونية

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتهابالعناية بمبادئ حقوق الإنسان في الأنظمة التعليمية  

.وضع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية بها1.

.إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني بها الوزارة فيما يخص حقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية2.

لحقـوق الإنسـان واتخـاذ الإجـراءات نظمة المعمول بها والتي تشـكل انتهاكـا  للأالتأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة 3.
.النظامية اللازمة لذلك

.إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا  للإجراءات النظامية4.

.إبداء الرأي في إقامة الدعاوي والرد عليها فيما يتعلق بمسائل حقوق الإنسان والتنسيق مع الإدارة العامة للترافع5.

علقـة بحقـوق الإنسـان في الداخل وحضور المؤتمرات والنـدوات المتان العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة التعليمية بالمملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها والتعاون مع هيئات وجمعيات حقوق الإنس6.
.وبما يحقق أهداف الوزارة

.تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها7.

.ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجهامتابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضمت إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال8.

. إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها9.

الوزير

13 2
حقوق الإنسان

3
الإدارة العامة للاستشارات القانونيةاسات وكالة الشؤون القانونية والسي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.مراجعة مشاريع اللوائح والأنظمة والعقود وإبداء الرأي القانوني حيالها

قـرارات الصـادرة ، الراهنـة ، وعـدم تعارضـها مـع الأنظمـة واللـوائح والوف إعداد ودراسة مشاريع الأنظمة واللوائح والقرارات والقواعد التنفيذية والتعليمات المتعلقة بنشاطات الوزارة للتأكد من ملاءمتهـا للظـر1.
.واقتراح الإضافات والتعديلات أو الإلغاء لتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها  لصاحب الصلاحية

.لصاحب الصلاحية للتوجيه بما يراهوالسياسات دراسة مشاريع الأنظمة واللوائح والمحاضر والدارسات التي تحال للوزارة بصفة عامة ورفع ما تنتهي إليه وكالة الشؤون القانونية 2.

مها بالشكل الذي يسّهل والجهات والوحدات التابعة لها وحفظها وتنظيرة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوزا3.
.الرجوع إليها عند الحاجة

.صياغة وتعديل اللوائح والسياسات من الناحية القانونية4.

.تحديد فرص تحسين وتطوير السياسات واللوائح التي تختص بها الوزارة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة5.

.تقديم الدعم والمشورة في كل ما يخص الأنظمة واللوائح والسياسات التشريعية المتعلقة بنشاطات الوزارة6.

الوزير

12

وكالة الشؤون القانونية والسياسات
الإدارة العامة للوائح 

والسياسات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

.تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من صاحب الصلاحية أو من يفوضه، وإعداد المذكرات اللازمة، ومتاب1.

.تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة2.

.افطرمراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع الأ3.

.دراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف صورها، وإبداء الرأي القانوني حيالها متضمنا التوصيات القانونية4.

.دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم5.

.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا  للأنظمة واللوائح المعمول بها6.

.مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للوصول إلى المعطيات اللازمة والإفادة حول التظلمات ذات العلاقة7.

.إعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي العلاقة8.

ومسـاندة قطاعـات الـوزارة المعنيـة وفقـا  للمسـببات المنشـئة لهـا،ا وعمل الدراسات اللازمة لوضع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه9.
.في ذلك 

.الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة بها ووضع مقترحات لمعالجة مسبباتها10.

.تحقيقات الإدارية وإدارة لجانها ودراسة التظلمات واقتراح التسويات لها ومعالجة قضايا الموظفينالتنفيذ

الإدارة العامة 
للتحقيق 
والتسويات

2
اسات وكالة الشؤون القانونية والسي

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.   .مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية لمنسوبي الوزارةتنفيذ التحقيقات الإدارية وإدارة لجانها و

.تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من صاحب الصلاحية أو من يفوضه، وإعداد المذكرات اللازمة، ومتاب1.

.تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة2.

.افطرمراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع الأ3.

.دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم4.

.إعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي العلاقة5.

الوزير

1
3 2

التحقيقاتاسات وكالة الشؤون القانونية والسي الإدارة العامة للتحقيق والتسويات 

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.دراسة التظلمات واقتراح التسويات القانونية المناسبة لها

.دراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف صورها، وإبداء الرأي القانوني حيالها متضمنا التوصيات القانونية1.

.مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للوصول إلى المعطيات اللازمة والإفادة حول التظلمات ذات العلاقة2.

.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا  للأنظمة واللوائح المعمول بها3.

المنشـئة لهـا، ومسـاندة قطاعـات وفقا  للمسـبباتا وعمل الدراسات اللازمة لوضع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه4.
.الوزارة المعنية في ذلك

.الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة بها ووضع مقترحات لمعالجة مسبباتها5.

الوزير

13 2
التسويات اسات وكالة الشؤون القانونية والسي

3

الإدارة العامة للتحقيق والتسويات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

الإدارة العامة 
للترافع

2

.ة الصادرةائيتمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها وما يصاحب ذلك من دراسة وتحليل لمذكرات الدعوى القضائية والأحكام القض

اسات وكالة الشؤون القانونية والسي

.إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ضد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراضية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

.حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ضد الوزارة3.

.تحليل الأحكام القضائية الصادرة ضد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطئة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ضد الوزارة5.

.صادرة ذات العلاقة بهاالالقراراتتنفيذها ومتابعة تبلي  الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و6.

.متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا  بها7.

.متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها8.

.لكةصة في المممختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما يشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية ال9.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاضر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية10.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لصالح أو ضد الوزارةدراسة وتحليل لمذكرات الدعوى القضائية والأحكام القضائية الصادرة 

.إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ضد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراضية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

.حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ضد الوزارة3.

.تحليل الأحكام القضائية الصادرة ضد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطئة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ضد الوزارة5.

الوزير

13 2
التدقيق وتحليل 
الأحكام القضائية  الإدارة العامة للترافع

3

اسات وكالة الشؤون القانونية والسي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها ومتابعتها

.متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا  بها1.

.متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها2.

.صادرة ذات العلاقة بهاالالقراراتتنفيذها ومتابعة تبلي  الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و3.

.ملكة العربية السعوديةصة في الممختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما يشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية ال4.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاضر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية5.

الوزير

13 2
التقاضي الإدارة العامة للترافع

3

اسات وكالة الشؤون القانونية والسي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

نائب الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22التابعة التنظيميةالوحدات 

.  قطاعاته المسندة له، و هو المسؤول الأول عنهاجدتقديم الدعم الاستراتيجي والإداري للوزير في تصريف أعماله ومسئولياته فيما يتعلق باختصاصاته، ويتولى القيام بأعماله في حال عدم تو

.المساندة في عمليات دعم القرار والعمليات الاستراتيجية في الوزارة1.

.تقديم المشورة الفنية والإدارية للوزير ومساعدته في أداء مهامه واختصاصاته2.

.مساندة الوزير في إدارة شؤون الوزارة الفنية والمالية والإدارية3.

.يمثلها الوزيروالاجتماعات ذات العلاقة بتخصصية الوزارة التيغيابه، القيام بمهام الوزير واختصاصاته عند 4.

دما يكون القيام بالدور التنسيقي والتمثيلي في مجال نشاط ومسؤوليات الوزارة مع الوزارات الأخرى عن5.
.التمثيل بما يتناسب مع مستواه

.الإشراف على إعداد مشروعات النظم واللوائح التنفيذية وفقا  للقرارات المنظمة لذلك6.

.الإشراف على تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجال الابتعاث7.

.الإشراف على برامج الابتعاث وتطويرها ورعاية المبتعثين8.

.دوريالإشراف على الملحقيات الثقافية ومتابعة تقارير مؤشرات أدائها بشكل 9.

وسطية في على تعزيز الأمن الفكري والانتماء الوطني والإسهام في تحقيق التكامل والتوازن والشراف الإ10.
.ذلك، وتعريف سبل الوقاية ومعالجة آثاره

ندة له في على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام وأعمال القطاعات المرتبطة به أو المسالإشراف 11.
.الوزارة ومتابعة، والأعمال التنفيذية لها

.مساندة أعمال الوزارة والقطاعات التابعة لها بما يكفل تنفيذ أهداف ومسؤوليات الوزارة12.

يم تقيــيم الأعمــال والنشــاطات فــي الــوزارة بالتشــاور مــع وكــلاء الــوزارة ومــديري الإدارات العامــة وتقــد13.
رات المقترحــات والتوصــيات إلــى الـــوزير فــي كــل مــا يتعلـــق بتحســين وتطــوير الأداء وتحقــق المؤشـــ

.المستهدفة للوزارة

.وزيرالإشراف على إعداد التقارير والبحوث والدراسات الاستراتيجية وتقديم المشورة بشأنها لل14.

.متابعة تنفيذ الإجراءات لتمكين قطاعات الوزارة من القيام بأعمالها15.

.تمثيل الوزارة في الداخل عندما يكون التمثيل في مستواه التنظيمي16.

.تنفيذ مهام الوزير التي يفوضه أو يكلفه بها17.

.أي مهام أخرى تسند إليه بمقتضى الأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاقة18.
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الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث

مكتب نائب الوزير 
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وكالة التعاون الدولي

الوزير



نائب الوزير 

3

8

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من نائب/المرسلة إلى( وصادر

.الوزير ومعالجتها
اميم أرشفة وحفظ الوثائق والتع2.

.تخص مكتب نائب الوزير
إدارة عمليات التحرير والنسخ3.

ب بالمعاملات التي تخص مكت
.نائب الوزير

رأسها التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي ي1.
أو يشرف عليها نائب الوزير داخل الوزارة

.واعداد قرارات تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية 2.

ا والخارجية والتي يرأسها أو يشرف عليه
.نائب الوزير وأرشفة قراراتها ومحاضرها

ائب التنسيق مع القطاعات المرتبطة بن3.
لتي الوزير لتسمية ممثليها في اللجان ا

.تقع من صلاحية نائب الوزير
التي التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام4.

.يرأسها أو يشرف عليها  نائب الوزير
ب متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكت5.

ت نائب الوزير مثل أعمال اللجان والمعاملا
ونتائج اجتماعاته إلخ

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف6.
زير التي تقع من ضمن صلاحية نائب الو
في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها

تبطة الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المر7.
.بنائب الوزير مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات 3.
لاجتماعاتللإعداد لالعلاقة  

التزامات التعامل مع4.
.الاجتماعات خارج الوزارة

ات تلخيص التقارير والمقترح5.
.المرسلة والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات 6.
الرسمية بجميع أنواعها

العروض إعداد وطباعة7.
.والمقترحات

الدراسات  

الدراسات أعمال تختص ب1.
الاستشارية والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم نائب الوزير2.
في كل ما يتعلق بالمعاملات 
ذات الطابع القانوني والإداري 

والتنظيمي
إدارة الطلبات الموجهة إلى 3.

ائب المستشارين المرتبطين بن
الوزير

تحويل الدراسات والطلبات 4.
بحسب الاختصاص وبحسب 

الطاقة الاستيعابية لهم
دعم المستشارين فيما يخص 5.

الاجتماعات 
التأكد من تصحيح الملاحظات6.

التي ترد من الأجهزة الرقابية 
التي وتقييم الإجراءات التصحيحية

تتخذها الإدارات لتفادي وقوع 
المخالفات مستقبلا  

دراسة عقود المبادرات التي7.
تقع تحت نائب الوزير، أو 
ها المسكنة عنده، وميزانيات

وحجم المنصرف 
ي حال التصعيد لنائب الوزير ف8.

وجود معوقات او مخاطر 
معينة، ومتابعة العوائق 

ومجالات التحسين الواجب 
اء توافرها لمساعدتهم على أد

.  عملهم
القيام بالدور التنسيقي9.

لأعمالهم مع الوحدات الإدارية
.الأخرى

مراجعة العقود والاتفاقات 10.
وقيع والتعاميم التي تتطلب ت

.نائب الوزير
إعداد التقارير الخاصة 11.

بمنجزاتهم للمشرف على 
.مكتب نائب الوزير

إعداد ومتابعة جميع 1.
:مثل)الطلبات الفنية 

(الأثاث
الإجراءات الإدارية تولي2.

لموظفين ابالخاصة 
.بمكتب نائب الوزير

تجهيز أوامر السفر 3.
.للوفود

إدارة وترتيب وتنظيم 4.
الخدمات اللوجستية 
ب المتصلة بضيوف نائ

الوزير وبمهامه الرسمية

ر مكتب نائب الوزي

5الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2
زير لوانائب  الوزير

1
الإدارة العامة
للوعي الفكري 

.لاحيةإعداد استراتيجيات وسياسات الوعي الفكري، وإبلاغها للجهات ذات العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الص1.

ابعة، وتعميمها وضع الضوابط والمعايير المناسبة لترشيح منسوبي وحدات التوعية الفكرية بقطاعات الوزارة الت2.
.بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

ميمها إعداد مؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري، وتع3.
.بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

(  يرهانماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغ)إعداد نماذج العمل 4.
.بهدف المواءمة 

ائح والأنظمة إعداد أطر الخطط الوقائية والعلاجية فيما يخص الوعي الفكري في المؤسسات التعليمية وفق اللو5.
.المنظمة لذلك ورفعها للاعتماد 

ة التقارير السنوية وضع الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراس6.
.والدورية لها

.عتدالإعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والا7.

رية والسلبية، إعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء والانتماء الوطني ومعالجة الظواهر والسلوكيات الفك8.
والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتقديمها

م الأساليب العمل على تحليل السلوكيات والظواهر والمخالفات الفكرية والسلبية ودراسة مسبباتها وتقدي9.
.المناسبة لمعالجتها والتعامل معها لدى منسوبي التعليم

.وبي التعليمالرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة بها  لدى منس10.

.تنمية القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعايش لدى منسوبي التعليم11.

ئع و التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقا12.
.الحالات و البلاغات ، وأتاحتها لذوي العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

وعي الفكري تقديم الدعم الفني لوحدات التوعية الفكرية ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة لل13.
.في مجال اختصاصه

.تعزيز مشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بين المؤسسات التعليمية14.

طني التعاون مع المركز الوطني لتطوير المناهج لإدراج الموضوعات المساعدة على تعزيز الانتماء الو15.
.والتوعية الفكرية ونشر الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكرية

.  التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخل بالجوانب الأمنية والتصدي لها16.

.كريالتنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة خارج الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الف17.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي الفكري، ومبادئ المواطنة الواعية18.

العقلية  الاتجاهات الاجتماعية فيما يتصل بالتوعية الفكرية والمؤثراتأحدثإجراء الأبحاث ومواكبة 19.
.لاحيةوإقرار الوسطية والاعتدال الفكري واقتراح التوصيات المناسبة في ذلك ورفعها لصاحب الص

ة وتعزيز  قيم التنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيئة للمبتعثين لتعزيز المواطنة الواعي20.
.التسامح والاعتدال والتحذير من الانحرافات

.إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم21.

.لدى منسوبي التعليمذلكفي والوسطية الإسهام في تحقيق التكامل والتوازنتعزيز الوعي الفكري والانتماء الوطني و

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ومعالجتهاحليلهاوتالحماية الفكرية وتحصين منسوبي الوزارة من المهددات الفكرية من خلال الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية السلبية 

2
الوزيرنائب  الوزير

1
الرصد والتحليل الإدارة العامة للوعي الفكري

3

.إعداد استراتيجيات وسياسات الوعي الفكري، وإبلاغها للجهات ذات العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية1.

.يةوضع الضوابط والمعايير المناسبة لترشيح منسوبي وحدات الوعي الفكري بقطاعات الوزارة التابعة، وتعميمها بعد اعتمادها من صاحب الصلاح2.

.بهدف المواءمة( نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغيرها)إعداد نماذج العمل 3.

.الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة بها  لدى منسوبي التعليم4.

.لدى منسوبي التعليمعهاالعمل على تحليل السلوكيات والظواهر والمخالفات الفكرية و السلبية ودراسة مسبباتها وتقديم الأساليب المناسبة لمعالجتها والتعامل م5.

.ورفعها لصاحب الصلاحيةذلكفيالاتجاهات الاجتماعية فيما يتصل بالتوعية الفكرية والمؤثرات العقلية  وإقرار الوسطية والاعتدال الفكري واقتراح التوصيات المناسبة أحدثإجراء الأبحاث ومواكبة 6.

. التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخل بالجوانب الأمنية والفكرية  والتصدي لها 7.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تعزيز المواطنة الواعية من خلال إعداد البرامج والخطط المحققة لها والوقاية من مهدداتها

.مادإعداد أطر الخطط الوقائية والعلاجية فيما يخص الوعي الفكري في المؤسسات التعليمية وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك ورفعها للاعت1.

.وضع الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير السنوية والدورية لها2.

.ت ذات العلاقة لتقديمهااعاإعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء  والانتماء الوطني ومعالجة الظواهر والسلوكيات الفكرية والسلبية، والتنسيق مع القط3.

.إعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والاعتدال4.

.مواجهة الانحرافات الفكريةي لالتعاون مع المركز الوطني لتطوير المناهج لإدراج الموضوعات المساعدة على تعزيز الانتماء الوطني والتوعية الفكرية ونشر الفكر الوسط5.

.نحرافاتالاالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيئة للمبتعثين لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز قيم التسامح والاعتدال والتحذير من 6.

.تنمية القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعايش لدى منسوبي التعليم7.

نائب الوزير  البرامج والوقاية الوزير الإدارة العامة للوعي الفكري

2 13
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.والوسطية الفكرية لدى منسوبي التعليملإسهام في تحقيق التكامل والتوازنلبرامج التوعويةمتابعة ودعم أداء ال

.لاحيةالصإعداد مؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري، وتعميمها بعد اعتمادها من صاحب 1.

.تقديم الدعم الفني لوحدات التوعية الفكرية ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري في مجال اختصاصه2.

.تعزيز مشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بين المؤسسات التعليمية3.

.التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة ذات الصلة خارج الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري4.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي الفكري، ومبادئ المواطنة الواعية5.

.لاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحيةالعالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقائع و الحالات و البلاغات ، وأتاحتها لذوي 6.

.إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم7.

نائب الوزير  الأداء والدعمالوزير الإدارة العامة للوعي الفكري

2 13
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المساندة للمبتعثين وتقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات،تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الابتعاث والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها، ودراسة البرامج والطلبات المتعلقة بذلك
.قبل وأثناء البعثة

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير الوزير

1

وكالة الابتعاث

22الوحدات التنظيمية التابعة 

إعداد خطط  تنفيذ برامج الابتعاث في ضوء الخطط العامة الواردة من الجهات المشرعة لهذه البرامج،1.
.والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها

وطين اللغة إعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وت2.
التنموية والإنجليزية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف

.بالمملكة

مستهدفة إعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية ال3.
.  في برامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

معتمدة، وفقا  قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطين اللغة الإنجليزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية ال4.
.لمؤشرات الأداء المعتمدة لها

.إعداد آليات ومعايير تأهيل الطلاب المبتعثين5.

لمنح التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات ا6.
جيع الدراسية بكافة أنواعها وفق الضوابط والمعايير الصادرة من والجهات المشرعة ذات العلاقة، وتش

.وتنظيم المبادرات ذات العلاقة

بل البعثة، ودعمهم في التنسيق لتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية  والتوعية والتثقيف للمبتعثين ق7.
.الحصول على فرص تدريبية مناسبة لتخصصاتهم أثناء البعثة

الإدارية تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات8.
.الخاصة بنشاط الابتعاث وفقا  لحاجة العمل والمتغيرات المستجدة

فيذ عمليات تقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتعثين قبل وأثناء البعثة، و تن9.
.الترشيح والقبول على برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجية

.دراسة مقترحات فتح باب الابتعاث لدول متقدمة علميا  واستكمال الاجراءات اللازمة لذلك10.

.ذات العلاقةاقتراح تصميم برامج الابتعاث المناسبة للأهداف الوطنية بالتنسيق مع القطاعات والجهات11.

.مراجعة قائمة دول الابتعاث والتوصية بتحديثها بشكل دوري وفق أهداف برامج الابتعاث12.

.دراسة طلبات الابتعاث والمفاضلة بين المتقدمين وفقا  للمعايير والضوابط المعتمدة13.

لمملكة من متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنظمات الدولية لأبناء ا14.
طلابها، خلال وزارة الخارجية، من حيث استقبال هذه المنح وإدارة عمليات الترشيح عليها والِإشراف على

وفق وإدارة عمليات القبول في برامج المنح الداخلية بالتنسيق مع الجامعات والكليات المحلية  و
ات الحوكمة والسياسات التي تضعها الجهات المشرّعة لقطاع التعليم الجامعي، ووضع التوصي

.والمقترحات لتطوير تلك البرامج

برامج اللغة متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايير المعتمدة في15.
.الإنجليزية المقدمة من قبلهم



80

الهيكل التنظيمي لوكالة الابتعاث

إدارة برامج الابتعاث مركز خدمات الابتعاث

الإدارة العامة للابتعاث مكتب الوكيل 

وكالة الابتعاث

نائب الوزير 

الوزير

22الوحدات التنظيمية التابعة 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل
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مكتب وكيل الابتعاث
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الإدارة العامة
للابتعاث

لاحتياجات والأهداف طاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع االقإعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة والإنجليزية بالتنسيق مع 1.
.التنموية بالمملكة

. لكالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في ذة بإعداد وتطوير آليات وضوابط  لإدارة عمليات الترشيح والقبول على المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلي2.

.  ات ذات العلاقةليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعنجإعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطين اللغة الإ3.

.  الجهات ذات العلاقةت وإعداد وتطوير سياسات وضوابط الابتعاث والإلحاق بالبعثة، واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول بها، بالتنسيق مع القطاعا4.

قة، وتشجيع بط والمعايير الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال5.
.  وتنظيم المبادرات ذات العلاقة

.  اقتراح المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاث6.

.  ات ذات العلاقةلجهدراسة المقترحات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة بالابتعاث، بالتنسيق مع القطاعات وا7.

.دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجليزية8.

.العلاقةبذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذاتية متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية وإعداد تقارير دور9.

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايير المعتمدة في برامج اللغة الإنجليزية المقدمة من قبلهم10.

.قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطين اللغة الإنجليزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا  لمؤشرات الأداء المعتمدة لها11.

.إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتشجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة12.

. تنفيذ والالتزام فيهاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري اليات13.

ا  لسياسات الوزارة و متابعة الالتزام بها وفقالمنظمة لعملية ابتعاث وإلحاق الطلاب للدراسة بالخارج وتوطين اللغة الإنجليزيةإعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
.المعتمدة في هذا الشأن

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
سياسات الابتعاث 

وتوطين 
اللغة الانجليزية

.هذا الشأن، وفقا  لسياسات الوزارة المعتمدة فيالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة والإنجليزيةالمنظمة لعملية إعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 

ياجات والأهداف التنموية والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتات اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة والإنجليزية بالتنسيق مع القطاعإعداد 1.
.  بالمملكة

.  الجهات ذات العلاقةت وإعداد وتطوير سياسات وضوابط الابتعاث والإلحاق بالبعثة، واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول بها، بالتنسيق مع القطاعا2.

.  لتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في ذلكباإعداد وتطوير آليات وضوابط لإدارة عمليات الترشيح والقبول على المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلية3.

.  ات العلاقةليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذنجإعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطين اللغة الإ4.

.إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتشجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة5.

.اقتراح المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاث6.

.  ات ذات العلاقةلجهدراسة المقترحات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة بالابتعاث، بالتنسيق مع القطاعات وا7.

وتشجيع وتنظيم بط والمعايير الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة،ضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال8.
.  المبادرات ذات العلاقة

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

أداء والتزام الابتعاثنائب الوزير

.المنظمة لعملية الابتعاث، وفقا  لسياسات الوزارة المعتمدة في هذا الشأنمتابعة الالتزام بالسياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 

.قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطين اللغة الإنجليزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا  لمؤشرات الأداء المعتمدة لها1.

.جهات ذات العلاقةبذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والية متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية وإعداد تقارير دور2.

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايير المعتمدة في برامج اللغة الإنجليزية المقدمة من قبلهم3.

.دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجليزية4.

. تنفيذ والالتزام فيهاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري اليات5.

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
مركز

خدمات الابتعاث 

رحلة المبتعث، دراسة ومعالجة ومتابعة طلبات الخدمات الأكاديمية والمساندة للمبتعثين بكافة فئاتهم خلال1.
.منذ التقديم على البعثة مرورا  بصدور قرار الابتعاث وحتى نهاية البعثة نظاما  

هم تقديم الدعم للطلاب السعوديين الدارسين على حسابهم الخاص وتقديم المشورة والدعم الممكن ل2.
.ومعالجة استفساراتهم

.ة لذلكدراسة طلبات الالتحاق بالبعثة والتوصية بالمستحقين لها وفقا  للأنظمة واللوائح المنظم3.

لابتعاث، دراسة طلبات ذوي الإعاقة للانضمام لعضوية البعثة في المراكز التأهيلية لذوي الإعاقة في دول ا4.
.وفق السياسات واللوائح المنظمة لذلك

ق الضوابط دراسة طلبات إضافة المرافقين للمبتعث وإلحاق مرافقي الموفدين والمبتعثين بالبعثة، وف5.
.واللوائح المنظمة لذلك

.دراسة طلبات ابتعاث طلاب المكافأة، وفق الضوابط واللوائح المنظمة لذلك6.

لك في الوزارة متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع الخاصة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذ7.
.وخارجها

.متابعة التحصيل الأكاديمي للمبتعثين بشكل دوري بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية8.

.  متابعة إصدار وتنفيذ الضمانات المالية بمختلف أنواعها بعد استكمال الإجراءات النظامية لها9.

دمات تقديم المقترحات التطويرية لتحديث و تعديل اللوائح والقرارات والضوابط والإجراءات الخاصة بخ10.
.المبتعثين

ي بلد الابتعاث تعزيز الهوية الوطنية لدى المبتعثين والتزامهم بالقيم الأخلاقية والإسلامية ومراعاة الأنظمة ف11.
.ورسم الصورة الحسنة عنهم وعن بلدهم

.متابعة تحقيق مؤشرات الأداء المعتمدة للمركز والوحدات التنظيمية التابعة له12.

.تحليل نتائج التحصيل الدراسي لمبتعثين و تقديم المقترحات الخاصة بذلك13.

.  صلاحيةالتقارير الدورية حول نشاطات المركز وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لصاحب الإعداد 14.

مثل مراكز )التنسيق مع الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص15.
طبي ، والتعاقد وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمين ال(فحص الطلاب ذوي الإعاقة للبعثة التأهيلية

.للمبتعثين في دول الابتعاث

لوائح الابتعاث متابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثين قبل البعثة من برامج التوعية والتثقيف بأنظمة و16.
نفيذ والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة وغيرها من المهارات الأساسية  ذات الصلة، ومتابعة ت

المعاهد البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها، وتطبيق االيات المعتمدة لتوزيع الطلاب بين
.المعتمدة

مل بعد التنسيق مع أصحاب العلاقة لتأهيل الطلاب الخريجين مهنيا  ودعمهم في الحصول على فرص ع17.
ى تشغيلها البعثة، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لإنشاء منصة لدعمهم في ذلك والإشراف عل

.بعد إطلاقها

التوظيف الإشراف على تنظيم ملتقيات التوظيف واللقاءات الدورية لربط خريجي برامج الابتعاث بجهات18.
.والتدريب المختلفة وتعزيز التواصل بينهم

تعاث بما في التنسيق مع الملحقيات الثقافية والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص فيما يخص الاب19.
.  ذلك مخصصات المبتعثين المادية

ل وزارة استقبال المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنظمات الدولية لأبناء المملكة من خلا20.
.الخارجية، وإدارة عمليات الترشيح عليها والِإشراف على طلابها

وفق الحوكمة متابعة عمليات القبول في برامج المنح الداخلية بالتنسيق مع الجامعات والكليات المحلية  و21.
رحات لتطوير والسياسات التي تضعها الجهات المشرّعة لقطاع التعليم الجامعي، ووضع التوصيات والمقت

.تلك البرامج

العلاقة في إجراء الدراسات والإحصاءات عن المبتعثين، بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية، والقطاعات ذات22.
.الوزارة

.الترشيح والقبول على برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجيةو تنفيذ عمليات البعثة، تقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتعثين قبل وأثناء 

3الوحدات التنظيمية التابعة  34الوحدات التنظيمية التابعة 
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.وإدارة برامج المنح الدراسية. اثتأهيلي لذوي الإعاقة وفقا  لضوابط لائحة الابتعوالالإشراف على ومتابعة المهام التي تلبي احتياجات الطلاب فيما يتعلق بالإلحاق والإجراءات التعليمية، ومتابعة الأداء الدراسي للطلاب 
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لمنظمة لذلك دراسة طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسين على حسابهم الخاص وفقا  للضوابط والأنظمة ا1.
.ورفعها للاعتماد

ة لذلك، ورفعها دراسة طلبات الإلحاق لمرافقي المبتعثين و أقارب الموفدين  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظم2.
.للاعتماد

.اعتماد طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.

.اعتماد طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك4.

رسين على حسابهم للمبتعثين والدا(  تغيير تخصص أو مؤسسة تعليمية)اعتماد طلبات تغيير المسار التعليمي 5.
.الخاص وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

.اعتماد طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.

ضوابط والأنظمة اعتماد طلبات تأجيل وتمديد البعثة وما يرافق ذلك من تعديل على توقيتات البعثة وفقا  لل7.
.المنظمة لذلك

.مة المنظمة لذلكاعتماد طلبات إضافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وفقا  للضوابط والأنظ8.

.اعتماد طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.

.اعتماد طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثين وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك10.

.اعتماد طلبات إعادة الفصل الدراسي للمبتعثين وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.

.اعتماد طلبات إضافة أو إلغاء الإنذارات في ملفات الطلاب وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك12.

للضوابط اعتماد طلبات فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبين الطالب الأساسي وفقا  13.
.والأنظمة المنظمة لذلك

.اعتماد طلبات تسجيل المواد الفصلية وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك14.

.اعتماد طلبات فتح ملف مرافق دارس وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك15.

هم الخاص وفقا  اعتماد طلبات إضافة التقارير  التأهيلية والأكاديمية للطلاب المبتعثين والدارسين على حساب16.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

.اعتماد طلبات مباشرة الدراسة وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك17.

.اعتماد طلبات فتح ملف دارس على حسابه الخاص وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك18.

.اعتماد طلبات التنقلات العلمية للمبتعثين وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك19.

.اعتماد طلبات دراسة الدروس الخصوصية للمبتعثين وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك20.

ط المنظمة متابعة الأداء الدراسي والأكاديمي ومستوى التحصيل لدى الطلاب والتأكد من مطابقتها للضواب21.
.  لذلك ووفقا  لضوابط لائحة الابتعاث

.ذلكمتابعة الأداء التأهيلي لذوي الإعاقة والتأكد من مدى استفادتهم ومطابقتها للضوابط المنظمة ل22.

لها وفقا  الإشراف والمتابعة لجميع مهام أقسام إدارة الخدمات الأكاديمية واعتماد طلبات الخدمة المقرة من قب23.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

المعايير متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلابها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط و24.
.المعتمدة لذلك

ركز إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام م25.
.خدمات الابتعاث

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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لاعتماد بعح الطلبات الأكاديمية احب الصلاحية، بالإضافةل صدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثين والمرافقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص لدعم اتخاذ القرار من قب
.وفقا  للصلاحيات الممنوحة للقسم

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

الخدمات الأكاديميةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

بالخارجاصالخحسابهمعلىوالدارسينالمبتعثينللطلابالاكاديميةالتقاريرإضافةطلباتوتقييمدراسة1.
.لذلكالمنظمةوالأنظمةللضوابطوفقا  للاعتمادورفعهاوإقرارها

وفقا  مادللاعتورفعهاوإقرارهاالدراسيةالبعثةترقيةوطلباتالدراسيةالمرحلةإضافةطلباتوتقييمدراسة2.
.لذلكالمنظمةوالأنظمةللضوابط

المنظمةلأنظمةواللضوابطوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاالفصليةالموادتسجيلطلباتوتقييمدراسة3.
.لذلك

.الدراسةلإنهاءالمستحقينالطلابعنتقاريراستخراج4.

المنظمةمةوالأنظللضوابطوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاالدراسةأوالبعثةإنهاءطلباتوتقييمدراسة5.
.لذلك

لضوابطلوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاللطلابالأكاديميةالبياناتتحديثطلباتوتقييمدراسة6.
.لذلكالمنظمةوالأنظمة

.لذلكالمنظمةوالأنظمةللضوابطوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاللطلابالإنذاراتإضافة7.

المنظمةمةوالأنظللضوابطوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهادارسمرافقملففتحطلباتوتقييمدراسة8.
.لذلك

لاعتمادلللإدارةورفعهاوإقرارهاالخاصحسابهمعلىالدارسينللطلاببالبعثةالإلحاقطلباتوتقييمدراسة9.
.لذلكالمنظمةوالأنظمةللضوابطوفقا  

للضوابطقا  وفللاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاالموفدينوأقاربالمبتعثينمرافقيإلحاقطلباتوتقييمدراسة10.
.لذلكالمنظمةوالأنظمة

المنظمةظمةوالأنللضوابطوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاالمكافأةطلابابتعاثطلباتوتقييمدراسة11.
.لذلك

والأنظمةطللضوابوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاللمبتعثينالشهاداتمصادقةطلباتوتقييمدراسة12.
.لذلكالمنظمة

والأنظمةوابطللضوفقا  للاعتمادللإدارةورفعهاوإقرارهاللمبتعثينالدراسيالفصلإعادةطلباتوتقييمدراسة13.
.لذلكالمنظمة

ابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارس على حسابه الخاص  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضو14.
.المنظمة لذلك

ة للاعتماد دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدار15.
.وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ط والأنظمة المنظمة دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضواب16.
.لذلك

الأنظمة دراسة طلبات دراسة الدروس الخصوصية للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط و17.
.المنظمة لذلك

فعها للإدارة دراسة وتقييم طلبات تغيير المسار التعليمي  للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ور18.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

عها للإدارة دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورف19.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ماد وفقا  للضوابط دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثين، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعت20.
.والأنظمة المنظمة لذلك

والأنظمة دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط21.
.المنظمة لذلك

ماد وفقا  للضوابط دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثين، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعت22.
.والأنظمة المنظمة لذلك

مية للمبتعثين دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي المتعلقة بالإجراءات الأكادي23.
.ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات24.
.الأكاديمية

ير المعتمدة متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلابها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط والمعاي25.
.لذلك

ية بالجامعات التنسيق مع وكالة التعليم الخاص للإشراف على الطلبة السعوديين الدارسين ببرنامج المنح الحكوم26.
والكليات الأهلية 

ة إدارة الخدمات الأكاديمي

5
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صلاحية، بالإضـافة لاعتمـاد بعـح خاذ القرار من قبل صاحب الاتدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثين والمرافقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص في التخصصات الطبية لدعم
.الطلبات الأكاديمية وفقا  للصلاحيات الممنوحة للقسم

في التخصصات دراسة وتقييم طلبات إضافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص1.
.الطبية بالخارج وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

لطبية وإقرارها دراسة وتقييم طلبات إضافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية لطلاب التخصصات ا2.
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

عتماد وفقا  دراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية  لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للا3.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

.استخراج تقارير عن طلاب التخصصات الطبية المستحقين لإنهاء الدراسة4.

اد وفقا  دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتم5.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

للاعتماد وفقا  دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة6.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

المنظمة إضافة الإنذارات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة7.
.لذلك

فقا  دراسة وتقييم طلبات فتح ملف مرافق دارس في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد و8.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ية وإقرارها دراسة وتقييم طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسين على حسابهم الخاص في التخصصات الطب9.
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

رفعها للإدارة دراسة وتقييم طلبات إلحاق مرافقي المبتعثين وأقارب الموفدين في التخصصات الطبية وإقرارها و10.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

وفقا  دراسة وتقييم طلبات ابتعاث طلاب المكافأة في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد11.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

قا  دراسة وتقييم طلبات مصادقة الشهادات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وف12.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

فقا  دراسة وتقييم طلب إعادة الفصل الدراسي لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد و13.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك 

وفقا  دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد14.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ا للإدارة دراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارس على حسابه الخاص في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعه15.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

لاعتماد وفقا  دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة ل16.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

تماد وفقا  دراسة طلبات دراسة الدروس الخصوصية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاع17.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

التخصصات دراسة وتقييم طلبات تغيير المسار التعليمي  للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص في18.
.الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط المعتمدة لذلك

التخصصات دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص في19.
.الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

إقرارها ورفعها للإدارة دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثة و20.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

عتماد وفقا  دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للا21.
.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

إقرارها ورفعها للإدارة دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثة و22.
.للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

لأكاديمية دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي المتعلقة بالإجراءات ا23.
.كلمبتعثي التخصصات الطبية ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذل

لخدمات إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة ا24.
.الأكاديمية

خدمات التخصصات
الطبية

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ة إدارة الخدمات الأكاديمي

5



89

الهدف

المهام 

والمسئوليات

.يجين بعد البعثةلدعم المهني للخرواتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية والتثقيف والإرشاد التخصصي للمبتعثين ومتابعة نتائجها قبل وأثناء البعثة، وخدمات الإرشادالإشراف على 

الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

الخدمات التأهيليةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

.امتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثين قبل البعثة في اللغة الإنجليزية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيه1.

.  اسية  ذات الصلةيرها من دورات المهارات الأسوغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصصي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.
.ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها

ي داخل وخارج المملكة ص الخدمي والصناعلخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفير التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول على فرص تدريبية في القطاع ا3.

.دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجامعي من جامعات برامج الابتعاث4.

بارات الميول المهني  لتدريب لتنفيذ اختز اتنفيذ أنشطة الإرشاد المهني لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك5.
.للخريجين

.عد البعثةوالجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما  بتأهيل الخريجين مهنيا  لدعمهم في الحصول على فرص عمل ب(  هدف)التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية 6.

.فرة لدى هذه الجهاتمتوالتنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية ال7.

.هم ومعارفهمراتالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التواصل معهم ومها8.

.بةناسالتواصل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التواصل فيما بينهم ومتابعة حصولهم على فرص تدريبية أو وظيفية م9.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها و مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث10.

3الوحدات التنظيمية التابعة  2التابعةالوحدات التنظيمية 
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

.عثةوظيفية مناسبة بعد البأوالتنسيق لتنفيذ خدمات الإرشاد والدعم المهني لخريجي برامح الابتعاث وربطهم بجهات التوظيف المختلفة ومتابعة حصولهم على فرص تدريبية

فيذ اختبارات الميول لتدريب لتنز اتنفيذ أنشطة الإرشاد المهني لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك1.
.المهني  للخريجين

.ص عمل بعد البعثةوالجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما  بتأهيل الخريجين مهنيا  لدعمهم في الحصول على فر(  هدف)التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية 2.

.الجهاتفرة لدى هذهمتوالتنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية ال3.

.هم ومعارفهمراتالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التواصل معهم ومها4.

.بةناسالتواصل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التواصل فيما بينهم ومتابعة حصولهم على فرص تدريبية أو وظيفية م5.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الوحدة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية6.

خريجي الابتعاث الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية

5
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

.اء البعثةة لتخصصاتهم أثناسبالتنسيق لتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية  والتوعية والتثقيف للمبتعثين قبل البعثة، ودعمهم في الحصول على فرص تدريبية من

.امتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثين قبل البعثة في اللغة الإنجليزية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيه1.

رات المهارات الأساسية  يرها من دووغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصصي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.
.ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها. ذات الصلة

لخدمي والصناعي داخل ص الخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفير التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول على فرص تدريبية في القطاع ا3.
.وخارج المملكة

.دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجامعي من جامعات برامج الابتعاث4.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الوحدة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية5.

تأهيل المبتعثين الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية

5
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.وفقا  لضوابط لائحة الابتعاثالإشراف على ومتابعة المهام و الإجراءات المتعلقة بتلبية احتياجات المبتعثين في النواحي الإدارية والمالية والقانونية 

الوزير

13 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الخدمات 

المساندة للمبتعثين مركز خدمات الابتعاث

4

مساندة بالمبتعثين بما يتعلق بالخدمات ال(  مثل مزودي خدمات التأمين الطبي)التنسيق مع  الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية ذات الاختصاص والجهات المتعاقد معها 1.
.ومرافقيهم

.اعتماد طلبات تحديث صلاحية قرارات الابتعاث و الإلحاق وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك2.

.اعتماد طلبات إضافة أو إزالة المبتعثين من القائمة السلبية لأسباب أمنية أو سلوكية وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.

.نظمة المنظمة لذلكأو التأمين الطبي وفقا  للضوابط والأ" الاعتيادي"اعتماد طلبات الحصول على ضمان مالي صحي للحالات الصحية الاستثنائية التي لا يغطيها الضمان المالي الصحي 4.

.المنظمة لذلكفقا  للضوابط والأنظمةي واعتماد مبال  الصرف لطلبات الانتقال من دولة إلى أخرى، تأجيل البعثة، تمديد البعثة، المستحقات المالي أو  تعديل حالة المخصص المال5.

.اعتماد طلبات تحديث البيانات الخاصة بالطلاب ومرافقيهم وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.

.اعتماد طلبات إضافة أو إنهاء العلاقة مع المرافقين وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.

.اعتماد طلبات تذاكر السفر الطارئة وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك8.

.اعتماد بيانات الطلاب المستحقين للصرف بعد مباشرة الدراسة وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.

.لكلذاعتماد طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة للطلاب ومرافقيهم وتدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة10.

.اعتماد طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثين ومرافقيهم  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.

.ذلكمتابعة جميع مهام أقسام إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين واعتماد طلبات الخدمة المقرة من قبلها وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة ل12.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث13.

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

.وحة للقسمية وفقا  للصلاحيات الممنمالدراسة وتقييم جميع الطلبات المالية للمبتعثين ومرافقيهم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد بعح الطلبات ال

.من استلامهم لوثائق التأمينكد التواصل مع مزودي خدمات التأمين الطبي المعتمدين في مقر الابتعاث لتزويد المبتعثين بالتأمين الطبي، ومتابعة ذلك مع المبتعثين للتأ1.

فقا  للضوابط والأنظمة أو التأمين الطبي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  و" الاعتيادي"دراسة وتقييم طلبات الحصول على ضمان مالي صحي للحالات الصحية الاستثنائية التي لا يغطيها الضمان المالي الصحي 2.
.المنظمة لذلك

.لجميع طلبات الإلحاق بالبعثة( التغطية المالية)التحقق من توفر البند المالي 3.

.في حال تقدم الطالب بطلبات  يترتب عليها رسوم دراسية مبال  فيها( حسب الاختصاص)تقديم التوصيات اللازمة لمدير قسم الخدمات الأكاديمية 4.

.وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات تذاكر السفر الطارئة 5.

.لكلذدراسة وتقييم بيانات الطلاب المستحقين للصرف بعد مباشرة الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة6.

.ة لذلكنظمتدقيق تواريخ بداية ونهاية الصرف لطلبات الانتقال من دولة إلى أخرى  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة الم7.

.لكتدقيق وتعديل أوقات الصرف وإيقاف الصرف  لطلبات تأجيل البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذ8.

..تدقيق وتعديل أوقات الصرف لطلبات  تمديد البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.

.ظمة المنظمة لذلكلأنتدقيق بيانات الصرف لطلبات صرف المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط وا10.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين11.

.التنسيق وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمين الطبي للمبتعثين في دول الابتعاث وفق الضوابط المنظمة لذلك12.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5

الخدمات المالية
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ة للقسمارية وفقا  للصلاحيات الممنوحلإددراسة وتقييم جميع الطلبات الإدارية للمبتعثين ومرافقيهم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد بعح الطلبات ا

.دراسة وتقييم طلبات إضافة المرافقين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك1.

.تدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد حال وصوله لمقر البعثة وإقراره ورفعه للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك2.

.دراسة وتقييم طلبات إنهاء العلاقة مع المرافق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.

.والأنظمة المنظمة لذلكبط دراسة وتقييم فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبين الطالب الأساسي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوا4.

.للطلاب ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك( الحساب البنكي، التأشيرة، الإجازة الدراسية: مثل)دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الإدارية 5.

.دراسة وتقييم طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثين ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.

.كدراسة وتقييم طلبات تحديث صلاحية قرارات الابتعاث و الإلحاق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذل7.

.دراسة وتقييم طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك8.

.مينهالتنسيق لعقد ملتقيات خريجي  برامج الابتعاث بما يدعم الخريجين في الحصول على فرص عمل أو فرص تدريبية بعد البعثة، ويدعم التواصل ب9.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين10.

الخدمات الإدارية الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

. لاحيات الممنوحة للقسملدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية بالإضافة لاعتماد بعح الطلبات ذات الطابع القانوني وفقا  للصدراسة وتقييم جميع الطلبات القانونية للمبتعثين ومرافقيهم

.وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمةاد دراسة وتقييم التقارير السلوكية المرصودة لإضافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب سلوكية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتم1.

.ةقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظموإدراسة وتقييم خطابات الإضافة و الإزالة السرية المرصودة من الجهات المعنية لإضافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب أمنية2.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين3.

.  دراسة أوضاع الطلاب الدارسين على حسابهم في بعح الدول غير المستقرة سياسيا  وأمنيا  4.

.تقديم الاستشارات والدعم من الجانب القانوني  والدراسات ذات العلاقة بأوضاع المبتعثين5.

الخدمات القانونية الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

اءات العمل ل مستمر، وقياس كفاءة وفعالية إجربشكضمان جودة خدمات وأعمال مركز خدمات الابتعاث من خلال تطبيق أفضل الممارسات في مجالات الحوكمة وإدارة الجودة، وتطوير خدمات المركز 
.في المركز ، وقياس وتحليل مستوى جودة الخدمات المقدمة لمتلقي الخدمة ومستوى رضاهم عن هذه الخدمات

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
جودة الخدمات

(.وكالة التخطيط)متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للمركز بما يتوافق مع التوجهات الاستراتيجية للوزارة وبالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة 1.

.الاتصال الموحد في المركزحدةإنشاء اتفاقية ضمان الخدمة الداخلية للمركز  وآليات التصعيد فيها ومتابعة تفعيلها بين وحداته التنظيمية، بالاستفادة من إمكانيات و2.

.متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع الخاصة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة وخارجها3.

.متابعة تنفيذ  الخدمات الخاصة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة4.

. تحديث دليل الخدمات الخاص بالمركز وإعداد وإدارة اتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية  المبنية على ذلك5.

.متابعة تنفيذ إجراءات العمل الخاصة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة6.

.كمتابعة تنفيذ وتطبيق السياسات وأطر العمل والضوابط  والإجراءات المعتمدة في المركز  ووحداته التنظيمية وإعداد التقارير الخاصة بذل7.

، ن الضعف ونقاط القوة الواجب الأخذ بها، وتقديم المقترحاتكامقياس ومتابعة مستوى الأداء في المركز وفقاُ لمؤشرات الأداء المعتمدة له ولوحداته التنظيمية والرفع بالتقارير  التحليلية لها حول م8. التطويرية لها مستقبلا 
.وإجراء الدراسات والإحصاءات عن المبتعثين ، بالتعاون والتنسيق مع الملحقيات الثقافية والقطاعات ذات العلاقة

.  تفعيل نظم إدارة الجودة ومراقبتها واقتراح أفضل المعايير والمواصفات القياسية في مجالات عمل المركز9.

.ات المعنية بذلك في الوزارةلجهتقديم المقترحات التطويرية التنظيمية للمركز ووحداته المرتبطة به وتعريف المهام المناطة بها، بما يدعم تحقيق أهدافه بالتنسيق مع ا10.

/  لتقارير حول ذلك لمدير عامسم خدمات المستفيدين والاتصال الموحد ورفع اع ققياس رضا المستفيدين من خدمات المركز وإعداد الدراسات التحليلية حول مستوى جودة الخدمات التي يقدمها المركز للمستفيدين بالتنسيق م11.
.المشرف على مركز خدمات الابتعاث

.في المركزشكاوى بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنيةالتحليل شكاوى وملاحظات المستفيدين على خدمات المركز الأكاديمية والمساندة، واقتراح الحلول التطويرية للخدمات بناء  على نتائج تحليل12.

.المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي المركز  وتولي الدور التنسيقي مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة لتلبيتها13.

.المشرف على مركز خدمات الابتعاث/إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام 14.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.للوثائق والاتفاقيات والعقود والمراسلات والمعلومات الخاصة بالمبتعثين والمركزتقديم خدمات الترجمة إلى اللغة العربية 

.الخدمات والأعمال المناطة بهمجازالقيام بكافة أعمال الترجمة والمرتبطة بطبيعة عمل المركز ووحداته التنظيمية من لغات دول الابتعاث لدعم مشرفيه ومنسوبيه لتقديم وإن1.

وبيه لتقديم وإنجاز الناطقة باللغة العربية لدعم مشرفيه ومنسير التواصل المباشر مع الجهات والمؤسسات التعليمية في دول الابتعاث كالجامعات والمعاهد ومراكز تأهيل ذوي الإعاقة المعتمدة في الدول غ2.
(.باستثناء اللغة العربية)الخدمات والأعمال المناطة بهم وحل أية إشكاليات تواجههم وتتطلب التواصل بلغة بلد الابتعاث 

.دعم خدمة مصادقة الشهادات الصادرة عن الجامعات والمعاهد التي تعتمد لغات أخرى غير اللغة العربية لإصدار الشهادات3.

لتنسيق مع الجهات المركز، والرفع بذلك لقسم جودة الخدمات لمل تحديد الاحتياجات التأهيلية اللازمة لرفع مستوى مشرفي ومنسوبي المركز  في اللغة الإنجليزية أو أية لغات أخرى ذات أولوية يتطلبها ع4.
.المختصة في الوزارة لتلبية تلك الاحتياجات

.تحديث ترجمة الوثائق ذات العلاقة بعمل المركز ومنسوبيه والتأكد من تعاملهم مع آخر الإصدارات منها5.

.المشرف على مركز خدمات الابتعاث/ إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام6.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
الترجمة
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.الممنوحة للقسمت للطلاب  وفقا  للصلاحياتلبادراسة وتقييم جميع الطلبات التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد بعح الط

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
خدمات ذوي الإعاقة

.كلذلدراسة وتقييم طلبات إضافة التقارير التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة 1.

.استخراج تقارير عن المبتعثين ذوي الإعاقة المستحقين لإنهاء الدراسة2.

.دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.

.نظمة المنظمة لذلكالأدراسة وتقييم  طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للبعثة التأهيلية للطلاب من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط و4.

.دراسة وتقييم طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك5.

.دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.

.كلذلدراسة وتقييم طلبات تغيير المؤسسة التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة 7.

.لكلذدراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة8.

.لمنظمة لذلكة ادراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا  للضوابط والأنظم9.

دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك10.

.كلذلدراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا  للضوابط المعتمدة 11.

.الأنظمة المنظمة لذلكط ودراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي للمبتعثين ذوي الإعاقة ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا  للضواب12.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث13.
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المهام 

والمسئوليات

.ا، ومن ثم متابعتها حتى إغلاقهاليهإدارة عمليات التواصل الاستفسارات المباشرة والواردة من المستفيدين ومحاولة حلها أو إحالتها إلى الوحدة المختصة في المركز  للرد ع

.معتمدةالمركز  وفقا  للسياسات والضوابط الداتتنفيذ جميع  عمليات الاتصالات والاستفسارات المباشرة من قبل المستفيدين ومحاولة الرد عليها قدر الإمكان أو إحالتها حسب التخصص لوح1.

.ات العلاقةودة الخدمات في المركز بالتقارير ذم جتفعيل اتفاقية ضمان الخدمة وآلية التصعيد المعتمدة للمركز لكافة الاتصالات واستفسارات وطلبات الخدمة من قبل المستفيدين، وتزويد قس2.

.القيام بالدور التعريفي للخدامات التي يقدمها المركز للمستفيدين ودور وحداته التنظيمية فيه3.

.  تطوير عملية الرد على الاتصالات والاستفسارات الواردة ومحاولة بناء قاعدة بيانات تصنيفية لها لجعلها آلية قدر الإمكان4.

.امتابعة طلبات الخدمة  المحولة إلى وحدات المركز وذلك لضمان اغلاقها بعد أن يتم تنفيذها ضمن الوقت المحدد لها حسب التصنيف الخاص به5.

.  لمنظمة والمعتمدة لذلكالتصعيد المعتمدة للمركز ووفقا  للسياسات اية متابعة طلبات الخدمة المتأخرة وتصعيدها إلى المستويات الإدارية الأعلى في المركز  وفقا  لما هو مذكور  في اتفاقية ضمان الخدمة وآل6.

.  استقبال شكاوى وملاحظات المستفيدين ومقترحاتهم التطويرية وتصنيفها وتحويلها إلى قسم جودة الخدمات7.

. قياس رضا المستفيدين من خدمات قسم الاتصال الموحد، وخدمات المركز بشكل عام والتنسيق مع قسم جودة الخدمات في لمركز  في ذلك8.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث9.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
خدمات المستفيدين 
والاتصال الموحد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

برامج الابتعاث

. الجهات التشريعية  المعنية بالابتعاث /إعداد خطة تنفيذ برامج الابتعاث وفق القرارات الصادرة من لجان البرامج1.

. إعداد الضوابط والشروط للتقديم على برامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

. قةالعلاذاتتحديد الجامعات المتميزة في كل تخصص لكل بلد ابتعاث وتحديثها والتوصية باعتماد برامجها وفق التخصص، بالتنسيق مع القطاعات والجهات 3.

.  العمل على تقديم مقترحات تطويرية فيما يتعلق ببرامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  إجراء عمليات التدقيق والمفاضلة والترشيح للمتقدمين على برامج الابتعاث وفقا  للضوابط والمعايير المعتمدة5.

.  إصدار قرارات الابتعاث، وتقديم خدمات ما بعد الترشيح وقبل مباشرة البعثة للمبتعث بعد استكمال الإجراءات النظامية لها6.

. التنسيق الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في ما يتعلق بتوقيع مذكرات التفاهم مع الجهات ذات العلاقة7.

.  قياس وتحليل وتقييم مخرجات برامج الابتعاث وفقا  لمؤشرات الأداء المعتمدة لها8.

.تمادهاإعداد خطة وبرامج ابتعاث الطلبة السعوديين وفقا  للاحتياجات التنموية، والإشراف على تنفيذها بعد اع

3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
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لخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم ا

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير الوزير

1
وكالة 

التعاون الدولي 

.إعداد وتحديث سياسات الملحقيات الثقافية في تمثيل المملكة ثقافيا  ودعم مبتعثيها، والرقابة على تنفيذها بعد اعتمادها1.

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على2.

.إعداد خطة للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال اللجان المشتركة والمجالس التنسيقية دوليا  3.

.إبراز المكانة العلمية والمعرفية للمملكة العربية السعودية ومدى التقدم الحاصل في هذه المجالات4.

.تمثيل الوزارة في المنظمات والمحافل والمجالس واللجان والمجموعات الدولية المتعلقة بعمل الوزارة5.

.  التنسيق والترتيب للمقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارة الوفود التعليمية والطلابية الرسمية الأجنبية للمملكة6.

.المملكةناءتطوير وتعزيز  الاتفاقات المتعلقة بالمنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية، أو المؤسسات الدولية، أو الجهات الخاصة المحلية لأب7.

.التنسيق والترتيب للقاءات الوزير بسفراء الممثليات الأجنبية في المملكة8.

.  التنسيق لمشاركة الوزارة في المؤتمرات والمعارض الدولية ذات العلاقة بتخصصية الوزارة9.

.تعزيز استفادة المملكة من عضويتها في المنظمات الدولية والإقليمية المتخصصة في التربية والثقافة والعلوم10.

.متابعة تنفيذ قرارات المؤتمرات الإقليمية والدولية المتخصصة11.

.الإشراف على المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية التي تشارك بها الوزارة12.

.دةلحاجة العمل والمتغيرات المستجا  تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة بنشاط الملحقيات وفق13.

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة14.

ومية والخاصة و نظيراتها عليمي بين الجامعات الحكالترعاية الطلبة السعوديين الدارسين في الخارج ومتابعتهم و تلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، و15.
.في الخارج

.العلاقة بأعمال الوزارة وتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الملحقيات الثقافيةوالجهات الدولية ذات تعزيز العلاقة بين الوزارة ونظيراتها والمنظمات 

341الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعاون الدولي

للعلاقات الإدارة العامة
الدولية

ةأمانة الملحقيات الثقافي مكتب الوكيل 

للمنظمات الإدارة العامة
الدولية

41الوحدات التنظيمية التابعة 

الملحقيات الثقافية

وكالة التعاون الدولي

نائب الوزير 

الوزير



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل

104

مكتب وكيل التعاون الدولي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
أمانة 

الملحقيات الثقافية 

.  تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

.ات الاختصاصجهإعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات و وكالة الموارد البشرية، ومتابعة اعتمادها من1.

.اقتراح ضوابط ومعايير لتقويم الأداء للملحقين الثقافيين وقيادات الملحقية2.

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها3.

.الجهود المشتركة بين الملحقيات الثقافيةتنسيق4.

.التنسيق فيما يخص تهيئة الموظفين الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة5.

.التنسيق بين الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما يعنى بشؤون الملحقيات الثقافية6.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بين الملحقيات الثقافية7.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا8.

.متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية9.

. متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفين للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة10.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بين الوزارة و الملحقيات الثقافية11.

ســب حلهــذه الاجتماعــات والــورعزمنــي الجــدول الاجتماعــات وورع عمــل مشــتركة ووضــع عقــد ترتيــب لالتواصــل مــع الملحقيــات الثقافيــة ومســؤولي الــوزارة 12.
.الضرورة

.االتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية حيال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجته13.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثين والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم14.

. تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتميزة على مستوى المبتعثين والموفدين15.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ت الاختصاصجهاإعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات ووكالة الموارد البشرية، ومتابعة اعتمادها من 1.

.اقتراح ضوابط ومعايير لتقويم الأداء للملحقين الثقافيين وقيادات الملحقية2.

.التنسيق فيما يخص تهيئة الموظفين الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة3.

.متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفين للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثين والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم 5.

.تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتميزة على مستوى المبتعثين والموفدين6.

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

الوزير

1
3

3

يوكالة التعاون الدول

2

شؤون الملحقيننائب الوزير
الثقافيين والموفدين يةأمانة الملحقيات الثقاف

4
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

.دعم أداء أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها1.

.الجهود المشتركة بين الملحقيات الثقافيةتنسيق2.

.التنسيق بين الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما يعنى بشؤون الملحقيات الثقافية3.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بين الملحقيات الثقافية4.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا5.

.  متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية6.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بين الوزارة و الملحقيات الثقافية7.

.حسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورعزمني الجدول الاجتماعات وورع عمل مشتركة ووضع عقد ترتيب لالتواصل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة 8.

.استقبال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجتها9.

الوزير

13 3

ليوكالة التعاون الدو

2

نائب الوزير
دعم أداء

الملحقيات الثقافية فيةأمانة الملحقيات الثقا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي 

2

نائب الوزير
الملحقيات 
الثقافية 

.نشر الثقافة السعودية بالخارج وتعزيز دور الطالب السعودي كأحد عناصر القوة الناعمة للمملكة1.

.رعاية المبتعثين ومعالجة مشكلاتهم في دول الابتعاث حسب اختصاصها، وبالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث2.

.  تقديم الدعم للطلاب السعوديين الدارسين على حسابهم الخاص وتقديم المشورة والرد على الاستفسارات3.

.المشاركة في تنظيم المعارض الثقافية ومعارض الكتاب بالتعاون الجهات ذات العلاقة4.

.التعاون مع إدارات المدارس السعودية بالخارج وتقديم الخدمات المتعلقة بذلك5.

.تعزيز العلاقات مع المؤسسات المحلية في بلد الملحقية في مجال اختصاصها6.

.تزويد الجامعات المحلية والجهات الأخرى بنتائج مبتعثيها بشكل دوري، بالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث7.

.التسويق للمنح الدراسية السعودية خارج المملكة8.

.استقطاب فروع الجامعات الخارجية بالتنسيق مع وكالة الاستثمار9.

.الإشراف على الأندية الطلابية بالخارج وتوعية منسوبيها وإرشادهم فيما يخص الكوارث10.

.هم وعن بلدهمعنالتأكد من محافظة الطلبة على الهوية الوطنية والتزامهم بالسلوك المناسب مع مراعاة أنظمة المملكة وبلد الابتعاث ورسم الصورة الحسنة11.

.متابعة أوضاع الطلاب الدراسية ضمن تخصصية الملحقيات الثقافية12.

.نظيراتها في الخارجعليمي بين الجامعات الحكومية والخاصة والترعاية الطلبة السعوديين الدارسين في الخارج ومتابعتهم و تلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، و
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 
للعلاقات الدولية

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على1.

. طاعات ذات العلاقةالقترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة ، بالتنسيق مع الجهات و2.

.طلب استخراج التأشيرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولين الوزارة3.

.  إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة4.

. ةمتابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقيات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق5.

.  دعم أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة6.

.  حيال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب7.

. العلاقةمملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذاتالالرد على الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من8.

. متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من حكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة9.

.تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها10.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في ا .  لدولية ذات العلاقةتمرات والفعاليات المؤتوطيد العلاقة بين الوزارة ونظيراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا 

3الوحدات التنظيمية التابعة  11الوحدات التنظيمية التابعة 



110

الهدف

المهام 
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الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

الزيارات والوفودنائب الوزير
الدولية

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على1.

. طاعات ذات العلاقةالقترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة ، بالتنسيق مع الجهات و2.

.  طلب استخراج التأشيرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولين الوزارة3.

.  إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة4.

.تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها5.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في ا .  لدولية ذات العلاقةتمرات والفعاليات المؤتوطيد العلاقة بين الوزارة ونظيراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا 

يةالإدارة العامة للعلاقات الدول

4
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المهام 

والمسئوليات

الدعم

. متابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.  دعم أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة2.

.  حيال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب3.

. متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من حكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

. العلاقةمملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذاتالالرد على الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من5.

. دعم تمثيل الوزارة ومشاركاتها  في المؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

ةالإدارة العامة للعلاقات الدولينائب الوزير

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 
ةللمنظمات الدولي

.إعداد معايير الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.(ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو، ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية 2.

.مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى تمثيل الوزارة 3.

.تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة4.

.تعزيز علاقة الوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية والمشاركة في مجموعات التعليم الدولية5.

.تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.الملاحظات حيالها/دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة، والرفع بالتوصيات7.

.التنسيق والمشاركة في زيارات واجتماعات الوفود الدولية مع القطاعات ذات العلاقة8.

.تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غير الربحية دوليا  9.

.مرتبطة بهالالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والمجالات10.

.تأطير العمل مع المنظمات الدولية غير الربحية، ووضع الضوابط والمعايير ذات العلاقة به11.

.قةتقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا12.

، ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا13. .قةإبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة بها في الجانب الغير ربحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا 

.  متابعة قرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية المتخصصة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غير الربحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إعداد معايير الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.(ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو، ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية 2.

.مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى تمثيل الوزارة 3.

.تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة4.

.المشاركة في مجموعات التعليم الدولية5.

.تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.الملاحظات حيالها/دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة، والرفع بالتوصيات7.

.التنسيق والمشاركة في زيارات واجتماعات الوفود الدولية مع القطاعات ذات العلاقة 8.

.  تعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات الدبلوماسية

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
المنظمات 

ومجموعات التعليم 
الدولية

ةالإدارة العامة للمنظمات الدولي

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تعزيز علاقة الوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية1.

.دوليا  تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غير الربحية2.

.  ات قطاع التعليمالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدم3.
.والمجالات المرتبطة به

.تأطير العمل مع المنظمات الدولية غير الربحية، ووضع الضوابط والمعايير ذات العلاقة به4.

ق مع القطاعات ذات تقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية، بالتنسي5.
.العلاقة

، بالتنسيق مع الق6. طاعات ذات إبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة بها في الجانب الغير ربحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا 
.العلاقة

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غير الربحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

الإدارة العامة للمنظمات الدوليةنائب الوزير

4
المنظمات الدولية

غير الربحية
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نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
لخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم ا

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 
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الوزير

13
مساعد الوزير

للتعليم الخاص 
والاستثمار

.مساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال الاستثمار والتخصيص وتعزيز العلاقة مع القطاع الخاص1.

.الإشراف الفني والإداري على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، واقتراح السياسات الموجهة لها2.

.  لاستراتيجية لقطاع التعليمة االإشراف على وضع الخطط المتعلقة بالاستثمار و التخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعة تنفيذها بالموائمة مع الخط3.

.لقطاعات ذات العلاقةواالإشراف على إعداد السياسات والمعايير اللازمة لتنظيم الاستثمار في التعليم الخاص العام والجامعي في المملكة ، بالتنسيق مع الجهات4.

.  حيةلصلاالإشراف على إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسين الأداء ورفعها للاعتماد من قبل صاحب ا5.

.قةلعلاالإشراف على إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات ا6.

.الإشراف على إعداد الاتفاقات ومذكرات التفاهم بين الوزارة ونظيراتها دوليا  7.

.الإشراف على تعزيز التكامل والشراكة بين الوزارة والشركاء داخل المملكة ومتابعة الأعمال ذات العلاقة بها8.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير9.

.الإشراف على قطاع التعليم الخاص وتطوير أدائه المؤسسي، وزيادة مشاركته في نشاط التعليم العام والجامعي10.

.الإشراف على جهود تنويع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصولها، وجهود الشراكة مع القطاع الخاص11.

.تشريعات المعتمدةوالتمكين القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام والجامعي والمجالات المرتبطة به وتقديم خدمات تعليم نوعية، وفق الإجراءات 12.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه13.

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة  23الوحدات التنظيمية التابعة 

.لمسؤول الأول في قطاعهتعليم الخاص، ويعتبر هو االمساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال وأنشطة الاستثمار والتخصيص في قطاع التعليم وتعزيز العلاقة مع مؤسسات



المحتوى

117

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
خاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم ال

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

3الوحدات التنظيمية التابعة 

مساعد الوزير للتعليم الخاص
والاستثمار

3الوحدات التنظيمية التابعة  23الوحدات التنظيمية التابعة 

م مكتب مساعد الوزير للتعلي
الخاص والاستثمار

وكالة التعليم الخاص وكالة الاستثمار

الوزير

الإدارة العامة للشراكات 
والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية 
المجتمعية والعمل التطوعي 



الوحدات التنظيمية التابعة 
3

مكتب مساعد الوزير للتعليم 
الخاص والاستثمار

5الوحدات التنظيمية التابعة

الاتصالات الإدارية رالسكرتارية والتحريالخدمات المتابعة واللجان
ـــــــاملات 1. ـــــــع المع وارد )إدارة جمي

من مسـاعد/المرسلة إلى( وصادر
تثمار الوزير للتعليم الخاص والاس

.ومعالجتها
ميم أرشفة وحفظ الوثائق والتعـا2.

ــــوزير  ــــب مســــاعد ال تخــــص مكت
.للتعليم الخاص والاستثمار

ــــر والنســــخ 3. ــــات التحري إدارة عملي
ــ ب بالمعــاملات التــي تخــص مكت

مســـاعد الـــوزير للتعلـــيم الخـــاص
.والاستثمار

يشرف التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أو1.
ار داخـل عليها مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

.الوزارة واعداد قرارات تشكيلها
ي متابعة أعمال لجـان الـوزارة الداخليـة والخارجيـة والتـ2.

لخاص يرأسها أو يشرف عليها مساعد الوزير للتعليم ا
.والاستثمار وأرشفة قراراتها ومحاضرها

ير التنســـيق مـــع القطاعـــات المرتبطـــة بمســـاعد الـــوز3.
هـــا فـــي للتعلـــيم الخـــاص والاســـتثمار لتســـمية ممثلي

.اللجان التي تقع ضمن صلاحيته
سـها أو التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التي يرأ4.

يشـــــرف عليهـــــا مســـــاعد الـــــوزير للتعلـــــيم الخـــــاص 
.والاستثمار 

د الوزير متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب مساع5.
للتعلــــيم الخــــاص والاســــتثمار مثــــل أعمــــال اللجــــان

لخوالمعاملات وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إ
ع مــن متابعـة الاتفاقــات ومـذكرات التفــاهم التـي تقــ6.

ضــــمن صــــلاحية مســــاعد الــــوزير للتعلــــيم الخــــاص 
والاستثمار في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها

مســاعد الرفــع بترشــيح ممثلــي القطاعــات المرتبطــة ب7.
الــــوزير للتعلــــيم الخــــاص والاســــتثمار مــــع الجهــــات 

.الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنســـــــــيق مـــــــــع الإدارات ذات 3.
لاجتماعاتللإعداد لالعلاقة  

التزامات الاجتماعـاتالتعامل مع4.
.خارج الوزارة

تلخـــــيص التقـــــارير والمقترحـــــات5.
.المرسلة والمستقبلة

ية تحرير وطباعة الخطابات الرسـم6.
بجميع أنواعها

العـــــــــروض إعـــــــــداد وطباعـــــــــة7.
.والمقترحات

الدراسات  

ـــــــــتص ب1. ـــــــــال تخ الدراســـــــــات أعم
الاستشارية والاسترشاديه

ر اعداد الدراسات لدعم مساعد الوزي2.
ي كـل للتعليم الخاص والاستثمار ف

ع مـا يتعلـق بالمعـاملات ذات الطـاب
القانوني والإداري والتنظيمي

ـــــــى 3. ـــــــة إل ـــــــات الموجه إدارة الطلب
اعد المستشـــارين المـــرتبطين بمســـ

ثمارالوزير للتعليم الخاص والاست
ب تحويل الدراسات والطلبات بحس4.

الاختصــــــاص وبحســــــب الطاقــــــة 
الاستيعابية لهم

دعــــم المستشــــارين فيمــــا يخــــص 5.
الاجتماعات 

لتي التأكد من تصحيح الملاحظات ا6.
ــي ــة وتقي ــزة الرقابي ــرد مــن الأجه م ت

خـذها الإجراءات التصـحيحية التـي تت
الإدارات لتفــادي وقــوع المخالفــات

مستقبلا  

دراســة عقــود المبــادرات التــي تقــع7.
خاص تحت مساعد الوزير للتعليم ال

ــــده، والاســــتثمار، أو المســــكنة عن
وميزانياتها وحجم المنصرف 

لـــيم التصـــعيد لمســـاعد الـــوزير للتع8.
د الخاص والاستثمار فـي حـال وجـو

ـــــــة،  معوقـــــــات او مخـــــــاطر معين
ـــــــق ومجـــــــالات  ـــــــة العوائ ومتابع
التحســــــــين الواجــــــــب توافرهــــــــا 

. لمساعدتهم على أداء عملهم
الهم القيــام بالــدور التنســيقي لأعمــ9.

.مع الوحدات الإدارية الأخرى
مراجعـــــــة العقـــــــود والاتفاقـــــــات 10.

ع والتعــــاميم التــــي تتطلــــب توقيــــ
ــــيم الخــــاص  ــــوزير للتعل مســــاعد ال

.والاستثمار
م إعــداد التقــارير الخاصــة بمنجــزاته11.

ــــب مســــاعد  ــــى مكت للمشــــرف عل
.ثمارالوزير للتعليم الخاص والاست

ات إعداد ومتابعة جميع الطلبـ1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ــــــولي2. ــــــة ت الإجــــــراءات الإداري
تــب لموظفين بمكابــالخاصــة 

اص مساعد الوزير للتعليم الخـ
.والاستثمار

.تجهيز أوامر السفر للوفود3.

إدارة وترتيـــــــــــب وتنظـــــــــــيم 4.
صـلة الخدمات اللوجستية المت

بضــــــيوف مســــــاعد الــــــوزير 
ـــيم الخـــاص والاســـتث مار للتعل

وبمهامه الرسمية

مساعد الوزير للتعليم الخاص
والاستثمار

مارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
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الوزير

13 2

ثمار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

نفيذها مع إعداد وتحديث استراتيجية للشراكات مع الجهات داخل وخارج المملكة  وآليات تنفيذها، و متابعة ت1.
.الجهات ذات العلاقة واستعراض نتائجها

ة والجهات إعداد إطار عام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات ومذكرات التفاهم بين الوزار2.
لسامية الشريكة بالتنسيق مع قطاعات الوزارة، وبما يتماشى مع الأدلة الاسترشادية المعتمدة، والأوامر ا

.  واللوائح المنظمة بهذا الخصوص

، بالتنسيق مع وكالة التخطيط3. والقطاعات إعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم بين الوزارة ونظيراتها دوليا 
.والجهات ذات العلاقة

ه وفق مؤشرات متابعة الالتزام بالاطار العام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات بعد اعتماد4.
صيات مؤسسية محددة لهذا الخصوص، و دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه تطبيقه واقتراح التو
.ذات العلاقةالتطويرية والتحسينية اللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات

ة بين الوزارة متابعة وقياس فعالية تنفيذ الشراكات والاتفاقات ومذكرات التفاهم المحلية والدولية المبرم5.
ا بالتنسيق والجهات ذات العلاقة وفق المؤشرات المؤسسية المعتمدة لها، وتحليل الأثر المتحقق من تنفيذه

.مع القطاعات ذات العلاقة

قدم التنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة لدراسة الموضوعات ذات العلاقة بشركاء الوزارة ومتابعة ما ي6.
.الوزير حيالها وتقديم المشورة اللازمة

زام دراسة مسودات الاتفاقات الإطارية وغيرها ومذكرات التفاهم بين الوزارة وشركائها والتحقق من الالت7.
وتحليلها بالضوابط العامة المعتمدة للاتفاقات ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها،

.وإبداء المرئيات اللازمة للوزير

قويم مراجعة التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية بالاتفاقات والمذكرات بين الوزارة وشركائها وت8.
. جدوى استمرارها أو تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية

.ذكرات التفاهمومراجعة الاتفاقات ومية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتابعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الإدارة العامة 
للشراكات 
والاتفاقات

اهم من الاتفاقات ومذكرات التف( غير التعليمية: مثلا  )اقتراح وإعداد ومراجعة الجوانب غير الفنية 9.
بين ( نتائجها ذات العلاقة بالاتفاقية وآليات تنفيذ كامل بنودها وقياس) ومؤشراتها  والبرامج التنفيذية 

.  الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخارجية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.لمشتركةإعداد خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالس التنسيقية  واللجان ا10.

محلية دعم قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بين الوزارة والجهات والمنظمات ال11.
.  والخارجية

صاص، تمثيل الوزارة في المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالاخت12.
.والتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص تسمية ممثليهم في هذا المجال

.  التنسيق الكامل لأعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية13.

ها، متابعة أعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية وأرشفة قراراتها ومحاضر14.
.والرفع بالتقارير المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتوصياتها

عرض في التنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي ت15.
.المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية

إدارتها التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات للاتفاقات ومذكرات التفاهم و16.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.سسيإعداد مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤ17.

.دراسة التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منها18.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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والمسئوليات

.ذكرات التفاهمومراجعة الاتفاقات ومية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتابعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الوزير

12

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتثمار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

3
الشراكات 
والاتفاقات

.تائجهاض نإعداد وتحديث استراتيجية للشراكات مع الجهات داخل وخارج المملكة  وآليات تنفيذها، و متابعة تنفيذها مع الجهات ذات العلاقة واستعرا1.

، بالتنسيق مع وكالة التخطيط والقطاعات والجهات ذات العلاقة2. .إعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم بين الوزارة ونظيراتها دوليا 

ادية المعتمدة، والأوامر ت الوزارة، وبما يتماشى مع الأدلة الاسترشاعاإعداد إطار عام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات ومذكرات التفاهم بين الوزارة والجهات الشريكة بالتنسيق مع قط3.
.  السامية واللوائح المنظمة بهذا الخصوص

بين الوزارة ( ودها وقياس نتائجها ذات العلاقة بالاتفاقية وآليات تنفيذ كامل بن) من الاتفاقات ومذكرات التفاهم ومؤشراتها والبرامج التنفيذية ( غير التعليمية: مثلا  )اقتراح وإعداد ومراجعة الجوانب غير الفنية 4.
.  والجهات والمنظمات المحلية والخارجية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

يع المناسب لها، ات ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقفاقدراسة مسودات الاتفاقات الإطارية وغيرها ومذكرات التفاهم بين الوزارة وشركائها والتحقق من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة للات5.
.  وتحليلها وإبداء المرئيات اللازمة للوزير

.مةالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة لدراسة الموضوعات ذات العلاقة بشركاء الوزارة ومتابعة ما يقدم الوزير وتقديم المشورة اللاز6.

.دراسة التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منها7.

.قةالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات للاتفاقات ومذكرات التفاهم وإدارتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا8.

.  اعداد مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي9.

.  دعم قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بين الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخارجية10.
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.متابعة تنفيذ الاتفاقات والشراكات بين الوزارة والجهات ذات العلاقة، بما يحقق مصلحة العملية التعليمية

ليـل الأثـر المتحقـق مـن رات المؤسسـية المعتمـدة لهـا، وتحمؤشـمتابعة وقياس فعالية تنفيذ الشراكات والاتفاقات ومذكرات التفاهم المحلية والدولية المبرمة بين الوزارة والجهات ذات العلاقة وفق ال1.
.تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

تـي تواجـه تطبيقـه دراسـة التحـديات والصـعوبات الص و خصـومتابعة الالتزام بالاطار العام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات بعـد اعتمـاده وفـق مؤشـرات مؤسسـية محـددة لهـذا ال2.
.واقتراح التوصيات التطويرية والتحسينية اللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

. تعاون مع الجهة المعنيةبالمراجعة التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية بالاتفاقات والمذكرات بين الوزارة وشركائها وتقويم جدوى استمرارها أو تجديدها 3.

الوزير

12

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتثمار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

متابعة تنفيذ 3
الشراكات 
والاتفاقات
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.إعداد خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالس التنسيقية  واللجان المشتركة1.

ممثليهم في هذا تسميةيخصتمثيل الوزارة في المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالاختصاص، والتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما 2.
.المجال

.  التنسيق الكامل لأعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية3.

.اتهانتائجها وتوصيا ومتابعة أعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية وأرشفة قراراتها ومحاضرها، والرفع بالتقارير المتعلقة بأعماله4.

.الدوليةليمية ولإقالتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في المجالس واللجان والجهات والمنظمات ا5.

.الدولية بما يخدم الأهداف الاستراتيجية للوزارةوالجهات والمنظمات الإقليميةمتابعة أعمال اللجان والمجالس 

الوزير

2

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتتثمار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاس

اللجان 3
والمجالس 
الدولية

1
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ت الغير الربحية بما يتماشى مع أبعاد التنمية ظماالعمل على تأطير خدمة المجتمع في وزارة التعليم ومؤسسات التعليم ضمن اختصاص الوزارة تأطيرا  مؤسسيا  ضمن دورها التنموي، ودعم المن
.2030المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

ء، ورفعها للاعتماد إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسين الأدا1.
.  من قبل صاحب الصلاحية

والمسؤولية إعداد الضوابط والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في العمل التطوعي2.
.المجتمعية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

مل وضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجالي المسؤولية المجتمعية والع3.
.قةالتطوعي وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قياس أداء محددة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا

التنسيق إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي ب4.
.مع الجهات ذات العلاقة

ة عمل الوزارة تطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيع5.
.والموارد المتاحة لها دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ة  بالتنسيق دعم القطاع غير الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبط6.
.  مع ذوي العلاقة

م والمجالات دعم المنظمات التعليمية غير الربحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعلي7.
ات لهم المرتبطة به والتي يمكن إسنادها لها، وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوب

.بالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة حسب التشريعات المنظمة لذلك

مؤشرات متابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق ال8.
حسب التخصصها المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأن

.في الوزارة والقطاعات التابعة لها

ية التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤول9.
.المجتمعية

ة بها، ذات العلاقة تمثيل الوزارة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبط10.
.بخدمات قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست الوزير

الإدارة العامة 1
للمسؤولية 

المجتمعية والعمل
التطوعي 

لتي العمل على استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غير الربحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق ا11.
.تواجهها، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

.للعمل التطوعيتنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية12.

المعنية تنظيم العلاقة بين أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات13.
.بإدارة العمل التطوعي خارج الوزارة

وعية الداخلية استقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغيرهم، للمشاركة في البرامج التط14.
.التي تنظمها الوزارة والبرامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلك

.تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية15.

.يمتدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعل16.

تحديد احتياجات المتطوعين من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن17.
.المعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

كانيات متابعة أداء المتطوعين على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفيزهم بمختلف الطرق حسب الإم18.
.المتاحة

.إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم19.

منسوبي وزارة نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنساني والمسؤولية المجتمعية لدى20.
.التعليم وأفراد المجتمع

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة21.

تواصل دراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم البرامج الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات الوزارة، لتفعيل ال22.
.المجتمعي مع الوزارة بما يحقق أهدافها

تنفيذ تقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق ب23.
.استراتيجية وسياسات العلاقات العامة للشراكة المجتمعية على مستوى الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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2
ار والاستثمالوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير

1
وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3

.  إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسين الأداء، ورفعها للاعتماد من قبل صاحب الصلاحية1.

.إعداد الضوابط والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في المسؤولية المجتمعية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.قةبالتنسيق مع القطاعات ذات العلاة، وضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجال المسؤولية المجتمعية وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قياس أداء محدد3.

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة4.

في حسب التخصصبشأنها قترحات التطويرية ورفع التقاريرالممتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات و5.
.الوزارة والقطاعات التابعة لها

.ق أهدافهايحقدراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم البرامج الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات الوزارة، لتفعيل التواصل المجتمعي مع الوزارة بما 6.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية7.

.مستوى الوزارةعامة للشراكة المجتمعية علىالتقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق بتنفيذ استراتيجية وسياسات العلاقات8.

لوطن طموح ومجتمع حيوي 2030العمل على تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية، بما يتماشى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 
. حكومته فاعلة ومواطنه

المسؤولية 
المجتمعية 
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لوطن طموح ومجتمع حيوي حكومته فاعلة 2030إدارة العمل التطوعي والإشراف على تفعيل أنشطته بما يتماشى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 
.ومواطنه

.إعداد الضوابط والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في العمل التطوعي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.يق مع القطاعات ذات العلاقةتنسوضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجال العمل التطوعي وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قياس أداء محددة، بال2.

.إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3.

.تنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التطوعي4.

.تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية5.

في الوزارة والقطاعات صصحسب التخالتطويرية ورفع التقارير بشأنها حاتمتابعة وتقويم أداء أعمال العمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات والمقتر6.
.التابعة لها

.الوزارةارجتنظيم العلاقة بين أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات المعنية بإدارة العمل التطوعي خ7.

.مة لذلكرامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظالباستقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغيرهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها الوزارة و8.

.تدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم9.

.ة توفيرها وتطويرهاابعتحديد احتياجات المتطوعين من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت10.

.متابعة أداء المتطوعين على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفيزهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات المتاحة11.

.إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم12.

.نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنساني لدى منسوبي وزارة التعليم13.

العمل التطوعي
2

ار والاستثمالوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير
1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3
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مع القطاعات ذات رض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيقتعاتطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموارد المتاحة لها دون ال1.
.العلاقة

.  دعم القطاع غير الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنسيق مع ذوي العلاقة2.

ة لهم، وتذليل الصعوبات ، وبالبيانات والمعلومات المساعدلهادعم المنظمات التعليمية غير الربحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به والتي يمكن إسنادها 3.
.لهم بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة حسب التشريعات المنظمة لذلك

.لات المرتبطة بهمجاتمثيل الوزارة  في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم وال4.

.والاتفاقاترة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكاتداالعمل على استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غير الربحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق التي تواجهها، بالتنسيق مع الإ5.

. دعم المنظمات الغير ربحية ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به الهدف

المنظمات غير الربحية
2

ار والاستثمالوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير
1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

ارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم الوزير

1

وكالة الاستثمار

منظمات غير الربحية مع القطاع الخاص والاكةتنويع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصول الوزارة بما يسهم في تحقيق الاستدامة والتنمية الشاملة وبحث فرص الشر
.وإسناد بعح الأعمال إليها

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

. اتيجية لقطاع التعليمستروضع الخطط المتعلقة  بالاستثمار والتخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الا1.

.اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار والتخصيص بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها2.

ربحية، ومتابعة الالتزام بها بعد يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير اللتياقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا3.
.  اعتمادها والعمل على حصرها بعد ذلك بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.هم بشأن الاستثمارإلى جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتين جمع المعلومات حول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وإتاحة وصول المستثمرين المحتمل4.

.زارة وخارجهايق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوتنسدعم المستثمرين المحليين والدوليين بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوبات لهم بال5.

.تمكين القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدة6.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/تحقيق مستهدفات البرنامج7.

الأنظمة الاستثمارية الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق حسبرص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا  لمعايير تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف8.
.المعتمدة والمنظمة لهذا المجال، وإعدادها على شكل مشاريع وحزم استثمارية قدر الإمكان

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

.ها التنسيق مع وكالة التحول المؤسسي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات10.

.، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمين عليه 11.
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الهيكل التنظيمي لوكالة الاستثمار

الإدارة العامة للاستثمارالإدارة العامة للتخصيص

مكتب الوكيل 

وكالة الاستثمار

مساعد الوزير للتعليم الخاص
والاستثمار

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

إدارة علاقات المستثمرين
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل
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.  وفهم احتياجاتهم وتذليل الصعوبات لهمتأسيس وبناء قنوات اتصال مع المستثمرين لعرض الفرص الاستثمارية لهم  الهدف

المهام 

والمسئوليات

.هم بشأن الاستثمارإلى جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتين جمع المعلومات حول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وإتاحة وصول المستثمرين المحتمل1.

.ر طرق نشره والتعريف بهطويإعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاستثمار  والفرص المرتبطة به، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، والعمل على ت2.

.هاوالعمل على تطوير طرق نشره والتعريف بية،إعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاحتياج التنموي للخدمات ذات العلاقة بالتعليم التي يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير الربح3.

.وتسويق الفرص للمستثمرين المحليين والدوليين من خلال مجموعة متنوعة من القنواتعرض4.

زارة وخارجهايق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوتنسدعم المستثمرين المحليين والدوليين بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوبات لهم بال5.

للاستثمارالاستفادة من التجارب العالمية المثيلة، وإبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية الاستثمار وخدمات المنظمات التعليمية غير الربحية للمستثمرين6.

.، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمين عليه 7.

الوزير

13
3

وكالة الاستثمار

2

علاقات المستثمرين ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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.الأنظمة الاستثمارية المعتمدةحسببناء دراسات الجدوى واقتراح المشاريع والحزم الاستثمارية للاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة الاستثمار

2

تثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس
الإدارة العامة 
للاستثمار

.يم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثمارتعلوضع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع ال1.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق2.

.اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها3.

متابعة الالتزام بها بعد اعتمادها يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير الربحية، ولتياقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا4.
.  والعمل على حصرها بعد ذلك بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

ة الاستثمارية المعتمدة الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق حسب الأنظمرصدراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا  لمعايير تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف5.
.والمنظمة لهذا المجال، وإعدادها على شكل مشاريع وحزم استثمارية قدر الإمكان 

.  تمكين القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدة6.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة فيها7.

.بناء فرص لتنمية الإيرادات غير النفطية8.

ة بالإجراءات العلاجية عند قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، والتوصيها مراجعة أداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائج9.
.الضرورة

.نوي على الأقلر وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أساس نصف سثمامراقبة أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام ،من خلال مراجعة تقارير أداء الاست10.

عليم، واتخاذ الإجراءات المناسبة واءمتها مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجية لوزارة التن ممراقبة الامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام، والتأكد م11.
.وفقا  للصلاحيات المعتمدة

.اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة12.

.يا  أو جزئيا  ودراسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذ على الشركات كل. التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بين القطاعين العام والخاص13.

طبيعة عمل الوزارة والموارد لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب معواالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف14.
.المتاحة لها دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها

.ذات العلاقةاللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات/إعداد التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة الاستثمار

2

تخطيط وسياساتتثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس
الاستثمار

.الوطنية في مجال الاستثمارية وضع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيج1.

.اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها2.

.اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة3.

.ية غير الربحيةيمكن إسنادها للمنظمات التعليملتياقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا4.

.تمكين القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدة5.

على الشركات كليا  أو راسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذودالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات  والقطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بين القطاعين العام والخاص،6.
.جزئيا  

بما يتناسب مع طبيعة لاستثمارات المستدامة والاستفادة منهاواالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف7.
.  عمل الوزارة والموارد المتاحة لها دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها

فاق حسب الأنظمة الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنرص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا  لمعايير تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف8.
.الاستثمارية المعتمدة والمنظمة لهذا المجال، وإعدادها على شكل مشاريع وحزم استثمارية قدر الإمكان

. بناء فرص لتنمية الإيرادات غير النفطية9.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق10.

الإدارة العامة للاستثمار

4

.حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةاق إعداد الخطط والتشريعات الخاصة بالاستثمار  ودراسات الجدوى والاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنف
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير
1

3 3

وكالة الاستثمار

2

أداء والتزام ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الاستثمار

م والخطط الاستراتيجية ئمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليموامتابعة تنفيذ الخطط والمشاريع الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، بال1.
.الوطنية في مجال الاستثمار

اس نصف سنوي ار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أستثممراقبة أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام ، من خلال مراجعة تقارير أداء الاس2.
.على الأقل

ية لوزارة التعليم، واتخاذ واءمتها مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجن ممراقبة الامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام، والتأكد م3.
.الإجراءات المناسبة وفقا  للصلاحيات المعتمدة

ها، والتوصية بالإجراءات قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها مراجعة أداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائج4.
.العلاجية عند الضرورة

.  الوزارة والقطاعات التابعة لهاربحية، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيالمتابعة الالتزام بالتشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به المسندة للمنظمات التعليمية غير5.

مع القطاعات ذات اللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق/إعداد التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات6.
العلاقة، 

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة فيها7.

الإدارة العامة للاستثمار

4

.متابعة الالتزام بالسياسات و التشريعات الخاصة بالاستثمار  لتحسين كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدة
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.ا التشغيليةتحسين جودة خدماتها وإدارة أصولها  وتقليل تكلفتهفيتعزيز دور الخصخصة في الوزارة وقطاعاتها ودور القطاع الخاص في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها، للإسهام الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة الاستثمار

2

الإدارة العامة ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
للتخصيص

.صتراتيجية الوطنية في مجال التخصيلاسوضع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط ا1.

.اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها2.

.ارةإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في الوز3.

.متابعة مشاريع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها4.

.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا  وإقليميا  ودوليا  5.

تصميم ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم6.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/تحقيق مستهدفات البرنامج7.

.اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، واعتمادها من قبل صاحب الصلاحية/رفع التقارير الدورية إلى الجهات8.

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

.  لمجاعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا ال10.

.هاالتنسيق مع وكالة التحول المؤسسي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات11.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها12.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.ها التشغيليةسهام في تحسين جودة خدماتها وتقليل تكلفتللإإعداد الخطط والتشريعات الخاصة بالتخصيص وتعزيز دور القطاع الخاص  في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها،  الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ل التخصيصمجاوضع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في 1.

.اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها2.

.ارةإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في الوز3.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/تحقيق مستهدفات البرنامج4.

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 5.

.  لمجاعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا ال6.

.هاالتنسيق مع وكالة التحول المؤسسي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات7.

الوزير

13 3

وكالة الاستثمار

2

تخطيط وسياسات تثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس
التخصيص الإدارة العامة للتخصيص

4
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.ليةمتابعة الالتزام بالسياسات والتشريعات الخاصة بالتخصيص في الوزارة وقطاعاتها للإسهام في تحسين جودة خدماتها وتقليل تكلفتها التشغي الهدف

المهام 

والمسئوليات

.متابعة تنفيذ خطط ومشاريع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها1.

.  متابعة الالتزام بالتشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها2.

.تصميم ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم3.

.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا  وإقليميا  ودوليا  4.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها5.

.اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، واعتمادها من قبل صاحب الصلاحية/رفع التقارير الدورية إلى الجهات6.

