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مقدمة 

بسم الله الرحمن الرحيم

وذلكللوزارة،التنظيميةالمكوناتلمختلفواضحةاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثربفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهم

القطاعاتلهذهالتنظيمييكلالهمنهايتكون التيالإداريةقطاعاتهابكافةللوزارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
 سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيميةوحداتهاوكافة

 
بلوغبغيةوذلكة،بالوزار العملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،توصيفأدلةلاحقا

 أجلهامنالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءموالذيلهالمأمول التنظيميالمستوى 
 
.2030المملكةلرؤيةوفقا

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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:نشأة التعليم العام

هيي صيدر قيرار تشيكيل أول مجليس للمعيارف 1346هيي وكانيب بمثابية إرسياء اجير الأسيام لنظيام التعلييم للبنيان، وفيي عيام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم فيي المملكية العرةيية السيعودية عنيدما تيم إنشياء مديريية المعيارف عيام 
لتعلييم فييي المجياز بييل شييملب ولييم تعيد وظيف هييا قاصيرة علييى الإشيراف علييى ارف وكيان الهييدف منيه وظييع نظيام تعليمييي اشيرف علييى التعلييم فييي منطقيية المجياز، ومييع قييام المملكيية العرةيية السييعودية اتسيعب صييلاحيات مديريية المعييا

.مدرسة وكانب قد بدأت بأربع مدارم( 323) الإشراف على جميع شؤون التعليم في المملكة كلها، وكانب تضم حينها 

 لمديرييية المعييارف، وقييد أسييند إل هييا الت1373فيي عييام 
 
 وتطيويرا

 
-الابتييدا ي )ي مراحلييه الييثلاث ط والإشييراف عليى التعليييم العييام للبنييان فييخطيييهييي تييم إنشيياء وزارة المعييارف فييي عهيد الملييك سييعود بيين عبييدالعزيز ال سييعود، وكانييب امتييدادا

يان الملييك فهييد بيين عبييدالعزيز ال سييعود هييو أول وزييير  لهييا، وفييي عييام (الثييانوي -المتوسييط  مدرسيية ابتدائييية ومعهييد ( 15)هييي تييم إنشيياء الرئاسيية العاميية لتعليييم البنييات فييي عهييد الملييك فيصييل بيين عبييدالعزيز ال سييعود وبعييدد 1379، وكي
هي، وبعد عام تيم تحوييل مسيمز وزارة المعيارف إليى 1423ت إلى وزارة المعارف عام بنامعلمات متوسط واحد، وكانب برئاسة الشيخ عبدالعزيز ناصر الرشيد، ومع تطور التعليم صدر المرسوم الملكي بضم الرئاسة العامة لتعليم ال

.وزارة التربية والتعليم

:نشأة التعليم الجامعي

 عيين تنفيييذ سياسييية الحكوميية فييلتتييولى تنفييييذ سياسيية المملكيية فييي التعلييييم الجييامعي، و عييد وزييير التعلييييم ( م1975)هييي 1395/5/8فييي 236/ 1التعلييييم الجييامعي بالمرسييوم الملكييي رقيييم -وقييد أنشييزب وزارة التعليييم 
 
ي مجيييال مسييلاولا

.التعليم

كلييية 23جامعيية أهلييية و 15جامعيية حكومييية و 29ث بلييع عييدد الجامعييات فييي ولقييد حظييي التعليييم الجييامعي بييدعم سييني تمثييل فييي إنشيياء جامعييات جديييدة، و كليييات علمييية وتطبيقييية واعتمييادات مالييية ضييخمة فييي المازانيييات، حييي

.التعليم الجامعي توجهات حديثة في البحث العلمي والتخطيط المستقبلي-التعليم أهلية، احتوت على تخصصات علمية وتطبيقية في مختلف المجالات، كما تبنب وزارة 

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

العيالي ووزارة التربيية و التعلييم فيي وزارة واحيدة تحيب مسيمز وزارة التعلييم هيي بيدمج 1436/ 4/ 9وتياريخ  ( 67/أ )هي أصيدر خيادم الحيرمان الشيريفان المليك سيلمان بين عبيدالعزيز ال سيعود الأمير الملكيي الكيريم رقيم 1436في عام 
.وزارة التعليم

نبذة تاريخية   
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إدارة
مراقبة المخزون 

إدارة الخدمات

إدارة الرقابة 
المالية 

ة إدارة البنية المؤسسي

وكالة
التعليم الخاص

وكالة 
التعليم العام

وكالة 
ة الخدمات المشترك

وكالة  الابتعاث
وكالة الشؤون القانونية 

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 للمدارم
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  8إدارة عامة وكالة

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار

إدارة معادلة الشهادات

يإدارة الارتباط الثقاف

إدارات التعليم 

الملحقيات الثقافية



المحتوى 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
لحوكمة والمخاطر والالتزاملالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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

لا اشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري، حيث اعتمد ذلك على عدة عوامل منها:
اجم وطبيعة الأعمال•
عمر الجهة•
تعدد المواقع الجغرافية للجهة•

ات المسؤولة عن يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى وكالة في حال أسندت إل ها مهام أساسية تتعلق برسالة الوزارة، كالوحد
.قطاع التعليم العام

 تبر مهام وذلك لأن المهام المسندة إل ها تع( إدارات عموم)يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراض ي ك
.روتينية، ويتم تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في أغلب الأحيان

ا، مما استلزم يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة كيوكالات في حال تعدد وتعقيد المجالات التنظيمية المسندة إل ه
.إظافة مستوى تنظيمي لتجنب تضخم النطاق الإشرافي

ى درجة التمثيل يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو المساندة كوكالات بناء  على توجيه صاحب الصلاحية في حال الحاجة لذلك بناء  عل
.الخارجي المطلوةة للوحدة التنظيمية

المستوى الثالث

المستوى الرابع

المستوى الخامس

المستوى السادم

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

المستوى الأول 

المستوى الثاني

مساندةأساسيةحوكمة

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة

مركز

الوزير

مساعد الوزير/ نائب 

وكالة

*مكتب/ مركز / إدارة عامة 

*مكتب / إدارة 

وحدة / قسم 



المحتوى 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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 الرئيس يديوان الوزارة

.حقيق أهداف الوزارةلتإطار تنظيمي يوضح علاقة الترابط بان المكونات التنظيمية لوزارة التعليم ، ويتم بناء  عليه توز ع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمةالهيكل التنظيمي

.فهاكتيب يتضمن معلومات تفصيلية لوزارة التعليم تشمل الهيكل التنظيمي ومهام ومسؤوليات الوحدات التنظيمية في وزارة التعليم لتحقيق أهداالدليل التنظيمي

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

.ويات مختلفة من المنظمة، وتطبيق المستوى الأول من تخفيف احتمالية وقوع المخاطر، ويتم إصدار السياسات على مستأدوات تنظيمية تعمل على تحويل رسالة وقيم المنظمة إلى أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل ف هاالسياسات 

.وسطة وبعيدة المدىمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها وزارة التعليم على تحقيق قيم ها 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

.  ثار المترتبة على وقوع هذا الحدثوالأاحتمالية وقوع حدث أو موقف في مكان معان خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبيعي للجهة، المخاطر

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

 بنائب الوزير للتعليم العام وتعنز بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ظالتعليم العامةإدارة
 
.النطاق الجغرافي المخصص لهامن وحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا

 بإدارة التعليم العامة وتعنز بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ظمن الالتعليمإدارة 
 
.ق الجغرافي المخصص لهانطاوحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا

مدارم التعليم العام
مؤسسات التعليم العام التي ليم المستمر، والمدارم السعودية بالخارج، وما في حكمها منلتعجميع مدارم التعليم العام للمراحل الابتدائية والمتوسطة والثانوية، ومدارم تحفيظ القران الكريم، ومدارم الطفولة المبكرة، ومدارم ا

.تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

"(.بنات-بنان"من سن شهر وحتز الصف الثالث الابتدا ي، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال، والصفوف الأولية، )المدارم التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارم الطفولة المبكرة

"(.بنات-بنان"سنوات، ما قبل سن المدرسة 6سنوات وحتز 3من سن ) المدارم التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارم رياض الأطفال

"(.بنات-بنان"سنوات، ما قبل سن رياض الأطفال 3من سن شهر وحتز ) 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

.المدارم التي توفر الخدمات التعليمية لمن تجاوزوا سن التعليم الإلزامي، ولم يحظوا بفرصة مواصلة تعليمهم بمدارم التعليم العاممدارم التعليم المستمر

.المدارم التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعوديان الموفدين والعاملان والمبتعثان في الخارجالمدارم السعودية بالخارج

.التعليم الأهلي والعالمي والأجنبي وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام غار الحكوميةجميع مدارممدارم التعليم الخاص

 للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات
 
. الوحدات التنظيمية التابعة لوزارة التعليم وفقا

.مهامها وأنشط هاالمؤسسات الحكومية وغار الحكومية خارج نطاق وزارة التعليم وقطاعاتها، التي تتعامل معها وزارة التعليم خلال تنفيذ الجهات

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقب 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/ التعليممؤقب من مجموعة من منسوبي وزارة/ تشكيل تنظيمي دائماللجان

.قدرات الطلابوكالة تنمية/ وكالة التعليم العام : ، مثلالتعليموحدات تنظيمية اُسند إل ها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساس ي الذي أنشزب من أجله وزارةوحدات أساسية

ن تنفيذ مهام الوحدات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف وزارةوحدات مساندة
ّ
مك

ُ
.المشتركةوكالة الخدمات /وكالة الموارد البشرية : ، مثلالتعليموحدات تنظيمية اُسند إل ها مهام تدعم وت
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التعريفات والمفاهيم بالدليل

3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

وحدات إشرافية
وكالة الشؤون القانونية والسياسات : للبات الداخلية والخارجية التي تنظم عمل الجهة، مثمتطوحدات تنظيمية اُسند إل ها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال وزارة التعليم وظمان سار العمل ف ها بالشكل المطلوب والامتثال لل

.للمراجعة الداخليةوالإدارة العامة 

.م الخدمةختلفة وتكون مبنية على التفاعل بان المستفيد و مقدالمسلسلة الأنشطة أو الإجراءات التي تؤديها وزارة التعليم لتلبية احتياجات المستفيدين الداخليان والخارجيان عبر قنوات تقديم الخدمات الخدمة

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

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

.وغارها( إجراءات الموارد البشرية، تقنية المعلومات، المالية: )مثال(. موظف أو وحدة تنظيمية)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات استفيد منها متلقي الخدمة الداخلي الإجراءات المساندة

.وغارها( إجراءات التخطيط الاستراتيجي، المراجعة الداخلية، الجودة وقيام الأداء المؤسس ي: )مثال.الإجراءات التي يتم تنفيذها في وزارة  التعليم لضمان سار العمل ف ها بالشكل المطلوبالإجراءات الإشرافية
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ذ وفييق رؤييية المملكيية تعزيييز تفييويح صييلاحيات اتخيياذ القييرار، وتفعيييل مفهييوم اللامركزييية فييي التخطيييط التشييغيلي والتنفييي1.
 للمدرسيية 2030

 
 بيإدارة التعليييم ووصيولا

 
نميية القييدرات أهيداف برنييامج ت)، للقطاعيات التنفيذييية خيارج ديييوان اليوزارة بييدءا

(.  البشرية

رة التعليم ولييس عليى تكون المحاسبية في مجال التنفيذ على الوحدات التنظيمية المرتبطة بإدارة التعليم ومن ثم على إدا2.
 كا: قاعدة تنظيمية. )الوحدات الإشرافية في ديوان الوزارة

 
 للصلاحياتالمحاسبية على النتائج تستلزم تفويضا

 
(.ملا

نفيذيية وللإشيكاليات لقيرههم للعمليية الت)سهولة اتخياذ القيرار وسيرعته مين قبيل المسيتويات التنظيميية اليدنيا والتنفيذيية 3.
(.التي تواجههم في التنفيذ

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

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ة، والتشييير عية، تخفييييف الأعبييياء عليييى الوحيييدات التنظيميييية الإشيييرافية فيييي دييييوان اليييوزارة، وتفرغهيييا للجوانيييب الاسيييتراتيجي6.
.ة العملوالرقابية، ومتابعة الالتزام وقيام الأداء المؤسس ي، وإعداد الضوابط والمعايار ذات العلاقة بتخصصي

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

 للمحيييييددات الزمنيييييية المتعيييييارف عل هييييييا فيييييي هييييي8.
 
ذا الجانييييييب زييييييادة القيييييدرة الإنتاجيييييية والتركاييييييز عليييييى كيفيييييية أداء العميييييل وفقييييييا

.للمستويان التنظيميان المختلفان

.تمكان المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار، وفاعلي هم فيه9.

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق، مع بطء في التنفيذ والاستجابة للمتغارات2. .اتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

.وحدة عملية التخطيط على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخطط المختلفة بكافة أنواعها3.

 لحوكمة اخت4.
 
.يار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاظلة والترشيح للقيادات والموظفان المس هدفان، وفقا

رافية فيي دييوان اليوزارة، لا يدعم الاستقلالية الإدارية للمستويات التنظيمية المختلفة التي تشرف عل هيا الوحيدات التنظيميية الإشي5.
 مين تفيويح مزييد مين الصيلاحيات الفنيية والا 

 
سيتقلالية والإداريية ويرسخ تعمييق مفهيوم المركزيية فيي اتخياذ القيرار الفنيي وذليك بيدلا

.لإدارات التعليم

 للمحددات الزمنية المتعارف عل ها في هذا الجانب6.
 
.تحمل المزيد من الأعباء وظعف القدرة على أداء العمل وفقا

.إظعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة التعليم7.

ي تيييم تصخيصيييها فيييي مييين نقييياط الضيييعف التييي)زييييادة وتعقييييد الارتباطيييات التنظيميييية بيييان المسيييتويات التنظيميييية فيييي منظومييية التعلييييم 8.
(.التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

فوظية الصلاحيات الميتناسب مع لا المستويات الإشرافية بما بسبب زيادة (Chain of Command)تعقيد خط التسلسل الإداري 9.
.لإدارات التعليم

 لانسييابية تنفييذ الخيدمات10.
 
 للتنظييم الإداري الرأسي ي ولييس وفقيا

 
ممارسية تقليديية )قيية العملييات الأف/بناء حوكمة العمل استنادا

(.غار 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 يتماش ى مع التصور المستقبلي للوزارة " الارتباط الإداري –الارتباط الفني "المقترح التنظيمي لتطبيق 

:تتولى الإدارات الفنية في ديوان الوزارة الجوانب التالية1.

.لقطاعبناء الاستراتيجية واعتماد الخطط التشغيلية في مجال الاختصاص وةالمواءمة مع الخطة الاستراتيجية ل•

.إعداد التشر عات واليات ومنهجيات العمل والرقابة عل ها•

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

.إعداد الضوابط والمعايار ذات العلاقة بتخصصية العمل•

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

.متابعة الالتزام بالضوابط في مجال الاختصاص•

.ةالقيام المؤسس ي للأداء  وفق مؤشرات محددة يتم تزويد إدارات التعليم هها ونسخة من التقارير ذات العلاق•

لعلاقة           المشاركة مع أصحاب العلاقة في الوزارة في إعداد الأوصاف الوظيفية للوظائف القيادية والتنفيذية ذات ا•

.بالوحدات  التنظيمية المس هدفة

:تقديم الدعم والمشورة ونقل المعرفة في الجوانب التالية2.

. المنهجيات والنماذج واليات العمل لإدارات التعليم•

.مشاركة أفضل الممارسات والخبرات المتمازة بان إدارات التعليم•

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

شيراف عليى تحقيق تحديد الاحتياج التدريبي من الجانب الفني للوحدات التنظيميية ذات العلاقية بالجانيب الفنيي لهيا، والإ 3.
.المس هدفات التدريبية المرجوة لهم في هذا المجال

ن للوحييدات التنفيذييية، إنهيياء التكليييف للقيييادات والمييوظفان المسيي هدفا/تكليييف/المشيياركة الفاعليية فييي دورة عمليييات اختيييار4.
.  وذلك من خلال تولي دور الموافقة النهائية عليه

 للأوصاف الوظيفية المعتمدة لهم)
 
(للتأكد من توفر الضوابط والمعايار والكفايات وفقا

ا لتقيييييم الأداء قبيييل المشييياركة الفاعلييية فيييي تقيييييم الأداء اليييوظيفي للقييييادات المسييي هدفان فيييي إدارات التعلييييم وذليييك بإقرارهييي5.
.   الاعتماد النها ي له من قبل المدير المباشر

(.للتأكد من تحقق المس هدفات والمؤشرات المرصودة والمعتمدة لهم)

والمسييييي هدفات، دعيييييم الاسيييييتقلالية الإداريييييية لميييييدير إدارة التعلييييييم، بتوظييييييح المحاسيييييبية التيييييي لا تقبيييييل التيييييداخل فيييييي الأدوار،6.
.ختلفة لديهاوالمؤشرات المعتمدة لإدارة التعليم وللوحدات التنظيمية المرتبطة هها أو بالمستويات التنظيمية الم

.تتمكان ودعم ومساندة الوحدات التنظيمية الداخلية في إدارة التعليم من الجانب التخصص ي لهذه الوحدا7.
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.المتماثلسرد المهام الإدارية المشتركة بان المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري  الهدف

الوكالات -المهام الإدارية المشتركة 

3

ة لليييييوزارة إعيييييداد الخطيييييط التشيييييغيلية، والمازانيييييية التقديريييييية لنشييييياط الوكالييييية، وذليييييك فيييييي إطيييييار الأهيييييداف والسياسيييييات العامييييي1.
.وةالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

. اقتيراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للوكالة، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها2.

نهييييا بمييييا يضييييمن علييييى القطاعييييات والوحييييدات الإدارييييية المرتبطيييية ههييييا، والتنسيييييق فيمييييا بي( المتخصييييص)الإشييييراف الإداري الم ييييي 3.
.التكامل بان نشاطاتها وسلاسة سار العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة هها4.

.اقتيراح المبادرات والبيرامج والمشروعات ذات العلاقة بأهداف الوكالة في ظوء توجهات الخطط المس هدفة5.

جييييييراءات متابعيييييية مؤشييييييرات الوكاليييييية والمبييييييادرات والبيييييييرامج والمشييييييروعات التييييييي تشييييييرف عل هييييييا الوكاليييييية بشييييييكل دوري واتخيييييياذ الإ 6.
.التصحيحية اللازمة

ا بينهيييا بميييا يضيييمن للقطاعيييات والوحيييدات الإداريييية الميييرتبط بالوكالييية، والتنسييييق فيمييي( المتخصصييية)المتابعييية الإداريييية المهيييينية 7.
.التكامل بان نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.امتابعة تنفيذ البيرامج والمشروعات التي تندرج تحب ملاك الوكالة وظمان تناسقها مع ما هو مس هدف له8.

وحيييدات دراسييية الخطيييط والبيييرامج والقواعيييد والتعليميييات والمقترحيييات الخاصييية بتطيييوير العميييل والمقدمييية مييين القطاعيييات وال9.
 للصلاحيات المخولة للوكالة

 
.الإدارية المرتبطة هها والمنظمة لأعمالها، واستكمال إجراءات إقرارها وفقا

 أن الأصل هو إنجاز العمل من خلال الو / إنشاء اللجان 10.
 
حيدات فرق العمل الداخلية حسب حاجة العمل في الوكالة، علما

.الإدارية التابعة للوكالة

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة هها11.

.القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوج هات والمدة الزمنية المحددة لها12.

.يمية المرتبطة بهتقييم أداء الموظفان المرتبطان به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدات التنظ13.

وعيين طريييق تفعييل التنسيييق والتعيياون بييان الوكالية واللجييان والقطاعييات ذات العلاقيية بييالوزارة وخارجهيا حسييب الإختصيياص14.
.تفعيل حوكمة الوزارة المعتمدة

خاصية بنشياط تقديم الاقتراحات اللازمية لتعيديل أو تطيوير الأنظمية والليوائح والتعليميات والقيرارات والإجيراءات الإداريية ال15.
 لحاجة العمل والمتغارات المستجدة

 
.الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة هها وفقا

هييا والعمييل عليييى جمييع وتصيينيف وحفييظ البيانيييات والمعلومييات اللازميية لسييار العميييل فييي الوكاليية والوحييدات الإداريييية المرتبطيية ه16.
بالتنسيق مع ذوي تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الوكالة

.العلاقة

ل عليى تييذليلها والعمي، دراسية الصيعوةات والتحيديات التييي تعتيرض سيار العمييل فيي القطاعيات والوحييدات الإداريية الميرتبط بييه17.
.وحلها

ا، والمعدات والأدوات ومتابعة توفارها وتدريبهالبشريةتحديد احتياجات الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة هها من الموارد18.
.اللازمة ومتابعة توفارها وتطويرها

اري الميرتبط بيه إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الوكالة وتقيديم الاقتراحيات اللازمية لتطويرهيا، ورفعهيا إليى المسيتوى الإد19.
.لاتخاذ القرار اللازم بشأنها

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

إدارات عموم /مراكز –المهام الإدارية المشتركة 

3

ياسيات العامية الإدارة العامية، وذليك فيي إطيار الأهيداف والس/ إعداد الخطط التشغيلية، والمازانية التقديرية لنشاط المركيز1.
.بجهة الارتباط وةالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اعتمادها للإدارة العامة، والإشراف على تنفيذها بعد/اقتيراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للمركز2.

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

ط المسييتوى فيي ظيوء توجهيات وخطيالعاميةالإدارة /اقتييراح المبيادرات والبييرامج والمشيروعات ذات العلاقية بتخصصيية المركيز4.
.المرتبطة به/الإداري الأعلى المرتبط

نها بما يضمن التكامل والتنسيق فيما بي، ( إن وجد)هها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهينية 5.
.بان نشاطاتها وسلاسة سار العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

ية المرتبطة دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمة من الوحدات الإدار 6.
 للصلاحيات المخولة للمستوى الإداري الأعلى المرتبط( إن وجد)هها /به

 
.المرتبطة به/والمنظمة لأعمالها، وإقرارها وفقا

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

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

ها وظيمان تناسيقها وتخصصيي العامةالإدارة /متابعة تنفيذ المبادرات والبيرامج والمشروعات التي تندرج تحب إشراف المركز9.
.مع ما هو مس هدف لها

إن )ههييييا /بيييهالإدارة العامييية والوحيييدات الإداريييية الميييرتبط/دراسييية الصيييعوةات والتحيييديات التيييي تعتيييرض سيييار العميييل فييييي المركيييز10.
.، والعمل على تذليلها وحلها(وجد

اصية بنشيياط تقيديم الاقتراحيات اللازمية لتعييديل أو تطيوير الأنظمية واللييوائح والتعليميات والقيرارات والإجييراءات الإداريية الخ11.
 لحاجات العمل والمتغارات المستج( إن وجد)هها /والوحدات الإدارية المرتبطة بهالعامةالإدارة /المركز

 
.دةوفقا

إن )هها /مية المرتبطة بهتقييم أداء الموظفان المرتبطان به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدات التنظي12.
(.وجد

هها /لمرتبطة بهوالوحدات الإدارية االعامةالإدارة /جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسار العمل في المركز13.
تخصصييية والعمييل علييى تحييديثها وتطييوير نظييم حفظهييا واسييترجاعها ومتابعيية المسييتجدات العلمييية ذات العلاقيية ب( إن وجييد)

.العامةالإدارة /المركز

بعية توفارهيا مين الميوارد البشيرية ومتا( إن وجيد)ههيا /والوحيدات الإداريية المرتبطية بيهالعاميةالإدارة /تحديد احتياجات المركز14.
. وتدريبها، والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفارها وتطويرها

سييييتوى الإدارة العاميييية وتقييييديم الاقتراحييييات اللازميييية لتطويرهييييا، ورفعهييييا إلييييى الم/ إعييييداد التقييييارير الدورييييية عيييين إنجييييازات المركييييز15.
.هها  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها /الإداري الأعلى المرتبط به

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

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

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

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

إدارات -المهام الإدارية المشتركة 

3

3

العامة للمستوى وظع الخطط التشغيلية للإدارة، والمازانية التقديرية لنشاط الإدارة، وذلك في إطار الأهداف والسياسات1.
.الإداري الأعلى المرتبطة به والمبنية على أهداف وسياسات الوزارة، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اقتيراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للإدارة، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها 2.

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

اري الأعلييى اقتيييراح الخطييط والبيييرامج والمشييروعات ذات العلاقيية بتخصصييية الإدارة فييي ظييوء توجهييات وخطييط المسييتوى الإد4.
.المرتبطة به

نها بما يضمن التكامل ، والتنسيق فيما بي( إن وجد)هها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهينية 5.
.بان نشاطاتها وسلاسة سار العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.و مس هدف لهامتابعة تنفيذ البيرامج والمشروعات التي تندرج تحب إشراف الإدارة وتخصصي ها وظمان تناسقها مع ما ه6.

ية المرتبطة دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمة من الوحدات الإدار 7.
 للصلاحيات المخولة للمستوى الإداري الأعلى المرتبطة به( إن وجد)هها 

 
.والمنظمة لأعمالها، وإقرارها وفقا

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

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية هها9.

اصية بنشيياط الاقتراحيات اللازمية لتعييديل أو تطيوير الأنظمية واللييوائح والتعليميات والقيرارات والإجييراءات الإداريية الختقيديم 10.
 لحاجات العمل والمتغارات المستجدة( إن وجد)الإدارة  والوحدات الإدارية المرتبطة هها 

 
.وفقا

والعمل ( إن وجد)جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسار العمل في الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة هها11.
.ارةعلى تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الإد

ههييا / مييية المرتبطيية بييهتقييييم أداء المييوظفان المييرتبطان بييه مباشييرة، واعتميياد تقييويم الأداء الييوظيفي لمنسييوبي الوحييدات التنظي12.
(.إن وجد)

العمييل علييى ، و (إن وجييد)دراسيية الصييعوةات والتحييديات التييي تعتييرض سييار العمييل فييي الإدارة والوحييدات الإدارييية المييرتبط ههييا 13.
.تذليلها وحلها

ريبها ، والمعدات ومتابعة توفارها وتدمن الموارد البشرية( إن وجد)تحديد احتياجات الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة هها 14.
. والأدوات اللازمة ومتابعة توفارها وتطويرها

ي الأعلييييى إعييييداد التقييييارير الدورييييية عيييين إنجييييازات الإدارة وتقييييديم الاقتراحييييات اللازميييية لتطويرهييييا، ورفعهييييا إلييييى المسييييتوى الإدار 15.

.المرتبطة به  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها

سند إلى الإدارة في مجال اختصاصها16.
ُ
.القيام بأي مهام أخرى ت

الهدف
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.بالوزارةالالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى الوحدات الإدارية 

3

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

.الحرص على انجاز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أقصر وقب ممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتشغيلي2.

بييان الوحييدات التنظيمييية ذات Operational-Level Agreement (OLA)عقييد اتفاقييات ظييمان تنفيييذ الخدميية الداخلييية 3.
.حسب الحاجة( الأقسام–الإدارات –إدارات العموم /المراكز–الوكالات )الأعمال المترابطة أو المشتركة

ا تطلييب انجيياز التنسيييق  مييع الوحييدات الأخييرى متييز مييا ورد اليينص علييى ذلييك فييي الييدليل التنظيمييي أو متييز ميي/الالتييزام بالتعيياون 4.
.العمل ذلك

.تعزيز التعاون وروح الفريق الواحد بان الوحدات الإدارية المختلفة بما اعزز 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.

(.قسم–إدارة –إدارة عامة /مركز–وكالة )التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات الإدارية الواردة في الدليل التنظيمي 9.

يس ليه صيلاحية المحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الورقيية والإلكترونيية وعيدم تناقلهيا خيارج اليوزارة أو داخلهيا لمين لي10.
.الاطلاع عل ها

.11 
 
.المحافظة على المعاملات الورقية وحفظها من التلف والضياع وأرشف ها إلكترونيا

حييذف وحييدات /إظييافة/مخاطبيية الإدارة العاميية للتطييوير التنظيمييي بوكاليية الييوزارة للمييوارد البشييرية فييي حييال الحاجيية لتغيايير12.
. إدارية أو مهام تفصيلية

.التقيد بالمهام المنوطة بالوحدات الإدارية عند استصدار قرارات إدارية13.

ف أو تشيييكيلالإشييارة بمسيييميات الوحيييدات التنظيميييية ومهامهيييا اليييواردة فيييي الييدليل التنظيميييي عنيييد استصيييدار قيييرارات التكليييي14.
.اللجان أو أية أدوات نظامية ذات علاقة

سيتخدمة التزام رؤساء الوحدات التنظيمية بتعريف مدخلات ومخرجات الإجراءات الخاصة بالوحيدة الإداريية والنمياذج الم15.
الخطيييييية )النميييييياذج المسييييييتخدمة : «إعييييييداد الخطيييييية التشييييييغيلية لييييييلإدارة»مثييييييال ذلييييييك إجييييييراء .والوقييييييب الييييييلازم لإكمييييييال الإجييييييراء

الوحيدات الإداريية متطلبيات الإدارة و )، الميدخلات (التشيغيلية، طليب تحضيار الخطية التشيغيلية، مازانيية الخطية التشيغيلية
(.الخطة التشغيلية للإدارة)، والمخرجات(التابعة لها، خطة الجهة الأعلى الوكالة أو الوزارة

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

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

.بالموظفالالتزام باستخدام البريد الرسمي الخاص بالموظف مع ظرورة شموله لبيانات التواصل والمنصب الخاص18.

الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى جميع الوحدات الإدارية
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الوزير

رأم التنظيم تنفيذ السياسة التعليمية للدولة في مجالات التعليم العام والابتعاث وتسيار أمور الوزارة لتحقيق أهدافها، ويوزير التعليم هو المسؤول الأول عن
 
 
.  الإداري لليوزارة ويمارم السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما

وزير التعليم 

3الوحدات التنظيمية التابعة  516الوحدات التنظيمية التابعة 
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وكالة الشؤون القانونية والسياسات

الإدارة العامة للمراجعة الداخليةمكتب الوزير 

مساعد الوزير

الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 
والالتزام

مكتب الاستراتيجية

3الوحدات التنظيمية التابعة  516الوحدات التنظيمية التابعة 

والاستثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص 
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3الوحدات التنظيمية التابعة 
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3الوحدات التنظيمية التابعة 

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار
ارتباط فني
ودعم إداري 
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مكتب الوزيرالوزير

 للوزير لأداء عمله بكفاءة وفاعليةالهدف
 
 مناسبا

 
.توفار جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

الخدمات الإدارية   العلاقات والمراسم السكرتارية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

رها التنسيق مع إدارة المراسم وغا3.
للإعداد للاجتماعات

ت التعامل مع التزامات الاجتماعا4.
.خارج الوزارة

إعداد ومتابعة جميع الطلبات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

الإجراءات الإدارية تولي2.
ب لموظفان بمكتابالخاصة 
.الوزير

.تجهاز أوامر السفر للوفود3.

ات إدارة وترتيب وتنظيم الخدم1.
وف اللوجستية المتصلة بضي

ةالوزير وةمهام الوزير الرسمي
تحديد معايار المراسم 2.

.وإجراءاتها

متابعة أعمال
مركز الحكومة

متابعة أعمال 
الجهات الرقابية

التحرير والنسخ ي المكتب غار السر  المكتب السري 

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

.الوزير ومعالج ها، وأرشف ها
يم  أرشفة وحفظ الوثائق والتعام2.

.السرية
إدارة عمليات التحرير والنسخ 3.

.بالمعاملات السرية
ت إعداد المكاتبات اللازمة للجها4.

الأمنية لإجراء عمليات المسح 
عليم الأمني المتعلقة بقيادات الت

العام وةما لا يتعارض مع قرارات
.تفويح الصلاحيات

إدارة المعاملات السرية الخاصة5.
.بالتعليم

إدارة جميع المعاملات  غار 1.
ة المرسل( وارد وصادر)السرية 

من الوزير ومعالج ها، /إلى
.وأرشف ها

أرشفة وحفظ الوثائق 2.
.والتعاميم  غار السرية

خ إدارة عمليات التحرير والنس3.
.بالمعاملات غار السرية

إدارة المعاملات غار السرية 4.
.الخاصة بالتعليم

رحات تلخيص التقارير والمقت1.
المرسلة من الهيلاات

تحرير وطباعة الخطابات 2.
الرسمية بجميع أنواعها

العروض إعداد وطباعة3.
.والمقترحات

متابعة تنفيذ ما يرد في محاظر1.
. اجتماعات مركز الحكومة

م متابعة تنفيذ ما يرد في تعامي2.
.وةرقيات مركز الحكومة

ل دراسة التحديات المرفوعة من قب3.
وحدات الوزارة التنظيمية حيال 
تنفيذ ما يرد من مركز الحكومة، 
.روتقديم التوصيات اللازمة للوزي

ر متابعة تنفيذ ما يرد في محاظ1.
الاجتماعات مع القطاعات 

. الحكومية
م متابعة تنفيذ ما يرد في تعامي2.

.وةرقيات القطاعات الحكومية
ل دراسة التحديات المرفوعة من قب3.

وحدات الوزارة التنظيمية حيال 
تنفيذ ما يرد من القطاعات 

الحكومية، وتقديم التوصيات 
.اللازمة للوزير

في متابعة قطاعات الوزارة فيما يرد4.
الاجتماعات والتوصيات ذات 

.   العلاقة
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ة التنسيق مع الإدارة العامة للمراجع1.
الداخلية للتأكد من  معالجة 

القطاعات ذات العلاقة لما يرد من 
.ملاحظات من الجهات الرقابية

ة التنسيق مع الإدارة العامة للمراجع2.
ة من الداخلية لمتابعة التقارير الوارد

 ها الجهات الرقابية ومعالجة ما يرد ف
بالتنسيق مع القطاعات ذات 

..العلاقة
ة التنسيق مع الإدارة العامة للمراجع3.

ي الداخلية لمتابعة نسب الإنجاز ف
، انخفاض الملاحظات الواردة للوزارة

.وزيروتصعيد الملاحظات المتكررة لل
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يرأسها الوزير دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في اللجان والمجالس خارج الوزارة التي1.
 ف ها، وإبداء المرئيات حيالها

 
.أو يكون عضوا

زارة، إعداد ومراجعة المحتوى لاجتماعات الوزير مع مركز الحكومة واللجان الخارجية ذات العلاقة بأعمال الو 2.
.وإعداد الملخصات الداعمة للوزير فيما يخصها

.مراجعة المحاظر التي تتضمن موظوعات للوزارة في اجتماعات مركز الحكومة واللجان الخارجية3.

ة والأمنية مراجعة برقيات الديوان الملكي ومجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية ومجلس الشؤون السياسي4.
.وهيلاة الخبراء بمجلس الوزراء

ما يخص مناقشة أمناء المجالس واللجان وفرق العمل في مركز الحكومة أو من يمثلهم للوصول لتوافق في5.
.الأعمال المسندة للوزارة

.جهات الخارجيةالتنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية ممثل ها في اللجان الخارجية والرفع بممثلي الوزارة مع ال6.

.التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالس داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها7.

علقة متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية وأرشفة قراراتها ومحاظرها، والرفع بالتقارير المت8.
.بأعمالها ونتائجها وتوصياتها

الوزير ونتائج متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب الوزير مثل أعمال اللجان الداخلية والمعاملات وتوج هات9.
اجتماعات الوزير إلخ

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها10.

 ف ها خارج الوزارة11.
 
ذات متابعة أعمال المجالس واللجان وفرق العمل التي يرأسها الوزير أو يكون عضوا

.التخصصية غار التعليمية 
متابعة المهام المؤقتة التي تكلف هها من الوزير 12.
مع الوزارة دعم الوزير فيما يخص اجتماعات شركات تطوير ومتابعة نتائجها، والتأكد من تفعيل حوكم ها13.

.وقطاعاتها
.مراجعة الخطابات التي تصدر باسم رئيس مجلس إدارة الشركات التي يرأسها الوزير14.
ا ودراسة متابعة جداول الأعمال للجهات ذات التخصصية غار التعليمية والتي يرأم الوزير مجالس ادارته15.

.المواظيع التي سيتم عرظها وتقديم الملاحظات حولها
ها الوزير مراجعة محاظر لجان المراجعة بمجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غار التعليمية والتي يرأس16.

.وتصعيد الملاحظات الجوهرية التي تتطلب تدخل عاجل لمعالج ها
ير مراجعة محاظر اجتماعات مجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غار التعليمية والتي يرأسها الوز 17.

وابداء المرئيات والملاحظات عل ها

إعداد وتصميم العروض التقديمية ومراجعة العروض 1.
فني والملفات ذات الأولوية، وتقديم المرئيات من الجانب ال
.االتخصص ي، والتوصيات المتعلقة باتخاذ القرار ف ه

ع إعداد ومراجعة محتوى الدراسات الفنية لمبادرات ومشار 2.
برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات
التدريب، والمشار ع المنبثقة عن استراتيجية قطاع التعليم و 

، (Business Cases)واقتراح حلول الأعمال والمبادرات 
.للملفات المتعلقة بالتعليم ذات الأولوية للوزير

قانوني دعم الوزير في كل ما يتعلق بالمعاملات ذات الطابع ال3.
.اوالإداري والتنظيمي، فيما يتعلق باتخاذ القرار ف ه

صية إعداد الدراسات الاستشارية والاسترشادية ذات التخص4.
.التعليمية لدعم اتخاذ القرارات ف ها

ارين إدارة وتنظيم الدراسات والطلبات وتحويلها للمستش5.
بحسب الاختصاص وةحسب الطاقة الاستيعابية لهم،

.ومساندة ودعم المستشارين المرتبطان بالوزير
ات تقييم المخاطر والتخطيط لتخفيف أثرها للموظوع6.

ير، التحولات في التعليم ذات الأولوية لدى الوز /المستحدثة
.وتقديم التوصيات لتحقيق المكاسب المتعلقة هها

وإبداء مراجعة محاظر اللجان وفرق العمل المتعلقة بالتعليم7.
.المرئيات

ندة ف ها متابعة أعمال اللجان المتعلقة بالتعليم والمهام المس8.
.وفق توجيه الوزير

.بكفاءة وفاعليةفي عملية اتخاذ القرار لوزير تساند االتي ذات الأولوية الاستراتيجية والتنفيذية المتعلقة بالأعمال الفنية توفار خدمات الهدف

التدخل السر عمتابعة المبادرات والمشار عمساندة أعمال مركز الحكومة واللجان الخارجيةالدراسات والدعم 

إدارة وتنفيذ المشار ع والمهام1.
الطارئة والمتخصصة حسب 
توجيه الوزير، والإشراف على 
. وزيرملفات الاستجابة السر عة لل

ار ع التدخل في إدارة وتنفيذ المش2.
وية والمبادرات المتعثرة ذات الأول

.وفق توجيه الوزير
العمل على تجاوز الصعوةات 3.

والتحديات ذات الطابع الخاص 
ببعح المشار ع والمبادرات

وكة متابعة تقارير إنجاز مبادرات ومشار ع برامج تحقيق الرؤية الممل1.
تصعيد للوزارة، والمبادرات الاستراتيجية الأخرى، ومؤشراتها المعتمدة، و 

.التحديات والمخاطر ذات الأهمية للوزير
جم متابعة التدفق المالي لمبادرات ومشار ع برامج تحقيق الرؤية وا2.

.المنصرف، والرفع بتقارير دورية مختصرة للوزير
ة دراسة التحديات المصعدة من مكتب تحقيق الرؤية وقطاعات الوزار 3.

وزارة المالكة بشأن مبادرات ومشار ع برامج تحقيق الرؤية المملوكة لل
.وتقديم التوصيات اللازمة للوزير

دراسة محاظر لجان فحص العروض والمحاظر الفنية لعقود مبادرات4.
لمشار ع ومشار ع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات وا

المنبثقة من استراتيجية قطاع التعليم والتدريب 
الأهمية تقديم المقترحات فيما يتعلق بموائمة المبادرات والمشار ع ذات5.

نة لدى الاستراتيجية، مع مبادرات ومشار ع برامج تحقيق الرؤية المسك
تعليم الوزارة، والمبادرات والمشار ع المنبثقة عن استراتيجية قطاع ال

والتدريب
دراسة محاظر لجان فحص العروض والمحاظر الفنية لعقود مشار ع6.

.ومبادرات الجامعات المسكنة بالوزارة
لوزارة، مراجعة عقود مبادرات ومشار ع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى ا7.

التدريب التي والمبادرات والمشار ع المنبثقة عن استراتيجية قطاع التعليم و 
.تتطلب توقيع الوزير

ستراتيجية التأكد من تصحيح الملاحظات المتعلقة بالمشار ع والمبادرات الا 8.
ي تتخذها والتي ترد من الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات التصحيحية الت

 
 
.الإدارات لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

المتعلقة بعقود شركات ( SLA)مراجعة اتفاقات ظمان مستوى الخدمة 9.
تطوير مع الوزارة

ارتباط فني
ودعم إداري 

الوزير

3
ذي المكتب التنفي

ودعم اتخاذ 
القرار

ل التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالس داخ1.
.الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية 2.
.وأرشفة قراراتها ومحاظرها

ها في التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية ممثل 3.
اللجان الخارجية

التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام 4.

الرفع بالنتائج المتعلقة بأعمال اللجان5.

.الرفع بتقرير دوري عن أعمال اللجان والمجالس6.

اللجان والمجالس

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار

1

30 4الوحدات التنظيمية التابعة 



المحتوى 

31

مقدمة
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وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
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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 
وكالة التحول المؤسس ي

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

1
3

.استقبال بلاغات الوقا ع والحوادث المرفوعة من قطاعات الوزارة المختلفة1.

.عتمدةالمتخذة من قطاعات الوزارة، وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الم/ التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة2.

 للصلاحيات حول مخالفات العمليات 3.
 
والمالية وتقنية (  يةالإشراف–المساندة –الأساسية ) فحص الشكاوى التي تحال إل ها وفقا

.المعلومات، وغارها من المخالفات

. حيةإعداد تقارير دورية موجزة عن الوقا ع والحوادث والمخالفات الواردة، وعن نتائج متابع ها، ورفعها لصاحب الصلا 4.

يم التوصييييات لمختليييف قطاعيييات اليييوزارة والإدارات والأقسيييام والوحيييدات المرتبطييية ههيييا، وتقيييد( تفتيشيييية)القييييام بحميييلات متابعييية 5.
. التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

.تصخيص مختلف التجاوزات والمخالفات والشكاوى التي تحال إل ها  وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها6.

.التوصية بإجراء تغيارات في سار 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.

ي إدارات التعلييم اقتراح الخطط والبرامج الوقائية والحلول المناسبة، والطرق العلاجية للمخالفيات وأوجيه القصيور فيي اليوزارة وفي10.
.والميدان التربوي من مخالفات، ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

ميية، والجهييات ، والنيابية العا(نزاهيية)الييديوان العييام للمحاسيبة، وهيلايية الرقابيية ومكافحية الفسيياد ) التواصيل مييع الجهييات الرقابيية 11.
يمييات المنظميية فيمييا يخييص الملاحظييات الرقابييية الييواردة ميين قييبلهم، وحييول تقييارير المراجعيية حسييب اللييوائح والتعل( المعنييية الأخييرى 

.لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

باعهيا عليى مسيتوى والماليية وتقنيية المعلوميات التيي يليزم ات( الإشيرافية–المسياندة –الأساسيية ) تحدييد معيايار مراجعية العملييات 12.
.وقطاعاتهاالوزارة 

وتقنيييية ( افيةالإشييير –المسييياندة –الأساسيييية ) للرقابييية الماليييية ومراقبييية  العملييييات والقواعيييد والضيييوابط المنظمييية وظيييع السياسيييات 13.
.المعلومات وتطبيق سياسات وقواعد أمن المعلومات المعتمدة وتقييم مدى التقيد هها

.إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية بجميع تخصصاتها14.

.التنسيق مع مختلف وحدات الوزارة ووحدات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة بمختلف تخصصاتها15.

صيييييياحب لضييييييمان الالتييييييزام بالسياسييييييات والإجييييييراءات، ورفييييييع تقييييييارير دورييييييية ل. مراقبيييييية سييييييار العمييييييل فييييييي الييييييوزارة والإدارات التابعيييييية لهييييييا16.
.الصلاحية

.ائحمراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الوزارة والتأكد من دق ها ومدى ملاءم ها للأنظمة واللو 17.

.اخل الوزارةإعداد تقارير دورية عن نتائج المراجعة بمختلف تخصصاتها وتقديمها لصاحب الصلاحية أو الجهات ذات العلاقة د18.

زم، بالتنسييييق ميييع ودييييوان  المحاسيييبة العامييية حسيييبما يلييي( بشيييكل اسيييتلنا ي للمخييياطر العاليييية)إليييى اليييوزير المراجعييية الماليييية رفيييع نتيييائج 19.
.الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام

اسيات تعزييز أمين المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي وفي مجال العمليات ومجال تقنية المعلوميات وتعزييز مبيادئ وسي20.
.تقنية المعلومات

يييا لتعريفيييه فييي بدايييية الييدليل التنظيميييي)تقييديم اليييدعم الييلازم واليييذي يتطلبييه اليييرةط الفنييي  21. عيية الداخليييية بيييإدارات لإدارات المراج( وفق 
.التعليم والملحقيات الثقافية

.دراسة المواظيع والحالات التي تحال إل ها من معالي الوزير وإبداء الرأي بشأنها22.

وتقنية المعلومات وكفاي ها، والتقيد والعمليات المالية( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) واكتمالها، وفاعلية العمليات ية حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، وظمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسب
.هالي بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وةطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاع

الإدارة العامة 
للمراجعة الداخلية

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة  32الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

التنسيق الرقابي

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

.الجهات الرقابيةالملاحظات الواردة من فرز وترماز جميع 2.

.ا في ذلكالجهات الرقابية وتوجيه هذه المتطلبات والملاحظات إل ها لإعداد الردود عل ها، ومتابع هالواردة من تحديد القطاعات ذات الاختصاص بالوزارة المعنية بإعداد الإفادات الفنية على المتطلبات والملاحظات 3.

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

.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 تعنز هها الوزارة أو الواردة إل ها من الجه

2

الهدف
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الوزير

1
3

وحدة شكاوى شاغلي 
الوظائف التعليمية

.ع من البلاغات والشكاوى لنو استقبال بلاغات وقا ع وحوادث شاغلي الوظائف التعليمية المرفوعة من إدارات التعليم، عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا ا1.

 للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغارها من المخالفات، والتحقق من صح ها2.
 
.فحص الشكاوى التي تحال إل ها وفقا

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

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

.التوصية بإجراء تغيارات في سار العمل وتقويم أوجه القصور في ظوء القضايا والمخالفات الواردة5.

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

رقابية الواردة من قبلهم على فيما يخص الملاحظات ال( ، والنيابة العامة، والجهات المعنية الأخرى (نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيلاة الرقابة ومكافحة الفساد )التنسيق مع وحدة التنسيق الرقابي في التواصل مع الجهات الرقابية 7.
 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك، وفي حدود اختصاصات الوحدة

 
.شاغلي الوظائف التعليمية، وفقا

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ير اللازمةقار استقبال بلاغات وقا ع شاغلي الوظائف التعليمية الواردة من إدارات التعليم، وفحصها والتأكد من سلامة ونظامية إجراءاتها، وإعداد الت

2

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الوزير

1

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

.للرقابة المالية وتقييم مدى التقيد ههاالقواعد والضوابط المنظمة و وظع السياسات2.

.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 استلنا ي للمخاطر العالية)رفع نتائج المراجعة المالية إلى الوزير 8.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي9.

ارة ومن إعداد تقارير دورية موجزة عن الوقا ع والحوادث والمخالفات في مجال الاختصاص، الواردة من قطاعات الوز 10.
. إدارات التعليم وغارها، وعن نتائج متابع ها

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

نظمة والتعليمات والسياسات واكتمالها، وفاعلية العمليات المالية وكفاي ها، والتقيد بالأ بيةحماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء، واكتشافها فور وقوعها، وظمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاس
.والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وةطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعلي ها

2

الهدف

ةالمراجعة المالي

المهام 

والمسئوليات

.لإدارات المعنيةبإجراء تغيارات في سار العمل وتقويم أوجه القصور  في الجوانب ذات الاختصاص بالتعاون مع االتوصية 11.

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

نييب فييي مجييال متابعيية ومراقبيية سييار العمييل فييي الييوزارة والإدارات التابعيية لهييا لضييمان الالتييزام بالسياسييات والإجييراءات، والجوا13.
ميال والعميل الاختصاص، والوقوف على مواطن القصور وحالات الإخلال بأداء الواجبات الوظيفية أو التراخي في إنجياز الأع

.على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

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

لاقيييييية اقتييييييراح الخطييييييط وتنفيييييييذ البييييييرامج الوقائييييييية، والحلييييييول المناسييييييبة، والطييييييرق العلاجييييييية لمييييييا يحييييييدث ميييييين مخالفييييييات ذات ع15.
.بالاختصاص في الوزارة والميدان التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة

( للمحاسييبةمثييل اليديوان العييام)التنسييق فييي مجيال الاختصيياص ميع وحييدة التنسييق الرقييابي للييرد عليى الجهييات ذات العلاقية 16.
.حول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك

دات المرتبطيية فيي مجييال الاختصياص لمختلييف قطاعيات اليوزارة والإدارات والأقسييام والوحي( تفتيشيية)القييام بحميلات متابعيية 17.
. زارةهها، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في الو 
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الوزير

1

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

2

ا التيييي يليييزم بمختليييف أنواعهيييا وتخصصييياته( الإشيييرافية–المسييياندة –الأساسيييية ) تحدييييد ظيييوابط ومعيييايار مراجعييية العملييييات 1.
.اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها

لف التخصصات بمخت( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) لمراقبة العمليات والقواعد والضوابط المنظمة وظع السياسات 2.
.وتقييم مدى التقيد هها

.ت والبرامج المنفذةفي العمليا( الإشرافية–المساندة –الأساسية )تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر  3.

، إدارة المشييييييتريات)بمختلييييييف التخصصييييييات ( الإشييييييرافية–المسيييييياندة –الأساسييييييية ) إعييييييداد خطيييييية سيييييينوية لمراجعيييييية العمليييييييات 4.
(.المخزون، الاستثمار والتخصيص، العمليات وما شابه

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

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

ارهيا مين إعداد التقارير الميوجزة والدوريية عين الوقيا ع والحيوادث والمخالفيات ذات الاختصياص اليواردة مين إدارات التعلييم وغ7.
. قطاعات الوزارة، وعن نتائج متابع ها

.دارات المعنيةالتوصية بإجراء تغيارات في سار العمل وتقويم أوجه القصور في الجوانب ذات الاختصاص بالتعاون مع الإ 8.

جوانب في مجال متابعة ومراقبة سار العمل في ديوان الوزارة والإدارات التابعة لها لضمان الالتزام بالسياسات والإجراءات وال9.
ال والعميل الاختصاص، والوقيوف عليى ميواطن القصيور وحيالات الإخيلال بيأداء الواجبيات الوظيفيية أو التراخيي فيي إنجياز الأعمي

. على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

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

 للاختصاص، وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها11.
 
.فحص التجاوزات والشكاوى التي تحال إل ها وفقا

تربوي مين مخالفيات اقتراح الخطط وتنفيذ البرامج الوقائية، والحلول المناسبة، والطرق العلاجية لما يحدث في الوزارة والميدان ال12.
.ذات العلاقة بالاختصاص بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة

حيول ( حاسيبةمثيل اليديوان العيام للم)التنسيق في مجال الاختصاص ميع وحيدة التنسييق الرقيابي لليرد عليى الجهيات ذات العلاقية 13.
.تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك

خيييياطر العالييييية إلييييى صيييياحب الصييييلاحية بشييييكل اسييييتلنا ي للم( الإشييييرافية–المسيييياندة –الأساسييييية ) رفييييع نتييييائج مراجعيييية العمليييييات 14.
.حسب ما يلزم

.التأكد من سلامة  ونظامية الإجراءات المتخذة من قطاعات الوزارة وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة15.

ة، والجهييات ، والنيابيية العاميي(نزاهيية)الييديوان العييام للمحاسييبة، وهيلايية الرقابيية ومكافحيية الفسيياد )التواصييل مييع الجهييات الرقابييية 16.
يمييات المنظميية فيمييا يخييص الملاحظييات الرقابييية الييواردة ميين قييبلهم، وحييول تقييارير المراجعيية حسييب اللييوائح والتعل( المعنييية الأخييرى 

.لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

حدات المرتبطة في مجال الاختصاص لمختلف قطاعات ديوان الوزارة والإدارات والأقسام والو ( تفتيشية)القيام بحملات متابعة 17.
. وزارةهها، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في ديوان ال

مراجعة 
العمليات

ات والخطط الملزمة للوزارة وكفاي ها، والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياس( الإشرافية–المساندة –الأساسية ) حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، وظمان فاعلية العمليات الهدف
.لتحقيق أهدافها بكفاية وةطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعلي ها

المهام 

والمسئوليات
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الوزير

1

.تحديد معايار وظوابط مراجعة تقنية المعلومات التي يلزم اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها1.

بيييق سياسييات مراجعيية عمليييات تقنييية المعلومييات وتط/المناسييبة لمراقبييةوالقواعييد والضييوابط المنظمييةوظييع السياسييات 2.
.وقواعد أمن المعلومات المعتمدة

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

حتيييية لتقنيييية الضيييوابط الداخليييية لتقنيييية المعلوميييات، التطبيقيييات، البنيييية الت)إعيييداد خطييية لمراجعييية تقنيييية المعلوميييات، 4.
.وتقييم مدى التقيد هها( المعلومات، أمن تقنية المعلومات وما شابه

قنييييييية التنسيييييييق مييييييع مختلييييييف وحييييييدات الييييييوزارة ووحييييييدات المنيييييياطق لتنفيييييييذ عمليييييييات المراجعيييييية لتقنييييييية المعلومييييييات وأميييييين ت5.
.المعلومات

.الصلاحيةإعداد تقارير دورية عن نتائج مراجعة عمليات تقنية المعلومات وأمن تقنية المعلومات وتقديمها لصاحب6.

تقنييييية المسيييياهمة فييييي خييييدمات الوقاييييية ميييين الاحتيييييال فييييي مجييييال تقنييييية المعلومييييات وتعزيييييز مبييييادئ وسياسييييات تعزيييييز أميييين7.
.المعلومات

يم وغارها إعداد التقارير الموجزة والدورية عن الوقا ع والحوادث والمخالفات ذات الاختصاص الواردة من إدارات التعل8.
. من قطاعات الوزارة، وعن نتائج متابع ها

ع الإدارات التوصيييية بيييإجراء تغيايييرات فيييي سيييار العميييل وتقيييويم أوجيييه القصيييور فيييي الجوانيييب ذات الاختصييياص بالتعييياون ميييي9.
. المعنية

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

وزارة لتحقيق أهدافها بكفاية التقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة لل، و حماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، وظمان فاعلية أعمال تقنية المعلومات وكفاي ها
.وةطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعلي ها

2

الهدف

المهام 

والمسئوليات

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

جوانب في مجال متابعة ومراقبة سار العمل في الوزارة والإدارات التابعة لها لضمان الالتزام بالسياسات والإجراءات وال11.
الأعمييال الاختصيياص، والوقييوف علييى مييواطن القصييور وحييالات الإخييلال بييأداء الواجبييات الوظيفييية أو التراخييي فييي إنجيياز

.والعمل على تصحيح المسارات بالتعاون والتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

 للاختصاص، وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة12.
 