الوزير

13

وكالة الاستثمار أداء والتزاممارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
التخصيص الإدارة العامة للتخصيص

4 3 2
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

ارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم الوزير

1
وكالة 

التعليم الخاص

22الوحدات التنظيمية التابعة 

.العمل على تطوير وتحديث معايير تراخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي المزمع إنشاؤها1.

.والقطاعات ذات العلاقةهاتبناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي، بالتنسيق مع الج2.

.إعداد معايير وضوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وضوابط اختيار التشكيلات الإشرافية والعاملين في هذه المكاتب3.

.متابعة مؤسسات التعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي المرخص لها لضمان التزامها بشروط الترخيص4.

.دعم مؤسسات التعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي المرخص لها في اتخاذ القرارات الاستثمارية بالتنسيق مع وكالة الاستثمار5.

.المشاركة في جمع البيانات حول منظومة التعليم الجامعي و قبل الجامعي بالمملكة مع القطاعات ذات العلاقة6.

.ارتثمدراسة الاحتياج من التعليم الجامعي و قبل الجامعي من الفرص الاستثمارية المتاحة في مناطق ومحافظات المملكة بالتنسيق مع وكالة الاس7.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص الجامعي وقبل الجامعي في المملكة، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار8.

. دعم وتوجيه مكاتب التعليم الخاص وأنشطتها في إدارات التعليم9.

.لضمان تطبيق أفضل الممارسات في مدارس ومعاهد ومؤسسات التعليم الخاص والمراكز الثقافية( مثل المركز الوطني لتطوير المناهج )التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 10.

.الاستراتيجيناته التنظيمية على المستوىمكومتابعة مؤشرات الأداء المؤسسية دون التشغيلية الخاصة بالتعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي والمؤسسات التعليمية التابعة له بكافة 11.

.امعي والمستهدفين من خلالهاالجتقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي و قبل 12.

.  إبداء المرئيات تجاه دراسات الجدوى لتحديد الاحتياج من التعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي في مناطق ومحافظات المملكة13.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص الجامعي وقبل الجامعي في المملكة،دعم دور14.

.  سة التعليم في المملكةسلامية وبما يتفق مع سياالإبناء رؤية استراتيجية تركز على تعزيز مشاركة القطاع الخاص لتقديم تعليم نوعي يراعي معايير الجودة العالمية، وفق الثوابت الوطنية و
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعليم الخاص

الإدارة العامة للتعليم الخاص 
الجامعي

الإدارة العامة للتعليم الخاص قبل 
الجامعي مكتب الوكيل 

وكالة التعليم الخاص

مساعد الوزير للتعليم الخاص
والاستثمار

الوزير

إدارة أداء والتزام التعليم الخاص

22الوحدات التنظيمية التابعة 
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل

144

مكتب وكيل التعليم الخاص
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة التعليم الخاص

2

مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الإدارة العامة

للتعليم الخاص 
قبل الجامعي

.قةعلاإعداد وتطوير السياسات والمعايير اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص قبل الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال1.

.ذات العلاقةعاتبناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص قبل الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطا2.

.  اعداد معايير وضوابط أوجه الدعم الخاصة بمدارس التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك3.

.إعداد قواعد تنظيمية لتحسين البيئة المدرسية في قطاع التعليم الخاص قبل الجامعي4.

.إعداد معايير وضوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وضوابط اختيار التشكيلات الإشرافية والعاملين في هذه المكاتب 5.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص قبل الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار6.

.جمع وتحليل بيانات منظومة التعليم الخاص قبل الجامعي  لكامل مكوناته التنظيمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.

.دراسة الاحتياج من التعليم الخاص قبل الجامعي في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص  قبل الجامعي في المملكة،دعم دور9.

.معالجة التحديات التي تواجه التوسع في القطاع، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

.اص قبل الجامعيالخالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معايير منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 11.

.تهدفين من خلالهالمستقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص قبل الجامعي وا12.

.  هاللتعليم الخاص  قبل الجامعي في المملكة ودعم دوره فيذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.للتعليم الخاص قبل الجامعي في المملكةذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايير 

.قةعلاإعداد وتطوير السياسات والمعايير اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص قبل الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال1.

.ذات العلاقةعاتبناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص قبل الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطا2.

.  إعداد معايير وضوابط أوجه الدعم الخاصة بمدارس التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك3.

.إعداد  قواعد تنظيمية لتحسين البيئة المدرسية في قطاع التعليم الخاص قبل الجامعي 4.

.  اإعداد معايير وضوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وضوابط اختيار المشرفين والعاملين في هذه المكاتب والتشكيلات الإشرافية له5.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص قبل الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار6.

.امعياص قبل الجالخالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معايير منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 7.

الوزير

13

صوكالة التعليم الخا

2

معيالإدارة العامة للتعليم الخاص قبل الجاثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

4
سياسات التعليم
الخاص قبل
الجامعي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ومعالجة التحديات والصعوبات المتعلقة بهالتعليم الخاص  قبل الجامعي  في المملكةدعم دور

.جمع وتحليل بيانات منظومة التعليم الخاص قبل الجامعي  لكامل مكوناته التنظيمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.دراسة الاحتياج من التعليم الخاص قبل الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.معالجة التحديات التي تواجه التوسع في القطاع، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص  قبل الجامعي  في المملكة،دعم دور4.

تهدفين من  مسلتقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص قبل الجامعي وا5.
.خلالها

الوزير

13

صوكالة التعليم الخا

2

معيالإدارة العامة للتعليم الخاص قبل الجاثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

4
دعم التعليم الخاص

قبل الجامعي 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة التعليم الخاص

2

ثمار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة

للتعليم الخاص 
الجامعي

.ةإعداد وتطوير السياسات والمعايير اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

.لعلاقةت ابناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة  بالتعليم الخاص الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذا2.

.  رة في هذا المجالمبرعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجامعي ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات ال3.

نية للسياسات والمعايير المتعلقة ا، وتقديم التوصيات التطويرية والتحسيلهقياس أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة4.
.بتنظيم التعليم الخاص الجامعي في المملكة ومعايير الترخيص له

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار5.

.دراسة الاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.التطويرية والتحسينية لهالتعليم الخاص الجامعي، وتقديم التوصياتة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجامعي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد7.

.ةلاقدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه التوسع في القطاع، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع8.

كامل معهم حتى تصل مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وبالتنسيق الها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، وعرضها ومتابعت9.
.لنضج يمكن الاستفادة منه في هذا القطاع

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص الجامعي في المملكة،دعم دور10.

.ين من خلالهاهدفتقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمست11.

. بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص  للتعليم الخاص الجامعي في المملكة ودعم دوره فيها

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص للتعليم الخاص الجامعي في المملكة

ةإعداد وتطوير السياسات والمعايير اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

لعلاقةت ابناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة  بالتعليم الخاص الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذا2.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار3.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص الجامعي في المملكة،دعم دور4.

.  رة في هذا المجالمبرعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجامعي ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات ال5.

ة والتحسينية للسياسات والمعايير ا، وتقديم التوصيات التطويريلهقياس أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة6.
.المتعلقة بتنظيم التعليم الخاص الجامعي في المملكة ومعايير الترخيص له

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص الجامعيتثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس
4

سياسات التعليم 
الخاص الجامعي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

. دعم التعليم الخاص الجامعي في المملكة ومعالجة التحديات والصعوبات المتعلقة به

.دراسة الاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة1.

تقديم التوصيات لتعليم الخاص الجامعي، وة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجامعي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد2.
.التطويرية والتحسينية لها 

.ةلاقدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه التوسع في القطاع، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع3.

ة وبالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، وعرضها ومتابعت4.
.الكامل معهم حتى تصل لنضج يمكن الاستفادة منه في هذا القطاع

.ين من خلالهاهدفتقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمست5.

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص الجامعيتثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس

4
دعم التعليم

الخاص الجامعي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة التعليم الخاص

2

تثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس
أداء والتزام 

التعليم الخاص 

. ضمان جودة أداء التعليم الخاص العام والجامعي من خلال الالتزام بالأنظمة واللوائح الخاصة به والمعتمدة من صاحب الصلاحية

لوكالة في الجوانب المؤسسية التي تضعها ابط تحليل نتائج مؤشرات الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بالتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، وفق السياسات والضوا1.
(.غير التعليمية)

.ع التقارير الدورية بذلكومتابعة القرارات التصحيحية في هذا الشأن، ورفللتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، ( غير التعليمي)اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في الأداء المؤسسي 2.

.رات التعليمالتعليم الخاص بإداتب التأكد من التزام المؤسسات التعليمية في قطاع التعليم الخاص باللوائح التنظيمية ذات العلاقة وشروط الترخيص والاعتماد، من خلال مكا3.

.قياس رضا المستفيدين من عمليات قطاع التعليم الخاص، بالتنسيق مع إدارة علاقات المستثمرين ، والإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات4.

. تزام فيهااليات التنفيذ والاليريإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بقطاع التعليم الخاص وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطو5.
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مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 
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. الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

3الوحدات التنظيمية التابعة  320الوحدات التنظيمية التابعة 

.  تها على أكمل وجهسالضمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية في مدارس التعليم العام وإعداد السياسات والخطط التي تعزز قدرة المدارس على تحقيق ر1.

.  الإشراف على الأداء المعرفي والمهاري لطلبة التعليم العام قياسا  وتطويرا  2.

.الإشراف على أداء إدارات عموم التعليم والمناطق ومن خلالها على أداء إدارات تعليم المحافظات ورفع التقارير الدورية للوزير3.

.الإشراف على تحقيق مهنية  توجيهية تكاملية مستدامة لرعاية شخصية الطالب4.

.المتعلقة بها والتحقق من الالتزام بها ( (SLAالاشراف على تعزيز جودة الخدمات التعليمية في مجال الاختصاص واتفاقات ضمان مستوى الخدمة 5.

.بالخارجديةضمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوبين و ذوي الإعاقة وطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السعو6.

ائها وفقا  للمؤشرات بوضع  السياسات و التشريعات اللازمة للحضانات ورياض الأطفال والصفوف الأولية ومتابعة أد( مرحلة الحضانة ومرحلة الطفولة المبكرة)الإشراف على توفير خدمات تعليمية مميزة للأطفال 7.
.المعتمدة

.ارالإشراف على إعداد الدراسات والبحوث اللازمة لتطوير سياسات التعليم والعملية التعليمية وتفعيل دور هذه البحوث في عملية اتخاذ القر8.

.تعزيز ثقافة الإبداع والتميز والجودة والالتزام والإتقان في مكونات مجتمع التعليم العام9.

.الإشراف على تبني المبادرات النوعية التي تسهم في تحسين مستوى الأداء التعليمي10.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه11.

.الإشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به12.

.زم بشأنهااللاالإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير لاتخاذ القرار 13.

ل تطوير العملية والبيئة في والمهاري للطلبة من خلامعرمساندة الوزير في تصريف أعماله ومسئولياته فيما يتعلق بقطاعه، وهو المسؤول الأول في قطاعه عن أداء التعليم العام لتحسين الأداء ال
.التعليمية

نائب الوزير 
للتعليم العام    
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نائب الوزير للتعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة وكالة التعليم العام  وكالة تنمية قدرات الطلاب

أمانة إدارات التعليم 
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مكتب نائب الوزير 

الإدارة العامة لتقويم الأداء 
المعرفي والمهاري

مركز بحوث التعليم

الوزير

إدارات التعليم 



3

الاتصالات الإدارية رالسكرتارية والتحريالخدمات المتابعة  واللجان

وارد )إدارة جميـــــــع المعـــــــاملات 1.
مــن نائــب /المرســلة إلــى( وصــادر

.هاالوزير للتعليم العام ومعالجت
ميم أرشفة وحفظ الوثائق والتعـا2.

ـــــب الـــــوزير  ـــــب نائ ـــــص مكت تخ
.للتعليم العام

ــــر والنســــخ 3. ــــات التحري إدارة عملي
ب بالمعــاملات التــي تخــص مكتــ

.نائب الوزير للتعليم العام

ـــي يرأســـها أ1. و التنســـيق الكامـــل لأعمـــال اللجـــان الت
الـوزارة يشرف عليها نائب الوزير للتعليم العام داخل

.واعداد قرارات تشكيلها
تـي متابعة أعمال لجان الوزارة الداخليـة والخارجيـة وال2.

لعــام يرأســها أو يشــرف عليهــا نائــب الــوزير للتعلــيم ا
.وأرشفة قراراتها ومحاضرها

ـــوز3. ـــب ال ـــات المرتبطـــة بنائ ـــع القطاع ير التنســـيق م
التـي تقـع للتعليم العام لتسمية ممثليها في اللجـان

.ضمن صلاحيته
رأسـها التأكيد على عدم تكـرار اللجـان والمهـام التـي ي4.

.أو يشرف عليها نائب الوزير للتعليم العام 
الـوزير متابعة جميع الأعمال المتعلقـة بمكتـب نائـب5.

للتعلـــيم العــــام مثــــل أعمــــال اللجــــان والمعــــاملات 
وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

ع مـن متابعة الاتفاقات ومـذكرات التفـاهم التـي تقـ6.
الوزارة ضمن صلاحية نائب الوزير للتعليم العام في

والتأكد من عدم تكرارها
ــي القطاعــات المرتبطــة ب7. ــب الرفــع بترشــيح ممثل نائ

.الوزير للتعليم العام مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

ة  التنسيق مع الإدارات ذات العلاق3.
لاجتماعاتللإعداد ل

التزامــات الاجتماعــاتالتعامــل مــع4.
.خارج الوزارة

تلخـــــيص التقـــــارير والمقترحـــــات5.
.المرسلة والمستقبلة

ية تحريــر وطباعــة الخطابــات الرســم6.
بجميع أنواعها

العــــــــــروض إعــــــــــداد وطباعــــــــــة7.
.والمقترحات

الدراسات  
الدراســــــــــات أعمــــــــــال تخــــــــــتص ب1.

الاستشارية والاسترشاديه
ــوزير 2. ــب ال ــدعم نائ اعــداد الدراســات ل

ق للتعلـــيم العـــام فـــي كـــل مـــا يتعلـــ
بمعــــــاملات ذات طــــــابع قــــــانوني 

وإداري وتنظيمي
ــــــــى 3. ــــــــات الموجهــــــــة إل إدارة الطلب

ب الوزير المستشارين المرتبطين بنائ
للتعليم العام

ب تحويل الدراسـات والطلبـات بحسـ4.
الاختصـــــــاص وبحســـــــب الطاقـــــــة 

الاستيعابية لهم
دعـــــم المستشـــــارين فيمـــــا يخـــــص 5.

الاجتماعات 
تـي التأكد من تصـحيح الملاحظـات ال6.

تـــرد مـــن الأجهـــزة الرقابيـــة وتقيـــيم
خــذها الإجــراءات التصــحيحية التــي تت

الإدارات لتفـــادي وقـــوع المخالفـــات
مستقبلا  

ع دراســة عقــود المبــادرات التــي تقــ7.
ام، أو تحت نائب الوزير للتعليم العـ

جـم المسكنة عنده،  وميزانياتها وح
المنصرف 

ــــ8. ــــب الــــوزير للتعل يم التصــــعيد لنائ
العام فـي حـال وجـود معوقـات او 
ــق  ــة، ومتابعــة العوائ مخــاطر معين
ومجـــــــالات التحســـــــين الواجـــــــب 
ـــــى أداء  توافرهـــــا لمســـــاعدتهم عل

. عملهم
الهم القيــام بالــدور التنســيقي لأعمــ9.

.مع الوحدات الإدارية الأخرى
مراجعـــــــة العقـــــــود والاتفاقـــــــات 10.

يــــع والتعـــاميم التــــي تتطلــــب توق
.نائب الوزير للتعليم العام

ــزاته11. ــارير الخاصــة بمنج م إعــداد التق
زير للمشرف علـى مكتـب نائـب الـو

.للتعليم العام

ات إعداد ومتابعة جميع الطلبـ1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ــــــولي2. ــــــة ت الإجــــــراءات الإداري
تــب لموظفين بمكابــالخاصــة 

.نائب الوزير للتعليم العام
.تجهيز أوامر السفر للوفود3.
إدارة وترتيـــــــــــب وتنظـــــــــــيم 4.

صـلة الخدمات اللوجستية المت
علـيم بضيوف نائـب الـوزير للت
العام وبمهامه الرسمية

م العام  مكتب نائب الوزير للتعلي

5الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب نائب الوزير للتعليم 
العام  

لعام نائب الوزير للتعليم ا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
أمانة

إدارات التعليم 

.إغلاق  إدارات التعليم ودراسة طلباتها/إعداد معايير افتتاح1.

.اقتراح  وتطوير  ضوابط ومعايير الاختيار والتكليف  والتمديد والإنهاء لمديري التعليم ومساعديهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.ورفعها لمسئولي الوزارة. دراسة  التحديات والصعوبات التي تواجه إدارات التعليم وإعداد  التقارير اللازمة3.

.المشاركة في رفع كفاءة أداء مديري التعليم ومساعديهم4.

.تصميم برنامج تبادل الزيارات والخبرات والممارسات المتميزة  بين إدارات التعليم5.

.ابهالمشاركة في إعداد وتنظيم زيارات معالي الوزير وقيادات الوزارة لإدارات التعليم وتوثيقها ومتابعة توصياتها وإعداد التقارير الخاصة6.

.  المشاركة في إعداد وتطوير نظام الحوافز لمديري التعليم ومساعديهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تقويم أداء مديري التعليم واقتراح المعايير والأدوات الخاصة بها8.

.المشاركة في عمليات  الاستعداد المدرسي في إدارات التعليم9.

.ضمان توجيه الاتصالات الواردة من الإدارات إلى مسؤولي الوزارة المعنيين10.

.دعم وتنظيم أعمال المجالس التعليمية في إدارات التعليم ودراسة تقاريرها11.

.عليمالتتعزيز ودعم  التواصل بين إدارات التعليم ومسؤولي الوزارة للترتيب لتنفيذ البرامج واللقاءات بما يتناسب مع المهام المسندة لإدارات 12.

.دعم وتنظيم تنفيذ عمليات التكليف لمديري التعليم ومساعديهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة13.

.دراسة تقارير  مؤشرات أداء إدارات التعليم وتقديم الدعم اللازم14.

.دعم أداء إدارات التعليم والإسهام في تطويرها، وتعزيز التواصل بين قطاعات الوزارة وإدارات التعليم
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الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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.طار الأهداف والأنظمة واللوائح والسياسات التعليمية، لتعزيز نواتج تعلم الطلبةالإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج والتعليمية  المعتمدة  للمنطقة في إ الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

إدارات التعليم 

.التخطيط والإشراف على تنفيذ التطوير المهني وبناء القدرات لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية في نطاق إشراف الإدارة1.

.التخطيط والإشراف على تنفيذ الأنشطة الطلابية داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة2.

.العلاقةذاتفي نطاق كل منها ومتابعة سير العملية التعليمية لتعزيز نتائج التعليم، وفق السياسات والإجراءات المعتمدة لذلك من الوزارة والجهات العام الإشراف على عمليات التعليم 3.

.تنفيذ المبادرات والأهداف الاستراتيجية الخاصة بالإدارة4.

.فاءة المالية والتنظيميةي ذلك تنفيذ الخطط التشغيلية وتحسين الكا فمراقبة أداء الإدارات والمكاتب والمدارس التابعة لها وتحديد الاحتياجات لها ودعمها في تلبية هذه الاحتياجات وتحقيق مستهدفاتها، بم5.

.مراقبة الأداء التعليمي، من خلال المكاتب، داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة وإعداد التقارير حياله6.

.مراقبة عمليات القبول والتسجيل للطلاب الجدد والخريجين من أنظمة التعليم غير الحكومية، وفق السياسات والضوابط المعتمدة لذلك7.

.حساب ومعالجة احتياجات التوظيف لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية وفقا  للاحتياج المعرف في الخطط الاستراتيجية للقوى العاملة8.

.إدارة الأداء الوظيفيف والنقل والترقيات والتقاعد وإنهاء الخدمة ووظيالِإشراف على الخدمات والعمليات المتعلقة بالموارد البشرية وإدارتها ومراقبتها لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية بما في ذلك الت9.

.متابعة الشركات المسند إليها عمليات تقديم خدمات دعم الطلاب وتوفير التجهيزات للمدارس في نطاق إشراف الإدارة10.
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
مركز بحوث
التعليم 

.لمرجعية المعيارية المناسبةرب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات اتجارصد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخاصة بالتعليم  العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من ال1.

.ويرهالتطمساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل على تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة 2.

.الإسهام في تطوير وتأهيل القيادات والباحثين في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهين في مجال سياسات التعليم العام3.

تطوير المركز وتحقيق الخبرة والاختصاص والجامعات في سبيلث والتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لعقد الشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم العام مع مراكز البحو4.
.وتنفيذ أهدافه ومشروعاته

.لولالحإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التشخيصية للوضع الراهن في مجال التعليم العام  وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح 5.

.دراسة وإبداء المرئيات على التقارير والدراسات والخطط التي يتم إحالتها إلى المركز6.

.  دعم و تمويل البحوث والدراسات في مجال سياسات التعليم العام بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك7.

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين في قطاع التعليم العام8.

.السياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم العاممن ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع9.

حوث ومجال اءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البللقإقامة اللقاءات والندوات وورع العمل الإثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورع العمل وا10.
. سياسات التعليم العام ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

اعات ذات بالتنسيق  مع القطسواء كانت صادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات ووترجمةجمع11.
.  العلاقة

.  العمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسين السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصين في مجال كل سياسة12.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء13.

.إتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، وغيرها: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل14.

ملكة الطموحة وتطوير ، بما يتواكب مع خطط المبالاعتماد على الدراسات والبحوث المحلية والدوليةوتطويرها المساهمة في رفع كفاءة وفاعلية العملية التعليمية ومراجعة السياسات القائمة
.التعليم والتقدم بمستواه التنافسي عالميا  

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

.دم بمستواه التنافسي عالميا  ، بما يحقق تطوير التعليم والتقبالتعليم العام  الدراسات المحلية والدولية  الخاصة مجال البحوث وبالاعتماد على التعليمية الإسهام  في رفع كفاءة وفاعلية العملية 

مركز بحوث التعليم

3

البحوث التعليمية

.مرجعية المعيارية المناسبةب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات الجاررصد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخاصة بالتعليم العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من الت1.

.ويرهالتطمساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل على تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة 2.

.الإسهام في تطوير وتأهيل القيادات والباحثين في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهين في مجال سياسات التعليم العام3.

حقيق وتنفيذ أهدافه والجامعات في سبيل تطوير المركز وتاص التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات لعقد الشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم مع مراكز البحوث والخبرة والاختص4.
.ومشروعاته

.وللحلإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التشخيصية للوضع الراهن في مجال التعليم العام وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح ا5.

.دراسة وإبداء المرئيات على التقارير والدراسات والخطط التي يتم إحالتها إلى المركز6.

.  كدعم و تمويل البحوث والدراسات في مجال سياسات التعليم العام  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذل7.

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين في قطاع التعليم العام8.

حوث ومجال اءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البللقإقامة اللقاءات والندوات وورع العمل الإثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورع العمل وا9.
.سياسات التعليم العام ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.غيرهاإتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، و: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل1.

.السياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم العاممن ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع2.

ع القطاعات بالتنسيق  مسواء كانت صادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات ووترجمةجمع3.
. ذات العلاقة

.  لعمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسين السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصين في مجال كل سياسةا4.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العامتطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء5.

.يا  الدراسات والبحوث المحلية والدولية ومراجعتها بما يتواكب مع خطط المملكة الطموحة وتطوير التعليم والتقدم بمستواه التنافسي عالموتصنيف جمع

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

مركز بحوث التعليم

3

مصادر البحوث



المحتوى

165

مقدمة
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الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

الإدارة العامة1
لتقويم الأداء 

المعرفي و المهاري

.  إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات1.

.إعداد ضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات2.

.إعداد خطط البرامج والمشاريع التقويمية الوطنية والدولية  لقياس جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3.

.إعداد خطط تهيئة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها4.

، بما فيها مؤشرات العملية التعليمية لمهإدارة مؤشرات قياس وتقويم الأداء التعليمي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليل نتائج مؤشرات قياس الأداء التعليمي معرفيا  و5. كافة أنواع القنوات التعليمية اريا 
.بجميع مكوناتها التنظيمية( بما فيها قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد)

.  العلاقةنواحي الضعف والقوة ، والرفع بها للجهات ذاتيد تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة، وإعداد التقارير لنتائج قياس الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد6.

.ة اللازمةوالتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورينواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترونيلبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائج 7.

درسة والمرحلة ومكتب للطلاب، على مستوى المادة والصف والمي المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسين أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف8.
. وإدارة التعليم

.مقاييس ذات أدوات متعددة في  القياسات  التحصيلية والنفسية والتشخيصية والمهارية / بناء مقياس 9.

ائمة مع المؤشرات بالمو( التخصصي)لقياس الأداء التعليمي راتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالتخطيط والمواءمة الاستراتيجية في قطاع مساعد الوزير للتطوير والتحوّل لاقتراح مجموعة من المؤش10.
.والمستهدفات الوطنية ذات العلاقة  بقطاع التعليم، والتوصية بإسقاطها على إدارات التعليم والمكاتب والمدارس

. التنسيق مع هيئة تقويم التعليم والتدريب وغيرها من الجهات الوطنية والدولية لتنفيذ البرامج التقويمية11.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراسي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة12.

.إدارة النظم التقنية الخاصة بالقياس والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء  والقطاعات ذات العلاقة13.

.المشاركة في إعداد التقويم الدراسي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة14.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالأداء المعرفي والمهاري15.

.ارتهلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية والمهارية للطلاب، وتطوير المؤشرات التي تستهدف الرفع من الأداء  المعرفي والمهاري وإدااالإسهام في بناء 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الوزير

1

.  لمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية والمهارية للطلاباالإسهام في بناء 

يالمهارو الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي 

3

مالتقوي

.إعداد ضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات1.

إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات2.

.اعداد خطط تهيئة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها3.

.إعداد خطط البرامج والمشاريع التقويمية الوطنية والدولية  لقياس جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة4.

.مقاييس ذات أدوات متعددة في  القياسات  التحصيلية والنفسية والتشخيصية و المهارية / بناء مقياس 5.

.التنسيق مع هيئة تقويم التعليم والتدريب وغيرها من الجهات الوطنية والدولية لتنفيذ البرامج التقويمية6.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراسي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

ف والمدرسة والمرحلة لطلاب، على مستوى المادة والصي لالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسين أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف.8.
.ومكتب وإدارة التعليم

.الدورية اللازمةهات ذات العلاقة وإعداد التقاريرالجالاستفادة من نتائج الطلبة التحصيلية والوطنية وتحليل نواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع 9.

.المشاركة في إعداد التقويم الدراسي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة10.

لعام  نائب الوزير للتعليم ا
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.إدارة و تطوير المؤشرات التي تستهدف الرفع من الأداء  المعرفي و المهاري

قياس الأداء
المعرفي 
والمهاري

ية لكافة أنواع القنوات ، بما فيها مؤشرات العملية التعليمومهاريا  إعداد مؤشرات قياس وتقويم الأداء التعليمي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليل نتائج مؤشرات قياس الأداء التعليمي معرفيا  1.
.بجميع مكوناتها التنظيمية( بما فيها قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد)التعليمية 

.إدارة النظم التقنية الخاصة بالقياس والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء  والقطاعات ذات العلاقة2.

.  ذات العلاقةنواحي الضعف والقوة ، والرفع بها للجهاتيد تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة، وإعداد التقارير لنتائج قياس الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد3.

الموائمة مع المؤشرات ب( التخصصي)لقياس الأداء التعليمي راتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالتخطيط والمواءمة الاستراتيجية في قطاع مساعد الوزير للتطوير والتحوّل لاقتراح مجموعة من المؤش4.
.والمستهدفات الوطنية ذات العلاقة  بقطاع التعليم، والتوصية بإسقاطها على إدارات التعليم والمكاتب والمدارس 

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالأداء المعرفي والمهاري 5.

2

الوزير

1

يالمهارو الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي 

3

لعام  نائب الوزير للتعليم ا
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نائب الوزير للتعليم العام الوزير

وكالة 1
تنمية قدرات 

الطلاب

32الوحدات التنظيمية التابعة 

تزام بها وفق مؤشرات ، بالمواءمة مع تشريعات الجهات الأخرى التي تستهدف هذه الفئات، ومراقبة الال(ذوي الإعاقة والموهوبين)إعداد السياسات والضوابط  المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب 1.
.أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

تمدة، ووضع التوصيات دولي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معوالإعداد وتصميم الأطر الخاصة بالبرامج والوحدات الإثرائية والمسابقات والبرامج التدريبية و التوجيهية للموهوبين على المستوى المحلي 2.
.  ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

.ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةات إعداد ضوابط افتتاح وتشغيل مراكز الموهوبين ومراكز الكشف لذوي الاعاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصي3.

.، بالتنسيق مع الجهات الأخرى التي تنفذ برامج تطويرية لهذه الفئات(ذوي الاعاقة والموهوبين)إعداد البرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية لفئات تعليم 4.

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( ذوي الإعاقة والموهوبين)إعداد الخطط  المجمّعة لبرامج 5.

.في المدارس والمراكز التابعة والإسهام في عملية تحسينها( ذوي الإعاقة والموهوبين)تحليل وتقييم نتائج أداء برامج  6.

.لاحية، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الص(ذوي الإعاقة والموهوبين)تطوير آليات العمل لضمان استدامة الخدمات التعليمية لفئات تعليم 7.

اعات والجهات ذات ، بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقط(ذوي الإعاقة والموهوبين)اقتراح الشراكات مع بيوت الخبرة المحلية والدولية للارتقاء بمستوى الخدمات والبرامج المقدمة للطلاب 8.
.العلاقة

.، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة(ذوي الإعاقة والموهوبين)المشاركة في إعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات رعاية 9.

.طني لتطوير المناهج الوالمشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائصهم بالتنسيق مع المركز 10.

.قةعلاتعزيز السلوك والوعي الصحي والبدني للمجتمع المدرسي في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، وبالتنسيق مع الجهات ذات ال11.

.في التعليم العام، والعمل على تنمية قدراتهم( ذوي الإعاقة والموهوبين)ضمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة تنمية قدرات الطلاب 

الإدارة العامة لبرامج ذوي 
الإعاقة

الإدارة العامة لبرامج 
الموهوبين

3الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة لتنمية قدرات 
الطلاب

32الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

وكالة 
تنمية قدرات الطلاب

إدارة الشؤون الصحية 
المدرسية

عام نائب الوزير للتعليم ال

الوزير
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.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة
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ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق
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المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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13 3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

العام نائب الوزير للتعليم
الإدارة العامة 

لتنمية قدرات الطلاب

بة الالتزام بها وفق ات الأخرى التي تستهدف هذه الفئات، ومراقجهإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشريعات ال1.
.مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

ع التقارير لصاحب فق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفا وإعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوبين والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام به2.
.الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

مدة، ووضع لهم، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتة إعداد الخطط الاستراتيجية والمعايير و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبين والبرامج والخدمات المقدم3.
.  التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.رفع التقارير لصاحب الصلاحيةت وإعداد ضوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة ومراكز الكشف للموهوبين، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيا4.

قارير لصاحب رات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التؤشإعداد ضوابط ومعايير تشخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فئة من فئات ذوي الإعاقة ، ومراقبة الالتزام بها وفق م5.
.الصلاحية

.  اتهماقة والموهوبين بمختلف تخصصلإعالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات تعليم ذوي ا6.

ة لرعايتهم من ، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعم(ذوي الإعاقة والموهوبين)إعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة 
.معلمين وصفوف ومدارس

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

العام نائب الوزير للتعليم
سياسات 

ومعايير ذوي الإعاقة

.علمين وصفوف ومدارسن مإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الإعاقة ، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم م

الإدارة العامة لتنمية قدرات الطلاب

، ومراقبة الالتزام بها ت الأخرى التي تستهدف هذه الفئاتجهاإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشريعات ال1.
.وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

فع التقارير ت أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورشراإعداد ضوابط ومعايير تشخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فئة من فئات ذوي الإعاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤ2.
.لصاحب الصلاحية

.اقة بمختلف تخصصاتهملإعالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات تعليم ذوي ا3.

.حيةلصلاإعداد ضوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب ا4.

34
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

سياسات 
ومعايير الموهوبين

.ين وصفوف ومدارسعلمإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوبين، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من م

يات ورفع فق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصا وإعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوبين والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام به1.
.التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

أداء معتمدة، هم، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشراتة لإعداد الخطط الاستراتيجية والمعايير و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبين والبرامج والخدمات المقدم2.
.  ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.ةحيإعداد ضوابط افتتاح مراكز الكشف للموهوبين، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا3.

.ين بمختلف تخصصاتهموبالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات رعاية الموه4.

الوزير

12

العام نائب الوزير للتعليم

34

بالإدارة العامة لتنمية قدرات الطلاوكالة تنمية قدرات الطلاب
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.ضمان تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصة الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

العام نائب الوزير للتعليم
الإدارة العامة

لبرامج ذوي الإعاقة 

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذويوتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

الإعاقةذويالطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذويتعليممجالفيالتربويللمشرفالمهنيالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.التأهيل المناسب لهمم ومتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعلي4.

.اهج ع المركز الوطني لتطوير المنق مالمشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب بالتنسي5.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذويالنشاطخططمتابعة6.

.قدراتهمويعززالإعاقةذوياحتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد7.

العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصولمعاييرتحقيقضمان8.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذويلطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة9.

نتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتالإعاقةذويرعايةوحداتخلالمنالمملكةفيالإعاقةذويطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس10.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشراتوفقتنفيذهاوبعدقبل

.الإعاقةذويطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم11.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.امج خاصةبرإعداد الخطط والبرامج الخاصة لذوي الإعاقة لضمان تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة بهم وفق منظومة التعليم العام أو ضمن الهدف

المهام 

والمسئوليات

تخطيط برامج 
ذوي الإعاقة

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذويوتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

.الإعاقةذويالطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذويرعايةمجالفيالتربويللمشرفالمهنيالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.قدراتهمويعززالإعاقةذوياحتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد4.

.هجالمنالتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقالطلابخصائصمعيتناسببماالإعاقةذويالطلابلمناهجالتعليميةالموادوتطويروإعدادالدراسيةالخططإعدادفيالمشاركة5.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةلعام نائب الوزير للتعليم ا

4



178

.ضمان فاعلية الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصة الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

دعم والتزام
برامج ذوي الإعاقة

يل نتائجها قبل وبعد ي الإعاقة بإدارات عموم التعليم ، وتحلذوقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بتعليم طلاب ذوي الإعاقة في المملكة من خلال وحدات رعاية1.
.تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهم

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذويالنشاطخططمتابعة2.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصولمعاييرتحقيقضمان3.

.علاقةالذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذويلطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة4.

.التأهيل المناسب لهمم ومتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعلي5.

.الإعاقةذويطلابتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم6.

الوزير
13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
الإدارة العامة 

لبرامج 
الموهوبين 

3 2

العام نائب الوزير للتعليم

.ومتابعة تنفيذهاضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

.العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوىعلىللموهوبينالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبين،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوضوابطمواصفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبيناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.ذات العلاقةالقطاعات، بالتنسيق مع للمشرف التربوي في مجال رعاية الموهوبينتحديد احتياجات التطوير المهني المشاركة في 4.

.يل المناسب لهمتأهمتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب الموهوبين من خلال وحدات الموهوبين بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال5.

.ق مع الجهات ذات العلاقة لصاحب الصلاحية، بالتنسيريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبين وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها ورفع التقا6.

امة للشراكات والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة الع. التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات7.
.والاتفاقات

.الموهوبينمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمعالمشاركة8.

.الموهوبينرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق9.

.لعلاقةاذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوبينللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة10.

قبلنتائجهاوتحليل،مالتعليعمومبإداراتبالموهوبينالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوبينالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس11.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشراتوفقتنفيذهاوبعد

.بهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبين،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم12.

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.ضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

تخطيط 
برامج الموهوبين

.علاقةالذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوىعلىللموهوبينالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبين،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوضوابطمواصفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبيناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الموهوبينرعايةمجالفيالتربويللمشرفالمهنيالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة4.

للشراكات والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة العامة. التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات5.
.والاتفاقات 

.الموهوبينمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمعالمشاركة6.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج الموهوبينالعام نائب الوزير للتعليم

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

شراتها، وتقديم التوصيات ؤس مدعم ومتابعة تنفيذ المقاييس والبرامج الخاصة باكتشاف ورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين بما يضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهم، وقيا
.التحسينية لهم

دعم والتزام
برامج الموهوبين

لاحية، بالتنسيق مع لصاحب الصريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبين وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها ورفع التقا1.
.الجهات ذات العلاقة 

.هميل المناسب لتأهمتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب الموهوبين من خلال وحدات الموهوبين بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال2.

.نالموهوبيرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق3.

ذاتوالقطاعاتجهاتالمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوبينللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة4.
.العلاقة

،التعليمعمومإداراتببالموهوبينالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوبينالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس5.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشراتوفقتنفيذهاوبعدقبلنتائجهاوتحليل

.بهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبين،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم6.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

نالإدارة العامة لبرامج الموهوبيعام نائب الوزير للتعليم ال

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3 2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.تعزيز السلوك الصحي والبدني للمجتمع المدرسي في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية

.ت العلاقة، بالتنسيق مع الجهات ذاحيةوضع ضوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا1.

.ب الصلاحيةلتوصيات ورفع التقارير لصاحع ابناء معايير البيئة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووض2.

لوطنية للصحة المدرسية، جيات التي تضعها اللجنة ااتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر3.
.  والإسهام في عملية تحسينها

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة  في وضع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس4.

.تحليل نتائج الفحص الاستكشافي الحالات المرضية والأوبئة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائية5.

قة لتنفيذها، ومراقبة القطاعات والجهات ذات العلامع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهين الصحيين وغيرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق 6.
.  تفعيلها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها

. إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق مع الجهات المختصة 7.

.تنفيذها علىالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وضع المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصحيين فيما يخص الجانب التوعوي الصحي و مراجعتها والإشراف 8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفير البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فئات الطلاب9.

. دعم وتحسين البيئة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

ن مع القطاعات ذات ولية والأمن الصحي بالتعاوالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 11.
.العلاقة

الشؤون 
الصحية المدرسية 

3الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.سيةفي ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرالبيئة المدرسية الصحية إعداد معايير 

سياسات ومعايير 
الصحة المدرسية

ع الجهات ذات ، بالتنسيق محيةوضع ضوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا1.
.العلاقة

.قارير لصاحب الصلاحيةلتوصيات ورفع التع ابناء معايير البيئة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووض2.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في وضع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس3.

.لى تنفيذها ف عالتنسيق  مع الجهات ذات العلاقة لوضع المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصحيين فيما يخص الجانب التوعوي الصحي  ومراجعتها والإشرا4.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية العام نائب الوزير للتعليم

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

أداء والتزام 
الصحة المدرسية

والإسهام في لصحة المدرسية، جيات التي تضعها اللجنة الوطنية لاتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر1.
.  عملية تحسينها

.تحليل نتائج الفحص الاستكشافي  الحالات المرضية والأوبئة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائية2.

يذها، ومراقبة تفعيلها القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفمع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهين الصحيين وغيرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق 3.
.  وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها

. إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق  مع الجهات  المختصة 4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفير البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فئات الطلاب5.

.دعم وتحسين البيئة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات المختصة بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

.اعات ذات العلاقةولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 7.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية عام نائب الوزير للتعليم ال

4

.متابعة الالتزام بمعايير  البيئة المدرسية الصحية في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية
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.  والمنهجيات التي تعزز  قدرة المدارس على تحقيق رسالتها على أكمل وجهوالخططضمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية  في مدارس التعليم العام وإعداد السياسات  الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

التعليم العام

52الوحدات التنظيمية التابعة 

.إعداد الخطط والسياسات المتعلقة بتطوير التعليم العام في مجال اختصاصها 1.

ال تخصصـية كـل منهـا، ي جميـع المراحـل، بالتنسـيق مـع وكالـة الطفولـة المبكـرة ووكالـة تنميـة قـدرات الطـلاب فـي مجـفـإعداد السياسات والضوابط والمعايير لعملية الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي 2.
.ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية 

ع التوصـيات ورفـع الالتـزام بهـا وفـق مؤشـرات أداء معتمـدة، ووضـبـة إعداد السياسات والضوابط المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة لطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السـعودية بالخـارج، ومراق3.
.التقارير لصاحب الصلاحية

يط المدرسـي فـي مجـال طفولـة المبكـرة و ذو ي الإعاقـة والتخطـبالإعداد سياسات ومعايير قبول الطلاب في مختلف المراحل الدراسية في التعليم العام ولمختلف فئات الطلاب بالتنسـيق مـع القطاعـات المعنيـة 4.
.تخصصية كل منها، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

ب فـي مجـال تخصصـية كـل الطفولة المبكرة ووكالة تنمية قدرات الطلاالةإعداد القواعد والأدلة والنماذج المنظمة للعمل في مجال الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي والتعليم المستمر بالتنسيق مع وك5.
.منها، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.المشاركة في إعداد ضوابط ترشيح مديري إدارات ومكاتب التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

.وكالة التخطيط والجهات ذات العلاقةإعداد الخطة التشغيلية لاحتياج التعليم العام بالمملكة بالتنسيق مع7.

.سيق مع وكالة الموارد البشريةلتنإعداد الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات بجميع أنواعها للتوجيه والنشاط الطلابي بإدارات التعليم، ومن المشرفين لجميع التخصصات با8.

.لصلاحيةووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب ادة،إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتم9.

ق رفـع كفـاءة الإنفـاق تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقبالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغير المتزامن والمدمج، في ضوء المعايير المعتمدة 10.
.على العملية التعليمية دون الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

.في تطويرهاهم اقتـراح البـرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية  والتعلّمية في مجال اختصاصها، وإيضاح أولوياتها وأساليب تنفيذها بما يس11.

. المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري12.

.الإشراف على الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية في الخارج، ومتابعة أدائها، ونشاطاتها التعليمية المختلفة13.
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعليم العام 

الإدارة العامة للتوجيه 
الطلابي 

الإدارة العامة للتعليم 
المستمر

3الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة للإشراف 
التربوي

52الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

إدارة القبول

الإدارة العامة للمدارس 
السعودية بالخارج

الإدارة العامة للنشاط 
الطلابي

وكالة التعليم العام

عام نائب الوزير للتعليم ال

الوزير
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل

188

مكتب وكيل التعليم العام
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
الإدارة العامة 
للإشراف 
التربوي 

3

وكالة التعليم العام 

2

العام نائب الوزير للتعليم

.سس تعليمية سليمةالارتقاء بالعملية التعليمية والتعلمية بالمدرسة وتقويمها بما يضمن تطوير فاعلية الأداء التعليمي وفق ا

.  ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةدة،إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتم1.

.  رير لصاحب الصلاحيةتقاإعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع ال2.

فاءة الإنفاق على تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقق رفع كبالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغير المتزامن والمدمج، في ضوء المعايير المعتمدة 3.
.العملية التعليمية دون الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

.  إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  ات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوصيإعداد ضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع الت5.

التقارير لصاحب المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع( وكيل/ مدير)إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 6.
.الصلاحية

.  المشاركة في إعداد معايير تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشاركتها مع المركز الوطني لتطوير المناهج9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص10.

.يري اليات التنفيذ والالتزام فيهاتطوإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي، وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج ال11.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إعداد السياسات والمعايير الخاصة بالإشراف التربوي

سياسات ومعايير 
الإشراف التربوي

.إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي1.

.  إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وكيل/ مدير)إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 3.

.إعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي4.

.إعداد ضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم5.

ا يحقق رفع كفاءة تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بمبالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغير المتزامن والمدمج، في ضوء المعايير المعتمدة 6.
.الإنفاق على العملية التعليمية دون الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

.  المشاركة في إعداد معايير تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشاركتها  مع المركز الوطني لتطوير المناهج9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص10.

الوزير
13

وكالة التعليم العام 

2

ي الإدارة العامة للإشراف التربولعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.  متابعة الالتزام بالسياسات والمعايير  الخاصة بالإشراف التربوي

أداء والتزام 
الإشراف التربوي

.  يات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةتوصمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع ال1.

.لصلاحيةب امتابعة الالتزام بالمنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاح2.

.ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيامتابعة الالتزام بضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التو3.

.  قارير لصاحب الصلاحيةالتمتابعة الالتزام بضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع 4.

التوصيات ورفع التقارير المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع( وكيل/ مدير)متابعة الالتزام بضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 5.
.لصاحب الصلاحية

.يري اليات التنفيذ والالتزام فيهاتطوإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي، وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج ال6.

الوزير
13

وكالة التعليم العام 

2

ي الإدارة العامة للإشراف التربولعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

الإدارة العامة 
يللتوجيه الطلاب

3

وكالة التعليم العام 

2

العام نائب الوزير للتعليم

.للطالبني بناء السياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي ومتابعة الالتزام بتنفيذها بهدف تحقيق التوافق النفسي والاجتماعي والتربوي والمه

ية وتقويمها بما يسهم في تلبية سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.  حيةحاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلا

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الموجهين الطلابيين في مجال التوجيه الطلابي، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس2.

.  ير لصاحب الصلاحيةقارإعداد النماذج والأدوات والمقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع الت3.

.مراجعة الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري ومتابعة تفعيله في إدارات التعليم4.

.المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للعاملين في مجال التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة5.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها6.

.المشاركة في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

. المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري8.

. المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين دراسيا  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة مجال الاختصاص10.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2التابعة التنظيميةالوحدات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.لبإعداد وتحديث السياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي والتي تستهدف تحقيق التوافق النفسي والاجتماعي والتربوي والمهني للطا

سياسات ومعايير 
التوجيه الطلابي

نمائية والعلاجية وتقويمها بما سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.يسهم في تلبية حاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة

.الموجهين الطلابيين في مجال التوجيه الطلابي، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالمشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل2.

.  رير لصاحب الصلاحيةتقاإعداد النماذج والأدوات و المقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع ال3.

.مراجعة الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري4.

.المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للعاملين في مجال التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة5.

. المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري6.