.لهافحص التجاوزات والشكاوى التي تحال إل ها وفقا

عيييييد أمييييين المراجعييييية والتيييييدقيق فيييييي ميييييدى تطبييييييق سياسيييييات وقوا/ العميييييل ميييييع الإدارة العامييييية للأمييييين السييييييبراني للمراقبييييية 13.
.المعلومات المعتمدة

لعيييييام مثيييييل اليييييديوان ا)التنسييييييق فيييييي مجيييييال الاختصييييياص ميييييع وحيييييدة التنسييييييق الرقيييييابي لليييييرد عليييييى الجهيييييات ذات العلاقييييية 14.
.حول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك( للمحاسبة

لميدان التربيوي مين اقتراح الخطط وتنفيذ البرامج الوقائية، والحلول المناسبة، والطرق العلاجية لما يحدث في الوزارة وا15.
.مخالفات ذات العلاقة بالاختصاص بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة

سيييييييام فيييييييي مجيييييييال الاختصييييييياص لمختليييييييف قطاعيييييييات دييييييييوان اليييييييوزارة والإدارات والأق( تفتيشيييييييية)القييييييييام بحميييييييلات متابعييييييية 16.
لجهيات المختصية والوحدات المرتبطة هها، وتقديم التوصييات التصيحيحية اللازمية لصياحب الصيلاحية، بالتنسييق ميع ا

في الوزارة

تقنية مراجعة 
المعلومات
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الهدف

المهام 

توالمسئوليا

3

 إلى اخر المسيتويات الإدار إعداد 1.
 
رتبطِية يية المسي هدفة والمسياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وصولا

.بالوزارة أو بأحد قطاعاتها
أسييس اييية المسيتفيدين، و إعيداد المعيايار بكافيية مسيتوياتها وتخصصياتها  الواجييب توفرهيا فيي المتحييدث الرسيمي والقيائمان بالعمييل الاتصيالي  ومسيؤولي رع2.

، وسبل تطويرها على كافة المستويات في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية
 
.ومؤشرات تقييمهم فنيا

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

.اعتمادهانفيذها بعدوظع المعايار والبروتوكولات والآليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مستوى الوزارة والمناطق والإشراف على ت4.

لتنسييييييق ميييييع إعيييييداد اسيييييتراتيجيات وخطيييييط ومؤشيييييرات الاتصيييييال المؤسسييييي ي ليييييوزارة التعلييييييم بميييييا يحقيييييق رؤي هيييييا وأهيييييدافها و عيييييزز قيييييدراتها الاتصيييييالية، با5.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

.تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة6.

وميية وقطاعييات الييوزارة القيرارات ذات الأثيير المرتبطيية بمنظوميية التعلييم فييي المملكيية بالتنسيييق ميع جهييات المنظ/إدارة الأزميات الإعلامييية المواكبيية للأحييداث7.
.ذات العلاقة بإدارة الأزمات

يتماشيي ز مييع لييية بمييا إعييداد وصييياغة المحتييوى والمييواد الاتصييالية والابداعييية باللغيية العرةييية واللغيية الإنجلازييية لجميييع الوسييائل الإعلامييية المحلييية والدو 8.
.سياسات العمل الاتصالي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

والقطاعييات ذات النشيير عبيير جميييع قنييوات النشيير والتواصييل التقليدييية وةالتنسيييق فييي ذلييك مييع وسييائل الإعييلام وقنييوات التواصييل الخارجييية والجهييات9.
.العلاقة، بما يتوافق مع أهداف الوزارة الاستراتيجية وعلاق ها مع جماهارها، والعمل بمثابة مصدر وحيد لذلك

ات نسيييق مييع القطاعييإدارة جميييع المنصييات الاتصييالية للجمهييور، وعمليييات النشيير فييي المنصييات الرقمييية بمييا يتناسييب مييع الهوييية المؤسسييية للييوزارة، بالت10.
.ذات العلاقة

.التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخاصة بالوزارة11.

ييا للمعييايار والآليييات المعتمييدة، والتنسيييق مييع مكتييب الييوزير فيمييا يتعلييق12.  وتنفيييذها وفق 
 
ة بمعييالي بالفعاليييات الخاصييتنظيييم الفعاليييات التييي تقييام محليييا

. الوزير
.المسارح والصالات وقاعات الاجتماعات في الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإدارة 13.
.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم15.
ر خيدمات اليوزارة مواد ورسائل تسويقية موجهة لجمهور الوزارة لتقديم وترويج صورة احترافية عن الوزارة ظيمن قطياع التعلييم، وتسيويق ونشيإعداد 16.

.لمستفيديها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة
.الخاص بمجالات الاتصال المؤسس ي في الوزارةوالجرافيكيتنفيذ جميع أنشطة التصميم الإلكتروني 17.

.الجهات الحكومية والخاصة والجمهور و المستفيدينمع اتها وتوطيد علاقاعزز الصورة الذهنية لها،بماالمحلية، وتسويق خدماتها  بشكل احترافي وإدارة فعالياتهامبادراتها وأنشط ها وإنجازاتها،وإبراز التعريف برسالة الوزارة وأهدافها،

3الوحدات التنظيمية التابعة  61الوحدات التنظيمية التابعة 

.ةمع وكالة التحول المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لتنفيذ خطط وحملات التسويق لبرامج ومبادرات ومشار ع الوزار التنسيق 18.

.التسويق بما في ذلك التسويق الاستباقي ونشر خدمات الوزارة لمس هدف ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة19.

.تعزيز الاستشراف المستقبلي من خلال تطبيق أبعاد المعرفة التسويقية الاستراتيجية20.

.قةلقطاعات ذات العلاتطوير برامج رعاية المستفيدين لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، ولزيادة مستوى الثقة والتفاعل الإيجابي، بالتنسيق مع ا21.

.إعداد مؤشرات لقيام الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية 22.

.ل معهاالقرارات ذات الأثر، وتطوير استراتيجيات للتعام/تحليل المخاطر وال هديدات المحتملة للأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث23.

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية24.

تعليمي للوزارةغار صناعة وتطوير المحتوى المر ي والمسموع 25.

هم، وتنظييم بيرامج التنسيق مع وكالة التعاون الدولي والقطاعيات ذات العلاقية، لتنظييم اسيتقبال وحضيور ظييوف اليوزارة وإدارة اجيوزاتهم وظيياف 26.
. وأنشطة ترف هية لهم

اخليييية والنشيييير نشييير كيييل ميييا يتعليييق بالتوعيييية الدوريييية بالسياسيييات والممارسيييات والضييييوابط اللازمييية لمنسيييوبي اليييوزارة مييين خيييلال قنيييوات التواصيييل الد27.
(. الإدارة العامة للثقافة المؤسسية) الخاص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

.تكوين نقطة رد مركزية على مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع القطاعات المعنية28.

.الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المس هدفإعداد 29.

التنسيييق مييع الإدارة اتفاقييية ظييمان الخدميية الداخلييية والييية التصييعيد المعتمييدة ولمعالجيية الطلبييات لكافيية الخييدمات المقدميية للمسييتفيدين، بتفعييل 30.
.  العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات ذات العلاقة

(. تواصل)تقييم ومتابعة إفادات منسقي رعاية المستفيدين في قطاعات الوزارة المختلفة من خلال القنوات الالكترونية خدمة 31.

التسييويق لبييرامج متابعيية ودعييم تنفيييذ اسييتراتيجية الاتصييال المؤسسيي ي والخطييط والحمييلات الاتصييالية وأجنييدة الفعاليييات السيينوية وخطييط وحمييلات32.
.ومشروعات الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

دفة، ووظييع التوصيييات، متابعيية التييزام قطاعييات الييوزارة كافيية بالسياسييات والضييوابط والمعييايار الخاصيية بالاتصييال المؤسسيي ي لمختلييف الفلاييات المسيي ه33.
. ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

تصييال ة فيي وسيائل الاالمتابعية لمنصيات النشير التقليييدي والرقميي ذات العلاقية بقطاعيات التعليييم التابعية لليوزارة، ومتابعية ورصييد ميا يثيار حيول الييوزار 34.
.المختلفة بكافة المستويات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للاتصال المؤسس ي
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.إعداد الخطط والسياسات والمعايار  للعمل الاتصالي للوزارة وفق أفضل الممارسات الدولية في هذا المجال

 إلى اخر المستويات الإدارية المس 1.
 
.ة والمرتبطة بالوزارة أو بأحد قطاعاتهاهدفإعداد سياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وصولا

، وسبل تطويرها على ك ، و إعداد المعايار بكافة مستوياتها وتخصصاتها  الواجب توفرها في المتحدث الرسمي والقائمان بالعمل الاتصالي  ومسؤولي رعاية المستفيدين2.
 
افة المستويات في الوزارة وإدارات التعليم أسس ومؤشرات تقييمهم فنيا

.والملحقيات الثقافية

.وظع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية للوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.  وظع المعايار والبروتوكولات والآليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مستوى الوزارة والمناطق4.

.اعات والجهات ذات العلاقةلقطإعداد استراتيجيات وخطط ومؤشرات الاتصال المؤسس ي لوزارة التعليم بما يحقق رؤي ها وأهدافها و عزز قدراتها الاتصالية، بالتنسيق مع ا5.

.  إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطط تنفيذها بالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة6.

.التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة7.

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

.إعداد مؤشرات لقيام الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية 9.

.إعداد مؤشرات منصات النشر التقليدي والرقمي ذات العلاقة بقطاعات التعليم التابعة للوزارة10.

.التحليل البياني لكامل قنوات الاتصال المؤسس ي لدعم التوجه الاستراتيجي للوزارة11.

.إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المس هدف12.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

التخطيط 2
والسياسات 
الاتصالية

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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 من خلال تنفيذ عمليات الإعلام والنشر الفعال للوزارة
 
.تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

.تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة1.

.القرارات ذات الأثر المرتبطة بمنظومة التعليم في المملكة بالتنسيق مع جهات المنظومة وقطاعات الوزارة ذات العلاقة بإدارة الأزمات/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث2.

ق ميييع الجهيييات والقطاعيييات ذات ز ميييع سياسيييات العميييل الاتصيييالي بالمملكييية، بالتنسيييياشييي وصيييياغة المحتيييوى والميييواد الاتصيييالية والإبداعيييية باللغييية العرةيييية واللغييية الإنجلازيييية لجمييييع الوسيييائل الإعلاميييية المحليييية والدوليييية بميييا يتمإعييداد3.
.العلاقة

.عداد المحتوى الاتصالي الذي يتناسب وطبيعة المناسبة أو الحدثإو التغطية الإعلامية للمناسبات والفعاليات الخاصة بالوزارة، 4.

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية5.

، غار التعليمي للوزارةصناعة وتطوير المحتوى المر ي والمسموع 6.

ة وعلاق هييا مييع جماهارهييا، بمييا يتوافييق مييع أهييداف الييوزارة الاسييتراتيجيقيية،عبيير جميييع قنييوات النشيير والتواصييل التقليدييية وةالتنسيييق فييي ذلييك مييع وسييائل الإعييلام وقنييوات التواصييل الخارجييية والجهييات والقطاعييات ذات العلاالنشيير 7.
.والعمل بمثابة مصدر وحيد لذلك

(.  لعامة للثقافة المؤسسيةالإدارة ا) اص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية الخنشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلال قنوات التواصل الداخلية والنشر 8.

.ات ذات العلاقةطاعإدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور، وعمليات النشر في المنصات الرقمية بما يتناسب مع الهوية المؤسسية للوزارة، بالتنسيق مع الق9.

الهدف

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

الإعلام والنشر

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة1.

.القرارات ذات الأثر المرتبطة بمنظومة التعليم في المملكة بالتنسيق مع جهات المنظومة وقطاعات الوزارة ذات العلاقة بإدارة الأزمات/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث2.

.ق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةمل الاتصالي بالمملكة، بالتنسيلعوالمواد الاتصالية والابداعية باللغة العرةية واللغة الإنجلازية لجميع الوسائل الإعلامية المحلية والدولية بما يتماش ز مع سياسات االمحتوى إعداد وصياغة 3.

.التغطية الإعلامية للمناسبات والفعاليات الخاصة بالوزارة، وإعداد المحتوى الاتصالي الذي يتناسب وطبيعة المناسبة أو الحدث4.

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية5.

.للاستفادة من الإمكانيات المتاحة في إنتاج وإخراج وأرشفة المواد المرئية« قنوات عان»صناعة وتطوير المحتوى المر ي والمسموع للوزارة، والتنسيق مع 6.

الهدف

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

الإعلام
الإعلام والنشر

3

المهام 

والمسئوليات

 من خلال تنفيذ عمليات 
 
.الفعال للوزارةالإعلام تعزيز صورة الوزارة إعلاميا
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 من خلال تنفيذ عمليات النشر الفعال للوزارة
 
.تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

علاق ها مع جماهارها، والعمل لاقة، بما يتوافق مع أهداف الوزارة الاستراتيجية و العالنشر عبر جميع قنوات النشر والتواصل التقليدية وةالتنسيق في ذلك مع وسائل الإعلام وقنوات التواصل الخارجية والجهات القطاعات ذات 1.
.بمثابة مصدر وحيد لذلك

(.  عامة للثقافة المؤسسيةالإدارة ال) اص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية الخنشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلال قنوات التواصل الداخلية والنشر 2.

.ات ذات العلاقةطاعإدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور، وعمليات النشر في المنصات الرقمية بما يتناسب مع الهوية المؤسسية للوزارة، بالتنسيق مع الق3.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

النشر
الإعلام والنشر

3

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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 من خلال تنظيم العلاقات العامة الفعالة للوزارة
 
تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

ا للمعايار والآليات المعتمدة، والتنسيق مع مكتب الوزير فيما1.  وتنفيذها وفق 
 
.معالي الوزيرعلق بالفعاليات الخاصة بيتتنظيم الفعاليات التي تقام داخل الوزارة وخارجها محليا

 للمعايار والآليات المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات 2.
 
 وتنفيذها وفقا

 
.العلاقةذاتتنظيم الزيارات للمعارض وورش العمل التي ترعاها الوزارة محليا

.إدارة المسارح والصالات وقاعات الاجتماعات في الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم4.

. وأنشطة ترف هية لهممج التنسيق مع وكالة التعاون الدولي والقطاعات ذات العلاقة، لتنظيم استقبال وحضور ظيوف الوزارة وإدارة اجوزاتهم وظياف هم، وتنظيم برا5.

.  التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بمجال الاختصاص داخل وخارج المملكة6.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

العلاقات العامة

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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 من خلال تنفيذ الفعاليات الفعالة للوزارة
 
.تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

ا للمعايار والآليات المعتمدة، والتنسيق مع مكتب الوزير فيما يتعلق بالفعاليات الخ1.  وتنفيذها وفق 
 
.يربمعالي الوز اصةتنظيم الفعاليات التي تقام محليا

 للمعايار والآليات المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات 2.
 
 وتنفيذها وفقا

 
.العلاقةذاتتنظيم الزيارات للمعارض وورش العمل التي ترعاها الوزارة محليا

.إدارة المسارح والصالات وقاعات الاجتماعات في الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم4.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

الفعاليات
العلاقات العامة

3

الهدف

المهام 

والمسئوليات



46

 من خلال تنفيذ المراسم الفعالة للوزارة
 
.تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

.ات العلاقةمع القطاعات ذيق تنفيذ جميع الجوانب المتعلقة بالمراسم خلال الفعاليات المحلية بما في ذلك الترتيبات الصوتية والمرئية والترتيبات اللوجستية بالتنس1.

. هموأنشطة ترف هية لمج التنسيق مع وكالة التعاون الدولي والقطاعات ذات العلاقة، لتنظيم استقبال وحضور ظيوف الوزارة وإدارة اجوزاتهم وظياف هم، وتنظيم برا2.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يتعلق بمجال الاختصاص داخل وخارج المملكة3.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

المراسم
العلاقات العامة

3

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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. تسويق خدمات الوزارة الإعلامية، وتنفيذ الخطط التسويقية التي تدعم الوزارة في تحقيق أهدافها

.تطوير الهوية المؤسسية للوزارة وتنفيذ القوالب الخاصة هها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.ذات العلاقةارة مع مختلف الهيلاات والمنظمات، بالتنسيق مع القطاعاتلوز إعداد مواد ورسائل تسويقية موجهة لجمهور الوزارة لتقديم وترويج صورة احترافية عن الوزارة ظمن قطاع التعليم، وتسهيل وتطوير تواصل ا2.

.التسويق بما في ذلك التسويق الاستباقي ونشر خدمات الوزارة لمس هدف ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

.تنفيذ جميع أنشطة التصميم الإلكتروني والجرافيكي الخاص بمجالات الاتصال المؤسس ي في الوزارة4.

ع الوزارة في محركات البحث ، وتحسان تواجدية مواق(موقع الوزارة، خدمات الوزارة في منصة توكلنا، وغارها: مثل)التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والجهات ذات العلاقة لبناء وتطوير منصات التواصل الداخلي والخارجي للوزارة 5.
.وغارها من الخدمات المساندة للتسويق الرقمي للوزارة

.التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لتنفيذ خطط وحملات التسويق لبرامج ومبادرات ومشار ع الوزارة6.

.التنسيق مع وكالة التخطيط والقطاعات ذات العلاقة لتنفيذ خطط وحملات نشر استراتيجية الوزارة7.

.التواصل الرسمي للوزارة والذي اعكس أهدافها وقيمها في جميع المواد التسويقية والاتصاليةتحديد نمط8.

.تعزيز الاستشراف المستقبلي من خلال تطبيق أبعاد المعرفة التسويقية الاستراتيجية9.

.تنفيذ الممارسات الاستشرافية في تسويق الخدمات الإعلامية  في البيلاة الداخلية والخارجية للوزارة10.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2

التسويق

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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. تعزيز التواصل بان الوزارة والمستفيدين من خدماتها وتحسان اليات التواصل ف ها

.قةلعلاتطوير برامج رعاية المستفيدين لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، ولزيادة مستوى الثقة والتفاعل الإيجابي، بالتنسيق مع القطاعات ذات ا1.

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

.طاعات المعنية في الوزارةوغارها، وفق أحدث الممارسات، والتأكد من معالج ها ومتابعة ذلك مع الق( تواصل)الواردة من خلال القنوات الالكترونية خدمة ( الاقتراحات والشكاوى والاستفسارات)متابعة طلبات رعاية المستفيدين 3.

.  العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات ذات العلاقةرة تفعيل اتفاقية ظمان الخدمة الداخلية والية التصعيد المعتمدة لمعالجة الطلبات لكافة الخدمات المقدمة للمستفيدين، بالتنسيق مع الإدا4.

(.  تواصل)تقييم ومتابعة إفادات منسقي رعاية المستفيدين في قطاعات الوزارة المختلفة من خلال القنوات الالكترونية خدمة 5.

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

.، وإعداد التقارير اللازمة حيالها(تواصل وغارها: مثل)جمع وتحليل البيانات حول الشكاوى والاقتراحات والاستفسارات المرفوعة عبر كافة قنوات رعاية المستفيدين 7.

.التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقيام رظا وتجرةة المستفيدين عن الخدمات المقدمة لهم8.

.المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسقي رعاية المستفيدين في الوحدات التنظيمية بالوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2
رعاية 

المستفيدين

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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عرةيية وتعمييق اليولاء لليوطن فيي نفيوم لمجتمع وتأصييل قيميه الإسيلامية والوطنيية والاتنفيذ عمليات البث للمحتوى التعليمي والوثائقي المر ي والمسموع، ودعم عمليات الإعلام والنشر للوزارة وقطاعاتها، بما اساهم في خدمة
.منسوبي التعليم والمجتمع

.1 
 
 وعرظا

 
 وإعدادا

 
.الإشراف على المحتوى التعليمي والتوثيقي المر ي والمسموع لوزارة التعليم وقطاعاتها إنتاجا

.بث المناهج التعليمية المرئية عبر قنوات دروم2.

.نتاج وشراء الأفلام الوثائقية والتعليمية التي تساهم في تقديم صورة إيجابية عن المملكة العرةية السعوديةإ3.

.إصدار تراخيص البث الفضا ي التعليمي في المملكة العرةية السعودية4.

.إعداد الكوادر الإعلامية السعودية المتخصصة لخدمة التعليم5.

.تقديم الدعم الإعلامي لبرامج التعليم عن بعد التي تتبناها الوزارة6.

. الإشراف على المخزون الإعلامي للمواد التعليمية ذات العلاقة بوزارة التعليم7.

.تقديم الخدمات الاستشارية في مجال إنتاج المحتوى التعليمي المر ي والمسموع للجهات الأكاديمية والقطاع التعليمي8.

.الإشراف على بث القنوات التي تستخدم استديوهات شبكة قنوات التعليم9.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

2
شبكة قنوات 

عين

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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. متابعة التزام قطاعات الوزارة بالسياسات والمعايار في مجال الاختصاصدعم ومتابعة تنفيذ خطط وةرامج وأنشطة الاتصال المؤسس ي، وقيام مؤشراتها وتقديم التوصيات التحسينية حيالها، و 

.ت ذات العلاقةعات الوزارة، بالتنسيق مع القطاعاشرو متابعة ودعم تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية وأجندة الفعاليات السنوية وخطط وحملات التسويق لبرامج وم1.

. فع التقارير لصاحب الصلاحيةور متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعايار الخاصة بالاتصال المؤسس ي لمختلف الفلاات المس هدفة، ووظع التوصيات2.

.تصال المختلفة بكافة المستوياتالاالمتابعة لمنصات النشر التقليدي والرقمي ذات العلاقة بقطاعات التعليم التابعة للوزارة، ومتابعة ورصد ما يثار حول الوزارة في وسائل3.

.المشاركة في رفع كفاءة أداء المتحدثان الرسميان وعملية تطويرهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.ؤشرات قيام الأداء المحددة لذلكل ممتابعة أداء الوحدات التنظيمية للاتصال المؤسس ي والقائمان عل ها في إدارات التعليم والملحقيات الثقافية والعمل على تطويره، من خلا5.

.التعليم والملحقيات الثقافية، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتطوير الأداء ف هاإدارات دراسة وتحليل التقارير الاتصالية المقدمة من 6.

.المناطقإعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي على مستوى 7.

.التنسيق مع وكالة التعاون الدولي في جمع وتحليل البيانات حول تأثار الأنشطة التسويقية الدولية لتحديد نقاط القوة والتحسان8.

الوزير

1

للاتصال المؤسس يالإدارة العامة 

أداء ودعم 2
الاتصال 
المؤسس ي

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



52

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

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

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

لموارد بمختلف فلااتها من خلال هذه كن تطبيق كفاءة الانفاق عل ها، وةما يفعّل الكفاءة في إدارة ايمالتنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية وقطاعات الوزارة، لحصر ومراجعة وإعادة هندسة العمليات التشغيلية في قطاعات الوزارة التي3.
.المعنيةات العمليات، ومتابعة مؤشرات تطبيق هذه العمليات بعد إعادة هندس ها بالتنسيق مع وكالة التخطيط ووكالة الوزارة للتحول المؤسس ي والقطاع

ارة وتنقيحهييا وإعييادة بنا هييا اليوز /عميل ومازانيييات المبييادرات الاسيتراتيجية لقطيياع التعليييمات التنسييق فييي مجييال الاختصياص مييع مكتييب تحقييق الرؤييية ووكاليية اليوزارة للتخطيييط والجهييات وقطاعيات الييوزارة ذات العلاقيية، لدراسية ومراجعيية نطاقيي4.
.قطاعات المعنيةوالبما يمكن من رفع كفاءة الإنفاق عل ها، ومتابعة مؤشرات تنفيذ هذه المبادرات بعد إقرارها بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتحول المؤسس ي ( حيثما لزم)

.علاقةحول المؤسس ي ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات ذات الللتمتابعة تنفيذ مبادرات استراتيجية تحقيق كفاءة الإنفاق في قطاع التعليم، ومتابعة مدى تحقيق مس هدفاتها، بالتنسيق مع وكالة الوزارة 5.

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

وليييس وفيييق ممارسيييات المازانيييية )حتياجيييات العملييييات التشيييغيلية والبييرامج والمشيييار ع الرأسيييماليةق ادراسيية تفاصييييل الإنفييياق والممارسييات التشيييغيلية والرأسيييمالية المتعلقيية بيييه فيييي قطاعيييات الييوزارة، ومراجعييية كفييياءة إعييداد المازانيييية السييينوية وفيي7.
.وقطاعات الوزارة ذات العلاقةلية، بما يؤدي إلى رفع الكفاءة المالية في هذه المجالات، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للخدمات المشتركة والإدارة العامة للمراجعة الداخ(التاريخية

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

. لة الوزارة للموارد البشريةوكانشر الوعي وةناء ثقافة الكفاءة المالية وكفاءة الإنفاق على عمليات ومشار ع الوزارة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي و 9.

ول ومرافييق الييوزارة، وجييودة فييي كافيية قطاعييات وزارة التعليييم، والارتقيياء بجييودة أصيي( إنجيياز الأعمييال والمشييار ع بالشييكل الصييحيح لإنتيياج أكبيير كييم ميين المخرجييات بأقييل مييوارد ممكنيية وةييالجودة المطلوةيية)الإسييهام فييي تحقيييق ورفييع كفيياءة الإنفيياق 
.أنشط ها الرأسمالية والتشغيليةمخرجات البرامج والمبادرات والعمليات التشغيلية الممولة من مازاني ها، ومتابعة تحقيق قطاعات الوزارة لمؤشرات كفاءة الإنفاق في

مكتب كفاءة 
الإنفاق

عمليتم تنظيمها كفرق 

الهدف
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.ةوالأنماط السائدة في بيلاة العمل التي قد تؤثر على تصميم الحوكم( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)تحليل وتحديد عوامل البيلاة الداخلية والخارجية 1.

.مراجعة اللوائح الخارجية، والقوانان والالتزامات التعاقدية، وتحديد اليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد الآثار المترتبة على بيلاة التحكم المؤسسية 3.

.وظع 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.

2030ع بييييرامج رؤييييية المملكيييية ع المؤسسييييية بمييييا يتوافييييق مييييار تقييييديم المشييييورة للجنيييية العليييييا لقيييييادة الييييوزارة فيمييييا يتعلييييق بتوجهييييات الييييوزارة الاسييييتراتيجية، واقتييييراح أولويييييات الاسييييتثمار فييييي البييييرامج والمشيييي8.
. واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها

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

رشيادات معروفية ونافيذة قيب عيدم الامتثيال لهيذه الإ عواالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفان بضرورة اتباع التعليمات ذات الصلة بالسلوك الأخلاقي والم ي والتأكيد مين أن 10.
.المفعول 

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفازي لتصجيع تغيارات الثقافة المؤسسية المرغوب ف ها11.

.التي تم بناؤها والتوافق عل ها تعمل بكفاءة( الخ...الهياكل والمبادئ والإجراءات)التقييم الدوري لمعرفة ما إذا كانب اليات الحوكمة المؤسسية المنفذة 12.

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

.ومدى الامتثال لها(  (Enterprise Control Systemتوفار تقارير الرقابة على مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة 14.

.لأدلة الإرشادية المهنية، وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعايار وا(التنظيمية والقانونية والتعاقدية)توفار تقارير للجنة العليا لقيادة الوزارة عن مستوى امتثال الوزارة للمتطلبات 15.

.تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستلنائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها لصاحب الصلاحية16.

.مع المعايار والأدلة الإرشاديةذات الصلة و ( التنظيمية، والقانونية والتعاقدية)مراقبة اليات التحقق الروتينية التي يتم توظيفها لتأكيد أن تنفيذ مهام وأعمال الوزارة يتوافق مع المتطلبات 17.

.  قةمع أهداف الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلايتواءمإعداد وتحديث ومتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما 18.

الية والتقنية وجوانب الجوانب المبحوكمةفي الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات المعنية والفرص إعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر 19.
.العمليات وأمن المعلومات والكوارث والأزمات، ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادها

.متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشر عات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خارج الوزارة20.

يات الاستراتيجية والتشغيلية، ، وعلى كافة المستو ارةتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغارها التي قد تؤثر على تحقيق أهداف الوز 21.
.سواء الناجمة عن البيلاة الخارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غار المقصود

.(Residual Risks)تبقيةت التعامل مع المخاطر المصياتحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايار قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايار القبول وتو 22.

 ومراقبة والإب23.
 
مثلي المخاطر في عن هذه المخاطر من قبل ملاغتسكان مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا

.القطاعات

وممثلي المخاطر في ة الوزارة للتخطيطكالفعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخاطر والفرص الرئيسة بالتنسيق مع و قيام 24.
.الجهات، والرفع هها لصاحب الصلاحية

.الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها، والرفع هها لصاحب الصلاحيةتحليل 25.

.تقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاطر المتبقية26.

.ة وفق التعليمات المنظمة لذلكابيإعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الرق27.

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

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

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

، وتنفيذها بعد الإمداد للوزارة وقطاعاتهاسلإعداد وتحديث السياسات والبرامج والخطط والمنهجيات والأدلة والنماذج ذات الصلة بالطوارئ والأزمات والكوارث واستمرارية الأعمال وسلا 31.
.اعتمادها على مستوى ديوان الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ابعة تنفيذها بعد واستمرارية الأعمال بالتعاون مع وحدة عمليات الطوارئ والأزمات والكوارث وةالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومتالمخاطر والطوارئ إعداد وتحديث استراتيجية إدارة 32.
اعتمادها على مستوى ديوان الوزارة، 

ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها والالتزام هها ومراجع ها وتحديثها، بالتنسيق معإعداد مؤشرات الأداء الرئيسة ظمن الاختصاص في مجال الطوارئ واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد،33.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة ورفع التقارير بذلك

التنسيق مع لى مستوى الوزارة ومراقب ها، بة عتحديد معايار ومؤشرات الجاهزية للوزارة وقطاعاتها ذات العلاقة بالطوارئ واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد، وإعداد تقارير الجاهزي34.
.القطاعات ذات العلاقة

سيق مع القطاعات ة إلى مرحلة التعافي، بالتنجابإعداد معايار وإجراءات تفعيل خطط الطوارئ واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد والخطط ذات العلاقة، ومعايار الانتقال من مرحلة الاست35.
.ذات العلاقة

ها، وإبلاغها للقطاعات الحلول المقترحة لمعالج ، و مراقبة وتقييم إجراءات وعمليات الاستجابة للحالة الطارئة والتعافي منها وإجراءات استمرارية الأعمال، وتوثيق الدروم المستفادة منها36.
.والجهات ذات العلاقة

يذها على مستوى قديم الدعم لتنفوتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لإعداد وتطوير خطط وةرامج التدريب والتأهيل والتوعية والتثقيف والتواصل الخاصة في مجال اختصاصها،37.
.ديوان الوزارة بالتنسيق مع الجهات المنفذة

بالتنسيق مع قها أثناء الحالات الطارئة،طبيإعداد معايار ومستويات إدارة الحالة الطارئة وتصعيدها وخفضها ونماذج الرصد والمراقبة والإنذار والتحذير للحالة الطارئة، ومتابعة ت38.
.القطاعات ذات العلاقة

، وإعداد إعداد خطط الطوارئ، ومراجع ها وتحديثها 39.
 
.خطة تنفيذ التمارين الفرظية لديوان الوزارة، ومتابعة تنفيذها، والرفع بالتقارير عنهادوريا

.ة، والرفع هها للاعتمادزمتقييم الموارد والإمكانات والقدرات الحالية للوزارة للاستعداد للحالات الطارئة والاستجابة لها والتعافي منها، واقتراح القدرات اللا 40.

مراجع ها وتحديثها ان الوزارة، وتطبيقها، و ديو تطوير برامج وحلول لضمان استمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد لمعالجة مخاطر الانقطاع أو التعطل ذات الصلة بتقديم الخدمات الأساسية ل41.
 
 
.دوريا

.الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للطوارئ والكوارث والأزمات واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمدادتمثيل 42.

للوزارة، دى المرجعيات العليا يتوائم مع نهج الحوكمة المؤسسية لوالكوارث، و الإمداد في الوزارة وتعاف ها خلال حالات الطوارئ والأزمات وسلاسل الأعمال وممارسات إدارة المخاطر والطوارئ واستمرارية توفار نهج متكامل اعزز مستوى الحوكمة المؤسسية 
واستمرارية الأعمال في قطاعات الوزارةالمخاطر والطوارئ وظمان تطبيق المتطلبات التشر عية والتنظيمية ذات الصلة بإدارة 

3الوحدات التنظيمية التابعة  4الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الحوكمة لإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزاما

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

.مراجعة اللوائح الخارجية، والقوانان والالتزامات التعاقدية، وتحديد اليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد الآثار المترتبة على بيلاة التحكم المؤسسية 3.

.وظع 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.

.واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030ع المؤسسية بما يتوافق مع برامج رؤية المملكة ار تقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية، واقتراح أولويات الاستثمار في البرامج والمش8.

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

.قب عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول عواالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفان بضرورة اتباع التعليمات ذات الصلة بالسلوك الأخلاقي والم ي والتأكد من أن 10.

. التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفازي لتصجيع تغيارات الثقافة المؤسسية المرغوب ف ها11.

.التي تم بناؤها والتوافق عل ها( الخ...الهياكل والمبادئ والإجراءات)التقييم الدوري لقيام كفاءة اليات الحوكمة المؤسسية المنفذة 12.

.ذات الصلة ومع المعايار والأدلة الإرشادية( التنظيمية، والقانونية والتعاقدية)مراقبة اليات 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.

.، وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعايار والأدلة الإرشادية المهنية(التنظيمية والقانونية والتعاقدية)توفار تقارير للجنة العليا لقيادة الوزارة عن مستوى امتثال الوزارة للمتطلبات 15.

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

.توفار نهج متكامل اعزز مستوى الحوكمة المؤسسية في الوزارة ويتوائم مع نهج الحوكمة المؤسسية لدى المرجعيات العليا للوزارة

2

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

.علومات والكوارث والأزماتنية بحوكمة الجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن الملمعإعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا2.

لناجمة عن البيلاة الخارجية أو الداخلية، ، وعلى كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية، سواء اارةتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغارها التي قد تؤثر على تحقيق أهداف الوز 3.
.المقصود منها أو غار المقصود

.(Residual Risks)ت التعامل مع المخاطر المتبقيةصياتحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايار قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايار القبول وتو 4.

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

.صاحب الصلاحيةوكالة الوزارة للتخطيط وممثلي المخاطر في الجهات، والرفع هها لمعقيام فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخاطر والفرص الرئيسة بالتنسيق6.

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

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

.تقديم الاستشارات والدعم التخصص ي 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 بالتماز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها11.

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

3

المخاطر

..ارةلوز تحديد المخاطر والفرص و تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها واقتراح اليات الاستفادة من ذلك في تحقيق أهداف ا

الوزير

1

الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

2
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.ن المعلومات والكوارث والأزماتنية بحوكمة الجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأملمعمتابعة تطبيق السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا1.

.متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشر عات 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 

.  متابعة تطبيق الإطار المتكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية

الوزير

1
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2
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ة ذات الصلة بإدارة الطوارئ الوزارة في مواجهة هذه الحالات، وظمان تطبيق المتطلبات التشر عية والتنظيمييلاةتعزيز ممارسات استمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد في الوزارة وتعاف ها خلال حالات الطوارئ والأزمات والكوارث، وتعزيز صمود ومرونة ب
.  واستمرارية الأعمال في قطاعات الوزارة، وظمان التكامل بان القطاعات المعنية في الوزارة وإدارة عمليات الطوارئ والأزمات والكوارث

.ات العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذالوزارة، على مستوى ديوان بالطوارئ والأزمات والكوارث واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد للوزارة وقطاعاتها، وتنفيذها بعد اعتمادها الصلة والأدلة والنماذج ذات والخطط والمنهجيات إعداد وتحديث السياسات والبرامج 1.

على مستوى ديوان الوزارة، العلاقة، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها مع القطاعات ذات بالتعاون مع وحدة عمليات الطوارئ والأزمات والكوارث وةالتنسيق واستمرارية الأعمال الطوارئ استراتيجية إدارة إعداد وتحديث 2.

.بذلكذات العلاقة ورفع التقارير والجهات القطاعات ومراجع ها وتحديثها، بالتنسيق مع ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها والالتزام هها الأعمال وسلاسل الإمداد،مؤشرات الأداء الرئيسة ظمن الاختصاص في مجال الطوارئ واستمرارية إعداد 3.

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات الوزارة ومراقب ها، وإعداد تقارير الجاهزية على مستوى ، وسلاسل الإمدادالأعمال ذات العلاقة بالطوارئ واستمرارية للوزارة وقطاعاتها تحديد معايار ومؤشرات الجاهزية 4.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتعافي، الانتقال من مرحلة الاستجابة إلى مرحلة العلاقة، ومعايار والخطط ذات وسلاسل الإمدادالأعمال إعداد معايار وإجراءات تفعيل خطط الطوارئ واستمرارية 5.

.ذات العلاقةللقطاعات والجهات ، والحلول المقترحة لمعالج ها، وإبلاغها المستفادة منهاوتوثيق الدروم منها وإجراءات استمرارية الأعمال، إجراءات وعمليات الاستجابة للحالة الطارئة والتعافي مراقبة وتقييم 6.

.بالتنسيق مع الجهات المنفذةالوزارة وتقديم الدعم لتنفيذها على مستوى ديوان في مجال اختصاصها، وتطوير خطط وةرامج التدريب والتأهيل والتوعية والتثقيف والتواصل الخاصة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لإعداد 7.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالطارئة، والتحذير للحالة الطارئة، ومتابعة تطبيقها أثناء الحالات الرصد والمراقبة والإنذار معايار ومستويات إدارة الحالة الطارئة وتصعيدها وخفضها ونماذج إعداد 8.

 إعداد 9.
 
.خطط الطوارئ، ومراجع ها وتحديثها دوريا

.ومتابعة تنفيذها، والرفع بالتقارير عنهالديوان الوزارة، خطة تنفيذ التمارين الفرظية إعداد 10.

.للاعتمادمنها، واقتراح القدرات اللازمة، والرفع هها لها والتعافي للحالات الطارئة والاستجابة للوزارة للاستعداد الموارد والإمكانات والقدرات الحالية تقييم 11.

 لديوان الوزارة، وتطبيقها، ومراجع ها التعطل ذات الصلة بتقديم الخدمات الأساسية الانقطاع أو برامج وحلول لضمان استمرارية الأعمال وسلاسل الإمداد لمعالجة مخاطر تطوير 12.
 
.وتحديثها دوريا

.التي تعتمد على البياناتللأنشطة المس هدفةونقاط الاسترجاع ،الأعمالالأدنى من أهداف استمرارية المس هدفة، والحد وأوقات التعافي ،للانقطاعتحديد الفترات الزمنية القصوى المقبولة 13.

.الوطنية للطوارئ والكوارث والأزمات واستمرارية الأعمال وسلاسل الإمدادتمثيل الوزارة في الاستراتيجيات 14.

.وإعداد التقارير اللازمة في مجال اختصاصهاالتوثيق 15.

3
تخطيط الطوارئ 

واستمرارية الأعمال 
وسلاسل الإمداد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
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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 المازانية 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 بان برامج تحقيق الرؤية والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب5.

.طنية للتعليم والتدريببعة تنفيذ الاستراتيجية الو متاالتواصل مع مكتب الادارة الاستراتيجية في مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية ومع الجهات الحكومية ومراكز الدعم الحكومي فيما يتعلق ب6.

.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 مس هدفات برامج رؤية المملكة 

مكتب الاستراتيجية 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

4
1

وكالة
الشؤون القانونية

والسياسات

رة للتأكيييد مييين إعيييداد ودراسييية مشيييار ع الأنظمييية والليييوائح والقيييرارات والقواعيييد التنفيذيييية والتعليميييات المتعلقييية بنشييياطات اليييوزا1.
يلات أو الإلغاء ملاءم ها للظروف الراهنة ، وعدم تعارظها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة ، واقتراح الإظافات والتعد

.لصاحب الصلاحيةلتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها 

، خارجييييةالمشييياركة فيييي إعيييداد ومراجعييية الاتفاقييييات وميييذكرات التعييياون والعقيييود التيييي تبرمهيييا اليييوزارة ميييع الجهيييات الداخليييية وال2.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة

قانونية المتعلقة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات ال3.
. ةبعمل الوزارة والجهات والوحدات التابعة لها وحفظها وتنظيمها بالشكل الذي اسّهل الرجوع إل ها عند الحاج

الييية الشيييؤون دراسييية مشيييار ع الأنظمييية والليييوائح والمحاظييير والدارسيييات التيييي تحيييال لليييوزارة بصيييفة عامييية ورفيييع ميييا تنت يييي إلييييه وك 4.
.للتوجيه بما يراهلصاحب الصلاحية والسياسات القانونية 

جييية وتقيييديم طليييب الاسيييتعانة بمكاتيييب الاستشيييارات وةييييوت الخبيييرة والمحامييياة لإعيييداد الدراسيييات والأبحييياث القانونيييية عنيييد الحا5.
المستشييارين المقترحييات ههييدف تطييوير أنظميية الييوزارة ومراجعيية المحيياكم والقيييام بالمرافعييات وإعييداد محاظييرها وتييأمان الخبييراء و 

.والمختصان

.متابعة وظمان إنهاء أي نزاع قانوني مع الأخذ بعان الاعتبار التكلفة وحماية سمعة الوزارة6.

مبيييادرة ةة لأيييلتقييييم المخييياطر القانونيييوالجهيييات ذات الاختصيياص الإدارة  العاميية للحوكمييية والمخيياطر  والالتييزام لتنسيييق مييع ا7.
. ونشاط خاص بالوزارة

.أو من يفوظهصاحب الصلاحية إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إل ها من 8.

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

قضييائية أمييام تمثيييل الييوزارة لييدى الجهييات القضييائية وشييبه القضييائية بمييا اشييمل تييولي أعمييال المرافعييات وحضييور الجلسييات ال10.
.الجهات القضائية المختصة في المملكة

شييييارات القانونييييية جميييييع المسييييائل المتعلقيييية بالاستالمنيييياطق فييييي تحدييييد المعييييايار الواجييييب اتباعهييييا علييييى مسييييتوى الييييوزارة ومسييييتوى 11.
.والعقود

ميييات وادعييياءات تقيييديم اليييرأي والمشيييورة القانونيييية فيميييا يتعليييق بتطبييييق الأنظمييية والليييوائح وجمييييع ميييا يحيييال مييين مشيييكلات وتظل12.
.ومطالبات

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

ها مين الناحيية مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إل ها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صيدورها للتحقيق مين سيلام 14.
 للحوكمة المعتمدة في هذا المجالالقانونية 

 
.وفقا

ميع هيلايات وجمعييات العناية بحقوق الإنسان في الأنظمية المرعيية فيي المملكية ونشير تليك المبيادئ فيي اليوزارة وقطاع هيا والتعياون 15.
.حقوق الإنسان في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلك

أكيييد مييين اكتميييال دراسييية جمييييع القضيييايا والمخالفيييات الإداريييية فيييي اليييوزارة  والملحقييييات الثقافيييية وقطاعيييات اليييوزارة المختلفييية والت16.
.أوراقها والتحقيقات التي تمب عل ها وشمولها لجميع الأطراف

صادرة الالقراراتا و تنفيذهمتابعة تبليع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و 17.
.ذات العلاقة هها

قبلية ومسبباتها عمل الدراسات اللازمة لوظع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المست18.
 للمسببات المنشلاة لها، ومساندة قطاعات الوزارة المعنية في ذلك

 
.وفقا لتصنيفها ووفقا

 لتعريفيييييه فييييي بدايييييية اليييييدليل التنظيمييييي)تقييييديم اليييييدعم اليييييلازم والييييذي يتطلبيييييه اليييييرةط الفنييييي  19.
 
شيييييؤون القانونيييييية لإدارات ال( وفقيييييا

.التعليم والملحقيات الثقافيةوالسياسات بإدارات 

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها20.

.ما يرتقي بأدا ها نحو مزيد  من الجودة والانضباط، بتقديم خدمات قانونية متمازة من خلال الاستشارات القانونية والترافع والتحقيقات الإدارية والتسويات، ونشر الوعي والثقافة القانونية

3الوحدات التنظيمية التابعة  41الوحدات التنظيمية التابعة 
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8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

2

وكالة الشؤون القانونية والسياسات

.جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودالمناطق في تحديد المعايار 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.

ت وإعداد محاظرها وتأمان الخبراء أنظمة الوزارة والقطاعات التابعة لها ومراجعة المحاكم والقيام بالمرافعاويرطلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وةيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجة وتقديم المقترحات ههدف تط3.
.والمستشارين والمختصان

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

.في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلكان العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاع ها والتعاون مع هيلاات وجمعيات حقوق الإنس5.

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

 مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إل ها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلام ها من الناحية القانونية و 7.
 
. للحوكمة المعتمدة في هذا المجالفقا

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

.وظع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية هها9.

.إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني هها الوزارة فيما يخص حقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية10.

 لحقوق الإنسان واتخاذ الإجراءاتللأ التأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة 11.
 
النظامية اللازمة لذلك نظمة المعمول هها والتي تشكل ان هاكا

 للإجراءات النظامية12.
 
.إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا

.إبداء الرأي في إقامة الدعاوي والرد عل ها 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 انضمب إل ها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال14.

.تلقي الشكاوى المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صح ها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها15.

. إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها16.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها17.

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

الإدارة العامة 
للاستشارات القانونية

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.داخل الوزارة وقطاعاتهاإعداد الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وظمان تطبيق الاتفاقيات والأنظمة

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

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

 للحوكمة المعتمدة في هذا المجالفقمراجعة ودراسة القرارات التي تحال إل ها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلام ها من الناحية القانونية و 3.
 
.ا

.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.

المرافعيات وإعيداد محاظيرها أنظمية اليوزارة والقطاعيات التابعية لهيا ومراجعية المحياكم والقييام بويرطلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وةيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجية وتقيديم المقترحيات ههيدف تطي6.
.وتأمان الخبراء والمستشارين والمختصان

.رة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةداالمشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية، بالتنسيق مع الإ 7.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها8.

الوزير

13 2

ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا
الاستشارات والدراسات 

والعقود
الإدارة العامة للاستشارات القانونية

3

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

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

.وظع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية هها1.

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

 لحقوق الإنسان واتخاذ اللأ التأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة 3.
 
.لإجراءات النظامية اللازمة لذلكنظمة المعمول هها والتي تشكل ان هاكا

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

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

.وةما يحقق أهداف الوزارةفي الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بحقوق الإنسانان العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة التعليمية بالمملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاع ها والتعاون مع هيلاات وجمعيات حقوق الإنس6.

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

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

. إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها9.

الوزير

1
3 2

حقوق الإنسان ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا

الهدف

الإدارة العامة للاستشارات القانونية

3
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.مراجعة مشار ع اللوائح والأنظمة والعقود وإبداء الرأي القانوني حيالها

اقتراح الإظافات والتعديلات أو الراهنة ، وعدم تعارظها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة ، و وف إعداد ودراسة مشار ع الأنظمة واللوائح والقرارات والقواعد التنفيذية والتعليمات المتعلقة بنشاطات الوزارة للتأكد من ملاءم ها للظر 1.
.الإلغاء لتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها  لصاحب الصلاحية

.لصاحب الصلاحية للتوجيه بما يراهوالسياسات دراسة مشار ع الأنظمة واللوائح والمحاظر والدارسات التي تحال للوزارة بصفة عامة ورفع ما تنت ي إليه وكالة الشؤون القانونية 2.

.اسّهل الرجوع إل ها عند الحاجةوالجهات والوحدات التابعة لها وحفظها وتنظيمها بالشكل الذيرة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوزا3.

.صياغة وتعديل اللوائح والسياسات من الناحية القانونية4.

.تحديد فرص تحسان وتطوير السياسات واللوائح التي تختص هها الوزارة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة5.

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

الوزير

1
الإدارة العامة للوائح 

والسياسات

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

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

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

.افطر مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق ف ها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمب عل ها وشمولها لجميع الأ 3.

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

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

 للأنظمة واللوائح المعمول هها6.
 
.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا

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

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

 للمسببات المنشلاة لها، ومساندة قطاعات الوزارة اا و عمل الدراسات اللازمة لوظع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه9.
 
.لمعنية في ذلك وفقا

.من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوةات المرتبطة هها ووظع مقترحات لمعالجة مسبباتهاالاستفادة 10.

.التحقيقات الإدارية وإدارة لجانها ودراسة التظلمات واقتراح التسويات لها ومعالجة قضايا الموظفانتنفيذ

الإدارة العامة 
للتحقيق والتسويات

2

ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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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 إل ها من صاحب الصلاحية أو من يفوظه، وإعداد المذكرات اللازمة، ومتاب1.

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

.افطر مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق ف ها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمب عل ها وشمولها لجميع الأ 3.

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

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

الوزير

1
3 2

التحقيقاتت وكالة الشؤون القانونية والسياسا الإدارة العامة للتحقيق والتسويات 

3

الهدف
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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.

 للأنظمة واللوائح المعمول هها3.
 
.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا

 للمسببات المنشلاة لها، ومساندا و عمل الدراسات اللازمة لوظع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه4.
 
.ة قطاعات الوزارة المعنية في ذلكوفقا

.الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوةات المرتبطة هها ووظع مقترحات لمعالجة مسبباتها5.

الهدف

الوزير

12

التسوياتت وكالة الشؤون القانونية والسياسا الإدارة العامة للتحقيق والتسويات 

3
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المهام 

والمسئوليات

.القضائية والأحكام القضائية الصادرةالدعاوى تمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها وما يصاحب ذلك من دراسة وتحليل لمذكرات 

.إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ظد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراظية لتقدم ها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

.حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ظد الوزارة3.

.تحليل الأحكام القضائية الصادرة ظد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطلاة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ظد الوزارة5.

.صادرة ذات العلاقة ههاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و 6.

 هها7.
 
.متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا

.متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها8.

.صة في المملكةختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما اشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم9.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاظر القضايا ذات العلاقة بتخصصي هم لرفعها للجهات القضائية10.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
افع للتر

2

وكالة الشؤون القانونية والسياسات
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المهام 

والمسئوليات

.لصالح أو ظد الوزارةالقضائية والأحكام القضائية الصادرة الدعاوى دراسة وتحليل لمذكرات 

.إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ظد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراظية لتقدم ها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

.حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ظد الوزارة3.

.تحليل الأحكام القضائية الصادرة ظد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطلاة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ظد الوزارة5.

الوزير

1
3 2

التدقيق وتحليل 
الأحكام القضائية 

افع الإدارة العامة للتر

3

ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.تمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها ومتابع ها

 هها1.
 
.متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا

.متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها2.

.صادرة ذات العلاقة ههاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و 3.

.ديةصة في المملكة العرةية السعو ختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما اشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم4.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاظر القضايا ذات العلاقة بتخصصي هم لرفعها للجهات القضائية5.

الوزير

1
3 2

التقاض ي ت وكالة الشؤون القانونية والسياسا

الهدف

3

افع الإدارة العامة للتر
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الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

نائب الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22التابعة التنظيميةالوحدات 

. ، و هو المسؤول الأول عن قطاعاته المسندة لههاجدتقديم الدعم الاستراتيجي والإداري للوزير في تصريف أعماله ومسلاولياته 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.

.لوزيرالقيام بمهام الوزير واختصاصاته عند غيابه، والاجتماعات ذات العلاقة بتخصصية الوزارة التي يمثلها ا4.

تمثيل بما القيام بالدور التنسيقي والتمثيلي في مجال نشاط ومسؤوليات الوزارة مع الوزارات الأخرى عندما يكون ال5.
.يتناسب مع مستواه

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

.الإشراف على تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجال الابتعاث7.

.الإشراف على برامج الابتعاث وتطويرها ورعاية المبتعثان8.

.الإشراف على الملحقيات الثقافية ومتابعة تقارير مؤشرات أدا ها بشكل دوري9.

ي ذلك، وتعريف سبل الإشراف على تعزيز الأمن الفكري والانتماء الوطني والإسهام في تحقيق التكامل والتوازن والوسطية ف10.
.الوقاية ومعالجة اثاره

ي الوزارة ومتابعة، الإشراف على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام وأعمال القطاعات المرتبطة به أو المسندة له ف11.
.والأعمال التنفيذية لها

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

رحيييييييات تقيييييييييم الأعميييييييال والنشييييييياطات فيييييييي اليييييييوزارة بالتشييييييياور ميييييييع وكيييييييلاء اليييييييوزارة وميييييييديري الإدارات العامييييييية وتقيييييييديم المقت13.
.ارةوالتوصيات إلى الوزير في كل ما يتعلق بتحسان وتطوير الأداء وتحقق المؤشرات المس هدفة للوز 

.الإشراف على إعداد التقارير والبحوث والدراسات الاستراتيجية وتقديم المشورة بشأنها للوزير14.

.متابعة تنفيذ الإجراءات لتمكان قطاعات الوزارة من القيام بأعمالها15.

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

.تنفيذ مهام الوزير التي يفوظه أو يكلفه هها17.

.أي مهام أخرى تسند إليه بمقتض ز الأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاقة18.
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القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

نائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 

وكالة الابتعاث

مكتب نائب الوزير 
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وكالة التعاون الدولي

الوزير



نائب الوزير 

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

ة المرسل( وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.من نائب الوزير ومعالج ها/إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم تخص2.
.مكتب نائب الوزير

ت إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعاملا 3.
.التي تخص مكتب نائب الوزير

رف عل ها التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أو اش1.
.نائب الوزير داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية والتي 2.
ا يرأسها أو اشرف عل ها نائب الوزير وأرشفة قراراته

.ومحاظرها
سمية التنسيق مع القطاعات المرتبطة بنائب الوزير لت3.

.زيرممثل ها في اللجان التي تقع من صلاحية نائب الو 
أو التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التي يرأسها4.

.اشرف عل ها  نائب الوزير
مثل متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب نائب الوزير5.

أعمال اللجان والمعاملات ونتائج اجتماعاته إلخ
ظمن متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي تقع من6.

ارهاصلاحية نائب الوزير في الوزارة والتأكد من عدم تكر 
الوزير مع الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة بنائب7.

.الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

داد لإعلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتل

التزامات الاجتماعات خارج التعامل مع4.
.الوزارة

ة تلخيص التقارير والمقترحات المرسل5.
.والمستقبلة

يع تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجم6.
أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

الدراسات الاستشارية أعمال تختص ب1.
والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم نائب الوزير في كل ما2.
الإداري يتعلق بالمعاملات ذات الطابع القانوني و 

والتنظيمي
إدارة الطلبات الموجهة إلى المستشارين 3.

المرتبطان بنائب الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب 4.

لهمالاختصاص وةحسب الطاقة الاستيعابية
دعم المستشارين فيما يخص الاجتماعات 5.
ن التأكد من تصحيح الملاحظات التي ترد م6.