.  المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين دراسيا  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

يالإدارة العامة للتوجيه الطلابلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

أداء والتزام 
يالتوجيه الطلاب

.وي والمهني للطالبمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي لضمان تحقيق التوافق النفسي والاجتماعي والترب

ستوياته الوقائية والإنمائية ماعية والنفسية والمهنية، ومجتمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والا1.
.  ، ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةأداء معتمدةوالعلاجية وتقويمها بما يسهم في تلبية حاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة وفق مؤشرات 

.  والأدوات والمقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي وفق مؤشرات الأداء المعتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةالنماذج بمتابعة الالتزام2.

.متابعة تفعيل الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه في إدارات التعليم3.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها4.

.المشاركة في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة5.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة مجال الاختصاص6.

الوزير

1

وكالة التعليم العام  يالإدارة العامة للتوجيه الطلابلعام نائب الوزير للتعليم ا

4 3 2



195

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
الإدارة العامة 

للتعليم 
المستمر 

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.الالتزام بتنفيذهاعة بناء السياسات والمعايير اللازمة لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو اُميتهم المختلفة، ومتاب

.ضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةووإعداد السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة،1.

.  اقتراح ضوابط افتتاح وضم مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

التوصيات ورفع التقارير ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضعب، إعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري3.
.لصاحب الصلاحية

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال التعليم المستمر، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس4.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها ومتابعة تنفيذها5.

داء معتمدة، ووضع التوصيات عليم المستمر ، ومراقبة تنفيذها بها وفق مؤشرات أالتإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و6.
.ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.المشاركة  في إعداد مشروع ميزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.

.المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة8.

.ةلاقالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع9.
.لإبرام الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرالإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع التنسيق 10.
ا، وال11. ا ودولي  م الكبار والتعليم المستمر والتعلم ركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخاصة بتعليمشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محلي 

.مدى الحياة
.  المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر11.
.المناسب لهميل متابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه12.
.متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وحدات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة13.
ا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية14. .المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيد 
.حي المتعلم ومدن التعلمالالمساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفئات المستهدفة في مراكز15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2لوحدات التنظيمية التابعةا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.يتهم المختلفةإعداد وتحديث السياسات والمعايير الازمة لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو اُم

سياسات ومعايير 
التعليم المستمر

.  إعداد السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي1.

ا، وال2. ا ودولي  صة بتعليم الكبار والتعليم ركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخامشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محلي 
.المستمر والتعلم مدى الحياة

.  اقتراح ضوابط افتتاح وضم مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.  بإعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري4.

.  عليم المستمر التإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و5.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها6.

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال التعليم المستمر، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس7.

.لإبرام الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرالإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع التنسيق 8.

.المشاركة  في إعداد مشروع ميزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.

.  المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر10.

.ةلاقالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع11.

.حي المتعلم ومدن التعلمالالمساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفئات المستهدفة في مراكز12.

.المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة13.

ا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية14. .المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيد 

الوزير

1

وكالة التعليم العام 

2

تمرالإدارة العامة للتعليم المسلعام نائب الوزير للتعليم ا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.فةتهم المختلمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايير اللازمة  لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو أمي

أداء والتزام
التعليم المستمر

.ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةياتمراقبة الالتزام بالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوص1.

ت أداء معتمدة، ووضع ية والتعليم المستمر وفق مؤشرالأممراقبة تنفيذ برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو ا2.
.التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

، ووضع التوصيات ورفع التقارير م والتدريب وفق مؤشرات أداء معتمدةعليمراقبة الالتزام  بالخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية الت3.
.لصاحب الصلاحية

.المناسب لهميلمتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه4.

.متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وحدات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.متابعة تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي6.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للنشاط 
الطلابي 

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

ات أداء معتمـدة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشـري،والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراسي وخارجه خلال العام الدراسي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراسبناء وتصميم البرامج1.
.ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.احب الصلاحيةعتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصء مإعداد ضوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي وأندية الحي وضوابط تشغيلها ومتابعة أدائها، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أدا2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها ومتابعة مؤشرات تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.قةم، بالتنسيق مع الجهات ذات العلايفهالمشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وضوابط إنهاء تكل4.

توصـيات، هـا، و وضـع الالمحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب فـي المناسـبات والأيـام الوطنيـة والمحليـة والعالميـة والمعـارض، ومتابعـة مؤشـرات أدائالأولمبياداتتصميم برامج تهيئة الطلبة للمنافسات و5.
.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

.اقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات تنمية قدرات الطلابية داخل اليوم الدراسي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

ة، المراكـز الكشـفية، المراكـز بيـوت الطلبـ)ومنشـآت النشـاط ( العلـوم التقنيـة والثقافـة والفنـون , الصحة والرياضة والكشافة , المواطنة والحياة )تحديد احتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية 7.
.، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة .....(المجمعات الرياضية العلمية،

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال8.

.حات التطويرية لهاقترمتابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراسي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم الم9.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياضية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنم10.

.هافيذالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج ومتابعة تن11.

ي والرياضـي لبنـاء قـدرات نشـطة البيئيـة والتطـوع والنشـاط الكشـفالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمـل التطـوعي فـي متابعـة مؤشـرات أداء تنفيـذ البـرامج المعـززة للمشـاركة المجتمعيـة و12.
.الطلاب والطالبات، وإعداد التقارير الدورية حيالها و وتقديم المقترحات التطويرية لها

لمهارة والمسؤولية معتزين ليكونوا على مستوى عالٍ من ام، بناء شخصية وقدرات الطلاب بما يسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم ويسهم في اكتشاف ميوله
.بقيمهم السعودية منافسين محليا  وعالميا  

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

3

.إعداد السياسات والمعايير  الخاصة بالنشاط الطلابي

سياسات ومعايير 
النشاط الطلابي

.إعداد ضوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وضوابط تشغيلها1.

.يوالخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراسي وخارجه خلال العام الدراسي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراسبناء وتصميم البرامج2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها3.

.علاقةم، بالتنسيق مع الجهات ذات اليفهالمشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وضوابط إنهاء تكل4.

.القدرات الطلابية داخل اليوم الدراسي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةنمية تاقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات5.

بة، المراكز الكشفية، المراكز بيوت الطل)ومنشآت النشاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون , الصحة والرياضة والكشافة, المواطنة والحياة )تحديد احتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية 6.
. ، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.....(المجمعات الرياضية العلمية،

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال7.

.المحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارضتصميم برامج تهيئة الطلبة للمنافسات والأولمبيادات8.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياضية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنم9.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج10.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.متابعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالنشاط الطلابي

أداء والتزام
النشاط الطلابي

لتوصيات وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع اي والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراسي وخارجه خلال العام الدراسي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراسمراقبة الالتزام بالبرامج1.
.ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.متابعة مؤشرات تنفيذ خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة و تطويرها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

ضع التوصيات، بالتنسيق يام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، وووالأمتابعة الالتزام  بمؤشرات أداء برامج تهيئة الطلبة للمنافسات والأولمبيادات المحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات 3.
.مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

.حات التطويرية لهاقترمتابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراسي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم الم4.

.ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيامتابعة أداء افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وضوابط تشغيلها ومراقبة الالتزام وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التو5.

.  متابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات والاستثمار فيما يخص تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

والرياضي لبناء قدرات الطلاب نشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشفيوالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة بمؤشرات أداء تنفيذ البرامج المعززة للمشاركة المجتمعية 7.
.والطالبات، وإعداد التقارير الدورية حيالها و وتقديم المقترحات التطويرية لها

الوزير

13

وكالة التعليم العام 
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المهام 
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الوزير
1

3 3

وكالة التعليم العام 

2

نائب الوزير للتعليم العام 

.تعزيز انتمائهم لوطنهمتوفير فرصة التعليم لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين بالخارج وفق الأساليب التعليمية المختلفة و

الإيفـاد بعـد صـدور ومتابعـة قـراراتوضـوابط إنهـاء تكلـيفهم،المعلمـين ومـديري المـدارس ووكلائهـا والمشـرفين التربـويين فـي مجـال الاختصـاص ، تكليـف وتأهيـلالمشاركة في إعـداد ضـوابط ومعـايير وكفايـات 1.
.الموافقات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

. يق مع الجهات ذات العلاقةبالتنس، ووضع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج2.

.قةلعلاإعداد مشروع الميزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا3.

. نتماء والولاء لهاالاالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 4.

هم المهارات اللازمـة لتحقيـق للإدارة المدرسية والمعلمين فيها، بهدف تطوير أدائهم وإكساباللازم لدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا5.
. الأداء المستهدف وتحسين نواتج التعلم

.دراسة افتتاح وتنظيم المدارس السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات العلاقة6.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمعلمين والإدارة المدرسية والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع7.

.أمينهالتحصر ودراسة احتياج الأكاديميات والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية و الكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة8.

.علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعوديين في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فـيـهـا مـدارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات9.

.لرفع من جودنهيق الممارسات الإشرافية المناسبة لتطبالمتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديين في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة و10.

لاقـة والرفـع لصـاحب لدراسـية لهـا بالمشـاركة مـع القطاعـات ذات العم ادراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق بها أبناء السعوديين الموفدين والمبتعثين فـي الـدول التـي لا يوجـد بهـا مـدارس سـعودية والرسـو11.
.الصلاحية لاعتمادها 

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية 

في الخارج 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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تعزيز انتمائهم  ديين الموفدين والعاملين والمبتعثين بالخارج وسعوالمتابعة المستمرة لأداء التعليم في المدارس السعودية بالخارج وفق الأساليب الإشرافية المختلفة بهدف توفير فرصة التعليم لأبناء ال
. لوطنهم

بالتنسيق مع الجهات ذات ة، ، ووضع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحيالتخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج1.
.العلاقة

.قةلعلاإعداد مشروع الميزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا2.

هم وإكسابهم المهارات للإدارة المدرسية والمعلمين فيها، بهدف تطوير أدائاللازم لدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا3.
.  اللازمة لتحقيق الأداء المستهدف وتحسين نواتج التعلم

. لمناسبة للرفع من جودتهوتطبيق الممارسات الإشرافية االمتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديين في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة، 4.

.علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعوديين في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فـيـهـا مـدارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات5.

أداء التعليم
بالمدارس السعودية 

بالخارج 
الوزير

13

ام وكالة التعليم الع

2

ارج الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.أمينهالتحصر ودراسة احتياج  الأكاديميات والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية والكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.  نتماء والولاء لهاالاالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 2.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير المهني للمعلمين والإدارة المدرسية والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع3.

ات الإيفاد بعد صدور وابط إنهاء تكليفهم، ومتابعة قراروضالمشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل  المعلمين ومديري المدارس ووكلائها والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص ،4.
.الموافقات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

علاقة والرفع لصاحب لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات الم ادراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق بها أبناء السعوديين الموفدين والمبتعثين في الدول التي لا يوجد بها مدارس سعودية والرسو5.
.الصلاحية لاعتمادها 

.دراسة افتتاح وتنظيم المدارس السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات العلاقة 6.

. دراسة وتحديد الاحتياجات من الخدمات التعليمية المساندة والكوادر  البشرية  اللازمة في الأكاديميات والمدارس السعودية بالخارج

الوزير

13

ام وكالة التعليم الع

2

ارج الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
الخدمات 

التعليمية المساندة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

القبول 
3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

.بناء المعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم التعليمية وتطويرها

ة الالتزام بها وفق لطالبات، ومراقبواإعداد وتحديث السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالقبول والتحويل بين الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فئات الطلاب1.
.مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

*.المشاركة في إعداد التقويم الدراسي مع القطاعات ذات العلاقة2.

.المباني المدرسية/ الفصول/التنسيق مع إدارة التخطيط المدرسي في تحديد الطلب المستقبلي على المستوى الاستراتيجي من المقاعد3.

مقترحات التطويرية رية حيالها و وتقديم اللدومتابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في إدارات التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ، وإعداد التقارير ا4.
.  لها

.  ح مهمة الإعداد للتقويم الدراسي من مهام إدارة القبولتصبإعداد التقويم الدراسي تقوم به لجنة متخصصة في هذا المجال بعضوية أصحاب العلاقة المعنيين بهذا الشأن وفي حال عدم وجود هذه اللجنة * 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

الطفولة المبكرة 

متابعة ف الأولية ووالصفوالأطفال ورياضة للحضانات زمتحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي التعليم للطفولة المبكرة ابتداء  من عمر شهر، بوضع السياسات و التشريعات اللا
.وفقا  للمؤشرات المعتمدةأدائها 

علمة، المنهج، القياس والتقويم، الطفل، الم)مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( من عمر شهر إلى الصف الثالث ابتدائي)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة الطفولة المبكرة 1.
.، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية(البيئة المدرسية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة ورياض الأطفال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الإشرافية والمدرسية  الخاصة بالمرحلة3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

. التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص التوجيه الطلابي5.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي6.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص القبول7.

.  التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و المهاري في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالمرحلة9.

.إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول المرحلة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة10.

.في الحضانات ومرحلة رياض الأطفال والصفوف الأولية( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 11.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص12.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالمرحلة13.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالمرحلة14.

.ية الصالحة وبما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقليماعالمشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج الخاصة بهذه المرحلة بما يحقق تكوين الاتجاه الديني و الاتجاهات الاجت15.

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة الطفولة المبكرة 

الإدارة العامة لرياض 
الأطفال

الإدارة العامة للصفوف 
الأولية

الإدارة العامة لحضانة 
الأطفال  مكتب الوكيل 

وكالة الطفولة المبكرة

عام نائب الوزير للتعليم ال

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل

208

رةمكتب وكيل الطفولة المبك
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لحضانة 
الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

ما لا ب( الطفل، مقدمة الرعاية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية)مع بيان المتطلبات والمعايير لـ ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.يتداخل مع اختصاصات الجهات ذات العلاقة

.إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة لعلاإعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الإشرافية والمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ا3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين4.

.لاقة العإعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في دور الحضانة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 5.

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 6.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص7.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص9.

.بما يتناسب مع عمر الطفلوالمشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص 10.

.هات والقطاعات ذات العلاقةالجدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع 11.

تحليل نتائجها قبل دور حضانات الأطفال بإدارات عموم التعليم ، وبقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية12.
.وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

.متقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتنظيم دور حضانات الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص به13.

بما يتوافق مع ى تنمية ميولهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلمعلبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالحضانات ومتابعة الالتزام بتنفيذها، لرعاية الأطفال اجتماعيا  وتربويا  ونفسيا  وجسديا  والعمل
. أهداف المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعية

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

( يةالطفل، مقدمة الرعاية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائ)مع بيان المتطلبات والمعايير لـ ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.بما لا يتداخل مع اختصاصات الجهات ذات العلاقة

.إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة لعلاإعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ا3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين4.

.لاقة العإعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في دور الحضانة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 5.

.المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص وبما يتناسب مع عمر الطفل 6.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص7.

سياسات ومعايير 
حضانة الأطفال

. بما يتوافق مع أهداف المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةإعداد السياسات والمعايير الخاصة بحضانة الأطفال 

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الالإدارة العامة لحضانة الأطفلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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.  ومتابعة أداء حضانات الأطفال اجتماعيا  وتربويا  ونفسيا  وجسديا  ومتابعة وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم  الهدف

المهام 

والمسئوليات

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.ت العلاقةهات والقطاعات ذاالجدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع 2.

طفال بإدارات عموم دور حضانات الأبقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية3.
.لهمسب التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المنا

.متقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتنظيم دور حضانات الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص به4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص5.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص6.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الالإدارة العامة لحضانة الأطفلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم

حضانة الأطفال
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لرياض الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

م للتعلم بما يتوافق مع أهداف ميولهم وقدراتهم وتهيئتهميةبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة برياض الأطفال ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال والعمل على تن
.المجتمع وقيمة الدينية والاجتماعية

ة، العلاقة مع الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسي)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال من عمر 1.
.(الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة علاإعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ال3.

ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة الأطفالإعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص 4.

ذات العلاقة ات إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق  مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاع5.

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول، بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات العلاقة 6.

.  التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفال7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال8.

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 9.
.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص10.
.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص11.
.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص12.
.في إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرحلة العمريةالمركز الوطني لتطوير المناهج المشاركة مع 13.
.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات14.
ذها وفق المؤشرات المعتمدة طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيالأقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض15.

.لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم
.همص بتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا16.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ة، العلاقة مع الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسي)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال عمر 1.
(.الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.قةعلاإعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ال3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.ات العلاقةت ذإعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاعا5.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول، بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات العلاقة6.

.  التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفال7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال8.

.   مريةالعالمشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرحلة 9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص10.

سياسات 
ومعايير 

رياض الأطفال

.بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال من جميع النواحي الجسمية والعقلية والنفسية والاجتماعية واللغويةإعداد السياسات والمعايير الخاصة برياض الأطفال 

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لرياض الأطفالالإدارة العامة عام نائب الوزير للتعليم ال

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.برياض الأطفال وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم ومتابعة أداء العملية التربوية  الخاصة 

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص3.

.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات4.

جها قبل وبعد تنفيذها وفق طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائالأقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض5.
.المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

.همص بتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا6.

أداء ودعم 
رياض الأطفال الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لرياض الأطفالالإدارة العامة عام نائب الوزير للتعليم ال

4
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.لية والوطنيةقيق التنافسية في الاختبارات الدووتحبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالصفوف الأولية الأطفال ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما يسهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسية  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للصفوف 
الأولية

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

م نائب الوزير للتعليم العا

سية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدر)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية 1.
(القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص ذوي الإعاقة والموهوبين بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.ليةالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة بالصفوف الأو5.

.المشاركة مع هيئة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية6.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية7.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال8.

.في الصفوف الأولية والتي تقع من ضمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 9.
التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص 10.
.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالصفوف الأولية11.
.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية12.
.لعمريةة االمشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص  بما يتناسب مع خصائص الطلاب النمائية في هذه المرحل13.
.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةتهادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج14.
نتائجها قبل وبعد تنفيذها ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم ، وتحليلمعنقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوحدات ال15.

.وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم
.ة بهمخاصتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال16.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

، البيئة المدرسية، العلاقة مع الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية 1.
(الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص ذوي الإعاقة والموهوبين بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.المشاركة مع هيئة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية5.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية6.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال7.

.ةوليالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية  الخاصة بالصفوف الأ8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية9.

.النمائية في هذه المرحلة العمريةالمشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطلاب10.

سياسات 
ومعايير 
الصفوف 
الأولية 

.سهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسيةإعداد السياسات والمعايير الخاصة بالصفوف الأولية  بما ي

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

يةالإدارة العامة للصفوف الأولعام نائب الوزير للتعليم ال

4
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. بالصفوف الأولية بما يسهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسية وتحقيق التنافسية في الاختبارات الدولية والوطنيةومتابعة أداء العملية التعليمية الخاصة دعم  الهدف

المهام

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

يةالإدارة العامة للصفوف الأولعام نائب الوزير للتعليم ال

4
أداء ودعم 

الصفوف الأولية

.في الصفوف الأولية والتي تقع من ضمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالصفوف الأولية3.

.ذات العلاقةبالتنسيق مع الجهات والقطاعاتتهادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج4.

موم التعليم ، وتحليل ية بالصفوف الأولية بإدارات عمعنقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوحدات ال5.
.نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

.ة بهمخاصتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال6.
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31

مساعد الوزير 
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.مساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال التطوير والتحول1.

.الإشراف الفني والإداري على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، واقتراح السياسات الموجهة إليها2.

.تشغيلي، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة والجهات ذات العلاقةالالإشراف على عمليات الإدارة الاستراتيجية بما فيها إعداد وتحديث ومواءمة وإسقاط ونشر الخطط الاستراتيجية للوزارة، وعمليات التخطيط3.

.الإشراف على عمليات  إدارة الأداء المؤسسي ودعم القرار، وتطويرها، واستثمار نتائجها في تطوير العمل بالوزارة4.

.الإشراف على عمليات إدارة التغيير والتحول المؤسسي وتطوير العمل بالوزارة وفقا  لأفضل الممارسات5.

ذات العلاقة بالوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات ( 2030)لكة لممالإشراف على عمليات إدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع المؤسسية بالوزارة وفقا  لأفضل الممارسات، بما فيها مبادرات رؤية ا6.
.  الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك

.قة بالبيانات على مستوى الوزارةذ اتفاقيات مشاركة وتبادل البيانات وتوفير التقارير ذات العلانفيالإشراف على إعداد حوكمة بيانات الوزارة وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، وعمليات تدقيق البيانات، وت7.

.ت العلاقة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةذاالإشراف على إعداد حوكمة وبنية التطبيقات والبنية التحية التقنية والخدمات التقنية في الوزارة وتطوير السياسات والمعايير والنماذج8.

موثوقية والأمان، بما يحقق بنية تحتية لتقنية المعلومات عالية الكفاءة تتسم بالمانالاشراف على تطوير وتوفير وتشغيل ومراقبة وإدارة صلاحيات أنظمة وخدمات تقنية المعلومات بالوزارة وفق أفضل الممارسات والمعايير، وض9.
.أهداف الوزارة

.وفق الاستراتيجية المعتمدةارةالإشراف على عمليات إدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوز10.

.الرقميةز قدرات الصمود السيبراني وضمان استمرارية الخدمات التعليميةعزيالإشراف على عمليات إدارة الأمن السيبراني وإعداد السياسات واللوائح الخاصة به وتطوير وتوفير خدمات الأمن السيبراني في الوزارة لت11.

.المتعلقة بها والتحقق من الالتزام بها( (SLAالاشراف على تعزيز جودة الخدمات لتقنية المعلومات واتفاقات ضمان مستوى الخدمة 12.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه13.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير14.

.الإشراف على ضمان أمن وسلامة واستمرارية عمل تقنية المعلومات في الوزارة بشكل فعال15.

مؤسسية بالوزارة ت وإدارة التغيير والمبادرات والمشاريع الومامساعد الوزير للتطوير والتحول هو المسؤول الأول في قطاعه عن أنشطة  الإدارة الاستراتيجية وإدارة الأداء المؤسسي وتقنية وأمن المعل
.ذات العلاقة بالوزارة( 2030)بما فيها مبادرات رؤية المملكة 
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وكالة  التخطيط وكالة التحول المؤسسي

1

الإدارة العامة  للتحول 
الرقمي

الوزير

مكتب مساعد الوزير للتطوير 
والتحول 



الوحدات التنظيمية التابعة 

3

مكتب مساعد الوزير للتطوير 
والتحول

5الوحدات التنظيمية التابعة 

الاتصالات الإدارية رالسكرتارية والتحريالخدمات المتابعة  واللجان

وارد )إدارة جميــــــــع المعــــــــاملات 1.
مـن مسـاعد/المرسلة إلى( وصادر

ـــــــــول  ـــــــــوزير للتطـــــــــوير والتح ال
.ومعالجتها

يم أرشفة وحفـظ الوثـائق والتعـام2.
تخــــص مكتــــب مســــاعد الــــوزير 

.للتطوير والتحول
إدارة عمليـــــات التحريـــــر والنســـــخ 3.

ب بالمعــاملات التــي تخــص مكتــ
.لمساعد الوزير للتطوير والتحو

أو التنســيق الكامــل لأعمــال اللجــان التــي يرأســها1.
داخل يشرف عليها مساعد الوزير للتطوير والتحول

.الوزارة واعداد قرارات تشكيلها
ـــوزارة الداخليـــة والخارجيـــة 2. متابعـــة أعمـــال لجـــان ال

والتـــي يرأســـها أو يشـــرف عليهـــا مســـاعد الـــوزير 
.للتطوير والتحول وأرشفة قراراتها ومحاضرها

وزير التنســيق مــع القطاعــات المرتبطــة بمســاعد الــ3.
لجان التـي للتطوير والتحول لتسمية ممثليها في ال

.تقع ضمن صلاحيته
رأسـها التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التـي ي4.

.ول أو يشرف عليها مساعد الوزير للتطوير والتح
ــع الأعمــال المتعلقــة بمكتــب مســ5. اعد متابعــة جمي

ــــان  ــــال اللج ــــل أعم ــــول مث ــــوزير للتطــــوير والتح ال
ه إلخوالمعاملات وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعات

قع مـن متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم التي ت6.
ول في ضمن صلاحية مساعد الوزير للتطوير والتح

الوزارة والتأكد من عدم تكرارها
بمسـاعد الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة7.

.الوزير للتطوير والتحول مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

ة  التنسيق مع الإدارات ذات العلاق3.
لاجتماعاتللإعداد ل

التزامات الاجتماعات التعامل مع4.
.خارج الوزارة

تلخيص التقارير والمقترحات 5.
.المرسلة والمستقبلة

ة تحرير وطباعة الخطابات الرسمي6.
بجميع أنواعها

العروض إعداد وطباعة7.
.والمقترحات

الدراسات  
ارية الدراسـات الاستشـأعمال تختص ب1.

والاسترشاديه
اعــداد الدراســات لــدعم مســاعد الــوزير 2.

علــق للتطــوير والتحــول فــي كــل مــا يت
بمعاملات ذات طـابع قـانوني وإداري 

وتنظيمي
ـــــــــى 3. ـــــــــة إل ـــــــــات الموجه إدارة الطلب

عد المستشـــــارين المـــــرتبطين بمســـــا
الوزير للتطوير والتحول

ــات بحســ4. ــل الدراســات والطلب ب تحوي
الاختصــــــــاص وبحســــــــب الطاقــــــــة 

الاستيعابية لهم
دعـــــم المستشــــــارين فيمـــــا يخــــــص 5.

الاجتماعات 
ي التأكــد مــن تصــحيح الملاحظــات التــ6.

تـــرد مـــن الأجهــــزة الرقابيـــة وتقيــــيم 
ذها الإجـــراءات التصـــحيحية التـــي تتخـــ

الإدارات لتفــــادي وقــــوع المخالفــــات 
مستقبلا  

ع دراسة عقـود المبـادرات التـي تقـ7.
تحــــت مســـــاعد الـــــوزير للتطـــــوير 
والتحـــــول، أو المســـــكنة عنـــــده،  

وميزانياتها وحجم المنصرف 
وير التصــعيد لمســاعد الــوزير للتطــ8.

والتحول في حال وجود معوقـات 
او مخـــــــاطر معينـــــــة، ومتابعـــــــة 
ــــــق ومجــــــالات التحســــــين  العوائ
ى الواجب توافرها لمساعدتهم علـ

. أداء عملهم
مـالهم القيام بالدور التنسـيقي لأع9.

.مع الوحدات الإدارية الأخرى
مراجعــــــة العقــــــود والاتفاقــــــات 10.

ـــب توق ـــي تتطل ـــع والتعـــاميم الت ي
.لمساعد الوزير للتطوير والتحو

هم إعداد التقـارير الخاصـة بمنجـزات11.
ـــب مســـاعد  ـــى مكت للمشـــرف  عل

.الوزير للتطوير والتحول

ات إعداد ومتابعة جميع الطلبـ1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ــــــولي2. ــــــة ت الإجــــــراءات الإداري
تــب لموظفين بمكابــالخاصــة 

ـــــــوزير للتطـــــــوير  مســـــــاعد ال
.والتحول

.تجهيز أوامر السفر للوفود3.

إدارة وترتيـــــــــــب وتنظـــــــــــيم 4.
صـلة الخدمات اللوجستية المت

بضــــــيوف مســــــاعد الــــــوزير 
ـــول وبمهامـــه للتطـــوير والتح

الرسمية

مساعد الوزير للتطوير 
والتحول 

حولمكتب مساعد الوزير للتطوير والت
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

حول الرقمي، وتعزيز قدرات من التهديدات السيبرانية، ودعم التصولتمكين الخدمات التعليمية الرقمية وضمان استمراريتها من خلال تعزيز قدرات الصمود السيبراني، وإدارة المخاطر السيبرانية، وحماية الأ
.الأمن السيبراني البشرية والتقنية

الإدارة العامة 
للأمن السيبراني

براني إعـداد وتوثيــق ومراجعـة السياســات والإجـراءات والمعــايير الفنيـة والأطــر  والأدلـة الإرشــادية للأمـن الســي1.
.بالوزارة والقطاعات التابعة لها ونشرها، بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

وكمــة تطــوير وتحــديث اســتراتيجية وخارطــة طريــق وبــرامج ومبــادرات الأمــن الســيبراني المعتمــدة ووضــع الح2.
.المناسبة لإدارتها وتنفيذها في الوزارة والقطاعات التابعة لها

التقنية للـوزارة /يةتحديد وتوثيق متطلبات ومواصفات ومعايير الأمن السيبراني الخاصة بمكونات البنية الأمن3.
.والقطاعات التابعة لها

نيــة وضــع متطلبــات الأمــن الســيبراني ضــمن خطــط اســتمرارية الأعمــال مثــل خطــط التعــافي مــن كــوارث تق4.
التنسيق مـع المعلومات وخطط الاستجابة لحوادث الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها واختبارها بشكل دوري ب

.أصحاب العلاقة
.مادهتطوير وتحديث سجل مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعت5.
صـحاب إعداد و متابعة مؤشـرات الأداء وإعـداد التقـارير ذات العلاقـة بمخـاطر الأمـن السـيبراني بالتنسـيق مـع أ6.

.العلاقة
راني والسياسـات متابعة تطبيق ضوابط الأمن السيبراني التشريعية الصادرة عن الهيئـة الوطنيـة للأمـن السـيب7.

.والمعايير المعتمدة بالوزارة ومشاركة نتائجها مع أصحاب العلاقة
للازمـة تحليل المخـاطر وتقيـيم احتماليـة حـدوثها وأثرهـا حـال وقوعهـا، واقتـراح التوصـيات والخطـط العلاجيـة ا8.

.ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة
ة تواصــل التنســيق مــع الجهــات الداخليــة فــي الــوزارة والجهــات الخارجيــة فيمــا يتعلــق بــالأمن الســيبراني كقنــا9.

.وحيدة
.مراقبة وإدارة التهديدات السيبرانية على مدار الساعة10.
. حاب العلاقةالاستجابة للحوادث الأمنية السيبرانية وعمل التحقيقات الجنائية الرقمية بالتنسيق مع أص11.
.عد اعتمادها إعداد الدراسات المتعلقة باختيار وتوفير حلول وتقنيات الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها ب12.

سـيق مـع الإدارة نشر الوعي وثقافة الأمن السيبراني في الوزارة والقطاعات التابعة لها ومتابعتها وقياسها بالتن13.
.العامة للاتصال المؤسسي 

.ادهاتطوير وتحديث سجل مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعتم14.

كمـة والمخـاطر تحديد وتصنيف المخاطر والفرص  في مجال بالأمن السيبراني بالتنسيق مع الإدارة العامة للحو15.
براني والالتــزام علــى جميــع أنظمــة ومكونــات البنيــة التحتيــة ومشــاريعها وفقــا  لإطــار إدارة مخــاطر الأمــن الســي

. المعتمد
وارث تقنيـة متابعة تنفيذ متطلبات الأمن السيبراني ضمن خطط استمرارية الأعمال مثل خطـط التعـافي مـن كـ16.

.ب العلاقةالمعلومات وخطط الاستجابة لحوادث الأمن السيبراني واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحا
لأمـن السـيبراني متابعة المستجدات في مجال الأمن السيبراني من حلول وتقنيات وتحسين بيئة العمل وبنية ا17.

. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وتقديم التوصيات حيالها
. ات العلاقةوضع خطط الاستجابة للحوادث السيبرانية ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذ18.
.ر الدوليةجمع وتحليل المعلومات الاستباقية المتعلقة بالأمن السيبراني من المصادر الوطنية او المصاد19.
ــا  ومتابعــة ت20. ــا  وخارجي ــع الخــدمات المقدمــة داخلي ــى جمي طبيــق حــزم معالجــة الثغــرات الســيبرانية المكتشــفة عل

.   التحديثات الأمنية والإعدادات ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة
ن مسـتوى إجراء تقييمات أمنية واختبارات اختـراق دوريـة علـى جميـع  الخـدمات المقدمـة داخليـا  وخارجيـا  لتحسـي21.

.الأمن السيبراني ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة
.إجراء التحقيق الجنائي الرقمي بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة22.
يـة مسـتوى التعامل مع حوادث الأمن السيبراني ومتابعة إغلاقهـا وتصـعيد الحـوادث القائمـة التـي تتجـاوز اتفاق23.

. الخدمة المحددة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.لهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيوتنفيذهالإدارتهاالمناسبةالحوكمةووضعالمعتمدةالسيبرانيالأمنومبادراتوبرامجطريقوخارطةاستراتيجيةوتحديثتطوير1.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةالسيبرانيةللحوادثالاستجابةخططوضع2.

.والالتزاماطروالمخللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقونشرها،لهاالتابعةوالقطاعاتبالوزارةالسيبرانيللأمنالإرشاديةوالأدلةوالأطرالفنيةوالمعاييروالإجراءاتالسياساتومراجعةوتوثيقإعداد3.

.السيبرانيالأمنمخاطرتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعةإعداد4.

.العلاقةأصحابمعيقبالتنسدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططضمنالسيبرانيالأمنمتطلباتوضع5.

.لهاالتابعةوالقطاعاتللوزارةالتقنية/الأمنيةالبنيةبمكوناتالخاصةالسيبرانيالأمنومعاييرومواصفاتمتطلباتوتوثيقتحديد6.

.حيالهاالتوصياتوتقديمالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنوبنيةالعملبيئةوتحسينوتقنياتحلولمنالسيبرانيالأمنمجالفيالمستجداتمتابعة7.

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالسيبرانيالأمنوتقنياتحلولوتوفيرباختيارالمتعلقةالدراساتإعداد8.

.المؤسسيللاتصالالعامةالإدارةمعبالتنسيقوقياسهاومتابعتهالهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيالسيبرانيالأمنوثقافةالوعينشر9.

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3
حوكمة وصمود 
الأمن السيبراني

.  إعداد السياسات والإجراءات الخاصة لبناء أساس للحوكمة وتعزيز قدرات الصمود السيبراني
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.اعتمادهابعدومتابعتهاالعلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنمخاطرسجلوتحديثتطوير1.

الأمنمخاطرإدارةلإطاروفقا  ومشاريعهاالتحتيةالبنيةومكوناتأنظمةجميععلىوالالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقالسيبرانيبالأمنمجالفيوالفرصالمخاطروتصنيفتحديد2.
.المعتمدالسيبراني

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةاللازمةالعلاجيةوالخططالتوصياتواقتراحوقوعها،حالوأثرهاحدوثهااحتماليةوتقييمالمخاطرتحليل3.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنبمخاطرالعلاقةذاتالتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعةتنفيذ4.

.العلاقةأصحابمعنتائجهاومشاركةبالوزارةالمعتمدةوالمعاييروالسياساتالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةعنالصادرةالتشريعيةالسيبرانيالأمنضوابطتطبيقمتابعة5.

معبالتنسيقدوريلبشكواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططضمنالسيبرانيالأمنمتطلباتتنفيذمتابعة6.
.العلاقةأصحاب

.وحيدةتواصلكقناةالسيبرانيبالأمنيتعلقفيماالخارجيةوالجهاتالوزارةفيالداخليةالجهاتمعالتنسيق7.

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

انيالإدارة العامة للأمن السيبر

3

. الحد من المخاطر السيبرانية المحتملة وضمان الالتزام بضوابط الأمن السيبراني

مخاطر والتزام 
الأمن السيبراني
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

نيالإدارة العامة للأمن السيبرا

3

.الدوليةالمصادرأوالوطنيةالمصادرمنالسيبرانيبالأمنالمتعلقةالاستباقيةالمعلوماتوتحليلجمع1.

.الساعةمدارعلىالسيبرانيةالتهديداتإدارةومراقبة2.

.العلاقةاتذالجهاتمعالتقاريرومشاركةوالإعداداتالأمنيةالتحديثاتحزمتطبيقومتابعةوخارجيا  داخليا  المقدمةالخدماتجميععلىالمكتشفةالسيبرانيةالثغراتمعالجة3.

.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةالسيبرانيالأمنمستوىلتحسينوخارجيا  داخليا  المقدمةالخدماتجميععلىدوريةاختراقواختباراتأمنيةتقييماتإجراء4.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيقالرقميالجنائيالتحقيقإجراء5.

.المحددةالخدمةمستوىاتفاقيةتتجاوزالتيالقائمةالحوادثوتصعيدإغلاقهاومتابعةالسيبرانيالأمنحوادثمعالتعامل6.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالرقميةالجنائيةالتحقيقاتوعملالسيبرانيةالأمنيةللحوادثالاستجابة7.

.حماية الأصول وتعزيز القدرات البشرية والتقنية في الدفاع ضد التهديدات السيبرانية

الدفاع 
السيبراني
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2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

الإدارة العامة 1
لقنوات التعليم
الإلكتروني

والتعليم عن بعد  

.الإلكترونيللتعليمالوطنيالمركزمنالمعتمدةالمعاييرمعيتفقبماالوزارة،فيبُعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليمتقديموقنواتحلولأداءومؤشراتالمعاييروتطويرإعداد1.

.لاعتمادهاالصلاحيةلصاحببهاوالرفعالعلاقةذويمعبالتنسيقالإلكترونيالتعليمبقنواتالمتعلقةالرقميلمحتوىاومتطلباتمواصفاتإعداد2.

.المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتيناسببماوالمحتوىالمناهجلتكييفالفنيةالمتطلباتتحديد3.

عمـل الـوزارة وقطاعاتهـا لال مخرجـات توثيـق وإعـادة هندسـة خـدمات وإجـراءاتن خـوضع متطلبات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد وتحديد خصائصها بما يخدم تطوير العملية التعليمية وتحسـين فعاليتهـا، مـ4.
.قطاعات ذات العلاقةوالضمن مجال الاختصاص ووفقا  للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

.المناهجلتطويرالوطنيكزالمرمعبالتنسيقالإلكتروني،التعليموقنواتحلولفيأنواعهبمختلفالتعليميالرقميالمحتوىمنالاحتياجتغطيةمنوالتحققوالمعاييرللمواصفاتالرقميالمحتوىمطابقةمنالتحقق5.

.لهاالتخصصيةبالوظائفيتعلقفيماالدعموتقديمخدماتهاوتطويرلتقييم-يخصهفيماكل-العلاقةذاتالقطاعاتمعوالعملبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلولإدارة6.

ع الإدارة العامـة للتحـول الرقمـي، التخصصـية وتعزيـز الاسـتفادة منهـا بالتنسـيق مـهـا تحليل مؤشرات وبيانات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعـد والتحسـين المسـتمر لأداء هـذه الحلـول والقنـوات وتلبيـة متطلبات7.
.والقطاعات ذات العلاقة

.بُعدعنوالتعليميالإلكترونلتعليماوقنواتحلولباستخداموالتشخيصالقياسوأدواتالمشرفين/المدرسيةالإدارة/المعلم/الطالبييمتقوأساليبسياساتلتفعيلالعلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعالتنسيق8.

.المملكةفيالتعليماحتياجاتيوائمبمابعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلولوإدارةتطويرفيالممارساتأفضلمنالاستفادة9.

.الوزارةموقععلىالإلكترونيالتعليمتقاريرلنشرالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق10.

القنواتلهذهالمستمرطويرالتفييسهمبمانتائجهاوتحليلالتعليميةالعمليةفيبعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتلحلولالمعتمدةالمؤشراتبقياسيتعلقفيماالخدماتلجودةالعامةالإدارةمعالتنسيق11.
.والحلول

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتباستخدامالعلاقةذاتالرقميةوالمهاراتالأدواتمجالفيالابتكاروتشجيعرعايةفيالمشاركة12.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالرقميللتحولالعامةالإدارةمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموحلولبقنواتيتعلقمالكلللوزارةالرقميالتحولاستراتيجيةتحديث/إعداد13.

.ع سياسات التعليم في الوزارةوفقا  للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مإدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول الوزير

متطلبات 1
ومعايير قنوات 

التعليم 
الإلكتروني

.يم في الوزارةوفقا  للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعلإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة

روني الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكت
والتعليم عن بعد

3

.كترونيلمعتمدة من المركز الوطني للتعليم الإلر اإعداد  وتطوير  المعايير  ومؤشرات أداء  حلول وقنوات تقديم  التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة، بما يتفق مع المعايي1.

.والرفع بها لصاحب الصلاحية لاعتمادها . المتعلقة بقنوات التعليم الإلكتروني بالتنسيق مع ذوي العلاقةلمحتوى الرقميومتطلبات امواصفاتإعداد 2.

.طوير المناهجلتتحديد المتطلبات الفنية لتكييف المناهج والمحتوى بما يناسب قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، بالتنسيق مع المركز الوطني3.

هندسة خدمات وإجراءات عمل لال مخرجات توثيق وإعادةن خوضع متطلبات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد وتحديد خصائصها بما يخدم تطوير العملية التعليمية وتحسين فعاليتها، م4.
.لبنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقةة االوزارة وقطاعاتها ضمن مجال الاختصاص ووفقا  للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدار

.لكةالاستفادة من أفضل الممارسات في تطوير وإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد بما يوائم احتياجات التعليم في المم5.

.ات العلاقةد، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذبعالمشاركة في رعاية وتشجيع الابتكار في مجال الأدوات والمهارات الرقمية ذات العلاقة باستخدام قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن6.

.ت العلاقةللتحول الرقمي والقطاعات ذاامةتحديث استراتيجية التحول الرقمي  للوزارة لكل ما يتعلق بقنوات وحلول التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد، بالتنسيق مع الإدارة الع/إعداد7.
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.وفقا  للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعليم فيهاإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة

نسـيق مـع المركـز الـوطني قنـوات التعلـيم الإلكترونـي، بالتل والتحقق من مطابقة المحتوى الرقمي للمواصفات والمعايير والتحقق من تغطية الاحتياج من المحتوى الرقمي التعليمـي بمختلـف أنواعـه فـي حلـو1.
.لتطوير المناهج 

.صية لهالتقييم وتطوير خدماتها وتقديم الدعم فيما يتعلق بالوظائف التخص-كل فيما يخصه-إدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، والعمل مع القطاعات ذات العلاقة 2.

هـا بالتنسـيق مـع الإدارة العامـة التخصصـية وتعزيـز الاسـتفادة منهـا تحليل مؤشرات وبيانات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعـد والتحسـين المسـتمر لأداء هـذه الحلـول والقنـوات وتلبيـة متطلبات3.
.للتحول الرقمي، والقطاعات ذات العلاقة

لـيم الإلكترونـي والتعلـيم لتعالقياس والتشخيص باستخدام حلول وقنـوات اوأدوات المشرفين /الإدارة المدرسية / المعلم/الطالبييمالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتفعيل سياسات وأساليب تق4.
. عن بُعد

. على موقع الوزارةالتعليم الإلكتروني التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لنشر تقارير 5.

ا يسـهم فـي التطـوير المسـتمر عمليـة التعليميـة وتحليـل نتائجهـا بمـالالتنسيق مع الإدارة العامة لجودة الخدمات فيما يتعلق بقياس المؤشرات المعتمدة لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد فـي6.
.لهذه القنوات والحلول

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول الوزير

1

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني 
والتعليم عن بعد

أداء ودعم 
قنوات التعليم 

الإلكتروني

3
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الوزير

13

مكتب 
تحقيق الرؤية

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول

م ضمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة 2030الإعداد والتنظيم والمتابعة لجميع مبادرات وبرامج رؤية المملكة  وإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع  على مستوى الوزارة ككل
.والجهات الخارجية وإعداد الميزانيات وحوكمتها بالشكل المطلوب، وتبني نموذج دعم منظومة تنفيذ المشاريع في الوزارة

ع، إعــداد وتطــوير الحوكمــة والمنهجيــات والنمــاذج القياســية لإدارة المبــادرات ومحــافظ المشــاريع والمشــاري1.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومتابعة الالتزام بها

ومراقبتهــا بالتنســيق مــع 2030رصــد وتقيــيم مخــاطر ومؤشــرات مبــادرات ومحــافظ مشــاريع رؤيــة المملكــة 2.
. الجهات ذات العلاقة

فيــذ المشــاريع تطــوير قوالــب الوثــائق المســتخدمة وتطــوير وثــائق متطلباتهــا بالتنســيق مــع الإدارة العامــة لتن3.
.وقطاعات الوزارة المستفيدة

وتحليـل المعوقـات 2030قيادة عمليات تخطيط الميزانية السنوية للمبادرات التي تندرج ضمن رؤية المملكـة 4.
.المالية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومع وكالة التخطيط

والاســتراتيجية الوطنيــة 2030دعــم تنفيــذ وإدارة المبــادرات ومتطلباتهــا المنبثقــة عــن بــرامح رؤيــة المملكــة 5.
لتغييـر بكافـة للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشاريع على مستوى الوزارة وطلبات ا

. أنواعها ككل، بالتنسيق مع وكالة التخطيط
والجهـات الداعمـة مـن، 2030ضمان الموائمة والتواصل مع الجهات المعنيـة ضـمن منظومـة رؤيـة المملكـة 6.

العلاقة فـي خلال التنسيق معها لضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعليم والتدريب والجهات ذات
.2030تحقيق الأهداف الاستراتيجية لرؤية المملكة 

ـــادرات ومحـــافظ المشـــاريع الخاصـــة برؤيـــة المملكـــة 7. واقتـــراح الجوانـــب 2030متابعـــة أداء المؤشـــرات والمب
م للجهـات التحسينية لها بالتنسيق مـع مكاتـب بـرامج الرؤيـة ومركـز أداء والجهـات ذات العلاقـة، وتقـديم الـدع

.الداخلية في ما يخص ذلك
على مستوى منظومة 2030اقتراح تحسين الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 8.

.التعليم والتدريب 
ملكـة اقتراح نقل و حذف وإضـافة ودمـج مبـادرات ومشـاريع الخطـة الاسـتراتيجية للـوزارة فـي بـرامج رؤيـة الم9.

.المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة2030
. إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاريع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها10.
مبـادرات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغير الربحـي والحكـومي لل11.

.2030والمشاريع التي تندرج ضمن أولويات رؤية المملكة 

مسـتهدفات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهـداف الاسـتراتيجية والمؤشـرات وال12.
.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب2030لرؤية المملكة 

بالتواصــل مــع مجلــس 2030تمثيــل الــوزارة والجهــات التــي يــرأس مجلــس إداراتهــا الــوزير ضــمن رؤيــة المملكــة 13.
.الشؤون الاقتصادية والتنمية وهذه الجهات

. ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب2030إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة 14.