حيحية الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات التص
فات التي تتخذها الإدارات لتفادي وقوع المخال

 
 
مستقبلا

دراسة عقود المبادرات التي تقع تحب7.
نائب الوزير، أو المسكنة عنده، 

ومازانياتها واجم المنصرف 
التصعيد لنائب الوزير في حال وجود8.

معوقات او مخاطر معينة، ومتابعة 
العوائق ومجالات التحسان الواجب 
. توافرها لمساعدتهم على أداء عملهم

ع القيام بالدور التنسيقي لأعمالهم م9.
.الوحدات الإدارية الأخرى 

مراجعة العقود والاتفاقات والتعاميم10.
.التي تتطلب توقيع نائب الوزير

إعداد التقارير الخاصة بمنجزاتهم 11.
.للمشرف على مكتب نائب الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات 1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

الخاصة الإجراءات الإدارية تولي2.
.رلموظفان بمكتب نائب الوزياب

.تجهاز أوامر السفر للوفود3.

إدارة وترتيب وتنظيم الخدمات 4.
ائب اللوجستية المتصلة بضيوف ن

الوزير وةمهامه الرسمية

مكتب نائب الوزير 

مكتب نائب الوزير

79 5الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

2

زير لونائب ا الوزير

1
الإدارة العامة
للوعي الفكري 

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

يمها بعد اعتمادها وظع الضوابط والمعايار المناسبة لترشيح منسوبي وحدات التوعية الفكرية بقطاعات الوزارة التابعة، وتعم2.
.من صاحب الصلاحية

اعتمادها إعداد مؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري، وتعميمها بعد3.
.من صاحب الصلاحية

هدف ه( نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغارها)إعداد نماذج العمل 4.
.المواءمة 

ة المنظمة لذلك إعداد أطر الخطط الوقائية والعلاجية فيما يخص الوعي الفكري في المؤسسات التعليمية وفق اللوائح والأنظم5.
.ورفعها للاعتماد 

.سنوية والدورية لهاوظع الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير ال6.

.إعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والاعتدال7.

بية، والتنسيق مع إعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء والانتماء الوطني ومعالجة الظواهر والسلوكيات الفكرية والسل8.
القطاعات ذات العلاقة لتقديمها

لمناسبة لمعالج ها العمل على تحليل السلوكيات والظواهر والمخالفات الفكرية والسلبية ودراسة مسبباتها وتقديم الأساليب ا9.
.والتعامل معها لدى منسوبي التعليم

.ليمالرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة هها  لدى منسوبي التع10.

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

ات، وأتاح ها التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقا ع والبلاغ12.
.لذوي العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

ري في مجال تقديم الدعم الفني لوحدات التوعية الفكرية ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفك13.
.اختصاصه

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

لفكرية ونشر التعاون مع المركز الوطني للمناهج لإدراج الموظوعات المساعدة على تعزيز الانتماء الوطني والتوعية ا15.
.الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكرية

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

.التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة خارج الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري 17.

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

إقرار الاتجاهات الاجتماعية فيما يتصل بالتوعية الفكرية والمؤثرات العقلية  و أحدثإجراء الأبحاث ومواكبة 19.
.الوسطية والاعتدال الفكري واقتراح التوصيات المناسبة في ذلك ورفعها لصاحب الصلاحية

يم التسامح التنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيلاة للمبتعثان لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز  ق20.
.والاعتدال والتحذير من الانحرافات

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

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

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.اومعالج هالحماية الفكرية وتحصان منسوبي الوزارة من المهددات الفكرية من خلال الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية السلبية وتحليلها

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.

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

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

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

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

.لاحيةذلك ورفعها لصاحب الصفيالاتجاهات 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.

الهدف

المهام 

والمسئوليات



83

.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.

.وظع 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.

.الانحرافات الفكريةهة التعاون مع المركز الوطني للمناهج لإدراج الموظوعات المساعدة على تعزيز الانتماء الوطني والتوعية الفكرية ونشر الفكر الوسطي لمواج5.

.نحرافاتالا التنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيلاة للمبتعثان لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز قيم التسامح والاعتدال والتحذير من 6.

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

الهدف

2

الوزيرنائب  الوزير

1

البرامج والوقاية  الإدارة العامة للوعي الفكري 

3

المهام 

والمسئوليات
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.والوسطية الفكرية لدى منسوبي التعليملإسهام في تحقيق التكامل والتوازن لبرامج 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 بان المؤسسات التعليمية3.

.التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة خارج الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري 4.

.  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 الوقا ع و الحالات و البلاغات ، وإتاح ها لذوي 6.

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

الهدف

2

الوزيرنائب  الوزير

1

الأداء والدعم الإدارة العامة للوعي الفكري 

3

المهام 

والمسئوليات
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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 المؤسس ي

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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

مارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 
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.قبل وأثناء البعثةوتقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتعثان،تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الابتعاث والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها، ودراسة البرامج والطلبات المتعلقة بذلك الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير الوزير

1

وكالة الابتعاث

23الوحدات التنظيمية التابعة 

على إعداد خطط  تنفيذ برامج الابتعاث في ظوء الخطط العامة الواردة من الجهات المشرعة لهذه البرامج، والإشراف1.
.تنفيذها بعد اعتمادها

غة والإنجلازية إعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطان الل2.
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف التنموية بالمملكة

ة في برامج الابتعاث وظوابط لتوز ع الطلاب ومنع التكدم في المعاهد والمؤسسات التعليمية المس هدفاليات إعداد وتطوير 3.
.  وتوطان اللغة الإنجلازية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

 لمؤشرات الأداء قيام وتحليل وتقييم مخرجات توطان اللغة الإنجلازية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وف4.
 
قا

.المعتمدة لها

.إعداد اليات ومعايار تأهيل الطلاب المبتعثان5.

سية بكافة التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدرا6.
.العلاقةأنواعها وفق الضوابط والمعايار الصادرة من والجهات المشرعة ذات العلاقة، وتصجيع وتنظيم المبادرات ذات

ودعمهم في الحصول على التنسيق لتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجلازية  والتوعية والتثقيف للمبتعثان قبل البعثة،7.
.فرص تدريبية مناسبة لتخصصاتهم أثناء البعثة

لخاصة تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية ا8.
 لحاجة العمل والمتغارات المستجدة

 
.بنشاط الابتعاث وفقا

الترشيح والقبول تقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتعثان قبل وأثناء البعثة، و تنفيذ عمليات9.
.على برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجية

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

.قةاقتراح تصميم برامج الابتعاث المناسبة للأهداف الوطنية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا11.

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

 للمعايار والضوابط المعتمدة13.
 
.دراسة طلبات الابتعاث والمفاظلة بان المتقدمان وفقا

لال وزارة متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنظمات الدولية لأبناء المملكة من خ14.
ات القبول في الخارجية، من حيث استقبال هذه المنح وإدارة عمليات الترشيح عل ها والِإشراف على طلاهها، وإدارة عملي
ها الجهات المشرّعة برامج المنح الداخلية بالتنسيق مع الجامعات والكليات المحلية  ووفق الحوكمة والسياسات التي تضع

.لقطاع التعليم الجامعي، ووظع التوصيات والمقترحات لتطوير تلك البرامج

الإنجلازية المقدمة من متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايار المعتمدة في برامج اللغة15.
.قبلهم
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الهيكل التنظيمي لوكالة الابتعاث

مركز خدمات الابتعاث

إدارة برامج الابتعاث 

الإدارة العامة للابتعاث

مكتب الوكيل 

وكالة الابتعاث

نائب الوزير 

الوزير

23الوحدات التنظيمية التابعة 

إدارة معادلة الشهادات



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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مكتب وكيل الابتعاث
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الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الإدارة العامة
للابتعاث

.لتنموية بالمملكةطاعات والجهات ذات العلاقة، وةما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف االقإعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطان اللغة والإنجلازية بالتنسيق مع 1.

.  التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في ذلكة بإعداد وتطوير اليات وظوابط  لإدارة عمليات الترشيح والقبول على المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلي2.

.  جلازية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةلإنإعداد وتطوير اليات وظوابط لتوز ع الطلاب ومنع التكدم في المعاهد والمؤسسات التعليمية المس هدفة في برامج الابتعاث وتوطان اللغة ا3.

.  الجهات ذات العلاقةت و إعداد وتطوير سياسات وظوابط الابتعاث والإلحاق بالبعثة، واقتراح تعديل الآليات والأنظمة التقنية المعمول هها، بالتنسيق مع القطاعا4.

.  يم المبادرات ذات العلاقةبط والمعايار الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة، وتصجيع وتنظضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال5.

.  اقتراح المؤشرات والمس هدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطان اللغة الإنجلازية 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 الإنجلازية8.

.بذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةية متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمس هدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطان اللغة الإنجلازية وإعداد تقارير دور 9.

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايار المعتمدة في برامج اللغة الإنجلازية المقدمة من قبلهم10.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها11.
 
.قيام وتحليل وتقييم مخرجات توطان اللغة الإنجلازية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا

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

.  تنفيذ والالتزام ف هاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري لآليات13.

 لسياسات الوزارة االمنظمة لعملية ابتعاث وإلحاق الطلاب للدراسة بالخارج وتوطان اللغة الإنجلازيةإعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
 
.لمعتمدة في هذا الشأنومتابعة الالتزام هها وفقا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
سياسات الابتعاث 

وتوطين 
اللغة الانجليزية

 لسياسات الوزارة المعتمدة في هذا الشأنالابتعاث والإلحاق وتوطان اللغة والإنجلازيةالمنظمة لعملية إعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
 
.، وفقا

.  موية بالمملكةطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف التنالقإعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطان اللغة والإنجلازية بالتنسيق مع 1.

.  الجهات ذات العلاقةت و إعداد وتطوير سياسات وظوابط الابتعاث والإلحاق بالبعثة، واقتراح تعديل الآليات والأنظمة التقنية المعمول هها، بالتنسيق مع القطاعا2.

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

.  جلازية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةلإنإعداد وتطوير اليات وظوابط لتوز ع الطلاب ومنع التكدم في المعاهد والمؤسسات التعليمية المس هدفة في برامج الابتعاث وتوطان اللغة ا4.

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

.اقتراح المؤشرات والمس هدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطان اللغة الإنجلازية 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.

.  بادرات ذات العلاقةبط والمعايار الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة، وتصجيع وتنظيم المضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال8.

الإدارة العامة للابتعاث

4

الهدف
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الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

أداء والتزام الابتعاثنائب الوزير

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

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها1.
 
.قيام وتحليل وتقييم مخرجات توطان اللغة الإنجلازية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا

.بذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةية متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمس هدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطان اللغة الإنجلازية وإعداد تقارير دور 2.

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايار المعتمدة في برامج اللغة الإنجلازية المقدمة من قبلهم3.

.دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجلازية4.

.  تنفيذ والالتزام ف هاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري لآليات5.

الإدارة العامة للابتعاث

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
مركز

خدمات الابتعاث 

ث، منذ التقديم على دراسة ومعالجة ومتابعة طلبات الخدمات الأكاديمية والمساندة للمبتعثان بكافة فلااتهم خلال رحلة المبتع1.
 
 
 بصدور قرار الابتعاث وحتز نهاية البعثة نظاما

 
.البعثة مرورا

.استفساراتهمتقديم الدعم للطلاب السعوديان الدارسان على حساههم الخاص وتقديم المشورة والدعم الممكن لهم ومعالجة2.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك3.
 
.دراسة طلبات الالتحاق بالبعثة والتوصية بالمستحقان لها وفقا

ق السياسات دراسة طلبات ذوي الإعاقة للانضمام لعضوية البعثة في المراكز التأهيلية لذوي الإعاقة في دول الابتعاث، وف4.
.واللوائح المنظمة لذلك

.اللوائح المنظمة لذلكدراسة طلبات إظافة المرافقان للمبتعث وإلحاق مرافقي الموفدين والمبتعثان بالبعثة، وفق الضوابط و 5.

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

.ارة وخارجهامتابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشار ع الخاصة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوز 7.

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

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

.تعثانتقديم المقترحات التطويرية لتحديث و تعديل اللوائح والقرارات والضوابط والإجراءات الخاصة بخدمات المب10.

تعاث ورسم الصورة تعزيز الهوية الوطنية لدى المبتعثان والتزامهم بالقيم الأخلاقية والإسلامية ومراعاة الأنظمة في بلد الاب11.
.الحسنة عنهم وعن بلدهم

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

.تحليل نتائج التحصيل الدراس ي للمبتعثان و تقديم المقترحات الخاصة بذلك13.

.  ةإعداد التقارير الدورية حول نشاطات المركز وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لصاحب الصلاحي14.

فحص مثل مراكز)التنسيق مع الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص 15.
ن في دول ، والتعاقد وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمان الطبي للمبتعثا(الطلاب ذوي الإعاقة للبعثة التأهيلية

.الابتعاث

عاث والأنظمة التعليمية متابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثان قبل البعثة من برامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابت16.
ونتائج وأنظمة الهجرة والإقامة وغارها من المهارات الأساسية  ذات الصلة، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء

.الطلاب ف ها، وتطبيق الآليات المعتمدة لتوز ع الطلاب بان المعاهد المعتمدة

 ودعمهم في الحصول على فرص عمل بعد الب17.
 
عثة، والتنسيق التنسيق مع أصحاب العلاقة لتأهيل الطلاب الخريجان مهنيا

.مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لإنشاء منصة لدعمهم في ذلك والإشراف على تشغيلها بعد إطلاقها

والتدريب الإشراف على تنظيم ملتقيات التوظيف واللقاءات الدورية لرةط خريجي برامج الابتعاث بجهات التوظيف18.
.المختلفة وتعزيز التواصل بينهم

ي ذلك التنسيق مع الملحقيات الثقافية والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص فيما يخص الابتعاث بما ف19.
.  مخصصات المبتعثان المادية

جية، وإدارة استقبال المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنظمات الدولية لأبناء المملكة من خلال وزارة الخار 20.
.عمليات الترشيح عل ها والِإشراف على طلاهها

والسياسات التي متابعة عمليات القبول في برامج المنح الداخلية بالتنسيق مع الجامعات والكليات المحلية وفق الحوكمة21.
.تضعها الجهات المشرّعة لقطاع التعليم الجامعي، ووظع التوصيات والمقترحات لتطوير تلك البرامج

.ي الوزارةإجراء الدراسات والإحصاءات عن المبتعثان، بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية، والقطاعات ذات العلاقة ف22.

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

3الوحدات التنظيمية التابعة  34الوحدات التنظيمية التابعة 
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 لضوابط لائحة الابتعاثقة المهام التي تلبي احتياجات الطلاب فيما يتعلق بالإلحاق والإجراءات التعليمية، ومتابعة الأداء الدراس ي للطلاب والتأهيلي لذوي الإعاومتابعة الإشراف الهدف
 
.نح الدراسيةوإدارة برامج الم. وفقا

الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

الأكاديميةالخدمات نائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذل1.
 
ك ورفعها دراسة طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسان على حساههم الخاص وفقا

.للاعتماد

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك، ورف2.
 
.عها للاعتماددراسة طلبات الإلحاق لمرافقي المبتعثان و أقارب الموفدين  وفقا

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

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

 للمبتعثان والدارسان على حس(  تغيار تخصص أو مؤسسة تعليمية)اعتماد طلبات تغيار المسار التعليمي 5.
 
اههم الخاص وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

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

 للضوابط والأنظ7.
 
.مة المنظمة لذلكاعتماد طلبات تأجيل وتمديد البعثة وما يرافق ذلك من تعديل على توقيتات البعثة وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل8.
 
.ذلكاعتماد طلبات إظافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وفقا

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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.
 
.اعتماد طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثان وفقا

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

 للضوابط و 13.
 
.الأنظمة المنظمة لذلكاعتماد طلبات فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وةان الطالب الأساس ي وفقا

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكاعتماد 15.
 
.طلبات فتح ملف مرافق دارم وفقا

 للضوابط اعتماد طلبات إظافة التقارير  التأهيلية والأكاديمية للطلاب المبتعثان والدارسان على حساههم الخاص و 16.
 
فقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك17.
 
.اعتماد طلبات مباشرة الدراسة وفقا

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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك20.
 
.اعتماد طلبات دراسة الدروم الخصوصية للمبتعثان وفقا

 متابعة الأداء الدراس ي والأكاديمي ومستوى التحصيل لدى الطلاب والتأكد من مطابق ها للضوابط المنظمة ل21.
 
ذلك ووفقا

.  لضوابط لائحة الابتعاث

.متابعة الأداء التأهيلي لذوي الإعاقة والتأكد من مدى استفادتهم ومطابق ها للضوابط المنظمة لذلك22.

 ل23.
 
لضوابط الإشراف والمتابعة لجميع مهام أقسام إدارة الخدمات الأكاديمية واعتماد طلبات الخدمة المقرة من قبلها وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

.عتمدة لذلكمتابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلاهها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط والمعايار الم24.

ات إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدم25.
.الابتعاث

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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 للصلاحيات الممنوحة احب الصلاحية، بالإظافة لاعتماد بعح الطلبات ال صدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثان والمرافقان الملحقان بالبعثة والدارسان على حساههم الخاص لدعم اتخاذ القرار من قبالهدف
 
لأكاديمية وفقا

.للقسم

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

الخدمات الأكاديميةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

إقرارهيييييا ورفعهيييييا دراسييييية وتقيييييييم طلبيييييات إظيييييافة التقيييييارير الاكاديميييييية للطيييييلاب المبتعثيييييان والدارسيييييان عليييييى حسييييياههم الخييييياص بالخيييييارج و 1.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.للاعتماد وفقا

 ل2.
 
لضييوابط والأنظميية دراسيية وتقييييم طلبييات إظييافة المرحليية الدراسييية وطلبييات ترقييية البعثيية الدراسييية وإقرارهييا ورفعهييا للاعتميياد وفقييا

.المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظ3.
 
.مة لذلكدراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

.استخراج تقارير عن الطلاب المستحقان لإنهاء الدراسة4.

 للضوابط والأنظمة المنظمة5.
 
.لذلكدراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأ 6.
 
.نظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.
 
.إظافة الإنذارات للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل8.
 
.ذلكدراسة وتقييم طلبات فتح ملف مرافق دارم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضيييوابط دراسييية وتقيييييم طلبيييات الإلحييياق بالبعثييية للطيييلاب الدارسيييان عليييى حسييياههم الخييياص وإقرارهيييا ورفعهيييا ليييلإدارة للاعتمييياد وف9.
 
قيييا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضيواب10.
 
ط والأنظميية المنظميية دراسية وتقييييم طلبيات إلحيياق مرافقيي المبتعثييان وأقيارب الموفييدين وإقرارهييا ورفعهيا لييلإدارة للاعتمياد وفقييا

.لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة11.
 
.لذلكدراسة وتقييم طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة ا12.
 
.لمنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظ13.
 
.مة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظ14.
 
.مة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارم على حسابه الخاص  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضييوابط دراسيية وتقييييم طلبييات مباشييرة الدراسيية للمبتعثييان والدارسييان علييى حسيياههم الخيياص وإقرارهييا ورفعهييا لييلإدارة للاعتمييا15.
 
د وفقييا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة16.
 
.المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية للمبتعثان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة الم17.
 
.نظمة لذلكدراسة طلبات دراسة الدروم الخصوصية للمبتعثان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 دراسيييية وتقييييييم طلبييييات تغيايييير المسييييار التعليمييييي  للمبتعثييييان والدارسييييان علييييى حسيييياههم الخيييياص وإقرارهييييا ورفعهييييا لييييلإدار 18.
 
ة للاعتميييياد وفقييييا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 دراسية وتقييييم طلبييات الانتقييال ميين دوليية إلييى أخييرى للمبتعثييان والدارسيان علييى حسيياههم الخيياص وإقرارهييا ورفعهييا لييلإدار 19.
 
ة للاعتميياد وفقييا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

.20 
 
للضيييوابط والأنظمييية دراسييية وتقيييييم طلبيييات تأجييييل البعثييية للمبتعثيييان، وتعيييديل تيييواريخ البعثييية وإقرارهيييا ورفعهيييا ليييلإدارة للاعتمييياد وفقيييا

.المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة ا21.
 
.لمنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.22 
 
للضيييوابط والأنظميييية دراسييية وتقيييييم طلبيييات تمدييييد البعثييية للمبتعثييييان، وتعيييديل تيييواريخ البعثييية وإقرارهيييا ورفعهييييا ليييلإدارة للاعتمييياد وفقيييا

.المنظمة لذلك

ثيييان ورفعهيييا  للإقيييرار دراسيية وتقيييييم طلبيييات المسييتحقات الماليييية أو تعيييديل حالييية المخصييص الميييالي المتعلقييية بيييالإجراءات الأكاديمييية للمبتع23.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.والاعتماد وفقا

.يميةإعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات الأكاد24.

.ة لذلكمتابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلاهها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط والمعايار المعتمد25.

ات والكليات الأهلية التنسيق مع وكالة التعليم الخاص للإشراف على الطلبة السعوديان الدارسان ببرنامج المنح الحكومية بالجامع26.

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5

المهام 

والمسئوليات
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 خيياذ القييرار ميين قبييل صيياحب الصييلاحية، بالإظييافة لاعتاتدراسيية وتقييييم جميييع الطلبييات الأكاديمييية للمبتعثييان والمييرافقان الملحقييان بالبعثيية والدارسييان علييى حسيياههم الخيياص فييي التخصصييات الطبييية لييدعم
 
ميياد بعييح الطلبييات الأكاديمييية وفقييا

.للصلاحيات الممنوحة للقسم

بية بالخارج وإقرارها دراسة وتقييم طلبات إظافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثان والدارسان على حساههم الخاص في التخصصات الط1.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

ا للإدارة للاعتماد دراسة وتقييم طلبات إظافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعه2.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.وفقا

 للضوا3.
 
بط والأنظمة المنظمة دراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية  لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

.استخراج تقارير عن طلاب التخصصات الطبية المستحقان لإنهاء الدراسة4.

 للضوابط5.
 
والأنظمة المنظمةدراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

 للض6.
 
وابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.
 
.إظافة الإنذارات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأ 8.
 
.نظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات فتح ملف مرافق دارم في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 دراسة وتقييم طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسان على حساههم الخاص في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإ 9.
 
دارة للاعتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط دراسة وتقييم طلبات إلحاق مرافقي المبتعثان وأقارب الموفدين في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتما10.
 
د وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط وا11.
 
.لأنظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات ابتعاث طلاب المكافأة في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأ 12.
 
.نظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات مصادقة الشهادات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأ 13.
 
نظمة المنظمة دراسة وتقييم طلب إعادة الفصل الدراس ي لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

 لل14.
 
ضوابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.المنظمة لذلك

 دراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارم على حسابه الخاص في التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للا 15.
 
عتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وف16.
 
قا

.المنظمة لذلك

 للضوابط دراسة طلبات دراسة الدروم الخصوصية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفق17.
 
ا

.والأنظمة المنظمة لذلك

ت الطبية وإقرارها دراسة وتقييم طلبات تغيار المسار التعليمي  للمبتعثان والدارسان على حساههم الخاص في التخصصا18.
 للضوابط المعتمدة لذلك

 
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

ت الطبية وإقرارها دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثان والدارسان على حساههم الخاص في التخصصا19.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعه20.
 
ا للإدارة للاعتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وف21.
 
قا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعه22.
 
ا للإدارة للاعتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

بتعثي التخصصات دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي المتعلقة بالإجراءات الأكاديمية لم23.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 
.الطبية ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا

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

خدمات التخصصات
الطبية

الوزير

3

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5
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.ت الإرشاد والدعم الم ي للخريجان بعد البعثةدماالإشراف على تنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجلازية والتثقيف والإرشاد التخصص ي للمبتعثان ومتابعة نتائجها قبل وأثناء البعثة، وخ

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

الخدمات التأهيليةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

.امتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثان قبل البعثة في اللغة الإنجلازية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب ف ه1.

متابعة تنفيذ البرامج بعد و . ارها من دورات المهارات الأساسية  ذات الصلةوغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وةرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.
.اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب ف ها

ص الخدمي والصناعي داخل وخارج المملكة لخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المس هدفة بتوفار التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول على فرص تدريبية في القطاع ا3.

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

.ي  للخريجانلتدريب لتنفيذ اختبارات الميول الم ز اتنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك5.

 لدعمهم في الحصول على فرص عمل بعد البعثة( هدف)التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية 6.
 
 بتأهيل الخريجان مهنيا

 
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

.فرة لدى هذه الجهاتتو التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية الم7.

.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.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.وظيفية مناسبة بعد البعثةأوالتنسيق لتنفيذ خدمات الإرشاد والدعم الم ي لخريجي برامج الابتعاث ورةطهم بجهات التوظيف المختلفة ومتابعة حصولهم على فرص تدريبيةالهدف

.ول الم ي  للخريجانلتدريب لتنفيذ اختبارات الميز اتنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك1.

 لدعمهم في الحصول على فرص عمل بعد البعثة( هدف)التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية 2.
 
 بتأهيل الخريجان مهنيا

 
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

.فرة لدى هذه الجهاتتو التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية الم3.

.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.

المهام 

والمسئوليات

خريجي الابتعاث الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية 

5
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.لتخصصاتهم أثناء البعثةسبةالتنسيق لتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجلازية والتوعية والتثقيف للمبتعثان قبل البعثة، ودعمهم في الحصول على فرص تدريبية مناالهدف

.امتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثان قبل البعثة في اللغة الإنجلازية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب ف ه1.

تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ومتابعة. ارها من دورات المهارات الأساسية  ذات الصلةوغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وةرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.
.ونتائج الطلاب ف ها

.ص الخدمي والصناعي داخل وخارج المملكةلخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المس هدفة بتوفار 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.

.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

المهام 

والمسئوليات
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 لضوابط لائحة الابتعاثومتابعة الإشراف الهدف
 
.المهام والإجراءات المتعلقة بتلبية احتياجات المبتعثان في النواحي الإدارية والمالية والقانونية وفقا

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الخدمات 

المساندة للمبتعثين مركز خدمات الابتعاث

4

.ن ومرافق همبما يتعلق بالخدمات المساندة بالمبتعثا(  مثل مزودي خدمات التأمان الطبي)التنسيق مع  الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية ذات الاختصاص والجهات المتعاقد معها 1.

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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك" الاعتيادي"اعتماد طلبات الحصول على ظمان مالي صحي للحالات الصحية الاستلنائية التي لا اغط ها الضمان المالي الصحي 4.
 
.أو التأمان الطبي وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكي و اعتماد مبالع الصرف لطلبات الانتقال من دولة إلى أخرى، تأجيل البعثة، تمديد البعثة، المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المال5.
 
.فقا

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.
 
.اعتماد طلبات إظافة أو إنهاء العلاقة مع المرافقان وفقا

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

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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.
 
.اعتماد طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثان ومرافق هم  وفقا

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

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

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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 للصلاحيات الممنوحة للقسمالدراسة وتقييم جميع الطلبات المالية للمبتعثان ومرافق هم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإظافة لاعتماد بعح الطلبات الم
 
.ية وفقا

.من استلامهم لوثائق التأمانكد التواصل مع مزودي خدمات التأمان الطبي المعتمدين في مقر الابتعاث لتزويد المبتعثان بالتأمان الطبي، ومتابعة ذلك مع المبتعثان للتأ1.

 للضوابط والأنظ" الاعتيادي"دراسة وتقييم طلبات الحصول على ظمان مالي صحي للحالات الصحية الاستلنائية التي لا اغط ها الضمان المالي الصحي 2.
 
.مة المنظمة لذلكأو التأمان الطبي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

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

.في حال تقدم الطالب بطلبات  يترتب عل ها رسوم دراسية مبالع ف ها( حسب الاختصاص)تقديم التوصيات اللازمة لمدير قسم الخدمات الأكاديمية 4.

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

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

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

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

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

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

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثان11.

.التنسيق وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمان الطبي للمبتعثان في دول الابتعاث وفق الضوابط المنظمة لذلك12.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين

5
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 للصلاحيات الممنوحة للقسملإددراسة وتقييم جميع الطلبات الإدارية للمبتعثان ومرافق هم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإظافة لاعتماد بعح الطلبات ا
 
.ارية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك1.
 
.دراسة وتقييم طلبات إظافة المرافقان وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

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

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

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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
 
.دراسة وتقييم طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثان ومرافق هم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

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

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

.نهمالتنسيق لعقد ملتقيات خريجي برامج الابتعاث بما يدعم الخريجان في الحصول على فرص عمل أو فرص تدريبية بعد البعثة، ويدعم التواصل بي9.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثان10.

الخدمات الإدارية الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين

5
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 للصلاحيات الممنوحة للقسمدراسة وتقييم جميع الطلبات القانونية للمبتعثان ومرافق همالهدف
 
. لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية بالإظافة لاعتماد بعح الطلبات ذات الطابع القانوني وفقا

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

 للضوابط والأنظمة المنظمةوإدراسة وتقييم خطابات الإظافة و الإزالة السرية المرصودة من الجهات المعنية لإظافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب أمنية2.
 
.قرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثان3.

.4 
 
 وأمنيا

 
.  دراسة أوظاع الطلاب الدارسان على حساههم في بعح الدول غار المستقرة سياسيا

.تقديم الاستشارات والدعم من الجانب القانوني والدراسات ذات العلاقة بأوظاع المبتعثان5.

المهام 

والمسئوليات

القانونيةالخدمات  الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين
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يام وتحليل ل مستمر، وقيام كفاءة وفعالية إجراءات العمل في المركز ، وقبشكظمان جودة خدمات وأعمال مركز خدمات الابتعاث من خلال تطبيق أفضل الممارسات في مجالات الحوكمة وإدارة الجودة، وتطوير خدمات المركز 
.مستوى جودة الخدمات المقدمة لمتلقي الخدمة ومستوى رظاهم 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 وةالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة 1.

.الاتصال الموحد في المركزدة إنشاء اتفاقية ظمان الخدمة الداخلية للمركز واليات التصعيد ف ها ومتابعة تفعيلها بان وحداته التنظيمية، بالاستفادة من إمكانيات وح2.

.متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشار ع 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.

.متابعة تنفيذ وتطبيق السياسات وأطر العمل والضوابط  والإجراءات المعتمدة في المركز  وحداته التنظيمية وإعداد التقارير الخاصة بذلك7.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة له ولوحداته التنظيمية والرفع بالتقارير التحليلية لها حول مك8.
ُ
، وإجراء الدراسات والإحصاءات عن الضعف ونقاط القوة الواجب الأخذ هها، وتقديم المقترحات التطويرية لها مستقامنقيام ومتابعة مستوى الأداء في المركز وفقا

 
بلا

.المبتعثان ، بالتعاون والتنسيق مع الملحقيات الثقافية والقطاعات ذات العلاقة

.  تفعيل نظم إدارة الجودة ومراقب ها واقتراح أفضل المعايار والمواصفات القياسية في مجالات عمل المركز9.

.ات المعنية بذلك في الوزارةلجهتقديم المقترحات التطويرية التنظيمية للمركز ووحداته المرتبطة به وتعريف المهام المناطة هها، بما يدعم تحقيق أهدافه بالتنسيق مع ا10.

المشرف على مركز خدمات / مسم خدمات المستفيدين والاتصال الموحد ورفع التقارير حول ذلك لمدير عاع ققيام رظا المستفيدين من خدمات المركز وإعداد الدراسات التحليلية حول مستوى جودة الخدمات التي يقدمها المركز للمستفيدين بالتنسيق م11.
.الابتعاث

.شكاوى بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية في المركزالتحليل 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 لتلبي ها13.

.المشرف على مركز خدمات الابتعاث/إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام 14.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.  تقديم خدمات الترجمة إلى اللغة العرةية للوثائق والاتفاقيات والعقود والمراسلات والمعلومات الخاصة بالمبتعثان والمركز

.الخدمات والأعمال المناطة ههمجازالقيام بكافة أعمال الترجمة والمرتبطة بطبيعة عمل المركز ووحداته التنظيمية من لغات دول الابتعاث لدعم مشرفيه ومنسوةيه لتقديم وإن1.

عمال المناطة ههم وحل أية إشكاليات الناطقة باللغة العرةية لدعم مشرفيه ومنسوةيه لتقديم وإنجاز الخدمات والأ ار التواصل المباشر مع الجهات والمؤسسات التعليمية في دول الابتعاث كالجامعات والمعاهد ومراكز تأهيل ذوي الإعاقة المعتمدة في الدول غ2.
(.باستلناء اللغة العرةية)تواجههم وتتطلب التواصل بلغة بلد الابتعاث 

.دعم خدمة مصادقة الشهادات الصادرة عن الجامعات والمعاهد التي تعتمد لغات أخرى غار اللغة العرةية لإصدار الشهادات3.

.الوزارة لتلبية تلك الاحتياجاتلمركز، والرفع بذلك لقسم جودة الخدمات للتنسيق مع الجهات المختصة فيل اتحديد الاحتياجات التأهيلية اللازمة لرفع مستوى مشرفي ومنسوبي المركز في اللغة الإنجلازية أو أية لغات أخرى ذات أولوية يتطلبها عم4.

.تحديث ترجمة الوثائق ذات العلاقة بعمل المركز ومنسوةيه والتأكد من تعاملهم مع اخر الإصدارات منها5.

.المشرف على مركز خدمات الابتعاث/ إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام6.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير
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2
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4

الترجمة
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 للصلاحيات الممنوحة للقسملبادراسة وتقييم جميع الطلبات التأهيلية للمبتعثان من ذوي الإعاقة لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإظافة لاعتماد بعح الط
 
.ت للطلاب وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة 1.
 
.كلذلدراسة وتقييم طلبات إظافة التقارير التأهيلية للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

.استخراج تقارير عن المبتعثان ذوي الإعاقة المستحقان لإنهاء الدراسة2.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.
 
.دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط وا4.
 
.ظمة المنظمة لذلكلأندراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للبعثة التأهيلية للطلاب من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك5.
 
.دراسة وتقييم طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
 
.دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة 7.
 
.كلذلدراسة وتقييم طلبات تغيار المؤسسة التأهيلية للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة8.
 
.لكلذدراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظم9.
 
.لمنظمة لذلكة ادراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثان من ذوي الإعاقة، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك10.
 
دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثان من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا

 للضوابط المعتمدة 11.
 
.كلذلدراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثان من ذوي الإعاقة وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا

 للضواب12.
 
.الأنظمة المنظمة لذلكط و دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي للمبتعثان ذوي الإعاقة ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث13.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير
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2
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خدمات ذوي الإعاقة



106

.ا، ومن ثم متابع ها حتز إغلاقهال هإدارة عمليات التواصل و الاستفسارات المباشرة الواردة من المستفيدين ومحاولة حلها أو إحال ها إلى الوحدة المختصة في المركز للرد ع

 للسياسات والضوابط المعتمدةداتتنفيذ جميع  عمليات الاتصالات والاستفسارات المباشرة من قبل المستفيدين ومحاولة الرد عل ها قدر الإمكان أو إحال ها حسب التخصص لوح1.
 
.المركز وفقا

.ودة الخدمات في المركز بالتقارير ذات العلاقةم جتفعيل اتفاقية ظمان الخدمة والية التصعيد المعتمدة للمركز لكافة الاتصالات واستفسارات وطلبات الخدمة من قبل المستفيدين، وتزويد قس2.

.القيام بالدور التعريفي للخدمات التي يقدمها المركز للمستفيدين و دور وحداته التنظيمية فيه3.

.  تطوير عملية الرد على الاتصالات والاستفسارات الواردة ومحاولة بناء قاعدة بيانات تصنيفية لها لجعلها الية قدر الإمكان4.

.متابعة طلبات الخدمة المحولة إلى وحدات المركز وذلك لضمان إغلاقها بعد أن يتم تنفيذها ظمن الوقب المحدد لها حسب التصنيف الخاص هها5.

 لما هو مذكور في اتفاقية ظمان الخدمة والية6.
 
 للسياسات المنظمة والمعتمدة لذلكالمتابعة طلبات الخدمة المتأخرة وتصعيدها إلى المستويات الإدارية الأعلى في المركز وفقا

 
.  تصعيد المعتمدة للمركز وفقا

.  استقبال شكاوى وملاحظات المستفيدين ومقترحاتهم التطويرية وتصنيفها وتحويلها إلى قسم جودة الخدمات7.

.  قيام رظا المستفيدين من خدمات قسم الاتصال الموحد، وخدمات المركز بشكل عام والتنسيق مع قسم جودة الخدمات في المركز في ذلك8.

.إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث9.
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الموحدوالاتصال
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

برامج الابتعاث

.  الجهات التشر عية 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.

.  العلاقةذاتتحديد الجامعات المتمازة 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.

 للضوابط والمعايار المعتمدة5.
 
.  إجراء عمليات التدقيق والمفاظلة والترشيح للمتقدمان على برامج الابتعاث وفقا

.  إصدار قرارات الابتعاث، وتقديم خدمات ما بعد الترشيح وقبل مباشرة البعثة للمبتعث بعد استكمال الإجراءات النظامية لها6.

.  التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في ما يتعلق بتوقيع مذكرات التفاهم مع الجهات ذات العلاقة7.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها8.
 
.  قيام وتحليل وتقييم مخرجات برامج الابتعاث وفقا

 للاحتياجات التنموية، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها
 
.إعداد خطة وةرامج ابتعاث الطلبة السعوديان وفقا

3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

معادلة الشهادات

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير

الهدف

 وترتيبها وتحديثها وتداولها 1.
 
 ودوليا

 
المملكة العرةية السعوديةوتقييم معادلة درجاتها العلمية مع الدرجات التي تمنحها الجامعات الحكومية في( مع الملحقيات الثقافية ومركز خدمات الابتعاث)جمع البيانات عن الجامعات محليا

دراسة البرامج التخصصية والمؤسسات التعليمية خارج المملكة والتوصية باعتماد برامجها وفق التخصص أو إيقاف الدراسة هها 2.

.تخصصات جديدة ظمن قائمة الجامعات الموص ز هها/دراسة الطلبات الواردة من الجهات الحكومية وغارها بإدراج جامعات3.

استقصاء وجمع البيانات حول الجامعات الوهمية4.

(.كالكليات المتوسطة ودبلومات المعاهد العليا والبكالوريوم والماجستار والدكتوراه وغارها من المؤهلات الاكاديمية)النظر في مختلف الشهادات العلمية الصادرة بعد المرحلة الثانوية 5.

.هامادوظع السياسات والأطر المنظمة لعملية معادلة الشهادات الصادرة من خارج المملكة والشروط الواجب توفرها والإشراف على تنفيذها بعد اعت6.

التأكد من صحة الشهادات المقدمة إلى الوزارة7.

 للأسس المعتمدة 
 
تقويم الشهادات الجامعية ودبلومات وةرامج الدراسات العليا الصادرة من خارج المملكة وذلك لمعادل ها، وفقا



المحتوى 
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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 المؤسس ي

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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

مارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 



110

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير الوزير

1
وكالة 

التعاون الدولي 

 ودعم مبتعث ها، والرقابة على تنفيذها بعد اعتمادها1.
 
.إعداد وتحديث سياسات الملحقيات الثقافية في تمثيل المملكة ثقافيا

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على2.

.3 
 
.إعداد خطة للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال اللجان المشتركة والمجالس التنسيقية دوليا

.إبراز المكانة العلمية والمعرفية للمملكة العرةية 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 عضوي ها في المنظمات الدولية والإقليمية المتخصصة في التربية والثقافة والعلوم10.

.متابعة تنفيذ قرارات المؤتمرات الإقليمية والدولية المتخصصة11.

.الإشراف على المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية التي تشارك هها الوزارة12.

 تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة بنشاط الملحقيات وفق13.
 
.لحاجة العمل والمتغارات المستجدةا

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات والإدارات المعنية في الوزارة14.

.اراتها في الخارجليمي بان الجامعات الحكومية والخاصة ونظلتعرعاية الطلبة السعوديان الدارسان في الخارج ومتابع هم وتلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، وا15.

.العلاقة بأعمال الوزارة وتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الملحقيات الثقافيةوالجهات الدولية ذات تعزيز العلاقة بان الوزارة ونظاراتها والمنظمات 

342الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعاون الدولي

للعلاقات الدوليةالإدارة العامة

أمانة الملحقيات الثقافية مكتب الوكيل 

للمنظمات الدوليةالإدارة العامة

342الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة التعاون الدولي

نائب الوزير 

الوزير

إدارة الارتباط الثقافي الملحقيات الثقافية



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل

112

مكتب وكيل التعاون الدولي
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
أمانة 

الملحقيات الثقافية 

.  تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات  الإدارات المعنية في الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

.ت الاختصاصجهاإعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات ووكالة الموارد البشرية، ومتابعة اعتمادها من 1.

.اقتراح ظوابط ومعايار لتقويم الأداء للملحقان الثقافيان وقيادات الملحقية2.

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها3.

.الجهود المشتركة بان الملحقيات الثقافيةتنسيق4.

.التنسيق فيما يخص تهيلاة الموظفان الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة5.

.التنسيق بان الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما اعنز بشؤون الملحقيات الثقافية6.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بان الملحقيات الثقافية7.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا8.

.متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية9.

. متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفان للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة10.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بان الوزارة والملحقيات الثقافية11.

.حسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووظع عقد ترتيب لالتواصل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة 12.

.االتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية حيال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظف ها ومتابعة معالج ه13.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثان والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم14.

. تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتمازة على مستوى المبتعثان والموفدين15.

الهدف
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.ت الاختصاصجهاإعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات ووكالة الموارد البشرية، ومتابعة اعتمادها من 1.

.اقتراح ظوابط ومعايار لتقويم الأداء للملحقان الثقافيان وقيادات الملحقية2.

.التنسيق فيما يخص تهيلاة الموظفان الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة3.

.متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفان للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثان والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم 5.

.تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتمازة على مستوى المبتعثان والموفدين6.

المهام 

والمسئوليات

.  تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات  الإدارات المعنية في الوزارة الهدف

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
شؤون الملحقين

الثقافيين والموفدين ةأمانة الملحقيات الثقافي

4
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.الإدارات المعنية في الوزارةو دعم أداء أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات 

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها1.

.الجهود المشتركة بان الملحقيات الثقافيةتنسيق2.

.التنسيق بان الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما اعنز بشؤون الملحقيات الثقافية3.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بان الملحقيات الثقافية4.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا5.

.  متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية6.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بان الوزارة والملحقيات الثقافية7.

.حسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووظع عقد ترتيب لالتواصل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة 8.

.االتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية حيال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظف ها ومتابعة معالج ه9.

الوزير

13 3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
دعم أداء

الملحقيات الثقافية ةأمانة الملحقيات الثقافي

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي 

2

نائب الوزير
الملحقيات 
الثقافية 

.نشر الثقافة السعودية بالخارج وتعزيز دور الطالب السعودي كأحد عناصر القوة الناعمة للمملكة1.

.رعاية المبتعثان ومعالجة مشكلاتهم في دول الابتعاث حسب اختصاصها، وةالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث2.

.  تقديم الدعم للطلاب السعوديان الدارسان على حساههم الخاص وتقديم المشورة والرد على الاستفسارات3.

.المشاركة في تنظيم المعارض الثقافية ومعارض الكتاب بالتعاون الجهات ذات العلاقة4.

.التعاون مع إدارات المدارم السعودية بالخارج وتقديم الخدمات المتعلقة بذلك5.

.تعزيز العلاقات مع المؤسسات المحلية في بلد الملحقية في مجال اختصاصها6.

.تزويد الجامعات المحلية والجهات الأخرى بنتائج مبتعث ها 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 منسوة ها وإرشادهم فيما يخص الكوارث10.

.هم وعن بلدهمعنالتأكد من محافظة الطلبة على الهوية الوطنية والتزامهم بالسلوك المناسب مع مراعاة أنظمة المملكة وةلد الابتعاث ورسم الصورة الحسنة11.

.متابعة أوظاع الطلاب الدراسية ظمن تخصصية الملحقيات الثقافية12.

.ليمي بان الجامعات الحكومية والخاصة ونظاراتها في الخارجلتعرعاية الطلبة السعوديان الدارسان في الخارج ومتابع هم وتلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، وا الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.  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 و 2.

.طلب استخراج التأشارات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولي 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.

.  ملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالمالرد 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 العرةية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة9.

.تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المس هدفة لها10.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في المؤتمرات والفعالياالعلاقة بان توطيد 
 
.  لدولية ذات العلاقةت االوزارة ونظاراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا

2الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي 

2

نائب الوزير
العامةالإدارة 

للعلاقات الدولية 
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المهام 

والمسئوليات

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 و 2.

.  طلب استخراج التأشارات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولان الوزارة3.

.  إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة4.

.تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المس هدفة لها5.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في ا
 
.تمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقةلمؤ توطيد العلاقة بان الوزارة ونظاراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا

الإدارة العامة للعلاقات الدولية

4

الهدف
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.  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 العرةية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

.ملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالمالرد على الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من5.

.إعداد خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالس التنسيقية  واللجان المشتركة6.

.  التنسيق الكامل لأعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية7.

.نتائجها وتوصياتهاا و متابعة أعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية وأرشفة قراراتها ومحاظرها، والرفع بالتقارير المتعلقة بأعماله8.

.ليمية والدوليةلإقالتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في المجالس واللجان والجهات والمنظمات ا9.

. دعم تمثيل الوزارة ومشاركاتها  في المؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

الإدارة العامة للعلاقات الدوليةنائب الوزير

4
دعم العلاقات 

واللجان والمجالس 
الدولية
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الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 

للمنظمات الدولية

.إعداد معايار 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 غار الرةحية 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.

.9 
 
.تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غار الرةحية دوليا

.رتبطة بهالمالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غار الرةحية والفرص المرتبطة هها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والمجالات10.

.تأطار العمل مع المنظمات الدولية غار الرةحية، ووظع الضوابط والمعايار ذات العلاقة به11.

.قةتقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غار الرةحية الدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا12.

، ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا13.
 
.قةإبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة هها في الجانب غار الرةحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا

.  متابعة قرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية المتخصصة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غار الرةحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف

المهام 

والمسلاوليات
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.إعداد معايار 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 الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

الإدارة العامة للمنظمات الدوليةنائب الوزير

4
المنظمات ومجموعات 

التعليم الدولية
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.تعزيز علاقة الوزارة مع المنظمات غار الرةحية الدولية1.

.2 
 
.تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غار الرةحية دوليا

.والمجالات المرتبطة به. يمالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غار الرةحية والفرص المرتبطة هها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعل3.

.تأطار العمل مع المنظمات الدولية غار الرةحية، ووظع الضوابط والمعايار ذات العلاقة به4.

.ت ذات العلاقةتقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غار الرةحية الدولية، بالتنسيق مع القطاعا5.

، بالتنسيق مع القطاعات ذات ال6.
 
.علاقةإبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة هها في الجانب الغار رةحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غار الرةحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

الإدارة العامة للمنظمات الدوليةنائب الوزير

4
المنظمات الدولية

غير الربحية

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الوزير

1
3

إدارة الارتباط 
الثقافي

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير

ول، والتواصل التعليمي بان حل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع هذه الدم و رعاية الطلبة السعوديان الدارسان في الدول ظمن اختصاص الإدارة ومن خلال وحدات الارتباط الثقافي ف ها، ومتابع هم و تلبية احتياجاته
.  الجامعات الحكومية والخاصة في المملكة و نظاراتها في هذه الدول 

3 3

الهدف

المهام 

والمسلاوليات

.نشر الثقافة السعودية في الدول ظمن اختصاص الإدارة وتعزيز دور الطالب السعودي ف ها كأحد عناصر القوة الناعمة للمملكة1.

.رعاية المبتعثان ومعالجة مشكلاتهم في دول الابتعاث ظمن الاختصاص بالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث2.

.ل خلال وحدات الارتباط الثقافي في هذه الدو من تقديم الدعم للطلاب السعوديان الدارسان على حساههم الخاص في الدول ظمن اختصاص الإدارة، وتقديم المشورة لهم والرد على استفساراتهم 3.

.المشاركة في تنظيم المعارض الثقافية ومعارض الكتاب في الدول ظمن اختصاص الإدارة، بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة4.

.التعاون مع إدارات المدارم السعودية في الدول ظمن اختصاص الإدارة وتقديم الخدمات المتعلقة بذلك5.

.  تعزيز العلاقات في الجوانب الثقافية والتعليمية مع المؤسسات المحلية في الدول ظمن اختصاص الإدارة6.

.تزويد الجامعات المحلية والجهات الأخرى بنتائج مبتعث ها بشكل دوري، بالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث7.

.التسويق للمنح الدراسية السعودية في الدول ظمن اختصاص الإدارة8.

.استقطاب فروع الجامعات الخارجية في دول الاختصاص، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار9.

.الإشراف على الأندية الطلابية في الدول ظمن اختصاص الإدارة وتوعية منسوة ها وإرشادهم فيما يخص الكوارث10.

.هم وعن بلدهمعنالتأكد من محافظة الطلبة على الهوية الوطنية والتزامهم بالسلوك المناسب مع مراعاة أنظمة المملكة وةلد الابتعاث ورسم الصورة الحسنة11.

.متابعة أوظاع الطلاب الدراسية ظمن تخصصية إدارة الارتباط الثقافي12.

:ملاحظة
.من خلال الوحدات التنظيمية بديوان الوزارة لإدارة الارتباط الثقافي وما يتبعها من وحدات ارتباط ثقافي( القانونية-المراجعة الداخلية)تنفيذ مهام كل  من يتم •
.، أو اسنادها لشركة تطوير، أو من خلال الأنظمة والمنصات الرقمية، أسوة بالتوجه الخاص بذلك لقطاعات مماثلة في الوزارة(المالية، الموارد البشرية، إلخ)يتم تنفيذ مهام الخدمات المشتركة من خلال تفعيل الأتمتة لطلبات الخدمات المشتركة •
.خدمات الابتعاث بدوره في تقديم كافة الخدمات المالية للطلبة المبتعثان وذويهميحتفظ مركز •
.ذات العلاقة بجوانب الصرف والأعمال المحاسبيةالمهام والعمليات المعنية بديوان الوزارة كافة في حان تتولى الوحدات التنظيمية المالي ف ها، الأداء الأداء بإدارة الارتباط الثقافي بجوانب التخطيط والرقابة ومتابعة جودة تختص وحدة •



المحتوى 
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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 المؤسس ي

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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 
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. الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

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 وظع الخطط المتعلقة بالاستثمار و التخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعة تنفيذها بالموائمة مع الخط3.

.لقطاعات ذات العلاقةواالإشراف على إعداد السياسات والمعايار اللازمة لتنظيم الاستثمار في التعليم الخاص العام والجامعي في المملكة ، بالتنسيق مع الجهات4.

.  حيةلصلا الإشراف على إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسان 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.

.7 
 
.الإشراف على إعداد الاتفاقات ومذكرات التفاهم بان الوزارة ونظاراتها دوليا

.الإشراف على تعزيز التكامل والشراكة بان الوزارة والشركاء داخل المملكة ومتابعة الأعمال ذات العلاقة هها8.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير9.

.الإشراف على قطاع التعليم الخاص وتطوير أدائه المؤسس ي، وزيادة مشاركته في نشاط التعليم العام والجامعي10.

.الإشراف على جهود تنو ع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصولها، وجهود الشراكة مع القطاع الخاص11.

.تشر عات المعتمدةوالتمكان 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 

.تعليم الخاص، و عتبر هو المسؤول الأول في قطاعهالمساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال وأنشطة الاستثمار والتخصيص في قطاع التعليم وتعزيز العلاقة مع مؤسسات
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ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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والعمل التطوعي 



الوحدات التنظيمية التابعة 
3

ارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة واللجان

ة المرسيييييل( وارد وصييييادر)إدارة جميييييع المعيييياملات 1.
مييييييييييين مسييييييييييياعد الييييييييييوزير للتعلييييييييييييم الخييييييييييياص /إلييييييييييى

.والاستثمار ومعالج ها
أرشييييييييييفة وحفييييييييييظ الوثييييييييييائق والتعيييييييييياميم تخييييييييييص 2.

مكتييييييييييييييب مسيييييييييييييياعد الييييييييييييييوزير للتعليييييييييييييييم الخيييييييييييييياص 
.والاستثمار

ت إدارة عملييييييييييات التحريييييييييير والنسيييييييييخ بالمعيييييييييياملا 3.
م التيييييييي تخيييييييص مكتيييييييب مسييييييياعد اليييييييوزير للتعليييييييي

.الخاص والاستثمار

اعد التنسيييييييق الكامييييييل لأعمييييييال اللجييييييان التييييييي يرأسييييييها أو اشييييييرف عل هييييييا مسيييييي1.
.كيلهاالوزير للتعليم الخاص والاستثمار داخل الوزارة واعداد قرارات تش

رف متابعيية أعمييال لجييان الييوزارة الداخلييية والخارجييية والتييي يرأسييها أو اشيي2.
هييييييييييا عل هييييييييييا مسيييييييييياعد الييييييييييوزير للتعليييييييييييم الخيييييييييياص والاسييييييييييتثمار وأرشييييييييييفة قرارات

.ومحاظرها
اص التنسييييييييييق ميييييييييع القطاعيييييييييات المرتبطييييييييية بمسييييييييياعد اليييييييييوزير للتعلييييييييييم الخييييييييي3.

.يتهوالاستثمار لتسمية ممثل ها في اللجان التي تقع ظمن صلاح
 هيييييييا التأكييييييييد عليييييييى عيييييييدم تكيييييييرار اللجيييييييان والمهيييييييام التيييييييي يرأسيييييييها أو اشيييييييرف عل4.

.مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الخييياص متابعييية جمييييع الأعميييال المتعلقييية بمكتيييب مسييياعد اليييوزير للتعلييييم5.

ج والاسيييييييييتثمار مثييييييييييل أعمييييييييييال اللجييييييييييان والمعيييييييييياملات وتوج هييييييييييات نائييييييييييب ونتييييييييييائ
اجتماعاته إلخ

ة مسياعد متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم التي تقع من ظيمن صيلاحي6.
كرارهاالوزير للتعليم الخاص والاستثمار في الوزارة والتأكد من عدم ت

عليم الخياص الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للت7.
.والاستثمار مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

لإعييييييدادلالتنسييييييق مييييييع الإدارات ذات العلاقيييييية  3.
لاجتماعاتل

التزامييييييييييييات الاجتماعييييييييييييات خيييييييييييييارج التعامييييييييييييل مييييييييييييع4.
.الوزارة

تلخييييييييييييييييييييييص التقيييييييييييييييييييييارير والمقترحيييييييييييييييييييييات المرسيييييييييييييييييييييلة5.
.والمستقبلة

ع تحرييييييير وطباعييييييية الخطابيييييييات الرسيييييييمية بجميييييييي6.
أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

الدراسيييييييييييييييييييييييات الاستشيييييييييييييييييييييييارية أعميييييييييييييييييييييييال تخيييييييييييييييييييييييتص ب1.
والاسترشاديه

اعيييداد الدراسيييات ليييدعم مسييياعد اليييوزير للتعلييييم2.
املات الخييياص والاسييييتثمار فييييي كيييل مييييا يتعلييييق بالمعيييي
ذات الطابع القانوني والإداري والتنظيمي

رتبطان إدارة الطلبات الموجهة إلى المستشيارين المي3.
اربمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

اص تحويل الدراسات والطلبات بحسب الاختص4.
وةحسب الطاقة الاستيعابية لهم

دعم المستشارين فيما يخص الاجتماعات 5.