ادرات ومشاريع تقديم الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة، فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة مب15.
. م وبرامجها2030رؤية المملكة 

وغيرها من متابعة التعاقد على مشاريع رؤية المملكة من خلال محاضر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافسات16.
ب القطـاع أنماط التعاقد المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقـة ا الإدارة العامـة لتنفيـذ المشـاريع حسـ

.المستهدف
دارة العامة لتنفيـذ التي تعدها الإ( التكلفة / الوقت / النطاق ) مراجعة طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع 17.

.المشاريع
إدارة المشـاريع دعم فريق تنفيذ المشاريع في إعداد وثائق المشاريع للمنهجيات والنماذج القياسـية لـدى مكتـب18.

، وخطـة إدارة المشـروع، وجـدول RFI,RFP,RFQ))وثيقـة طلـب العـروض : ومنها علـى سـبيل المثـال لا الحصـر
ن تنفيذ المشروع، وخطـة إدارة المخـاطر، وخطـة التواصـل، وغيرهـا مـن وثـائق المشـروع، ومراجعتـه للتحقـق مـ

.توافقها مع  الحوكمة
.إدارة طلبات التغيير غير المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها19.
روع متابعـــة ســـير العمـــل فـــي المشـــاريع وفقـــا  لمؤشـــرات أداء محـــددة وإتاحتهـــا للجنـــة الإشـــرافية علـــى المشـــ20.

.والقطاعات المستهدفة
.مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاريع قيد التنفيذ21.
فـذة المشاركة في اختيـار وتقيـيم أداء المرشـحين لإدارة المشـاريع مـن طـرف الـوزارة ومـن طـرف الشـركات المن22.

. والرفع بالتوصيات المناسبة للجهات المعنية
لعلاقــة التنسـيق مــع الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي والإدارة العامــة للثقافــة المؤسســية والقطاعــات ذات ا23.

2030للتعريف ونشر الوعي بكل ما يتعلق برؤية المملكة 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 



234

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

م ضمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 2030الإعداد والتنظيم والمتابعة لجميع مبادرات وبرامج رؤية المملكة  وإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع  على مستوى الوزارة ككل
.بالوزارة والجهات الخارجية وإعداد الميزانيات وحوكمتها بالشكل المطلوب

.ومتابعة الالتزام بهاة، إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق1.

.  ومراقبتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030رصد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشاريع رؤية المملكة 2.

.تطوير قوالب الوثائق المستخدمة وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع وقطاعات الوزارة المستفيدة3.

.المملكة  وتحليل المعوقات المالية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030قيادة عمليات تخطيط الميزانية السنوية للمبادرات التي تندرج ضمن رؤية 4.

مع وكالة والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشاريع على مستوى الوزارة ككل بالتنسيق2030دعم تنفيذ وإدارة  المبادرات  ومتطلباتها المنبثقة عن برامح الرؤية المملكة 5.
.التخطيط 

قيق والجهات الداعمة من خلال التنسيق معها بضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعليم والتدريب والجهات ذات العلاقة في تح2030ضمان الموائمة والتواصل مع الجهات المعنية ضمن منظومة رؤية المملكة 6.
.2030الأهداف الاستراتيجية لرؤية المملكة 

ا يخص واقتراح الجوانب التحسينية لها بالتنسيق مع مكاتب البرامج ومركز أداء والجهات ذات العلاقة وتقديم الدعم للجهات الداخلية في م2030متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشاريع الخاصة برؤية المملكة  7.
.ذلك

.على مستوى منظومة التعليم والتدريب 2030اقتراح تحسين الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 8.

.المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة2030اقتراح نقل و حذف وإضافة ودمج مبادرات ومشاريع الخطة الاستراتيجية للوزارة في برامج رؤية المملكة 9.

.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب2030التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 10.

2030رؤية المملكة ياتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغير الربحي والحكومي للمبادرات والمشاريع التي تندرج ضمن أولو11.

.بالتواصل مع مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية وهذه الجهات2030تمثيل الوزارة والجهات التي يرأس مجلس إداراتها الوزير ضمن رؤية المملكة 12.

.ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب2030إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة 13.

2030برؤية المملكة علقالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي والإدارة العامة للثقافة المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة للتعريف ونشر الوعي بكل ما يت14.

مكتب
المبادرات والمحافظ

2

مكتب تحقيق الرؤيةل مساعد الوزير للتطوير والتحو

3
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3

مكتب  
إدارة المشاريع

2

ل مساعد الوزير للتطوير والتحو

.إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء المشاريعنموذج دعم منظومة تنفيذ المشاريع في الوزارة، وتبني

مكتب تحقيق الرؤية
3

، وخطة إدارة المشروع، وجدول RFI,RFP,RFQ))وثيقة طلب العروض : صرالحدعم فريق تنفيذ المشاريع في إعداد وثائق المشاريع للمنهجيات والنماذج القياسية لدى مكتب إدارة المشاريع ومنها على سبيل المثال لا 1.
.تنفيذ المشروع، وخطة إدارة المخاطر، وخطة التواصل، وغيرها من وثائق المشروع، ومراجعته للتحقق من توافقها مع  الحوكمة

تنفيذ المشاريع سيق مع القطاعات ذات العلاقة ومكتب الإدارة العامة للتنمتابعة التعاقد على مشاريع رؤية المملكة من خلال محاضر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافسات وغيرها من أنماط التعاقد المعتمدة، با2.
.حسب القطاع المستهدف

.  التي تعدها الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع( التكلفة / الوقت / النطاق  ) مراجعة طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع 3.

.إدارة طلبات التغيير غير المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها4.

.متابعة سير العمل في المشاريع وفقا  لمؤشرات أداء محددة وإتاحتها للجنة الإشرافية على المشروع والقطاعات المستهدفة5.

.مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاريع قيد التنفيذ6.

.المعنية ات المشاركة في اختيار وتقييم أداء المرشحين لإدارة المشاريع من طرف الوزارة ومن طرف الشركات المنفذة والرفع بالتوصيات المناسبة للجه7.

.إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاريع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها8.

.م وبرامجها2030تقديم الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة، فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية  لإدارة مبادرات ومشاريع رؤية المملكة 9.
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مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
الإدارة العامة 
للتحول الرقمي

ل الممارسات والمعايير في قنية وفق أفضة تتمكين التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي
.تقنية المعلومات

علاقة، بالتنسيق مع الإدارة جراءات عمل الوزارة ووفقا  للمعايير والإجراءات ذات الوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

فات التصميم الوظيفي والفني لمواصاية النظام وصلاحيات المستخدمين، وفقا وحمإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، و التصاميم المتعلقة بأمن 2.
.ومنهجية ومعايير الجودة والبنية المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.ها مع المعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجالافقمراجعة واعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاريع للتحقق من تو3.

معايير هيئة الحكومية الرقمية ة، ووالبنية المؤسسية في الوزاروبواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معايير الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 4.
.والأمم المتحدة والجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات5.

أعلى مستويات استمرارية الخدمة لها، للاحتياجات المستقبلية منها وتواجديتها  وضمانيط تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الوزارة، ومراقبة أدائها والتخط6.
.ومتابعة حل المشاكل المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

أو تحويلها للجهة المعنية ا إن كانت من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي،حلهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من 7.
.بإيفائها

(NOC)داث والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأح( من خوادم وشبكات وغيرها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 8.
.والاستجابة للرسائل التي تصدر منها من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابعتها حتى يتم حلها، وتوثيقها

.إصدار التقارير الدورية والكتب الإحصائية السنوية عن مؤشرات واقع التعليم ومؤسساته بالمملكة العربية السعودية9.

.  قةعلامتابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتى الإهلاك بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال10.

.مل كمرجع لكافة الأنظمة المعلوماتية في الوزارةالعإعداد الدراسات الإحصائية، والتقارير ذات العلاقة بالبيانات ومدى التوافق بينها في مختلف الأنظمة والأوعية البيانية في الوزارة، و11.

.العلاقةق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذاتنسيإعداد سياسات وضوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا  لأفضل الممارسات الدولية، بالت12.

.لأقسام تقنية المعلومات بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا  لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم اللازم والذي يتطلبه الربط الفني 13.

3الوحدات التنظيمية التابعة  42الوحدات التنظيمية التابعة 
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التطبيقات 1
والخدمات 
الالكترونية

دمات الإلكترونية المقدمة وإدامة التطبيقات والخديلتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغييرات على القائمة، وتطوير وتع
.لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات والتطبيقات الخاصة بها والأنظمة المساندة لها

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نية من خلال تحليـل تعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترو1.
، مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات وإجـراءات عمـل الـوزارة ووفقـا  للمعـايير والإجـراءات ذات العلاقـة

.لاقةبالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات الع

كترونيـة بكافـة إعداد كافة التصاميم والمخططـات الفنيـة بمختلـف مسـتوياتها للتطبيقـات والخـدمات الال2.
ات التصميم لمواصفقنواتها، و التصاميم المتعلقة بأمن وحماية النظام وصلاحيات المستخدمين، وفقا 

يـات مسـتوى الوظيفي والفني ومنهجية ومعايير الجودة والبنيـة المؤسسـية وبمـا يحقـق متطلبـات اتفاق
.الخدمة

راءات والمعايير تحليل وإعداد تصاميم ومخططات البيانات وقواعد البيانات الخاصة بالتطبيقات وفقا للإج3.
.المعتمدة لذلك، بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

.إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وحدة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية4.

مسـتفيدة دراسة وتحليل التطبيقات والخدمات الالكترونية القائمة واقتـراح تطـوير إجـراءات عمـل الجهـة ال5.
.سية المرتبطة بهذه الخدمات بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤس

يق مـع الإدارة المشاركة في إعداد الدراسات الخاصة بتطوير تطبيقـات وخـدمات إلكترونيـة جديـدة، بالتنسـ6.
.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية

.تصميم التقارير التي سيوفرها النظام لمتخذي القرار في الجهة المستفيدة منه7.

توافـق مـع معـايير تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونيـة بكافـة قنواتهـا وفقـا للتصـميم المعتمـد بمـا ي8.
.والبنية المؤسسية في الوزارةالجودة 

مبدئية عليها الإشراف على بيئة تطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات ال9.
.ضمن بيئة التطوير وفقا لمعايير جودة التطبيقات

.أنواعهاالتنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة10.

وتطوير البرمجيات اللازمة للربط المباشر مع الجهات الخارجية فيAPIتطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات 11.
.الحالات التي تتطلب ذلك

للتطبيقات و الخدمات الالكترونية (Integration)أو الربط (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 12.
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

طبيقات، ودراسة تطبيق معايير التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وحفظ وتداول التوثيق الفني للت13.
لال المشاريع، واختيار البرامج المساندة لعملية توثيق التطبيقات، إضافة إلى استلام التطبيقات المطورة من خ

.والإشراف على تهيئة البيئات المختلفة ونقل التطبيقات من بيئة إلى أخرى

بيقات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التط14.
.والخدمات الالكترونية

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوقت المحدد لذلك15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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التحليل 
والتصميم

لعلاقة، بالتنسيق مع الإدارة جراءات عمل الوزارة ووفقا  للمعايير والإجراءات ذات اوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

اصفات التصميم الوظيفي والفني لمواية النظام وصلاحيات المستخدمين، وفقا وحمإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، و التصاميم المتعلقة بأمن 2.
.ومنهجية ومعايير الجودة والبنية المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.ات العلاقةالبنية المؤسسية ومكتب إدارة البيانات والقطاعات ذارةتحليل وإعداد تصاميم ومخططات البيانات وقواعد البيانات الخاصة بالتطبيقات وفقا للإجراءات والمعايير المعتمدة لذلك، بالتنسيق مع إد3.

.إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية التطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة4.

.إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وحدة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية5.

طـة بهـذه الخـدمات بالتنسـيق واقتراح تطوير إجراءات عمل الجهـة المسـتفيدة المرتب( تطبيقات نور وفارس وتطبيقات تدفق سير العمل وغيرها: مثل)دراسة وتحليل تقارير أداء التطبيقات والخدمات الالكترونية القائمة في الوزارة 6.
.مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

.ية المؤسسيةلبنالمشاركة في إعداد الدراسات الخاصة بتطوير تطبيقات وخدمات إلكترونية جديدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة ا7.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالإحصائيةالتقاريرقسممعبالتنسيقمنه،المستفيدةالجهةفيالقرارلمتخذيالنظامسيوفرهاالتيالتقاريرتصميم8.

برامج المساندة لعملية توثيق والخدمات الإلكترونية، ودراسة واختيار الات تطبيق إجراءات ومعايير التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وحفظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع قسم جودة التطبيق9.
.التطبيقات

.متابعة تطبيق إجراءات ومعايير التوثيق الفني لكافة التطبيقات المطورة من خلال المشاريع المنفذة في الوزارة10.

.تهيئة البيئات المختلفة للتطبيقات ونقل التطبيقات من بيئة إلى أخرى11.

(.أو غيرها SDLCوفق منهجية )التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية 12.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوقت المحدد لذلك13.

طات الفنية بمختلف مستوياتها لتصاميم والمخطة اتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغييرات على القائمة، وإعداد كاف
.للتطبيق وأنظمته الفرعية ومكوناته وهيكله وواجهات التطبيق الخاصة به ومتابعة تطبيق معايير التوثيق الفني للتطبيقات

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو

4
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1
التطوير 

يوالتكامل التقن الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو

4

ا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معايير الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 1. معايير الهيئة الحكومية ة في الوزارة، ووالبنية المؤسسيوبواباتها الرقمية وفق 
.الرقمية والأمم المتحدة والجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات2.

.ير وفقا لمعايير جودة التطبيقاتتطوالإشراف على بيئات تطوير وتكامل واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عليها ضمن بيئة ال3.

.تنفيذ التغييرات على التطبيقات والخدمات الالكترونية وكتابة البرامج اللازمة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.إجراء الاختبارات المبدئية على أي تغيير على التطبيقات يتم برمجته لضمان صحة التعديل5.

التنسيق مع قسم جودة التطبيقات ير على جميع التطبيقات والخدمات الإلكترونية، بتغيالمشاركة في إعداد الإجراءات والتعليمات اللازمة لإجراء الاختبارات التفصيلية بما في ذلك تحديد العلاقة والأجزاء المتأثرة بسبب ال6.
.والخدمات الإلكترونية

.ل التقنيةصوالمشاركة في مراجعة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المطورة من قبل المشاريع المنفذة في الوزارة تمهيدا  لاستلامها من قبل وحدة الأ7.

.التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها8.

. وتطوير البرمجيات اللازمة  للتكامل المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات التي تتطلب ذلك، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةAPIتطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات 9.

. للتطبيقات و الخدمات الالكترونية داخليا  وخارجيا  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة(Integration)أو التكامل (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 10.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوقت المحدد لذلك11.

.اندة لهالمستطوير وتعديل وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدمة لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات والتطبيقات الخاصة بها والأنظمة ا
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1
التشغيل 
والمراقبة

.مة لهالخدتشغيل ومراقبة الأنظمة وشبكات الاتصال والمواقع  بما في ذلك الأنظمة والشبكات الرديفة والاحتياطية وضمان أعلى مستويات استمرارية ا

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

جديتها  وضمان أعلى مستويات للاحتياجات المستقبلية منها وتوايط تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الوزارة، ومراقبة أدائها والتخط1.
.استمرارية الخدمة لها، ومتابعة حل المشاكل المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

من صلاحياتها وإمكانية تياطية من الأنظمة والبيانات للتأكدلاحتشغيل وصيانة أنظمة التخزين والأنظمة الاحتياطية في الوزارة والقيام بعمليات النسخ الاحتياطي وحفظ البيانات، وفحص واختبار النسخ ا2.
.استرجاعها عند الطلب، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.ت العلاقةذاتشغيل وصيانة وإدارة أنظمة قواعد البيانات الخاصة بالأنظمة الرقمية وترقيتها وتحديثها ومراقبة مستوى أدائها، بالتنسيق مع القطاعات3.

.ق مع القطاعات ذات العلاقةبها ومراقبة مستوى أدائها، بالتنسيصة إدارة أنظمة وأدوات الحماية للبنية التحتية وشبكات الاتصالات الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية ومتابعة تحديث التراخيص الخا4.

.ت العلاقةذاربط وتهيئة الأنظمة الجديدة الخاصة بالبنية التحتية وشبكات الاتصال الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية، بالتنسيق مع القطاعات5.

.والخدمات الإلكترونيةات إجراء الاختبارات الدورية اللازمة لضمان جودة الإجراءات المتبعة لحماية البنية التحتية وشبكات الاتصال والتطبيقات الخاصة بالتطبيق6.

وصيانة الأجهزة الخاصة بها وإدارة عقود التشغيل والصيانة لهذه  Closed Systemsتشغيل وصيانة وتحديث الأنظمة المغلقة التي تعتمد في عملها على تقنيات ينحصر التعديل عليها بالشركة المصنعة 7.
.الأنظمة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.تشغيل وصيانة الأنظمة الكهربائية الرئيسية والاحتياطية في الوزارة، ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

ع القطاعات والجهات بما يضمن أعلى مستويات استمرارية، بالتنسيق مع إدارة كافة الخوادم ومراكز البيانات ومواقع الأنظمة الاحتياطية والأنظمة الرديفة في الوزارة، وتشغيل وصيانة الأجهزة في هذه المواق9.
.ذات العلاقة

.تهيئة أنظمة المراقبة لأنظمة الوزارة وشبكات الاتصال لفتح البلاغات وإحالتها للإدارة المختصة وإرسال التنبيهات بشكل آلي10.

.إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي وفق أفضل ممارسات ومعايير تقنية المعلومات11.

إعداد الدراسات الفنية لتحسين أداء البنية التحتية للأنظمة الرقمية في الوزارة12.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوقت المحدد لذلك13.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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السيطرة 
والتحكم

وتسجيل جميع والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام،( من خوادم وشبكات وغيرها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 1.
.والاستجابة للرسائل التي تصدر منها من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابعتها حتى يتم حلها، وتوثيقها(NOC)الأحداث 

مليات التي يتم المعرفة لها، ومراقبة أداء الإجراءات التطبيقية والعية مراقبة أداء أجهزة الوزارة الرقمية وأنظمتها التشغيلية وأداء موارد وأنظمة دوائر الإنترنت وشبكات الوزارة وفق مؤشرات الأداء التقن2.
.تنفيذها على أنظمة الوزارة وإعداد التقارير حيالها بما يشمل الجوانب التصحيحية والوقائية

الجهات والقطاعات ذات قات تعيق تحسين أداء الأنظمة إلىعومراقبة الخدمات الإلكترونية ومستويات الوصول والاستخدام لها وتصعيد العمليات التي تتجاوز أو تتعدى الزمن المقبول للتنفيذ أو أية م3.
.العلاقة  لمعالجتها

.التشغيل والمراقبة لمعالجة ذلكارةمراقبة الأحمال على الموارد التقنية والرفع بأية مشاكل أو أخطاء تظهر في ضوء ذلك أو أية أحمال تتجاوز الحد المقبول والتنسيق مع إد4.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوقت المحدد لذلك5.

ة الخدمة، و وفق أفضل يضمن أعلى مستويات استمراريما مراقبة الأنظمة وعناصر البنية التحتية في موقع الوزارة الرئيسي والمواقع الاحتياطية، والإشراف على كافة مواقع البيانات والأنظمة ب
.ممارسات ومعايير تقنية المعلومات

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

التشغيل والمراقبة

4
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1
الأصول 
التقنية الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

التشغيل والمراقبة

4

.حصر ومتابعة وحفظ الرخص البرمجية والتقنية لمكونات البنية التقنية وأنظمة تقنية المعلومات بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.قةعلامتابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتى الإهلاك بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال2.

.  الرقابة على الأصول التقنية واعداد التقارير حيالها وتوصيات تحسين إجراءاتها ومخرجتها وفق افضل الممارسات والمعايير 3.

.التقنياملاستلام أصول التطبيقات المطورة من خلال المشاريع المنفذة في الوزارة وفقا  للإجراءات المعتمدة لذلك بالتنسيق مع قسم التطوير والتك4.

.البنية التحتية التقنية بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة( هيكلة)إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية 5.

.إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي  وفق أفضل ممارسات ومعايير تقنية المعلومات
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ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

أمين الحماية لجميع نظمة، بما يضمن تالأتشغيل وإدارة أنظمة التحكم في صلاحيات الوصول التي تتم على أنظمة الوزارة الرقمية من خلال توفير الكلمات السرية للمشغلين ومستخدمي
.البيانات المخزنة فيها وعدم تمكين الاطلاع عليها لغير المصرح لهم وعدم تعرضها للتعديل أو التلف أو الفقدان أو العبث

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

الصلاحيات 
التقنية

راني والقطاعات ذات ق مع الإدارة العامة للأمن السيبنسيإعداد سياسات وضوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا  لأفضل الممارسات الدولية، بالت1.
.العلاقة

فق و( منح، تعديل، إلغاء، إلخ)المستفيدة لتمكينهم من الوصول إلى الأنظمة التقنية، والتحكم في هذه الصلاحيات ونوعيتها منح وتفويح الصلاحية لمستخدمي الأنظمة الرقمية في قطاعات الوزارة 2.
.السياسات والضوابط المعتمدة للتحكم في صلاحيات الوصول التقنية

.هاإدارة صلاحيات الوصول إلى أنظمة البنية التحتية وشبكات الاتصال لكافة أنظمة الوزارة الرقمية، وفقا  للحوكمة والإجراءات المعتمدة ل3.

.حسب طبيعة العملياتمنح وتفويح العاملين في الإدارة العامة للتحول الرقمي الصلاحية للوصول إلى موارد وجزيئات الأنظمة الرقمية والتحكم في نوعية الصلاح4.

.تعريف وتسمية مواقع المستفيدين حسب المعايير القياسية وتحديث الجداول الخاصة بترقيم وتسمية المواقع5.

ذه البرمجيات، بالتنسيق مع كلات عند الحاجة، وتحديث همشتقديم الدعم الفني فيما يتعلق بتحليل ومعالجة البلاغات المتعلقة ببرمجيات التحكم في الصلاحيات وتحليل وتصعيد بلاغات البرمجيات إلى6.
.الشركات المشغلة لأنظمة الوزارة والقطاعات ذات العلاقة

.براني والقطاعات ذات العلاقةلسيمراقبة وتتبع وتقييم نشاط الوصول إلى الأنظمة التقنية على نطاق واسع، ورفع التقارير حيال ذلك، بالتنسيق مع الإدارة العامة للأمن ا7.

.للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةامةإعداد التقارير والتحقيق في الإنذارات والمشكلات ذات العلاقة بالتحكم في صلاحيات الوصول بعد ساعات العمل، بالتنسيق مع الإدارة الع8.

.االحلول لها والمشاركة في تنفيذهاح المشاركة في تحليل المشكلات المتعلقة بانقطاعات الخدمات الإلكترونية وفشل الأنظمة التقنية والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتر9.

.المشاركة في الدراسات الفنية وتقديم توصيات بشأن تطوير أو تأمين برمجيات ومكونات البنية التحتية لأنظمة التحكم في صلاحيات الوصول10.

.عات ذات العلاقةقطاالمشاركة في بناء سياسات وضوابط الاستجابة لحالات الطوارئ ذات العلاقة بالتحكم في صلاحيات الوصول للأنظمة التقنية، بالتنسيق مع ال11.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.استقبال الاستفسارات والطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين والعمل على حلها

.البياناتإدارةمكتبمعبالتنسيقالعلاقة،ذاتجهاتالمعالمعلوماتتبادلطلباتوإدارةالمعتمدة،البياناتوتبادلمشاركةاتفاقياتتنفيذ1.

.السعوديةالعربيةبالمملكةومؤسساتهالتعليمواقعمؤشراتعنالسنويةالإحصائيةوالكتبالدوريةالتقاريرإصدار2.

ا)الإحصائيةوالنشراتالدوريةالتقاريرإصدار3. اورقي  .بالخارجالدارسينالسعوديينبالطلابالخاصة(والكتروني 

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقالمختلفة،المنصاتعبرونشرهاالوصفيةالتحليليةالإحصائيةالدراساتإجراء4.

.المعنيةوالدوليةالمحليةوالهيئاتالمؤسساتتجريهاالتيبالوزارةالمرتبطةوالمسوحالبياناتدراسة5.

.والدوليةالمحليةالتعليممؤشراتتقاريريخصفيماالإعلاميةالوسائلمعالتواصل6.

.الأداءقياسلالعامةالإدارةمعبالتكاملوذلكالعلميةالإحصائيةالطرقوفقدقتهامنوالتأكدالمؤشراتلقياسلذلك،المنظمةوالضوابطالسياساتوفقاللازمةالبياناتتوفير7.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمجال،هذافيالمستفيدةالجهاتتطلبهاالتيوالتقاريرالالكترونيةوالخدماتبالتطبيقاتالمتعلقةالدوريةالتقاريرإعداد8.

.وتنقيحهاوالمهنيالتقنيللتدريبالعامةوالمؤسسةالثقافيةوالملحقياتالتعليمإداراتمنالبياناتجمع9.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقوالتدريب،التعليمبإحصاءاتالمملكةفيبالتعليموالمهتمينوالباحثينالعلاقة،ذاتوالدوليةالوطنيةوالهيئاتالجهاتتزويد10.

.الزمنيوتطورهاالمهمةالتعليميةللمؤشراتالكميالنمومعدلاتعندوريةبتقاريرالعلاقةذاتللجهاتالرفع11.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقبها،المرتبطةوقطاعاتهاالوزارةبأداءالمتعلقةالبياناتونشرومعالجةجمع12.

.لهازمنيةسلاسلوعملالتعليمفيالمهمةللمتغيراتالتنبؤيةوالدراساتالإحصائيةالتقديراتإجراء13.

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3
يةالتقارير الإحصائ
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والمسئوليات

الوزير

1

ضل الممارسات والمعايير في تقنية على بنية تحتية تقنية وفق أفتمكين التحول الرقمي في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية، اعتمادا  
.المعلومات

الدعم الفني 
وخدمة 

المستفيدين

لتحول الرقمي، أو تحويلها ا إن كانت من اختصاص الإدارة العامة لحلهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من 1.
.للجهة المعنية بإيفائها

.استقبال الاستفسارات الخاصة بالأنظمة الرقمية من المستخدمين والإجابة عنها2.

.التنسيق مع إدارة التطبيقات والخدمات الإلكترونية لتصميم وتطوير صفحات تسجيل مستخدمي الأنظمة الرقمية عبر مختلف القنوات3.

.متابعة مستويات تسجيل وتفعيل مستخدمي الأنظمة الرقمية للوزارة عبر مختلف القنوات وإعداد الإحصائيات والتقارير حول ذلك4.

دعائية عبر مختلف ى بوابة الوزارة، من خلال حملات توعوية وعلالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي والقطاعات ذات العلاقة لتسويق الأنظمة والخدمات الإلكترونية الجديدة ونشرها للمستفيدين5.
.الوسائل المتاحة وإبراز هوية الوزارة في هذه الخدمات

.الرقمية الجديدةلتنظيم الفعاليات المرافقة لتدشين الأنظمةقةالمشاركة بالمعارض المحلية والدولية ذات العلاقة لإبراز تقدم الوزارة في مجال الخدمات الإلكترونية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلا6.

2

الإدارة العامة للتحول الرقميول  مساعد الوزير للتطوير والتح
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

ل الممارسات والمعايير في قنية وفق أفضة تتمكين التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي
.تقنية المعلومات

جودة التطبيقات
والخدمات 
الإلكترونية

.إعداد معايير التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية1.

ك تلك مراجعة واعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذل2.
.المطورة من خلال المشاريع للتحقق من توافقها مع المعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

بيقات والخدمات الرقابة والتدقيق على الإجراءات المتبعة في تحليل وتوثيق وتصميم وتطوير واختبار التط3.
.الإلكترونية لضمان توافقها مع المعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

لكترونية وإعداد قياس كفاءة الإجراءات المتبعة في تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإ4.
.التقارير التحليلية حول ذلك

لق التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام فيما يتع5.
ات والخدمات بعمليات التدقيق الداخلي على سياسات وإجراءات تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيق

.الإلكترونية

ي ذلك تلك مراجعة واعتماد خطط اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية المعدة في مرحلة التصميم بما ف6.
.  المطورة من خلال المشاريع والتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

مراحل التطوير القيام بكافة عمليات اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة قنواتها في مختلف7.
قا للمعايير والإدامة لهذه التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاريع وف

قطاعات ذات المعتمدة لذلك، وبالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة للتطوير التنظيمي وال
.العلاقة

.غيليةتنفيذ نقل التطبيقات الخاصة بالخدمات الإلكترونية من بيئة الاختبار إلى البيئة التش8.

لتطوير المشاركة في تدريب المختصين في تطوير وإدامة التطبيقات على إجراءات ومعايير الجودة في ا9.
.والإدامة

.في تدريب المستفيدين على استخدام التطبيقات حسب معايير الجودةالمشاركة 10.

.ترونية المطبقةإعداد الدراسات والتقارير التحليلية المتعلقة بمستوى فعالية التطبيقات والخدمات الإلك11.

التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات والجهات ذات العلاقة لقياس مستوى12.
تخدمي جودة الخدمات الالكترونية التي تطوّرها الإدارة العامة للتحول الرقمي، وقياس مستوى رضا مس

.هذه الخدمات ورفع التقارير حول المشاكل التي تواجههم

ظيمي في التنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة لجودة الخدمات والإدارة العامة للتطوير التن13.
مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة بتنفيذ (OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 

وقعة مع الخدمات الإلكترونية وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الم
.الجهات المستفيدة

، ومساندة الإدارات المعنية في (ITSM)متابعة تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات 14.
.صهاالإدارة العامة للتحوّل الرقمي في تطبيق هذه الإجراءات ذات العلاقة بكلٍ منها وفقا لاختصا

ؤشرات مراقبة وقياس فعالية تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات في الوزارة من خلال م15.
طاعات ذات الأداء المحددة لذلك ورفع تقارير تحليلية دورية حيالها لوكالة الحوكمة والمخاطر والالتزام والق

.العلاقة

ومعايير هيئة متابعة تنفيذ معايير القنوات الرقمية وتطبيقات الجوال، والتأكد من الالتزام بمتطلبات16.
ارير الحكومة الرقمية والأمم المتحدة وغيرها من الجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص، واعداد التق

.  حيالها

2
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2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح
البنية 

المؤسسية 

راتيجية الوطنيـة المشاركة في إعداد وتحديث ونشر الخطـة الاسـتراتيجية للتحـوّل الرقمـي المنبثقـة عـن الاسـت1.
.لقطاع التعليم والتدريب، بالتنسيق مع وكالة التخطيط، وإعداد الميزانية لها ورفعها للاعتماد

رقمـي، المشاركة في إعداد وتحديث مؤشرات استراتيجية التحول الرقمـي وخارطـة طريـق مبـادرات التحـول ال2.
.بالتنسيق مع وكالة التخطيط

م والتطبيقـات المسـتخد)تعريف المعايير والمبادئ لتطـوير التطبيقـات والخـدمات الإلكترونيـة علـى مسـتوى 3.
.والعمل على إدارتها ونشرها( بيئة التشغيل والشبكات)وعلى مستوى التقنية ( والبيانات

أمين أو إعـداد المعــايير والسياسـات والمواصــفات والشـروط الواجــب اتباعهـا أو تقــديمها أو التقيـد بهــا فـي تــ4.
ل مســتمر، والقيــام بتحــديثها بشــك( الأجهــزة والتطبيقــات والــرخص وغيرهــا)تطــوير مكونــات البنيــة التقنيــة 

طاعـات بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحـول الرقمـي، وتعميمهـا علـى كافـة أصـحاب العلاقـة فـي الـوزارة والق
.التابعة لها

كترونيـة لضـمان توثيق بنية التطبيقـات والبيانـات التـي تعتمـد عليهـا عمليـات تطـوير الأنظمـة والخـدمات الإل5.
تخدمة وخفــح تطــوير الحلــول الرقميــة بطريقــة موحــدة وثابتــة ومتكــررة ولتقليــل التبــاين فــي التقنيــة المســ

.تكلفة الملكية الكلية للبرمجيات والأجهزة

لاسـتخدام لتكامـل توثيق بنية تكامل التطبيقات والبيانات وتوفير هذه البنية بشكل نمـوذجي مـع إرشـادات ا6.
يـة التشـغيل والتطبيقات والبيانات، بهدف تحسـين طـرق الاسـتخدام وقابل( المستخدمين والأجهزة)القنوات 

البيني وتكامل النظم

مؤسسية دراسة الوضع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية ال7.
وتحليل الفجوة بينهما، وذلك في مجالات (Target Enterprise Architecture)المستهدفة لوزارة التعليم 

كالة التخطيط في التطبيقات والبيانات والبنية التحتية التقنية، والمواءمة مع وكالة الموارد البشرية ووبنية
.  مجالات بنية الاعمال، ومع الإدارة العامة للأمن السيبراني في البنية الأمنية

يع التقنيـة تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية في إعداد دراسات الجدوى للمبـادرات والمشـار8.
والمخرجات الرقمية لها

ت فيمـا دعم الوحـدات التنظيميـة المالكـة للمبـادرات فـي كتابـة ومراجعـة كراسـات الشـروط والمواصـفا9.
يتعلق بالجوانب التقنية للمبادرات والمشاريع 

تطبيــق مراجعــة بنيــة الأعمــال والتقنيــة للمشــاريع، وتحديــد المجــالات التــي تحتــاج إلــى تحســين بهــدف10.
.التقنيات والبنى التحتية بصورة صحيحة ومتماسكة في كل مشروع

ي مراجعــة الوثــائق والمخرجــات الخاصــة بالمشــاريع فــي مختلــف المراحــل وفقــا للــدور المحــدد لــلإدارة فــ11.
نيــة حوكمــة المشــاريع المعتمــدة فــي الــوزارة وذلــك للتأكــد مــن توافــق هــذه الوثــائق والمخرجــات مــع الب

.المؤسسية المعتمدة للوزارة

.ستوى الوزارة فيهتمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع م12.

حســين تقــديم مقترحــات وحلــول إبداعيــة بمجــال الأعمــال وتقنيــة المعلومــات لتقــديم خــدمات نوعيــة وت13.
.تجربة المستفيدين

لتقنيـة المعتمـدة، توعية الوحدات التنظيمية في الوزارة والمشاريع بالهيكلة والبنية التحتية والتوجهات ا14.
ــاليف تصــمي ــاذ القــرار بشــأن التطبيقــات المســتهدفة، ولضــبط تك م وتطــوير للمســاهمة فــي دعــم اتخ
يـة المرتبطـة التطبيقات مع إيجاد مرجعية مؤسسية لهذه العملية والمساهمة في تقليـل المخـاطر التقن

.بهذه التطبيقات

.للوزارة( والأهداف الاستراتيجيةالخدمات والإجراءات)عمال الأتطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وبين بنية 

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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ة تصميم البني
المؤسسية

.للوزارة( والأهداف الاستراتيجيةالخدمات والإجراءات)عمال الأتطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وبين بنية 

3

ديثها بشكل مستمر، والقيام بتح( الأجهزة والتطبيقات والرخص وغيرها)إعداد المعايير والسياسات والمواصفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد بها في تأمين أو تطوير مكونات البنية التقنية 1.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي، وتعميمها على كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.ية لها ورفعها للاعتمادق مع وكالة التخطيط، وإعداد الميزاننسيالمشاركة في إعداد وتحديث ونشر الخطة الاستراتيجية للتحوّل الرقمي المنبثقة عن الاستراتيجية الوطنية لقطاع التعليم والتدريب، بالت2.

.المشاركة في إعداد وتحديث مؤشرات استراتيجية التحول الرقمي وخارطة طريق مبادرات التحول الرقمي، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتخطيط3.

ن في التقنية المستخدمة وخفح تكلفة ة وثابتة ومتكررة ولتقليل التبايوحدتوثيق بنية التطبيقات والبيانات التي تعتمد عليها عمليات تطوير الأنظمة والخدمات الإلكترونية لضمان تطوير الحلول الرقمية بطريقة م4.
.الملكية الكلية للبرمجيات والأجهزة

طرق الاستخدام وقابلية التشغيل والتطبيقات والبيانات، بهدف تحسين( المستخدمين والأجهزة)توثيق بنية تكامل التطبيقات والبيانات وتوفير هذه البنية بشكل نموذجي مع إرشادات الاستخدام لتكامل القنوات 5.
.البيني وتكامل النظم

وتحليل الفجوة بينهما، وذلك في مجالات (Target Enterprise Architecture)دراسة الوضع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية المستهدفة لوزارة التعليم 6.
نية رة العامة للأمن السيبراني في البنية ألأمداالتطبيقات والبيانات والبنية التحتية التقنية، والمواءمة مع وكالة الموارد البشرية ووكالة التخطيط في مجالات بنية الاعمال، ومع الإبنية

.سكة في كل مشروعتمامراجعة بنية الأعمال والتقنية للمشاريع، وتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحسين بهدف تطبيق التقنيات والبنى التحتية بصورة صحيحة وم7.

.تمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع مستوى الوزارة فيه8.

الوزير

1

إدارة البنية المؤسسية ول مساعد الوزير للتطوير والتح
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الوزير

1
3

معايير 2
ومواصفات 
يةالبنية المؤسس

.مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارةإدارة و تطوير التطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل 

والعمل على إدارتها ( بكاتبيئة التشغيل والش)وعلى مستوى التقنية ( المستخدم والتطبيقات والبيانات)تعريف المعايير والمبادئ لتطوير التطبيقات والخدمات الإلكترونية على مستوى 1.
.ونشرها

والمخرجات مع للتأكد من توافق هذه الوثائقلك مراجعة الوثائق والمخرجات الخاصة بالمشاريع في مختلف المراحل وفقا للدور المحدد للإدارة في حوكمة المشاريع المعتمدة في الوزارة وذ2.
.البنية المؤسسية المعتمدة للوزارة

.ع اريدعم الوحدات التنظيمية المالكة للمبادرات في كتابة ومراجعة كراسات الشروط والمواصفات فيما يتعلق بالجوانب التقنية للمبادرات والمش3.

.تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية في إعداد دراسات الجدوى للمبادرات والمشاريع التقنية والمخرجات الرقمية لها4.

.تقديم مقترحات وحلول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسين تجربة المستفيدين5.

هدفة، ولضبط تكاليف تصميم شأن التطبيقات المستر بتوعية الوحدات التنظيمية في الوزارة والمشاريع بالهيكلة والبنية التحتية والتوجهات التقنية المعتمدة، للمساهمة في دعم اتخاذ القرا6.
.وتطوير التطبيقات مع إيجاد مرجعية مؤسسية لهذه العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة بهذه التطبيقات

إدارة البنية المؤسسية

3

ول مساعد الوزير للتطوير والتح
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الوزير

1
3

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح
مكتب 
ت إدارة البيانا

.نية المعتمدةقة، وبما يتماشى مع التوجهات الاستراتيجية الوطلعلاإعداد المعايير والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية ومتابعة الامتثال بها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ا1.

توجهات الاستراتيجية الوطنية جهات والقطاعات ذات العلاقة وبما يتماشى مع الالإعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المستهدفة لها ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع2.
.المعتمدة

.الشامل للبيانات الوطنيةيل إدارة بيانات الوزارة كأصول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات على مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدل3.

تهدفة لها وبما يتماشى مع مؤشرات المسالخطة إدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشاركتها و حوكمتها، البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات الشخصية، تعريف, إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم 4.
.التوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدة

تنسيق مع القطاعات ع المعايير والسياسات المعتمدة، والعمل على تطويرها بالق مإعداد نماذج إدارة وحوكمة وإتاحة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة بها، وبما يتواف5.
.والجهات ذات العلاقة 

ييرها المعتمدة للوزارة معا, سياسات حوكمة بيانات وزارة التعليم, خصيةالشإعداد خطة التوعية لإدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشاركتها وحوكمتها، البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات 6.
.والقطاعات المرتبطة بها، بناء الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات7.

.حيالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتإلى الجهات الخارجية، وإبداء المرئيات / إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من8.

.ذلكمنإعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر9.

.ا للجهات ذات العلاقةيههدراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج10.

.حب الصلاحيةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها 11.

.تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوضع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة12.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية والمعايير والسياسات المتعلقة بها مع الجهات ذات ال13.

نية، ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطاييإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتوافق مع المع
.ومتابعة الالتزام بها 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.لتوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةع اإعداد المعايير والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وبما يتماشى م1.

.تراتيجية الوطنية المعتمدةات العلاقة وبما يتماشى مع التوجهات الاست ذإعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المستهدفة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعا2.

المستهدفة لها وبما مؤشراتالخطة إدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشاركتها و حوكمتها ،البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات الشخصية، تعريف, إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم3.
.يتماشى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدة

.الشامل للبيانات الوطنيةيل إدارة بيانات الوزارة كأصول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات على مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدل4.

.إلى الجهات الخارجية، وإبداء المرئيات حيالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات/إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من5.

رها بالتنسيق مع مع المعايير والسياسات المعتمدة، والعمل على تطويفق إعداد نماذج إدارة و حوكمة وإتاحة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة بها، وبما يتوا6.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

.ذلكمنإعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر7.

.ا للجهات ذات العلاقةيههدراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج8.

.تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوضع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة9.

ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البياناتاييإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتوافق مع المع
.الوطنية

3

إدارة 
و حوكمة البيانات

2

مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1

ول مساعد الوزير للتطوير والتح
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.، ومستوى الامتثال للسياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقةمتابعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لبيانات وزارة التعليم 

.قةمتابعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات العلا1.

معاييرها , ات وزارة التعليمسياسات حوكمة بيان,ات الشخصية يانإعداد خطة التوعية لإدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشاركتها و حوكمتها ،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية الب2.
.المعتمدة للوزارة والقطاعات المرتبطة بها، بناء الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

ستراتيجية الوطنية وبما يتماشى مع التوجهات الابهامتابعة الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات المتعلقة بمجالات إدارة البيانات الوطنية في الوزارة والقطاعات المرتبطة 3.
.المعتمدة

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات4.

.حب الصلاحيةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها 5.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية والمعايير والسياسات المتعلقة بها مع الجهات ذات ال6.

3
2

الأداء والامتثال مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1

ول مساعد الوزير للتطوير والتح
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دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 
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.الوكيل ومعالجتها
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
للتخطيط 

3

وكالة التخطيط

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح

.وسطة والبعيدة المدىلوزارة القريبة والمتف اإعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها بما يحقق أهدا

يل إعــداد إطــار إدارة الاســتراتيجية بمــا يشــمل الإرشــادات والمبــادئ والقوالــب لتخطــيط ونشــر ومواءمــة وتفصــ1.
(Cascading)يم، الاســـتراتيجية، وفـــق أفضـــل الممارســـات فـــي مجـــال الإدارة الاســـتراتيجية فـــي قطـــاع التعلـــ

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة
الفرص من كافة القيام بالتحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم من حيث دراسة نقاط القوة والضعف والتحديات و2.

دة المناسـبة الجوانب التخصصية  الاقتصادية والاجتماعية وغيرها واقتراح الأهداف الاستراتيجية العامـة والمحـد
.لتحقيق توجهات التعليم، وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

ارد البشــرية، اســتراتيجية التحــول الرقمــي، اســتراتيجية المــو: مثــل)المســاهمة فــي إعــداد الاســتراتيجيات الفرعيــة 3.
.الوزارة/بما يتوافق مع استراتيجية القطاع( وغيرها

متهـا بمـا يتوافـق الإشراف على بناء وتحديث استراتيجية قطاع التعليم والخطة الاستراتيجية المرتبطة بهـا ومواء4.
ــة المملكــة  ــرامج رؤي ــوزارة 2030مــع مســتهدفات ب ــة المؤسســية المســتهدفة المعتمــدة لل ذات العلاقــة والبني

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الوزارة
.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة5.
قطاعـات تحديد المعايير الخاصـة بمواءمـة المبـادرات وتطبيقهـا علـى جميـع المبـادرات والمشـاريع فـي الـوزارة وال6.

.التابعة لها
إلغائهـا لمحفظـة /تقييم توافق المبادرات المقترحة مع الاسـتراتيجية المعتمـدة لقطـاع التعلـيم واقتـراح إضـافتها7.

يق الرؤية، والرفـع المشاريع المناسبة  واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق مع مكتب تحق
.باعتمادها

لمواءمــة تحديــد أولويــات المبــادرات الجديــدة والمتناغمــة مــع الاهــداف الاســتراتيجية حســب المعــايير المصــممة ل8.
.ووفق الاستراتيجية المعتمدة  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقة

ق مــع إعــداد ومراجعــة وتحــديث مواثيــق المبــادرات الاســتراتيجية وتحديــد أصــحاب العلاقــة لكــل منهــا بمــا يتوافــ9.
.استراتيجية قطاع التعليم وما تتضمنه من الأهداف والأولويات الاستراتيجية

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير اللازمة10.

ــات دراســات الجــدوى 11. ــل آلي ــادرات Feasibility Studiesتفعي ــر المتوقــع للمب ــد الأث ــادرات وتحدي ــع المب لجمي
.وملاءمتها مع الأهداف الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

زارة التنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات في الو12.
.وقطاعاتها، والرفع بالتقارير ذات العلاقة

ة بالمناقلات الماليـة المشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية الوزارة والتوصي13.
يق مـع مكتـب بينها مـن أجـل تحسـين كفـاءة الإنفـاق ومتابعـة تـوفير المخصصـات الماليـة اللازمـة لهـا، بالتنسـ

لمبـادرات تحقيق الرؤية ووكالة الخـدمات المشـتركة والإدارة العامـة للتحـول المؤسسـي، والقطاعـات المالكـة ل
.في الوزارة

على مستوى المبـادرات ليـتم عكسـها مـن خـلال مؤشـرات أداء Benefit Managementتحديد وإدارة الفوائد 14.
.رؤيةتقاس لتحديد مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاريع، بالتنسيق مع مكتب تحقيق ال

ددة لذلك مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وضمان جودة التوثيق فيها وفق المعايير والضوابط المح15.

بالتنسـيق مـع مكتـب تحقيـق 2030الـوزارة مـع مسـتهدفات بـرامج رؤيـة المملكـة /موائمة استراتيجية القطـاع16.
.الرؤية ومكتب الاستراتيجية

دعم تقديم الدعم والمساندة والمشـورة لكافـة قطاعـات الـوزارة فـي إعـداد ومواءمـة خططهـا التشـغيلية بمـا يـ17.
.الخطة الاستراتيجية

وجيـه بمـا توصيف الأهـداف والأولويـات التشـغيلية لـلإدارات والقطاعـات التابعـة للـوزارة وتقـديم الإرشـاد والت18.
.يدعم الخطة الاستراتيجية 

ادئ دراسة الوضع الراهن والتحديات والفرص والمخاطر  واقتراح الأهداف المناسبة، ووضـع الإرشـادات والمبـ19.
. والقوالب لبناء الخطط التشغيلية بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة 

وبناء مؤشرات إعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة20.
م المسـتهدفة الأداء التشغيلية بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية والإدارة العامـة لقيـاس الأداء، وتحديـد القـي

.لها، ومتابعة إقرار بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية
.أنهإعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بش21.
لال إعـداد خطـط نشر الوعي والتعريف باسـتراتيجية قطـاع التعلـيم وخطتـه الاسـتراتيجية داخليـا  وخارجيـا  مـن خـ22.

خطــط بعــد التواصــل اللازمــة لــذلك بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للاتصــال المؤسســي، ومتابعــة تنفيــذ هــذه ال
.اعتمادها

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

تصميم ونشر 
الاستراتيجية

.دة المدىيبة والمتوسطة والبعيلقرإعداد الخطط الاستراتيجية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها بما يحقق أهداف الوزارة ا

الاستراتيجية، وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم، (Cascading)إعداد إطار إدارة الاستراتيجية بما يشمل الإرشادات والمبادئ والقوالب لتخطيط ونشر ومواءمة وتفصيل 1.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

تراتيجية العامة والمحددة الاجتماعية وغيرها واقتراح الأهداف الاسة والقيام بالتحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم من حيث دراسة نقاط القوة والضعف والتحديات والفرص من كافة الجوانب التخصصية والاقتصادي2.
.المناسبة لتحقيق توجهات التعليم، وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

.الوزارة/بما يتوافق مع استراتيجية القطاع( استراتيجية التحول الرقمي، استراتيجية الموارد البشرية، وغيرها: مثل)المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية 3.

ذات العلاقة والبنية المؤسسية المستهدفة المعتمدة للوزارة بالتنسيق مع 2030الإشراف على بناء وتحديث استراتيجية قطاع التعليم والخطة الاستراتيجية المرتبطة بها بما يتوافق مع مستهدفات برامج رؤية المملكة 4.
.الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الوزارة

.ه من الأهداف والأولويات الاستراتيجيةضمنإعداد ومراجعة وتحديث مواثيق المبادرات الاستراتيجية وتحديد أصحاب العلاقة لكل منها بما يتوافق مع استراتيجية قطاع التعليم وما تت5.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير اللازمة 6.

عة تنفيذ هذه الخطط بعد مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي، ومتابيق نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخليا  وخارجيا  من خلال إعداد خطط التواصل اللازمة لذلك بالتنس7.
.اعتمادها

3

طوكالة التخطي

2

الإدارة العامة للتخطيطحول مساعد الوزير للتطوير والت

4

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3
3

طوكالة التخطي

2

حول مساعد الوزير للتطوير والت

.زارةالوموائمة المبادرات مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم، والمشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية 

الإدارة العامة للتخطيط

4

المواءمة الاستراتيجية

.تحديد المعايير الخاصة بمواءمة المبادرات وتطبيقها على جميع المبادرات والمشاريع في الوزارة والقطاعات التابعة لها1.

الوزارة بالتنسيق مع مكتب إلغائها لمحفظة المشاريع المناسبة  واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في/تقييم توافق المبادرات المقترحة مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم واقتراح إضافتها2.
.تحقيق الرؤية، والرفع باعتمادها

. لجهات ذات العلاقةتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية وابالتحديد أولويات المبادرات الجديدة والمتناغمة مع الاهداف الاستراتيجية حسب المعايير المصممة للمواءمة ووفق الاستراتيجية المعتمدة، 3.

.لجميع المبادرات وتحديد الأثر المتوقع للمبادرات وملاءمتها مع الأهداف الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤيةFeasibility Studiesتفعيل آليات دراسات الجدوى 4.

.يق الرؤيةتحقعلى مستوى المبادرات ليتم عكسها من خلال مؤشرات أداء تقاس لتحديد مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاريع، بالتنسيق مع مكتبBenefit Managementتحديد وإدارة الفوائد 5.

.  مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وضمان جودة التوثيق فيها وفق المعايير والضوابط المحددة لذلك6.

.بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ومكتب الاستراتيجية2030الوزارة مع مستهدفات برامج رؤية المملكة /موائمة استراتيجية القطاع7.

صات المالية اللازمة لها، بالتنسيق الإنفاق ومتابعة توفير المخصءة المشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية الوزارة والتوصية بالمناقلات المالية بينها من أجل تحسين كفا8.
.مع مكتب تحقيق الرؤية ووكالة الخدمات المشتركة والإدارة العامة للتحول المؤسسي، والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارة

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

التخطيط 
التشغيلي

3

وكالة التخطيط

2

حول الوزير للتطوير والتمساعد 

.إعداد الخطط التشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

طالإدارة العامة للتخطي

4

.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة1.

.  الموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة ة بدراسة الوضع الراهن والتحديات والفرص والمخاطر  واقتراح الأهداف المناسبة، ووضع الإرشادات والمبادئ والقوالب لبناء الخطط التشغيلي2.

.توصيف الأهداف والأولويات التشغيلية للإدارات والقطاعات التابعة للوزارة وتقديم الإرشاد والتوجيه بما يدعم الخطة الاستراتيجية3.

لقياس الأداء، وتحديد القيم وكالة الموارد البشرية والإدارة العامةمعإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وبناء مؤشرات الأداء التشغيلية بالتنسيق4.
.المستهدفة لها، ومتابعة إقرار بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية

.قةعلاالتنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات في الوزارة وقطاعاتها، والرفع بالتقارير ذات ال5.

.تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة الاستراتيجية6.

.إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه7.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التخطيط

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح

.إعداد أطر وأساليب ونماذج قياس الأداء المؤسسي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.إدارة عمليات  تنفيذ قياس الأداء المؤسسي على مستوى الوزارة2.

.إلى الجهات المعنية ها قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ضوء الأهداف المؤسسية لكلٍ منها ، وإعداد تقارير دورية عن نتائجها ورفع3.

.المستهدفةيمةالتحليل الوصفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسسي بقطاعات الوزارة و التقارير المحلية والدولية وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن الق4.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسسي لقطاعات الوزارة5.

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسسي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

الوزارةفي خطة ية التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع مؤشرات الأداء الاستراتيج7.

.، وتقديم الاستشارات والتوصيات المناسبة لصانعي القرار، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكوالتنبؤيةلتشخيصية إجراء الدراسات ا8.

.البيانات التعليمية بالوزارة والقطاعات المرتبطة، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكونشردعم اتخاذ القرار من خلال تحليل 9.

.وضع تصور للوحات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار10.

.تصميم تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسسي11.

.إدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها ،بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

لكي ذالتعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية المثيلة داخل المملكة وخارجها لغرض تطوير منظومة دعم القرار وتبادل الخبرات ف13.

.القرارة لدعمقياس الأداء المؤسسي للوزارة والقطاعات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوصيات اللازم

الإدارة العامة 
لقياس الأداء 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.قياس الأداء المؤسسي للوزارة والقطاعات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة

الوزير

13

وكالة التخطيط

2

الإدارة العامة لقياس الأداءحول مساعد الوزير للتطوير والت

4
قياس الإداء 
المؤسسي

.إعداد أطر وأساليب ونماذج قياس الأداء المؤسسي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.ةالمستهدفيمةالتحليل الوصفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسسي بقطاعات الوزارة و التقارير المحلية والدولية وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن الق2.

.إدارة عمليات تنفيذ قياس الأداء المؤسسي على مستوى الوزارة3.

.في خطة الوزارةية التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع مؤشرات الأداء الاستراتيج4.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسسي لقطاعات الوزارة5.

المعنيةإلى الجهاتها قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ضوء الأهداف المؤسسية لكلٍ منها ، وإعداد تقارير دورية عن نتائجها ورفع6.

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسسي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة التخطيط

2

الإدارة العامة لقياس الأداءحول مساعد الوزير للتطوير والت

4
دعم القرار 
وذكاء الأعمال

.تصميم تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسسي1.

.وضع تصور للوحات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار2.

..البيانات التعليمية بالوزارة والقطاعات المرتبطة، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكونشردعم اتخاذ القرار من خلال تحليل 3.

.إدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها ،بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.لكي ذالتعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية المثيلة داخل المملكة وخارجها لغرض تطوير منظومة دعم القرار وتبادل الخبرات ف5.

.، وتقديم الاستشارات والتوصيات المناسبة لصانعي القرار، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكلتشخيصية والتنبؤيةإجراء الدراسات ا6.

.إعداد الدراسات وتحليل  البيانات والمعلومات اللازمة وتقديم التوصيات اللازمة لدعم القرار
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13 3

وكالة التخطيط

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح

.زمان المناسبينفي المكان وال, من المدارس والفصول, وبرامج ذوي الإعاقةالتعليم المستمر وبرامج , وتحفيظ القرآن الكريم, تحديد احتياجات قطاع التعليم العام 

.للاعتمادالصلاحيةلصاحبورفعهاتحديثهاعلىوالعملتنفيذهاومتابعةمدرسيةمبانيفصل/نقل/ضم/بإحداثالمتعلقةومؤشراتهاالخططإعداد1.

.ضوئهافيالوزاريالرقموإصداراعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةمدرسيةمبانيفصل/نقل/ضم/لإحداثوالمعاييرالضوابطإعداد2.

الحاليالوضعتحليللخلامنالاستراتيجيالمستوىعلىالمستمرالتعليم/الإعاقةذوي/الأطفالورياض/المدرسيةالمباني/الأوليةالصفوفتدريس/الفصول/المقاعدمنالمستقبليالطلبتخطيط3.
.العلاقةأصحابمعبالتنسيقمحتملةمساهمةأخرىعواملوأيالتسربونسبةالتنقلوسهولةالطلابأعدادنموواتجاهات

بالتنسيقالاحتياجحديدتعمليةفيمساهمةأخرىعواملوايللمدنالسكانيالنموواتجاهاتالحاليالوضعتحليلخلالمنلهاالمناسبةوالنماذجومواقعهاالمدرسيةالمبانيمنالمستقبليالاحتياجتخطيط4.
.العلاقةأصحابمع

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالمدارسلبناءالمناسبةالنماذجتحديدفيالمشاركة5.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالتعليميةالمرافقمنالاحتياجتحديد6.

.العلاقةأصحابمعلمعالجتهاالمناسبةالحلولواقتراحالمستخدمةغيرالمدرسيةوالمبانيوالمرتفعةالمنخفضةالطلابيةالكثافةذاتالمدارسوتحديدتحليل7.

.للمدارسلشبكةالتشغيليالتخطيطعملياتلهاالمسندالشركاتمعبالتنسيقلذلك،المنظمةالضوابطوفقفصلهاأونقلهاأوضمهاأوالمدارساحداثاقتراح8.

.للمدارسبكةلشالتشغيليالتخطيطعملياتلهاالمسندالشركاتمعبالتنسيقلذلكالمنظمةالضوابطوفقالدراسيةالمراحلفصلاوالمدرسيةالمبانيبينالتدويراوالمدارسنقلاقتراح9.

.المدارستسميةإعادة/تسميةاقتراح10.

.العلاقةذاتالجهاتمعالتعليميةالخدماتلتقديمالمناسبةالبدائلاقتراح11.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالوزارةأنظمةفيلهاالجغرافيوالتوزيعالتعليميةوالمرافقللمدارسوالمكانيةالوصفيةالبياناتصحةتأكيد12.

.التعليميةوالمرافقوالمدارسبالمبانيالمتعلقةالجغرافيةالبياناتوتحديثتأكيدفيالمشاركة13.

التخطيط المدرسي 
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ة بما يتوافق مع أفضل وتطبيق وتبني منهجيات وإجراءات إدارة وتنفيذ المشاريع  ومواءمتها للأهداف الاستراتيجيبناء استراتيجية إدارة التغيير والتحول المؤسسي، والِإشراف على تنفيذ خططه،
.الممارسات والمعايير العالمية والمحلية في مجال إدارة المشاريع المؤسسية

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

الوزير

1
وكالة 

التحول المؤسسي ول مساعد الوزير للتطوير والتح

.بناء استراتيجية إدارة التحول المؤسسي في الوزارة1.

.تحليل وتحديد الأهداف الأساسية للتحول في ضوء التوجهات والأهداف الاستراتيجية للوزارة2.

.تحليل المخاطر والتحديات المرتبطة بالتحول والعوامل الأساسية لنجاحه3.

.الإشراف على تنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي مبادرات التغيير وأصحاب المصلحة الرئيسيين4.

.تحديث ممارسات وأنماط إدارة التغيير والتحول المؤسسي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع5.

.إعداد الدراسات المتعلقة بالتغيير لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ القرار6.

.تحقيق الرؤيةكتبتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاريع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م7.

.، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاريع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشاريع 8.

.ستفيدة أو لهمالمتنفيذ برامج ومشاريع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشاريع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشاريع في القطاعات 9.

.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشاريع وعمليات التصعيد ذات العلاقة بها، لتذليل العقبات فيها وصولا  لمعالجتها10.

.وإعداد ميزانية البرامج والمشاريع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل على تقدير11.

(..(RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهيز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعير للمشاريع 12.

.النماذج الخاصة بإدارة المشاريع ومن ضمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتمدة لديهم/ تعبئة الوثائق13.

. ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقت / النطاق ) إعداد طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع 14.

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التحول المؤسسي

الإدارة العامة لتنفيذ 
المشاريع

الإدارة العامة للتحول 
المؤسسي

مكتب الوكيل 

وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير للتطوير 
والتحول 

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

وكالة التحول المؤسسي

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح

إعـــداد اســـتراتيجية إدارة التحـــول المؤسســـي فـــي الـــوزارة والقطاعـــات التابعـــة لهـــا، وتعريـــف الأهـــداف الأساســـية1.
كتــب تحقيــق والمســتهدفات والمؤشــرات المؤسســية والتشــغيلية لإدارة التحــول، بالتنســيق مــع وكالــة التخطــيط وم

.الرؤية

ـــة 2. ـــا وأصـــحاب العلاق ـــة له ـــات التابع ـــوزارة والقطاع ـــى مســـتوى ال ـــول عل ـــة شـــاملة لإدارة التح ـــداد خطـــة تنفيذي إع
.المتأثرين فيها/المعنيين

المتـأثرين /بناء خطة التواصل لإدارة التحول على مستوى الوزارة والقطاعـات التابعـة لهـا وأصـحاب العلاقـة المعنيـين3.
بـالتحول علـى فيها، وتعريف أنشطة التواصل والتكامل المؤسسي فيها لدعم الموظفين والوحدات الإدارية المتأثرة

يذها بعد كافة المستويات في الوزارة ومساندتهم في إنجاح جهود التحول ضمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنف
.اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

والقطاعـات التحليل الدوري للمخاطر والتحديات المرتبطة بالتحول والعوامل الأساسية لنجاحـه علـى مسـتوى الـوزارة4.
.التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين المتأثرين فيها 

، (اب العلاقةجميع أصح)تحديد نطاق التحول المؤسسي المستهدف لكل مرحلة ولكل قطاع ولكل معني أو متأثر به 5.
.وتحديثه دوريا  وفقا  للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة

ين وضــمان تحديــد وتحليــل أصــحاب المصــلحة الرئيســيين فــي التحــول، وبنــاء خطــة لإدارة أصــحاب المصــلحة الرئيســي6.
.، تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن نجاحه(buy-in)قبولهم للتغيير 

قطاعاتها وفق سفراء التحول وتعريف فرق إدارة التحول على المستويات المختلفة في الوزارة و/اختيار قادة وممثلي7.
ــق أي ــي تســاعدهم لضــمان كفــاءة تطبي ــة لهــم، والت ــذ الخطــط التدريبي ــى تنفي ــر نطــاق التحــول، والإشــراف عل تغيي

.تستهدفه الوزارة وقطاعاتها

ــة فــي الــوزارة 9. ــى المســتويات المختلف ــرات المتوقعــة عل ــد التغيي ــل للفجــوة لتحدي ــداد تحلي الإجــراءات، التنظــيم،)إع
لمهـام الجديـدة أو ، وتعريـف التغييـرات المسـتهدفة فـي الأدوار وا(الخدمات، الموارد البشرية، التقنية، البنية التحتيـة
.المحدثة في ضوء تحليل الفجوة والتقييم الشامل

.عتحديث ممارسات وأنماط إدارة التحول المؤسسي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطا10.

، (Skill Assessment)تقييم شامل للوحدات التنظيمية المتأثرة بالتحول من حيث مهارات منسوبيها 11.
.والمهام والمسؤوليات المسندة لها، والبيانات والأنظمة التقنية التي تدعم عملها

ؤسسـي أو أحـد ذات العلاقة بـالتحول المتنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي المبادرات 12.
.مراحله المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيين فيها

ـــ13. ـــة لمهـــام إدارة التحـــول المؤسســـي والحالـــة المســـتهدفة ب التحوّل التقـــويم الـــدوري للعمليـــات التنفيذي
(Desired State).

وتكـريم تنفيذ ورع عمل وأنشـطة تحفيزيـة للإعـلان عـن قصـص النجـاح فـي إدارة التحـول والاحتفـاء بهـا14.
.أصحابها

نموذج التواصـل المسـتمر مـع قيــادات الـوزارة لضـمان تــوفير الـدعم الـدائم مـن قــبلهم وتأكيـد دورهـم كــأ15.
.في ضمان فاعلية التغيير وأثره(Role-model)للتحوّل 

ة المختلفـة بهـدف التواصل بشكل دوري مع الجهات المتأثرة بالتحول على المستويات التنظيمية والتقني16.
(New state)قياس أثر التحول والتحسين المستمر للوضع الجديد 

أنمــاط التواصــل المســتمر مــع قــادة ومتخــذي القــرار فــي الــوزارة للتعريــف بالتحــديثات علــى ممارســات و17.
. التحول المؤسسي

.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل على تطويرها دوريا  وفقا لذلك18.

ياسـات الهياكـل والأدوار والس)تقييم مدى الحاجة لاستمرار فاعلية ممكنـات التحـول المؤقتـة مـن عـدمها 19.
.مشروع/بعد استكمال دورة التحول لكل مبادرة( المتعلقة بالتحوّل

.خاذ القرارإعداد الدراسات المتعلقة بالتحول لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات ات20.

مرجـوة منهـا إعداد وتحديث قاعدة بيانات للتعريـف بالـدروس المسـتفادة مـن التحـول وتبنيهـا والفوائـد ال21.
.وقصص النجاح ومشاركتها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

.توى الوزارة فيهتمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع مس22.

راد في الوزارة في عملية ويات وإدماج الأفمستدعم عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ضمان نجاح التحول المؤسسي على هذه ال
.التحول  وتطوير قدراتهم لتحقيق ذلك

الإدارة العامة 
للتحول 
المؤسسي

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تحقيقومكتبتخطيطالوكالةمعبالتنسيقالتحول،لإدارةوالتشغيليةالمؤسسيةوالمؤشراتوالمستهدفاتالأساسيةالأهدافوتعريفلها،التابعةوالقطاعاتالوزارةفيالمؤسسيالتحولإدارةاستراتيجيةإعداد1.
.الرؤية

فيها،المتأثرين/المعنيينالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوىعلىالتحوللإدارةشاملةتنفيذيةخطةإعداد2.

.مرحلةلكلالخاصةللمتطلباتوفقا  دوريا  وتحديثه،(العلاقةأصحابجميع)بهمتأثرأومعنيولكلقطاعولكلمرحلةلكلالمستهدفالمؤسسيالتحولنطاقتحديد3.

حـدات الإداريـة المتـأثرة المتـأثرين فيهـا، وتعريـف أنشـطة التواصـل والتكامـل المؤسسـي فيهـا لـدعم المـوظفين والو/بناء خطة التواصل لإدارة التحول  على مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقـة المعنيـين4.
.مع الجهات ذات العلاقةسيقبالتحول على كافة المستويات في الوزارة ومساندتهم في إنجاح جهود التحول ضمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتن

.فيهاالمتأثرينالمعنيينالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوىعلىلنجاحهالأساسيةوالعواملبالتحولالمرتبطةوالتحدياتللمخاطرالدوريالتحليل5.

.نجاحهعنالمسؤوليةفيوالمشاركةالتغييربإدارةالوعينشرتشمل،(buy-in)للتغييرقبولهموضمانالرئيسيينالمصلحةأصحابلإدارةخطةوبناءالتحول،فيالرئيسيينالمصلحةأصحابوتحليلتحديد6.

ضـمان كفـاءة تطبيـق أي يبيـة لهـم، والتـي تسـاعدهم لتدرسفراء التحول وتعريف فرق إدارة التحول على المستويات المختلفة في الوزارة وقطاعاتها وفق نطاق التحـول، والإشـراف علـى تنفيـذ الخطـط ال/اختيار قادة وممثلي7.
.تغيير تستهدفه الوزارة وقطاعاتها

Skill)منسوبيهامهاراتحيثمنبالتحولالمتأثرةالتنظيميةللوحداتشاملتقييم8. Assessment)،عملهاتدعمالتيالتقنيةوالأنظمةوالبياناتلها،المسندةوالمسؤولياتوالمهام.

هدفة فـي الأدوار والمهـام الجديـدة أو ، وتعريف التغييـرات المسـت(التنظيم، الإجراءات، الخدمات، الموارد البشرية، التقنية، البنية التحتية)إعداد تحليل للفجوة لتحديد التغييرات المتوقعة على المستويات المختلفة في الوزارة 9.
.المحدثة في ضوء تحليل الفجوة والتقييم الشامل

3

تخطيط التحول 
المؤسسي

.توياتلمسإعداد خطط لإدارة التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية لضمان نجاح التغيير المؤسسي على هذه ا

الوزير

1

وكالة التحول المؤسسي

2

الإدارة العامة للتحول المؤسسيول مساعد الوزير للتطوير والتح

4 3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.مستوياتالتفعيل عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ضمان نجاح التغيير المؤسسي على هذه

الوزير

13

التمكين 
والاستدامة وكالة التحول المؤسسي

2

الإدارة العامة للتحول المؤسسيول مساعد الوزير للتطوير والتح

4

.ذات العلاقة لتحول المؤسسي أو أحد مراحله المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيين فيهاتنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي المبادرات 1.

Desired)بالتحوّلالمستهدفةوالحالةالمؤسسيالتحولإدارةلمهامالتنفيذيةللعملياتالدوريالتقويم2. State).

.والقطاعللوزارةالجديدةوالمتطلباتالتوجهاتلتعكسالمؤسسيالتحولإدارةوأنماطممارساتتحديث3.

.وأثرهالتغييرفاعليةضمانفي(Role-model)للتحوّلكأنموذجدورهموتأكيدقبلهممنالدائمالدعمتوفيرلضمانالوزارةقياداتمعالمستمرالتواصل4.

New)جديدالللوضعالمستمروالتحسينالتحولأثرقياسبهدفالمختلفةوالتقنيةالتنظيميةالمستوياتعلىبالتحولالمتأثرةالجهاتمعدوريبشكلالتواصل5. state).

.المؤسسيالتحولوأنماطممارساتعلىبالتحديثاتللتعريفالوزارةفيالقرارومتخذيقادةمعالمستمرالتواصل6.

.لذلكوفقادوريا  تطويرهاعلىوالعملالتحولإدارةإجراءاتفعاليةتقويم7.

.مشروع/ةمبادرلكلالتحولدورةاستكمالبعد(بالتحوّلالمتعلقةوالسياساتوالأدوارالهياكل)عدمهامنالمؤقتةالتحولممكناتفاعليةلاستمرارالحاجةمدىتقييم8.

.القراراتخاذعملياتفيلمساعدتهمالوزارةفيالقرارومتخذيلقادةبالتحولالمتعلقةالدراساتإعداد9.

.مرمستبشكلالعلاقةأصحابمعومشاركتهاالنجاحوقصصمنهاالمرجوةوالفوائدوتبنيهاالتحولمنالمستفادةبالدروسللتعريفبياناتقاعدةوتحديثإعداد10.

.فيهالوزارةمستوىبرفعيسهمبمامتطلباتهكافةوتوفيرللتحولالحكوميالقياسفيالوزارةتمثيل11.

.أصحابهاوتكريمبهاوالاحتفاءالتحولإدارةفيالنجاحقصصعنللإعلانتحفيزيةوأنشطةعملورعتنفيذ12.

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
يعلتنفيذ المشار وكالة التحول المؤسسي

2

ول مساعد الوزير للتطوير والتح

.لمشاريع المؤسسيةية والمحلية في مجال إدارة االمتطبيق وتبني منهجيات وإجراءات إدارة وتنفيذ المشاريع  ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايير الع

.تحقيق الرؤيةكتبتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاريع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م1.

.، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاريع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشاريع 2.

.ستفيدة أو لهمالمتنفيذ برامج ومشاريع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشاريع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشاريع في القطاعات 3.

(.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشاريع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 4.

.، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشاريع المعتمدة لديهمتطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بمكتب تحقيق الرؤية5.

.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشاريع وعمليات التصعيد ذات العلاقة بها، لتذليل العقبات فيها وصولا  لمعالجتها6.

.ةوريتحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاريع وآليات تحقيقها، وتزويد مكتب إدارة المشاريع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د7.

.وإعداد ميزانية البرامج والمشاريع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل على تقدير8.

.، وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمشروع(خطة التواصل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاريع وطرق التواصل معهم بالتفصيل 9.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهيز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعير للمشاريع 10.

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية بها بشكل دوري11.

.المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللازمة لذلك12.

.  من المشروع والمراحل التي مر بها(Lessons Learned)تسجيل الدروس المستفادة 13.

.النماذج الخاصة بإدارة المشاريع ومن ضمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتمدة لديهم/ تعبئة الوثائق14.

.  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقت / النطاق ) إعداد طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع 15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.المحليةتخطيط عمليات تنفيذ المشاريع  ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايير العالمية و

3

تخطيط 
المشاريع

.تحقيق الرؤيةكتبتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاريع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م1.

(.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشاريع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 2.

.ةوريتحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاريع وآليات تحقيقها، وتزويد مكتب إدارة المشاريع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د3.

.وإعداد ميزانية البرامج والمشاريع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل على تقدير4.

.روع، وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمش(خطة التواصل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاريع وطرق التواصل معهم بالتفصيل 5.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهيز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعير للمشاريع 6.

.المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللازمة لذلك7.

.مدة لديهمالنماذج الخاصة بإدارة المشاريع ومن ضمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعت/ تعبئة الوثائق8.

الوزير

1

وكالة التحول المؤسسي

2

اريعالإدارة العامة لتنفيذ المشول مساعد الوزير للتطوير والتح

4 3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تسهيل إجراءات إدارة وتنفيذ المشاريع  وفق الخطط المُعدة لذلك وبما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايير العالمية والمحلية

الوزير

13

التنفيذ وكالة التحول المؤسسي

2

اريعالإدارة العامة لتنفيذ المشول مساعد الوزير للتطوير والتح

4

.طيط ، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخ(داخل محفظة المشاريع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشاريع 1.

ستفيدة أو المتنفيذ برامج ومشاريع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشاريع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشاريع في القطاعات2.
.لهم

.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشاريع وعمليات التصعيد ذات العلاقة بها، لتذليل العقبات فيها وصولا  لمعالجتها3.

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية بها بشكل دوري4.

.  من المشروع والمراحل التي مر بها(Lessons Learned)تسجيل الدروس المستفادة 5.

.لديهمتطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بمكتب تحقيق الرؤية، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشاريع المعتمدة6.

.  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقت / النطاق ) إعداد طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع 7.

3
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الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
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الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

الوزير مساعد

3الوحدات التنظيمية التابعة  23الوحدات التنظيمية التابعة 

.مساعد الوزير هو المسؤول الأول في قطاعه عن الأنشطة المساندة والتقنية والأنشطة المشتركة الأخرى

.الإشراف على عمليات توفير الموارد المالية والبشرية والفنية للوزارة وقطاعاتها حسب الاختصاص1.

.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية الإدارية وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها2.

.زارةالوالإشراف على تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية 3.

.الإشراف على ضمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات في الوزارة4.

ما في حكمها والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص و( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)الإشراف على اتفاقات مستوى الخدمة 5.
لتقارير ذات العلاقة ، ورفع ا(النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

..بذلك

.الإشراف على تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمرافق التعليمية6.

.الإشراف على المشروعات الهندسية الخاصة بالوزارة والمرافق التعليمية تصميما  وتنفيذا  وتشغيلا  وصيانة7.

.  الإشراف على تطوير عمليات الاتصالات الإدارية وأرشفة واستعادة وثائقها8.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير9.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه10.
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والالتزاموالمخاطر لحوكمةلالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخاص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل 
التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

مساعد الوزير 

وكالة الموارد البشرية

مكتب مساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن 
والسلامة والمرافق

ةوكالة الخدمات المشترك

الوزير

الإدارة العامة لمراقبة جودة 
الخدمات

3الوحدات التنظيمية التابعة  23الوحدات التنظيمية التابعة 



مساعد الوزير 

3

الاتصالات الإدارية رالسكرتارية والتحريالخدمات المتابعة  واللجان

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.مساعد الوزير ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

والتعاميم تخص مكتب 
.مساعد الوزير

خ إدارة عمليات التحرير والنس3.
بالمعاملات التي تخص 

.مكتب مساعد الوزير

التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي1.
يرأسها أو يشرف عليها مساعد الوزير 
.داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية 2.
ها والخارجية والتي يرأسها أو يشرف علي

مساعد الوزير وأرشفة قراراتها 
.ومحاضرها

ساعد التنسيق مع القطاعات المرتبطة بم3.
لتي الوزير لتسمية ممثليها في اللجان ا

.تقع من صلاحية مساعد الوزير
التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام4.

التي يرأسها أو يشرف عليها مساعد 
.الوزير

ب متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكت5.
مساعد الوزير مثل أعمال اللجان 

ج والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتائ
اجتماعاته إلخ

ف متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم6.
التي تقع من ضمن صلاحية مساعد 
ارهاالوزير في الوزارة والتأكد من عدم تكر

رتبطة الرفع بترشيح ممثلي القطاعات الم7.
.بمساعد الوزير مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات 3.
تلاجتماعاللإعداد لالعلاقة  

التزامات التعامل مع4.
.الاجتماعات خارج الوزارة

رحات تلخيص التقارير والمقت5.
.المرسلة والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات 6.
الرسمية بجميع أنواعها

العروض إعداد وطباعة7.
.والمقترحات

الدراسات  

الدراسات أعمال تختص ب1.
الاستشارية والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم مساعد 2.
الوزير في كل ما يتعلق 

ي بالمعاملات ذات الطابع القانون
والإداري والتنظيمي

إدارة الطلبات الموجهة إلى 3.
ساعد المستشارين المرتبطين بم

الوزير
تحويل الدراسات والطلبات 4.

بحسب الاختصاص وبحسب 
الطاقة الاستيعابية لهم

دعم المستشارين فيما يخص5.
الاجتماعات 

التأكد من تصحيح الملاحظات6.
التي ترد من الأجهزة الرقابية 
ة وتقييم الإجراءات التصحيحي

التي تتخذها الإدارات لتفادي 
وقوع المخالفات مستقبلا  

دراسة عقود المبادرات التي7.
تقع تحت مساعد الوزير، أو 
ها المسكنة عنده،  وميزانيات

وحجم المنصرف 
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والمسئولي

ات

2

مساعد الوزير  الوزير

الإدارة العامة1
للأمن والسلامة 

والمرافق 

ؤهلة مدربة وواعية، لضمان بيئة آمنة خالية من المخاطر لكافة منسوبيها بواسطة كوادر بشرية م؛ضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمرافق التعليمية ومرافق  ديوان الوزارة الإدارية
.ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايير المعتمدة

.

ارث وضمان استمرارية الأعمـال فـي حـالات الكـوإعداد الخطط والدراسات والبرامج الخاصة بالطوارئ والأزمات والكوارث  1.
ــة واختبارهــا بشــكل دوري، والأزمــات والتعــافي منهــا   ــوزوالحــالات الطارئ ارة بالتنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة فــي ال

.وخارجها، والرفع بها لصاحب الصلاحية للاعتماد ومتابعة تنفيذها

ات إعداد السياسات و المنهجيات  والأطر ذات العلاقة بالطوارئ والأزمات والكوارث واستمرارية الأعمال مع القطاعـات ذ2.
.العلاقة

.والإدارية، ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةإعداد معايير الأمن3.

ي وضمان استمرارية الأعمال فـي حـالات الكـوارث والأزمـات والتعـافإعداد الخطط والدراسات الخاصة بالأزمات والكوارث 4.
ها لصاحب بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة في الوزارة وخارجها، والرفع بوالحالات الطارئة واختبارها بشكل دوري، منها  

.الصلاحية للاعتماد ومتابعة تنفيذها
. تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات5.
.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق الاختصاص6.
ة مؤشـرات ومعـايير قيـاس الأداء ذات الصـلة بعمليــات الطـوارئ والأزمـات والكـوارث واسـتمرارية الأعمـال، ومتابعــإعـداد 7.

.لك تنفيذها بعد اعتمادها والالتزام بها ومراجعتها وتحديثها مع القطاعات و الجهات ذات العلاقة ورفع التقارير بذ
ليميــة متابعـة تطبيـق اللــوائح التـي تحــدد شـروط وقواعـد الأمــن والسـلامة الواجــب توافرهـا فـي المــدارس والمرافـق التع8.

الحمايـة مـن والإدارية،  والسياسات العامة للدفاع المدني، ومـواد النظـام فيمـا يخـص تـوفير وتنفيـذ متطلبـات الوقايـة و
وان  الــوزارة  الحريــق، والخطــط والمشــاريع اللازمــة لتنفيــذها، والقيــام بــالجولات التفتيشــية الدوريــة ذات العلاقــة  فــي ديــ

ا للرفع بها للمديرية العامة للدفاع المدني . للتحقق من مدى الجاهزية تمهيد 
ــوزارة مــن خــدمات ومعــدات ومــواد لأغــراض الأمــن والســلامة والطــوارئ والمســتلزمات 9. ــوان ال ــاج مرافــق دي حصــر احتي

: بيل المثـالالمكتبية، والتنسيق مع الشركات المسند إليها تـوفير هـذا الاحتيـاج ومتابعتهـا فـي ذلـك، ومـن ذلـك علـى سـ
التنسـيق طفايات الحريق وصيانة أجراس الإنذار و المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمباني وحراس الأمن والعمال، ب

.مع القطاعات ذات العلاقة
ات التعلـيم، استقبال المعلومات الواردة من الرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة عن المتغيـرات المناخيـة وتمريرهـا لإدار10.

ة المدرسية في وتلقي البلاغات واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث التي تحصل المنشآت التعليمي
. على مدار الساعة، وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها( لا سمح الله)حالات الكوارث 

ند الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ والتنسـيق الـدائم مـع الإدارات الأخـرى فـي الـوزارة وخارجهـا والشـركات المسـ11.
طـوير خطـة إليها تنفيذ خدمات الأمن والسلامة فيما يخص الحوادث والكوارث الطبيعية التي قـد تحـدث لا سـمح اللـه وت

.التعامل معها لضمان المحافظة على المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات
.تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات14.
. دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة15.

يـوان الـوزارة، المواصفات الفنية للقيام بأعمـال الإنشـاء والصـيانة والتـرميم التـي تنفـذ مـن قبـل الشـركات فـي مرافـق دإعداد 16.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

مة وفـق وتحديث أنظمـة متكاملـة فـي مجـالات الطـوارئ والأمـن والسـلاتطبيق أعمالمتابعة ومراقبة الشركات المسند إليها 17.
التثقيـف، والتـدريب علـى اسـتخدامها و نشـر الـوعي ووتأمينهـا المعايير الدوليـة، وأجهـزة الإنـذار المبكـر فـي المبـاني المدرسـية

لـى وإقامة المسابقات في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة مـن خـلال تـدريب المعلمـين والمعلمـات والطـلاب والطالبـات ع
تطبيـق نظـام للتأكد من تطبيقهـا والتنسـيق فـي ذلـك مـع الجهـات المختصـة، والسلامة وكيفية التعامل مع الحالات الخطرة؛

. إدارة الجودة
.المشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال الاختصاص18.
. متابعة استئجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستئجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة19.
.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر20.
رافـق ديـوان التنسيق مع الشركات المنفذة في دراسة ما يطـرأ مـن مشـاكل واستفسـارات علـى المشـاريع تحـت التنفيـذ فـي م21.

ض، الــوزارة ضــمن الاختصــاص و اقتــراح الحلــول المناســبة لهــا فــي نطــاق العقــد و المشــاركة فــي اللجــان المشــكلة لهــذا الغــر
. بالتنسيق مع  القطاعات ذات العلاقة

مبـاني ديـوان المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصـاميم التـي تسـتهدف تحسـين وتطـوير22.
. وزارة التعليم

.الإضافاتالمشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدائي والنهائي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل و23.

جهــات ذات إعــداد مشــروع الميزانيــة الســنوية للصــيانة والتــرميم والتأهيــل والإضــافات لمرافــق ديــوان الــوزارة بالتنســيق مــع ال24.
.العلاقة

لأعمـال ومناسـبة طلب تعزيز البنود المالية للصيانة والترميم والتأهيل والإضافات لمرافق ديوان الوزارة بعد التأكد من أهمية ا25.
.أسعارها

دارة العامــة توزيـع الاعتمـادات الماليـة لأعمـال التــرميم والصـيانة والتأهيـل والإضـافات لمرافـق ديــوان الـوزارة بالتنسـيق مـع الإ26.
.للميزانية على ضوء الخطط والأولويات والمبال  المعتمدة لذلك

.زم حيال إسنادهابرمجة مشاريع الإنشاء المعتمدة بالميزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيئة كفاءة الإنفاق وإكمال اللا27.

ة للميزانيــة بالتنســيق مــع الإدارة العامــ( الأصــول غيــر الماليــة ) إعــداد ميزانيــة المشــاريع الإنشــائية بمــا فيهــا البنــود الرأســمالية 28.
.والإدارات ذات العلاقة

حديـد نـوع دراسة وضع المباني المخلاة والأراضي الفضـاء وتقيـيم حاجـة الـوزارة إليهـا بالتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـة وت29.
(.دولةالالمقايضة أو تسليمها للهيئة العامة لعقارات , طرحها للاستثمار, احتياج حالي أو مستقبلي)الاستفادة منها 

..الربط المباشر بمركز إدارة الكوارث والأزمات بالإدارة العامة لمجلس المخاطر الوطنية30.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.بيئة آمنة ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايير المعتمدةلتوفير ضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة 

2

الوزير مساعد الوزير

1
الأمن والسلامة الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفق

3

.والإدارية، ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةإعداد معايير الأمن1.

. تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات 2.

ية التابعة لوزارة التعليم لإنقاذ الدورية في المنشآت التعليمية المدرسواإعداد ومراقبة مؤشرات تنفيذ الخطط السنوية للأمن والسلامة وفق اليات ومنهجيات معتمدة بما فيها خطط عمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء3.
.والتي تشرف عليها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

فير وتنفيـذ متطلبـات امة للدفاع المدني،  ومـواد النظـام فيمـا يخـص تـوالعمتابعة تطبيق اللوائح التي تحدد شروط وقواعد الأمن والسلامة الواجب توافرها في المدارس والمرافق التعليمية والإدارية،  والسياسات 4.
. رية العامة للدفاع المدنيللتحقق من مدى الجاهزية تمهيدا للرفع بها للمديارةالوقاية والحماية من الحريق، والخطط والمشاريع اللازمة لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة  في ديوان  الوز

أمينهـا والتـدريب علـى توتطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسـلامة وفـق المعـايير الدوليـة ، وأجهـزة الإنـذار المبكـر فـي المبـاني المدرسـية)متابعة ومراقبة الشركات المسند إليها أعمال 5.
؛ للتأكـد (الخطـرةلبات على السلامة وكيفيـة التعامـل مـع الحـالاتلطااستخدامها و نشر الوعي والتثقيف وإقامة المسابقات في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة من خلال تدريب المعلمين والمعلمات والطلاب وا

.من تطبيقها والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة

طفايات : المثالالاحتياج  ومتابعتها في ذلك، ومن ذلك على سبيلذا حصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من خدمات ومعدات ومواد لأغراض الأمن والسلامة والطوارئ، والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفير ه6.
.الحريق وصيانة أجراس الإنذار و المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمباني وحراس الأمن، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر7.

. المشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال التخصص8.

. التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق الاختصاص9.
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والمسئوليات

.ضمان توفير  بيئة آمنة خالية من المخاطر ، ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايير المعتمدة

ت ذات العلاقـة بالتنسـيق مـع الجهـاوالحالات الطارئة واختبارها بشكل دوري، وضمان استمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات والتعافي منها  إعداد الخطط والدراسات والبرامج الخاصة بالطوارئ والأزمات والكوارث  1.
.والرفع بها لصاحب الصلاحية للاعتماد ومتابعة تنفيذهافي الوزارة وخارجها،

.إعداد السياسات و المنهجيات  والأطر ذات العلاقة بالطوارئ والأزمات والكوارث واستمرارية الأعمال مع القطاعات ذات العلاقة2.

ة ورفع التقارير م بها ومراجعتها وتحديثها مع القطاعات و الجهات ذات العلاقتزامؤشرات ومعايير قياس الأداء ذات الصلة بعمليات الطوارئ والأزمات والكوارث واستمرارية الأعمال، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها والالإعداد 3.
.بذلك 

.حـــة للاعتمادقترإعداد أفضل الممارســـات في تحقيق الأهداف وتطويرها، لتنفيذها من فريق الطوارئ والأزمات والكوارث، والرفـــع بخطـــة العمـــل الم4.

اريـــر بشـــأنهاـاذج لتسجيل البلاغات والحـــوادث، وتصنيفهـــا وتحليلهـــا وتقييمهـــا، وإعـــداد التقمــإعـــداد نمـــاذج تمريـــر البلاغات، وتبـــادل المعلومـــات، ومشـــاركة التقاريـــر مـــع القطاعات والجهـــات ذات العلاقة، ون5.

الطبيعيـة التـي والشركات المسند إليها تنفيذ خدمات الأمن والسلامة فيمـا يخـص الحـوادث والكـوارث،والمشاركة في حالات الطوارئ والأزمات والكوارث والتنسيق الدائم مع الإدارات الأخرى في الوزارة وخارجهاالاستعداد 6.
.، وتطوير خطة التعامل معها؛ لضمان المحافظة على المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات(اللهلاسمح)قد تحدث 

تـي تحصـل المنشـآت واتخـاذ الإجـراءات المناسـبة وإعـداد تقـارير يوميـة عـن الأحـداث الغـاتاستقبال المعلومات الواردة من الرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة عن المتغيرات المناخية وتمريرها لإدارات التعلـيم، وتلقـي البلا7.
. على مدار الساعة، وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها( لا سمح الله)التعليمية المدرسية في حالات الكوارث 

.صاحب الصلاحية للاعتمادلتشكيل فريق الطوارئ والأزمات والكوارث والرفع به8.

.تقديم الدعم  لتدريب فرق إدارة الأزمات  والكوارث والحالات الطارئة على مستوى ديوان الوزارة9.

. تحديث سجل المخاطر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يخص الأمن والسلامة10.

.تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات11.

2

مساعد الوزير الوزير

1

الأزمات والكوارث الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق

3

الهدف
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.لتوفير بيئة آمنة ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايير المعتمدةضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية 

2

الوزير

1
المرافق 

.ين لهذه الأعمالارة العامة لمراقبة جودة الخدمات، ومتابعة المقاولين المنفذلإدإعداد المواصفات الفنية للقيام بأعمال الإنشاء والصيانة والترميم التي تنفذ من قبل الشركات في مرافق ديوان الوزارة، بالتنسيق مع ا1.

.بالتنسيق مع الإدارة العامة للميزانية والإدارات ذات العلاقة( الأصول غير المالية ) إعداد ميزانية المشاريع الإنشائية بما فيها البنود الرأسمالية 2.

إعداد مشروع الميزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاضافات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3.

طلب تعزيز البنود المالية بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارها4.

والمبال  المعتمدة لذلكياتتوزيع الاعتمادات المالية لأعمال الترميم والصيانة والتأهيل والاضافات بالتنسيق مع الادارة العامة للميزانية على ضوء الخطط والالو5.

. دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة6.

.برمجة مشاريع الإنشاء المعتمدة بالميزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيئة كفاءة الإنفاق واكمال اللازم حيال إسنادها7.

ليمها للهيئـة العامـة لعقـارات المقايضـة أو تسـ, طرحهـا للاسـتثمار, احتياج حالي أو مستقبلي)ا دراسة وضع المباني المخلاة والأراضي الفضاء وتقييم حاجة الوزارة إليها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وتحديد نوع الاستفادة منه8.
.الدولة

.ي ذلك ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةا فحصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من المستلزمات والأجهزة المكتبية، والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفير هذا الاحتياج  ومتابعته9.

. متابعة استئجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستئجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة10.

كة في اللجان المشكلة لهذا قتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقد و المشارو االتنسيق مع الشركات المنفذة في دراسة ما يطرأ من مشاكل واستفسارات على المشاريع تحت التنفيذ في مرافق ديوان الوزارة ضمن الاختصاص 11.
الغرض، بالتنسيق مع  القطاعات ذات العلاقة

. المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تستهدف تحسين وتطوير مباني ديوان وزارة التعليم12.

المشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدائي والنهائي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاضافات13.