التأكييييييييد ميييييييين تصييييييييحيح الملاحظييييييييات التييييييييي تييييييييرد ميييييييين6.
يحية الأجهيزة الرقابييية وتقييييم الإجييراءات التصييح
فيييييات التيييييي تتخيييييذها الإدارات لتفيييييادي وقيييييوع المخال

 
 
مستقبلا

د دراسيييية عقييييود المبييييادرات التييييي تقييييع تحييييب مسيييياع7.
سيييكنة الييوزير للتعلييييم الخييياص والاسيييتثمار، أو الم

عنده،  ومازانياتها واجم المنصرف 
التصيييييييييييييعيد لمسييييييييييييياعد اليييييييييييييوزير للتعلييييييييييييييم الخييييييييييييياص8.

والاسيييييتثمار فيييييي حيييييال وجيييييود معوقيييييات او مخيييييياطر 
معينيييييييية، ومتابعيييييييية العوائييييييييق ومجييييييييالات التحسييييييييان

. الواجب توافرها لمساعدتهم على أداء عملهم
دات القيييام بالييدور التنسيييقي لأعمييالهم مييع الوحيي9.

.الإدارية الأخرى 
مراجعيييييييييية العقييييييييييود والاتفاقييييييييييات والتعيييييييييياميم التيييييييييييي10.

خييييياص تتطليييييب توقييييييع مسييييياعد اليييييوزير للتعلييييييم ال
.والاستثمار

إعيييييييداد التقيييييييارير الخاصييييييية بمنجيييييييزاتهم للمشيييييييرف11.
عليييييييييى مكتيييييييييب مسييييييييياعد اليييييييييوزير للتعلييييييييييم الخييييييييياص 

.والاستثمار

ة إعييييييداد ومتابعيييييية جميييييييع الطلبييييييات الفنيييييييي1.
(الأثاث: مثل)

الخاصيييييييييييييييييييية الإجييييييييييييييييييييراءات الإدارييييييييييييييييييييية تييييييييييييييييييييولي2.
لتعليم لموظفان بمكتب مساعد الوزير لاب

.الخاص والاستثمار
.تجهاز أوامر السفر للوفود3.
إدارة وترتيييييييييييييييييييييييييييييييب وتنظيييييييييييييييييييييييييييييييم الخييييييييييييييييييييييييييييييدمات 4.

عد اللوجسيييييييييتية المتصيييييييييلة بضييييييييييوف مسيييييييييا
اليييييييييييييييوزير للتعلييييييييييييييييم الخييييييييييييييياص والاسيييييييييييييييتثمار

وةمهامه الرسمية

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

تثمارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاس

128 5الوحدات التنظيمية التابعة 
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الوزير

1
3

2

ر مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما

المملكة ل وخارج داخاستراتيجية واليات لتنفيذ ومتابعة للشراكات، ومتابعة تنفيذ ذلك مع الشركاء والجهات إعداد وتحديث 1.
.نتائجهاواستعراض 

الشريكة إعداد إطار عام للمعايار والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات ومذكرات التفاهم بان الوزارة والجهات2.
ظمة ههذا بالتنسيق مع قطاعات الوزارة، وةما يتماش ز مع الأدلة الاسترشادية المعتمدة، والأوامر السامية واللوائح المن

.  الخصوص

، وشركا ها داخل وخارج المملكة ونظاراتهومذكرات التفاهم بان الوزارة وغارها مسودات الاتفاقات إعداد ودراسة 3.
 
ا دوليا

مذكرات التفاهم والتحقق من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة للاتفاقات و بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، 
.الصلاحيةواقتراح مستوى التوقيع المناسب لها، وتحليلها وإبداء المرئيات اللازمة لصاحب 

رات مؤسسية متابعة الالتزام بالاطار العام للمعايار والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات بعد اعتماده وفق مؤش4.
تحسينية محددة لهذا الخصوص، و دراسة التحديات والصعوةات التي تواجه تطبيقه واقتراح التوصيات التطويرية وال

.اللازمة لمعالج ها ولتطوير الإطار العام، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

ة والجهات ذات متابعة وقيام فعالية تنفيذ الشراكات والاتفاقات ومذكرات التفاهم المحلية والدولية المبرمة بان الوزار 5.
.ات ذات العلاقةالعلاقة وفق المؤشرات المؤسسية المعتمدة لها، وتحليل الأثر المتحقق من تنفيذها بالتنسيق مع القطاع

اللازمة شورة المومتابعة ما يتم حيالها وتقديم الموظوعات ذات العلاقة بشركاء الوزارة لدراسة التنسيق مع قطاعات الوزارة 6.
.لصاحب الصلاحية

استمرارها أو ى وتقييم جدو التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية بالاتفاقات والمذكرات بان الوزارة وشركا ها مراجعة 7.
.  تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية

.زارة الاستراتيجيةالتعليمية وأهداف الو بما يحقق مصلحة العملية التفاهم، الاتفاقات ومذكرات ههم، ومراجعة ومتابعة الأعمال ذات العلاقة الأخرى المحلية والدولية مع الشركاء والجهات الوزارة الاستراتيجية تعزيز شراكة 

الإدارة العامة 
للشراكات والاتفاقات

 )اقتراح وإعداد ومراجعة الجوانب غار الفنية 8.
 
اتها  والبرامج من الاتفاقات ومذكرات التفاهم ومؤشر ( غار التعليمية: مثلا

المنظمات المحلية بان الوزارة والجهات و ( ذات العلاقة بالاتفاقية واليات تنفيذ كامل بنودها وقيام نتائجها ) التنفيذية 
.  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةوالدولية، 

. دوليةوالقطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بان الوزارة والجهات والمنظمات المحلية دعم 9.

ديثها بالتنسيق تح/وإدام هامع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات للاتفاقات ومذكرات التفاهم التنسيق 10.
.مع القطاعات ذات العلاقة

.إعداد مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي11.

.دراسة التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروم المستفادة منها12.

تنسيق مع تمثيل الوزارة في المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالاختصاص، وال13.
.المجالقطاعات الوزارة فيما يخص تسمية ممثل هم في هذا 
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.ت التفاهمبما يحقق مصلحة العملية التعليمية ومراجعة الاتفاقات ومذكراالعلاقة ههم، تعزيز شراكة الوزارة الاستراتيجية مع الشركاء والجهات الأخرى المحلية والدولية ومتابعة الأعمال ذات 

الوزير

12

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

تخطيط3
الشراكات 
والاتفاقات

.جهاإعداد وتحديث استراتيجية واليات لتنفيذ ومتابعة للشراكات، ومتابعة تنفيذ ذلك مع الشركاء والجهات داخل وخارج المملكة واستعراض نتائ1.

امر السامية واللوائح المنظمة ارة، وةما يتماش ز مع الأدلة الاسترشادية المعتمدة، والأو لوز إطار عام للمعايار والضوابط والنماذج ومنهجية البناء للاتفاقات ومذكرات التفاهم بان الوزارة والجهات الشريكة بالتنسيق مع قطاعات اإعداد 2.
.  ههذا الخصوص

 )اقتراح وإعداد ومراجعة الجوانب غار الفنية 3.
 
ان الوزارة والجهات والمنظمات ب( ذات العلاقة بالاتفاقية واليات تنفيذ كامل بنودها وقيام نتائجها ) من الاتفاقات ومذكرات التفاهم ومؤشراتها والبرامج التنفيذية ( غار التعليمية: مثلا

.  المحلية والخارجية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، والتحقق موغارها إعداد ودراسة مسودات الاتفاقات 4.
 
المعتمدة للاتفاقات ومذكرات لالتزام بالضوابط العامةن اومذكرات التفاهم بان الوزارة وشركا ها داخل وخارج المملكة ونظاراتها دوليا

.الصلاحيةالتفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها، وتحليلها وإبداء المرئيات اللازمة لصاحب 

.اللازمة لصاحب الصلاحيةالمشورة الموظوعات ذات العلاقة بشركاء الوزارة ومتابعة ما يتم حيالها لدراسة التنسيق مع قطاعات الوزارة 5.

.التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروم المستفادة منهادراسة 6.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتحديثها /وإدام هاالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات للاتفاقات ومذكرات التفاهم 7.

.  مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ياعداد 8.

. دعم قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بان الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخارجية9.

الهدف
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.متابعة تنفيذ الاتفاقات والشراكات بان الوزارة والجهات ذات العلاقة، بما يحقق مصلحة العملية التعليمية

ييذها بالتنسييق ميع القطاعيات ذات رات المؤسسيية المعتميدة لهيا، وتحلييل الأثير المتحقيق مين تنفؤشيمتابعة وقيام فعاليية تنفييذ الشيراكات والاتفاقيات وميذكرات التفياهم المحليية والدوليية المبرمية بيان اليوزارة والجهيات ذات العلاقية وفيق الم1.
.العلاقة

راح التوصيييات التطويرييية التحييديات والصييعوةات التييي تواجييه تطبيقييه واقتييص ودراسييةخصييو متابعيية الالتييزام بالإطييار العييام للمعييايار والضييوابط والنميياذج ومنهجييية البنيياء للاتفاقييات بعييد اعتميياده وفييق مؤشييرات مؤسسييية محييددة لهييذا ال2.
.والتحسينية اللازمة لمعالج ها ولتطوير الإطار العام، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

تعاون مع الجهة المعنيةبالمراجعة التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية بالاتفاقات والمذكرات بان الوزارة وشركا ها وتقييم جدوى استمرارها أو تجديدها 3.
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الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

متابعة تنفيذ3
الشراكات 
والاتفاقات
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 ظمن دورها التنموي، ودعم المن
 
 مؤسسيا

 
داف رؤية ت الغار الرةحية بما يتماش ز مع أبعاد التنمية المستدامة و سهم في تحقيق أهظماالعمل على تأطار خدمة المجتمع في وزارة التعليم ومؤسسات التعليم ظمن اختصاص الوزارة تأطارا

.2030المملكة 

ن قبل صاحب إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسان الأداء، ورفعها للاعتماد م1.
. الصلاحية

معية بالتنسيق مع إعداد الضوابط والمعايار والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملان في العمل التطوعي والمسؤولية المجت2.
.القطاعات ذات العلاقة

ها باستمرار بناء على وظع اليات ونماذج وظوابط تطبيق الأنظمة المعمول هها في مجالي المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي وتطوير 3.
.نتائج قيام أداء محددة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.هات ذات العلاقةإعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الج4.

المتاحة لها دون تطوير اليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموارد5.
.التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

.  وي العلاقةدعم القطاع غار الرةحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنسيق مع ذ6.

طة به والتي يمكن دعم المنظمات التعليمية غار الرةحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتب7.
علاقة حسب إسنادها لها، وةالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوةات لهم بالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات ال

.التشر عات المنظمة لذلك

ا وتحليل النتائج متابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة له8.
.هافي الوزارة والقطاعات التابعة لحسب التخصصوتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأنها 

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية9.

خدمات قطاع التعليم تمثيل الوزارة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غار الرةحية والفرص المرتبطة هها، ذات العلاقة ب10.
.والمجالات المرتبطة به

عمل التطوعي التنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء لتزويدها بكافة نتائج متابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية وال11.
.والشراكات غار الرةحية التي تسهم في تحقيق أهداف ومؤشرات التنمية المستدامة على الوزارة

هها، بالتنسيق العمل على استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غار الرةحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق التي تواج12.
.مع الإدارة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

2

رمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما الوزير

الإدارة العامة 1
عية للمسؤولية المجتم

والعمل التطوعي 

.طوعيخطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التتنفيذ 13.

بإدارة العمل تنظيم العلاقة بان أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات المعنية14.
.التطوعي خارج الوزارة

لية التي تنظمها استقطاب الراغبان في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغارهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخ15.
.الوزارة والبرامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلك

.تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية16.

.تدريب المتطوعان وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوج هها نحو أولويات وزارة التعليم17.

الأدوات تحديد احتياجات المتطوعان من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن المعدات و 18.
.اللازمة ومتابعة توفارها وتطويرها

.احةمتابعة أداء المتطوعان على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفازهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات المت19.

.إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم20.

زارة التعليم وأفراد نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنساني والمسؤولية المجتمعية لدى منسوبي و 21.
.المجتمع

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة22.

جتمعي مع الوزارة دراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم البرامج الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات الوزارة، لتفعيل التواصل الم23.
.بما يحقق أهدافها

تراتيجية وسياسات تقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق بتنفيذ اس24.
.العلاقات العامة للشراكة المجتمعية على مستوى الوزارة

ارم تحفيظ طلاب القرى النائية، أبناء المعلمان المتوفان، طلاب مد) إعداد ظوابط المكافآت والإعانات والتعويضات للطلاب 25.
بالتنسيق مع (وغارها -القران الكريم، الطلاب ذوي الإعاقة، المغتربان، المكافآت التصجيعية للتعليم المستمر ي إعانات النقل 

.القطاعات ذات العلاقة

.  تعريف الطلبة المعفيان من أجور التسجيل في النقل المدرس ي26.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  4الوحدات التنظيمية التابعة 
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2

والاستثمار الوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير

1

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

3

.  إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسان الأداء، ورفعها للاعتماد من قبل صاحب الصلاحية1.

.إعداد الضوابط والمعايار والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملان في المسؤولية المجتمعية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةة، وظع اليات ونماذج وظوابط تطبيق الأنظمة المعمول هها في مجال المسؤولية المجتمعية وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قيام أداء محدد3.

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة4.

.في الوزارة والقطاعات التابعة لهاصحسب التخصقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأنها الممتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات و 5.

.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.

.عامة للشراكة المجتمعية على مستوى الوزارةالتقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق بتنفيذ استراتيجية وسياسات العلاقات8.

. واقتصاد مزهرلوطن طموح ومجتمع حيوي 2030العمل على تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية، بما يتماش ز مع أبعاد التنمية المستدامة و سهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

ية المسؤولية المجتمع
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. لوطن طموح ومجتمع حيوي واقتصاد مزهر2030إدارة العمل التطوعي والإشراف على تفعيل أنشطته بما يتماش ز مع أبعاد التنمية المستدامة و سهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

.إعداد الضوابط والمعايار والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملان في العمل التطوعي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.يق مع القطاعات ذات العلاقةتنسوظع اليات ونماذج وظوابط تطبيق الأنظمة المعمول هها في مجال العمل التطوعي وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قيام 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.

.اعات التابعة لهافي الوزارة والقطحسب التخصصالتطويرية ورفع التقارير بشأنها حاتمتابعة وتقويم أداء أعمال العمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات والمقتر 6.

.الوزارةارجتنظيم العلاقة بان أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات المعنية بإدارة العمل التطوعي خ7.

.رامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلكالباستقطاب الراغبان في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغارهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها الوزارة و 8.

.تدريب المتطوعان وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوج هها نحو أولويات وزارة التعليم9.

.ة توفارها وتطويرهاابعتحديد احتياجات المتطوعان من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت10.

.متابعة أداء المتطوعان على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفازهم 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.

2

والاستثمار الوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير

1

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

3

الهدف

المهام 

والمسئوليات

العمل التطوعي
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المهام 

والمسئوليات

.لاقةرض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العتعاتطوير اليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموارد المتاحة لها دون ال1.

.  دعم القطاع غار الرةحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنسيق مع ذوي العلاقة2.

ةات لهم بالتنسيق مع القطاعات ، وةالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعو لهادعم المنظمات التعليمية غار الرةحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به والتي يمكن إسنادها 3.
.والجهات ذات العلاقة حسب التشر عات المنظمة لذلك

.لات المرتبطة بهجاتمثيل الوزارة  في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غار الرةحية والفرص المرتبطة هها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والم4.

.رة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتداالعمل على استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غار الرةحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق التي تواجهها، بالتنسيق مع الإ 5.

.  ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والمجالات المرتبطة بهغار الرةحية دعم المنظمات  الهدف

2

والاستثمار الوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير

1

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

3

يةالمنظمات غير الربح
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المهام 

والمسئوليات

لتعليم العام الملائمة لها المرفوعة من إدارات التعليم العامة و إعداد خطط وةرامج و مبادرات التنمية المجتمعية في قطاع ا( المدارم والأسر والطلبة الأشد حاجة وغارها: مثل)دراسة احتياجات المجتمع المحلي والفلاات المس هدفة فيه 1.
.بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية  للمسؤولية المجتمعية، بالتعاون مع قطاعات الوزارة، وةما يحقق أهداف المملكة والوزارة التنموية

رقابة المشتركة على هذه ذات العلاقة وتوجيه جهودها نحو إعداد التشر عات اللازمة ودعم الية إطلاق مبادرات التنمية المجتمعية في التعليم العام بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحفاز الجهات الحكومية وغار الرةح2.
.  المبادرات، ومتابعة سار تنفيذها من خلال إدارات التعليم العامة وتذليل تحدياتها

، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات صالح  التنمية المجتمعية في التعليم، وتعزيز العلاقة معهاة لفتح قنوات جديدة لاستقطاب الفرص والاستثمارات والموارد والممكنات البشرية والمادية وغارها مع المنظمات غار الرةحية والجهات المانح3.
.العلاقة حسب التشر عات المنظمة لذلك

.ص في الوزارة والقطاعات التابعة لهاوالمقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأنها حسب التخصياتمتابعة وتقويم أداء أعمال التنمية المجتمعية في التعليم العام ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوص4.

.والجهات ذات العلاقة حسب التشر عات المنظمة لذلكعاتدعم المنظمات غار الرةحية والجهات المانحة بالبيانات والمعلومات المساعدة لها، وتذليل الصعوةات التي قد تواجهها بالتنسيق مع القطا5.

.ه، ولدى المنظمات التعليمية غار الرةحية ذات العلاقةة بتمثيل الوزارة في الفعاليات واللجان والفرق المتعلقة بالتنمية المجتمعية لدعم خدمات قطاع التعليم العام  والمجالات والفرص المرتبط6.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالتنمية المجتمعية في التعليم7.

.اومبادرات التنمية المجتمعية في التعليم، ومتابعة تنفيذهامجالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار والآليات الفنية الملائمة لكل فلاة من الفلاات المستفيدة من بر 8.

.التوعية والتعريف ونشر ثقافة التنمية المجتمعية في التعليم العام ظمن الوزارة وأفراد المجتمع لتعزيز الوصول للفلاات المس هدفة9.

.  تعريف الطلبة المعفيان من أجور التسجيل في النقل المدرس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

(  وغارها -إعانات النقل -يم الكبارتعلة لطلاب القرى النائية، أبناء المعلمان المتوفان، طلاب مدارم تحفيظ القران الكريم، الطلاب ذوي الإعاقة، المغتربان، المكافآت التصجيعي) إعداد ظوابط المكافآت والإعانات والتعويضات للطلاب 11.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

الهدف

2

والاستثمار الوزير للتعليم الخاصمساعد  الوزير

1

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

3
في التنمية المجتمعية

التعليم

المستدامة ما يتماش ز مع أبعاد التنمية ار الرةحية والجهات المانحة والأجهزة الحكومية ذات العلاقة، بت غتفعيل ممارسة التنمية المجتمعية في قطاع التعليم العام لدعم الفلاات المس هدفة والأشد حاجة في المجتمع المحلي، بالتعاون مع المنظما
.وأهداف الوزارة التنموية2030و سهم في تحقيق رؤية المملكة 



المحتوى 

139

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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



140

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار الوزير

1

وكالة الاستثمار

.سناد بعح الأعمال إل هامع القطاع الخاص والمنظمات غار الرةحية وإاكةتنو ع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصول الوزارة بما اسهم في تحقيق الاستدامة والتنمية الشاملة وةحث فرص الشر 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

.  اتيجية لقطاع التعليمستر وظع الخطط المتعلقة  بالاستثمار والتخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابع ها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الا 1.

.اقتراح وتطوير التشر عات واللوائح الخاصة بالاستثمار والتخصيص بالوزارة وقطاعاتها، واليات متابع ها، والإيرادات التابعة لها2.

تزام هها بعد اعتمادها والعمل على حصرها يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غار الرةحية، ومتابعة الاللتياقتراح التشر عات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا3.
.  بعد ذلك بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.إلى جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثماران جمع المعلومات حول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وإتاحة وصول المستثمرين المحتمل4.

.يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنسدعم المستثمرين المحليان والدوليان بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وةالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوةات لهم بال5.

.تمكان القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشر عات المعتمدة6.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة ف ها/تحقيق مس هدفات البرنامج7.

 لمعايار تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف8.
 
لمعتمدة والمنظمة لهذا المجال، الاستثمارية  وتحسان كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية ارص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا

.وإعدادها على شكل مشار ع وحزم استثمارية قدر الإمكان

.عتمدة لهاالمقيام أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

.ها التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيار فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات10.

.، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عل ها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمان عليه 11.
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الهيكل التنظيمي لوكالة الاستثمار

الإدارة العامة للاستثمارالإدارة العامة للتخصيص

مكتب الوكيل 

وكالة الاستثمار

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

إدارة علاقات المستثمرين
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل

142

مكتب وكيل الاستثمار
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. تأسيس وةناء قنوات اتصال مع المستثمرين لعرض الفرص الاستثمارية لهم وفهم احتياجاتهم وتذليل الصعوةات لهم

المهام 

والمسئوليات

.إلى جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثماران 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.

.والعمل على تطوير طرق نشره والتعريف ههاية،إعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاحتياج التنموي للخدمات ذات العلاقة بالتعليم التي يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غار الرةح3.

.وتسويق الفرص للمستثمرين المحليان والدوليان من خلال مجموعة متنوعة من القنواتعرض4.

يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنسدعم المستثمرين المحليان والدوليان بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وةالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوةات لهم بال5.

الاستفادة من التجارب العالمية المثيلة للاستثمار، و إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية الاستثمار وخدمات المنظمات التعليمية غار الرةحية للمستثمرين6.

.، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عل ها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمان عليه 7.

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

علاقات المستثمرين ارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

الهدف
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.ظمة الاستثمارية المعتمدةلأندراسات الجدوى واقتراح المشار ع والحزم الاستثمارية للاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسان كفاءة الإنفاق حسب ابناء 

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الإدارة العامة 

للاستثمار

.يم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثمارتعلوظع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابع ها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع ال1.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجع ها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق2.

.اقتراح وتطوير التشر عات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، واليات متابع ها، والإيرادات التابعة لها3.

عد اعتمادها والعمل على حصرها بعد ذلك يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غار الرةحية، ومتابعة الالتزام هها بلتياقتراح التشر عات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا4.
.  بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

 لمعايار تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف5.
 
والمنظمة لهذا المجال، وإعدادها على الاستثمارية  وتحسان كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةرصدراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا
.شكل مشار ع وحزم استثمارية قدر الإمكان 

.  تمكان القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشر عات المعتمدة6.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المس هدفة ف ها7.

.بناء فرص لتنمية الإيرادات غار النفطية8.

.ة عند الضرورةقبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، والتوصية بالإجراءات العلاجيها مراجعة أداء المهام الاستثمارية وقيام أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائج9.

.ر وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أسام نصف سنوي على الأقلثمامراقبة أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام ،من خلال مراجعة تقارير أداء الاست10.

 للصلاحيات المعتمدةواءم ها مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجية لوزارة التعليم، واتخاذ الإجراءان ممراقبة الامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوج هية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام، والتأكد م11.
 
.ت المناسبة وفقا

.اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة12.

 . التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بان القطاعان العام والخاص13.
 
 أو جزئيا

 
.ودراسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذ على الشركات كليا

ارد المتاحة لها دون التعارض مع لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والمو واالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير اليات المنح والأوقاف14.
.الجهات ذات العلاقة خارجها

.اللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة/إعداد التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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الوزير

1
3 3

وكالة الاستثمار

2

تخطيط وسياساتمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الاستثمار

.الوطنية في مجال الاستثمارية وظع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيج1.

.اقتراح وتطوير التشر عات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، واليات متابع ها، والإيرادات التابعة لها2.

.اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة3.

.يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غار الرةحيةلتياقتراح التشر عات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا4.

.تمكان القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشر عات المعتمدة5.

 ودالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات  والقطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بان القطاعان العام والخاص،6.
 
 راسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذ على الشركات كليا

 
.أو جزئيا

عة عمل الوزارة والموارد المتاحة لها لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيواالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير اليات المنح والأوقاف7.
. دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها

 لمعايار تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف8.
 
تثمارية المعتمدة والمنظمة لهذا الاستثمارية  وتحسان كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاسرص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا

.المجال، وإعدادها على شكل مشار ع وحزم استثمارية قدر الإمكان

.  بناء فرص لتنمية الإيرادات غار النفطية9.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجع ها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق10.

الإدارة العامة للاستثمار

4

.حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةاق إعداد الخطط والتشر عات الخاصة بالاستثمار  ودراسات الجدوى والاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسان كفاءة الإنف الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.تيجية الوطنية في مجال الاستثمارئمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراوامتابعة تنفيذ الخطط والمشار ع الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، بالم1.

.لى الأقلار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أسام نصف سنوي عتثممراقبة أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام ، من خلال مراجعة تقارير أداء الاس2.

 للصلاحيات واءم ها مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجية لوزارة التعليم، و ن ممراقبة الامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوج هية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام، والتأكد م3.
 
اتخاذ الإجراءات المناسبة وفقا

.المعتمدة

.راءات العلاجية عند الضرورةقبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، والتوصية بالإجها مراجعة أداء المهام الاستثمارية وقيام أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائج4.

.  بعة لهارةحية، بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التاالمتابعة الالتزام بالتشر عات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به المسندة للمنظمات التعليمية غار5.

لعلاقة، اللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات ا/إعداد التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات6.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المس هدفة ف ها7.

.متابعة الالتزام بالسياسات و التشر عات الخاصة بالاستثمار  لتحسان كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدة الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3 3

وكالة الاستثمار

2

أداء والتزام مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
الاستثمار

الإدارة العامة للاستثمار

4
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.جودة خدماتها وإدارة أصولها  وتقليل تكلف ها التشغيليةساندور الخصخصة في الوزارة وقطاعاتها ودور القطاع الخاص في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها، للإسهام في تحتعزيز 

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم
الإدارة العامة 
للتخصيص

.تراتيجية الوطنية في مجال التخصيصلاسوظع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، ومتابع ها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط ا1.

.اقتراح وتطوير التشر عات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، واليات متابع ها، والإيرادات التابعة لها2.

.ارةإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجع ها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في الوز 3.

.متابعة مشار ع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها4.

.5 
 
 ودوليا

 
 وإقليميا

 
.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا

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 ف ها/تحقيق مس هدفات 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 لهاالمقيام أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

. لجاعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا الم10.

.هاالتنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيار فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات11.

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المس هدفة ف ها12.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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.ي تحسان جودة خدماتها وتقليل تكلف ها التشغيليةم فالخطط والتشر عات الخاصة بالتخصيص وتعزيز دور القطاع الخاص  في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها، للإسهاإعداد 

المهام 

والمسئوليات

.ل التخصيصمجاوظع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في 1.

.اقتراح وتطوير التشر عات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، واليات متابع ها، والإيرادات التابعة لها2.

.ارةإعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجع ها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في الوز 3.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة ف ها/تحقيق مس هدفات البرنامج4.

.عتمدة لهاالمقيام أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 5.

. لجاعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا الم6.

.هاالتنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيار فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات7.

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
تخطيط وسياسات 

التخصيص
الإدارة العامة للتخصيص

4

الهدف
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.الالتزام بالسياسات والتشر عات الخاصة بالتخصيص في الوزارة وقطاعاتها للإسهام في تحسان جودة خدماتها وتقليل تكلف ها التشغيليةمتابعة 

.متابعة تنفيذ خطط ومشار ع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها1.

.  متابعة الالتزام بالتشر عات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها2.

.تصميم ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم3.

.4 
 
 ودوليا

 
 وإقليميا

 
.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا

.تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المس هدفة ف ها5.

.اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، واعتمادها من قبل صاحب الصلاحية/رفع التقارير الدورية إلى الجهات6.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
أداء والتزام
التخصيص

الإدارة العامة للتخصيص

4
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار الوزير

1
وكالة 

التعليم الخاص

22الوحدات التنظيمية التابعة 

.العمل على تطوير وتحديث معايار تراخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي المزمع إنشاؤها1.

.والقطاعات ذات العلاقةهاتبناء مؤشرات قيام الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي، بالتنسيق مع الج2.

.إعداد معايار وظوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وظوابط اختيار التشكيلات الإشرافية والعاملان 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 وأنشط ها في إدارات التعليم9.

.لضمان تطبيق أفضل الممارسات في مدارم ومعاهد ومؤسسات التعليم الخاص والمراكز الثقافية( مثل المركز الوطني للمناهج)التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 10.

.ناته التنظيمية على المستوى الاستراتيجيمكو متابعة مؤشرات الأداء المؤسسية دون التشغيلية الخاصة بالتعليم الخاص الجامعي و قبل الجامعي والمؤسسات التعليمية التابعة له بكافة 11.

.امعي والمس هدفان من خلالهاالجتقديم المقترحات التطويرية لآليات 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 دور 14.

.  ةسلامية وةما يتفق مع سياسة التعليم في المملكالإ بناء رؤية استراتيجية تركز على تعزيز مشاركة القطاع الخاص لتقديم تعليم نوعي يراعي معايار الجودة العالمية، وفق الثوابب 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

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الوزير

إدارة أداء والتزام التعليم الخاص

22الوحدات التنظيمية التابعة 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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مكتب وكيل التعليم الخاص
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار

الإدارة العامة
للتعليم الخاص 
قبل الجامعي

.قةعلاإعداد وتطوير السياسات والمعايار اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص قبل الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال1.

.بالتعليم الخاص قبل الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةالعلاقة بناء مؤشرات قيام الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات 2.

.  اعداد معايار وظوابط أوجه الدعم الخاصة بمدارم التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك3.

.إعداد قواعد تنظيمية لتحسان البيلاة المدرسية في قطاع التعليم الخاص قبل الجامعي4.

.إعداد معايار وظوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وظوابط اختيار التشكيلات الإشرافية والعاملان 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 دور 9.

.معالجة التحديات التي تواجه التوسع في القطاع، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

.اص قبل الجامعيالخالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معايار منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 11.

. هدفان من خلالهالمستقديم المقترحات التطويرية لآليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص قبل الجامعي وا12.

. للتعليم الخاص  قبل الجامعي في المملكة ودعم دوره ف هاذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايار 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.للتعليم الخاص قبل الجامعي في المملكةذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايار 

.قةعلاإعداد وتطوير السياسات والمعايار اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص قبل الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال1.

.الخاص قبل الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبالتعليم بناء مؤشرات قيام الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة 2.

.  إعداد معايار وظوابط أوجه الدعم الخاصة بمدارم التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك3.

.إعداد  قواعد تنظيمية لتحسان البيلاة المدرسية في قطاع التعليم الخاص قبل الجامعي 4.

.  اإعداد معايار وظوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص، وظوابط اختيار المشرفان والعاملان في هذه المكاتب والتشكيلات الإشرافية له5.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص قبل الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار6.

.اص قبل الجامعيالخالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معايار منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 7.

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص قبل الجامعيارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

4
سياسات التعليم
الخاص قبل
الجامعي

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.ومعالجة التحديات والصعوةات 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 دور 4.

.خلالها هدفان منلمستقديم المقترحات التطويرية لآليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص قبل الجامعي وا5.

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص قبل الجامعيارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

4
دعم التعليم الخاص

قبل الجامعي 

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
الإدارة العامة

للتعليم الخاص 
الجامعي

.ةإعداد وتطوير السياسات والمعايار اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

.لعلاقةت ابناء مؤشرات قيام الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة  بالتعليم الخاص الجامعي، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذا2.

. رة في هذا المجالبرعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجامعي ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات الم3.

ر المتعلقة بتنظيم التعليم الخاص الجامعي في ا، وتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايالهقيام أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة4.
.المملكة ومعايار 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.

.ية لهالتعليم الخاص الجامعي، وتقديم التوصيات التطويرية والتحسينة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجامعي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد7.

.ةلاقدراسة التحديات والصعوةات التي تواجه التوسع في القطاع، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع8.

ل لنضج يمكن الاستفادة منه في هذا مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وةالتنسيق الكامل معهم حتز تصها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، وعرظها ومتابع 9.
.القطاع

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع التعليم الخاص الجامعي في المملكة،دعم دور 10.

.ان من خلالهاهدفتقديم المقترحات التطويرية لآليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمس 11.

. بناء السياسات والمعايار ذات العلاقة بالترخيص  للتعليم الخاص الجامعي في المملكة ودعم دوره ف ها
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.بناء السياسات والمعايار ذات العلاقة بالترخيص للتعليم الخاص الجامعي في المملكة

ةإعداد وتطوير السياسات والمعايار اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

لعلاقةت ابناء مؤشرات قيام 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 دور 4.

. رة في هذا المجالبرعمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجامعي ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات الم5.

سات والمعايار المتعلقة بتنظيم التعليم ا، وتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسيالهقيام أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة6.
.الخاص الجامعي في المملكة ومعايار الترخيص له

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.  دعم التعليم الخاص الجامعي في المملكة ومعالجة التحديات والصعوةات المتعلقة به

.دراسة الاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة1.

.تطويرية والتحسينية لها لتعليم الخاص الجامعي، وتقديم التوصيات الة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجامعي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد2.

.ةلاقدراسة التحديات والصعوةات التي تواجه التوسع في القطاع، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع3.

كامل معهم حتز تصل لنضج مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وةالتنسيق الها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، وعرظها ومتابع 4.
.يمكن الاستفادة منه في هذا القطاع

.ان من خلالهاهدفتقديم المقترحات التطويرية لآليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمس 5.

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2
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الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

مارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
أداء والتزام 

التعليم الخاص 

. ظمان جودة أداء التعليم الخاص العام والجامعي من خلال الالتزام بالأنظمة واللوائح الخاصة به والمعتمدة من صاحب الصلاحية

(.عليميةغار الت)التي تضعها الوكالة في الجوانب المؤسسية بط تحليل نتائج مؤشرات الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بالتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، وفق السياسات والضوا1.

.ومتابعة القرارات التصحيحية في هذا الشأن، ورفع التقارير الدورية بذلكللتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، ( غار التعليمي)اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في الأداء المؤسس ي 2.

.التعليم الخاص بإدارات التعليمتب التأكد من التزام المؤسسات التعليمية في قطاع التعليم الخاص باللوائح التنظيمية ذات العلاقة وشروط الترخيص والاعتماد، من خلال مكا3.

.قيام رظا المستفيدين من عمليات قطاع التعليم الخاص، بالتنسيق مع إدارة علاقات المستثمرين ، والإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات4.

.  لآليات التنفيذ والالتزام ف هايري إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بقطاع التعليم الخاص وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطو 5.
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.

المهام 

والمسئوليات
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.  ها على أكمل وجهسالظمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية في مدارم التعليم العام وإعداد السياسات والخطط التي تعزز قدرة المدارم على تحقيق ر 1.

.2 
 
 وتطويرا

 
.  الإشراف على الأداء المعرفي والمهاري لطلبة التعليم العام قياسا

.الإشراف على أداء إدارات عموم التعليم والمناطق ومن خلالها على أداء إدارات تعليم المحافظات ورفع التقارير الدورية للوزير3.

.الإشراف على تحقيق مهنية  توج هية تكاملية مستدامة لرعاية شخصية الطالب4.

.المتعلقة هها والتحقق من الالتزام هها ( (SLAالاشراف على تعزيز جودة الخدمات التعليمية في مجال الاختصاص واتفاقات ظمان مستوى الخدمة 5.

.بالخارجديةظمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوةان و ذوي الإعاقة وطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارم السعو 6.

 للمؤشرات الم( مرحلة الحضانة ومرحلة الطفولة المبكرة)الإشراف على توفار خدمات تعليمية ممازة للأطفال 7.
 
.عتمدةبوظع  السياسات و التشر عات اللازمة للحضانات ورياض الأطفال والصفوف الأولية ومتابعة أدا ها وفقا

.ارالإشراف على إعداد الدراسات والبحوث اللازمة لتطوير سياسات التعليم والعملية التعليمية وتفعيل دور هذه البحوث في عملية اتخاذ القر 8.

.تعزيز ثقافة الإبداع والتماز والجودة والالتزام والإتقان في مكونات مجتمع التعليم العام9.

.الإشراف على تبني المبادرات النوعية التي تسهم في تحسان 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 بشأنهااللا الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير لاتخاذ القرار 13.

.يلاة التعليميةفي والمهاري للطلبة من خلال تطوير العملية والبعرمساندة الوزير في تصريف أعماله ومسلاولياته فيما يتعلق بقطاعه، وهو المسؤول الأول في قطاعه عن أداء التعليم العام لتحسان الأداء الم

نائب الوزير 
للتعليم العام    

الهدف
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القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

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
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الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

ة المرسييييل( وارد وصييييادر)إدارة جميييييع المعيييياملات 1.
.لج هامن نائب الوزير للتعليم العام ومعا/إلى

أرشييييييييييفة وحفييييييييييظ الوثييييييييييائق والتعيييييييييياميم تخييييييييييص 2.
.مكتب نائب الوزير للتعليم العام

ت إدارة عملييييييييييات التحريييييييييير والنسيييييييييخ بالمعييييييييياملا 3.
.م العامالتي تخص مكتب نائب الوزير للتعلي

ائيب اليوزير التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسيها أو اشيرف عل هيا ن1.
.للتعليم العام داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

شيرف متابعة أعمال لجان الوزارة الداخليية والخارجيية والتيي يرأسيها أو ا2.
.عل ها نائب الوزير للتعليم العام وأرشفة قراراتها ومحاظرها

ام لتسييييمية التنسييييق مييييع القطاعيييات المرتبطيييية بنائيييب الييييوزير للتعلييييم العيييي3.
.ممثل ها في اللجان التي تقع ظمن صلاحيته

ل هيا نائيب التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التيي يرأسيها أو اشيرف ع4.
.الوزير للتعليم العام 

العييام مثييل متابعيية جميييع الأعمييال المتعلقيية بمكتييب نائييب الييوزير للتعليييم5.
أعمال اللجان والمعاملات وتوج هات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

ية نائييب متابعيية الاتفاقييات ومييذكرات التفيياهم التييي تقييع ميين ظييمن صييلاح6.
الوزير للتعليم العام في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها

تعلييم العيام ميع الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة بنائيب اليوزير لل7.
.الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

لإعيييييييييداد لالتنسييييييييييق ميييييييييع الإدارات ذات العلاقييييييييية  3.
لاجتماعاتل

.رةالتزامات الاجتماعات خارج الوزاالتعامل مع4.

تلخيييييييييييييييييييييييييص التقييييييييييييييييييييييييارير والمقترحييييييييييييييييييييييييات المرسييييييييييييييييييييييييلة 5.
.والمستقبلة

تحريييييييييير وطباعييييييييية الخطابيييييييييات الرسيييييييييمية بجمييييييييييع6.
أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

الدراسييييييييييييييييييييييييييات الاستشيييييييييييييييييييييييييييارية أعمييييييييييييييييييييييييييال تخييييييييييييييييييييييييييتص ب1.
والاسترشاديه

عيام اعداد الدراسات لدعم نائب الوزير للتعليم ال2.
ي فييييييييي كيييييييييل ميييييييييا يتعليييييييييق بمعييييييييياملات ذات طيييييييييابع قيييييييييانون

وإداري وتنظيمي
رتبطان إدارة الطلبيييات الموجهييية إليييى المستشيييارين الميييي3.

بنائب الوزير للتعليم العام
اص تحوييييل الدراسيييات والطلبيييات بحسيييب الاختصييي4.

وةحسب الطاقة الاستيعابية لهم
دعم المستشارين فيما يخص الاجتماعات 5.
الأجهزة التأكد من تصحيح الملاحظات التي ترد من6.

ي الرقابييييييييييية وتقييييييييييييم الإجييييييييييراءات التصييييييييييحيحية التييييييييييي
تتخيييييييييييييييييييذها الإدارات لتفييييييييييييييييييييادي وقيييييييييييييييييييوع المخالفييييييييييييييييييييات 

 
 
مستقبلا

دراسييييييية عقيييييييود المبيييييييادرات التيييييييي تقيييييييع تحيييييييب نائيييييييب7.
الييييييييييييييوزير للتعليييييييييييييييم العييييييييييييييام، أو المسييييييييييييييكنة عنييييييييييييييده،  

ومازانياتها واجم المنصرف 
ي حييييال التصييييعيد لنائييييب الييييوزير للتعليييييم العييييام فيييي8.

وجيييييييييييود معوقيييييييييييات او مخييييييييييياطر معينييييييييييية، ومتابعييييييييييية 
ا العوائييييييق ومجيييييييالات التحسييييييان الواجيييييييب توافرهييييييي

. لمساعدتهم على أداء عملهم
حييدات القيييام بالييدور التنسيييقي لأعمييالهم مييع الو 9.

.الإدارية الأخرى 
مراجعيييييييييية العقييييييييييود والاتفاقييييييييييات والتعيييييييييياميم التييييييييييي10.

.امتتطلب توقيع نائب الوزير للتعليم الع
ف إعييييييداد التقييييييارير الخاصيييييية بمنجييييييزاتهم للمشيييييير 11.

.على مكتب نائب الوزير للتعليم العام

ة إعييييييداد ومتابعيييييية جميييييييع الطلبييييييات الفنيييييييي1.
(الأثاث: مثل)

الخاصيييييييييييييييييييية الإجييييييييييييييييييييراءات الإدارييييييييييييييييييييية تييييييييييييييييييييولي2.
لتعلييييييم لموظفان بمكتيييييب نائيييييب اليييييوزير لابييييي

.العام
.تجهاز أوامر السفر للوفود3.
إدارة وترتيييييييييييييييييييييييييييييييب وتنظيييييييييييييييييييييييييييييييم الخييييييييييييييييييييييييييييييدمات 4.

اللوجسيييييييييييييييتية المتصيييييييييييييييلة بضييييييييييييييييوف نائيييييييييييييييب
ميةالوزير للتعليم العام وةمهامه الرس

مكتب نائب الوزير للتعليم العام  

مكتب نائب الوزير للتعليم العام  

نائب الوزير للتعليم العام 

165 5الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
أمانة

إدارات التعليم 

.إغلاق  إدارات التعليم ودراسة طلباتها/إعداد معايار افتتاح1.

.اقتراح  وتطوير  ظوابط ومعايار الاختيار والتكليف  والتمديد والإنهاء لمديري التعليم ومساعديهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.ورفعها لمسلاولي الوزارة. دراسة  التحديات والصعوةات التي تواجه إدارات التعليم وإعداد  التقارير اللازمة3.

.المشاركة في رفع كفاءة أداء مديري التعليم ومساعديهم4.

.تصميم برنامج تبادل الزيارات والخبرات والممارسات المتمازة  بان إدارات التعليم5.

.اههالمشاركة 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 المعايار والأدوات الخاصة هها8.

.المشاركة في عمليات  الاستعداد المدرس ي في إدارات التعليم9.

.ظمان توجيه الاتصالات الواردة من الإدارات إلى مسؤولي الوزارة المعنيان10.

.دعم وتنظيم أعمال المجالس التعليمية في إدارات التعليم ودراسة تقاريرها11.

.عليمالتتعزيز ودعم  التواصل بان 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 بان قطاعات الوزارة وإدارات التعليم الهدف
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.الطلبةلم على تنفيذ الخطط والبرامج والتعليمية  المعتمدة  للمنطقة في إطار الأهداف والأنظمة واللوائح والسياسات التعليمية، لتعزيز نواتج تعالإشراف 

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

إدارات التعليم 

.التخطيط والإشراف على تنفيذ التطوير الم ي وةناء القدرات لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية في نطاق إشراف الإدارة1.

.التخطيط والإشراف على تنفيذ الأنشطة الطلابية داخل المدارم في نطاق إشراف الإدارة2.

.العلاقةذاتفي نطاق كل منها ومتابعة سار 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.

.يميةي ذلك تنفيذ الخطط التشغيلية وتحسان الكفاءة المالية والتنظا فمراقبة أداء الإدارات والمكاتب والمدارم التابعة لها وتحديد الاحتياجات لها ودعمها في تلبية هذه الاحتياجات وتحقيق مس هدفاتها، بم5.

.مراقبة الأداء التعليمي، من خلال المكاتب، داخل المدارم في نطاق إشراف الإدارة وإعداد التقارير حياله6.

.مراقبة عمليات القبول والتسجيل للطلاب الجدد والخريجان من أنظمة التعليم غار الحكومية، وفق السياسات والضوابط المعتمدة لذلك7.

 للاحتياج المعرف في الخطط الاستراتيجية للقوى العاملة8.
 
.حساب ومعالجة احتياجات التوظيف لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية وفقا

.ف والنقل والترقيات والتقاعد وإنهاء الخدمة وإدارة الأداء الوظيفيوظيالِإشراف على الخدمات والعمليات المتعلقة بالموارد البشرية وإدارتها ومراقب ها لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية بما في ذلك الت9.

.متابعة الشركات المسند إل ها عمليات تقديم خدمات دعم الطلاب وتوفار التجهازات للمدارم في نطاق إشراف الإدارة10.

الهدف
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
مركز بحوث
التعليم 

.رب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعية المعيارية المناسبةتجارصد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخاصة بالتعليم  العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من ال1.

وناته المختلفة، بالتنسيق مع الجهات نحرافات السلوكية والفكرية والنفسية وتعريف اثارها على مجالات قطاع التعليم العام بمكوالا إعداد الدراسات النوعية التي تساعد على تصخيص الوظع الراهن على المستوى المحلي والإقليمي والدولي فيما يتعلق بالظواهر الاجتماعية 2.
.  والقطاعات ذات الاختصاص بتلك المجالات

التعليم،منسوبيلدىمعهاوالتعاملج هالمعالالمناسبةالأساليبواقتراحالمدرس ي،المجتمعفيوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتإلىتؤديقدالتيوالدوليوالإقليميالمحليالمستوى علىبحثيةنظروجهةمنالمختلفةالاجتماعيةالظواهرمسبباتوتحليلدراسة3.
.الاختصاصمجالفيالعلاقةذاتوالجهاتوالقطاعاتالمؤسسيةللثقافةالعامةوالإدارةالفكري للوعيالعامةوالإدارةالطلابيللتوجيهالعامةالإدارةمعبالتعاون 

للتوجيهالعامةالإدارةمعبالتعاون لعامة،االتعليمبإداراتوالاجتماعيانالنفسيانوالأخصائيان(الطالبحمايةمجالفي)الطلابيانالموجهانوتأهيللترشيحالمناسبةوالكفاياتوالمعايارالضوابطإعدادفيالمختصةالوزارةقطاعاتتدعمالتيالمرجعيةالدراساتتقديم4.
الاختصاصمجالفيالعلاقةذاتوالقطاعاتالبشريةللمواردالوزارةووكالةالفكري للوعيالعامةوالإدارةالطلابي

.ويرهالتطمساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل على تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة 5.

.الإسهام في تطوير وتأهيل القيادات والباحثان في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهان في مجال سياسات التعليم العام6.

.الخبرة والاختصاص والجامعات في سبيل تطوير المركز وتحقيق وتنفيذ أهدافه ومشروعاتهث و التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لعقد الشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم العام مع مراكز البحو 7.

.لول الحإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التصخيصية للوظع الراهن في مجال التعليم العام  وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح 8.

.دراسة وإبداء المرئيات على التقارير والدراسات والخطط التي يتم إحال ها إلى المركز9.

. دعم وتمويل البحوث والدراسات في مجال سياسات التعليم العام بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك10.

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثان في قطاع التعليم العام11.

.السياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم العاممن ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع12.

.  طاعات والجهات ذات العلاقةاءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البحوث ومجال سياسات التعليم العام ، بالتنسيق مع القللقإقامة اللقاءات والندوات وورش العمل الإثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورش العمل وا13.

.  بالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقةسواء كانب صادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات و وترجمةجمع14.

.  العمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسان السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصان في مجال كل سياسة15.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء16.

.إتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنمي ها وتطويرها وفهرس ها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، وغارها: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل17.

 ، بما يتواكب مع خطط المملكة الطموحة وتطوير التعليم والتبالاعتماد على الدراسات والبحوث المحلية والدوليةوتطويرها المساهمة في رفع كفاءة وفاعلية العملية التعليمية ومراجعة السياسات القائمة
 
.قدم بمستواه التنافس ي عالميا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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بالتنسيقالمختلفة،بمكوناتهالعاميمالتعلقطاعمجالاتعلىاثارهاوتعريفوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةوالانحرافاتالاجتماعيةبالظواهريتعلقفيماوالدوليوالإقليميالمحليالمستوى علىالراهنالوظعتصخيصعلىتساعدالتيالنوعيةالدراساتإعداد1.
.المجالاتبتلكالاختصاصذاتوالقطاعاتالجهاتمع

السلوكية والفكرية فات العلاقة بمجال مهارات وسلوك وشخصية الطالب وحمايته من الانحراات الاستشرافية الاجتماعية والسلوكية التي تدعم قطاعات الوزارة المختصة في بناء الاستراتيجيات والسياسات النوعية وأطر جمع البيانات ذإعداد الدراسات2.
.والنفسية

الإدارة العامة للوعي الفكري والإدارة تدخل لمعالجة الحالات ذات العلاقة، بالتعاون مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي و الإعداد البحوث المتعلقة بمنهجيات ومؤشرات الرصد والاكتشاف المبكر للظواهر الاجتماعية على المستوى المحلي والإقليمي والدولي واليات 3.
. العامة للثقافة المؤسسية والقطاعات والجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص

العامةالإدارةمعبالتعاون ،بالطلا لدىالنفسيةوالصلابةالايجابيالسلوكوتعزيزوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتمنالطالبحمايةيخصفيماوالعلاجيةالوقائيةالخططأطرإعدادفيالمختصةالوزارةقطاعاتتدعمالتيالدراساتتقديم4.
.الاختصاصمجالفيالعلاقةذاتوالقطاعاتالمؤسسيةللثقافةالعامةوالإدارةالفكري للوعيالعامةوالإدارةالطلابيللتوجيه

منسوبيلدىمعهاوالتعامللمعالج هاناسبةالمالأساليبواقتراحالمدرس ي،المجتمعفيوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتإلىتؤديقدالتيوالدوليوالإقليميالمحليالمستوى علىبحثيةنظروجهةمنالمختلفةالاجتماعيةالظواهرمسبباتوتحليلدراسة5.
.الاختصاصمجالفيالعلاقةذاتوالجهاتوالقطاعاتالمؤسسيةللثقافةالعامةوالإدارةالفكري للوعيالعامةوالإدارةالطلابيللتوجيهالعامةالإدارةمعبالتعاون التعليم،

الإدارةمعبالتعاون العامة،التعليمراتبإداوالاجتماعيانالنفسيانوالأخصائيان(الطالبحمايةمجالفي)الطلابيانالموجهانوتأهيللترشيحالمناسبةوالكفاياتوالمعايارالضوابطإعدادفيالمختصةالوزارةقطاعاتتدعمالتيالمرجعيةالدراساتتقديم6.
الاختصاصمجالفيالعلاقةذاتوالقطاعاتالبشريةللمواردالوزارةووكالةالفكري للوعيالعامةوالإدارةالطلابيللتوجيهالعامة

.بشأنهاالمناسبةالتوصياتواقتراحلها،لالمستقبواستشراف،حياتهجودةلرفعالنفسيةوصلابتهالايجابيسلوكهوتعزيزالطالبحمايةمجالفيالتعليميةوالحلول والمعاياروالنماذجبالممارساتيتعلقفيماالعالميةوالتطوراتالمتغاراتلأبرز الاستجابة7.

عدهاالتيالتنبؤيةوالدراساتالبحوثبنتاجالعامةالتعليمبإداراتالمختصةالتنظيميةالوحداتتزويد8.
ُ
حيالمنهاالراجعةالتغذيةعلىول والحص،الطالبحياةبجودةوعلاق هاالاجتماعيةوالظواهرللسلوكياتالمبكروالاكتشافالرصدمجالفيالوحدةت

.المستمروتحسينهاوالدراساتالبحوثهذه

.الاختصاصمجالفيوالدوليةالوطنيةوالدراساتالبحوثمراكزمعالتعاون 9.

.المختلفةبمكوناتهالعامالتعليمقطاعمجالاتعلىوأثرهاوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتالاجتماعيةبالظواهرالعلاقةذاتالتنبؤيةوالدراساتالبحوثتحكيمفيالمشاركة10.

السعوديعالمجتمفيالمختلفةبمكوناتهالعامالتعليمفيوأثرهاوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتالاجتماعيةالظواهرحول التنبؤيةوالدراساتالمجتمعيبالبحثوالمهتمانللمختصانالعلميةاللقاءاتفيالمشاركة11.

فيوأثرهاالطالبصحةعلىرةالمؤثالاجتماعيةبالظواهرالعلاقةذاتوالدراساتالمجتمعيةالبحوثمجالفيوالاستثمارللتمويلالشراكاتلعقدالعلاقةذاتوالقطاعاتوالاتفاقاتللشركاتالعامةوالإدارةالمجتمعيةللمسؤوليةالعامةالإدارةمعالتنسيق12.
.العامالتعليم

والصلابة النفسية لديه ولدى نتجة، وسلوك وشخصية الطالب الإيجابية والمراتتقديم الدارسات والبحوث الاستشرافية والاجتماعية التي تسهم في تصخيص الواقع واستشراف المستقبل والتنبؤ به في مجال بناء وتعزيز مها
.في تعزيز الأمن الاجتماعيو سهم من المخاطر السلوكية والفكرية والنفسية التعليمية حصانة البيلاة منسوبي المدرسة، وةما اعزز 

2

ام  نائب الوزير للتعليم الع الوزير

1

مركز بحوث التعليم

الدراسات 3
الاجتماعية 
والسلوكية

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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 ، بما يحقق تطوير التعليم والتقدم بمستواه التنافس يبالتعليم العام  الدراسات المحلية والدولية  الخاصة مجال البحوث وبالاعتماد على التعليمية الإسهام  في رفع كفاءة وفاعلية العملية الهدف
 
.عالميا

.اسبةب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعية المعيارية المنجار رصد 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 والباحثان في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهان في مجال سياسات التعليم العام3.

.مشروعاتهوالجامعات في سبيل تطوير المركز وتحقيق وتنفيذ أهدافه و اص التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات لعقد الشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم مع مراكز البحوث والخبرة والاختص4.

.ول لحلإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التصخيصية للوظع الراهن في مجال التعليم العام وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح ا5.

.دراسة وإبداء المرئيات على التقارير والدراسات والخطط التي يتم إحال ها 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 الباحثان في قطاع التعليم العام8.

تعليم العام ، بالتنسيق مع اءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البحوث ومجال سياسات الللقإقامة اللقاءات والندوات وورش العمل الإثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورش العمل وا9.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

2

ام  نائب الوزير للتعليم الع الوزير

1

مركز بحوث التعليم

3
البحوث 
التعليمية

المهام 

والمسئوليات
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الهدف

.إتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنمي ها وتطويرها وفهرس ها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، وغارها: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل1.

.السياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم العاممن ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع2.

.  قةبالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاسواء كانب صادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات و وترجمةجمع3.

.  لعمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسان السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصان في مجال كل سياسةا4.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العامتطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء5.

 وتصنيف جمع
 
.الدراسات والبحوث المحلية والدولية ومراجع ها بما يتواكب مع خطط المملكة الطموحة وتطوير التعليم والتقدم بمستواه التنافس ي عالميا

المهام 

والمسئوليات

2

ام  نائب الوزير للتعليم الع الوزير

1

مركز بحوث التعليم

3

مصادر البحوث



المحتوى 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

الإدارة العامة1
لتقويم الأداء 
المعرفي والمهاري 

.  إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات1.

.إعداد ظوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات2.

.إعداد خطط البرامج والمشار ع التقويمية الوطنية والدولية  لقيام جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3.

.إعداد خطط تهيلاة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها4.

 و5.
 
، بما ف ها مؤشرات العملية التعليمية لكافة أنواع القنوات التمهإدارة مؤشرات قيام وتقويم الأداء التعليمي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليل نتائج مؤشرات قيام الأداء التعليمي معرفيا

 
بما ف ها قنوات التعليم )عليمية اريا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

.  نواحي الضعف والقوة ، والرفع هها للجهات ذات العلاقةيد تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة، وإعداد التقارير لنتائج قيام الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد6.

.والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية اللازمةنواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترونيلبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائج 7.

.  رة التعليمللطلاب، على مستوى المادة والصف والمدرسة والمرحلة ومكتب وإداي المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسان أدوات وأساليب قيام نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف8.

.مقاييس ذات أدوات متعددة في  القياسات  التحصيلية والنفسية والتصخيصية والمهارية / بناء مقيام 9.

س هدفات الوطنية ذات العلاقة  بالموائمة مع المؤشرات والم( التخصص ي)لقيام الأداء التعليمي راتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالتخطيط والمواءمة الاستراتيجية في قطاع مساعد الوزير للتطوير والتحوّل لاقتراح مجموعة من المؤش10.
.بقطاع التعليم، والتوصية بإسقاطها على إدارات التعليم والمكاتب والمدارم

.  التنسيق مع هيلاة تقويم التعليم والتدريب وغارها من الجهات الوطنية والدولية لتنفيذ البرامج التقويمية11.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة12.

.إدارة النظم التقنية الخاصة بالقيام والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء  والقطاعات ذات العلاقة13.

.المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة14.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالأداء المعرفي والمهاري 15.

.ارتهلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية والمهارية للطلاب، وتطوير المؤشرات التي تس هدف الرفع من الأداء  المعرفي والمهاري وإدااالإسهام في بناء 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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2

الوزير

1

. لمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية والمهارية للطلاباالإسهام في بناء 

الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و المهاري 

3

مالتقوي

.إعداد ظوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات1.

إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات2.

.اعداد خطط تهيلاة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها3.

.إعداد خطط البرامج والمشار ع التقويمية الوطنية والدولية  لقيام جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة4.

.مقاييس ذات أدوات متعددة في  القياسات  التحصيلية والنفسية والتصخيصية و المهارية / بناء مقيام 5.

.التنسيق مع هيلاة تقويم التعليم والتدريب وغارها من الجهات الوطنية والدولية لتنفيذ البرامج التقويمية6.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

.تب وإدارة التعليملطلاب، على مستوى المادة والصف والمدرسة والمرحلة ومكي لالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسان أدوات وأساليب قيام نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف.8.

.هات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية اللازمةالجالاستفادة من نتائج الطلبة التحصيلية والوطنية وتحليل نواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع 9.

.المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة10.

ام  نائب الوزير للتعليم الع

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.إدارة و تطوير المؤشرات التي تس هدف الرفع من الأداء  المعرفي و المهاري 

 و 1.
 
، بما ف ها مؤشرات العملية التعليمية لكافة أنواع القنواتمهاإعداد مؤشرات قيام وتقويم الأداء التعليمي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليل نتائج مؤشرات قيام الأداء التعليمي معرفيا

 
بما ف ها قنوات التعليم )التعليمية ريا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

.إدارة النظم التقنية الخاصة بالقيام والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء  والقطاعات ذات العلاقة2.

.  نواحي الضعف والقوة ، والرفع هها للجهات ذات العلاقةيد تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة، وإعداد التقارير لنتائج قيام الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد3.

والمس هدفات الوطنية ذات العلاقة  بالموائمة مع المؤشرات( التخصص ي)لقيام الأداء التعليمي راتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالتخطيط والمواءمة الاستراتيجية في قطاع مساعد الوزير للتطوير والتحوّل لاقتراح مجموعة من المؤش4.
.بقطاع التعليم، والتوصية بإسقاطها على إدارات التعليم والمكاتب والمدارم 

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالأداء المعرفي والمهاري 5.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

الوزير

1

الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و المهاري 

3

ام  نائب الوزير للتعليم الع
قياس الأداء
اري المعرفي والمه
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المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

وكالة 1
تنمية قدرات 

الطلاب

32الوحدات التنظيمية التابعة 

داء معتمدة، ووظع التوصيات ، بالمواءمة مع تشر عات الجهات الأخرى التي تس هدف هذه الفلاات، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أ(ذوي الإعاقة والموهوةان)إعداد السياسات والضوابط  المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب 1.
.ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، ولي، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصياتالدإعداد وتصميم الأطر الخاصة بالبرامج والوحدات الإثرائية والمسابقات والبرامج التدريبية والتوج هية للموهوةان على المستوى المحلي و 2.
.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

.ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةات إعداد ظوابط افتتاح وتشغيل مراكز الموهوةان ومراكز الكشف لذوي الاعاقة، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصي3.

.، بالتنسيق مع الجهات الأخرى التي تنفذ برامج تطويرية لهذه الفلاات(ذوي الاعاقة والموهوةان)إعداد البرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية لفلاات تعليم 4.

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( ذوي الإعاقة والموهوةان)إعداد الخطط  المجمّعة لبرامج 5.

.في المدارم والمراكز التابعة والإسهام في عملية تحسينها( ذوي الإعاقة والموهوةان)تحليل وتقييم نتائج أداء برامج  6.

.، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية(ذوي الإعاقة والموهوةان)تطوير اليات العمل لضمان استدامة الخدمات التعليمية لفلاات تعليم 7.

.قة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات والجهات ذات العلا(ذوي الإعاقة والموهوةان)اقتراح الشراكات مع بيوت الخبرة المحلية والدولية للارتقاء بمستوى الخدمات والبرامج المقدمة للطلاب 8.

.، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة(ذوي الإعاقة والموهوةان)المشاركة في إعداد معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان للعمل في مجالات رعاية 9.

.طني للمناهجالو المشاركة 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 المدرس ي في ظوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، وةالتنسيق مع الجهات ذات ال11.

.في التعليم العام، والعمل على تنمية قدراتهم( ذوي الإعاقة والموهوةان)ظمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة  الهدف
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الهيكل التنظيمي لوكالة تنمية قدرات الطلاب 

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقة

الإدارة العامة لبرامج الموهوةان

3الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة لتنمية قدرات الطلاب

32الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

وكالة 
تنمية قدرات الطلاب

إدارة الشؤون الصحية المدرسية

نائب الوزير للتعليم العام 

الوزير
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

13
3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
الإدارة العامة 

لتنمية قدرات الطلاب

عتمدة، ووظع التوصيات ورفع ات الأخرى التي تس هدف هذه الفلاات، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء مجهإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشر عات ال1.
.التقارير لصاحب الصلاحية

التنسيق مع الجهات ذات فق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، با و إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوةان والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام هه2.
.العلاقة

.  تقارير لصاحب الصلاحيةلهم، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع الة إعداد الخطط الاستراتيجية والمعايار و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوةان والبرامج والخدمات المقدم3.

.رفع التقارير لصاحب الصلاحيةت و إعداد ظوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة ومراكز الكشف للموهوةان، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيا4.

.رات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةؤشإعداد ظوابط ومعايار تصخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فلاة من فلاات ذوي الإعاقة ، ومراقبة الالتزام هها وفق م5.

.  اقة والموهوةان بمختلف تخصصاتهملإعالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان للعمل في مجالات تعليم ذوي ا6.

.ان وصفوف ومدارم، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم من معلم(ذوي الإعاقة والموهوةان)إعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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الوزير

1
3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
سياسات 

ومعايير ذوي الإعاقة

.علمان وصفوف ومدارمن مإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الإعاقة ، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم م

الإدارة العامة لتنمية قدرات الطلاب 

ت أداء معتمدة، ووظع ت الأخرى التي تس هدف هذه الفلاات، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشراجهاإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشر عات ال1.
.التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.ت أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةشراإعداد ظوابط ومعايار تصخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فلاة من فلاات ذوي الإعاقة، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤ 2.

.  اقة بمختلف تخصصاتهملإعالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان للعمل في مجالات تعليم ذوي ا3.

.حيةلصلا إعداد ظوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب ا4.

34
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.ان وصفوف ومدارمعلمإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوةان، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم من م

.ع الجهات ذات العلاقةفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق ما و إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوةان والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام هه1.

.  احب الصلاحيةهم، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصة لإعداد الخطط الاستراتيجية والمعايار و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوةان والبرامج والخدمات المقدم2.

.ةحيإعداد ظوابط افتتاح مراكز الكشف للموهوةان، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا 3.

.  ان بمختلف تخصصاتهموةالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان للعمل في مجالات رعاية الموه4.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
سياسات 

الموهوبينومعايير  الإدارة العامة لتنمية قدرات الطلاب 

34



186

.خاصةبرامج ظمان تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ظمن 

الوزير

1
3

3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
الإدارة العامة

لبرامج ذوي الإعاقة 

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

الإعاقةذوي الطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذوي تعليممجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.التأهيل المناسب لهمم و متابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلق هم لخدمات التعلي4.

.ع المركز الوطني للمناهجق مالمشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب بالتنسي5.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذوي النشاطخططمتابعة6.

.قدراتهمو عزز الإعاقةذوي احتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد7.

العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصول معايارتحقيقظمان8.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالج هااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوةاتالتحدياتدراسة9.

وفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتالإعاقةذوي رعايةوحداتخلالمنالمملكةفيالإعاقةذوي طلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقيام10.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلق هماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشرات

.الإعاقةذوي طلابتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعايارللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم11.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.امج خاصةبر إعداد الخطط والبرامج الخاصة لذوي الإعاقة لضمان تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة ههم وفق منظومة التعليم العام أو ظمن

تخطيط برامج 
ذوي الإعاقة

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

.الإعاقةذوي الطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذوي رعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.قدراتهمو عزز الإعاقةذوي احتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد4.

.للمناهجالوطنيالمركزمعبالتنسيقالطلابخصائصمعيتناسببماالإعاقةذوي الطلابلمناهجالتعليميةالموادوتطويروإعدادالدراسيةالخططإعدادفيالمشاركة5.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةام نائب الوزير للتعليم الع

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات



188

.فاعلية الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ظمن برامج خاصةظمان 

ق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان ي الإعاقة بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفذو قيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بتعليم طلاب ذوي الإعاقة في المملكة من خلال وحدات رعاية1.
.استدامة تلق هم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهم

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذوي النشاطخططمتابعة2.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصول معايارتحقيقظمان3.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالج هااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوةاتالتحدياتدراسة4.

.التأهيل المناسب لهمم و متابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلق هم لخدمات التعلي5.

.الإعاقةذوي طلابتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعايارللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم6.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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برامج ذوي الإعاقة الوزير
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لبرامج الموهوبين

3 2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.هاومتابعة تنفيذضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكان الطلبة الموهوةان لاكتشاف المقاييس والبرامج وظع

.العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوى علىللموهوةانالتوج هيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدا هاومتابعةالموهوةان،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوظوابطمواصفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوةاناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.ذات العلاقةالقطاعات، بالتنسيق مع للمشرف التربوي في مجال رعاية الموهوةانتحديد احتياجات التطوير الم ي المشاركة في 4.

.يل المناسب لهمتأهمتابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب الموهوةان من خلال وحدات الموهوةان بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلق هم لخدمات التعليم وال5.

.ة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوةان وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات لتطويرها ورفع التقا6.

.فاقاتوالمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والات. التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات7.

.الموهوةانمناهجوتطويرإعدادفيللمناهجالوطنيالمركزمعالمشاركة8.

.الموهوةانرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق9.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالج هااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوةانللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوةاتالتحدياتدراسة10.

المؤشراتوفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتبالموهوةانالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوةانالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقيام11.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلق هماستدامةلضمانلها،المعتمدة

.ههمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوةان،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعايارللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم12.

وكالة تنمية قدرات الطلاب
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3

.ضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكان الطلبة الموهوةان لاكتشاف المقاييس والبرامج وظع

تخطيط 
برامج الموهوبين

.العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوى علىللموهوةانالتوج هيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدا هاومتابعةالموهوةان،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوظوابطمواصفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوةاناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الموهوةانرعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفيالمشاركة4.

.قات والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفا. التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات5.

.الموهوةانمناهجوتطويرإعدادفيللمناهجالوطنيالمركزمعالمشاركة6.

الوزير
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المهام 

والمسئوليات

.يات التحسينية لهمؤشراتها، وتقديم التوصم مدعم ومتابعة تنفيذ المقاييس والبرامج الخاصة باكتشاف ورعاية وتمكان الطلبة الموهوةان بما يضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهم، وقيا

.لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوةان وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات لتطويرها ورفع التقا1.

.يل المناسب لهمتأهمتابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب الموهوةان من خلال وحدات الموهوةان بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلق هم لخدمات التعليم وال2.

.الموهوةانرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق3.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالج هااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوةانللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوةاتالتحدياتدراسة4.

لضمانلها،المعتمدةالمؤشراتوفقيذهاتنفوبعدقبلنتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتبالموهوةانالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوةانالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقيام5.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلق هماستدامة

.ههمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوةان،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعايارللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصياتتقديم6.

الهدف

3
دعم والتزام

الموهوبين برامج  الوزير
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3 2

م نائب الوزير للتعليم العا

.تعزيز السلوك الصحي والبدني للمجتمع المدرس ي في ظوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية

.، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةحيةوظع ظوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا 1.

.لتوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةع ابناء معايار البيلاة المدرسية الصحية الآمنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظ2.

.  ملية تحسينهاوالإسهام في عجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، اتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر 3.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة  في وظع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارم4.

.تحليل نتائج الفحص الاستكشافي الحالات المرظية والأوةلاة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائية5.

شرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها، ومراقبة تفعيلها وفق مؤ مع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهان الصحيان وغارها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق 6.
.  لتطويرها

.  إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق مع الجهات المختصة 7.

.تنفيذها لى التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وظع المعايار الفنية لاختيار الموجهان الصحيان فيما يخص الجانب التوعوي الصحي ومراجع ها والإشراف ع8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفار البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فلاات الطلاب9.

.  دعم وتحسان البيلاة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

.ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 11.

الشؤون 
الصحية المدرسية 

3الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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.في ظوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسيةالبيلاة المدرسية الصحية إعداد معايار 

سياسات ومعايير 
الصحة المدرسية

.، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةحيةوظع ظوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا 1.

.لتوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةع ابناء معايار البيلاة المدرسية الصحية الآمنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظ2.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في وظع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارم3.

.لى تنفيذها ف عالتنسيق  مع الجهات ذات العلاقة لوظع المعايار الفنية لاختيار الموجهان الصحيان فيما يخص الجانب التوعوي الصحي  ومراجع ها والإشرا4.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية عام نائب الوزير للتعليم ال

4

الهدف
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3

أداء والتزام 
الصحة المدرسية

.  هام في عملية تحسينهاوالإسجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، اتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر 1.

.تحليل نتائج الفحص الاستكشافي  الحالات المرظية والأوةلاة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائية2.

لها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها، ومراقبة تفعيمع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهان الصحيان وغارها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق 3.
.  التوصيات لتطويرها

.  إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق  مع الجهات  المختصة 4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفار البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فلاات الطلاب5.

.دعم وتحسان البيلاة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات المختصة بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

.ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 7.

الوزير

13 24

.متابعة الالتزام بمعايار  البيلاة المدرسية الصحية في ظوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية الهدف

إدارة الشؤون الصحية وكالة تنمية قدرات الطلابعام نائب الوزير للتعليم ال
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.  والمنهجيات التي تعزز  قدرة المدارم على تحقيق رسال ها على أكمل وجهوالخططظمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية  في مدارم التعليم العام وإعداد السياسات 

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

التعليم العام

52الوحدات التنظيمية التابعة 

.إعداد الخطط والسياسات المتعلقة بتطوير التعليم العام في مجال اختصاصها 1.

رات أداء ، ومراقبية الالتيزام ههيا وفيق مؤشيي جميع المراحل، بالتنسيق مع وكالة الطفولة المبكرة ووكالة تنمية قدرات الطلاب في مجال تخصصية كل منهافإعداد السياسات والضوابط والمعايار لعملية الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي 2.
.معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية 

.تقارير لصاحب الصلاحيةالالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع البة إعداد السياسات والضوابط المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة لطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارم السعودية بالخارج، ومراق3.

خصصية كل منها، ومراقبة الالتزام هها طفولة المبكرة و ذو ي الإعاقة والتخطيط المدرس ي في مجال تبالإعداد سياسات ومعايار قبول الطلاب في مختلف المراحل الدراسية في التعليم العام ولمختلف فلاات الطلاب بالتنسيق مع القطاعات المعنية 4.
.وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

ة كيل منهيا، ومراقبية الالتيزام ههيا وفيق الطفولية المبكيرة ووكالية تنميية قيدرات الطيلاب فيي مجيال تخصصيياليةإعداد القواعد والأدلية والنمياذج المنظمية للعميل فيي مجيال الإشيراف التربيوي والتوجييه والنشياط الطلابيي والتعلييم المسيتمر بالتنسييق ميع وك 5.
.مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.المشاركة في إعداد ظوابط 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 المشرفان لجميع التخصصات با8.

.ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةدة،إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتم9.

ق علييى العملييية التعليمييية دون تعيياون مييع القطاعييات والجهييات ذات العلاقيية، بمييا يحقييق رفييع كفيياءة الإنفييابالتطييوير وتحديييد نميياذج وأدوات وأنميياط التعليييم الإلكترونييي والتعليييم عيين بعييد المتييزامن وغايير المتييزامن والمييدمج، فييي ظييوء المعييايار المعتمييدة 10.
.الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

مية في مجال اختصاصها، وإيضاح أولوياتها وأساليب تنفيذها بما اس11.
ّ
.في تطويرهاهم اقتيراح البيرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية  والتعل

. المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري 12.

.الإشراف على الأكاديميات والمدارم السعودية والبعثات التعليمية في الخارج، ومتابعة أدا ها، ونشاطاتها التعليمية المختلفة13.

الهدف
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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 للمدارم السعودية 
بالخارج

الإدارة العامة للنشاط الطلابي

وكالة التعليم العام

نائب الوزير للتعليم العام 

الوزير



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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مكتب وكيل التعليم العام
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للإشراف التربوي 

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.ليمةتعليمية سأسس الارتقاء بالعملية التعليمية والتعلمية بالمدرسة وتقويمها بما يضمن تطوير فاعلية الأداء التعليمي وفق 

.  ووظع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةدة،إعداد اللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتم1.

.  رير لصاحب الصلاحيةتقاإعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع ال2.

ملية التعليمية دون الإخلال بجودتها تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقق رفع كفاءة الإنفاق على العبالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغار المتزامن والمدمج، في ظوء المعايار المعتمدة 3.
.في المناطق الحضرية والنائية

.  إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  ات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوصيإعداد ظوابط ومعايار افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع الت5.

.حيةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا ( وكيل/ مدير)إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 6.

.  المشاركة في إعداد معايار تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشارك ها مع المركز الوطني للمناهج9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص10.

.يري لآليات التنفيذ والالتزام ف هاتطو إعداد 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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.إعداد السياسات والمعايار الخاصة بالإشراف التربوي 

سياسات ومعايير 
الإشراف التربوي 

.إعداد اللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي 1.

.  إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وكيل/ مدير)إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 3.

.إعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي 4.

.إعداد ظوابط ومعايار افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم5.

نفاق على العملية التعليمية دون تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقق رفع كفاءة الإ بالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغار المتزامن والمدمج، في ظوء المعايار المعتمدة 6.
.الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

.  المشاركة في إعداد معايار تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشارك ها  مع المركز الوطني للمناهج9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص10.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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.  متابعة الالتزام بالسياسات والمعايار  الخاصة بالإشراف التربوي 

.  يات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةتوصمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع ال1.

.لصلاحيةب امتابعة الالتزام بالمنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاح2.

.ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيامتابعة الالتزام بضوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان وظوابط إنهاء تكليفهم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التو 3.

.  قارير لصاحب الصلاحيةالتمتابعة الالتزام بضوابط ومعايار افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع 4.

.رير لصاحب الصلاحيةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقا( وكيل/ مدير)متابعة الالتزام بضوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 5.

.يري لآليات التنفيذ والالتزام ف هاتطو إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي، وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج ال6.

الهدف
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13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للإشراف التربوي ام نائب الوزير للتعليم الع

4



202

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للتوجيه الطلابي

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.للطالبي بناء السياسات والمعايار الخاصة بالتوجيه الطلابي ومتابعة الالتزام بتنفيذها ههدف تحقيق التوافق النفس ي والاجتماعي والتربوي والم 

هم في تلبية حاجات الطلاب للفلاات سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها بما اسلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.  المس هدفة المختلفة، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل الموجهان الطلابيان في مجال التوجيه الطلابي، وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس2.

.  ير لصاحب الصلاحيةقار إعداد النماذج والأدوات والمقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع 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 وةرامج التطوير الم ي للعاملان 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 الفكري 8.

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة9.
 
.  المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وظوابط توز عها على الطلاب المتفوقان دراسيا

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة مجال الاختصاص10.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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3

.إعداد وتحديث السياسات والمعايار الخاصة بالتوجيه الطلابي والتي تس هدف تحقيق التوافق النفس ي والاجتماعي والتربوي والم ي للطالب

سياسات ومعايير 
التوجيه الطلابي

قويمها بما اسهم في تلبية حاجات سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.الطلاب للفلاات المس هدفة المختلفة

.الموجهان الطلابيان في مجال التوجيه الطلابي، وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالمشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل2.

.  رير لصاحب الصلاحيةتقاإعداد النماذج والأدوات و المقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع ال3.

.مراجعة الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري4.

.المشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للعاملان 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 الفكري 6.

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.
 
.  المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وظوابط توز عها على الطلاب المتفوقان دراسيا

الوزير

13

وكالة التعليم العام 
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.البمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايار الخاصة بالتوجيه الطلابي لضمان تحقيق التوافق النفس ي والاجتماعي والتربوي والم ي للط

وتقويمها بما اسهم في تلبية حاجات الطلاب ماعية والنفسية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجيةجتمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايار والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والا 1.
.  ، ووظع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةأداء معتمدةللفلاات المس هدفة المختلفة وفق مؤشرات 

.  والأدوات والمقاييس الخاصة بالتوجيه الطلابي وفق مؤشرات الأداء المعتمدة، ووظع 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.

الهدف
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
ر للتعليم المستم

3

وكالة التعليم العام 

2

ام نائب الوزير للتعليم الع

مي هم المختلفة، ومتاب
ُ
.االالتزام بتنفيذهعة بناء السياسات والمعايار اللازمة لتوفار فرص التعليم المستمر النظامي وغار النظامي للفلاات المس هدفة لمحو ا

.ظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوو إعداد السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفلاات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة،1.

.  اقتراح ظوابط افتتاح وظم مدارم وفصول التعليم المستمر لفلاات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.رير لصاحب الصلاحيةومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقاب، إعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيلاة امنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري3.

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان في مجال التعليم المستمر، وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس4.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها ومتابعة تنفيذها5.

.ات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةعليم المستمر ، ومراقبة تنفيذها هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيالتإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و 6.

.المشاركة  في إعداد مشروع مازانية 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 وةرامج التطوير الم ي 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 المستمروالاتفاقات للشراكات الإدارة العامة مع التنسيق 10.

ا، والم11. ا ودولي  .الحياةركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخاصة بالتعليم المستمر والتعلم مدىشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محلي 

.  المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر11.

.المناسب لهميل متابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلق هم 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 للفلاات المس هدفة في مراكز15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2لوحدات التنظيمية التابعةا
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مي هم المختلفة
ُ
.إعداد وتحديث السياسات والمعايار الازمة لتوفار فرص التعليم المستمر النظامي وغار النظامي للفلاات المس هدفة لمحو ا

.  إعداد السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفلاات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي1.

ا، والم2. ا ودولي  .والتعلم مدى الحياةركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخاصة بالتعليم المستمرشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محلي 

.  اقتراح ظوابط افتتاح وظم مدارم وفصول التعليم المستمر لفلاات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.  بإعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيلاة امنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري4.

.  عليم المستمر التإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و 5.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها6.

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان في مجال التعليم المستمر، وظوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس7.

.لإبرام الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمروالاتفاقات للشراكات الإدارة العامة مع التنسيق 8.

.المشاركة  في إعداد مشروع مازانية 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 وةرامج التطوير الم ي 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 للفلاات المس هدفة 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

رالإدارة العامة للتعليم المستمام نائب الوزير للتعليم الع
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.فةختلمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايار اللازمة  لتوفار فرص التعليم المستمر النظامي وغار النظامي للفلاات المس هدفة لمحو أمي هم الم

.ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةياتمراقبة الالتزام بالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفلاات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوص1.

.ع التقارير لصاحب الصلاحيةية والتعليم المستمر وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفلأممراقبة تنفيذ برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو ا2.

.لصاحب الصلاحيةم والتدريب وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقاريرعليمراقبة الالتزام  بالخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيلاة امنة ومحفزة لاستمرارية الت3.

.المناسب لهميلمتابعة مؤشرات سار تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلق هم 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.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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رالإدارة العامة للتعليم المستمام نائب الوزير للتعليم الع
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للنشاط الطلابي

3

وكالة التعليم العام 

2

ام نائب الوزير للتعليم الع

ورفييع التقييارير لصيياحب ومراقبيية الالتيزام ههييا وفييق مؤشيرات أداء معتمييدة، ووظييع التوصيياتي،والخطيط للأنشييطة الطلابييية والمنافسيات المتنوعيية أثنيياء الييوم الدراسيي ي وخارجييه خيلال العييام الدراسيي ي والإجيازة الصيييفية خييارج المينهج الدراسيي بنياء وتصييميم البييرامج1.
.الصلاحية

.عتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةء مإعداد ظوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي وأندية الحي وظوابط تشغيلها ومتابعة أدا ها، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أدا2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها ومتابعة مؤشرات تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.م، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفهالمشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وظوابط إنهاء تكل4.

.الجهات والقطاعات ذات العلاقةصيات، بالتنسيق معلتو المحلية والدولية وةرامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، ومتابعة مؤشرات أدا ها، ووظع اوالأولمبياداتتصميم برامج تهيلاة الطلبة للمنافسات 5.

.الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالقدرات اقتراح القيم المس هدفة لمؤشرات تنمية 6.

، بالتنسييق .....(المجمعيات الرياظيية ة،بييوت الطلبية، المراكيز الكشيفية، المراكيز العلميي)ومنشآت النشياط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون , الصحة والرياظة والكشافة , المواطنة والحياة )تحديد احتياج إدارات التعليم والمس هدفات من الأنشطة الطلابية 7.
.مع الإدارات ذات العلاقة 

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال8.

.المقترحات التطويرية لهاوتقديم متابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، 9.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياظية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغارها وتنم10.

.هافيذالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج ومتابعة تن11.

البيات، وإعيداد التقيارير الدوريية حيالهيا نشيطة البيزيية والتطيوع والنشياط الكشيفي والرياضي ي لبنياء قيدرات الطيلاب والطالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطيوعي فيي متابعية مؤشيرات أداء تنفييذ البيرامج المعيززة للمشياركة المجتمعيية و 12.

.وتقديم المقترحات التطويرية لها

 ليكونوا على مستوى عال  من المهارة والمسؤولية معتزيم، بناء شخصية وقدرات الطلاب بما اسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم و سهم في اكتشاف ميوله
 
 وعالميا

 
.ن بقيمهم السعودية منافسان محليا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

3

.إعداد السياسات والمعايار الخاصة بالنشاط الطلابي

سياسات ومعايير 
النشاط الطلابي

.إعداد ظوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وظوابط تشغيلها1.

.يوالخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس بناء وتصميم البرامج2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها3.

.م، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفهالمشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل المشرفان التربويان في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وظوابط إنهاء تكل4.

.القدرات الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةنمية تاقتراح القيم المس هدفة لمؤشرات5.

المجمعات الرياظية ، المراكز العلمية،بيوت الطلبة، المراكز الكشفية)ومنشآت النشاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون , الصحة والرياظة والكشافة, المواطنة والحياة )تحديد احتياج إدارات التعليم والمس هدفات من الأنشطة الطلابية 6.
.  ، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.....(

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال7.

.المحلية والدولية وةرامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارضتصميم برامج تهيلاة الطلبة للمنافسات والأولمبيادات8.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياظية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغارها وتنم9.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج10.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للنشاط الطلابيعام نائب الوزير للتعليم ال

4

الهدف
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.متابعة الالتزام بالسياسات والمعايار الخاصة بالنشاط الطلابي

.قارير لصاحب الصلاحيةوفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التي والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس مراقبة الالتزام بالبرامج1.

.متابعة مؤشرات تنفيذ خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة وتطويرها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.سيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، ووظع التوصيات، بالتنالأ متابعة الالتزام  بمؤشرات أداء برامج تهيلاة الطلبة للمنافسات والأولمبيادات المحلية والدولية وةرامج مشاركة الطلاب في المناسبات و 3.

.ت التطويرية لهارحامتابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، وتقديم المقت4.

.ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيامتابعة أداء افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وظوابط تشغيلها ومراقبة الالتزام وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التو 5.

.  متابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات والاستثمار فيما يخص تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

الطلاب والطالبات، وإعداد التقارير نشطة البيزية والتطوع والنشاط الكشفي والرياض ي لبناء قدراتوالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة بمؤشرات أداء تنفيذ البرامج المعززة للمشاركة المجتمعية 7.
.الدورية حيالها وتقديم المقترحات التطويرية لها

الوزير

1

الإدارة العامة للنشاط الطلابي
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعليم العام 

2

نائب الوزير للتعليم العام 

.طنهمتوفار فرصة التعليم لأبناء السعوديان الموفدين والعاملان والمبتعثان بالخارج وفق الأساليب التعليمية المختلفة وتعزيز انتما هم لو 

وافقات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة ومتابعة قرارات الإيفاد بعد صدور الموظوابط إنهاء تكليفهم،المعلمان ومديري المدارم ووكلا ها والمشرفان التربويان في مجال الاختصاص ، تكليف وتأهيلالمشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات 1.
.للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

. لاقةبالتنسيق مع الجهات ذات الع، ووظع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارم والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج2.

.قةلعلاإعداد مشروع المازانية السنوية للمدارم السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا3.

. نتماء والولاء لهاالا المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارم والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 4.

حقييق الأداء المسي هدف وتحسيان نيواتج ليلإدارة المدرسيية والمعلميان ف هيا، ههيدف تطيوير أدا هيم وإكسياههم المهيارات اللازمية لتاليلازم ليدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارم السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا5.
. التعلم

.دراسة افتتاح وتنظيم المدارم السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات العلاقة6.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمعلمان والإدارة المدرسية والمشرفان التربويان في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع7.

.مينهالتأحصر ودراسة احتياج الأكاديميات والمدارم السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية والكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 8.

.علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعوديان في الخارج والإشراف عل ها في الدول التي لا تتوفر فيييهيا ميدارم سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات9.

.جودتهيق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من تطبالمتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديان في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة و 10.

.صلاحية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصاحب الم ادراسة وتحديد المدارم الأجنبية التي يلحق هها أبناء السعوديان الموفدين والمبتعثان في الدول التي لا يوجد هها مدارم سعودية والرسو 11.

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية 

في الخارج 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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. ديان الموفدين والعاملان والمبتعثان بالخارج وتعزيز انتما هم  لوطنهمسعو المتابعة المستمرة لأداء التعليم في المدارم السعودية بالخارج وفق الأساليب الإشرافية المختلفة ههدف توفار فرصة التعليم لأبناء ال

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، ووظع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارم والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج1.

.قةلعلاإعداد مشروع المازانية السنوية للمدارم السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا2.

.  ق الأداء المس هدف وتحسان نواتج التعلمللإدارة المدرسية والمعلمان ف ها، ههدف تطوير أدا هم وإكساههم المهارات اللازمة لتحقياللازم لدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارم السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا3.

.  وتطبيق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من جودتهالمتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديان في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة، 4.

.علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعوديان في الخارج والإشراف عل ها في الدول التي لا تتوفر فيييهيا ميدارم سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات5.

أداء التعليم
بالمدارس السعودية 

بالخارج 
الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخارجام نائب الوزير للتعليم الع

4
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والمسئوليات
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.أمينهالتحصر ودراسة احتياج  الأكاديميات والمدارم السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية والكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.  نتماء والولاء لهاالا المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارم والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 2.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد احتياجات وةرامج التطوير الم ي للمعلمان والإدارة المدرسية والمشرفان التربويان في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع3.

قات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة وابط إنهاء تكليفهم، ومتابعة قرارات الإيفاد بعد صدور الموافوظالمشاركة في إعداد ظوابط ومعايار وكفايات تكليف وتأهيل  المعلمان ومديري المدارم ووكلا ها والمشرفان التربويان في مجال الاختصاص ،4.
.للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

.حية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصاحب الصلا م ادراسة وتحديد المدارم الأجنبية التي يلحق هها أبناء السعوديان الموفدين والمبتعثان في الدول التي لا يوجد هها مدارم سعودية والرسو 5.

.دراسة افتتاح وتنظيم المدارم السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات العلاقة 6.

. دراسة وتحديد الاحتياجات من الخدمات التعليمية المساندة والكوادر  البشرية  اللازمة في الأكاديميات والمدارم السعودية بالخارج

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخارجام نائب الوزير للتعليم الع

4
الخدمات 

التعليمية المساندة 

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

القبول 

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.بناء المعايار والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فلااتهم ومستوياتهم التعليمية وتطويرها

مؤشرات أداء معتمدة، ووظع لطالبات، ومراقبة الالتزام هها وفقواإعداد وتحديث السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالقبول والتحويل بان الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فلاات الطلاب1.
.التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

*.المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي مع القطاعات ذات العلاقة2.

.المباني المدرسية/ الفصول /التنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي في تحديد الطلب المستقبلي على المستوى الاستراتيجي من المقاعد3.

.  ة لهارية حيالها وتقديم المقترحات التطويريلدو متابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في إدارات التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ، وإعداد التقارير ا4.

.  ح مهمة الإعداد للتقويم الدراس ي من مهام إدارة القبول تصبإعداد التقويم الدراس ي تقوم به لجنة متخصصة في هذا المجال بعضوية أصحاب العلاقة المعنيان ههذا الشأن وفي حال عدم وجود هذه اللجنة * 

الهدف



المحتوى 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

الطفولة المبكرة 

 للمؤ ف الأولية ومتابعة أدا ها والصفو الأطفال ورياضللحضانات زمةتحسان نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي التعليم للطفولة المبكرة ابتداء  من عمر شهر، بوظع السياسات والتشر عات اللا 
 
.شرات المعتمدةوفقا

التقويم، البيلاة المدرسية، العلاقة مع الطفل، المعلمة، المنهج، القيام و )مع بيان المتطلبات والمعايار لجميع فلاات العملية التعليمية ( من عمر شهر إلى الصف الثالث ابتدا ي)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة الطفولة المبكرة 1.
.، ومراقبة الالتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية(الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد ظوابط ومعايار التراخيص لدور الحضانة ورياض الأطفال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الإشرافية والمدرسية  الخاصة بالمرحلة3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالمرحلة فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوةان، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالمرحلة فيما يخص التوجيه الطلابي5.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي6.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالمرحلة فيما يخص القبول 7.

.  التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري في إعداد المعايار التقويمية الخاصة بالمرحلة8.

.إعداد ظوابط ومعايار فتح وإغلاق ودمج مدارم وفصول المرحلة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة9.

.في الحضانات ومرحلة رياض الأطفال والصفوف الأولية( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 10.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسلاولية المجتمعية في مجال الاختصاص11.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالمرحلة12.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالمرحلة13.

.حة وةما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقليصالالمشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج الخاصة ههذه المرحلة بما يحقق تكوين الاتجاه الديني والاتجاهات الاجتماعية ال14.

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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الهيكل التنظيمي لوكالة الطفولة المبكرة 

الإدارة العامة للصفوف الأوليةالإدارة العامة لرياض الأطفال

الإدارة العامة لحضانة الأطفال  مكتب الوكيل 

وكالة الطفولة المبكرة

نائب الوزير للتعليم العام 

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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مكتب وكيل الطفولة المبكرة
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لحضانة الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

ام نائب الوزير للتعليم الع

اصات بما لا يتداخل مع اختص( الطفل، مقدمة الرعاية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية)مع بيان المتطلبات والمعايار لي ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.الجهات ذات العلاقة

.إعداد ظوابط ومعايار التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة لعلاإعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الإشرافية والمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ا3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوةان4.

.لاقة العإعداد معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان 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  والمسلاولية 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.

.ةما يتناسب مع عمر الطفلو المشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص 10.

.هات والقطاعات ذات العلاقةالجدراسة التحديات والصعوةات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع 11.

بعد تنفيذها وفق المؤشرات دور حضانات الأطفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل و بقيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية12.
.المعتمدة لها، لضمان استدامة تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.متقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتنظيم دور حضانات الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص هه13.

 والعمل
 
 وجسديا

 
 ونفسيا

 
 وترةويا

 
مع وقيمه الدينية ى تنمية ميولهم وقدراتهم وتهيلا هم للتعلم بما يتوافق مع أهداف المجتعلبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالحضانات ومتابعة الالتزام بتنفيذها، لرعاية الأطفال اجتماعيا

. والاجتماعية

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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ت الجهات بما لا يتداخل مع اختصاصا( الطفل، مقدمة الرعاية، العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية)مع بيان المتطلبات والمعايار لي ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.ذات العلاقة

.إعداد ظوابط ومعايار التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة لعلاإعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ا3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوةان4.

.لاقة العإعداد معايار وظوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمان والمشرفان التربويان للعمل في دور الحضانة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 5.

.المشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص وةما 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 والمعايار الخاصة بحضانة الأطفال 

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لحضانة الأطفالام نائب الوزير للتعليم الع

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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 ومتابعة وقيام مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم 
 
 وجسديا

 
 ونفسيا

 
 وترةويا

 
. ومتابعة أداء حضانات الأطفال اجتماعيا

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.هات والقطاعات ذات العلاقةالجدراسة التحديات والصعوةات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع 2.

يذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، دور حضانات الأطفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفبقيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية3.
.لضمان استدامة تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.متقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتنظيم دور حضانات الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص هه4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسلاولية المجتمعية في مجال الاختصاص5.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص6.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لحضانة الأطفالام نائب الوزير للتعليم الع

4
أداء ودعم

حضانة الأطفال
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المهام 
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لرياض الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

ام نائب الوزير للتعليم الع

.ع أهداف المجتمع وقيمة الدينية والاجتماعيةميولهم وقدراتهم وتهيلا هم للتعلم بما يتوافق مميةبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة برياض الأطفال ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال والعمل على تن

لأهل، المجتمع، الطفل، المعلمة، المنهج، القيام والتقويم، البيلاة المدرسية، العلاقة مع ا)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايار لجميع فلاات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال من عمر 1.
.(القيادة، الممارسات النمائية

.إعداد ظوابط ومعايار التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.قة علاإعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ال3.

ذوي الإعاقة والموهوةان، بالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة الأطفالإعداد الضوابط والمعايار المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص 4.

ذات العلاقة ات إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق  مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاع5.

إعداد الضوابط والمعايار 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 المعايار التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفال7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار فتح وإغلاق ودمج مدارم 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  والمسلاولية 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 للمناهج المشاركة مع 13.

.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوةات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات14.

ؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المالأ قيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض15.
.تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.همص هتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا16.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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ع، القيادة، الممارسات الطفل، المعلمة، المنهج، القيام والتقويم، البيلاة المدرسية، العلاقة مع الأهل، المجتم)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايار لجميع فلاات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال عمر 1.
(.النمائية

.إعداد ظوابط ومعايار التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.قةعلاإعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات ال3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوةان، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.ات العلاقةت ذإعداد الضوابط والمعايار المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاعا5.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول، بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات العلاقة6.

.  التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري في إعداد المعايار التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفال7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار فتح وإغلاق ودمج مدارم وفصول رياض الأطفال8.

.  المشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرحلة العمرية9.

.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 والمعايار الخاصة برياض الأطفال 

الوزير
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وكالة الطفولة المبكرة 
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.برياض الأطفال وقيام 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  والمسلاولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص3.

.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوةات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات4.

ها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذالأ قيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض5.
.استدامة تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.همص هتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا6.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لرياض الأطفالام نائب الوزير للتعليم الع
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.لتنافسية في الاختبارات الدولية والوطنيةق االأنظمة والسياسات المتعلقة بالصفوف الأولية الأطفال ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما اسهم في تحسان مخرجات التعليم الأساسية وتحقيبناء 

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للصفوف الأولية

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

نائب الوزير للتعليم العام 

(لمجتمع، القيادة، الممارسات النمائيةالطفل، المعلمة، المنهج، القيام والتقويم، البيلاة المدرسية، العلاقة مع الأهل، ا)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايار لجميع فلاات العملية التعليمية 1.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص ذوي الإعاقة والموهوةان بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.ليةالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية الخاصة بالصفوف الأو 5.

.المشاركة مع هيلاة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايار التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية6.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار فتح وإغلاق ودمج مدارم وفصول بالصفوف الأولية7.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال8.

.في الصفوف الأولية والتي تقع من ظمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 9.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسلاولية 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.

.يةالمشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص  بما يتناسب مع خصائص الطلاب النمائية في هذه المرحلة العمر 13.

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة هادراسة التحديات والصعوةات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد ف ها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج14.

يذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفعنقيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد ف ها من خلال الوحدات الم15.
.استدامة تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.ة ههمخاصتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال16.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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لعلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الطفل، المعلمة، المنهج، القيام والتقويم، البيلاة المدرسية، ا)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايار لجميع فلاات العملية التعليمية 1.
(الممارسات النمائية

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص ذوي الإعاقة والموهوةان بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.المشاركة مع هيلاة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايار التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية5.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار فتح وإغلاق ودمج مدارم وفصول بالصفوف الأولية6.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايار المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال7.

.ةوليالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ظوابط ومعايار النماذج الإشرافية والتشكيلات الاشرافية والمدرسية  الخاصة بالصفوف الأ 8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية9.

.النمائية في هذه المرحلة العمريةالمشاركة مع المركز الوطني للمناهج في إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطلاب10.

سياسات ومعايير 
الصفوف الأولية 

.سهم في تحسان مخرجات التعليم الأساسيةإعداد السياسات والمعايار الخاصة بالصفوف الأولية  بما ا

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2
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.  بالصفوف الأولية بما اسهم في تحسان مخرجات التعليم الأساسية وتحقيق التنافسية في الاختبارات الدولية والوطنيةدعم ومتابعة أداء العملية التعليمية الخاصة 

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة للصفوف الأوليةام نائب الوزير للتعليم الع

4

.في الصفوف الأولية والتي تقع من ظمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسلاولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالصفوف الأولية3.

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة هادراسة التحديات والصعوةات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد ف ها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج4.

ل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم ، وتحليعنقيام المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد ف ها من خلال الوحدات الم5.
.المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلق هم للخدمات المرتبطة ههم والتأهيل المناسب لهم

.ة ههمخاصتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايار المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال6.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

أداء ودعم 
الصفوف الأولية
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

31

مساعد الوزير 
للتطوير والتحول 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة  261الوحدات التنظيمية التابعة 

.مساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال التطوير والتحول 1.

.الإشراف الفني والإداري على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، واقتراح السياسات الموجهة إل ها2.

.تشغيلي، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة والجهات ذات العلاقةالالإشراف على عمليات الإدارة الاستراتيجية بما ف ها إعداد وتحديث ومواءمة وإسقاط ونشر الخطط الاستراتيجية للوزارة، وعمليات التخطيط3.

.الإشراف على عمليات  إدارة الأداء المؤسس ي ودعم القرار، وتطويرها، واستثمار نتائجها في تطوير العمل بالوزارة4.

 لأفضل الممارسات5.
 
.الإشراف على عمليات إدارة التغيار والتحول المؤسس ي وتطوير العمل بالوزارة وفقا

 لأفضل الممارسات، بما ف ها مبادرات رؤية ا6.
 
ذات العلاقة بالوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة ( 2030)لكة لممالإشراف على عمليات إدارة المبادرات ومحافظ المشار ع والمشار ع المؤسسية بالوزارة وفقا

. لذلك

.وى الوزارةذ اتفاقيات مشاركة وتبادل البيانات وتوفار التقارير ذات العلاقة بالبيانات على مستنفيالإشراف على إعداد حوكمة بيانات الوزارة وتطوير السياسات والمعايار والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، وعمليات تدقيق البيانات، وت7.

.ت العلاقة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةذاالإشراف على إعداد حوكمة وةنية التطبيقات والبنية التحية التقنية والخدمات التقنية في الوزارة وتطوير السياسات والمعايار والنماذج8.

.أهداف الوزارةبنية تحتية لتقنية المعلومات عالية الكفاءة تتسم بالموثوقية والأمان، بما يحققمانالاشراف على تطوير وتوفار وتشغيل ومراقبة وإدارة صلاحيات أنظمة وخدمات تقنية المعلومات بالوزارة وفق أفضل الممارسات والمعايار، وظ9.

.وفق الاستراتيجية المعتمدةارةالإشراف على عمليات إدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايار والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوز 10.

.ز قدرات الصمود السيبراني وظمان استمرارية الخدمات التعليمية الرقميةعزيالإشراف على عمليات إدارة الأمن السيبراني وإعداد السياسات واللوائح الخاصة به وتطوير وتوفار خدمات الأمن السيبراني في الوزارة لت11.

.المتعلقة هها والتحقق من الالتزام هها( (SLAالاشراف على تعزيز جودة الخدمات لتقنية المعلومات واتفاقات ظمان 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 ظمان أمن وسلامة واستمرارية عمل تقنية المعلومات في الوزارة بشكل فعال15.

(  2030)ا ف ها مبادرات رؤية المملكة ت وإدارة التغيار والمبادرات والمشار ع المؤسسية بالوزارة بمومامساعد الوزير للتطوير والتحول هو المسؤول الأول في قطاعه عن أنشطة  الإدارة الاستراتيجية وإدارة الأداء المؤسس ي وتقنية وأمن المعل
.ذات العلاقة بالوزارة

الهدف
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 

والتحول مساعد الوزير للتطوير 

ي الإدارة العامة  لقنوات التعليم الإلكترون
والتعليم عن بعد 

مكتب تحقيق الرؤية

إدارة البنية المؤسسية 

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب إدارة البيانات

3الوحدات التنظيمية التابعة  26الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة  التخطيط وكالة التحول المؤسس ي

1

الإدارة العامة  للتحول الرقمي

الوزير

مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 



مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

المرسييييييلة( وارد وصييييييادر)إدارة جميييييييع المعيييييياملات 1.
مييييييييين مسييييييييياعد اليييييييييوزير للتطيييييييييوير والتحييييييييييول /إليييييييييى

.ومعالج ها
أرشييييييييييييفة وحفييييييييييييظ الوثييييييييييييائق والتعيييييييييييياميم تخييييييييييييص 2.

.مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 
التيي إدارة عمليات التحريير والنسيخ بالمعياملات3.

تخييييييييييييييييص مكتيييييييييييييييييب مسيييييييييييييييياعد اليييييييييييييييييوزير للتطيييييييييييييييييوير 
.والتحول 

مسييياعد التنسييييق الكاميييل لأعميييال اللجيييان التيييي يرأسيييها أو اشيييرف عل هيييا1.
.االوزير للتطوير والتحول داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيله

متابعيييييية أعميييييييال لجيييييييان اليييييييوزارة الداخليييييييية والخارجيييييييية والتيييييييي يرأسيييييييها أو2.
هيييييييييا اشيييييييييرف عل هيييييييييا مسييييييييياعد اليييييييييوزير للتطيييييييييوير والتحيييييييييول وأرشيييييييييفة قرارات

.ومحاظرها
التحييييول التنسييييق مييييع القطاعيييات المرتبطيييية بمسيييياعد اليييوزير للتطييييوير و 3.

.لتسمية ممثل ها في اللجان التي تقع ظمن صلاحيته
عل هييييا التأكيييييد علييييى عييييدم تكييييرار اللجييييان والمهييييام التييييي يرأسييييها أو اشييييرف4.

.مساعد الوزير للتطوير والتحول 
ير متابعيييييييية جميييييييييع الأعمييييييييال المتعلقيييييييية بمكتييييييييب مسيييييييياعد الييييييييوزير للتطيييييييييو 5.

ج والتحييييييييول مثييييييييل أعمييييييييال اللجييييييييان والمعيييييييياملات وتوج هييييييييات نائييييييييب ونتيييييييييائ
اجتماعاته إلخ

حية متابعييييية الاتفاقيييييات ومييييييذكرات التفييييياهم التيييييي تقييييييع مييييين ظيييييمن صييييييلا 6.
كرارهامساعد الوزير للتطوير والتحول في الوزارة والتأكد من عدم ت

لتطيييييوير الرفيييييع بترشييييييح ممثليييييي القطاعيييييات المرتبطييييية بمسييييياعد اليييييوزير ل7.
.والتحول مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

لإعداد لالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتل

.التزامات الاجتماعات خارج الوزارةالتعامل مع4.

.ستقبلةتلخيص التقارير والمقترحات المرسلة والم5.

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع 6.
أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

الدراسيييييييييييييييييييييييييييييييات الاستشيييييييييييييييييييييييييييييييارية أعميييييييييييييييييييييييييييييييال تخيييييييييييييييييييييييييييييييتص ب1.
والاسترشاديه

اعيييييييداد الدراسيييييييات لييييييييدعم مسييييييياعد اليييييييوزير للتطييييييييوير 2.
والتحييييييييول فيييييييييي كيييييييييل مييييييييا يتعليييييييييق بمعييييييييياملات ذات طيييييييييابع

قانوني وإداري وتنظيمي
بطان إدارة الطلبيييييييات الموجهييييييية إليييييييى المستشيييييييارين الميييييييرت3.

بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
تحويييييييل الدراسييييييات والطلبيييييييات بحسييييييب الاختصييييييياص4.

وةحسب الطاقة الاستيعابية لهم
دعم المستشارين فيما يخص الاجتماعات 5.
جهيييزة التأكييد ميين تصييحيح الملاحظييات التييي تييرد ميين الأ 6.

الرقابييييييييييييييية وتقييييييييييييييييم الإجييييييييييييييراءات التصييييييييييييييحيحية التييييييييييييييي
 تتخذها الإدارات لتفادي وقوع المخالفات مست

 
قبلا

اعد دراسيية عقييود المبيييادرات التييي تقيييع تحييب مسييي7.
ده،  اليييييوزير للتطيييييوير والتحيييييول، أو المسيييييكنة عنييييي

ومازانياتها واجم المنصرف 
ول فيييي التصيييعيد لمسييياعد اليييوزير للتطيييوير والتحييي8.

حيييييييييييييييال وجيييييييييييييييود معوقيييييييييييييييات او مخييييييييييييييياطر معينييييييييييييييية، 
ب ومتابعيييية العوائييييق ومجييييالات التحسييييان الواجيييي

. توافرها لمساعدتهم على أداء عملهم
حدات القيام بالدور التنسيقي لأعمالهم مع الو 9.

.الإدارية الأخرى 
مراجعيييييييية العقييييييييود والاتفاقييييييييات والتعيييييييياميم التييييييييي10.

تتطليييييييييييييييييب توقييييييييييييييييييع مسييييييييييييييييياعد اليييييييييييييييييوزير للتطيييييييييييييييييوير 
.والتحول 

ف  إعييييداد التقيييييارير الخاصيييية بمنجيييييزاتهم للمشييييير 11.
.ول على مكتب مساعد الوزير للتطوير والتح

ة إعييييييداد ومتابعيييييية جميييييييع الطلبييييييات الفنيييييييي1.
(الأثاث: مثل)

الخاصيييييييييييييييييييية الإجييييييييييييييييييييراءات الإدارييييييييييييييييييييية تييييييييييييييييييييولي2.
لموظفان بمكتيييييييييييييييييييب مسيييييييييييييييييياعد اليييييييييييييييييييوزير ابيييييييييييييييييي

.للتطوير والتحول 
.تجهاز أوامر السفر للوفود3.
إدارة وترتيييييييييييييييييييييييييييييييب وتنظيييييييييييييييييييييييييييييييم الخييييييييييييييييييييييييييييييدمات 4.

عد اللوجسيييييييييتية المتصيييييييييلة بضييييييييييوف مسيييييييييا
الييييييييييييييييييوزير للتطييييييييييييييييييوير والتحييييييييييييييييييول وةمهامييييييييييييييييييه 

الرسمية

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 

232 5الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

.ن السيبراني البشرية والتقنيةمن ال هديدات السيبرانية، ودعم التحول الرقمي، وتعزيز قدرات الأمصول تمكان الخدمات التعليمية الرقمية وظمان استمراري ها من خلال تعزيز قدرات الصمود السيبراني، وإدارة المخاطر السيبرانية، وحماية الأ 

الإدارة العامة 
للأمن السيبراني

لوزارة والقطاعات إعداد وتوثيق ومراجعة السياسات والإجراءات والمعايار الفنية والأطر  والأدلة الإرشادية للأمن السيبراني با1.
.التابعة لها ونشرها، بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

اسييييبة لإدارتهييييا تطييييوير وتحييييديث اسييييتراتيجية وخارطيييية طريييييق وةييييرامج ومبييييادرات الأميييين السيييييبراني المعتمييييدة ووظييييع الحوكميييية المن2.
.وتنفيذها في الوزارة والقطاعات التابعة لها

للييوزارة والقطاعييات التقنييية/تحديييد وتوثيييق متطلبييات ومواصييفات ومعييايار الأميين السيييبراني الخاصيية بمكونييات البنييية الأمنييية3.
.التابعة لها

ات وخطيييط وظيييع متطلبيييات الأمييين السييييبراني ظيييمن خطيييط اسيييتمرارية الأعميييال مثيييل خطيييط التعيييافي مييين كيييوارث تقنيييية المعلومييي4.
.ةالاستجابة لحوادث الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاق

.بعد اعتمادهومتابعته تطوير وتحديث سجل مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة 5.