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافقالوزيرمساعد
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الوزير

13
الإدارة العامة 
لمراقبة جودة 
الخدمات 

.فيدين منهاورضا المستبة وضع وتطوير معايير ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومراقبة جودة أدائها ومخرجاتها وقياس تجر

مـن شـركات تطـوير أو شـركات القطـاع الخـاص ومـا فـي حكمهـا مـن إعداد معايير لجودة الخدمات المقدمة 1.
صــيانة النقــل المدرســي والمبــاني و: مثــل)المقــاولين التــي يســند إليهــا تنفيــذ خــدمات الــوزارة أو قطاعاتهــا

ة بـالوزارة، بالتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـ( المباني والتجهيزات المدرسية، وتقنية المعلومات وغيرهـا
.واعتمادها من صاحب الصلاحية

قـة مراجعة وتطـوير المواصـفات والمعـايير الواجـب اتباعهـا والالتـزام بهـا مـن قبـل جميـع الجهـات ذات العلا2.
ميمهـا علـى والمقاولين ورفع التوصيات اللازمة بشأنها بالتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـة بـالوزارة، وتع

. الجهات ذات الاختصاص

داد دليل خدمات حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإع3.
لمواصفات والمقاييس الواجب وايتضمن قوائم الخدمات (Service Catalogue)مرجعي خاص بذلك 

المدرسية النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات: مثل)الالتزام بها عند إسناد هذه الخدمات 
بعد بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري( وتقنية المعلومات وغيرها

المصانع ويتضمن أيضا  الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد و.  اعتماده، ووضع مؤشرات لقياس الأداء فيها
.  والشركات الموردة لها

المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو ( (SLAاعداد اتفاقات ضمان مستوى الخدمة 4.
اعاتهاشركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قط

ع هذه ومتابعة إبرامها م،(النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارةالشركات وتحديثها بشكل دوري، 

مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة (OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 5.
سند إليها وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات المُ 

.خدمات الوزارة

اص وما المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخالتحقق من مدى الالتزام بمعايير جودة الخدمات 6.
ي والمباني النقل المدرس:مثل)في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

. ، وتقديم التقارير الدورية لمساعد الوزير(وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها

. دارة العامةإعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإ7.

تشـغيل واتفاقـات مسـتوى ال( الخارجيـة)التأكد من مـدى التـزام جميـع أصـحاب العلاقـة فـي اتفاقـات مسـتوى الخدمـة 8.
ها من والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكم( الداخلية)

ــا  ــوزارة أو قطاعاته ــذ خــدمات ال ــا تنفي ــي يســند إليه ــل)المقــاولين الت ــاني وصــيانة ا: مث ــاني النقــل المدرســي والمب لمب
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها

مؤشـرات التقييم الدوري لمشاريع وعقود تنفيذ الخـدمات القائمـة بمـا فيهـا العقـود الإطاريـة وغيرهـا ورصـد ومتابعـة9.
. الأداء الرئيسية وقياس مؤشرات الجودة المعرفة لها

زارة أو قيــاس رضــا وتجربــة المســتفيدين مــن الخــدمات المقدمــة مــن الشــركات التــي يســند إليهــا تنفيــذ خــدمات الــو10.
مؤشـرات قطاعاتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، من خلال إعداد الاستطلاعات، وتحليل نتائج قيـاس

دمات، تجربة المستفيد من الخدمات وتعريـف مـواطن القـوة والضـعف واقتـراح الجوانـب التطويريـة لهـا فـي أداء الخـ
وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحية

دمات العمل مع شركات تطوير أو شـركات القطـاع الخـاص ومـا فـي حكمهـا مـن المقـاولين التـي يسـند إليهـا تنفيـذ خـ11.
لتســليم مــن ناحيــة الجــودة والتكلفــة ووقــت ا)الــوزارة أو قطاعاتهــا للتحســين المســتمر للخــدمات المســندة للشــركات 

(.والمخاطر

نقـل المدرسـي ال: مثـل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي يسـند تنفيـذها لشـركات 12.
.وإجراء اللازم حيالها ( والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها

.نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة13.

. إعداد حوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها14.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسين تجربة العميل وتطوير الخدمات15.

ئج تحليـل تجربـة التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييـرات اللازمـة فـي سـير العمـل فـي ضـوء نتـا16.
.المستفيدين وقياس رضاهم، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة

.ي الوزارةبناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار ف17.

يدين منهـا، اقتراح البرامج المعززة لتحسـين جـودة الخـدمات المقدمـة للمسـتفيدين، فـي ضـوء تحليـل تجـارب المسـتف18.
.ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.  وضع وتطوير معايير ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومراقبة جودة أدائها ومخرجاتها

المباني والتجهيـزات النقل المدرسي والمباني وصيانة: مثل)من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتهاإعداد معايير لجودة الخدمات المقدمة 1.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، واعتمادها من صاحب الصلاحية( المدرسية، وتقنية المعلومات وغيرها

مهـا علـى الجهـات ذات شـأنها بالتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـة بـالوزارة، وتعمية بمراجعة وتطوير المواصفات والمعايير الواجب اتباعها والالتزام بها من قبل جميع الجهات ذات العلاقة والمقاولين ورفع التوصـيات اللازمـ2.
. الاختصاص

يتضمن قوائم الخدمات والمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام بها عند (Service Catalogue)حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خدمات مرجعي خاص بذلك 3.
ه، ووضع مؤشرات لقياس بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماد( النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)إسناد هذه الخدمات 

.  ويتضمن أيضا  الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع والشركات الموردة لها.  الأداء فيها

لنقل ا: مثل)ة أو قطاعاتهازارالمتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الو( (SLAإعداد اتفاقات ضمان مستوى الخدمة 4.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارةومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري، ،(المدرسي والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها

ند إليها كات المُسشرمع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة وقطاعاتها وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع ال(OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 5.
.خدمات الوزارة

ي والمبـاني وصـيانة النقل المدرس:مثل)المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتهاالتحقق من مدى الالتزام بمعايير جودة الخدمات 6.
. ، وتقديم التقارير الدورية لمساعد الوزير(المباني وتقنية المعلومات وغيرها

.إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة العامة7.

الخـاص ومـا فـي والعقـود المعتمـدة ومخرجاتهـا ذات العلاقـة مـع شـركات تطـوير أو شـركات القطـاع( الداخليـة)واتفاقات مستوى التشـغيل ( الخارجية)التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمة 8.
.بذلك، ورفع التقارير ذات العلاقة(النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

.رات الجودة المعرفة لهامؤشالتقييم الدوري لمشاريع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما فيها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية وقياس 9.

الوزير

13

مكتب إدارة مستوى 
الخدمات الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

3 2

الوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد حوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها 1.

، وتحليل نتـائج قيـاس ت العلاقة بالوزارة، من خلال إعداد الاستطلاعاتذاقياس رضا وتجربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها بالتنسيق مع القطاعات2.
لاحيةجزة عنها وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصمومؤشرات تجربة المستفيد من الخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية

.بناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار في الوزارة3.

.دتمااقتراح البرامج المعززة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ضوء تحليل تجارب المستفيدين منها، ورفعها لصاحب الصلاحية للاع4.

جـودة والتكلفـة ووقـت مـن ناحيـة ال)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسين 5.
(.التسليم والمخاطر

.ا وإجراء اللازم حياله( النقل المدرسي والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي يسند تنفيذها لشركات 6.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسين تجربة العميل وتطوير الخدمات7.

.لاقةبالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العم، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ضوء نتائج تحليل تجربة المستفيدين وقياس رضاه8.

. نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة9.

الوزير

13

تجربة المستفيد

.قياس تجربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من قبل الوزارة او الجهات المنفذة لها

الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

3 2

الوزير مساعد
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.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية في الوزارة وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

وقطاعاتهــا  المســتوى الاســتراتيجي للمــوارد البشــرية بمختلـف فئــاتهم فــي الــوزارةالمــوارد البشــرية علـى إعـداد خطــط 1.
لثقافية فيمـا وتحديد الاحتياج الوظيفي بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات ا

لجهات والقطاعـات يتعلق بذلك  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع ا
. ذات العلاقة

وزارة المـوارد اعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بمـا يتناسـب مـع الإطـار التشـريعي المعتمـد لهـا، بالتنسـيق مـع2.
..البشرية والتنمية الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية

الموارد البشرية الإشراف على تنفيذ كافة  العمليات الإجرائية للموارد البشرية في ديوان الوزارة وتقديم كافة خدمات3.
.لمنسوبيها وفقا  للضوابط واللوائح المنظمة لذلك

ماشـى مـع الأهـداف إعداد وتطوير استراتيجية تنمية وتطـوير المـوارد البشـرية بمختلـف المسـتويات التنظيميـة بمـا يت4.
.  والتوجهات الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

احتياجـات الـوزارة المشاركة في إعداد مشروع ميزانية الوزارة فيما يتعلق بالموارد البشرية الإدارية والتعليمية  وتحديد5.
.وقطاعاتها من الموارد البشرية الإدارية والتعليمية بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

يذها بعد اعتمادهـا ومتابعة تنف. إعداد و تطوير استراتيجية واضحة لتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية بالوزارة 6.
 .

صــي بمختلــف تحديــد الاحتياجــات التطويريــة والتدريبيــة للمــوارد البشــرية فــي الــوزارة بالاتجــاه الإداري والاتجــاه التخص7.
. المستويات بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

والتوجهـات إعداد وتحديث الدليل التنظيمي الشامل لوزارة التعليم والقطاعات التابعة لها  بما يتماشـى مـع الأهـداف8.
.الاستراتيجية للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

يق مــع المشــاركة فــي اللجــان المعنيــة بمهــام وأنشــطة الحوكمــة والتنظــيم الإداري داخــل وخــارج وزارة التعلــيم بالتنســ9.
.الجهات ذات العلاقة 

وزيـع شـاغلي تحليل الاحتياجـات الوظيفيـة مـن شـاغلي الوظـائف التعليميـة علـى مسـتوى منظومـة التعلـيم العـام وت10.
خطيط المـوارد الوظائف التعليمية على الإدارات العامة والمكاتب التعليمية والمدارس، بالتنسيق مع الإدارة العامة لت

. البشرية
.الموارد البشريةتقديم الاستشارات الفنية اللازمة لجميع الوحدات التنظيمية بالوزارة في المسائل التي تتعلق ب11.

متابعـة وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بـين مختلـف المنـاطق والمحافظـات فـي المملكـة، وإعداد 12.
ابط المنظمة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا  للضو( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)تنفيذ قراراتها  

.لذلك
ــوزارة الســاعين للإيفــاد والابتعــاث فــي التخصصــات المســتهدفة، وتقــديم الفــرص13. البعثيــة دعــم منســوبي ال

.ة لذلكلمنسوبي الوزارة وقطاعاتها الراغبين في الدراسة في المملكة وخارجها، وفقا  للضوابط المنظم
اء الأدلــة إعــداد وتطــوير أطــر الأداء الــوظيفي للمــوارد البشــرية بــالوزارة، وفقــا  للضــوابط المنظمــة لــذلك، وبنــ14.

اء الــوظيفي الاسترشــادية ذات العلاقــة، ومتابعــة تنفيــذها والتقيــد بهــا بعــد اعتمادهــا فــي عمليــات تقيــيم الأد
.السنوي لجميع منسوبي الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة بها

ة إعـــداد وتطـــوير أطـــر الاســـتقطاب والتوظيـــف اللائحـــي والتعاقـــدي، وتنفيـــذها بعـــد اعتمادهـــا، عبـــر المنصـــ15.
الإلكترونية المعدة لها 

لجــان إعــادة هندســة الإجــراءات وتحســين كفاءتهــا وتعريــف وتحــديث الأدلــة الإجرائيــة فيهــا، والمشــاركة فــي ال16.
. والمبادرات ذات العلاقة

. ذات العلاقةالاشراف على تنفيذ وتفعيل هيكلة الوزارة والمشاريع المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات17.

قطاعـات ذات الإشراف على بناء ونشر ثقافة مؤسسية  مستدامة لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع الجهـات وال18.
العلاقة

يـة للمـوارد البشـرية الإشراف على تنفيذ خطة الإيفاد المعتمدة للموارد البشرية بما يتوافق مع اللائحة التنفيذ19.
في الخدمة المدنية

ا، وتحليل النتائج المكونات التنظيمية التابعة لهقياس كفاءة وفاعلية أنشطة وإجراءات وكالة الموارد البشرية و20.
ورفع تقارير من خلال مؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجية للوزارة،

.تحليلية دورية حيالها
ة الاجتماعية، الإشراف على تطبيق أنظمة و لوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمي21.

.والرفع لهم فيما يتعلق بالمقترحات التطويرية

وكالة
الموارد البشرية 

3

2

الوزير مساعد

3الوحدات التنظيمية التابعة  612الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة الموارد البشرية 

الإدارة العامة للتطوير 
التنظيمي 

الإدارة العامة لتطوير الموارد 
البشرية 

الإدارة العامة للثقافة 
المؤسسية

الإدارة العامة لعمليات 
الموارد البشرية 

مكتب الوكيل 

وكالة الموارد البشرية 

الإدارة العامة  لشؤون 
المعلمين 

الوزير

جودة الأداء

متابعة دوام الموظفين

مساعد الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  612الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة لتخطيط 
الموارد البشرية 
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل
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الوزير

13

جودة الأداء

3

وكالة الموارد البشرية

.  ضة لها، ومتابعة الصلاحيات الإدارية المفورهاالتدقيق والمراجعة لجودة أداء العمل في المكونات التنظيمية التابعة لوكالة الموارد البشرية وقياس وتحليل نتائجها، والعمل على تطوي

الخطة الاستراتيجية للوزارة، من خلال مؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والمكونات التنظيمية التابعة لها، وتحليل النتائج قياس كفاءة وفاعلية أنشطة وإجراءات وكالة الموارد البشرية و1.
.ورفع تقارير تحليلية دورية حيالها

.اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في أداء وكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها2.

.المشاركة في إعداد وتطوير إجراءات العمل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها3.

.مراجعة وتدقيق جودة الأداء لمختلف الوحدات التنظيمية التابعة وكالة الوزارة للموارد البشرية ومخرجاتها4.

.لها لمدير عام الإدارةليةقياس رضا المستفيدين من عمليات وكالة الوزارة للموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية، ورفع التقارير التحلي5.

.للتحول الرقميامةمتابعة أتمتة الإجراءات والخدمات الخاصة بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها، بالتنسيق مع الإدارة الع6.

.البشرية، وإعداد التقارير الدورية حيال ذلكاردمتابعة امتثال وكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها للمعايير والسياسات والضوابط ذات العلاقة بمجال المو7.

.ود عليها بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيهالردمتابعة ما يرد من القطاعات والجهات الرقابية فيما يتعلق بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها، وتجهيز ا8.

غييرات عليها بعد اعتمادها، قة، ومتابعة الالتزام بتنفيذها أو أية تعلامراجعة وتدقيق الصلاحيات الإدارية المفوضة لأصحاب العلاقة في وكالة الموارد البشرية واقتراح توزيعها على المسميات الوظيفية ذات ال9.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

2

الوزيرمساعد
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والمسئوليات

3

متابعة دوام 
الموظفين

.متابعة ومراقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة

.متابعة ومراقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة، وإعداد التقارير الدورية بذلك ورفعها لصاحب الصلاحية1.

.تدقيق وتسجيل حالات التأخير والغياب2.

.الوزارةوانتفعيل الأنظمة االية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظفي ديوان الوزارة، وتقديم المقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظفي دي3.

.وتفعيل الأنظمة المرتبطة بذلك، بالتنسيق مع جهة الاختصاص بالوزارة(ERP)العمل على الربط الإلكتروني  لأنظمة الحضور والانصراف مع أنظمة إدارة الموارد  في الوزارة 4.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظفي ديوان الوزارة، ورفعها لصاحب الصلاحية5.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزيرمساعد
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المهام 
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3

الإدارة العامة 
لعمليات الموارد 

البشرية 

ر أطـر الاسـتقطاب والتوظيـف اعية لجميع الكوادر الوظيفية إعداد وتطويجتمإعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا1.
.اللائحي والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها

ية وفقـا  للضـوابط بعد اعتمادهـا مـن صـاحب الصـلاح( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  2.
.المنظمة لذلك

بعد التأكد من . لامتياز، ومكافئات المستشارين وأطباء ا. ثقافيةالإعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات3.
.المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط المنظمة لذلك

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة4.

.وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك. تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام5.

وفـق اللـوائح والتنظيمـات لمتطلبـات وصـحة البيانـات اللازمـةن اتنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمـي والإداري للمـوظفين  والمنـاقلات الوظيفيـة بـين المـوظفين مـن وظيفـة لأخـرى بعـد التأكـد مـ6.
.المنظمة لذلك

.متطلبات وصحة البيانات اللازمةالاتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا  للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من7.

.تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك8.

.منظمة لذلكالتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط9.

.تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك10.

.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا  لل11.

.بالمقترحات التطويريةاللازمة لذلك، والرفع لهم فيما يتعلقناتتطبيق أنظمة ولوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيا12.

.لإدارات الموارد البشرية بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا  لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم اللازم والذي يتطلبه الربط الفني  13.

.  ذات العلاقةشريعاتالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والت

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.  ذات العلاقةتعاتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وخدمات الموظفين وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشري

إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف اللائحي والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها1.

.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا  لل2.

.تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك4.

ق مـع وزارة المـوارد البشـرية والتنميـة مـة بالتنسـيلازالتوظيف والاستقطاب والتعاقد، وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة وللضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات ال/ تنفيذ عمليات التعيين5.
الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية 

.متطلبات وصحة البيانات اللازمةالاتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا  للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من6.

يانات اللازمة ووفقا  للضوابط بعد التأكد من المتطلبات وصحة الب. لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي7.
.المنظمة لذلك

.اعتماد تقديم خدمات التأمين الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة8.

.دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة9.

.وفقا  للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها10.

.ية والتشريعات الجديدة ذات العلاقة مدنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفين فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة ال11.

3

التوظيف والخدمات الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2
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.إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف اللائحي والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها1.

.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا  لل2.

.تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

ق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية مة بالتنسيلازالتوظيف والاستقطاب والتعاقد، وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة وللضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات ال/ تنفيذ عمليات التعيين4.
.  الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية

.متطلبات وصحة البيانات اللازمةالاتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا  للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من5.

.اعتماد تقديم خدمات التأمين الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة6.

.دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة7.

.وفقا  للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها8.

.والتشريعات ذات العلاقةة المدنية و لائحة شاغلي الوظائف التعليميتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة 

3

التوظيف التوظيف والخدمات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2
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.تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك1.

ات وصحة البيانات اللازمـة بعد التأكد من المتطلب. لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي2.
.ووفقا  للضوابط المنظمة لذلك

.لعلاقةية والتشريعات الجديدة ذات امدنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفين فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة ال3.

.تقديم الدعم والاستشارات للموظفين فيما يخص اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة4.

.قةريعات ذات العلاتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بخدمات الموظفين وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتش

3

خدمات 
الموظفين التوظيف والخدمات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2
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.علاقةات ذات الالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والنقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريع

3

الترقيات والنقل 

.اعية لجميع الكوادر الوظيفيةجتمإعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا1.

صـلاحية وفقـا  بعـد اعتمادهـا مـن صـاحب ال( ومـن ضـمنها اللجـان ذات العلاقـة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكـة، ومتابعـة تنفيـذ قراراتهـا  2.
.للضوابط المنظمة لذلك

نمية الاجتماعية مع وزارة الموارد البشرية والتيق تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس3.

وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام4.

.اصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك5.

لازمة وفق اللـوائح والتنظيمـات لمتطلبات وصحة البيانات الن اتنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمي والإداري للموظفين  والمناقلات الوظيفية بين الموظفين من وظيفة لأخرى بعد التأكد م6.
المنظمة لذلك

كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفين داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 7.

منظمة لذلكالتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط8.

.إعداد التعاميم والأدلة الاسترشادية المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايير الترقيات 9.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل 10.

الوزير

13
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مع وزارة الموارد البشرية ق يتنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس1.
.والتنمية الاجتماعية

.إصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك2.

.جميع الكوادر الوظيفيةاعية لجتمإعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا3.

.إعداد التعاميم والأدلة الاسترشادية المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايير الترقيات 4.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل 5.

.لعلاقةالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات ا

3

الترقيات الترقيات والنقل

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةر الوزيمساعد

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك 1.

زمة وفق اللوائح والتنظيمات متطلبات وصحة البيانات اللاالتنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمي والإداري للموظفين والمناقلات الوظيفية بين الموظفين من وظيفة لأخرى بعد التأكد من2.
.المنظمة لذلك

.كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفين داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 3.

.منظمة لذلكالتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط4.

لاحية وفقا  بعد اعتمادها من صاحب الص( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  5.
.للضوابط المنظمة لذلك

.قةالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة النقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلا

3

النقل الترقيات والنقل

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةر الوزيمساعد

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لعلاقةات ذات االقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الرواتب والبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريع

بعد التأكد من . تياز، ومكافئات المستشارين وأطباء الام. ثقافيةالإعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
.المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط المنظمة لذلك

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط المنظمة لذلك( نهاية الخدمة، الإجازات، وغيرها)تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفين 2.

.  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة. تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة3.

ا  للضوابط المنظمة بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق. تنفيذ الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر الإركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية4.
.لذلك

.بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخير والعهد المسجلة تحت التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة5.

.فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغيرها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخاصة بـ 6.

.  المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها7.

.اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وضوابط ومعايير صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها8.

3

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةالوزير مساعد

4
لرواتب والبدلاتا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.بجميع العمليات الإجرائية للرواتب وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقةالقيام  الهدف                 

المهام 

والمسئوليات

بعد التأكد من . متيازثقافية، ومكافئات المستشارين وأطباء الاالإعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
.  المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط المنظمة لذلك

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا  للضوابط المنظمة لذلك( نهاية الخدمة، الإجازات، وغيرها )تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفين 2.

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة. تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة3.

.بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخير والعهد المسجلة تحت التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة4.

.فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغيرها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخاصة بـ 5.

3

الرواتب الرواتب والبدلات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةر الوزيمساعد

4
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.  القيام بجميع العمليات الإجرائية للبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة الهدف

المهام 

والمسئوليات

قا  للضوابط المنظمة بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وف. الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر الاركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية1.
.  لذلك

.المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها 2.

.اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وضوابط ومعايير صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها3.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالبدلات4.

3

البدلات الرواتب والبدلات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةر مساعد الوزي

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تعلـيم والملحقيـات في الوزارة وقطاعاتهـا  وتحديـد الاحتيـاج الـوظيفي بالتنسـيق مـع الإدارات المعنيـة داخـل الـوزارة ومـع إدارات الالفئاتبمختلف الاستراتيجي المستوى الموارد البشرية على إعداد خطط 1.
.قةالثقافية فيما يتعلق بذلك  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلا

ية ومشاريعها، وفق الأنظمة ظيفية لوحدات الوزارة التنظيمالوإعداد ضوابط ومعايير عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 2.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةوالضوابط المنظمة لذلك و 

فـق تنفيـذها بعـد اعتمادهـا ومع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلـق بـذلك وقيـاس تحليـل نتـائجالموارد البشرية بالتنسيق إعداد الميزانيات المرتبطة بخطط 3.
.المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

.العلاقةات إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذ4.

.إعداد الدراسات اللازمة  لتحوير و خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.للموارد البشريةتحديد المنهجيات وضوابط ومعايير مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة 6.

يق مع القطاعـات ذات ووضع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسالوزارة، إعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في 7.
.العلاقة

ل نتائجهـا، بالتنسـيق مـع خـل الـوزارة وقطاعاتهـا التابعـة وتحليـداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق8.
.الجهات ذات العلاقة

.ادهاام وتعميمها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع 9.

ابعـة تنفيـذها بعـد اعيـة بالتنسـيق مـع الجهـات ذات العلاقـة ومتجتمإعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الـواردة مـن وزارة المـوارد البشـرية والتنميـة الا10.
.اعتمادها

. إعداد ضوابط ومنهجيات إعداد تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 11.

.دراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقترحة لمعالجة الاحتياج الوظيفي للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية13.

3
الإدارة العامة 
لتخطيط الموارد 

البشرية 

.  ريةوالتقارير الدورية للموارد البشالخططالمشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد اعتمادها، وإعداد 

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

مساعد الوزير

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ام وتعميمها بعد اعتمادهاالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع 1.

.اعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةجتمإعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا2.

تعلـيم والملحقيـات في الوزارة وقطاعاتها  وتحديـد الاحتيـاج الـوظيفي بالتنسـيق مـع الإدارات المعنيـة داخـل الـوزارة ومـع إدارات البمختلف الفئات المستوى الاستراتيجي على البشرية المواردإعداد خطط 3.
.الثقافية فيما يتعلق بذلك

نسـيق مـع الجهـات ذات خـل الـوزارة وقطاعاتهـا التابعـة، بالتداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مسـتوى وكفـاءة الإنفـاق4.
.العلاقة

.وفق الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ، البشريةللمواردتحديد المنهجيات وضوابط ومعايير مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة 5.

ئج تنفيذها بعـد اعتمادهـا وفـق وقياس تحليل نتابذلك، بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق البشريةالمواردإعداد الميزانيات المرتبطة بخطط 6.
.العلاقةالمؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات 

3

الموارد استراتيجية 
البشرية الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةمساعد الوزير

4

.اعتمادهاالمشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.  إدارة عمليات التخطيط والتحليل المتعلقة بالوظائف وعمليات الاستقطاب عليها

سيق مع القطاعات ذات ووضع الخطط المستقبلية لذلك بالتنإعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة،1.
.العلاقة

.العلاقةات إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذ2.

.إعداد الدراسات اللازمة لتحوير و خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

مية ومشاريعها، وفق ظيفية لوحدات الوزارة التنظيالوإعداد ضوابط ومعايير عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 4.
.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك و 

.للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةدراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقترحة لمعالجة الاحتياج الوظيفي 5.

3

تخطيط وتحليل 
الوظائف

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةمساعد الوزير

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

. اعتمادهاتقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد إعداد الضوابط والقوالب المستخدمة في 1.

.متابعة تنفيذ استراتيجية الموارد البشرية وقياس مؤشراتها وتقييم تحققها، بالتنسيق مع إدارة استراتيجية الموارد البشرية2.

.البشرية المعتمدة وتحليل نتائجها والعمل على تطويرهاالأمثل للموارد متابعة تطبيق منهجية الاستثمار 3.

.المؤشرات المعتمدةنتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفقوتحليل القطاعات ذات العلاقة وقياس مع ها بالتنسيق لوالميزانيات المعتمدة الموارد البشرية متابعة تنفيذ خطط 4.

.إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية5.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةمساعد الوزير

4
مراقبة تنفيذ 
الاستراتيجية

.  نتائجهامتابعة تطبيق استراتيجية الموارد البشرية وتحليل 
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

3
الإدارة العامة 
لتطوير الموارد 

البشرية 

لاسترشادية ذات إعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للموارد البشرية بالوزارة، وفقا  للضوابط المنظمة لذلك، وبناء الأدلة ا1.
منسـوبي الـوزارة العلاقة، ومتابعة تنفيذها والتقيد بها بعد اعتمادها في عمليات تقييم الأداء الـوظيفي السـنوي لجميـع

.ومعالجة التظلمات المتعلقة بها
ــوزارة ومعايرتــه بالتعــاون مــع المــدراء المباشــرين ووضــع  مؤشــرات الأ2. داء إعــداد وتطــوير أطــر تقــويم الأداء لمنســوبي ال

ا يتعلـق بتقيـيم الوظيفي المناسبة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم كامل الـدعم للوحـدات التنظيميـة فيمـ
الأداء 

يات المبـررة فـي والرفع بالتوصـ. اعداد الدراسات المبنية على أفضل الممارسات في تطوير الموارد البشرية وتقييم الأداء3.
. هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

لـــف إعــداد سياســـات ومعـــايير تطـــوير المــوارد البشـــرية والمواهـــب الواعـــدة بالاتجــاه الإداري والاتجـــاه التخصصـــي بمخت4.
.المستويات

ى مــع الأهــداف إعــداد وتطــوير اســتراتيجية تنميــة وتطــوير المــوارد البشــرية بمختلــف المســتويات التنظيميــة بمــا يتماشــ5.
.  والتوجهات الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

المســتويات، تحديــد الاحتياجــات التطويريــة للمــوارد البشــرية فــي الــوزارة بالاتجــاه الإداري والاتجــاه التخصصــي بمختلــف6.
. والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

حليل نتائج تنفيذها ، وقياس ت(تعليم ، تدريب ،إيفاد ، ابتعاث)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي للموارد البشرية 7.
.بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها

هــا، وتقــديم متابعــة تقيــيم بــرامج التطــوير والتــدريب والتأكــد مــن فعاليــة الإداء فيهــا وتحقــق المســتهدفات المعتمــدة ل8.
.تصنيف للجهات المنفذة للبرامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ن الـوزارة بمختلـف التنسيق مع الجهات والقطاعات التدريبية المعتمدة لتنفيذ برامج تطوير أداء الموارد البشرية في ديـوا9.
.مستوياتها التنظيمية

.إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفين الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

/ وجيهــات وتعلــى نتــائج تقيــيم الأداء اســتقطاب القيــادات وإدارة المســارات الوظيفيــة اعتمــادا  تطــوير بــرامج 11.
.ا بعد اعتمادها ومتابعة تنفيذه. الإدارة العليا وبالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارةتوصيات

قيادية في الـوزارة والتدخلات التطويرية وأولوياتها للكفاءات الالتعلم والتطويراحتياجات تحليل وحصر وتحديد 12.
.وإعداد التقارير الخاصة بهاالتعاقب الوظيفيومتطلبات التطوير الوظيفي، لضمان تلبية

تصــميم بـــرامج إدارة وتطـــوير المواهــب الواعـــدة فـــي الــوزارة مثـــل بـــرامج تطــوير القـــادة وتقيـــيم إمكانيـــات13.
اعتمادهـا وفـق الموظفين والسـلوكيات والقـدرات السـلوكية والفنيـة لهـم وقيـاس تحليـل نتـائج تنفيـذها بعـد

المؤشرات المعتمدة لها
الوزارة حســب متابعــة عمليــات التطــوّر الــوظيفي للمــوظفين لمختلــف المســتويات والمســميات التنظيميــة بــ14.

حتياجـات الكفاءات والشروط وبما يوائم خطط التعاقب الوظيفي في الوزارة وخطـط المسـارات الوظيفيـة والا
. الفردية للموظفين

غل المناصـب إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطـوير الفرديـة لضـمان جاهزيـة الكفـاءات القياديـة واسـتمراريتها لشـ15.
.القيادية في الوزارة مستقبلا  

لإطـار المعتمـد إعداد الإطار العام لكفايات الوظائف الإدارية التخصصية على كافة المستويات الإدارية ، وفقا  ل16.
.من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلك

التـي حـددتها إعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة بما يتوافق مع المهـام والمسـؤوليات17.
.الأدلة التنظيمية المعتمدة لها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة 

وزارة وقطاعاتهـا إعداد بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف عبر تحليلها، والتي تقع ضمن الهياكل الوظيفية لل18.
التابعة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

ذها بعــد تطــوير اســتراتيجية واضــحة لتنميــة مهــارات القيــادة وإعــداد القــادة الواعــدة فــي الــوزارة متابعــة تنفيــ19.
.اعتمادها

.ليتهاإدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية وأدائها الوظيفي بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاع

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

مساعدالوزير      

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.  الأمثل للموارد البشريةمارإدارة وتطوير نظام تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوزارة وفقا  للوائح المنظمة، لرفع كفاءة العمل وتحسين الإنتاجية ولتحقيق الاستث

مليات تقييم الأداء الـوظيفي بعة تنفيذها والتقيد بها بعد اعتمادها في عمتاإعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للموارد البشرية بالوزارة، وفقا  للضوابط المنظمة لذلك، وبناء الأدلة الاسترشادية ذات العلاقة، و1.
.السنوي لجميع منسوبي الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة بها

الـدعم للوحـدات يق مـع القطاعـات ذات العلاقـة، وتقـديم كامـلتنسـإعداد وتطوير أطر تقويم الأداء لمنسوبي الوزارة ومعايرتـه بالتعـاون مـع المـدراء المباشـرين ووضـع  مؤشـرات الأداء الـوظيفي المناسـبة بال2.
التنظيمية فيما يتعلق بتقييم الأداء 

. والرفع بالتوصيات المبررة في هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة . اعداد الدراسات المبنية على أفضل الممارسات في تطوير الموارد البشرية وتقييم الأداء3.

لاحية لاتخـاذ القـرارات المتعلقـة وفقا  للآليات المعتمدة فـي تصـنيفهم، وتقـديم البيانـات اللازمـة لصـاحب الصـ( من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخفح ) اقتراح الفئات الوظيفية التي تحتاج الى تحفيز 4.
.بتحفيزهم

3

الأداء الوظيفي الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتطوير الموارد البشريةمساعدالوزير   

4
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والمسئوليات

.إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتها

.إعداد سياسات ومعايير تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصصي بمختلف المستويات1.

.  لاقةزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العللوإعداد وتطوير استراتيجية تنمية وتطوير الموارد البشرية بمختلف المستويات التنظيمية بما يتماشى مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية 2.

. نفذة للبرامج التدريبيةالمتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية في الوزارة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصصي بمختلف المستويات، والتنسيق مع الجهات 3.

.، وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها(تعليم ، تدريب ،إيفاد ، ابتعاث)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي للموارد البشرية 4.

.ت العلاقةرامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذاللبمتابعة تقييم برامج التطوير والتدريب والتأكد من فعالية الإداء فيها وتحقق المستهدفات المعتمدة لها، وتقديم تصنيف للجهات المنفذة 5.

.يةظيمالتنسيق مع الجهات والقطاعات التدريبية المعتمدة لتنفيذ برامج تطوير أداء الموارد البشرية في ديوان الوزارة بمختلف مستوياتها التن6.

3

تنمية الموارد 
البشرية  الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتطوير الموارد البشريةمساعد  الوزير

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إدارة و تطوير المواهب الواعدة في الوزارة وتنمية مهاراتهم

.تطوير استراتيجية واضحة لتنمية مهارات القيادة وإعداد القادة الواعدة في الوزارة متابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.إعداد معايير وأطر لقياس الاستعداد القيادي للمواهب الواعدة للصف الثاني من القيادات في الوزارة واختيارها وتأهيلها وتطويرها2.

.  إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفين الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 3.

.عة تنفيذها بعد اعتمادها ومتاب. الإدارة العليا وبالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارةتوصيات/ وتوجيهات على نتائج تقييم الأداء استقطاب القيادات وإدارة المسارات الوظيفية اعتمادا  تطوير برامج 4.

.تقارير الخاصة بهاوإعداد الالتعاقب الوظيفيومتطلبات التطوير الوظيفي، والتدخلات التطويرية وأولوياتها للكفاءات القيادية في الوزارة لضمان تلبيةالتعلم والتطويراحتياجات تحليل وحصر وتحديد 5.

بعـد اعتمادهـا وفـق المؤشـرات والفنية لهم وقياس تحليل نتائج تنفيذهاكيةتصميم برامج إدارة وتطوير المواهب الواعدة في الوزارة مثل برامج تطوير القادة وتقييم إمكانيات الموظفين والسلوكيات والقدرات السلو6.
.المعتمدة لها

ت الوظيفيـة والاحتياجـات الـوظيفي فـي الـوزارة وخطـط المسـارااقـبمتابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفين لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة حسب الكفـاءات والشـروط وبمـا يـوائم خطـط التع7.
. الفردية للموظفين

.إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراريتها لشغل المناصب القيادية في الوزارة مستقبلا  8.

.والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلكريةإعداد الإطار العام لكفايات الوظائف الإدارية التخصصية على كافة المستويات الإدارية ، وفقا  للإطار المعتمد من وزارة الموارد البش9.
. هات ذات العلاقة ها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجة لإعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمد10.
.                  ات العلاقةت ذإعداد بطاقات الوصف الوظيفي للوظائف عبر تحليلها، والتي تقع ضمن الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة، بالتنسيق مع القطاعا11.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتطوير الموارد البشريةمساعد الوزير

4
التعاقب وتطوير 

القيادات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3
الإدارة العامة 
للتطوير 
التنظيمي

إعــادة هندســة إجــراءات العمــل فــي الــوزارة وقطاعاتهــا التابعــة وتحســينها بشــكل مســتمر  بمــا يتــواءم مــع الأهــداف12.
المالكـة لهـذه والتوجهات الاستراتيجية ونمـوذج الحوكمـة للـوزارة وقطـاع التعلـيم، بالتنسـيق مـع الوحـدات التنظيميـة

.الأدلة الإجرائية الشاملةتحديثالإجراءات، وإعداد و
ت  إعداد وتحديث إطار حوكمة ومنهجيات إدارة إجـراءات العمـل فـي الـوزارة وقطاعاتهـا بمـا يتوافـق وأفضـل الممارسـا13.

.في هذا المجال
جية إعــداد خطــة تطــوير وتحســين إجــراءات العمــل واقتــراح الأولويــات بمــا ينســجم مــع الأهــداف والتوجهــات الاســتراتي14.

.ونموذج الحوكمة والتفاعل للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة
ة لوضـع اقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجـراءات العمـل والتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـ15.

.قيم مستهدفة لها، ومع القطاعات ذات العلاقة لإدراجها ضمن آليات قياس الأداء المؤسسي في الوزارة
.تقييم مقترحات تطوير الإجراءات ومعالجة المعوقات التي ترد من الوحدات التنظيمية في هذا المجال16.
وزارة والتنسـيق تحديث بنية إجراءات العمل والهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنيـة أعمـال الـ17.

.في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية
اريع فـي المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاريع ضـمن الاختصـاص وفـق حوكمـة المبـادرات والمشـ18.

.الوزارة للتأكد من توافقها مع بنية الأعمال المستهدفة للوزارة
ة مراجعـة مخرجـات مشـاريع إعـادة الهيكلـة و هندسـة إجـراءات العمـل فـي الـوزارة وقطاعاتهـا بكافـ/ المشاركة في بنـاء19.

.مراحلها والرفع بالتوصيات بشأنها لصاحب الصلاحية
ةالمشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاق20.
.دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة، ضمن مجال الاختصاص21.
ت، نشر الوعي بإدارة إجراءات العمل والهيكلـة والمهـام التنظيميـة ونقـل المعرفـة لقطاعـات الـوزارة فـي هـذه المجـالا22.

معنيـة فـي والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسسي لعقد ورع العمل والدورات التدريبية اللازمـة للقطاعـات ال
.الوزارة حول الأدوار والمسؤوليات والإجراءات الجديدة أو المعدلة

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص23.

.ج المؤسسي في الوزارةثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضالالتصميم التنظيمي وإعادة هندسة العمليات الإجرائية للوزارة وقطاعاتها التابعة وفق الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية،  ونشر

علــيم، ديــوان الــوزارة، إدارات الت)إعــداد وتحــديث الهيكلــة والمهــام والمســؤوليات فــي الأدلــة التنظيميــة للــوزارة وقطاعاتهــا 1.
ــة ــات الثقافي ــدارس، الملحقي ــيم، الم ــب التعل ــة( مكات ــة الإجرائي والأهــداف وتحســينها المســتمر فــي ضــوء سلاســل القيم

ال، بالتنسـيق والتوجهات الاستراتيجية للوزارة وقطاع التعليم، ووفقا  لأفضل الممارسـات والنمـاذج الدوليـة فـي هـذا المجـ
.مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

، (تعديلا  /دمجا  /افةإض/حذفا  )إجراء الدراسات التنظيمية بما في ذلك دراسة أية مقترحات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية 2.
.والرفع لصاحب الصلاحية للاعتماد، وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وفقا لذلك

الوحــدات دمــج إدارات التعلــيم، مكاتــب التعلــيم، الملحقيــات الثقافيــة، وكافــة/إلغــاء/المشــاركة فــي دراســة طلبــات إحــداث3.
.التنظيمية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم التوصيات بهذا الشأن لصاحب الصلاحية

لأدلـة التنظيميـة دراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإضافة أو تعديل أو إلغاء تعـديل المهـام والمسـؤوليات التـي حـددتها ا4.
.للوزارة وقطاعاتها

ين مهام لجان معالجة حالات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بين الوحدات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها، وبينها وب5.
الوزارة الدائمة والمؤقتة، وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك، 

ام والأعمـال تسـكين مخرجـات المشـاريع، والمهـ: مثـل)تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التـي تتطلـب ذلـك 6.
.بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة( المؤقتة، وغيرها

مــة نمــاذج الحوكمــة والتفاعــل للــوزارة وقطاعاتهــا مــع أصــحاب المصــلحة فــي منظو/المشــاركة فــي إعــداد وتحــديث نمــوذج7.
. التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

كل والدليل الهي)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة العامة 8.
.، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(التنظيمي و سلاسل القيمة للعمليات، والشركاء وأصحاب المصلحة

الحوكمة والنموذج تطوير وتحديث مصفوفة تفويح الصلاحيات على المستويات الإدارية المختلفة بما يتواءم مع نموذج9.
.التشغيلي للوزارة وقطاعاتها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

لوحـدات اإلـخ..ضـم/إلغـاء/إعداد ومراجعة مشاريع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإحداث10.
ع القطاعـات دمج اللجان الداخليـة الدائمـة والمؤقتـة وفـرق العمـل، بالتنسـيق مـ/إلغاء/والمهام التنظيمية، وقرارات تشكيل

.ذات العلاقة
ع القطاعــات ذات بالتنســيق مــالتفصــيليةوالمســؤوليات بيانــات المهــام السياســات واللــوائح التنظيميــة ووتحــديثإعــداد 11.

.العلاقة
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.ي في الوزارةإعداد وتحديث السياسات التنظيمية، ونشر الثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسسبناء وتطوير هيكلة الوزارة وقطاعاتها وتعريف وتحديث الأدلة التنظيمية لها، و

ء سلاسـل القيمـة الإجرائيـة وتحسـينها المسـتمر فـي ضـو( ديوان الوزارة، إدارات التعليم، مكاتب التعليم، المدارس، الملحقيـات الثقافيـة)إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها 1.
.ات والجهات ذات العلاقةطاعوالأهداف والتوجهات الاستراتيجية للوزارة وقطاع التعليم، ووفقا  لأفضل الممارسات والنماذج الدولية في هذا المجال، بالتنسيق مع الق

.للوزارة وقطاعاتها وفقا لذلك، والرفع لصاحب الصلاحية للاعتماد، وتحديث الأدلة التنظيمية(تعديلا  /دمجا  /إضافة/حذفا  )إجراء الدراسات التنظيمية بما في ذلك دراسة أية مقترحات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية 2.

.شأن لصاحب الصلاحيةت بهذا الصيادمج إدارات التعليم، مكاتب التعليم، الملحقيات الثقافية، وكافة الوحدات التنظيمية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم التو/إلغاء/المشاركة في دراسة طلبات إحداث3.

.تهادراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإضافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعا4.

والمؤقتة، وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك، ئمةمعالجة حالات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بين الوحدات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها، وبينها وبين مهام لجان الوزارة الدا5.

.نظيمية المعتمدةبما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة الت( تسكين مخرجات المشاريع، والمهام والأعمال المؤقتة، وغيرها: مثل)تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التي تتطلب ذلك 6.

. نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/المشاركة في إعداد وتحديث نموذج7.

.، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(الهيكل والدليل التنظيمي)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة 8.

.تها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةاعاتطوير وتحديث مصفوفة تفويح الصلاحيات على المستويات الإدارية المختلفة بما يتواءم مع نموذج الحوكمة والنموذج التشغيلي للوزارة وقط9.
وفـرق العمـل، دمـج اللجـان الداخليـة الدائمـة والمؤقتـة/إلغـاء/إلـخ الوحـدات والمهـام التنظيميـة، وقـرارات تشـكيل. ضـم/إلغـاء/إعداد ومراجعة مشاريع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإحـداث10.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتفصيليةوالمسؤوليات بيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية ووتحديثإعداد 11.
.تحديث الهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية12.
عنيـة فـي الـوزارة حـول د ورع العمل والدورات التدريبية اللازمـة للقطاعـات الملعقنشر الوعي بالهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسسي 13.

.الأدوار والمسؤوليات الجديدة أو المعدلة
.اسبتها، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقةمناقتراح الأجهزة والمعدات والأجهزة والأدوات المكتبية الميسرة لعمل الموظفين، وإعداد الدراسات اللازمة لتعزيز استثمارها والتحقق من14.

3
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.وزارة وقطاعاتهاللإعادة هندسة الإجراءات وتحسين كفاءتها بما يتوافق وأفضل الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية، وتعريف وتحديث الأدلة الإجرائية

التنظيميـة المالكـة لهـذه الحوكمة للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع الوحداتذج إعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما يتواءم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونمو1.
.الأدلة الإجرائية الشاملةتحديثالإجراءات، وإعداد و

.إعداد وتحديث إطار حوكمة ومنهجيات إدارة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بما يتوافق وأفضل الممارسات  في هذا المجال2.

.رة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةوزاإعداد خطة تطوير وتحسين إجراءات العمل واقتراح الأولويات بما ينسجم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج الحوكمة والتفاعل لل3.

. نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/المشاركة في إعداد وتحديث نموذج4.

.، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(سلاسل القيمة للعمليات، والشركاء وأصحاب المصلحة)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة 5.

.سي في الوزارةاعات ذات العلاقة لإدراجها ضمن آليات قياس الأداء المؤسلقطاقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوضع قيم مستهدفة لها، ومع ا6.

.تحديث بنية إجراءات العمل للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية7.

.تقييم مقترحات تطوير الإجراءات ومعالجة أية معوقات ترد من الوحدات التنظيمية في هذا المجال8.

.بنية الأعمال المستهدفة للوزارةمع المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاريع ضمن الاختصاص وفق حوكمة المبادرات والمشاريع في الوزارة للتأكد من توافقها 9.
.يةلاحمراجعة مخرجات مشاريع إعادة الهيكلة و هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بكافة مراحلها والرفع بالتوصيات بشأنها لصاحب الص/ المشاركة في بناء10.
المشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاقة11.
حـول الإجـراءات عمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعـات المعنيـة فـي الـوزارةالنشر الوعي بإدارة إجراءات العمل ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذا المجال، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسسي لعقد ورع12.

.الجديدة أو المعدلة
.دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة، ضمن مجال الاختصاص13.
.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص14.
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.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وبرامج تهيئة الموظف وتنفيذها على مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها على مستوى إدارات التعليم 2.

.اعداد الخطط والبرامج التي تساهم في  بناء ثقافة مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 3.

.تطوير بيئة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء المسوحات اللازمة لذلك4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تحسين المستمروالتحليل الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفين لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبنيها بما يعزز ثقافة الابتكار 6.

.العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رضا الموظفين من خدمات الوزارة ذات العلاقة بهم، والعمل على تطويرها معهم7.