.قةإعداد ومتابعة مؤشرات الأداء وإعداد التقارير ذات العلاقة بمخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلا6.

ياسيييييات والمعيييييايار متابعييييية تطبييييييق ظيييييوابط الأمييييين السييييييبراني التشييييير عية الصيييييادرة عييييين الهيلاييييية الوطنيييييية للأمييييين السييييييبراني والس7.
.المعتمدة بالوزارة ومشاركة نتائجها مع أصحاب العلاقة

متابعة تنفييذها تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح التوصيات والخطط العلاجية اللازمة و 8.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.حيدةالتنسيق مع الجهات الداخلية في الوزارة والجهات الخارجية فيما يتعلق بالأمن السيبراني كقناة تواصل و 9.

.مراقبة وإدارة ال هديدات السيبرانية على مدار الساعة10.

. الاستجابة للحوادث الأمنية السيبرانية وعمل التحقيقات الجنائية الرقمية بالتنسيق مع أصحاب العلاقة11.

.إعداد الدراسات المتعلقة باختيار وتوفار حلول وتقنيات الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها12.

دارة العاميية للاتصييال نشيير الييوعي وثقافيية الأميين السيييبراني فييي الييوزارة والقطاعييات التابعيية لهييا ومتابع هييا وقياسييها بالتنسيييق مييع الإ 13.
.المؤسس ي 

ر والالتيييزام عليييى وتصييينيف المخييياطر والفيييرص  فيييي مجييال بيييالأمن السييييبراني بالتنسييييق ميييع الإدارة العاميية للحوكمييية والمخييياطتحديييد 14.
 لإطار إدارة مخاطر الأمن السيبراني المعتمد

 
. جميع أنظمة ومكونات البنية التحتية ومشار عها وفقا

ة المعلومييييات متابعيييية تنفيييييذ متطلبييييات الأميييين السيييييبراني ظييييمن خطييييط اسييييتمرارية الأعمييييال مثييييل خطييييط التعييييافي ميييين كييييوارث تقنييييي15.
.وخطط الاستجابة لحوادث الأمن السيبراني واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاقة

ني بالتنسييييق ميييع متابعييية المسيييتجدات فيييي مجيييال الأمييين السييييبراني مييين حليييول وتقنييييات وتحسيييان بيلاييية العميييل وةنيييية الأمييين السييييبرا16.
. القطاعات ذات العلاقة وتقديم التوصيات حيالها

.وظع خطط الاستجابة للحوادث السيبرانية ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة17.

.جمع وتحليل المعلومات الاستباقية المتعلقة بالأمن السيبراني من المصادر الوطنية او المصادر الدولية18.

 ومتابعيية تطبيييق حييزم ال19.
 
 وخارجيييا

 
تحييديثات الأمنييية معالجيية الثغييرات السيييبرانية المكتشييفة علييى جميييع الخييدمات المقدميية داخليييا

.   والإعدادات ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة

 لتحسان مستوى ا20.
 
 وخارجيا

 
لأمين السييبراني إجراء تقييمات أمنية واختبارات اختراق دورية على جميع  الخدمات المقدمة داخليا

.ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة

.إجراء التحقيق الجنا ي الرقمي بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة21.

. لخدمة المحددةالتعامل مع حوادث الأمن السيبراني ومتابعة إغلاقها وتصعيد الحوادث القائمة التي تتجاوز اتفاقية مستوى ا22.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 



235

الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيوتنفيذهالإدارتهاالمناسبةالحوكمةووظعالمعتمدةالسيبرانيالأمنومبادراتوةرامجطريقوخارطةاستراتيجيةوتحديثتطوير1.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةالسيبرانيةللحوادثالاستجابةخططوظع2.

.والالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقونشرها،لهاالتابعةوالقطاعاتبالوزارةالسيبرانيللأمنالإرشاديةوالأدلةوالأطرالفنيةوالمعاياروالإجراءاتالسياساتومراجعةوتوثيقإعداد3.

.السيبرانيالأمنمخاطرتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعةإعداد4.

.ةالعلاقأصحابمعبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططظمنالسيبرانيالأمنمتطلباتوظع5.

.لهاالتابعةوالقطاعاتللوزارةالتقنية/الأمنيةالبنيةبمكوناتالخاصةالسيبرانيالأمنومعايارومواصفاتمتطلباتوتوثيقتحديد6.

.حيالهاالتوصياتوتقديمالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنوةنيةالعملبيلاةوتحسانوتقنياتحلول منالسيبرانيالأمنمجالفيالمستجداتمتابعة7.

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالسيبرانيالأمنوتقنياتحلول وتوفارباختيارالمتعلقةالدراساتإعداد8.

.المؤسس يللاتصالالعامةالإدارةمعبالتنسيقوقياسهاومتابع هالهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيالسيبرانيالأمنوثقافةالوعينشر9.

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3
حوكمة وصمود 
الأمن السيبراني

.  إعداد السياسات والإجراءات الخاصة لبناء أسام للحوكمة وتعزيز قدرات الصمود السيبراني
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.اعتمادهبعدومتابعتهالعلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنمخاطرسجلوتحديثتطوير1.

 ومشار عهاالتحتيةالبنيةومكوناتأنظمةجميععلىوالالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقالسيبرانيبالأمنمجالفيوالفرصالمخاطروتصنيفتحديد2.
 
.المعتمدالسيبرانيمنالأ مخاطرإدارةلإطاروفقا

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةاللازمةالعلاجيةوالخططالتوصياتواقتراحوقوعها،حالوأثرهاحدوثهااحتماليةوتقييمالمخاطرتحليل3.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنبمخاطرالعلاقةذاتالتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعةتنفيذ4.

.العلاقةأصحابمعنتائجهاومشاركةبالوزارةالمعتمدةوالمعاياروالسياساتالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيلاةعنالصادرةالتشر عيةالسيبرانيالأمنظوابطتطبيقمتابعة5.

.العلاقةأصحابعمبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططظمنالسيبرانيالأمنمتطلباتتنفيذمتابعة6.

.وحيدةتواصلكقناةالسيبرانيبالأمنيتعلقفيماالخارجيةوالجهاتالوزارةفيالداخليةالجهاتمعالتنسيق7.

. الحد من المخاطر السيبرانية المحتملة وظمان الالتزام بضوابط الأمن السيبراني

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3
مخاطر والتزام 
الأمن السيبراني
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.الدوليةالمصادرأوالوطنيةالمصادرمنالسيبرانيبالأمنالمتعلقةالاستباقيةالمعلوماتوتحليلجمع1.

.الساعةمدارعلىالسيبرانيةال هديداتإدارةومراقبة2.

 المقدمةالخدماتجميععلىالمكتشفةالسيبرانيةالثغراتمعالجة3.
 
 داخليا

 
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةوالإعداداتالأمنيةالتحديثاتحزمتطبيقومتابعةوخارجيا

 المقدمةالخدماتجميععلىدوريةاختراقواختباراتأمنيةتقييماتإجراء4.
 
 داخليا

 
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةالسيبرانيالأمنمستوى لتحسانوخارجيا

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيقالرقميالجنا يالتحقيقإجراء5.

.المحددةالخدمةمستوى اتفاقيةتتجاوز التيالقائمةالحوادثوتصعيدإغلاقهاومتابعةالسيبرانيالأمنحوادثمعالتعامل6.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالرقميةالجنائيةالتحقيقاتوعملالسيبرانيةالأمنيةللحوادثالاستجابة7.

.حماية الأصول وتعزيز القدرات البشرية والتقنية في الدفاع ظد ال هديدات السيبرانية

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3
الدفاع 
السيبراني
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القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
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2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
الإدارة العامة 
لقنوات التعليم

الإلكتروني
والتعليم عن بعد  

.الإلكترونيللتعليمالوطنيالمركزمنالمعتمدةالمعايارمعيتفقبماالوزارة،فيبُعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليمتقديموقنواتحلول أداءومؤشراتالمعاياروتطويرإعداد1.

.لاعتمادهاالصلاحيةلصاحبههاوالرفعالعلاقةذوي معبالتنسيقالإلكترونيالتعليمبقنواتالمتعلقةالرقميلمحتوى اومتطلباتمواصفاتإعداد2.

.للمناهجالوطنيالمركزمعبالتنسيقبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتيناسببماوالمحتوى المناهجلتكييفالفنيةالمتطلباتتحديد3.

 لال مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات وإجراءات عمل الوزارة وقطاعاتها ظن خوظع متطلبات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد وتحديد خصائصها بما يخدم تطوير العملية التعليمية وتحسان فعالي ها، م4.
 
من مجيال الاختصياص ووفقيا

.للمعايار والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

.للمناهجالوطنيالمركزمعبالتنسيقالإلكتروني،التعليموقنواتحلول فيأنواعهبمختلفالتعليميالرقميالمحتوى منالاحتياجتغطيةمنوالتحققوالمعايارللمواصفاتالرقميالمحتوى مطابقةمنالتحقق5.

.لهاالتخصصيةبالوظائفيتعلقفيماالدعموتقديمخدماتهاوتطويرلتقييم-يخصهفيماكل-العلاقةذاتالقطاعاتمعوالعملبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلول إدارة6.

.لرقمي، والقطاعات ذات العلاقةالتخصصية وتعزيز الاستفادة منها بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول اها تحليل مؤشرات وةيانات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد والتحسان المستمر لأداء هذه الحلول والقنوات وتلبية متطلبات7.

.بُعدعنوالتعليمالإلكترونيلتعليماوقنواتحلول باستخداموالتصخيصالقياموأدواتالمشرفان/المدرسيةالإدارة/المعلم/الطالبييمتقوأساليبسياساتلتفعيلالعلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعالتنسيق8.

.المملكةفيالتعليماحتياجاتيوائمبمابعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلول وإدارةتطويرفيالممارساتأفضلمنالاستفادة9.

.الوزارةموقععلىالإلكترونيالتعليمتقاريرلنشرالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق10.

.والحلول نواتالقلهذهالمستمرالتطويرفياسهمبمانتائجهاوتحليلالتعليميةالعمليةفيبعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتلحلول المعتمدةالمؤشراتبقياميتعلقفيماالخدماتلجودةالعامةالإدارةمعالتنسيق11.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتباستخدامالعلاقةذاتالرقميةوالمهاراتالأدواتمجالفيالابتكاروتصجيعرعايةفيالمشاركة12.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالرقميللتحول العامةالإدارةمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموحلول بقنواتيتعلقمالكلللوزارةالرقميالتحول استراتيجيةتحديث/إعداد13.

 للاستراتيجية المعتمدة، وةما يتفق مع سياسات التعليم فيإدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايار والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.الوزارةوفقا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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 للاستراتيجية المعتمدة، وةما يتفق مع سياسات التعليم في الوزارةإعداد المعايار والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.وفقا

.لمعتمدة من المركز الوطني للتعليم الإلكترونير اإعداد  وتطوير  المعايار  ومؤشرات أداء  حلول وقنوات تقديم  التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة، بما يتفق مع المعايا1.

.والرفع هها لصاحب الصلاحية لاعتمادها . المتعلقة بقنوات التعليم الإلكتروني بالتنسيق مع ذوي العلاقةلمحتوى الرقميومتطلبات امواصفاتإعداد 2.

.مناهجللتحديد المتطلبات الفنية لتكييف المناهج والمحتوى بما يناسب قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، بالتنسيق مع المركز الوطني3.

عمييل الييوزارة وقطاعاتهييا لال مخرجييات توثيييق وإعييادة هندسيية خييدمات وإجييراءاتن خييوظييع متطلبييات حلييول وقنييوات التعليييم الإلكترونييي والتعليييم عيين بعييد وتحديييد خصائصييها بمييا يخييدم تطييوير العملييية التعليمييية وتحسييان فعالي هييا، ميي4.
 للمعايار والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

 
.قطاعات ذات العلاقةوالظمن مجال الاختصاص ووفقا

.لكةالاستفادة من أفضل الممارسات في تطوير وإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد بما يوائم احتياجات التعليم في المم5.

.د، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبعالمشاركة في رعاية وتصجيع الابتكار في مجال الأدوات والمهارات الرقمية ذات العلاقة باستخدام قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن6.

.للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقةامةتحديث استراتيجية التحول الرقمي  للوزارة لكل ما يتعلق بقنوات وحلول التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد، بالتنسيق مع الإدارة الع/إعداد7.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

عليم عن الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والت
بعد

متطلبات ومعايير 
قنوات التعليم 

الإلكتروني

3
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 للاستراتيجية المعتمدة، وةما يتفق مع سياسات التعليم ف هاإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.وفقا

.مناهجقنوات التعليم الإلكتروني، بالتنسيق مع المركز الوطني للل و التحقق من مطابقة المحتوى الرقمي للمواصفات والمعايار والتحقق من تغطية الاحتياج من المحتوى الرقمي التعليمي بمختلف أنواعه في حلو 1.

.لتقييم وتطوير خدماتها وتقديم الدعم فيما يتعلق بالوظائف التخصصية لها-كل فيما يخصه-إدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، والعمل مع القطاعات ذات العلاقة 2.

.ة للتحول الرقمي، والقطاعات ذات العلاقةالتخصصية وتعزيز الاستفادة منها بالتنسيق مع الإدارة العامها تحليل مؤشرات وةيانات حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد والتحسان المستمر لأداء هذه الحلول والقنوات وتلبية متطلبات3.

. ن بُعدلتعليم الإلكتروني والتعليم عالقيام والتصخيص باستخدام حلول وقنوات اوأدوات المشرفان /الإدارة المدرسية / المعلم/ييم الطالبالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتفعيل سياسات وأساليب تق4.

. على موقع الوزارةالتعليم الإلكتروني التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لنشر تقارير 5.

.ر لهذه القنوات والحلول عملية التعليمية وتحليل نتائجها بما اسهم في التطوير المستمالالتنسيق مع الإدارة العامة لجودة الخدمات فيما يتعلق بقيام المؤشرات المعتمدة لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد في6.

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

عليم عن الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والت
بعد

أداء ودعم 
قنوات التعليم 

الإلكتروني

3
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الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
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مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

مكتب الاستراتيجية 
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الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

نائب الوزير للتعليم العام 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات 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 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
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الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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عداد الإدارة العامة لتنفيذ المشار ع والجهات الخارجية ذات العلاقة، والمشاركة في إبالتنسيق مع الوزارة، م ظمن اختصاص 2030المملكة وةرامج رؤية الدعم والمساندة وتقديم الاستشارة ظمن الاختصاص لعمليات الإعداد والمتابعة لمبادرات 
مازانيات المبادرات وتمويلها بالشكل المطلوب

يجية لرؤيية التنسيق معها لضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعلييم والتيدريب والجهيات ذات العلاقية فيي تحقييق الأهيداف الاسيتراتمن خلال والجهات الداعمة 2030ظمان الموائمة والتواصل مع الجهات المعنية ظمن منظومة رؤية المملكة 1.
.2030المملكة 

.بالتواصل مع مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية وهذه الجهات2030تمثيل الوزارة والجهات التي يرأم مجلس إداراتها الوزير ظمن رؤية المملكة 2.

.المشار عمع الإدارة العامة لتنفيذ والتدريب، بالتنسيق ذات العلاقة بقطاع التعليم 2030إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة 3.

2030برؤية المملكة علقالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي والإدارة العامة للثقافة المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة للتعريف ونشر الوعي بكل ما يت4.

.والتدريب، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةعلى مستوى منظومة التعليم 2030تحسان الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمس هدفات لرؤية المملكة اقتراح 5.

.2030ملكة اقد والتنفيذ ومتابعة الأداء، ذات العلاقة بمبادرات برامح رؤية الملتعالدعم والاستشارة بالتعاون مع الإدارة العامة لتنفيذ المشار ع، فيما يتعلق بإعداد دراسات الحالة المبدئية والخطط وعمليات الطرح واتقديم 6.

، وةالتنسيييق مييع الإدارة العاميية لتنفيييذ المشييار ع والقطاعييات ذات 2030، ميين خييلال التواصييل المباشيير مييع الجهييات ذات العلاقيية ظييمن منظوميية رؤييية المملكيية 2030المشيياركة فييي عمليييات تييوفار التمويييل الييلازم للمبييادرات التييي تنييدرج ظييمن رؤييية المملكيية 7.
.العلاقة

.، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتنفيذ المشار ع2030اقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغار الرةحي والحكومي للمبادرات والمشار ع التي تندرج ظمن أولويات رؤية المملكة 8.

عمليتم تنظيمها كفرق 

الوزير

1
3

مكتب 
تحقيق الرؤية

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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
الإدارة العامة 
للتحول الرقمي

.ي تقنية المعلوماتقنية وفق أفضل الممارسات والمعايار فة تتمكان التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي

 للمعايار والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع اوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
 
لإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

والفني ومنهجية ومعايار الجودة والبنية لمواصفات التصميم الوظيفيية النظام وصلاحيات المستخدمان، وفقا حماإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، والتصاميم المتعلقة بأمن و 2.
.المؤسسية وةما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.ها مع المعايار المعتمدة في الوزارة في هذا المجالافقمراجعة واعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشار ع للتحقق من تو 3.

ة الرقمية والأمم المتحدة والجهات ذات العلاقة في معايار هيلاة الحكوميوالبنية المؤسسية في الوزارة، و وةواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وةما يتوافق مع معايار الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 4.
.مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات5.

رية الخدمة لها، ومتابعة حل المشاكل للاحتياجات المستقبلية منها وتواجدي ها  وظمان أعلى مستويات استمرايط تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الوزارة، ومراقبة أدا ها والتخط6.
.المتعلقة هها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.نية بإيفا هاا إن كانب من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي، أو تحويلها للجهة المعحلهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من 7.

والاستجابة للرسائل التي تصدر منها (NOC)والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأحداث ( من خوادم وشبكات وغارها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 8.
.من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابع ها حتز يتم حلها، وتوثيقها

.إصدار التقارير الدورية والكتب الإحصائية السنوية عن مؤشرات واقع التعليم ومؤسساته بالمملكة العرةية السعودية9.

.  قةعلامتابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتز 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، و 11.

 لأفضل الممارسات الدولية، بالت12.
 
.ق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةنسيإعداد سياسات وظوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم اللازم والذي يتطلبه الرةط الفني 13.
 
.لأقسام تقنية المعلومات بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا
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التطبيقات 1
والخدمات 
الالكترونية

مة لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدديلتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغيارات على القائمة، وتطوير وتع
.والتطبيقات الخاصة هها والأنظمة المساندة لها

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

تحلييييل مخرجيييات تعرييييف المتطلبيييات الوظيفيييية والفنيييية والأمنيييية لتصيييميم التطبيقيييات والخيييدمات الإلكترونيييية مييين خيييلال1.
 للمعيييايار والإجيييراءات ذات العلاقييية، بالتنسييييق ميييع ا

 
لإدارة توثييييق وإعيييادة هندسييية خيييدمات وإجيييراءات عميييل اليييوزارة ووفقيييا

.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

افيييييية قنواتهييييييا، إعيييييداد كافيييييية التصيييييياميم والمخططييييييات الفنييييييية بمختلييييييف مسيييييتوياتها للتطبيقييييييات والخييييييدمات الالكترونييييييية بك2.
ي والفنيي ومنهجيية لمواصفات التصيميم اليوظيفوالتصاميم المتعلقة بأمن وحماية النظام وصلاحيات المستخدمان، وفقا 

.ومعايار الجودة والبنية المؤسسية وةما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

ايار المعتمييدة تحليييل وإعييداد تصيياميم ومخططييات البيانييات وقواعييد البيانييات الخاصيية بالتطبيقييات وفقييا للإجييراءات والمعيي3.
.لذلك، بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

.إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وحدة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية4.

دة المرتبطية ههيذه دراسة وتحليل التطبيقات والخدمات الالكترونية القائمة واقتراح تطوير إجراءات عمل الجهة المسيتفي5.
.الخدمات بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

ة العامييييية المشييييياركة فيييييي إعيييييداد الدراسيييييات الخاصييييية بتطيييييوير تطبيقيييييات وخيييييدمات إلكترونيييييية جدييييييدة، بالتنسييييييق ميييييع الإدار 6.
.للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية

.تصميم التقارير التي سيوفرها النظام لمتخذي القرار في الجهة المستفيدة منه7.

والبنييية ايار الجييودة تطييوير التطبيقييات والخييدمات الالكترونييية بكافيية قنواتهييا وفقييا للتصييميم المعتمييد بمييا يتوافييق مييع معيي8.
.المؤسسية في الوزارة

 ها ظمن بيلاة التطوير الإشراف على بيلاة تطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عل9.
.وفقا لمعايار جودة التطبيقات

.التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها10.

ي وتطوير البرمجيات اللازمة للرةط المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات التAPIتطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات 11.
.تتطلب ذلك

للتطبيقات والخدمات الالكترونية بالتنسيق مع (Integration)أو الرةط (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 12.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

دراسة واختيار البرامج تطبيق معايار التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عل ها وحفظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات، و 13.
تهيلاة البيلاات المساندة لعملية توثيق التطبيقات، إظافة إلى استلام التطبيقات المطورة من خلال المشار ع، والإشراف على

.المختلفة ونقل التطبيقات من بيلاة إلى أخرى 

دمات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخ14.
.الالكترونية

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ظمن الوقب المحدد لذلك15.
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المهام 

والمسئوليات

التحليل 
والتصميم

 للمعايار والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق معوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
 
الإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

ي والفني ومنهجية ومعايار الجودة والبنية لمواصفات التصميم الوظيفية النظام وصلاحيات المستخدمان، وفقا حماإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، والتصاميم المتعلقة بأمن و 2.
.المؤسسية وةما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.البنية المؤسسية ومكتب إدارة البيانات والقطاعات ذات العلاقةارةتحليل وإعداد تصاميم ومخططات البيانات وقواعد البيانات الخاصة بالتطبيقات وفقا للإجراءات والمعايار 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.

تنسيييق مييع الإدارة العاميية للتطييوير واقتييراح تطييوير إجييراءات عمييل الجهيية المسييتفيدة المرتبطيية ههييذه الخييدمات بال( تطبيقييات نييور وفييارم وتطبيقييات تييدفق سييار العمييل وغارهييا: مثييل)دراسيية وتحليييل تقييارير أداء التطبيقييات والخييدمات الالكترونييية القائميية فييي الييوزارة 6.
.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.

.وثيق التطبيقاتوالخدمات الإلكترونية، ودراسة واختيار البرامج المساندة لعملية تات تطبيق إجراءات ومعايار التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عل ها وحفظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع قسم جودة التطبيق9.

.متابعة تطبيق إجراءات ومعايار التوثيق الفني لكافة التطبيقات المطورة من خلال المشار ع المنفذة في الوزارة10.

.تهيلاة البيلاات المختلفة للتطبيقات ونقل التطبيقات من بيلاة إلى أخرى 11.

(.أو غارها SDLCوفق منهجية )التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية 12.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ظمن الوقب المحدد لذلك13.

ستوياتها للتطبيق وأنظمته الفرعية لتصاميم والمخططات الفنية بمختلف مة اتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغيارات على القائمة، وإعداد كاف
.ومكوناته وهيكله وواجهات التطبيق الخاصة به ومتابعة تطبيق معايار التوثيق الفني للتطبيقات
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مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
التطوير والتكامل 

التقني الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

ةالتطبيقات والخدمات الالكتروني

4

ا للتصميم المعتمد وةما يتوافق مع معايار الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 1. يلاة الحكومية الرقمية والأمم المتحدة والجهات معايار الهوالبنية المؤسسية في الوزارة، ووةواباتها الرقمية وفق 
.ذات العلاقة في مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات2.

.ير وفقا لمعايار جودة التطبيقاتتطو الإشراف على بيلاات تطوير وتكامل واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عل ها ظمن بيلاة ال3.

.تنفيذ التغيارات على التطبيقات والخدمات الالكترونية وكتابة البرامج اللازمة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.إجراء الاختبارات المبدئية على أي تغيار على التطبيقات يتم برمجته لضمان صحة التعديل5.

.دة التطبيقات والخدمات الإلكترونيةار على جميع التطبيقات والخدمات الإلكترونية، بالتنسيق مع قسم جو تغيالمشاركة في إعداد الإجراءات والتعليمات اللازمة لإجراء الاختبارات التفصيلية بما في ذلك تحديد العلاقة والأجزاء المتأثرة بسبب ال6.

 لاستلامها من قبل وحدة الأ 7.
 
.ل التقنيةصو المشاركة في مراجعة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المطورة من قبل المشار ع المنفذة في الوزارة تمهيدا

.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.

 بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة(Integration)أو التكامل (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 10.
 
 وخارجيا

 
.  للتطبيقات والخدمات الالكترونية داخليا

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ظمن الوقب المحدد لذلك11.

.اندة لهالمستطوير وتعديل وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدمة لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات والتطبيقات الخاصة هها والأنظمة ا الهدف
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المهام 

توالمسئوليا

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
التشغيل 
اقبة والمر

.مة لهالخدتشغيل ومراقبة الأنظمة وشبكات الاتصال والمواقع  بما في ذلك الأنظمة والشبكات الرديفة والاحتياطية وظمان أعلى مستويات استمرارية ا

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

زارة، ومراقبة أدا ها تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الو 1.
شاكل المتعلقة هها، والتخطيط للاحتياجات المستقبلية منها وتواجدي ها  وظمان أعلى مستويات استمرارية الخدمة لها، ومتابعة حل الم

.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

ات، وفحص واختبار تشغيل وصيانة أنظمة التخزين والأنظمة الاحتياطية في الوزارة والقيام بعمليات النسخ الاحتياطي وحفظ البيان2.
.طاعات ذات العلاقةالنسخ الاحتياطية من الأنظمة والبيانات للتأكد من صلاحياتها وإمكانية استرجاعها عند الطلب، بالتنسيق مع الق

التنسيق مع تشغيل وصيانة وإدارة أنظمة قواعد البيانات الخاصة بالأنظمة الرقمية وترقي ها وتحديثها ومراقبة مستوى أدا ها، ب3.
.القطاعات ذات العلاقة

عة تحديث إدارة أنظمة وأدوات الحماية للبنية التحتية وشبكات الاتصالات الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية ومتاب4.
.التراخيص الخاصة هها ومراقبة مستوى أدا ها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ونية، بالتنسيق مع رةط وتهيلاة الأنظمة الجديدة الخاصة بالبنية التحتية وشبكات الاتصال الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكتر5.
.القطاعات ذات العلاقة

قات الخاصة إجراء الاختبارات الدورية اللازمة لضمان جودة الإجراءات المتبعة لحماية البنية التحتية وشبكات الاتصال والتطبي6.
.بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية

 Closed Systemsنعة تشغيل وصيانة وتحديث الأنظمة المغلقة التي تعتمد في عملها على تقنيات ينحصر التعديل عل ها بالشركة المص7.
.قةوصيانة الأجهزة الخاصة هها وإدارة عقود التشغيل والصيانة لهذه الأنظمة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا

.قةتشغيل وصيانة الأنظمة الكهرةائية الرئيسية والاحتياطية في الوزارة، ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا8.

ة في هذه المواقع إدارة كافة الخوادم ومراكز البيانات ومواقع الأنظمة الاحتياطية والأنظمة الرديفة في الوزارة، وتشغيل وصيانة الأجهز 9.
.بما يضمن أعلى مستويات استمرارية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.ات بشكل اليتهيلاة أنظمة المراقبة لأنظمة الوزارة وشبكات الاتصال لفتح البلاغات وإحال ها للإدارة المختصة وإرسال التنب ه10.

.إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي وفق أفضل ممارسات ومعايار تقنية المعلومات11.

إعداد الدراسات الفنية لتحسان أداء البنية التحتية للأنظمة الرقمية في الوزارة12.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ظمن الوقب المحدد لذلك13.

اقع ومراكز والأجهزة في الوزارة والمو ( من خوادم وشبكات وغارها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 14.
والاستجابة للرسائل التي تصدر منها من خلال (NOC)البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأحداث 

.شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابع ها حتز يتم حلها، وتوثيقها

داء التقنية مراقبة أداء أجهزة الوزارة الرقمية وأنظم ها التشغيلية وأداء موارد وأنظمة دوائر الإنترنب وشبكات الوزارة وفق مؤشرات الأ 15.
نب ا بما اشمل الجواالمعرفة لها، ومراقبة أداء الإجراءات التطبيقية والعمليات التي يتم تنفيذها على أنظمة الوزارة وإعداد التقارير حياله

.التصحيحية والوقائية

بول للتنفيذ أو أية مراقبة الخدمات الإلكترونية ومستويات الوصول والاستخدام لها وتصعيد العمليات التي تتجاوز أو تتعدى الزمن المق16.
.معوقات تعيق تحسان أداء الأنظمة إلى الجهات والقطاعات ذات العلاقة  لمعالج ها

لتنسيق مع إدارةمراقبة الأحمال على الموارد التقنية والرفع بأية مشاكل أو أخطاء تظهر في ظوء ذلك أو أية أحمال تتجاوز الحد المقبول وا17.
.التشغيل والمراقبة لمعالجة ذلك

.قطاعات ذات العلاقةحصر ومتابعة وحفظ الرخص البرمجية والتقنية لمكونات البنية التقنية وأنظمة تقنية المعلومات بالتنسيق مع ال18.

ات والقطاعات ذات متابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتز الإهلاك بالتنسيق مع الجه19.
.العلاقة

.  ايار الرقابة على الأصول التقنية واعداد التقارير حيالها وتوصيات تحسان إجراءاتها ومخرج ها وفق افضل الممارسات والمع20.

 للإجراءات المعتمدة لذلك بالتنسيق م21.
 
ع قسم التطوير استلام أصول التطبيقات المطورة من خلال المشار ع المنفذة في الوزارة وفقا

.والتكامل التقني

سية والقطاعات ذات البنية التحتية التقنية بالتنسيق مع إدارة البنية المؤس( هيكلة)إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية 22.
.العلاقة

الهدف
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السيطرة 
والتحكم

والاستجابة للرسائل (NOC)والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأحداث ( من خوادم وشبكات وغارها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 1.
.التي تصدر منها من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابع ها حتز يتم حلها، وتوثيقها

ا على أنظمة الوزارة وإعداد التقارير المعرفة لها، ومراقبة أداء الإجراءات التطبيقية والعمليات التي يتم تنفيذهية مراقبة أداء أجهزة الوزارة الرقمية وأنظم ها التشغيلية وأداء موارد وأنظمة دوائر الإنترنب وشبكات الوزارة وفق مؤشرات الأداء التقن2.
.حيالها بما اشمل الجوانب التصحيحية والوقائية

.عالج هاقات تعيق تحسان أداء الأنظمة إلى الجهات والقطاعات ذات العلاقة  لمعو مراقبة الخدمات الإلكترونية ومستويات الوصول والاستخدام لها وتصعيد العمليات التي تتجاوز أو تتعدى الزمن المقبول للتنفيذ أو أية م3.

.التشغيل والمراقبة لمعالجة ذلكارةمراقبة الأحمال على الموارد التقنية والرفع بأية مشاكل أو أخطاء تظهر في ظوء ذلك أو أية أحمال تتجاوز الحد المقبول والتنسيق مع إد4.

.معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ظمن الوقب المحدد لذلك5.

.مارسات ومعايار تقنية المعلوماتيضمن أعلى مستويات استمرارية الخدمة، و وفق أفضل مما مراقبة الأنظمة وعناصر البنية التحتية في موقع الوزارة الرئيس ي والمواقع الاحتياطية، والإشراف على كافة مواقع البيانات والأنظمة ب
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2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
ةالأصول التقني

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

اقبة التشغيل والمر

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 وحتز الإهلاك بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال2.

. الرقابة على الأصول التقنية واعداد التقارير حيالها وتوصيات تحسان إجراءاتها ومخرج ها وفق افضل الممارسات والمعايار 3.

 للإجراءات المعتمدة لذلك بالتنسيق مع قسم التطوير والتك4.
 
.التقنياملاستلام أصول التطبيقات المطورة من خلال المشار ع المنفذة في الوزارة وفقا

.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 ومعايار تقنية المعلومات الهدف

المهام 

والمسئوليات
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يانات المخزنة ف ها وعدم تمكان نظمة، بما يضمن تأمان الحماية لجميع البالأ تشغيل وإدارة أنظمة التحكم في صلاحيات الوصول التي تتم على أنظمة الوزارة الرقمية من خلال توفار الكلمات السرية للمشغلان ومستخدمي
.الاطلاع عل ها لغار المصرح لهم وعدم تعرظها للتعديل أو التلف أو الفقدان أو العبث

ةالصلاحيات التقني

 لأفضل الممارسات الدولية، بالت1.
 
.قةق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلانسيإعداد سياسات وظوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا

ط المعتمدة للتحكم وفق السياسات والضواب( منح، تعديل، إلغاء، إلخ)المستفيدة لتمكينهم من الوصول إلى الأنظمة التقنية، والتحكم في هذه الصلاحيات ونوعي ها منح وتفويح الصلاحية لمستخدمي الأنظمة الرقمية في قطاعات الوزارة 2.
.في صلاحيات الوصول التقنية

 للحوكمة والإجراءات المعتمدة ل3.
 
.هاإدارة صلاحيات الوصول إلى أنظمة البنية التحتية وشبكات الاتصال لكافة أنظمة الوزارة الرقمية، وفقا

.حسب طبيعة العملياتمنح وتفويح العاملان في الإدارة العامة للتحول الرقمي الصلاحية للوصول إلى موارد وجزيلاات الأنظمة الرقمية والتحكم في نوعية الصلاح4.

.تعريف وتسمية مواقع المستفيدين حسب المعايار القياسية وتحديث الجداول الخاصة بترقيم وتسمية المواقع5.

يق مع الشركات المشغلة لأنظمة الوزارة كلات عند الحاجة، وتحديث هذه البرمجيات، بالتنسمشتقديم الدعم الفني فيما يتعلق بتحليل ومعالجة البلاغات المتعلقة ببرمجيات التحكم في الصلاحيات وتحليل وتصعيد بلاغات البرمجيات إلى6.
.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.

.الحلول لها والمشاركة في تنفيذهااح المشاركة في تحليل المشكلات المتعلقة بانقطاعات الخدمات الإلكترونية وفشل الأنظمة التقنية والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتر 9.

.المشاركة في الدراسات الفنية وتقديم توصيات بشأن تطوير أو تأمان برمجيات ومكونات البنية التحتية لأنظمة التحكم في صلاحيات الوصول 10.

.عات ذات العلاقةقطاالمشاركة في بناء سياسات وظوابط الاستجابة لحالات الطوارئ ذات العلاقة بالتحكم في صلاحيات الوصول للأنظمة التقنية، بالتنسيق مع ال11.
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المهام 

والمسئوليات

.استقبال الاستفسارات والطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين والعمل على حلها

.البياناتإدارةمكتبمعبالتنسيقالعلاقة،ذاتجهاتالمعالمعلوماتتبادلطلباتوإدارةالمعتمدة،البياناتوتبادلمشاركةاتفاقياتتنفيذ1.

.السعوديةالعرةيةبالمملكةومؤسساتهالتعليمواقعمؤشراتعنالسنويةالإحصائيةوالكتبالدوريةالتقاريرإصدار2.

ا)الإحصائيةوالنشراتالدوريةالتقاريرإصدار3. اورقي  .بالخارجالدارسانالسعوديانبالطلابالخاصة(والكتروني 

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقالمختلفة،المنصاتعبرونشرهاالوصفيةالتحليليةالإحصائيةالدراساتإجراء4.

.المعنيةوالدوليةالمحليةوالهيلااتالمؤسساتتجريهاالتيبالوزارةالمرتبطةوالمسوحالبياناتدراسة5.

.والدوليةالمحليةالتعليممؤشراتتقاريريخصفيماالإعلاميةالوسائلمعالتواصل6.

.الأداءلقيامالعامةالإدارةمعبالتكاملوذلكالعلميةالإحصائيةالطرق وفقدق هامنوالتأكدالمؤشراتلقياملذلك،المنظمةوالضوابطالسياساتوفقاللازمةالبياناتتوفار7.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمجال،هذافيالمستفيدةالجهاتتطلبهاالتيوالتقاريرالالكترونيةوالخدماتبالتطبيقاتالمتعلقةالدوريةالتقاريرإعداد8.

.وتنقيحهاوالم يالتقنيللتدريبالعامةوالمؤسسةالثقافيةوالملحقياتالتعليمإداراتمنالبياناتجمع9.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقوالتدريب،التعليمبإحصاءاتالمملكةفيبالتعليموالمهتمانوالباحثانالعلاقة،ذاتوالدوليةالوطنيةوالهيلااتالجهاتتزويد10.

.الزمنيوتطورهاالمهمةالتعليميةللمؤشراتالكميالنمومعدلاتعندوريةبتقاريرالعلاقةذاتللجهاتالرفع11.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقهها،المرتبطةوقطاعاتهاالوزارةبأداءالمتعلقةالبياناتونشرومعالجةجمع12.

.لهازمنيةسلاسلوعملالتعليمفيالمهمةللمتغاراتوالدراساتالإحصائيةالتقديراتإجراء13.

ةالتقارير الإحصائي
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المهام 

والمسئوليات

 
 
.ي تقنية المعلوماتعلى بنية تحتية تقنية وفق أفضل الممارسات والمعايار فتمكان التحول الرقمي في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية، اعتمادا

الدعم الفني 
وخدمة 

المستفيدين

.يلها للجهة المعنية بإيفا هاا إن كانب من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي، أو تحو حلهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من 1.

.استقبال الاستفسارات الخاصة بالأنظمة الرقمية من المستخدمان 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.

وسائل المتاحة وإبراز هوية ى بوابة الوزارة، من خلال حملات توعوية ودعائية عبر مختلف العلالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لتسويق الأنظمة والخدمات الإلكترونية الجديدة ونشرها للمستفيدين5.
.الوزارة في هذه الخدمات

.لتنظيم الفعاليات المرافقة لتدشان الأنظمة الرقمية الجديدةقةالمشاركة بالمعارض المحلية والدولية ذات العلاقة لإبراز تقدم الوزارة في مجال الخدمات الإلكترونية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلا6.
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

.ي تقنية المعلوماتقنية وفق أفضل الممارسات والمعايار فة تتمكان التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي

جودة التطبيقات
ةوالخدمات الإلكتروني

.إعداد معايار التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية1.

ورة من خلال مراجعة واعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المط2.
.المشار ع للتحقق من توافقها مع المعايار المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

دمات الإلكترونية الرقابة والتدقيق على الإجراءات المتبعة في تحليل وتوثيق وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخ3.
.لضمان توافقها مع المعايار المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

إعداد التقارير قيام كفاءة الإجراءات المتبعة في تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية و 4.
.التحليلية حول ذلك

ات التدقيق التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام فيما يتعلق بعملي5.
.الداخلي على سياسات وإجراءات تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية

ك المطورة من مراجعة واعتماد خطط اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية المعدة في مرحلة التصميم بما في ذلك تل6.
.  خلال المشار ع والتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

ير والإدامة لهذه القيام بكافة عمليات اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة قنواتها في مختلف مراحل التطو 7.
ذلك، وةالتنسيق مع التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشار ع وفقا للمعايار المعتمدة ل

.إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة للتطوير التنظيمي والقطاعات ذات العلاقة

.تنفيذ نقل التطبيقات الخاصة بالخدمات الإلكترونية من بيلاة الاختبار إلى البيلاة التشغيلية8.

.الإدامةالمشاركة في تدريب المختصان في تطوير وإدامة التطبيقات على إجراءات ومعايار الجودة في التطوير و 9.

.المشاركة في تدريب المستفيدين على استخدام التطبيقات حسب معايار الجودة10.

.طبقةإعداد الدراسات والتقارير التحليلية المتعلقة بمستوى فعالية التطبيقات والخدمات الإلكترونية الم11.

ات التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات والجهات ذات العلاقة لقيام مستوى جودة الخدم12.
ع التقارير الالكترونية التي تطوّرها الإدارة العامة للتحول الرقمي، وقيام مستوى رظا مستخدمي هذه الخدمات ورف

.حول المشاكل التي تواجههم

إعداد وإبرام التنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة لجودة الخدمات والإدارة العامة للتطوير التنظيمي في13.
مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة بتنفيذ الخدمات الإلكترونية وتحديث(OLAs)اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 

.هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الجهات المستفيدة

، ومساندة الإدارات المعنية في الإدارة العامة للتحوّل (ITSM)متابعة تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات 14.
.الرقمي في تطبيق هذه الإجراءات ذات العلاقة بكل  منها وفقا لاختصاصها

ء المحددة مراقبة وقيام فعالية تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات في الوزارة من خلال مؤشرات الأدا15.
.لذلك ورفع تقارير تحليلية دورية حيالها لوكالة الحوكمة والمخاطر والالتزام والقطاعات ذات العلاقة

لاة الحكومة الرقمية متابعة تنفيذ معايار القنوات الرقمية وتطبيقات الجوال، والتأكد من الالتزام بمتطلبات ومعايار هي16.
.  والأمم المتحدة وغارها من الجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص، واعداد التقارير حيالها

2
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ية البنية المؤسسمساعد الوزير للتطوير والتحول 

طنييية لقطيياع التعليييم المشيياركة فييي إعييداد وتحييديث ونشيير الخطيية الاسييتراتيجية للتحييوّل الرقمييي المنبثقيية عيين الاسييتراتيجية الو 1.
.والتدريب، بالتنسيق مع وكالة التخطيط، وإعداد المازانية لها ورفعها للاعتماد

تنسييييق ميييع المشيياركة فيييي إعيييداد وتحيييديث مؤشيييرات اسييتراتيجية التحيييول الرقميييي وخارطييية طرييييق مبييادرات التحيييول الرقميييي، بال2.
.وكالة التخطيط

وعلييى ( قييات والبيانيياتالمسييتخدم والتطبي)تعريييف المعييايار والمبييادئ لتطييوير التطبيقييات والخييدمات الإلكترونييية علييى مسييتوى 3.
.والعمل على إدارتها ونشرها( بيلاة التشغيل والشبكات)مستوى التقنية 

وير مكونات البنية إعداد المعايار والسياسات والمواصفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد هها في تأمان أو تط4.
لعامييييية للتحيييييول والقيييييام بتحيييييديثها بشييييكل مسيييييتمر، بالتنسييييييق مييييع الإدارة ا( الأجهيييييزة والتطبيقييييات واليييييرخص وغارهيييييا)التقنييييية 

.الرقمي، وتعميمها على كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

ضييمان تطييوير الحلييول توثيييق بنييية التطبيقييات والبيانييات التييي تعتمييد عل هييا عمليييات تطييوير الأنظميية والخييدمات الإلكترونييية ل5.
يييية الكليييية للبرمجييييات الرقميييية بطريقييية موحيييدة وثابتييية ومتكيييررة ولتقلييييل التبييياين فيييي التقنيييية المسيييتخدمة وخفيييح تكلفييية الملك

.والأجهزة

كاميييييل القنيييييوات توثييييييق بنيييييية تكاميييييل التطبيقيييييات والبيانيييييات وتيييييوفار هيييييذه البنيييييية بشيييييكل نميييييوذجي ميييييع إرشيييييادات الاسيييييتخدام لت6.
ني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات، ههدف تحسان طرق الاستخدام وقابلية التشغيل البي( المستخدمان والأجهزة)

س هدفة لوزارة دراسة الوظع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية الم7.
التطبيقات والبيانات والبنية وتحليل الفجوة بينهما، وذلك في مجالات بنية(Target Enterprise Architecture)التعليم 

رة العامة للأمن التحتية التقنية، والمواءمة مع وكالة الموارد البشرية ووكالة التخطيط في مجالات بنية الاعمال، ومع الإدا
.  السيبراني في البنية الأمنية

ة والمخرجيييات تقيييديم اليييدعم والمسييياندة لمكتيييب تحقييييق الرؤيييية فيييي إعيييداد دراسيييات الجيييدوى للمبيييادرات والمشيييار ع التقنيييي8.
الرقمية لها

عليق بالجوانييب دعيم الوحيدات التنظيميية المالكية للمبييادرات فيي كتابية ومراجعية كراسيات الشييروط والمواصيفات فيميا يت9.
التقنية للمبادرات والمشار ع 

لتقنييييات والبنيييز مراجعييية بنيييية الأعميييال والتقنيييية للمشيييار ع، وتحدييييد المجيييالات التيييي تحتييياج إليييى تحسيييان ههيييدف تطبييييق ا10.
.التحتية بصورة صحيحة ومتماسكة في كل مشروع

ة المشييييار ع مراجعييية الوثييييائق والمخرجييييات الخاصيييية بالمشييييار ع فييييي مختلييييف المراحييييل وفقييييا للييييدور المحييييدد لييييلإدارة فييييي حوكميييي11.
.لوزارةالمعتمدة في الوزارة وذلك للتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنية المؤسسية المعتمدة ل

.رة فيهتمثيل الوزارة في القيام الحكومي للتحول وتوفار كافة متطلباته بما اسهم برفع مستوى الوزا12.

ة تقيييييييديم مقترحييييييييات وحلييييييييول إبداعييييييييية بمجيييييييال الأعمييييييييال وتقنييييييييية المعلومييييييييات لتقيييييييديم خييييييييدمات نوعييييييييية وتحسييييييييان تجرةيييييييي13.
.المستفيدين

عتميدة، للمسياهمة فيي توعية الوحيدات التنظيميية فيي اليوزارة والمشيار ع بالهيكلية والبنيية التحتيية والتوجهيات التقنيية الم14.
يجيييياد مرجعييييية دعييييم اتخيييياذ القييييرار بشييييأن التطبيقييييات المسيييي هدفة، ولضييييبط تكيييياليف تصييييميم وتطييييوير التطبيقييييات مييييع إ

.مؤسسية لهذه العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة ههذه التطبيقات

.للوزارة( جيةالخدمات والإجراءات والأهداف الاستراتي)عمال الأ تطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وةني ها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وةان بنية 

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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تصميم البنية 

المؤسسية

.للوزارة( جيةالخدمات والإجراءات والأهداف الاستراتي)عمال الأ تطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وةني ها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وةان بنية 

سيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي، والقيام بتحديثها بشكل مستمر، بالتن( الأجهزة والتطبيقات والرخص وغارها)إعداد المعايار والسياسات والمواصفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد هها في تأمان أو تطوير مكونات البنية التقنية 1.
.وتعميمها على كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.ق مع وكالة التخطيط، وإعداد المازانية لها ورفعها للاعتمادنسيالمشاركة 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.

.ح تكلفة الملكية الكلية للبرمجيات والأجهزةة وثابتة ومتكررة ولتقليل التباين في التقنية المستخدمة وخفوحدتوثيق بنية التطبيقات والبيانات التي تعتمد عل ها عمليات تطوير الأنظمة والخدمات الإلكترونية لضمان تطوير الحلول الرقمية بطريقة م4.

.غيل البيني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات، ههدف تحسان طرق الاستخدام وقابلية التش( المستخدمان والأجهزة)توثيق بنية تكامل التطبيقات والبيانات وتوفار هذه البنية بشكل نموذجي مع إرشادات الاستخدام لتكامل القنوات 5.

التطبيقات والبيانات والبنية التحتية وتحليل الفجوة بينهما، وذلك في مجالات بنية(Target Enterprise Architecture)دراسة الوظع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية المس هدفة لوزارة التعليم 6.
ألأمنية ية التقنية، والمواءمة مع وكالة الموارد البشرية ووكالة التخطيط في مجالات بنية الاعمال، ومع الإدارة العامة للأمن السيبراني في البن

.سكة في كل مشروعتمامراجعة بنية الأعمال والتقنية للمشار ع، وتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحسان ههدف تطبيق التقنيات والبنز التحتية بصورة صحيحة وم7.

.تمثيل الوزارة في القيام الحكومي للتحول وتوفار كافة متطلباته بما اسهم برفع مستوى الوزارة فيه8.

الهدف

الوزير

12

إدارة البنية المؤسسية

3

مساعد الوزير للتطوير والتحول 



259

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

2
معايير ومواصفات 
البنية المؤسسية

.مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارةإدارة و تطوير التطبيقات والبيانات وةني ها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل 

.والعمل على إدارتها ونشرها( بيلاة التشغيل والشبكات)وعلى مستوى التقنية ( المستخدم والتطبيقات والبيانات)تعريف المعايار والمبادئ لتطوير التطبيقات والخدمات الإلكترونية على مستوى 1.

.مدة للوزارةللتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنية المؤسسية المعتلك مراجعة الوثائق والمخرجات الخاصة بالمشار ع في مختلف المراحل وفقا للدور المحدد للإدارة في حوكمة المشار ع المعتمدة في الوزارة وذ2.

.ع ار دعم 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 والمشار ع التقنية والمخرجات الرقمية لها4.

.تقديم مقترحات وحلول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسان تجرةة المستفيدين5.

التطبيقات مع إيجاد مرجعية مؤسسية لهذه شأن التطبيقات المس هدفة، ولضبط تكاليف تصميم وتطويرر بتوعية الوحدات التنظيمية في الوزارة والمشار ع بالهيكلة والبنية التحتية والتوجهات التقنية المعتمدة، للمساهمة في دعم اتخاذ القرا6.
.العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة ههذه التطبيقات

إدارة البنية المؤسسية

3

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

12

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.قة، وةما يتماش ز مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةلعلاإعداد المعايار والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية ومتابعة الامتثال هها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ا1.

.ة الوطنية المعتمدةجهات والقطاعات ذات العلاقة وةما يتماش ز مع التوجهات الاستراتيجيالإعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المس هدفة لها ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع2.

.الشامل للبيانات الوطنيةيل إدارة بيانات الوزارة كأصول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات على مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدل3.

ز مع التوجهات الاستراتيجية ؤشرات المس هدفة لها وةما يتماش المخطة إدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشارك ها وحوكم ها، البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات الصخصية، تعريف , إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم 4.
.الوطنية المعتمدة

.والجهات ذات العلاقة ع المعايار والسياسات المعتمدة، والعمل على تطويرها بالتنسيق مع القطاعاتق مإعداد نماذج إدارة وحوكمة وإتاحة البيانات ومشارك ها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقيام والتقارير ذات العلاقة هها، وةما يتواف5.

القطاعات المرتبطة هها، بناء الأدلة معايارها المعتمدة للوزارة و , سياسات حوكمة بيانات وزارة التعليم, خصيةالصإعداد خطة التوعية لإدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشارك ها وحوكم ها، البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات 6.
.الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات7.

.حيالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتإلى الجهات الخارجية، وإبداء المرئيات / دراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من8.

.ذلكمنإعداد ورةط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قيام الأثر9.

.ا للجهات ذات العلاقة ههدراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج10.

.حب الصلاحيةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايار والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها 11.

.تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوظع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة12.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الصخصية والمعايار والسياسات المتعلقة هها مع الجهات ذات ال13.

.ها ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنية، ومتابعة الالتزام هاياإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايار والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتوافق مع المع

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب 
إدارة البيانات

الهدف
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.لتوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةع اإعداد المعايار والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وةما يتماش ز م1.

.عتمدةات العلاقة وةما يتماش ز مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المت ذإعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المس هدفة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعا2.

يتماش ز مع التوجهات الاستراتيجية ؤشرات المس هدفة لها وةماالمخطة إدارة، تبادل، تصنيف، إتاحة البيانات ومشارك ها و حوكم ها ،البيانات المفتوحة، حرية المعلومات، حماية البيانات الصخصية، تعريف, إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم3.
.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/دراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من5.

.طاعات والجهات ذات العلاقةمع المعايار والسياسات المعتمدة، والعمل على تطويرها بالتنسيق مع القفق إعداد نماذج إدارة و حوكمة وإتاحة البيانات ومشارك ها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقيام والتقارير ذات العلاقة هها، وةما يتوا6.

.ذلكمنإعداد ورةط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قيام الأثر7.

.ا للجهات ذات العلاقة ههدراسة 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 بوظع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة9.

.ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنيةاياإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايار والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتوافق مع المع

3

إدارة 
و حوكمة البيانات

2

مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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.، ومستوى الامتثال للسياسات والمعايار 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.

ارها المعتمدة للوزارة معاي, سياسات حوكمة بيانات وزارة التعليم,ات الصخصية يانإعداد خطة التوعية لإدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشارك ها و حوكم ها ،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية الب2.
.والقطاعات المرتبطة هها، بناء الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.ة المعتمدةوةما يتماش ز مع التوجهات الاستراتيجية الوطنيههامتابعة الامتثال للمعايار والسياسات والضوابط والمواصفات المتعلقة بمجالات إدارة البيانات الوطنية في الوزارة والقطاعات المرتبطة 3.

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات4.

.حب الصلاحيةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايار والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها 5.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الصخصية والمعايار والسياسات المتعلقة هها مع الجهات ذات ال6.

3

الأداء والامتثال مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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. بناء الخطط الاستراتيجية والخطط التشغيلية للوزارة ومتابعة تنفيذها وقيام الأداء المؤسس ي وتطويره ف هاالإشراف على

المهام 

والمسئوليات

2

وكالة التخطيط مساعد الوزير للتطوير والتحول 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

.الوزارةوخارجداخلالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومواءم هاللوزارةوالتشغيليةالاستراتيجيةالخططبناءعلىالإشراف1.

.الاستراتيجيةالخطةيدعموةماالتشغيلية،خططهاإعدادفيالتعليموزارةالوزارةوقطاعاتوكالاتدعم2.

.العلاقةذاتبالتقاريروالرفع،المشتركةالخدماتوكالةمعبالتنسيقف هاالمازانياتوإعدادالماليالتخطيطعمليةفيالتعليموزارةوقطاعاتوكالاتدعم3.

.المناسبانوالزمانالمكانفي,والفصول المدارممن,وغارهمالإعاقةذوي وةرامجالمستمرالتعليموةرامج,الكريمالقرانوتحفيظ,الأطفالورياضالعامالتعليمقطاعاحتياجاتتحديد4.

.التخصصمجالفيالوزارةقطاعاتلكافةوالمشورةالدعمتقديم5.

.المشتركةالخدماتوكالةمعبالتنسيقللوزارة،التخطيطيةالموازناتإعدادعلىالإشراف6.

.تنفيذهاومتابعةوإدارتهاللوزارة،المؤسس يالأداءلقياممؤشراتوظععلىالإشراف7.

.وقطاعاتهاالوزارةمستوى علىالمؤسس يالأداءقيامعمليةعلىالإشراف8.

الوزير
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وكالة التخطيط

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 
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.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.
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.والمستقبلة
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.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.
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تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
للتخطيط 

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.دىلوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المف اإعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجع ها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها بما يحقق أهدا

(Cascading)إعييييداد إطيييييار إدارة الاسييييتراتيجية بميييييا اشييييمل الإرشيييييادات والمبييييادئ والقواليييييب لتخطيييييط ونشييييير ومواءميييية وتفصييييييل 1.
.اعات ذات العلاقةالاستراتيجية، وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم، بالتنسيق مع القط

افيية الجوانيييب القيييام بالتحليييل الاسيييتراتيجي لقطيياع التعليييم مييين حيييث دراسييية نقيياط القييوة والضيييعف والتحييديات والفييرص مييين ك 2.
ييييييق توجهيييييات التخصصيييييية  الاقتصيييييادية والاجتماعيييييية وغارهيييييا واقتيييييراح الأهيييييداف الاسيييييتراتيجية العامييييية والمحيييييددة المناسيييييبة لتحق

.التعليم، وةناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقيام تحقق هذه الأهداف

بميا يتوافيق ( ة، وغارهيااستراتيجية التحول الرقمي، استراتيجية الموارد البشيري: مثل)المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية 3.
.الوزارة/مع استراتيجية القطاع

توافييق مييع مسيي هدفات الإشيراف علييى بنيياء وتحيديث اسييتراتيجية قطيياع التعلييم والخطيية الاسييتراتيجية المرتبطية ههييا ومواءم هييا بميا ي4.
لعلاقة داخل ذات العلاقة والبنية المؤسسية المس هدفة المعتمدة للوزارة، بالتنسيق مع الجهات ذات ا2030برامج رؤية المملكة 

.وخارج الوزارة

.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة5.

.تابعة لهاتحديد المعايار الخاصة بمواءمة المبادرات وتطبيقها على جميع المبادرات والمشار ع في الوزارة والقطاعات ال6.

فظيية المشييار ع المناسيييبة  إلغا هييا لمح/تقييييم توافييق المبييادرات المقترحيية مييع الاسييتراتيجية المعتمييدة لقطييياع التعليييم واقتييراح إظيياف ها7.
.واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية، والرفع باعتمادها

ق الاسيتراتيجية تحديد أولويات المبادرات الجدييدة والمتناغمية ميع الاهيداف الاسيتراتيجية حسيب المعيايار المصيممة للمواءمية ووفي8.
.المعتمدة  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقة

اتيجية قطيياع إعييداد ومراجعيية وتحييديث مواثيييق المبييادرات الاسييتراتيجية وتحديييد أصييحاب العلاقيية لكييل منهييا بمييا يتوافييق مييع اسييتر 9.
.التعليم وما تتضمنه من الأهداف والأولويات الاستراتيجية

ف لجمييع المبيادرات وتحدييد الأثير المتوقيع للمبيادرات وملاءم هيا ميع الأهيداFeasibility Studiesتفعييل الييات دراسيات الجيدوى 10.
.الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

ها، والرفع بالتقارير التنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد المازانيات في الوزارة وقطاعات11.
.ذات العلاقة

ت الماليييية بينهيييا مييين أجيييل المشييياركة فيييي عمليييية التخطييييط الميييالي للمبيييادرات التيييي تتضيييمنها اسيييتراتيجية اليييوزارة والتوصيييية بالمنييياقلا 12.
ة ووكاليية الخيييدمات تحسييان كفيياءة الإنفييياق ومتابعيية تيييوفار المخصصييات الماليييية اللازميية لهييا، بالتنسييييق مييع مكتيييب تحقيييق الرؤيييي

.المشتركة والإدارة العامة للتحول المؤسس ي، والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارة

علييى مسييتوى المبييادرات ليييتم عكسييها ميين خييلال مؤشييرات أداء تقييام لتحديييد Benefit Managementتحديييد وإدارة الفوائييد 13.
.مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشار ع، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وظمان جودة التوثيق ف ها وفق المعايار والضوابط المحددة لذلك 14.

بالتنسيييييق مييييع مكتيييب تحقيييييق الرؤييييية ومكتييييب 2030اليييوزارة مييييع مسيييي هدفات بييييرامج رؤيييية المملكيييية /موائمييية اسييييتراتيجية القطيييياع15.
.الاستراتيجية

.لاستراتيجيةتقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة ا16.

دعم الخطييية توصييييف الأهيييداف والأولوييييات التشيييغيلية ليييلإدارات والقطاعيييات التابعييية لليييوزارة وتقيييديم الإرشييياد والتوجييييه بميييا يييي17.
.الاستراتيجية 

والييب لبنيياء دراسية الوظييع الييراهن والتحييديات والفيرص والمخيياطر  واقتييراح الأهييداف المناسييبة، ووظيع الإرشييادات والمبييادئ والق18.
. الخطط التشغيلية بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة 

ات الأداء إعييييداد وتحيييييديث بطاقيييييات الأداء للوحيييييدات التنظيميييييية بميييييا يتوافييييق ميييييع الخطييييية الاسيييييتراتيجية المعتميييييدة وةنييييياء مؤشييييير 19.
هيييا، ومتابعييية إقيييرار التشيييغيلية بالتنسييييق ميييع وكالييية الميييوارد البشيييرية والإدارة العامييية لقييييام الأداء، وتحدييييد القييييم المسييي هدفة ل

.بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية

 مييين خيييلال إعيييداد خ20.
 
 وخارجييييا

 
طيييط التواصيييل نشييير اليييوعي والتعرييييف باسيييتراتيجية قطييياع التعلييييم وخطتيييه الاسيييتراتيجية داخلييييا

.اللازمة لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي، ومتابعة تنفيذ هذه الخطط بعد اعتمادها

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

1

الهدف
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.يبة والمتوسطة والبعيدة المدىلقر إعداد الخطط الاستراتيجية للوزارة وتطويرها ومراجع ها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها بما يحقق أهداف الوزارة ا

.الاستراتيجية، وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(Cascading)إعداد إطار إدارة الاستراتيجية بما اشمل الإرشادات والمبادئ والقوالب لتخطيط ونشر ومواءمة وتفصيل 1.

ناسبة لتحقيق توجهات التعليم، الاجتماعية وغارها واقتراح الأهداف الاستراتيجية العامة والمحددة المة و القيام بالتحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم من حيث دراسة نقاط القوة والضعف والتحديات والفرص من كافة الجوانب التخصصية والاقتصادي2.
.وةناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقيام تحقق هذه الأهداف

.الوزارة/بما يتوافق مع استراتيجية القطاع( استراتيجية التحول الرقمي، استراتيجية الموارد البشرية، وغارها: مثل)المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية 3.

.رةذات العلاقة والبنية المؤسسية المس هدفة المعتمدة للوزارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج الوزا2030الإشراف على بناء وتحديث استراتيجية قطاع التعليم والخطة الاستراتيجية المرتبطة هها بما يتوافق مع مس هدفات برامج رؤية المملكة 4.

.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.

 من خلال إعداد خطط التواصل اللازمة لذلك بالتنس7.
 
 وخارجيا

 
.عتمادهامع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي، ومتابعة تنفيذ هذه الخطط بعد ايق نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخليا

الهدف
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الإدارة العامة للتخطيطمساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الوزير
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المهام 

والمسئوليات

3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.زارةالو موائمة المبادرات مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم، والمشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية 

الإدارة العامة للتخطيط

4

.تحديد المعايار الخاصة بمواءمة المبادرات وتطبيقها على جميع المبادرات والمشار ع في الوزارة والقطاعات التابعة لها1.

.ع مكتب تحقيق الرؤية، والرفع باعتمادهاإلغا ها لمحفظة المشار ع المناسبة  واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق م/تقييم توافق المبادرات المقترحة مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم واقتراح إظاف ها2.

.  تنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقةبالتحديد أولويات المبادرات الجديدة والمتناغمة مع الاهداف الاستراتيجية حسب المعايار المصممة للمواءمة ووفق الاستراتيجية المعتمدة، 3.

.لجميع المبادرات وتحديد الأثر المتوقع للمبادرات وملاءم ها مع الأهداف الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤيةFeasibility Studiesتفعيل اليات دراسات الجدوى 4.

.يق الرؤيةحقعلى مستوى المبادرات ليتم عكسها من خلال مؤشرات أداء تقام لتحديد مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشار ع، بالتنسيق مع مكتب تBenefit Managementتحديد وإدارة الفوائد 5.

.  مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وظمان جودة التوثيق ف ها وفق المعايار والضوابط المحددة لذلك6.

.بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ومكتب الاستراتيجية2030الوزارة مع مس هدفات برامج رؤية المملكة /موائمة استراتيجية القطاع7.

لها، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ووكالة الإنفاق ومتابعة توفار المخصصات المالية اللازمةءة المشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية الوزارة والتوصية بالمناقلات المالية بينها من أجل تحسان كفا8.
.الخدمات المشتركة والإدارة العامة للتحول المؤسس ي، والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارة

الوزير

1

الهدف

المواءمة 
الاستراتيجية
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المهام 

والمسئوليات

.إعداد الخطط التشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجع ها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة1.

. الموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة ة بدراسة الوظع الراهن والتحديات والفرص والمخاطر  واقتراح الأهداف المناسبة، ووظع الإرشادات والمبادئ والقوالب لبناء الخطط التشغيلي2.

.توصيف الأهداف والأولويات التشغيلية للإدارات والقطاعات التابعة للوزارة وتقديم الإرشاد والتوجيه بما يدعم الخطة الاستراتيجية3.

القيم المس هدفة لها، ومتابعة وكالة الموارد البشرية والإدارة العامة لقيام الأداء، وتحديدمعإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وةناء مؤشرات الأداء التشغيلية بالتنسيق4.
.إقرار بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية

.قةعلاالتنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد المازانيات في الوزارة وقطاعاتها، والرفع بالتقارير ذات ال5.

.تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة الاستراتيجية6.
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2

الإدارة العامة للتخطيطمساعد الوزير للتطوير والتحول 
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.إعداد أطر وأساليب ونماذج قيام الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.إدارة عمليات  تنفيذ قيام الأداء المؤسس ي على مستوى الوزارة2.

اد تقارير دورية عن قيام مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ظوء الأهداف المؤسسية لكل  منها، وإعد3.
.نتائجها ورفعها إلى الجهات المعنية 

سيييييباب انحيييييراف التحلييييييل الوصيييييفي والبيييييياني لمؤشيييييرات الأداء المؤسسييييي ي بقطاعيييييات اليييييوزارة والتقيييييارير المحليييييية والدوليييييية وتقييييييم أ4.
.المؤشرات عن القيمة المس هدفة

لقطاعيييات التنسييييق ميييع الجهيييات ذات العلاقييية لاقتيييراح مجموعييية مييين المؤشيييرات والمسييي هدفات لقييييام مسيييتوى الأداء المؤسسييي ي5.
.الوزارة

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

ع مؤشيييرات التنسيييق ميييع القطاعييات ذات العلاقييية بييالوزارة لإعيييداد وتحييديث بطاقيييات الأداء للوحييدات التنظيميييية بمييا يتوافيييق ميي7.
.الأداء الاستراتيجية في خطة الوزارة

سياسيييييييات ، وتقيييييييديم الاستشيييييييارات والتوصييييييييات المناسيييييييبة لصيييييييانعي القيييييييرار، وفيييييييق اللتصخيصيييييييية والتنبؤييييييييةإجيييييييراء الدراسيييييييات ا8.
.والضوابط المنظمة لذلك

الضييييوابط البيانييييات التعليمييييية بييييالوزارة والقطاعييييات المرتبطيييية، وفييييق السياسييييات و ونشييييردعييييم اتخيييياذ القييييرار ميييين خييييلال تحليييييل 9.
.المنظمة لذلك

.وظع تصور للوحات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار10.

.تصميم تقارير ولوحات قيام الأداء المؤسس ي11.

.إدارة نظام تقني لإدارة وقيام الأداء على مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها ،بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.القراردعمقيام الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوصيات اللازمة ل

ة دعيييم القيييرار التعييياون والتنسييييق ميييع الأجهيييزة المعلوماتيييية والإحصيييائية المثيلييية داخيييل المملكييية وخارجهيييا لغيييرض تطيييوير منظومييي13.
وتبادل الخبرات في ذلك

.إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه14.

مؤشيرات التنميية إعداد التوصيات وتقديم المقترحات للإسهام في تطوير سياسيات لتحسيان أداء المملكية فيي تحقييق أهيداف و 15.
.المستدامة ظمن اختصاص الوزارة، بالتعاون والشراكة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

لقيييية بأهييييداف التنسيييييق مييييع  الإدارة العاميييية للتخطيييييط والجهييييات ذات العلاقيييية فييييي تطييييوير وةنيييياء الخطييييط والاسييييتراتيجيات المتع16.
لاسييتراتيجية ومؤشييرات التنمييية المسييتدامة ظييمن اختصيياص الييوزارة، بمييا يتييواءم مييع اسييتراتيجية قطيياع التعليييم والتوجهييات ا

.ذات العلاقة

لال دراسييية متابعيية تقييدم المملكييية فيمييا يتعلييق بأهيييداف ومؤشييرات التنمييية المسيييتدامة ظييمن اختصيياص وزارة التعلييييم، ميين خيي17.
دم حيالهييييا التقييييارير الدولييييية المرتبطيييية ههييييذه الأهييييداف والمؤشييييرات، وإعييييداد الدراسييييات وتقييييارير الأداء وخطييييط التحسييييان والتقيييي

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

لدوليييييية اسيييييتيفاء ميييييا ييييييرد لليييييوزارة مييييين الاسيييييتمارات ودراسييييية كيييييل ميييييا يتعليييييق بأهيييييداف ومؤشيييييرات التنميييييية المسيييييتدامة والتقيييييارير ا18.
.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

لييية بالتنسييق مييع تمثييل اليوزارة فييي اللجيان الداخلييية والخارجيية المعنييية بأهيداف التنمييية المسيتدامة والمؤشييرات والتقيارير الدو 19.
.القطاعات ذات العلاقة

توى الييوعي تجيياه التنسيييق مييع القطاعييات ذات العلاقيية لتخطيييط ومتابعيية تنفيييذ الأنشييطة والفعاليييات التييي تسيي هدف رفييع مسيي20.
.دور التعليم في التنمية المستدامة

داء أنشيييييط ها التنسييييييق ميييييع الإدارة العامييييية للمسيييييؤولية المجتمعيييييية والعميييييل التطيييييوعي للاسيييييتفادة مييييين تقيييييارير تقيييييويم ومتابعييييية أ21.
.تدامةوالفرص والشراكات التي تستقطبها مع القطاع غار الرةحي في دعم تحقيق أهداف ومؤشرات التنمية المس

الإدارة العامة 
لقياس الأداء 

3

2الوحدات التنظيمية التابعة  1الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.قيام الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة

الوزير

13

وكالة التخطيط

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
قياس الإداء 
المؤسس ي

.إعداد أطر وأساليب ونماذج قيام الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه2.

.المس هدفةمة التحليل الوصفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات الوزارة والتقارير المحلية والدولية وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن القي3.

.إدارة عمليات تنفيذ قيام الأداء المؤسس ي على مستوى الوزارة4.

.في خطة الوزارةية التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع مؤشرات الأداء الاستراتيج5.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمس هدفات لقيام مستوى الأداء المؤسس ي لقطاعات الوزارة6.

إلى الجهات المعنيةها قيام مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ظوء الأهداف المؤسسية لكل  منها ، وإعداد تقارير دورية عن نتائجها ورفع7.

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة8.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.تصميم تقارير ولوحات قيام الأداء المؤسس ي1.

.وظع 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 وقيام 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 لذلكلتصخيصية والتنبؤيةإجراء الدراسات ا6.

.إعداد الدراسات وتحليل  البيانات والمعلومات اللازمة وتقديم التوصيات اللازمة لدعم القرار الهدف

الوزير

13

وكالة التخطيط

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
دعم القرار 
وذكاء الأعمال
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المهام 

والمسئوليات

رعة ذات العلاقة فالتمتابعة وقيام أداء المملكة ممثلة بوزارة التعليم في تحقيق أهداف ومؤشرات التنمية المستدامة ظمن اختصاص الوزارة من خلال المؤشرات و 
ّ
ش
ُ
ي تطوير سياسات واليات قارير الدولية، والمشاركة مع الجهات الم

في تحقيق هذه الأهدافتحسان أداء المملكةل

ةالتنمية المستدام

.الوزارة، بالتعاون والشراكة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةاص إعداد التوصيات وتقديم المقترحات للإسهام في تطوير سياسات لتحسان أداء المملكة في تحقيق أهداف ومؤشرات التنمية المستدامة ظمن اختص1.

.هات الاستراتيجية ذات العلاقةدامة ظمن اختصاص الوزارة، بما يتواءم مع استراتيجية قطاع التعليم والتوجستالتنسيق مع  الإدارة العامة للتخطيط والجهات ذات العلاقة في تطوير وةناء الخطط والاستراتيجيات المتعلقة بأهداف ومؤشرات التنمية الم2.

تقدم حيالها بالتنسيق مع ة ههذه الأهداف والمؤشرات، وإعداد الدراسات وتقارير الأداء وخطط التحسان والتبطمتابعة تقدم المملكة فيما يتعلق بأهداف ومؤشرات التنمية المستدامة ظمن اختصاص وزارة التعليم، من خلال دراسة التقارير الدولية المر 3.
.الجهات والقطاعات ذات العلاقة

.ت العلاقةذااستيفاء ما يرد للوزارة من الاستمارات ودراسة كل ما يتعلق بأهداف ومؤشرات التنمية المستدامة والتقارير الدولية بالتنسيق مع الجهات4.

.العلاقةذاتتمثيل الوزارة في اللجان الداخلية والخارجية المعنية بأهداف التنمية المستدامة والمؤشرات والتقارير الدولية بالتنسيق مع القطاعات 5.

.المستدامةية التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتخطيط ومتابعة تنفيذ الأنشطة والفعاليات التي تس هدف رفع مستوى الوعي تجاه دور التعليم في التنم6.

.المستدامةي تستقطبها مع القطاع غار الرةحي في دعم تحقيق أهداف ومؤشرات التنميةالتالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي للاستفادة من تقارير تقويم ومتابعة أداء أنشط ها والفرص والشراكات 7.

الهدف

الوزير

13

وكالة التخطيط

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3 3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.بانفي المكان والزمان المناس, من المدارم والفصول , الإعاقة وغارهم التعليم المستمر وةرامج ذوي وةرامج , وتحفيظ القران الكريم, تحديد احتياجات قطاع التعليم العام 

.للاعتمادالصلاحيةلصاحبورفعهاتحديثهاعلىوالعملتنفيذهاومتابعةمدرسيةمبانيفصل/نقل/ظم/بإحداثالمتعلقةومؤشراتهاالخططإعداد1.

.ظو هافيالوزاري الرقموإصداراعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةمدرسيةمبانيفصل/نقل/ظم/لإحداثوالمعايارالضوابطإعداد2.

الطلابأعدادنموواتجاهاتالحاليعالوظتحليلخلالمنالاستراتيجيالمستوى علىالمستمرالتعليم/وغارهمالإعاقةذوي /الأطفالورياض/المدرسيةالمباني/الأوليةالصفوفتدر س/الفصول /المقاعدمنالمستقبليالطلبتخطيط3.
.العلاقةأصحابمعبالتنسيقمحتملةمساهمةأخرى عواملوأيالتسربونسبةالتنقلوسهولة

.العلاقةأصحابمعسيقبالتنالاحتياجتحديدعمليةفيمساهمةأخرى عواملوايللمدنالسكانيالنموواتجاهاتالحاليالوظعتحليلخلالمنلهاالمناسبةوالنماذجومواقعهاالمدرسيةالمبانيمنالمستقبليالاحتياجتخطيط4.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالمدارملبناءالمناسبةالنماذجتحديدفيالمشاركة5.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالتعليميةالمرافقمنالاحتياجتحديد6.

.العلاقةأصحابمعلمعالج هاالمناسبةالحلول واقتراحالمستخدمةغارالمدرسيةوالمبانيوالمرتفعةالمنخفضةالطلابيةالكثافةذاتالمدارموتحديدتحليل7.

.للمدارملشبكةالتشغيليالتخطيطعملياتلهاالمسندالشركاتمعبالتنسيقلذلك،المنظمةالضوابطوفقفصلهاأونقلهاأوظمهاأوالمدارماحداثاقتراح8.

.للمدارملشبكةالتشغيليالتخطيطعملياتلهاالمسندالشركاتمعبالتنسيقلذلكالمنظمةالضوابطوفقالدراسيةالمراحلفصلاوالمدرسيةالمبانيبانالتدويراوالمدارمنقلاقتراح9.

.المدارمتسميةإعادة/تسميةاقتراح10.

.العلاقةذاتالجهاتمعالتعليميةالخدماتلتقديمالمناسبةالبدائلاقتراح11.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالوزارةأنظمةفيلهاالجغرافيوالتوز عالتعليميةوالمرافقللمدارموالمكانيةالوصفيةالبياناتصحةتأكيد12.

.التعليميةوالمرافقوالمدارمبالمبانيالمتعلقةالجغرافيةالبياناتوتحديثتأكيدفيالمشاركة13.

التخطيط المدرس ي 

الهدف
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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ل الممارسات والمعايار العالمية والمحلية في واءم ها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضومبناء استراتيجية إدارة التغيار والتحول المؤسس ي، والِإشراف على تنفيذ خططه، وتطبيق وتبني منهجيات وإجراءات إدارة وتنفيذ المشار ع 
.مجال إدارة المشار ع المؤسسية

2

الوزير

1
وكالة 

التحول المؤسس ي مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.بناء استراتيجية إدارة التحول المؤسس ي في الوزارة1.

.تحليل وتحديد الأهداف الأساسية للتحول في ظوء التوجهات والأهداف الاستراتيجية للوزارة2.

.تحليل المخاطر والتحديات المرتبطة بالتحول والعوامل الأساسية لنجاحه3.

.الإشراف على تنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي مبادرات التغيار وأصحاب المصلحة الرئيسيان4.

.تحديث ممارسات وأنماط إدارة التغيار والتحول المؤسس ي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع5.

.إعداد الدراسات المتعلقة بالتغيار لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ القرار6.

.تحقيق الرؤيةكتبتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشار ع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عل ها في م7.

.، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشار ع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشار ع 8.

.ستفيدة أو لهمالمتنفيذ برامج ومشار ع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشار ع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشار ع في القطاعات 9.

 لمعالج ها10.
 
.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشار ع وعمليات التصعيد ذات العلاقة هها، لتذليل العقبات ف ها وصولا

.وإعداد مازانية البرامج والمشار ع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل على تقدير11.

(..(RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهاز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعار للمشار ع 12.

.النماذج الخاصة بإدارة المشار ع ومن ظمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتمدة لديهم/ تعبلاة الوثائق13.

. ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقب / النطاق ) إعداد طلبات التغيار المتعلقة بتنفيذ المشار ع 14.

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف
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الهيكل التنظيمي لوكالة التحول المؤسس ي

للمشار عالإدارة العامة  الإدارة العامة للتحول المؤسس ي

مكتب الوكيل 

وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 
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السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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المهام 

اتوالمسئولي

الوزير

1
3

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

ات والمؤشييييرات إعيييداد اسيييتراتيجية إدارة التحيييول المؤسسيييي ي فيييي اليييوزارة والقطاعييييات التابعييية لهيييا، وتعرييييف الأهييييداف الأساسيييية والمسييي هدف1.
.المؤسسية والتشغيلية لإدارة التحول، بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية

.ثرين ف هاالمتأ/إعداد خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول على مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيان2.

 هييييا، وتعريييييف المتييييأثرين ف/بنييياء خطيييية التواصييييل لإدارة التحيييول علييييى مسييييتوى اليييوزارة والقطاعييييات التابعيييية لهيييا وأصييييحاب العلاقيييية المعنييييان3.
ات في الوزارة ومساندتهم أنشطة التواصل والتكامل المؤسس ي ف ها لدعم الموظفان والوحدات الإدارية المتأثرة بالتحول على كافة المستوي

.في إنجاح جهود التحول ظمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

لتابعيييية لهييييا التحليييييل الييييدوري للمخيييياطر والتحييييديات المرتبطيييية بييييالتحول والعوامييييل الأساسييييية لنجاحييييه علييييى مسييييتوى الييييوزارة والقطاعييييات ا4.
.وأصحاب العلاقة المعنيان المتأثرين ف ها 

 ، وت(جميع أصحاب العلاقة)تحديد نطاق التحول المؤسس ي المس هدف لكل مرحلة ولكل قطاع ولكل معني أو متأثر به 5.
 
 وفقا

 
حديثه دوريا

.للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة

-buy)ولهم للتغياير تحديد وتحليل أصحاب المصلحة الرئيسيان في التحول، وةناء خطة لإدارة أصحاب المصيلحة الرئيسييان وظيمان قبي6.
in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيار والمشاركة في المسؤولية عن نجاحه ،.

نطييياق التحيييول، سيييفراء التحيييول وتعرييييف فيييرق إدارة التحيييول عليييى المسيييتويات المختلفييية فيييي اليييوزارة وقطاعاتهيييا وفيييق/اختييييار قيييادة وممثليييي7.
.قطاعاتهاوالإشراف على تنفيذ الخطط التدريبية لهم، والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيق أي تغيار تس هدفه الوزارة و 

مات، الميوارد البشيرية، التنظيم، الإجيراءات، الخيد)إعداد تحليل للفجوة لتحديد التغيارات المتوقعة على المستويات المختلفة في الوزارة 8.
.الفجوة والتقييم الشامل، وتعريف التغيارات المس هدفة في الأدوار والمهام الجديدة أو المحدثة في ظوء تحليل(التقنية، البنية التحتية

.تحديث ممارسات وأنماط إدارة التحول المؤسس ي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع9.

، والمهيام والمسيؤوليات المسيندة لهيا، (Skill Assessment)تقييم شامل للوحدات التنظيمية المتيأثرة بيالتحول مين حييث مهيارات منسيوة ها 10.
.والبيانات والأنظمة التقنية التي تدعم عملها

د مراحليييييه ذات العلاقييييية بيييييالتحول المؤسسييييي ي أو أحيييييتنفييييييذ خطييييية إدارة التحيييييول بالتنسييييييق المباشييييير ميييييع ميييييالكي المبيييييادرات 11.
.المس هدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيان ف ها

.(Desired State)التقويم الدوري للعمليات التنفيذية لمهام إدارة التحول المؤسس ي والحالة المس هدفة بالتحوّل 12.

.حاههاتنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفازية للإعلان عن قصص النجاح في إدارة التحول والاحتفاء هها وتكريم أص13.

يأنموذج للتحييي14. -Role)وّل التواصييل المسييتمر مييع قيييادات الييوزارة لضييمان تييوفار اليييدعم الييدائم ميين قييبلهم وتأكيييد دورهييم كي
model)في ظمان فاعلية التغيار وأثره.

هييييدف قيييييام أثيييير التواصييييل بشييييكل دوري مييييع الجهييييات المتييييأثرة بييييالتحول علييييى المسييييتويات التنظيمييييية والتقنييييية المختلفيييية ه15.
(New state)التحول والتحسان المستمر للوظع الجديد 

. ول المؤسس يالتواصل المستمر مع قادة ومتخذي القرار في الوزارة للتعريف بالتحديثات على ممارسات وأنماط التح16.

 وفقا لذلك17.
 
.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل على تطويرها دوريا

تعلقييييية الهياكيييييل والأدوار والسياسيييييات الم)تقيييييييم ميييييدى الحاجييييية لاسيييييتمرار فاعليييييية ممكنيييييات التحيييييول المؤقتييييية مييييين عيييييدمها 18.
.مشروع/بعد استكمال دورة التحول لكل مبادرة( بالتحوّل 

.إعداد الدراسات المتعلقة بالتحول لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ القرار19.

قصيص النجياح إعداد وتحديث قاعيدة بيانيات للتعرييف باليدروم المسيتفادة مين التحيول وتبن هيا والفوائيد المرجيوة منهيا و 20.
.ومشارك ها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

.فيهتمثيل الوزارة في القيام الحكومي للتحول وتوفار كافة متطلباته بما اسهم برفع مستوى الوزارة21.

.اتهم لتحقيق ذلكالأفراد في الوزارة في عملية التحول  وتطوير قدر ودمج ويات ستدعم عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ظمان نجاح التحول المؤسس ي على هذه الم

الإدارة العامة 
للتحول المؤسس ي

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

3

الهدف
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.الرؤيةتحقيقومكتبالتخطيطوكالةمعبالتنسيقالتحول،لإدارةوالتشغيليةالمؤسسيةوالمؤشراتوالمس هدفاتالأساسيةالأهدافوتعريفلها،التابعةوالقطاعاتالوزارةفيالمؤسس يالتحول إدارةاستراتيجيةإعداد1.

ف ها،المتأثرين/المعنيانالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى علىالتحول لإدارةشاملةتنفيذيةخطةإعداد2.

 وتحديثه،(العلاقةأصحابجميع)بهمتأثرأومعنيولكلقطاعولكلمرحلةلكلالمس هدفالمؤسس يالتحول نطاقتحديد3.
 
 دوريا

 
.مرحلةلكلالخاصةللمتطلباتوفقا

ي الوزارة بالتحول على كافة المستويات فالمتأثرين ف ها، وتعريف أنشطة التواصل والتكامل المؤسس ي ف ها لدعم الموظفان والوحدات الإدارية المتأثرة/بناء خطة التواصل لإدارة التحول  على مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيان4.
.ومساندتهم في إنجاح جهود التحول ظمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

.ف هاالمتأثرينالمعنيانالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى علىلنجاحهالأساسيةوالعواملبالتحول المرتبطةوالتحدياتللمخاطرالدوريالتحليل5.

.نجاحهعنالمسؤوليةفيوالمشاركةالتغياربإدارةالوعينشرتشمل،(buy-in)للتغيارقبولهموظمانالرئيسيانالمصلحةأصحابلإدارةخطةوةناءالتحول،فيالرئيسيانالمصلحةأصحابوتحليلتحديد6.

.أي تغيار تس هدفه الوزارة وقطاعاتهايبية لهم، والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيقتدر سفراء التحول وتعريف فرق إدارة التحول على المستويات المختلفة في الوزارة وقطاعاتها وفق نطاق التحول، والإشراف على تنفيذ الخطط ال/اختيار قادة وممثلي7.

Skill)منسوة هامهاراتحيثمنبالتحول المتأثرةالتنظيميةللوحداتشاملتقييم8. Assessment)،عملهاتدعمالتيالتقنيةوالأنظمةوالبياناتلها،المسندةوالمسؤولياتوالمهام.

ام الجدييدة أو المحدثية فيي ظيوء تحلييل الفجيوة ، وتعرييف التغيايرات المسي هدفة فيي الأدوار والمهي(التنظيم، الإجراءات، الخدمات، الموارد البشرية، التقنية، البنيية التحتيية)إعداد تحليل للفجوة لتحديد التغيارات المتوقعة على المستويات المختلفة في الوزارة 9.
.والتقييم الشامل

.توياتلمسإعداد خطط لإدارة التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية لضمان نجاح التغيار المؤسس ي على هذه ا

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي الإدارة العامة للتحول المؤسس يمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

الهدف

المهام 

اتوالمسئولي
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تخطيط التحول 

المؤسس ي
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.ستوياتالمتفعيل عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ظمان نجاح التغيار المؤسس ي على هذه

وكالة التحول المؤسس ي

2

الإدارة العامة للتحول المؤسس يمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

.ذات العلاقة لتحول المؤسس ي أو أحد مراحله المس هدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيان ف هاتنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي المبادرات 1.

Desired)بالتحوّل المس هدفةوالحالةالمؤسس يالتحول إدارةلمهامالتنفيذيةللعملياتالدوريالتقويم2. State).

.والقطاعللوزارةالجديدةوالمتطلباتالتوجهاتلتعكسالمؤسس يالتحول إدارةوأنماطممارساتتحديث3.

.وأثرهالتغيارفاعليةظمانفي(Role-model)للتحوّل كأنموذجدورهموتأكيدقبلهممنالدائمالدعمتوفارلضمانالوزارةقياداتمعالمستمرالتواصل4.

New)الجديدللوظعالمستمروالتحسانالتحول أثرقيامههدفالمختلفةوالتقنيةالتنظيميةالمستوياتعلىبالتحول المتأثرةالجهاتمعدوريبشكلالتواصل5. state).

.المؤسس يالتحول وأنماطممارساتعلىبالتحديثاتللتعريفالوزارةفيالقرارومتخذيقادةمعالمستمرالتواصل6.

 تطويرهاعلىوالعملالتحول إدارةإجراءاتفعاليةتقويم7.
 
.لذلكوفقادوريا

.مشروع/مبادرةلكلالتحول دورةاستكمالبعد(بالتحوّل المتعلقةوالسياساتوالأدوارالهياكل)عدمهامنالمؤقتةالتحول ممكناتفاعليةلاستمرارالحاجةمدىتقييم8.

.القراراتخاذعملياتفيلمساعدتهمالوزارةفيالقرارومتخذيلقادةبالتحول المتعلقةالدراساتإعداد9.

.مستمربشكلالعلاقةأصحابمعومشارك هاالنجاحوقصصمنهاالمرجوةوالفوائدوتبن هاالتحول منالمستفادةبالدرومللتعريفبياناتقاعدةوتحديثإعداد10.

.فيهالوزارةمستوى برفعاسهمبمامتطلباتهكافةوتوفارللتحول الحكوميالقيامفيالوزارةتمثيل11.

.أصحاههاوتكريمههاوالاحتفاءالتحول إدارةفيالنجاحقصصعنللإعلانتحفازيةوأنشطةعملورشتنفيذ12.

3
التمكين 

والاستدامة

الهدف

المهام 

اتوالمسئولي

الوزير

1
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.ية والمحلية في مجال إدارة المشار ع المؤسسيةالمتطبيق وتبني منهجيات وإجراءات إدارة وتنفيذ المشار ع  ومواءم ها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايار الع

. ة لذلكتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشار ع الواردة من وكالة التخطيط وفق السياسات والإجراءات المعتمد1.

والنتائج الصادرة ، وفق التوجهات الاستراتيجية(داخل محفظة المشار ع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشار ع 2.

.من وكالة التخطيط

ل ملاك المشار ع تنفيذ برامج ومشار ع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشار ع الذين يتم تعيينهم من قب3.

.في القطاعات المستفيدة أو لهم

(.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشار ع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 4.

دة تطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بتنفيذ المشار ع، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشار ع المعتم5.

 لمعالج هاإدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشار ع وعمليات التصعيد ذات العلاقة هها، لتذليل العقبات ف ها وص6.
 
.ولا

.وريةتحديد مؤشرات قيام الأداء للمشار ع واليات تحقيقها، وإعداد تقارير ومتابعة نتائج تلك المؤشرات بصورة د7.

.وإعداد مازانية البرامج والمشار ع بالتعاون مع وكالة التخطيط/العمل على تقدير8.

لمناسبة لجميع ، وتحديد الأدوار ا(خطة التواصل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشار ع وطرق التواصل معهم بالتفصيل 9.

.أصحاب العلاقة بالمشروع

(.RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهاز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعار للمشار ع 10.

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر ومتابع ها بشكل دوري11.

.مة لذلكالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معان وعمل التقارير اللاز 12.

. من المشروع والمراحل التي مر هها(Lessons Learned)تسجيل الدروم المستفادة 13.

.النماذج الخاصة بإدارة المشار ع ومن ظمنها شهادات الإنجاز حسب المنهجية المعتمدة لذلك/ تعبلاة الوثائق14.

.ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقب / النطاق ) إعداد طلبات التغيار المتعلقة بتنفيذ المشار ع 15.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  4الوحدات التنظيمية التابعة 

.  ههاومتابعة الالتزامة، إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشار ع والمشار ع، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق16.

.  ومراقب ها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030رصد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشار ع رؤية المملكة 17.

.تطوير قوالب الوثائق المستخدمة وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع قطاعات الوزارة المستفيدة18.

.وتحليل المعوقات المالية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومع وكالة التخطيط2030قيادة عمليات تخطيط المازانية السنوية للمبادرات التي تندرج ظمن رؤية المملكة 19.

ى مستوى والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشار ع عل2030ومتطلباتها المنبثقة عن برامح رؤية المملكة وإدارة المبادرات دعم تنفيذ 20.

. أنواعها ككل، بالتنسيق مع وكالة التخطيطبكافة الوزارة وطلبات التغيار 

واقتراح الجوانب التحسينية لها بالتنسيق مع مكاتب برامج الرؤية ومركز أداء والجهات ذات 2030متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشار ع الخاصة برؤية المملكة 21.

.العلاقة، وتقديم الدعم للجهات الداخلية في ما يخص ذلك

.المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة2030اقتراح نقل و حذف وإظافة ودمج مبادرات ومشار ع الخطة الاستراتيجية للوزارة في برامج رؤية المملكة 22.

.2030ة رؤية المملكياتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغار الرةحي والحكومي للمبادرات والمشار ع التي تندرج ظمن أولو 23.

.والتدريبذات العلاقة بمنظومة التعليم 2030التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمس هدفات لرؤية المملكة 24.

، وخطة إدارة المشروع، RFI,RFP,RFQ))وثيقة طلب العروض : على سبيل المثال لا الحصرومنها تنفيذ المشار ع في إعداد وثائق المشار ع للمنهجيات والنماذج القياسية دعم فرق 25.

.الحوكمةوجدول تنفيذ المشروع، وخطة إدارة المخاطر، وخطة التواصل، وغارها من وثائق المشروع، ومراجعته للتحقق من توافقها مع  

.العلاقةات ذات القطاعمع التعاقد على مشار ع رؤية المملكة من خلال محاظر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافسات وغارها من أنماط التعاقد المعتمدة، بالتنسيق متابعة 26.

.اعتمادهاطلبات التغيار غار المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد إدارة 27.

 لمؤشرات أداء محددة وإتاح ها للجنة الإشرافية على المشروع والقطاعات متابعة 28.
 
.المس هدفةسار العمل في المشار ع وفقا

.التنفيذشهادات وتقارير الإنجاز للمشار ع قيد مراجعة 29.

.  ةفي اختيار وتقييم أداء المرشحان لإدارة المشار ع من طرف الوزارة ومن طرف الشركات المنفذة والرفع بالتوصيات المناسبة للجهات المعنيالمشاركة 30.

.  النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشار ع الوزارة وتقديم الدعم الخاص ف هاإدارة 31.

.  م وةرامجها2030الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة، فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة مبادرات ومشار ع رؤية المملكة تقديم 32.

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

3
الإدارة العامة 

للمشاريع

الهدف

المهام 

اتوالمسئولي



285

.تخطيط عمليات تنفيذ المشار ع  ومواءم ها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايار العالمية والمحلية

3

عتخطيط المشاري

. تنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشار ع الواردة من وكالة التخطيط وفق السياسات والإجراءات المعتمدة لذلك1.

(.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشار ع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 2.

.تحديد مؤشرات قيام الأداء للمشار ع واليات تحقيقها، وإعداد تقارير ومتابعة نتائج تلك المؤشرات بصورة دورية3.

.وإعداد مازانية البرامج والمشار ع بالتعاون مع وكالة التخطيط/العمل على تقدير4.

.، وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمشروع(خطة التواصل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشار ع وطرق التواصل معهم بالتفصيل 5.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل على تجهاز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعار للمشار ع 6.

.المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معان وعمل التقارير اللازمة لذلك7.

.النماذج الخاصة بإدارة المشار ع ومن ظمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتمدة لديهم/ تعبلاة الوثائق8.

.النماذج الخاصة بإدارة المشار ع ومن ظمنها شهادات الإنجاز حسب المنهجية المعتمدة لذلك/ تعبلاة الوثائق9.

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي

2

للمشاريعالإدارة العامة مساعد الوزير للتطوير والتحول 

4 3

الهدف

المهام 

اتوالمسئولي
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عدة لذلك وةما يتوافق مع أفضل الممارسات والمعايار العالمية والمحلية
ُ
.تسهيل إجراءات إدارة وتنفيذ المشار ع  وفق الخطط الم

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشار ع الواحدة)العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشار ع 1.

.همستفيدة أو لالمتنفيذ برامج ومشار ع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشار ع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشار ع في القطاعات 2.

 لمعالج ها3.
 
.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشار ع وعمليات التصعيد ذات العلاقة هها، لتذليل العقبات ف ها وصولا

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر ومتابع ها بشكل دوري4.

.  من المشروع والمراحل التي مر هها(Lessons Learned)تسجيل الدروم المستفادة 5.

تطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بتنفيذ المشار ع، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشار ع المعتمدة 6.

.  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقب / النطاق ) إعداد طلبات التغيار المتعلقة بتنفيذ المشار ع 7.

3

الهدف

المهام 

اتوالمسئولي

التنفيذ للمشاريعالإدارة العامة 

4
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المهام 

والمسئوليات

م ظمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية وإعداد 2030الإعداد والتنظيم والمتابعة لجميع مبادرات وةرامج رؤية المملكة  إدارة المبادرات ومحافظ المشار ع  على مستوى الوزارة ككل و 
.المازانيات وحوكم ها بالشكل المطلوب

الهدف

.  هاوالمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشار ع والمشار ع، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومتابعة الالتزام هالحوكمةإعداد وتطوير 1.

.  ومراقب ها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030رصد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشار ع رؤية المملكة 2.

.تطوير قوالب الوثائق المستخدمة وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع قطاعات الوزارة المستفيدة3.

.وتحليل المعوقات المالية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومع وكالة التخطيط2030قيادة عمليات تخطيط المازانية السنوية للمبادرات التي تندرج ظمن رؤية المملكة 4.

ها ككل، كافة أنواعوالاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشار ع على مستوى الوزارة وطلبات التغيار ب2030دعم تنفيذ وإدارة المبادرات ومتطلباتها المنبثقة عن برامح رؤية المملكة 5.

.  بالتنسيق مع وكالة التخطيط

في ماواقتراح الجوانب التحسينية لها بالتنسيق مع مكاتب برامج الرؤية ومركز أداء والجهات ذات العلاقة، وتقديم الدعم للجهات الداخلية2030متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشار ع الخاصة برؤية المملكة 6.

.يخص ذلك

.المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة2030اقتراح نقل و حذف وإظافة ودمج مبادرات ومشار ع الخطة الاستراتيجية للوزارة في برامج رؤية المملكة 7.

.2030رؤية المملكة ياتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغار الرةحي والحكومي للمبادرات والمشار ع التي تندرج ظمن أولو 8.

.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب2030التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمس هدفات لرؤية المملكة 9.

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

3
مكتب المبادرات 

والمحافظ للمشاريعالإدارة العامة 

4
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.إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء المشار عتبني نموذج دعم منظومة تنفيذ المشار ع في الوزارة، و  الهدف

المهام 

والمسئوليات

، وخطة إدارة المشروع، وجدول تنفيذ المشروع، وخطة RFI,RFP,RFQ))وثيقة طلب العروض : دعم فرق تنفيذ المشار ع في إعداد وثائق المشار ع للمنهجيات والنماذج القياسية ومنها على سبيل المثال لا الحصر1.

.الحوكمةإدارة المخاطر، وخطة التواصل، وغارها من وثائق المشروع، ومراجعته للتحقق من توافقها مع  

.سيق مع القطاعات ذات العلاقةلتنمتابعة التعاقد على مشار ع رؤية المملكة من خلال محاظر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافسات وغارها من أنماط التعاقد المعتمدة، با2.

.إدارة طلبات التغيار غار المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها3.

 لمؤشرات أداء محددة وإتاح ها للجنة الإشرافية على المشروع والقطاعات المس هدفة4.
 
.متابعة سار العمل في المشار ع وفقا

.مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشار ع قيد التنفيذ5.

.  المعنيةات المشاركة في اختيار وتقييم أداء المرشحان لإدارة المشار ع من طرف الوزارة ومن طرف الشركات المنفذة والرفع بالتوصيات المناسبة للجه6.

.  إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشار ع الوزارة وتقديم الدعم الخاص ف ها7.

.  م وةرامجها2030تقديم الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة، فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة مبادرات ومشار ع رؤية المملكة 8.

الوزير

1

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

3
مكتب إدارة 
المشاريع للمشاريعالإدارة العامة 

4
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

3الوحدات التنظيمية التابعة  23الوحدات التنظيمية التابعة 

.مساعد الوزير هو المسؤول الأول في قطاعه عن الأنشطة المساندة والتقنية والأنشطة المشتركة الأخرى 

.الإشراف على عمليات توفار الموارد المالية والبشرية والفنية للوزارة وقطاعاتها حسب الاختصاص1.

.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية الإدارية وظمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة هها2.

.زارةالو الإشراف على تحسان كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات مازانية 3.

.الإشراف على ظمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات في الوزارة4.

التي اسند إل ها قاولان الموالعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من ( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)الإشراف على اتفاقات مستوى الخدمة 5.
..، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهازات المدرسية وتقنية المعلومات وغارها: مثل)تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

.الإشراف على تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارم والمرافق التعليمية6.

 وصيانة7.
 
 وتشغيلا

 
 وتنفيذا

 
.الإشراف على المشروعات الهندسية الخاصة بالوزارة والمرافق التعليمية تصميما

.  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.

الوزير مساعد

الهدف



المحتوى 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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

وكالة الخدمات المشتركة

الوزير

الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات
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مساعد الوزير 

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

(  وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 1.
. هامن مساعد الوزير ومعالج/المرسلة إلى

ص أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم تخ2.
.مكتب مساعد الوزير

إدارة عمليات التحرير والنسخ 3.
د بالمعاملات التي تخص مكتب مساع

.الوزير

رف التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أو اش1.
عل ها مساعد الوزير داخل الوزارة واعداد قرارات 

.تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية والتي2.

ها يرأسها أو اشرف عل ها مساعد الوزير وأرشفة قرارات
.ومحاظرها

تسمية التنسيق مع القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير ل3.
.وزيرممثل ها في اللجان التي تقع من صلاحية مساعد ال

ا أو التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التي يرأسه4.
.اشرف عل ها مساعد الوزير

ير مثل متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب مساعد الوز 5.
أعمال اللجان والمعاملات وتوج هات المساعد ونتائج

اجتماعاته إلخ
ن متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي تقع م6.

دم ظمن صلاحية مساعد الوزير في الوزارة والتأكد من ع
تكرارها

عد الوزير الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة بمسا7.
.مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتللإعداد ل

ج التزامات الاجتماعات خار التعامل مع4.
.الوزارة

رسلة تلخيص التقارير والمقترحات الم5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية 6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

الدراسات الاستشارية أعمال تختص ب1.
والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم مساعد الوزير في كل 2.
ي ما يتعلق بالمعاملات ذات الطابع القانون

والإداري والتنظيمي
إدارة الطلبات الموجهة إلى المستشارين 3.

المرتبطان بمساعد الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب 4.

ة لهمالاختصاص وةحسب الطاقة الاستيعابي
دعم المستشارين فيما يخص الاجتماعات5.

ن التأكد من تصحيح الملاحظات التي ترد م6.
الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات 

دي التصحيحية التي تتخذها الإدارات لتفا
 
 
وقوع المخالفات مستقبلا

دراسة عقود المبادرات التي تقع تحب7.
مساعد الوزير، أو المسكنة عنده،  

ومازانياتها واجم المنصرف 
د التصعيد لمساعد الوزير في حال وجو 8.

معوقات او مخاطر معينة، ومتابعة 
العوائق ومجالات التحسان الواجب 
. توافرها لمساعدتهم على أداء عملهم

ع القيام بالدور التنسيقي لأعمالهم م9.
.الوحدات الإدارية الأخرى 

مراجعة العقود والاتفاقات والتعاميم10.
.التي تتطلب توقيع مساعد الوزير

إعداد التقارير الخاصة بمنجزاتهم 11.
.للمشرف على مكتب مساعد الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات 1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

الخاصة الإجراءات الإدارية تولي2.
.يرلموظفان بمكتب مساعد الوز اب

.تجهاز أوامر السفر للوفود3.

إدارة وترتيب وتنظيم الخدمات 4.
اللوجستية المتصلة بضيوف 

مساعد الوزير وةمهامه الرسمية

مكتب مساعد الوزير 

5الوحدات التنظيمية التابعة 
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

افق  الإدارة العامة للأمن والسلامة والمر
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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نظمة سلامة ذات كفاءة عالية لكافة منسوة ها بواسطة كوادر بشرية مؤهلة مدرةة وواعية، ووظع أاطرظمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارم والمرافق التعليمية ومرافق  ديوان الوزارة الإدارية؛ لضمان بيلاة امنة خالية من المخ
.وفق متطلبات المعايار المعتمدة

.والإدارية، ومتابع ها باستمراروالسلامة في المدارم والمرافق التعليميةمعايار الأمنإعداد 1.

والتأكيد المرافيق، الأهداف ومتطلبات ونطاق العمل المطلوب تنفيذها والشروط الواجب الالتزام هها من قبل الشركات المقدمية لخيدمات الأمين والسيلامة و تحديد 2.
.من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات بالتنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

الأمين والسيلامة الات التنسيق مع الجهات الحكومية وغار الحكومية والشركات المنفذة ذات العلاقة وتمثيل الوزارة أمامها وفيق الاختصياص فيي كيل ميا يتعليق بمجي3.
.والمرافق

فاع الميدني، لعامية لليدتطبيق اللوائح التي تحدد شروط وقواعد الأمن والسلامة الواجب توافرهيا فيي الميدارم والمرافيق التعليميية والإداريية،  والسياسيات امتابعة 4.
يشية الدوريية ذات التفتومواد النظام فيما يخص توفار وتنفيذ متطلبات الوقاية والحماية من الحريق، والخطط والمشار ع اللازمة لتنفيذها، والقيام بالجولات

ا للرفع هها للمديرية العامة للدفاع المدني .  العلاقة  في ديوان  الوزارة  للتحقق من مدى الجاهزية تمهيد 

سييند إل هييا لماحصير احتييياج مرافييق دييوان الييوزارة ميين خيدمات ومعييدات ومييواد لأغييراض الأمين والسييلامة والطييوارئ والمسيتلزمات المكتبييية، والتنسيييق ميع الشييركات5.
الأمنيييية للمبييياني طفاييييات الحرييييق وصييييانة أجيييرام الإنيييذار و المصييياعد، و كيييامارات المراقبييية: تيييوفار هيييذا الاحتيييياج ومتابع هيييا فيييي ذليييك، ومييين ذليييك عليييى سيييبيل المثيييال

.وحرام الأمن والعمال، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.سجل المخاطر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يخص الأمن والسلامةتحديث 6.

. دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة7.

ة منهييا كاحتييياج ادفدراسيية وظييع المبيياني المخييلاة والأراضيي ي الفضيياء وتقييييم حاجيية الييوزارة إل هييا بالتنسيييق مييع القطاعييات والجهييات ذات العلاقيية وتحديييد نييوع الاسييت8.
.حالي أو مستقبلي، أو بطرحها للاستثمار أو المقايضة أو تسليمها للهيلاة العامة لعقارات الدولة أو إزال ها

.حب الصلاحيةد من صاالمشاركة في دراسة العروض والمبادرات والمقترحات الفنية ظمن الاختصاص التي تقدمها الشركات المنفذة للوزارة، قبل رفعها للاعتما9.

بيل صياحب مياد مين قمتابعة ملف المحفظة الخمسية وتمثيل الوزارة فيه من حيث مراجعة وتدقيق كل ميا ترفعيه الشيركات المنفيذة حييال مشيار ع المحفظية للاعت10.
.الصلاحية، بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي

لمعايار الدوليية، وأجهيزة تنفيذ أعمال المرافق وتطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة وفق ا)متابعة ومراقبة الشركات المسند إل ها 11.
رئ والأمين والسيلامة مين طيواالإنذار المبكر في المباني المدرسية وتأمينها والتدريب على استخدامها و نشر الوعي والتثقيف بشأنها، وإقامة المسيابقات فيي مجيالات ال

سييييق فيييي ذليييك ميييع ؛ وذليييك للتأكيييد مييين تطبيقهيييا والتن(خيييلال تيييدريب المعلميييان والمعلميييات والطيييلاب والطالبيييات عليييى السيييلامة وكيفيييية التعاميييل ميييع الحيييالات الخطيييرة
. الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة

.الاختصاصالمشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال 12.

.  مع القطاعات والجهات ذات العلاقةديوان الوزارة بالتنسيق استلاجار وتجديد عقود مرافق متابعة 13.

.متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيلاة امنة خالية من المخاطرتحقيق 14.

اقتيييراح تصييياص و التنسيييق ميييع الشيييركات المنفيييذة فيييي دراسييية ميييا يطيييرأ مييين مشييياكل أو استفسيييارات علييى المشيييار ع تحيييب لتنفييييذ فيييي مرافيييق دييييوان اليييوزارة ظيييمن الاخ15.
.  الحلول المناسبة لها في نطاق العقد و المشاركة في اللجان المشكلة لهذا الغرض، بالتنسيق مع  القطاعات ذات العلاقة

.  المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تس هدف تحسان وتطوير مباني ديوان وزارة التعليم16.

ات العلاقة في ظيوء ة ذمع الإدارة العامة للمازانية والقطاعات ذات العلاقة، في إعداد المازانية السنوية للمشار ع ظمن الاختصاص، وتوز ع الاعتمادات الماليالتنسيق 17.
.الخطط والأولويات والمبالع المعتمدة لذلك

.أسعارهاطلب تعزيز البنود المالية للصيانة والترميم والتأهيل والإظافات لمرافق ديوان الوزارة بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة 18.

.تفعيل أنظمة الإنذار والتحذير بحسب مستوى الحالة وفق الضوابط والإجراءات المعتمدة19.

.التأكد من رفع درجة التأهب والاستعداد في ديوان الوزارة، للاستجابة بكفاءة وفعالية للحالات الطارئة والتعافي منها20.

.جهات ذات العلاقةلوااستلام البلاغات، وتحليلها وتقييمها وتصنيفها، ومتابعة تقارير سار العمليات والتطورات للحالة الطارئة، وتمريرها للقطاعات المعنية 21.

.تفعيل خطط الطوارئ وخطط استمرارية الأعمال وتنسيق عمليات الاستجابة بحسب الحالة الطارئة22.

.البلاغات والمعلومات إلى مركز إدارة الكوارث والأزمات بالأمانة العامة لمجلس المخاطر الوطنيةتمرير 23.

ا للعمليات والإجراءات المعتمدة، لتوحيد الجهود وتعزيز24. .المشتركعملالالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في الاستجابة للحالات الطارئة وفق 

، ومشارك ها مع فريق إدارة الأزمة والقطاعات المعنية والجهات ذات العلاقةتحديث 25.
 
.البيانات والتقارير عن الحالة الطارئة ومستوياتها دوريا

القطاعييات ذات مييعيق المشيياركة فييي إعييداد اسييتراتيجية إدارة المخيياطر والطييوارئ واسييتمرارية الأعمييال ظييمن الاختصيياص، وتنفيييذها علييى مسييتوى ديييوان الييوزارة، بالتنسيي26.
.العلاقة

فيي إدارة الطيوارئ خياطر الوطنييةالمتهيلاة مقر اجتماع فريق إدارة الأزمة في دييوان اليوزارة، والاسيتفادة مين إمكانيات مركيز إدارة الكيوارث والأزميات بالأمانية العامية لمجليس 27.
.والأزمات والكوارث

.رصد الثغرات وأوجه القصور على كافة المستويات أثناء معالجة وإدارة الأزمة28.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في التحقيق في الحوادث، والاستعانة بالمختصان في ذلك، وإعداد التقارير اللازمة29.