نسـيق مـع القطاعـات ذات يع اقتـراح الأفكـار الجديـدة لـوزارة بالتتشـجتفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بـين المـوظفين والإدارة العليـا عبـر نقـل ومشـاركة المعلومـات وتبـادل الخبـرات  بـين مـوظفي ال8.
.العلاقة

(.تشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقييم الأداء)تلقي تظلمات الموظفين وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 9.
ى أحـدث التطـورات تمكيـنهم مـن الاطـلاع بشـكل مسـتمر علـة والتوعية الدوريـة بالسياسـات والممارسـات والضـوابط اللازمـة للمـوظفين مـن خـلال قنـوات التواصـل الداخليـة بالتنسـيق مـع القطاعـات ذات العلاقـ10.

.والتوجهات التنظيمية 
. تعزيز ثقافة الابتكار والتحسين المستمر من خلال تشجيع الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية11.
.اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بين الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية12.
. تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفيز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها13.
.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

3
الإدارة العامة 

للثقافة 
المؤسسية

.ة المهنيةتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع والتميز، والعناية  بالصح
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.تميزتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع وال

.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وبرامج تهيئة الموظف وتنفيذها على مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها على مستوى إدارات التعليم 2.

.اعداد الخطط والبرامج التي تساهم في  بناء ثقافة مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 3.

.تطوير بيئة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء المسوحات اللازمة لذلك4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.لتحسين المستمرواتحليل الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفين لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبنيها بما يعزز ثقافة الابتكار 6.

. العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رضا الموظفين من خدمات الوزارة ذات العلاقة بهم، والعمل على تطويرها معهم7.

3

تطوير بيئة العمل الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة للثقافة المؤسسيةمساعد الوزير
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المهام 

والمسئوليات

.العناية بالصحة المهنية للموظفين داخل بيئة العمل

.قطاعات ذات العلاقةفكار الجديدة بالتنسيق مع الالأتفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بين الموظفين والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات وتشجيع اقتراح1.

(.تشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقييم الأداء)تلقي تظلمات الموظفين وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 2.

تمر على أحدث التطـورات تمكينهم من الاطلاع بشكل مسة والتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفين من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق3.
.والتوجهات التنظيمية 

.اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بين الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية4.

. تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفيز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها5.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة للثقافة المؤسسيةمساعد الوزير

4

علاقات الموظفين
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
لشؤون 
المعلمين 

.لائحة شاغلي الوظائف التعليميةتنفيذمتابعة1.

.لأقسام شؤون المعلمين بإدارات التعليم( وفقا  لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)اللازم الذي يتطلبه الربط الفني  التخصصيتقديم الدعم2.

.تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

. والقطاعات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاالمشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات4.

. المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة5.

. إعداد ضوابط الحوافز التشجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية المميزين6.

. إعداد وتطوير لوائح و سياسات و معايير وضوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغلي الوظائف التعليمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها7.

.اقتراح  ضوابط ومعايير أداء و ترقيات ووظائف شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها8.

.الهتصميم وتخطيط برامج الإيفاد والابتعاث  لشاغلي الوظائف التعليمية، وقياس وتحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة9.
.إعداد وتطوير ضوابط ومعايير الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية10.
.يل نتائجهالإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحلة اإعداد منهجية الاستثمار الأمثل لشاغلي الوظائف التعليمية والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاء11.
.التوزيع لشاغلي الوظائف التعليمية على إدارات ومكاتب التعليم والمدارسوبناء ضوابط  تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام 12.
. إعداد وتطوير ضوابط وبرامج المجتمعات والشبكات التعليمية ومتابعة تنفيذها ومستوى تحقق مستهدفاتها13.
.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقإطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناء  على معايير واضحة، تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة  من خلال 14.
.المستوياتتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة بالاتجاه التخصصي بمختلف 15.
رة، والاسـتعارة ،والتكليـف الاسـتقطاب، والاختيـار ،والتعيـين ،والترقيـات ،والنقـل ،والإعـا)التنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية في متابعة تنفيذ عمليـات شـاغلي الوظـائف التعليميـة فـي ديـوان الـوزارة 16.

(.،والتدوير الوظيفي، والربط الوظيفي، وتحوير وخفح ورفع الوظائف، وتعديل مسميات الوظائف
تربـوي لهـم وتعزيـز انتمـائهم إدارات التعلـيم وتحقيـق الاسـتقرار النفسـي وال/ارةالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية في إعداد برامج رفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليميـة فـي ديـوان الـوز17.

.لرسالة الوزارة التعليمي
.يكل الوظيفي للوزارةبما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع اله( لشاغلي الوظائف التعليمية)المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية 18.

.  يضمن انتظام العملية التعليميةبمادراسة احتياجات التعليم العام من المعلمين والتشكيلات الإشرافية والمدرسية والعمل على توفيرها، والإشراف على توزيعهم وحركة نقلهم 

الوزير
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وكالة الموارد البشرية

2

مساعد الوزير

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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تطوير معايير وضوابط تقييم الأداء الخاص بشاغلي الوظائف التعليمية، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية / إعداد1.

.لتطوير الموارد البشريةمة إعداد وتطوير ضوابط ومعايير ترقيات شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع الإدارة العا2.

.شريةالبمتابعة تنفيذ إجراءات الترقيات الخاص بشاغلي الوظائف التعليمية وفق الأنظمة واللوائح بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد 3.

وتقديم البيانات اللازمـة لاتخـاذ القـرارات المتعلقـة بتحفيـزهم، بالتنسـيق مـع ،(من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخفح ) اقتراح الحوافز التشجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية للفئات التي تحتاج الى تحفيز 4.
.الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية

.يعات الجديدة ذات العلاقة تشرالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية شاغلي الوظائف التعليمية  فيما يتعلق الأداء والترقية الخاصة بهم وال5.

تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية شاغلي الوظائف التعليمية، ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء وترقيات شاغلي الوظائف التعليمية7.

. القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والأداء وفق لائحة شاغلي الوظائف التعليمية والتشريعات ذات العلاقة

الأداء والترقية الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لشؤون المعلمينمساعد الوزير
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تعلـيم وتحليـل نتائجهـا، والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الـوظيفي للقطاعـات لرفـع مسـتوى وكفـاءة الإنفـاق داخـل الـوزارة ومـع إدارات ال( لشاغلي الوظائف التعليمية)إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية 1.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية

يق مـع الإدارة العامـة لتخطـيط العامة والمكاتـب التعليميـة والمـدارس، بالتنسـات تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام وتوزيع شاغلي الوظائف التعليمية على الإدار2.
.الموارد البشرية

.على المستوى الاستراتيجي للموارد البشرية فيما يخص شاغلي الوظائف التعليميةالموارد البشرية المشاركة في إعداد وتطوير خطط 3.

.وظيفي للوزارةبما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل ال( لشاغلي الوظائف التعليمية)المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية 4.

. المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة5.

. المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها6.

.إعداد ضوابط ومعايير تكليف وإعارة واستعارة شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية7.

.تنفيذ عمليات تكليف وإعارة واستعارة شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية8.

.ةشريتنفيذ عمليات نقل الكادر التعليمي إلى إداري وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد الب9.
.تنفيذ نقل شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية10.

3

تخطيط شاغلي 
الوظائف التعليمية

.  لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق للوزارة و قطاعاتها( شاغلي الوظائف التعليمية )دراسة احتياجات التعليم العام وإعداد منهجيات الاستثمار الأمثل  للموارد البشرية 

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لشؤون المعلمينمساعد الوزير
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.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقتحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناء  على معايير واضحة، 1.

.لتعليميةطط التعاقب الوظيف لشاغلي الوظائف اوخالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تعزيز قدرات القيادة من خلال تحديد الاحتياجات الخاصة بالتدريب وتنمية المواهب والتوزيع الاستراتيجي2.

.التوصية برعاية شاغلي الوظائف التعليمية في المناصب العليا والمعلمين الذين يتمتعون بإمكانات عالية3.

.القطاعات ذات العلاقةالإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية وإعداد الضوابط والمعايير الخاصة بالمواهب شاغلي الوظائف التعليمية وآليات التعرف عليهم بالتنسيق مع 4.

طاعــات المعنيـة والرفــع العامـة لتطــوير المـوارد البشـرية و القارةعمـل الدراسـات المبنيــة علـى أفضـل الممارســات المهنيـة المعنيــة بالموهبـة التعليميـة وشــاغليها والمرتبطـة بفئــة المعلمـين، والتنسـيق مــع الإد5.
. بالتوصيات المبررة في هذا المجال

.ة لتطوير الموارد البشريةعامتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية لشاغلي الوظائف التعليمية بالاتجاه التخصصي بمختلف المستويات، بالتنسيق مع الإدارة ال6.

.لشاغلي الوظائف التعليمية، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية، ورفعها للاعتماد( ابتعاث-إيفاد-تدريب-تعليم)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي 7.

.ةير الموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقتطوإعداد الضوابط والمعايير الخاصة بتطوير المعلمين وآليات التعرف على التعرف على الاحتياجات التطويرية بالتنسيق مع الإدارة العامة ل8.

نسـيق مـع الإدارة العامـة للثقافـة انتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية، بالتيز إعداد برامج لرفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة وتحقيق الاستقرار النفسي والتربوي لهم وتعز9.
.المؤسسية، ورفعها للاعتماد

.مدة لهامعتقياس أثر الخطط والبرامج التطويرية المعتمدة والمنفذة لشاغلي الوظائف التعليمية، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات ال10.

.اتحديد الاحتياجات التطويرية لموظفي التعليم العام من المعلمين والتشكيلات الإشرافية والمدرسية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليته

تطوير شاغلي 
الوظائف 
التعليمية

الوزير
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2
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسسي
مكتب كفاءة الإنفاق

والمخاطر والالتزامللحوكمةالإدارة العامة
مكتب الاستراتيجية 

والسياساتوكالة الشؤون القانونية 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
اص القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخ

والاستثمار
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابوكالة تنمية 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسسي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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.تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية الوزارة

د التقـارير وإعـدا(  مثل دفتـر الأسـتاذ العـام والمقبوضـات والمـدفوعات)تنفيذ سياسات وإجراءات المحاسبة 1.
.وضمان الالتزام بالمعايير المحاسبية المقررة

.إثبات الأرصدة الدائنة والمدينة ومتابعة معالجتها محاسبيا2.

.تدقيق كافة أنواع الصرف والتأكد من مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات المالية3.

.إدارة الحسابات البنكية الخاصة بالوزارة ومراقبة حسابات إدارات التعليم والملحقيات4.

.إدارة نظام المعلومات المالية والمحاسبية وتقاريرها واعتمادها5.

.المتعلقة بهاتنفيذ عمليات تأمين الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا  لأساليب الشراء المتاحة والخطط6.

.المدفوعاتضمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات و7.

.التخطيط المالي وإدارة عمليات الميزانية والدعم لها وتوزيعها مع جميع الإدارات8.

.الموائمة مع وكالة التخطيط في إعداد مشروع الميزانية وتوزيع الميزانية المعتمدة9.

.تمراجعة التوقعات المالية المقدمة من وكالة التخطيط وتوفيق العمل بناء  على تلك التوقعا10.

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تجاوز الميزانية11.

.التنسيق مع المدققين الخارجيين وتيسير المراجعة المالية12.

ع وأخـذ الإجـراءات النظاميـة مــ( فـارس) تقيـيم أداء المـوردين وتحـديث قـوائمهم فـي نظـام الـوزارة الـداخلي 13.
.المخالفين منهم

ع الإدارة إدارة عمليــات العقــود لكافــة أنــواع عقــود المشــاريع والمشــتريات المبرمــة فــي الــوزارة بالتنســيق مــ14.
.العامة للشؤون المالية ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات المالكة للمشاريع في الوزارة

وتوزيعها إدارة عمليات الاتصالات الادارية من المراسلات الواردة للوزارة والصادرة  في الانظمة الالكترونية15.
.على الجهات داخل الوزارة وخارجها

اعـات وزارة لجميـع قط( العادي ، السـري، العاجـل)  تطوير منظومة المراسلات الالكترونية والبريدية للمسار 16.
.التعليم

عليهـا مـن توفير خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة االية لتسهيل عملية حفظها والـدخول17.
.داخل الوزارة وخارجها

.توفير كافة خدمات ووسائل النقل لجهاز الوزارة18.

.إدارة ومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف والاستبعاد19.

.متابعة حالات الحيود الكبير في التكاليف وتصعيد المشكلات والمخاطر الكبرى20.

هـات إدارة العلاقة مع المقاولين للحصول على أفضل العروض والخدمات، مـن خـلال الشـراكة وفـق التوج21.
.الاستراتيجية للوزارة

.حفظ وتحديث بيانات المقاولين وتقييم مستوى أدائهم بشكل دوري22.

الوزير

1
وكالة 

الخدمات المشتركة

64الوحدات التنظيمية التابعة 

2

الوزير مساعد

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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الهيكل التنظيمي لوكالة الخدمات المشتركة 

مركز الوثائق والمحفوظات

الإدارة العامة للميزانية

إدارة مراقبة المخزون 

الإدارة العامة للمستودعات

الإدارة العامة للشؤون المالية مكتب الوكيل 

وكالة الخدمات المشتركة 

إدارة الرقابة المالية  إدارة الخدمات 

الوزير

الإدارة العامة للمشتريات

الإدارة العامة للاتصالات الإدارية

مساعد الوزير 

64الوحدات التنظيمية التابعة 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

قة  التنسيق مع الإدارات ذات العلا3.
.لاجتماعاتللإعداد ل
التزامات الاجتماعاتالتعامل مع4.

.خارج الوزارة
تلخيص التقارير والمقترحات5.

.المرسلة والمستقبلة
ية تحرير وطباعة الخطابات الرسم6.

.بجميع أنواعها
العروض إعداد وطباعة7.

.والمقترحات

لوكيـل تقديم المشورة المستقلة والمحايـدة ل1.
.بناء على الخبرة في موضوع الاستشارة

دراســــة الموضــــوعات المحالــــة إلــــيهم مــــن 2.
.الوكيل

ت تقديم الدعم للوكيل فـي مراجعـة المعـاملا3.
ذات الطــــابع القــــانوني والإداري والتنظيمــــي

.والتخصصي وإبداء المرئيات حيالها
ـــديم الـــدعم والمشـــورة لوحـــدات الوكالـــة 4. تق

.التنظيمية فيما يخص أعمالها
دراســة مــا يــتم اســتحداثه مــن أنظمــة ولــوائح5.

.وتقديم الرأي بشأنها
المشــاركة فــي الاجتماعــات واللقــاءات حســب6.

.توجيه الوكيل
قتــة تمثيــل الوكالــة فــي اللجــان الدائمــة والمؤ7.

ــــل وتقــــديم تقــــارير حســــب توجيهــــات الوكي
.تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

وارد )إدارة جميع المعاملات 1.
من /المرسلة إلى( وصادر

.الوكيل ومعالجتها
أرشفة وحفظ الوثائق 2.

ب والتعاميم التي تخص مكت
.الوكيل

إدارة عمليات التحرير والنسخ3.
تب بالمعاملات التي تخص مك

.الوكيل

329

مكتب وكيل الخدمات المشتركة
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ذلك إعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من نظاميتها، ويشمل1.
.المطالبات الخاصة بالموظفين أو الموردين أو الأفراد الخارجيين

المشاريع تشمل عقود)مراجعة المطالبات المالية لصرف مستحقات الموردين، وذلك لكافة أنواع العقود 2.
أو ، والتحقق من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقود الخدمات(بكافة أنواعها

ثم المصادقة التسليم لعقود التوريد وغيرها من المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن/مستندات الاستلام
.على صرف المطالبات

رواتب )صوصها التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية بخ3.
(.اتالعقود ، وغيرها من المصروف–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية –النفقات –المتعاقدين 

ق مع متابعة عقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسي4.
.القطاعات ذات العلاقة

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات المالية5.

نظمة قيد ومعالجة العهد والسلف ومتابعة تسويتها، وفق نظام إيرادات الدولة وغيره من اللوائح والأ6.
.المعتمدة

.قيد ومعالجة الذمم المدينة والدائنة7.

.تنفيذ أعمال محاسبة الأصول الثابتة ومخزونها8.

.قيد ومعالجة إيرادات ديوان الوزارة9.

.تنفيذ مصروفات ديوان الوزارة والمشاريع المركزية مع القطاع الخاص بالريال10.

.تنفيذ مصروفات الملحقيات الثقافية والمبتعثين بالعملات الأجنبية11.

.تنفيذ مصروفات العهد والسلف والأمانات لكافة قطاعات الوزارة، وإعادة الصرف12.

.الصرف والتسديد وتوجيه الوفر لشركات تطوير وفق العقود والاتفاقيات المبرمة معها13.

3
الإدارة العامة 
للشؤون المالية

.ات الصلة بهاة ذتقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات التنظيمية للوزارة وإدارات التعليم، والملحقيات، وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف

.صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا  للوائح والتعليمات المنظمة لذلك14.

.إيداع المبال  في حسابات المستفيدين15.

.حصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات العلاقة16.

.متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها17.

.متابعة تحصيل الإيرادات18.

ة المالية اقتراح ضوابط ولوائح الصناديق المدرسية والتعليمية لإدارات التعليم بالتنسيق مع وزار19.
.        والإشراف عليها بعد اعتمادها

المتوفين ، طلاب القرى النائية ، أبناء المعلمين) إعداد ضوابط المكافآت والإعانات والتعويضات للطلاب 20.
تعليم طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم ، الطلاب ذوي الإعاقة، المغتربين ، المكافآت التشجيعية ل

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وغيرها –إعانات النقل -الكبار

.  تعريف الطلبة المعفيين من أجور التسجيل في النقل المدرسي21.

.تعريف وتحديث الأستاذ العام والأستاذ المساعد22.

.إعداد التقارير والقوائم المالية ومشاركتها مع وزارة المالية23.

.يتنفيذ إغلاقات الفترات المحاسبية بما فيها المطابقات المحاسبية وإعداد الحساب الختام24.

ية فيما   متابعة جاري وزارة المالية المدين والدائن ومطابقة وتسوية وقيد حسابات الوزارة مع وزارة المال25.
.يتعلق بحسابات قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.تعريف تصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة لاستخدامها  لأغراض محاسبة التكاليف26.

.تنفيذ مهام تحليل التكاليف لتصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة27.

.إعداد تقارير محاسبة التكاليف على المستويات المختلفة ضمن نطاق الاختصاص28.
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.إدارة عمليات المحاسبة المالية وفق الأنظمة والتعليمات المنظمة لذلك

.ن أو الأفراد الخارجيينرديإعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من نظاميتها، ويشمل ذلك المطالبات الخاصة بالموظفين أو المو1.

د الخدمات أو ، والتحقق من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقو(تشمل عقود المشاريع بكافة أنواعها)مراجعة المطالبات المالية لصرف مستحقات الموردين، وذلك لكافة أنواع العقود 2.
.التسليم لعقود التوريد وغيرها من المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف المطالبات/مستندات الاستلام

(.يرها من المصروفاتالعقود ، وغ–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية –النفقات –رواتب المتعاقدين )التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية بخصوصها 3.

.متابعة عقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات المالية5.

.قيد ومعالجة العهد والسلف ومتابعة تسويتها، وفق نظام إيرادات الدولة وغيره من اللوائح والأنظمة المعتمدة6.

.قيد ومعالجة الذمم المدينة والدائنة7.

.تنفيذ أعمال محاسبة الأصول الثابتة ومخزونها8.

.قيد ومعالجة إيرادات ديوان الوزارة9.

.تنفيذ مصروفات ديوان الوزارة والمشاريع المركزية مع القطاع الخاص بالريال10.

.تنفيذ مصروفات الملحقيات الثقافية والمبتعثين بالعملات الأجنبية11.

.تنفيذ مصروفات العهد والسلف والأمانات لكافة قطاعات الوزارة، وإعادة الصرف12.

.الصرف والتسديد وتوجيه الوفر لشركات تطوير وفق العقود والاتفاقيات المبرمة معها13.

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للشؤون الماليةمساعد الوزير 

4
المحاسبة المالية

المهام 

والمسئوليات

الهدف

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

م المصروفات والذم
الدائنة

الإيرادات والذمم 
المدينة

محاسبة الأصول 
الثابتة والمخزون
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.  إدارة الأعمال والعمليات المتعلقة بالتحصيل والإيرادات والمدفوعات والمقبوضات

.صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا  للوائح والتعليمات المنظمة لذلك1.

.إيداع المبال  في حسابات المستفيدين2.

.حصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات العلاقة3.

.متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها4.

.متابعة تحصيل الإيرادات5.

.        اقتراح ضوابط ولوائح الصناديق المدرسية والتعليمية لإدارات التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية والإشراف عليها بعد اعتمادها6.

، المكافآت التشجيعية طلاب القرى النائية، أبناء المعلمين المتوفين، طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم، الطلاب ذوي الإعاقة، المغتربين) إعداد ضوابط المكافآت والإعانات والتعويضات للطلاب 7.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وغيرها -إعانات النقل -لتعليم الكبار

.  تعريف الطلبة المعفيين من أجور التسجيل في النقل المدرسي8.

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للشؤون الماليةمساعد الوزير 

4

الخزينة

المهام 

والمسئوليات

الهدف

تنفيذ عمليات 
الخزينة ةإدارة عمليات الخزين

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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. تنفيذ الأعمال والعمليات المتعلقة بالمصروفات

.تعريف وتحديث الأستاذ العام والأستاذ المساعد1.

.إعداد التقارير والقوائم المالية ومشاركتها مع وزارة المالية2.

.تنفيذ إغلاقات الفترات المحاسبية بما فيها المطابقات المحاسبية وإعداد الحساب الختامي3.

.ةإدارات التعليم والملحقيات الثقافية ومتابعة جاري وزارة المالية المدين والدائن ومطابقة وتسوية وقيد حسابات الوزارة مع وزارة المالية فيما يتعلق بحسابات قطاعات الوزار4.

.تعريف تصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة لاستخدامها  لأغراض محاسبة التكاليف5.

.تنفيذ مهام تحليل التكاليف لتصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة6.

.إعداد تقارير محاسبة التكاليف على المستويات المختلفة ضمن نطاق الاختصاص7.

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للشؤون الماليةمساعد الوزير 

4

التقارير المالية

المهام 

والمسئوليات

الهدف

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

فمحاسبة التكالي الأستاذ العام
والتقارير
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التنسيق مع ضمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولين وفق أساليب الشراء النظامية، ب1.
.القطاع المختص بالاستلام في الوزارة

.تحديث وتنفيذ خطة مشتريات الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة/إعداد2.

.يمات عند تنفيذهاتنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها وضمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعل3.

ظام المنافسات اقتراح معايير تقييم العروض المستلمة بالتنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض وبما يتوافق مع ن4.
والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

ت ذات العلاقةبالتنسيق مع القطاعات والجها...( طلب، تغيير، إنذار، )استكمال جميع عمليات المشتريات خلال مرحلة تنفيذ العقد 5.

.فيهاإعداد طلبات عروض الأسعار من المقاولين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبت6.

.  تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة7.

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ الدعم 8.

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية9.

.تنفيذ عمليات المشتريات للأعمال ذات القيمة المنخفضة والمتكررة أو التي تنطبق عليها حالات الشراء المباشر10.

حكومية والأنظمة تنفيذ عمليات الشراء عبر قنوات التسوق الإلكتروني المعتمدة وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات ال11.
.واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

ي بناء بناء قوائم أسعار مرجعية للسلع والخدمات بالتنسيق مع القطاعات الفنية في الوزارة وتقديم الدعم لهذه القطاعات ف12.
التكاليف التقديرية

طاعات الطالبة لهاالمشاركة في تحديد المتطلبات والمواصفات الفنية الخاصة بجودة السلع والخدمات المطلوبة بالتنسيق مع الق13.

.المتكرر/التحليل السنوي لعمليات الشراء وتحديد الأنشطة الداخلية ذات عمليات الشراء عالي القيمة14.

الوزارة الطالبة اقتراح أساليب الشراء المثلى من خلال دراسة وتحليل الأسلوب الأكثر فعالية وملاءمة لمتطلبات واحتياجات قطاعات15.
.وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

حتوى المحلي، إعداد ومراجعة وتعديل العقود واستكمال إجراءاتها النظامية قبل وبعد توقيعها بما فيها العقود التي ينطبق عليها الم16.
.مة لذلكبالتنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات والقطاعات والجهات ذات العلاقة، ووفقا  للأنظمة واللوائح المنظ

3
الإدارة العامة 
للمشتريات

.  يماتح والتعلتأمين احتياج ديوان الوزارة من الأعمال والخدمات والمشتريات لتحقيق أفضل قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا  للأنظمة واللوائ

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة
2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
أو سحب الجزئي التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات والقطاعات ذات العلاقة في كافة الجوانب المتعلقة بفرض وتنفيذ الغرامات أو ال17.

والأنظمة العقود الناتجة عن عدم التزام المقاولين أو تقصيرهم، وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكوميةإنهاء 
.واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

.نه في العقودبنود الميزانية لتضميتتطلبهالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما 18.

ستكمال مطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا  له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لا19.
.الإجراءات المالية النظامية

ح المنظمة لذلك، متابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا  للأنظمة واللوائ20.
.بالتنسيق مع البنوك وقطاعات الوزارة فيما يتعلق بذلك

.تخفيح ضمانات الدفعات المقدمة، وفقا  للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك21.

لك، بالتنسيق مع تسجيل وتصنيف المقاولين المتعاملين مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة بهم وفقا للآليات المحددة لذ22.
.الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع والقطاعات ذات العلاقة

لمعتمدة ورفع قياس ومراقبة أداء المقاولين المتعاملين مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم ا23.
.علاقةالتقارير حول ذلك واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمة، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع والقطاعات ذات ال

.متابعة أية تظلمات أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال24.

حة الوزارة وكفاءة إدارة العلاقة مع المقاولين على المستوى الاستراتيجي وإبرام شراكات واتفاقات استراتيجية معهم بما يحقق مصل25.
.ذات العلاقةالإنفاق فيها، وتطويرها ومتابعة تنفيذها ورفع التقارير الدورية بما تم تحقيقه حيالها، بالتنسيق مع القطاعات

جهات على ما يستجد من تووإطلاعهمالعمل على تشجيع استقطاب المقاولين للعمل مع الوزارة وإدامة التواصل الفعال معهم 26.
.استراتيجية للوزارة في مجال الخدمات أو المنتجات التي يقدمونها

يحقق فرص إعداد وتحديث ومراقبة تطبيق السياسات التي تحكم علاقة الوزارة مع المقاولين بشكل يضمن أكبر عائد للوزارة و27.
.متساوية للمقاولين المتعاملين معهم

لبات إصدار التقارير التنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء في توفير متطلبات الرقابة على تنفيذ خطة المشتريات المعتمدة ومتط28.
.اللازمة لدعم اتخاذ القرار من قبل أصحاب العلاقة في هذا المجال

.تقديم الدعم الفني اللازم إلى لجان المشتريات فيما يتعلق بآليات تفضيل المحتوى المحلي29.
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.بالاستلام في الوزارةختصضمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولين وفق أساليب الشراء النظامية، بالتنسيق مع القطاع الم1.

.تحديث وتنفيذ خطة مشتريات الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة/إعداد2.

.تنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها وضمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات عند تنفيذها3.

ح والتعليمات ذات العلاقةية والأنظمة واللوائكوماقتراح معايير تقييم العروض المستلمة بالتنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الح4.

بالتنسيق مع إدارة العقود والقطاعات والجهات ذات العلاقة...( طلب، تغيير، إنذار، )استكمال جميع عمليات المشتريات خلال مرحلة تنفيذ العقد 5.

.إعداد طلبات عروض الأسعار من المقاولين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبت فيها6.

.  تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة7.

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ الدعم 8.

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية9.

.تنفيذ عمليات المشتريات للأعمال ذات القيمة المنخفضة والمتكررة أو التي تنطبق عليها حالات الشراء المباشر10.

.تعليمات ذات العلاقةوالتنفيذ عمليات الشراء عبر قنوات التسوق الإلكتروني المعتمدة وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح 11.

.بناء قوائم أسعار مرجعية للسلع والخدمات بالتنسيق مع القطاعات الفنية في الوزارة ومع إدارة علاقات المقاولين12.

المشاركة في تحديد المتطلبات والمواصفات الفنية الخاصة بجودة السلع والخدمات المطلوبة بالتنسيق مع القطاعات الطالبة لها13.

.المتكرر/التحليل السنوي لعمليات الشراء وتحديد الأنشطة الداخلية ذات عمليات الشراء عالي القيمة14.

تريات الحكومية وافق مع نظام المنافسات والمشيتاقتراح أساليب الشراء المثلى من خلال دراسة وتحليل الأسلوب الأكثر فعالية وملاءمة لمتطلبات واحتياجات قطاعات الوزارة الطالبة وبما15.
.والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

. القيام بجميع  إجراءات المشتريات والمنافسات وفقا  للأنظمة واللوائح والتعليمات

المهام 

والمسئوليات

الهدف

3

المنافسات والشراء 
المباشر

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمشترياتمساعد الوزير 

4
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شؤون القانونية يق مع وكالة التنسإعداد ومراجعة وتعديل العقود واستكمال إجراءاتها النظامية قبل وبعد توقيعها بما فيها العقود التي ينطبق عليها المحتوى المحلي، بال1.
.والسياسات والقطاعات والجهات ذات العلاقة، ووفقا  للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك

قود الناتجة عن عدم أو إنهاء العئي التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات والقطاعات ذات العلاقة في كافة الجوانب المتعلقة بفرض وتنفيذ الغرامات أو السحب الجز2.
.التزام المقاولين أو تقصيرهم، وبما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

.بنود الميزانية لتضمينه في العقودتتطلبهالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما 3.

.ت المالية النظاميةاءامطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا  له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإجر4.

ك وقطاعات الوزارة فيما مع البنوسيقمتابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا  للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك، بالتن5.
.يتعلق بذلك

.تخفيح ضمانات الدفعات المقدمة، وفقا  للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك6.

3

العقود

. إعداد كافة الإجراءات المتعلقة بالعقود لتحقيق أفضل قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا  للأنظمة واللوائح والتعليمات

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمشترياتمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.ذات العلاقةمة لتنفيذ المشاريع والقطاعاتلعاتسجيل وتصنيف المقاولين المتعاملين مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة بهم وفقا للآليات المحددة لذلك، بالتنسيق مع الإدارة ا1.

زمة، بالتنسيق مع الإدارة ل ذلك واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لاحوقياس ومراقبة أداء المقاولين المتعاملين مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير2.
.العامة لتنفيذ المشاريع والقطاعات ذات العلاقة

.متابعة أية تظلمات أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال3.

رفع التقارير الدورية بما تم فيها، وتطويرها ومتابعة تنفيذها واق إدارة العلاقة مع المقاولين على المستوى الاستراتيجي وإبرام شراكات واتفاقات استراتيجية معهم بما يحقق مصلحة الوزارة وكفاءة الإنف4.
.تحقيقه حيالها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.قدمونهافي مجال الخدمات أو المنتجات التي يارةالعمل على تشجيع استقطاب المقاولين للعمل مع الوزارة وإدامة التواصل الفعال معهم واطلاعهم على ما يستجد من توجهات استراتيجية للوز5.

.المتعاملين معهملينإعداد وتحديث ومراقبة تطبيق السياسات التي تحكم علاقة الوزارة مع المقاولين بشكل يضمن أكبر عائد للوزارة ويحقق فرص متساوية للمقاو6.

.قديريةم لهذه القطاعات في بناء التكاليف التلدعالتنسيق مع إدارة المنافسات والشراء المباشر في بناء قوائم الأسعار المرجعية للسلع والخدمات التي تحتاجها قطاعات الوزارة وتقديم ا7.

.علاقة في هذا المجاللدعم اتخاذ القرار من قبل أصحاب الزمةالتنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء في توفير متطلبات الرقابة على تنفيذ خطة المشتريات المعتمدة ومتطلبات إصدار التقارير اللا8.

.تقديم الدعم الفني اللازم إلى لجان المشتريات فيما يتعلق بآليات تفضيل المحتوى المحلي9.

3

علاقات المقاولين

لين مع التوجهات وتضمن توافق عمل المقاوية إدارة العلاقة مع المقاولين بطريقة فعالة مبنية على الشراكة تضمن حصول الوزارة على أفضل العروض والخدمات من النواحي الفنية والمال
.الاستراتيجية للوزارة، بالإضافة إلى حفظ وتحديث بيانات المقاولين وتقييم مستوى أدائهم بشكل دوري

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمشترياتمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاريع1.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) الارتباط على بنود برامج الابتعاث ماعدا 2.

.2030الارتباط على مبادرات برامج ومشاريع تحقيق الرؤية 3.

.الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشاريع مع شركات تطوير أو غيرها لتنفيذ الميزانية المعتمدة  للوزارة4.

.الارتباط على التكاليف للمشاريع والأعمال الإضافية، التي لها نظير أو ليس لها نظير5.

. الارتباط على استكمال المشاريع المتعثرة أو المسحوبة6.

. تنفيذ كافة عمليات المناقلات بين البنود والبرامج والمشاريع في نفس الباب أو أبواب مختلفة7.

(.التعزيز الداخلي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاريع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف 8.

. تخطيط واعداد مشروع الميزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة9.

.مناقشة مشروع الميزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها10.

.مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة11.

.عتماد التوزيع من صاحب الصلاحيةد اتوزيع اعتمادات الميزانية بناء  على معايير التوزيع المعتمدة على قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع12.

لتي قد تطرأ نتيجة التغيرات فـي المخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية ايل متابعة الميزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاريع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعد13.
.التدفقات النقدية

.ائف على مستوى الوزارةالميزانية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظوع التنسيق ضمن الاختصاص مع وكالة الوزارة للموارد البشرية لمناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو إلغائها أو استحداثها في مشر14.

.التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول على معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء15.

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها16.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين17.

3
الإدارة العامة 

للميزانية

.  ذ الميزانية العامة للدولةبعد اعتمادها وفق تعليمات  تنفيذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 
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تنفيذ الميزانية تعليماتفق اعتمادهابعد ذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي
.  العامة للدولة

. تخطيط واعداد مشروع الميزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة1.

.مناقشة مشروع الميزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها2.

.مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة3.

.لى مستوى الوزارةالميزانية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف عوع التنسيق ضمن الاختصاص مع وكالة الوزارة للموارد البشرية لمناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو إلغائها أو استحداثها في مشر4.

.عتماد التوزيع من صاحب الصلاحيةد اتوزيع اعتمادات الميزانية بناء  على معايير التوزيع المعتمدة على قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع5.

.التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول على معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء6.

المهام 

والمسئوليات

الهدف

3

إعداد وتخطيط 
الميزانية الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للميزانيةمساعد الوزير 

4
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.الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشاريع مع شركات تطوير أو غيرها لتنفيذ الميزانية المعتمدة  للوزارة1.

.الارتباط على التكاليف للمشاريع والأعمال الإضافية، التي لها نظير أو ليس لها نظير2.

.الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاريع3.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) الارتباط على بنود برامج الابتعاث ماعدا 4.

.2030الارتباط على مبادرات برامج ومشاريع تحقيق الرؤية 5.

. الارتباط على استكمال المشاريع المتعثرة أو المسحوبة6.

.تنفيذ كافة عمليات المناقلات بين البنود والبرامج والمشاريع في نفس الباب أو أبواب مختلفة7.

(.التعزيز الداخلي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاريع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف 8.

لماليـة التـي قـد تطـرأ نتيجـة المخصصـات حسـب الحاجـة لتقليـل التعثـرات ايل متابعة الميزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاريع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعـد9.
.التغيرات في التدفقات النقدية

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها10.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين11.

3

عمليات الميزانية

.تنفيذ كافة الإجراءات المتعلقة بالارتباطات والمناقلات في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة للوزارة

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للميزانيةمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف

تنفيذ الميزانية الارتباطات 
والمناقلات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.توفير خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة االية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إليها

.  العمل على تحديد الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها1.

.العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحمايتها2.

.الرصد التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية3.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق محفوظات4.

.الخاصة بالوثائقيز فهرسة وثائق الوزارة ، ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيانتها، وفقا  للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترم5.

.  توفير الوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا  لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك6.

.متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة7.

.التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها8.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل9.

. التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي في توفير الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم10.

.أرشفة المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة11.

.ند الحاجةا عإدارة عملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب يسهل عملية الوصول له12.

.إدارة نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيف من التلف والضياع، الإلكتروني والورقي13.

.تحويل المخزون الورقي للمستندات إلى مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجة14.

3
مركز الوثائق 
والمحفوظات الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.توفير خدمات الوثائق وقيدها في الأنظمة االية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إليها

3

الوزير
13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 
الوثائق 
والأرشفة مركز الوثائق والمحفوظات 

4

.ة بالوثائقخاصفهرسة وثائق الوزارة، ومسحها، وتكشيفها، وتصنيفها، وترميزها وحفظها، وصيانتها، وفقا  للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترميز ال1.

.متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة2.

.التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسسي في توفير الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم3.

.أرشفة المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.ند الحاجةا عإدارة عملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب يسهل عملية الوصول له5.

.إدارة نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيف من التلف والضياع، الإلكتروني والورقي6.

.تحويل المخزون الورقي للمستندات إلى مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجة7.

.العمل على تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة8.

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.توفير خدمات المحفوظات وقيدها في الأنظمة االية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إليها

.العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحمايتها1.

.الرصد التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية2.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق محفوظات3.

.التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها4.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل5.

المهام 

والمسئوليات

الهدف

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

المحفوظاتمساعد الوزير  مركز الوثائق والمحفوظات 

4
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.نية داخل الوزارة وخارجهالمعإدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الواردة والصادرة للوزارة وقيدها في الأنظمة االية والسجلات وتوزيعها على الجهات ا

.بأنواعها للوزارة داخليا  وخارجيا  ( السري والعادي)متابعة المراسلات الواردة والصادرة 1.

.إدارة عمليات تعميم التعاميم والقرارات المعتمدة من صاحب الصلاحية2.

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( داخل وخارج الوزارة)تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة 3.

.متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

.الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة داخل وخارج الوزارة6.

3

الإدارة العامة 
الإدارية للاتصالات الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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3

الوزير
13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الصادرمساعد الوزير

4

الإدارة العامة للاتصالات الإدارية

.بأنواعها للوزارة داخليا  وخارجيا  ( السري والعادي)متابعة المراسلات الصادرة 1.

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( داخل وخارج الوزارة)تسجيل كافة التعاملات العينية الصادرة 2.

.متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات الصادرة واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية3.

.الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الصادرة داخل وخارج الوزارة4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

.الوزارة وخارجهاخل إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الصادرة للوزارة وقيدها في الأنظمة االية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية دا

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.بأنواعها للوزارة داخليا  وخارجيا  ( السري والعادي)متابعة المراسلات الواردة 1.

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( داخل وخارج الوزارة)تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة 2.

.متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات الواردة واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية3.

.الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة داخل وخارج الوزارة4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

.الوزارة وخارجهاخل إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الواردة للوزارة وقيدها في الأنظمة االية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية دا

المهام

والمسئوليات

الهدف

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الواردالوزير مساعد 

4

الإدارة العامة للاتصالات الإدارية
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.إعداد ضوابط سلامة الأصناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.وضع معايير ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأصناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها2.

.بعتها بعد تنفيذهامتاإعداد ضوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و3.

.تنفيذ خطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة4.

.حصر ومتابعة الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائح أو عجز بالأصناف5.

.استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفح الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد6.

.مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة بها من الاصناف المختلفة7.

. التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعايير8.

.التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها9.

. متابعة تدابير الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

.إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة11.

3

الإدارة العامة 
للمستودعات 

.تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عليها وتوفير احتياجات الإدارات المختلفة من الأصناف المخزونة

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.إعداد ضوابط سلامة الأصناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.تنفيذ خطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة2.

.التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها3.

. استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفح الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد4.

.مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة بها من الاصناف المختلفة5.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعايير6.

.إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة7.

3

التوزيع والرجيع

.توفير الاحتياجات من الأصناف المخزونة للوزارة وقطاعاتها وإدارة عمليات الرجيع

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمستودعاتمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.بعتها بعد تنفيذهامتاإعداد ضوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و1.

.وضع معايير ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأصناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها2.

.حصر ومتابعة الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائح أو عجز بالأصناف3.

.متابعة تدابير الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالمستودعات والاحتياج فيها5.

.تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عليها

3

المستودع الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمستودعاتمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.مراجعة واعتماد صرف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة حركة الأصناف في النظام1.

(.النقل ، التقاعد)عند ( مناقلة ، إسقاط)إدارة العمليات المتعلقة بالعهد المسجلة على الموظفين  2.

.إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في النظام3.

.على اتخاذ الإجراءات النظامية  حيال نتائج الحصرقة المشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف4.

.تحديد مستويات التخزين5.

. الاشتراك مع لجان الـتأمين والشراء6.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة7.

.الأصول( إهلاك)رصد ومتابعة معدل استهلاك 8.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة9.

.لبعح الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جزئي ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية 10.

.الحد من الأصناف المتشابهة11.

.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة بها وفقا  لمخرجات النظام12.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج13.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة بها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك14.

.علاقةبها، بالتنسيق مع القطاعات ذات القة دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا  للضوابط والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل15.

3

المخزون مراقبة 

.المحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد العينية

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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. الاشتراك مع لجان الـتأمين والشراء1.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة2.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة3.

.لبعح الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جزئي ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية 4.

.الحد من الأصناف المتشابهة5.

.الأصول( إهلاك)رصد ومتابعة معدل استهلاك 6.

.إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في النظام7.

.صرعلى اتخاذ الإجراءات النظامية  حيال نتائج الحقة المشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف8.

.تحديد مستويات التخزين9.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج10.

.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة بها وفقا  لمخرجات النظام11.

3

مراقبة الأصناف

.ةتطبيق التعليمات المتعلقة بأعمال الرقابة والجرد على الأصناف المخزنة واعداد التقارير الخاصة اللازم

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

إدارة مراقبة المخزونمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.مراجعة واعتماد صرف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة حركة الأصناف في النظام1.

(.النقل ، التقاعد)متابعة العهد المسجلة على الموظفين  وتنفيذ عمليات مناقلتها ، أو إسقاطها  عند 2.

.للوائح المنظمة لذلكواتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالعهد وجوانب استغلالها أو الرجيع منها ومعالجة الضعف أو التحسين لها  وفق الأنظمة3.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة بها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك4.

.مع القطاعات ذات العلاقةبها، بالتنسيققة دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا  للضوابط والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل5.

.إدارة العهد العينية  للمحافظة على أموال الدولة

3

العهد العينية الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

إدارة مراقبة المخزونمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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3

.توفير السيارات الخدمية وصيانتها بشكل دوري1.

.توفير قطع الغيار للمركبات الخدمية لديوان الوزارة2.

.توفير المحروقات للمركبات الخدمية لديوان الوزارة ومتابعتها3.

.تحديد حاجة الإدارات بالوزارة للسائقين بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى4.

.توفير الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات الخاصة بها5.

.إصدار تفويح القيادة لمركبات الوزارة وفق توجيه صاحب الصلاحية6.

الخدمات 

.توفير بعح الخدمات المتعلقة بالنقل والكهرباء والماء وغيرها  للوحدات التنظيمية بجهاز ديوان الوزارة

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.الصلة بهاات القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية ذ

3

الرقابة المالية

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

الهدف

.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

.وضع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا  لميزانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.

.ينتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

. تسجيلها وصرفهاحة مراجعة وتدقيق النفقات العامة والامانات والسلف للوزارة وإدارات التعليم، ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية، والتأكد من ص4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.مالية الدورية في مواعيدهاالالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخاصة بها، ومتابعة قيام إدارات التعليم والملحقيات الثقافية بإعداد التقارير6.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية7.

. الالتزام باللوائح والضوابط الماليةحيال التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية فيما يتعلق  بملاحظات 8.

.ةحيالمشاركة في لجان التدقيق المتعلقة بالمخالفات المالية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية ورفع توصياتها إلى صاحب الصلا9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملين في الوحدات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية بهدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا10.

.متابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والجهات الرقابية 11.

د إدارات المالية والميزانية والمشتريات والمستودعات ومراقبة المخزون وما يقابلها من وحدات في إدارات التعليم بالضواب12. .التعليمات المالية المعتمدةط ومتابعة تقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال إدارة الرقابة المالية لوكيل الوزارة للخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة13.

.ة بشأنهامنة المقترحات والتوصيات اللازممتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 14.

.اللوائح المنظمة لذلكة وتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالملاحظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسين لها أو وفق الأنظم15.
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.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

.وضع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا  لميزانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.

.ينتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

.  تسجيلها وصرفهاحة مراجعة وتدقيق النفقات العامة والامانات والسلف للوزارة وإدارات التعليم، ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية، والتأكد من ص4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.مالية الدورية في مواعيدهاالالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخاصة بها، ومتابعة قيام إدارات التعليم والملحقيات الثقافية بإعداد التقارير6.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية7.

.  يتعلق بملاحظاتها على الالتزام باللوائح والضوابط الماليةالتواصل مع الجهات الرقابية فيما8.

.ةحيالمشاركة في لجان التدقيق المتعلقة بالمخالفات المالية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية ورفع توصياتها إلى صاحب الصلا9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملين في الوحدات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية بهدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا10.

.ضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية على العمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات

3

المراجعة المالية الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

إدارة الرقابة الماليةمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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3

المتابعة و التقارير

.متابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والجهات الرقابية1.

د إدارات المالية والميزانية والمشتريات والمستودعات والمخزون وما يقابلها من وحدات في إدارات التعليم بالضوابط والتع2. .ات المالية المعتمدةليممتابعة تقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال إدارة الرقابة المالية لوكيل الوزارة للخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة3.

.شأنهامنة المقترحات والتوصيات اللازمة بمتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 4.

.اللوائح المنظمة لذلكة وتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالملاحظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسين لها أو وفق الأنظم5.

.  متابعة التقيد بالعمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، واعداد التقارير الخاصة بها

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

إدارة الرقابة الماليةمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف



انتهى شكرا  لكم