.والأزمات والكوارث في تأدية أعمالهاتحديد الموارد والإمكانات والقدرات اللازمة لإدارة عمليات الطوارئ 30.

.هاهنبؤجمع البيانات والمعلومات عن المخاطر ومؤشراتها، والتنسيق مع إدارة المخاطر والقطاعات والجهات ذات العلاقة لتحليلها، وتصنيفها والت31.

تجابة، ورفيع التقيارير لاسيق ارصيد ومراقبية ميا يتعليق بالحيالات الطارئية والأزميات والكيوارث مين خيلال ميا ييرد مين بلاغيات، وتحليلهيا وتقييمهيا وتصينيفها، ومشيارك ها ميع فير 32.
.للقطاعات والجهات ذات العلاقة

.العمل على الرةط المباشر بمركز إدارة الكوارث والأزمات في مجلس المخاطر الوطنية33.

رة لييدى دييييوان لمتييوافت االتنسيييق مييع القطاعييات ذات العلاقييية فييي بنيياء قاعييدة معلوميييات تفصيييلية عيين مييواطن الأزميييات والكييوارث المتوقعيية، والمييوارد والإمكانيييات والقييدرا34.
.الوزارة

.إصدار مؤشرات الإنذار المبكر للأزمات والكوارث لدى ديوان الوزارة35.

.المشاركة في إعداد وتصميم وتقييم التمارين الفرظية لدى ديوان الوزارة36.

3
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المهام 

والمسئوليات

.بيلاة امنة ووظع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايار المعتمدةلتوفار ظمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة 

2

الوزير مساعد الوزير

1

الأمن والسلامة الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفق

3

.والإدارية، ومتابع ها باستمراروالسلامة في المدارم والمرافق التعليميةإعداد معايار الأمن1.

.عامة لمراقبة جودة الخدماترافق، والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات بالتنسيق مع الإدارة الالمتحديد الأهداف ومتطلبات ونطاق العمل المطلوب تنفيذها والشروط الواجب الالتزام هها من قبل الشركات المقدمة لخدمات الأمن والسلامة و 2.

يية والحمايية مين الحرييق، والخطييط فاع الميدني،  وميواد النظيام فيميا يخييص تيوفار وتنفييذ متطلبيات الوقالليدتطبييق الليوائح التيي تحيدد شيروط وقواعيد الأميين والسيلامة الواجيب توافرهيا فيي الميدارم والمرافيق التعليميية والإدارييية،  والسياسيات العامية متابعية 3.
 
 
. فع هها للمديرية العامة للدفاع المدنيللر والمشار ع اللازمة لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة  في ديوان الوزارة  للتحقق من مدى الجاهزية تمهيدا

ريب على استخدامها واقتراح اليوعي والتثقييف المباني المدرسية وتأمينها والتدفيتنفيذ أعمال المرافق وتطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة وفق المعايار الدولية، وأجهزة الإنذار المبكر)ومراقبة الشركات المسند إل ها متابعة 4.
ك مع الجهات المختصة، وتطبيق نظام ؛ وذلك للتأكد من تطبيقها والتنسيق في ذل(التعامل مع الحالات الخطرةفيةبشأنها، وإقامة المسابقات في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة من خلال تدريب المعلمان والمعلمات والطلاب والطالبات على السلامة وكي

إدارة الجودة

يانة أجرام الإنذار والمصاعد، طفايات الحريق وص: الاحتياج  ومتابع ها في ذلك، ومن ذلك على سبيل المثالذا حصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من خدمات ومعدات ومواد لأغراض الأمن والسلامة والطوارئ، والتنسيق مع الشركات المسند إل ها توفار ه5.
.وكامارات المراقبة الأمنية للمباني وحرام الأمن، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيلاة امنة خالية من المخاطر6.

. المشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال التخصص7.

لسلامة والمرافقوامع الجهات الحكومية وغار الحكومية والشركات المنفذة ذات العلاقة وتمثيل الوزارة أمامها وفق الاختصاص في كل ما يتعلق بمجالات الأمنالتنسيق 8.

.تحديث سجل المخاطر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يخص الأمن والسلامة9.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.لتوفار بيلاة امنة ووظع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات المعايار المعتمدةظمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية 

.ات العلاقة في ظوء الخطط والأولويات والمبالع المعتمدة لذلكة ذمع الإدارة العامة للمازانية والقطاعات ذات العلاقة، في إعداد المازانية السنوية للمشار ع ظمن الاختصاص، وتوز ع الاعتمادات الماليالتنسيق 1.

.تعزيز البنود المالية للصيانة والترميم والتأهيل والإظافات لمرافق ديوان الوزارة بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارهاطلب 2.

. طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارةدراسة 3.

.هيلاة العامة لعقارات الدولة أو إزال هاكاحتياج حالي أو مستقبلي، أو بطرحها للاستثمار أو المقايضة أو تسليمها للنهاوظع المباني المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم حاجة الوزارة إل ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة وتحديد نوع الاستفادة مدراسة 4.

.ي ذلك ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةا فحصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من المستلزمات والأجهزة المكتبية، والتنسيق مع الشركات المسند إل ها توفار هذا الاحتياج  ومتابع ه5.

. مع القطاعات والجهات ذات العلاقةالوزارة بالتنسيق متابعة استلاجار وتجديد عقود مرافق ديوان 6.

ذا الغيرض، بالتنسييق ميع  القطاعيات ذات حلول المناسبة لها في نطاق العقيد و المشياركة فيي اللجيان المشيكلة لهيالمع الشركات المنفذة في دراسة ما يطرأ من مشاكل واستفسارات على المشار ع تحب التنفيذ في مرافق ديوان الوزارة ظمن الاختصاص و اقتراحالتنسيق 7.
العلاقة

. المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تس هدف تحسان وتطوير مباني ديوان وزارة التعليم8.

.الصلاحية، بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ياحبملف المحفظة الخمسية وتمثيل الوزارة فيه من حيث مراجعة وتدقيق كل ما ترفعه الشركات المنفذة حيال مشار ع المحفظة للاعتماد من قبل صمتابعة 9.

.حب الصلاحيةصاالمشاركة في دراسة العروض والمبادرات والمقترحات الفنية ظمن الاختصاص التي تقدمها الشركات المنفذة للوزارة، قبل رفعها للاعتماد من10.

الهدف

2

الوزير مساعد الوزير

1

افق المر الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفق

3
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.تفعيل أنظمة الإنذار والتحذير بحسب مستوى الحالة وفق الضوابط والإجراءات المعتمدة1.

طارئية والتعييافي التأكيد مين رفيع درجيية التأهيب والاسيتعداد فيي ديييوان اليوزارة، للاسيتجابة بكفياءة وفعالييية للحيالات ال2.
.منها

لحالييييية الطارئييييية، اسيييييتلام البلاغيييييات، وتحليلهيييييا وتقييمهيييييا وتصييييينيفها، ومتابعييييية تقيييييارير سيييييار العملييييييات والتطيييييورات ل3.
.وتمريرها للقطاعات المعنية والجهات ذات العلاقة

.ةتفعيل خطط الطوارئ وخطط استمرارية الأعمال وتنسيق عمليات الاستجابة بحسب الحالة الطارئ4.

 لمعايار متابعة 5.
 
.المعتمدةلخفح التصعيد وامستويات الحالة الطارئة، والتصعيد والخفح بحسب الحالة ووفقا

 توثيق 6.
 
.الأحداث والعمليات والأنشطة في سجل الحوادث، وتحديثه دوريا

.الاستجابة والتعافيلفرق القرارات والأوامر والبلاغات تمرير 7.

.ةالمخاطر الوطنيالبلاغات والمعلومات إلى مركز إدارة الكوارث والأزمات بالأمانة العامة لمجلس تمرير 8.

ا للعمليات الجهات والقطاعات مع التنسيق 9. جراءات المعتمدة، والإ ذات العلاقة في الاستجابة للحالات الطارئة وفق 
.لتوحيد الجهود وتعزيز العمل المشترك

.ديوان الوزارةالدعم اللوجستي لفريق إدارة الأزمة في توفار 10.

، ومشيييارك ها مييييع فرييييق إدارة الأزميييعيييين الحالييية الطارئييية تحيييديث البيانيييات والتقيييارير11.
 
ة والقطاعييييات ومسييييتوياتها دورييييا

.المعنية والجهات ذات العلاقة

ييييذها عليييى فيييي إعيييداد اسيييتراتيجية إدارة المخييياطر والطيييوارئ واسيييتمرارية الأعميييال ظيييمن الاختصييياص، وتنفالمشييياركة 12.
.مستوى ديوان الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

زمييييات الكييييوارث والأ مركييييز إدارة والاسييييتفادة ميييين إمكانييييات ديييييوان الييييوزارة، تهيلايييية مقيييير اجتميييياع فريييييق إدارة الأزميييية فييييي 13.
.إدارة الطوارئ والأزمات والكوارثفي بالأمانة العامة لمجلس المخاطر الوطنية 

.الثغرات وأوجه القصور على كافة المستويات أثناء معالجة وإدارة الأزمةرصد 14.

التقييارير إعييداد فييي التحقيييق فييي الحييوادث، والاسييتعانة بالمختصييان فييي ذلييك، و المشيياركة مييع القطاعييات ذات العلاقيية 15.
.اللازمة

.أعمالهاتأدية في والأزمات والكوارثالطوارئ لإدارة عمليات الموارد والإمكانات والقدرات اللازمة تحديد 16.

ت العلاقة والتنسيق مع إدارة المخاطر والقطاعات والجهات ذاالبيانات والمعلومات عن المخاطر ومؤشراتها، جمع 17.
.هها، وتصنيفها والتنبؤ لتحليلها

قييمهيييا وتبلاغيييات، وتحليلهيييا ييييرد مييين خيييلال ميييا ومراقبييية ميييا يتعليييق بالحيييالات الطارئييية والأزميييات والكيييوارث مييين رصيييد 18.
.ذات العلاقةللقطاعات والجهات الاستجابة، ورفع التقارير فرق وتصنيفها، ومشارك ها مع 

.على الرةط المباشر بمركز إدارة الكوارث والأزمات في مجلس المخاطر الوطنيةالعمل 19.

لمتوقعيية، اقاعييدة معلومييات تفصيييلية عيين مييواطن الأزمييات والكييوارث التنسيييق مييع القطاعييات ذات العلاقيية فييي بنيياء 20.
.ديوان الوزارةوالإمكانات والقدرات المتوافرة لدى والموارد 

.ديوان الوزارةمؤشرات الإنذار المبكر للأزمات والكوارث لدى إصدار 21.

.التمارين الفرظية لدى ديوان الوزارةوتصميم وتقييم في إعداد المشاركة 22.

والأزمات والكوارث في ديوان الوزارةوالمنهجيات والأدلة والمؤشرات المتعلقة بعمليات إدارة الطوارئ تنفيذ الاستراتيجيات والسياسات والإجراءات والبرامج والخطط الهدف
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الوزير مساعد الوزير
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الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفق
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

.ورظا المستفيدين منهاةة وظع وتطوير معايار ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومراقبة جودة أدا ها ومخرجاتها وقيام تجر 

اسيند إل هيا من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها مين المقياولان التييإعداد معايار لجودة الخدمات المقدمة 1.
( نيية المعلوميات وغارهياالنقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهايزات المدرسيية، وتق: مثل)تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، واعتمادها من صاحب الصلاحية

ن ورفييييييع مراجعيييييية وتطييييييوير المواصييييييفات والمعييييييايار الواجييييييب اتباعهييييييا والالتييييييزام ههييييييا ميييييين قبييييييل جميييييييع الجهييييييات ذات العلاقيييييية والمقيييييياولا2.
. التوصيات اللازمة بشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتعميمها على الجهات ذات الاختصاص

جعي خاص بذلك حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خدمات مر 3.
(Service Catalogue) مثل)يتضمن قوائم الخدمات والمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام هها عند إسناد هذه الخدمات  :

قطاعات ذات العلاقة بالتنسيق مع ال( النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهازات المدرسية وتقنية المعلومات وغارها
 الإجراءات المت.  بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده، ووظع مؤشرات لقيام الأداء ف ها

 
بعة لاعتماد ويتضمن أيضا

.  المواد والمصانع والشركات الموردة لها

المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص( (SLAاعداد اتفاقات ظمان مستوى الخدمة 4.
وصيانة المباني النقل المدرس ي والمباني: مثل)وما في حكمها من المقاولان التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

ذات العلاقة بالتنسيق مع القطاعاتومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري، ،(وتقنية المعلومات وغارها
.بالوزارة

مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة وتحديث هذه (OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 5.
سند إل ها خدمات الوزارة

ُ
.الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات الم

ا مييين المقدمييية مييين شيييركات تطيييوير أو شيييركات القطييياع الخييياص وميييا فيييي حكمهيييالتحقيييق مييين ميييدى الالتيييزام بمعيييايار جيييودة الخيييدمات 6.
ي وتقنييييية المعلومييييات النقييييل المدرسيييي ي والمبيييياني وصيييييانة المبييييان:مثييييل)المقيييياولان التييييي اسييييند إل هييييا تنفيييييذ خييييدمات الييييوزارة أو قطاعاتهييييا

.  ، وتقديم التقارير الدورية لمساعد الوزير(وغارها

. إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقيام المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة العامة7.

والعقيييود (الداخليييية)واتفاقيييات مسيييتوى التشيييغيل ( الخارجيييية)التأكيييد مييين ميييدى التيييزام جمييييع أصيييحاب العلاقييية فيييي اتفاقيييات مسيييتوى الخدمييية 8.
تنفيييذ خييدمات المعتمييدة ومخرجاتهييا ذات العلاقيية مييع شييركات تطييوير أو شييركات القطيياع الخيياص ومييا فييي حكمهييا ميين المقيياولان التييي اسييند إل هييا

فيع التقيارير ذات العلاقية ، ور (النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهازات المدرسية وتقنيية المعلوميات وغارهيا: مثل)الوزارة أو قطاعاتها 
.بذلك

رئيسييية وقيييام التقييييم الييدوري لمشييار ع وعقييود تنفيييذ الخييدمات القائميية بمييا ف هييا العقييود الإطارييية وغارهييا ورصييد ومتابعيية مؤشييرات الأداء ال9.
.  مؤشرات الجودة المعرفة لها

لتنسيييييق ميييييع قيييييام رظييييا وتجرةييييية المسييييتفيدين ميييين الخيييييدمات المقدميييية ميييين الشيييييركات التييييي اسييييند إل هيييييا تنفيييييذ خييييدمات اليييييوزارة أو قطاعاتهييييا با10.
وتعرييييف القطاعيييات ذات العلاقييية بيييالوزارة، مييين خيييلال إعيييداد الاسيييتطلاعات، وتحلييييل نتيييائج قييييام مؤشيييرات تجرةييية المسيييتفيد مييين الخيييدمات
هيييا، ورفعهيييا ميييواطن القيييوة والضيييعف واقتيييراح الجوانيييب التطويريييية لهيييا فيييي أداء الخيييدمات، وإعيييداد تقيييارير دوريييية ميييوجزة عنهيييا وعييين نتيييائج متابع 

لصاحب الصلاحية

اعاتهيا للتحسيان العمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها مين المقياولان التيي اسيند إل هيا تنفييذ خيدمات اليوزارة أو قط11.
(.من ناحية الجودة والتكلفة ووقب التسليم والمخاطر)المستمر للخدمات المسندة للشركات 

بييياني وصيييانة المبييياني النقيييل المدرسيي ي والم: مثييل)دراسيية شيييكاوى المسييتفيدين والمتعهيييدين ذات العلاقيية بالخيييدمات التييي اسيييند تنفيييذها لشيييركات 12.
.وإجراء اللازم حيالها ( وتقنية المعلومات وغارها

.نشر الوعي بأهمية تجرةة العميل ورظا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة13.

.  إعداد حوكمة تجرةة المستفيد واليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها14.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسان تجرةة العميل وتطوير الخدمات15.

ة المسيييتفيدين وقييييام التوصيييية للشيييركات المسيييند لهيييا تنفييييذ الخيييدمات بيييإجراء التغيايييرات اللازمييية فيييي سيييار العميييل فيييي ظيييوء نتيييائج تحلييييل تجرةييي16.
.رظاهم، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة

.بناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجرةة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار في الوزارة17.

هيا لصياحب الصييلاحية اقتيراح البيرامج المعيززة لتحسيان جيودة الخيدمات المقدمية للمسيتفيدين، فيي ظيوء تحلييل تجيارب المسيتفيدين منهيا، ورفع18.
.للاعتماد

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة 
اقبة جودة  لمر

الخدمات 

الهدف
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.  وظع وتطوير معايار ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومراقبة جودة أدا ها ومخرجاتها

( درسيية، وتقنيية المعلوميات وغارهياالنقل المدرس ي والمباني وصييانة المبياني والتجهايزات الم: مثل)من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولان التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتهاإعداد معايار لجودة الخدمات المقدمة 1.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، واعتمادها من صاحب الصلاحية

. ختصاصشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتعميمها على الجهات ذات الا ة بمراجعة وتطوير المواصفات والمعايار الواجب اتباعها والالتزام هها من قبل جميع الجهات ذات العلاقة والمقاولان ورفع التوصيات اللازم2.

النقل : مثل)يتضمن قوائم الخدمات والمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام هها عند إسناد هذه الخدمات (Service Catalogue)حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خدمات مرجعي خاص بذلك 3.
 .  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده، ووظع مؤشرات لقيام الأداء ف ها( المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهازات المدرسية وتقنية المعلومات وغارها

 
الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع ويتضمن أيضا

.  والشركات الموردة لها

ي وصيانة المباني وتقنية النقل المدرس ي والمبان: مثل)ة أو قطاعاتهازار المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولان التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الو ( (SLAإعداد اتفاقات ظمان مستوى الخدمة 4.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارةومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري، ،(المعلومات وغارها

سند إل ها خدمات الوزارةشر مع 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.
ُ
.كات الم

، (بياني وتقنيية المعلوميات وغارهياالنقيل المدرسي ي والمبياني وصييانة الم:مثيل)المقدمة من شيركات تطيوير أو شيركات القطياع الخياص وميا فيي حكمهيا مين المقياولان التيي اسيند إل هيا تنفييذ خيدمات اليوزارة أو قطاعاتهياالتحقق من مدى الالتزام بمعايار جودة الخدمات 6.
. وتقديم التقارير الدورية لمساعد الوزير

.إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقيام المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة العامة7.

المقاولان التي اسند إل ها والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمة 8.
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهازات المدرسية وتقنية المعلومات وغارها: مثل)تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

.رات الجودة المعرفة لهامؤشالتقييم الدوري لمشار ع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما ف ها العقود الإطارية وغارها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية وقيام 9.

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
مكتب إدارة مستوى 

الخدمات اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

3 2

الوزير مساعد
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إعداد حوكمة تجرةة المستفيد واليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها 1.

ام مؤشرات تجرةة المستفيد من ت العلاقة بالوزارة، من خلال إعداد الاستطلاعات، وتحليل نتائج قيذاقيام رظا وتجرةة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها بالتنسيق مع القطاعات2.
ها، ورفعها لصاحب الصلاحيةبع الخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متا

.بناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجرةة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار في الوزارة3.

.دتمااقتراح البرامج المعززة لتحسان جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ظوء تحليل تجارب المستفيدين منها، ورفعها لصاحب الصلاحية للاع4.

(.لتسليم والمخاطرمن ناحية الجودة والتكلفة ووقب ا)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولان التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسان 5.

.وإجراء اللازم حيالها ( النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغارها: مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي اسند تنفيذها لشركات 6.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسان تجرةة العميل وتطوير الخدمات7.

.بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةم، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغيارات اللازمة في سار العمل في ظوء نتائج تحليل تجرةة المستفيدين وقيام رظاه8.

. نشر الوعي بأهمية تجرةة العميل ورظا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة9.

الوزير

1
3

تجربة المستفيد

.قيام تجرةة المستفيدين من الخدمات المقدمة من قبل الوزارة او الجهات المنفذة لها

اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

3 2

الوزير مساعد
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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 المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة 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 

ثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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 المؤسس ي

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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.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية في الوزارة وظمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة هها

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

تحدييييد الاحتيييياج إعيييداد خطيييط الميييوارد البشيييرية عليييى المسيييتوى الاسيييتراتيجي للميييوارد البشيييرية بمختليييف فلاييياتهم فيييي اليييوزارة وقطاعاتهيييا  و 1.
وقيام تحليل نتيائج الوظيفي بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق بذلك

. تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

د البشييرية والتنمييية اعييداد وتطييوير ظييوابط ومعييايار الترقيييات بمييا يتناسييب مييع الإطييار التشيير عي المعتمييد لهييا، بالتنسيييق مييع وزارة المييوار 2.
.الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية

 الإشراف على تنفييذ كافية  العملييات الإجرائيية للميوارد البشيرية فيي دييوان اليوزارة وتقيديم كافية خيدمات الميوارد البشي3.
 
رية لمنسيوة ها وفقيا

.للضوابط واللوائح المنظمة لذلك

داف والتوجهيييييات إعيييييداد وتطيييييوير اسيييييتراتيجية تنميييييية وتطيييييوير الميييييوارد البشيييييرية بمختليييييف المسيييييتويات التنظيميييييية بميييييا يتماشييييي ز ميييييع الأهييييي4.
.  الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

وزارة وقطاعاتهييا ميين المشياركة فييي إعيداد مشييروع مازانيية الييوزارة فيميا يتعلييق بيالموارد البشييرية الإداريية والتعليمييية  وتحدييد احتياجييات الي5.
.الموارد البشرية الإدارية والتعليمية بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

. مادها ومتابعة تنفيذها بعد اعت. إعداد و تطوير استراتيجية واضحة لتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية بالوزارة 6.

تلييييف المسيييييتويات تحديييييد الاحتياجييييات التطويريييييية والتدريبييييية للمييييوارد البشيييييرية فييييي اليييييوزارة بالاتجيييياه الإداري والاتجيييياه التخصصييييي ي بمخ7.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

الاسييتراتيجية إعييداد وتحييديث الييدليل التنظيمييي الشييامل لييوزارة التعليييم والقطاعييات التابعيية لهييا  بمييا يتماشيي ز مييع الأهييداف والتوجهييات8.
.للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.هات ذات العلاقة المشاركة في اللجان المعنية بمهام وأنشطة الحوكمة والتنظيم الإداري داخل وخارج وزارة التعليم بالتنسيق مع الج9.

وظيائف التعليميية تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية عليى مسيتوى منظومية التعلييم العيام وتوز يع شياغلي ال10.
. على الإدارات العامة والمكاتب التعليمية والمدارم، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية

.يةتقديم الاستشارات الفنية اللازمة لجميع الوحدات التنظيمية بالوزارة في المسائل التي تتعلق بالموارد البشر 11.

نفيييذ قراراتهييا  إعييداد وتطييوير أطيير حركيية النقييل الداخلييية والخارجييية بييان مختلييف المنيياطق والمحافظييات فييي المملكيية، ومتابعيية ت12.
 للضوابط المنظمة لذلك( ومن ظمنها اللجان ذات العلاقة)

 
.بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

نسيييييوبي اليييييوزارة دعيييييم منسيييييوبي اليييييوزارة السييييياعان للإيفييييياد والابتعييييياث فيييييي التخصصيييييات المسييييي هدفة، وتقيييييديم الفيييييرص البعثيييييية لم13.
 للضوابط المنظمة لذلك

 
.وقطاعاتها الراغبان في الدراسة في المملكة وخارجها، وفقا

 للضيوابط المنظميية ليذلك، وةنيياء الأدلية الا 14.
 
سترشييادية ذات إعيداد وتطيوير أطيير الأداء اليوظيفي للمييوارد البشيرية بييالوزارة، وفقيا

سييييوبي الييييوزارة العلاقيييية، ومتابعيييية تنفيييييذها والتقيييييد ههييييا بعييييد اعتمادهييييا فييييي عمليييييات تقييييييم الأداء الييييوظيفي السيييينوي لجميييييع من
.ومعالجة التظلمات المتعلقة هها

رونية المعدة لها إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف اللائحي والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكت15.

بييييادرات ذات إعييييادة هندسيييية الإجييييراءات وتحسييييان كفاءتهييييا وتعريييييف وتحييييديث الأدليييية الإجرائييييية ف هييييا، والمشيييياركة فييييي اللجييييان والم16.
. العلاقة

. ةالاشراف على تنفيذ وتفعيل هيكلة الوزارة والمشار ع المتعلقة هها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق17.

علاقةالإشراف على بناء ونشر ثقافة مؤسسية  مستدامة لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال18.

بشييرية فييي الخدميية الإشييراف علييى تنفيييذ خطيية الإيفيياد المعتمييدة للمييوارد البشييرية بمييا يتوافييق مييع اللائحيية التنفيذييية للمييوارد ال19.
المدنية

ميين خيييلال نتييائج المكونييات التنظيمييية التابعيية لهييا، وتحليييل القيييام كفيياءة وفاعلييية أنشييطة وإجييراءات وكاليية المييوارد البشيييرية و 20.
.لية دورية حيالهامؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجية للوزارة، ورفع تقارير تحلي

ة، والرفع لهم فيما الإشراف على تطبيق أنظمة و لوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعي21.
.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 المعلمان 

الوزير

جودة الأداء

متابعة دوام الموظفان

مساعد الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  612الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة لتخطيط 
الموارد البشرية 



8

السكرتاريةالمستشارون

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل
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المهام 

والمسئوليات

3

جودة الأداء

. ، ومتابعة الصلاحيات الإدارية المفوظة لهارهاالتدقيق والمراجعة لجودة أداء العمل في المكونات التنظيمية التابعة لوكالة الموارد البشرية وقيام وتحليل نتائجها، والعمل على تطوي

.رير تحليلية دورية حيالهامن خلال مؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجية للوزارة، ورفع تقاالمكونات التنظيمية التابعة لها، وتحليل النتائج قيام كفاءة وفاعلية أنشطة وإجراءات وكالة الموارد البشرية و 1.

.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 الإدارةليةقيام رظا 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 للمعايار والسياسات والضوابط ذات العلاقة بمجال المو 7.

.ود عل ها بالتنسيق مع ذوي العلاقة ف هالردمتابعة ما يرد من القطاعات والجهات الرقابية فيما يتعلق بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها، وتجهاز ا8.

.ق مع القطاعات ذات العلاقةقة، ومتابعة الالتزام بتنفيذها أو أية تغيارات عل ها بعد اعتمادها، بالتنسيعلامراجعة وتدقيق الصلاحيات الإدارية المفوظة لأصحاب العلاقة في وكالة الموارد البشرية واقتراح توز عها على المسميات الوظيفية ذات ال9.

الهدف

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد
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.متابعة ومراقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة1.

.تدقيق وتسجيل حالات التأخار والغياب2.

.الوزارةوانتفعيل الأنظمة الآلية 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 الرةط الإلكتروني  لأنظمة الحضور والانصراف مع أنظمة إدارة الموارد  في الوزارة 4.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظفي ديوان الوزارة، ورفعها لصاحب الصلاحية5.

المهام 

والمسئوليات

3

متابعة دوام 
الموظفين

الهدف

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد
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3
الإدارة العامة 
لعمليات الموارد 

البشرية 

جميع الكوادر الوظيفية ة لوتطوير ظوابط ومعايار الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشر عي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيإعداد 1.

 للضواب( ومن ظمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بان مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  2.
 
.ط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد من. المستشارين وأطباء الامتيازومكافآت ، . ثقافيةالإعداد مسارات الرواتب والفروقات والحركة عل ها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات3.
 للضوابط المنظمة لذلك

 
.وفقا

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرظة خارج الوزارة4.

.وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك. تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفان في النظام5.

.مات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظين اتنفيذ عمليات التحويل ما بان الكادرين التعليمي والإداري للموظفان  والمناقلات الوظيفية بان الموظفان من وظيفة لأخرى بعد التأكد م6.

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من7.
 
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا

.تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفان بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك8.

 للضوابط9.
 
.نظمة لذلكالمتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.تنفيذ الرةط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك10.

 لل11.
 
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.ريةاللازمة لذلك، والرفع لهم فيما يتعلق بالمقترحات التطويناتتطبيق أنظمة ولوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيا12.

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم اللازم والذي يتطلبه الرةط الفني  13.
 
.لإدارات الموارد البشرية بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا

. قةذات العلاعاتالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر 

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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. ذات العلاقةعاتتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وخدمات الموظفان وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر 

.وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف اللائحي والتعاقدي،1.

 لل2.
 
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.تنفيذ الرةط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

. تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفان بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك 4.

 للأوصيياف الوظيفييية المعتمييدة وللضييوابط المنظميية لييذلك،  بعييد التأكييد ميين المتطلبييات وصييحة البيانييات اللازميية بالتنسيييق مييع وزارة المييواالتوظيييف والاسييتقطاب والتعاقييد، / التعيييانتنفيييذ عمليييات 5.
 
ة والتنمييية الاجتماعييية لجميييع الكييوادر البشييريرد وفقييا

الوظيفية 

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من6.
 
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا

 . لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند ان هاء خدمات جمي7.
 
.  للضوابط المنظمة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

.تقديم خدمات التأمان الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةاعتماد8.

 للأوصاف الوظيفية المعتمدة9.
 
.دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها10.
 
.وفقا

. ية والتشر عات الجديدة ذات العلاقة دنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفان فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم11.

3

التوظيف والخدمات الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةمساعد الوزير 

4

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.  اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقةوفق تنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف

وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها والتعاقديإعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف اللائحي 1.

 لل2.
 
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.تنفيذ الرةط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

 / عمليات التعيانتنفيذ 4.
 
. نمية الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفيةة والتشريللأوصاف الوظيفية المعتمدة وللضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بالتنسيق مع وزارة الموارد البالتوظيف والاستقطاب والتعاقد، وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من5.
 
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا

.اعتماد تقديم خدمات التأمان الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة6.

 للأوصاف الوظيفية المعتمدةدراسة طلبات 7.
 
.الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها8.
 
.وفقا

الهدف
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.تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفان بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك1.

 للضو . لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند ان هاء خدمات جمي2.
 
.ابط المنظمة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

.ية والتشر عات الجديدة ذات العلاقةدنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفان فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم3.

.تقديم الدعم والاستشارات للموظفان فيما يخص اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقة4.

.قةلعلاتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بخدمات الموظفان وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات ا

3

خدمات 
الموظفين التوظيف والخدمات الوزير
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المهام 

والمسئوليات

.علاقةالالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والنقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات

3

الترقيات والنقل 

.اعية لجميع الكوادر الوظيفيةجتمإعداد وتطوير ظوابط ومعايار الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشر عي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 1.

 لل( ومن ظمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بان مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  2.
 
.ضوابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية يق 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 للموظفان في النظام4.

.اصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك5.

تنظيمات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والن اتنفيذ عمليات التحويل ما بان الكادرين التعليمي والإداري للموظفان  والمناقلات الوظيفية بان الموظفان من وظيفة لأخرى بعد التأكد م6.

كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفان داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 7.

 للضوابط8.
 
نظمة لذلكالمتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.إعداد التعاميم والأدلة الاسترشادية المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايار الترقيات 9.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل 10.
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.بشرية والتنمية الاجتماعيةمع وزارة الموارد اليق تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس1.

.إصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك2.

.وظيفيةاعية لجميع الكوادر الجتمإعداد وتطوير ظوابط ومعايار الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشر عي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 3.

.إعداد التعاميم والأدلة الاسترشادية المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايار الترقيات 4.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل 5.

.وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقةللترقيات القيام بجميع العمليات الإجرائية 

3

الترقيات الترقيات والنقل
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تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفان في النظام وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك 1.

.ظيمات المنظمة لذلكتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنالمتنفيذ عمليات التحويل ما بان الكادرين التعليمي والإداري للموظفان والمناقلات الوظيفية بان الموظفان من وظيفة لأخرى بعد التأكد من2.

.كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفان داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 3.

 للضوابط4.
 
.نظمة لذلكالمتسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

 للض( ومن ظمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بان مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  5.
 
.وابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

.وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقةللنقل القيام بجميع العمليات الإجرائية 

3

النقل

الهدف
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والمسئوليات
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.لعلاقةت االقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الرواتب والبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذا

 بعد التأكد من المت. المستشارين وأطباء الامتيازومكافآت ، . ثقافيةالإعداد مسارات الرواتب والفروقات والحركة عل ها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
 
طلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.للضوابط المنظمة لذلك

 للضوابط المنظمة لذلك( نهاية الخدمة، الإجازات، وغارها)تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفان 2.
 
.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة. تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرظة خارج الوزارة3.

 للضوابط المنظم. تنفيذ الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر الإركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية4.
 
.ة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخار والعهد المسجلة تحب التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة5.

.فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغارها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخاصة بي 6.

.  المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها7.

.اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وظوابط ومعايار صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها8.

3
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.بجميع العمليات الإجرائية للرواتب وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقةالقيام 

لمتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد من ا. المستشارين وأطباء الامتيازومكافآت ثقافية، الإعداد مسارات الرواتب والفروقات والحركة عل ها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
 للضوابط المنظمة لذلك

 
. وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك( نهاية الخدمة، الإجازات، وغارها )تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفان 2.
 
.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة. تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرظة خارج الوزارة3.

.بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخار والعهد المسجلة تحب التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة4.

.فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغارها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخاصة بي 5.

الرواتب والبدلات
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.  القيام بجميع العمليات الإجرائية للبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشر عات ذات العلاقة

المهام 

والمسئوليات

 للضوابط المنظ. الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر الاركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية1.
 
. مة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها 2.

.اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وظوابط ومعايار صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها3.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالبدلات4.
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المهام 

والمسئوليات

فيما يتعلق بذلك  وقييام الثقافية في الوزارة وقطاعاتها  وتحديد الاحتياج الوظيفي بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقياتالفلااتإعداد خطط الموارد البشرية على المستوى الاستراتيجي بمختلف 1.
.تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ظيفية لوحدات الوزارة التنظيمية ومشار عها، وفقالو إعداد ظوابط ومعايار عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 2.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةو 

ادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع فيما يتعلق بذلك وقيام تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمية إعداد المازانيات المرتبطة بخطط الموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقاف3.
.الجهات والقطاعات ذات العلاقة

.يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةبما إعداد خطط توظيف الموارد البشرية 4.

.إعداد الدراسات اللازمة  لتحوير و خفح ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تحديد المنهجيات وظوابط ومعايار مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للموارد البشرية6.

.العلاقةووظع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذاتإعداد دراسات اجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوةة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة،7.

.يق مع الجهات ذات العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحليل نتائجها، بالتنسداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة ف ها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق8.

.ام وتعميمها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائم ها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع 9.

.تمادهااعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعجتمإعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 10.

. إعداد ظوابط 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 

.  والتقارير الدورية للموارد البشريةالخططالمشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد اعتمادها، وإعداد 

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف



320

المهام 

والمسئوليات

.ام وتعميمها بعد اعتمادهاالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائم ها 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 الا 2.

.ات الثقافية فيما يتعلق بذلكع إدارات التعليم والملحقيومعلى المستوى الاستراتيجي بمختلف الفلاات في الوزارة وقطاعاتها  وتحديد الاحتياج الوظيفي بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارةالبشرية إعداد خطط الموارد3.

.ت العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة، بالتنسيق مع الجهات ذاداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة ف ها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق4.

.، وفق الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك البشريةتحديد المنهجيات وظوابط ومعايار مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للموارد5.

مادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق اعتعدبالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق بذلك، وقيام تحليل نتائج تنفيذها بالبشريةإعداد المازانيات المرتبطة بخطط الموارد6.
.مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

3

استراتيجية الموارد 
البشرية

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةمساعد الوزير 

4

.المشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد اعتمادها الهدف
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. إدارة عمليات التخطيط والتحليل المتعلقة بالوظائف وعمليات الاستقطاب عل ها

3

تخطيط وتحليل 
الوظائف

الوزير

13 2

مساعد الوزير 

4

.ووظع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإعداد دراسات اجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوةة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة،1.

.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.

بالتنسيق مع لمنظمة لذلك و ظيفية لوحدات الوزارة التنظيمية ومشار عها، وفق الأنظمة والضوابط االو إعداد ظوابط ومعايار عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 4.
.القطاعات ذات العلاقة

.للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةدراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقترحة لمعالجة الاحتياج الوظيفي 5.

الهدف

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةوكالة الموارد البشرية

المهام 

والمسئوليات
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المهام 

والمسئوليات

. إعداد الضوابط والقوالب المستخدمة في تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.متابعة تنفيذ استراتيجية الموارد البشرية وقيام مؤشراتها وتقييم تحققها، بالتنسيق مع إدارة استراتيجية الموارد البشرية2.

.متابعة تطبيق منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية المعتمدة وتحليل نتائجها والعمل على تطويرها3.

.دةها وفق المؤشرات المعتممادمتابعة تنفيذ خطط الموارد البشرية والمازانيات المعتمدة لها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وقيام وتحليل نتائج تنفيذها بعد اعت4.

.إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية5.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةمساعد الوزير 

4
اقبة تنفيذ  مر
الاستراتيجية

.  متابعة تطبيق استراتيجية الموارد البشرية وتحليل نتائجها الهدف
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3
الإدارة العامة 
لتطوير الموارد 

البشرية 

 للضوابط المنظمة لذلك، وةناء ا1.
 
لأدلة الاسترشادية إعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للموارد البشرية بالوزارة، وفقا

ي لجمييع منسيوبي ذات العلاقة، ومتابعة تنفيذها والتقيد ههيا بعيد اعتمادهيا فيي عملييات تقيييم الأداء اليوظيفي السينو 
.الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة هها

رات الأداء إعييييداد وتطييييوير أطيييير تقييييويم الأداء لمنسييييوبي الييييوزارة ومعايرتييييه بالتعيييياون مييييع المييييدراء المباشييييرين ووظييييع  مؤشيييي2.
يمييييا يتعلييييق الييييوظيفي المناسييييبة بالتنسيييييق مييييع القطاعييييات ذات العلاقيييية، وتقييييديم كامييييل الييييدعم للوحييييدات التنظيمييييية ف

بتقييم الأداء 

توصييات المبيررة فييي والرفيع بال. اعيداد الدراسيات المبنيية عليى أفضيل الممارسيات فيي تطيوير الميوارد البشيرية وتقيييم الأداء3.
. هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

بمختليييف إعيييداد سياسيييات ومعيييايار تطيييوير الميييوارد البشيييرية والمواهيييب الواعيييدة بالاتجييياه الإداري والاتجييياه التخصصييي ي4.
.المستويات

تماشيي ز مييع الأهيييداف إعييداد وتطييوير اسييتراتيجية تنمييية وتطيييوير المييوارد البشييرية بمختلييف المسييتويات التنظيميييية بمييا ي5.
.  والتوجهات الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

ختلف المسيتويات، تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية في الوزارة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بم6.
. والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

ام تحليييل نتييائج ، وقييي(تعليييم ، تييدريب ،إيفيياد ، ابتعيياث)تصييميم وتخطيييط بييرامج التطييوير الييوظيفي للمييوارد البشييرية 7.
.تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها

مييييدة لهييييا، وتقييييديم متابعيييية تقييييييم بييييرامج التطييييوير والتييييدريب والتأكييييد ميييين فعالييييية الإداء ف هييييا وتحقييييق المسيييي هدفات المعت8.
.تصنيف للجهات المنفذة للبرامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

دييييييوان اليييييوزارة التنسيييييق ميييييع الجهييييات والقطاعيييييات التدريبييييية المعتميييييدة لتنفييييييذ بييييرامج تطيييييوير أداء المييييوارد البشيييييرية فييييي9.
.بمختلف مستوياتها التنظيمية

.ةإعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفان الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق10.

 تطيييوير بيييرامج 11.
 
الإدارة وصييييياتت/ وتوج هيييات عليييى نتيييائج تقيييييم الأداء اسيييتقطاب القييييادات وإدارة المسيييارات الوظيفييييية اعتميييادا

.ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . العليا وةالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارة

ي اليييوزارة لضيييمان والتيييدخلات التطويريييية وأولوياتهيييا للكفييياءات القياديييية فييياليييتعلم والتطيييويراحتياجيييات تحليييل وحصييير وتحدييييد 12.
.وإعداد التقارير الخاصة ههاالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي، تلبية

ن والسيييلوكيات تصيييميم بيييرامج إدارة وتطيييوير المواهيييب الواعيييدة فيييي اليييوزارة مثيييل بيييرامج تطيييوير القيييادة وتقيييييم إمكانييييات الميييوظفا13.
والقدرات السلوكية والفنية لهم وقيام تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها

الكفيياءات والشيييروط متابعيية عمليييات التطييوّر الييوظيفي للمييوظفان لمختلييف المسيييتويات والمسييميات التنظيمييية بييالوزارة حسييب14.
. وةما يوائم خطط التعاقب الوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والاحتياجات الفردية للموظفان

ب القيادييية فييي إعييداد ومتابعيية تنفيييذ خطيية التطييوير الفردييية لضييمان جاهزييية الكفيياءات القيادييية واسييتمراري ها لشييغل المناصيي15.
 
 
.الوزارة مستقبلا

 للإطيييار المع16.
 
تميييد مييين وزارة إعيييداد الإطيييار العيييام لكفاييييات الوظيييائف الإداريييية التخصصيييية عليييى كافييية المسيييتويات الإداريييية ، وفقيييا

.الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلك

ها الأدلية التنظيميية إعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة بميا يتوافيق ميع المهيام والمسيؤوليات التيي حيددت17.
. المعتمدة لها والأدلة الإجرائية وةالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة 

اتهييييا التابعيييية، إعييييداد بطاقييييات الوصييييف الييييوظيفي للوظييييائف عبيييير تحليلهييييا، والتييييي تقييييع ظييييمن الهياكييييل الوظيفييييية للييييوزارة وقطاع18.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

.مادهاتطوير استراتيجية واضحة لتنمية مهارات القيادة وإعداد القادة الواعدة في الوزارة متابعة تنفيذها بعد اعت19.

.إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية وأدا ها الوظيفي بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعلي ها

الوزير
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وكالة الموارد البشرية

2

مساعدالوزير      

3الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 
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 للوائح المنظمة، لرفع كفاءة العمل وتحسان الإنتاجية ولتحقيق الاستث
 
.   لبشريةالأمثل للموارد امارإدارة وتطوير نظام تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوزارة وفقا

 للضيوابط المنظمية ليذلك، وةنياء الأدلية الاسترشيادية ذات العلاقية، و 1.
 
ء اليوظيفي السينوي لجمييع منسيوبي بعية تنفييذها والتقييد ههيا بعيد اعتمادهيا فيي عملييات تقيييم الأدامتاإعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للميوارد البشيرية بيالوزارة، وفقيا

.الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة هها

ظيمية فيما يتعلق بتقييم الأداء يق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم كامل الدعم للوحدات التنتنسإعداد وتطوير أطر تقويم الأداء لمنسوبي الوزارة ومعايرته بالتعاون مع المدراء المباشرين ووظع  مؤشرات الأداء الوظيفي المناسبة بال2.

. والرفع بالتوصيات المبررة في هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة . اعداد الدراسات المبنية على أفضل الممارسات في تطوير الموارد البشرية وتقييم الأداء3.

 للآليات المعتمدة في تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارات ا( من الجيدين والممازين وذوي الأداء المنخفح ) اقتراح الفلاات الوظيفية التي تحتاج الى تحفاز 4.
 
.لمتعلقة بتحفازهموفقا

3

الأداء الوظيفي الوزير
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وكالة الموارد البشرية
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.إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعلي ها

.إعداد سياسات ومعايار تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات1.

.  زارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةللو إعداد وتطوير استراتيجية تنمية وتطوير الموارد البشرية بمختلف المستويات التنظيمية بما يتماش ز مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية 2.

. نفذة للبرامج التدريبيةالمتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية في الوزارة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات، والتنسيق مع الجهات 3.

.، وقيام تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها(تعليم ، تدريب ،إيفاد ، ابتعاث)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي للموارد البشرية 4.

.رامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةللبمتابعة تقييم برامج التطوير والتدريب والتأكد من فعالية الإداء ف ها وتحقق المس هدفات 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  الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

وكالة الموارد البشرية الوزير
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مساعد الوزير   
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.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 معايار وأطر لقيام الاستعداد القيادي للمواهب الواعدة للصف الثاني من القيادات في الوزارة واختيارها وتأهيلها وتطويرها2.

.  إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفان الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 3.

 تطوير برامج 4.
 
.دها ومتابعة تنفيذها بعد اعتما. الإدارة العليا وةالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارةتوصيات/ وتوج هات على نتائج تقييم الأداء استقطاب القيادات وإدارة المسارات الوظيفية اعتمادا

.وإعداد التقارير الخاصة ههاالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي، والتدخلات التطويرية وأولوياتها للكفاءات القيادية في الوزارة لضمان تلبيةالتعلم والتطويراحتياجات تحليل وحصر وتحديد 5.

.رات المعتمدة لهاوالفنية لهم وقيام تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشكيةتصميم برامج إدارة وتطوير المواهب الواعدة في الوزارة مثل برامج تطوير القادة وتقييم إمكانيات الموظفان والسلوكيات والقدرات السلو 6.

. ات الفردية للموظفانالوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والاحتياجاقبمتابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفان لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة حسب الكفاءات والشروط وةما يوائم خطط التع7.

.8 
 
.إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراري ها لشغل المناصب القيادية في الوزارة مستقبلا

 للإطار المعتمد من وزارة الموارد البش9.
 
.والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلكريةإعداد الإطار العام لكفايات الوظائف الإدارية التخصصية على كافة المستويات الإدارية ، وفقا

. ها والأدلة الإجرائية وةالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة ة 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 ظمن الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة، بالتنسيق مع القطاعا11.
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الإدارة العامة 
ميللتطوير التنظي

توالتوجهاالأهدافمعيتواءمبمامستمربشكلوتحسينهاالتابعةوقطاعاتهاالوزارةفيالعملإجراءاتهندسةإعادة12.
تحديثو وإعداد،الإجراءاتلهذهالمالكةالتنظيميةالوحداتمعبالتنسيقالتعليم،وقطاعللوزارةالحوكمةونموذجالاستراتيجية

.الشاملةالإجرائيةالأدلة

.المجالهذافيالممارساتوأفضليتوافقبماوقطاعاتهاالوزارةفيالعملإجراءاتإدارةومنهجياتحوكمةإطاروتحديثإعداد13.

الحوكمةجونموذالاستراتيجيةوالتوجهاتالأهدافمعينسجمبماالأولوياتواقتراحالعملإجراءاتوتحسانتطويرخطةإعداد14.
.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقللوزارة،والتفاعل

مس هدفةمقيلوظعالعلاقةذاتالقطاعاتمعوالتنسيقالعملإجراءاتكفاءةلقياماللازمةالتشغيليةالأداءمؤشراتاقتراح15.
.الوزارةفيالمؤسس يالأداءقيامالياتظمنلإدراجهاالعلاقةذاتالقطاعاتومعلها،

.المجالهذافيالتنظيميةالوحداتمنتردالتيالمعوقاتومعالجةالإجراءاتتطويرمقترحاتتقييم16.

معذلكفيسيقوالتنالوزارةأعمالبنيةظمنمستمربشكلوقطاعاتهاللوزارةالتنظيميةوالهيكلةالعملإجراءاتبنيةتحديث17.
.المؤسسيةالبنيةإدارة

منللتأكدزارةالو فيوالمشار عالمبادراتحوكمةوفقالاختصاصظمنوالمشار عللمبادراتالإعدادوثائقمراجعةفيالمشاركة18.
.للوزارةالمس هدفةالأعمالبنيةمعتوافقها

والرفعامراحلهبكافةوقطاعاتهاالوزارةفيالعملإجراءاتهندسةوالهيكلةإعادةمشار عمخرجاتمراجعة/بناءفيالمشاركة19.
.الصلاحيةلصاحببشأنهابالتوصيات

العلاقةذاتالقطاعاتبالتنسيقتطبيقهاواختبارالعملإجراءاتأتمتةمتطلباتمراجعةفيالمشاركة20.

.الاختصاصمجالظمنوالخدمة،التشغيلمستوى اتفاقياتإعدادفيالعلاقةذاتالوزارةقطاعاتدعم21.

الإدارةمعنسيقوالتالمجالات،هذهفيالوزارةلقطاعاتالمعرفةونقلالتنظيميةوالمهاموالهيكلةالعملإجراءاتبإدارةالوعينشر22.
سؤولياتوالمالأدوارحول الوزارةفيالمعنيةللقطاعاتاللازمةالتدريبيةوالدوراتالعملورشلعقدالمؤسس يللتحول العامة

.المعدلةأوالجديدةوالإجراءات

.الاختصاصبمجالالمتعلقةالمرئياتوإبداءالدراساتإعداد23.

.ارةثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي في الوز الالتصميم التنظيمي وإعادة هندسة العمليات الإجرائية للوزارة وقطاعاتها التابعة وفق الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية،  ونشر

التعليم،اتبمكالتعليم،إداراتالوزارة،ديوان)وقطاعاتهاللوزارةالتنظيميةالأدلةفيوالمسؤولياتوالمهامالهيكلةوتحديثإعداد1.
وقطاعللوزارةجيةالاستراتيوالتوجهاتوالأهدافالإجرائيةالقيمةسلاسلظوءفيالمستمروتحسينها(الثقافيةالملحقياتالمدارم،
 التعليم،

 
.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمجال،هذافيالدوليةوالنماذجالممارساتلأفضلووفقا

 )التنظيميةوالمهامالهيكلةلتعديلمقترحاتأيةدراسةذلكفيبماالتنظيميةالدراساتإجراء2.
 
 /إظافة/حذفا

 
 ت/دمجا

 
والرفع،(عديلا

.لذلكوفقاوقطاعاتهاللوزارةالتنظيميةالأدلةوتحديثللاعتماد،الصلاحيةلصاحب

بالتنسيقنظيمية،التالوحداتوكافةالثقافية،الملحقياتالتعليم،مكاتبالتعليم،إداراتدمج/إلغاء/إحداثطلباتدراسةفيالمشاركة3.
.الصلاحيةلصاحبالشأنههذاالتوصياتوتقديمالعلاقة،ذاتالقطاعاتمع

.وقطاعاتهاللوزارةميةالتنظيالأدلةحددتهاالتيوالمسؤولياتالمهامتعديلإلغاءأوتعديلأوبإظافةتتعلقالتيالطلباتوتقييمدراسة4.

الدائمةالوزارةانلجمهاموةانوةينهاوقطاعاتها،للوزارةالتنظيميةالوحداتبانوازدواجي هاوالمسؤولياتالمهامتداخلحالاتمعالجة5.
لذلك،وفقاالتنظيميةالأدلةوتحديثوالمؤقتة،

بما(وغارهاؤقتة،الموالأعمالوالمهامالمشار ع،مخرجاتتسكان:مثل)ذلكتتطلبالتيالحالاتفيالتنظيميالاختصاصجهاتتحديد6.
.المعتمدةالتنظيميةالأدلةحددتهاالتيوالمسؤولياتالمهاممعيتوافق

معبالتنسيق،التعليممنظومةفيالمصلحةأصحابمعوقطاعاتهاللوزارةوالتفاعلالحوكمةنماذج/نموذجوتحديثإعدادفيالمشاركة7.
.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعات

والتنظيميلوالدليالهيكل)العامةالإدارةاختصاصظمنوقطاعاتهاللوزارةالتشغيليالنموذجمكوناتوتحديثإعدادفيالمشاركة8.
.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيق،(المصلحةوأصحابوالشركاءللعمليات،القيمةسلاسل

للوزارةالتشغيليوذجوالنمالحوكمةنموذجمعيتواءمبماالمختلفةالإداريةالمستوياتعلىالصلاحياتتفويحمصفوفةوتحديثتطوير9.
.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقوقطاعاتها،

لمهامواالوحداتإلخ..ظم/إلغاء/بإحداثالعلاقةذاتالتنظيميةبالتعديلاتالعلاقةذاتالإداريةالقراراتمشار عومراجعةإعداد10.
.لاقةالعذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالعمل،وفرق والمؤقتةالدائمةالداخليةاللجاندمج/إلغاء/تشكيلوقراراتالتنظيمية،

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالتفصيليةوالمسؤولياتالمهامةياناتو التنظيميةواللوائحالسياساتوتحديثإعداد11.
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المهام 

والمسئوليات

.إعداد وتحديث السياسات التنظيمية، ونشر الثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي في الوزارةبناء وتطوير هيكلة الوزارة وقطاعاتها وتعريف وتحديث الأدلة التنظيمية لها، و 

ائيية والأهيداف والتوجهيات الاسيتراتيجية وتحسيينها المسيتمر فيي ظيوء سلاسيل القيمية الإجر ( دييوان اليوزارة، إدارات التعلييم، مكاتيب التعلييم، الميدارم، الملحقييات الثقافيية)إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلية التنظيميية لليوزارة وقطاعاتهيا 1.
 لأفضل الممارسات والنماذج الدولية في هذا المجال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

 
.للوزارة وقطاع التعليم، ووفقا

 )إجراء الدراسات التنظيمية بما في ذلك دراسة أية مقترحات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية 2.
 
 /إظافة/حذفا

 
 /دمجا

 
.ا لذلك، والرفع لصاحب الصلاحية للاعتماد، وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وفق(تعديلا

.ت ههذا الشأن لصاحب الصلاحيةصيادمج 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 بإظافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعا4.

والمؤقتة، وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك، ئمةمعالجة حالات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجي ها بان الوحدات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها، وةينها وةان مهام لجان الوزارة الدا5.

.بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة( تسكان مخرجات المشار ع، والمهام والأعمال المؤقتة، وغارها: 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 ظمن 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.

نسييق ميع القطاعيات ذات دمج اللجان الداخلية الدائمة والمؤقتة وفيرق العميل، بالت/إلغاء/إلخ الوحدات والمهام التنظيمية، وقرارات تشكيل. ظم/إلغاء/إعداد ومراجعة مشار ع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإحداث10.
.العلاقة

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتفصيليةوالمسؤوليات ةيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية و وتحديثإعداد 11.

.تحديث الهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ظمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية12.

.لأدوار والمسؤوليات الجديدة أو المعدلةد ورش العمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة حول العقنشر الوعي بالهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي 13.

.اسب ها، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقةمناقتراح الأجهزة والمعدات والأجهزة والأدوات المكتبية الميسرة لعمل الموظفان، وإعداد الدراسات اللازمة لتعزيز استثمارها والتحقق من14.

3

الهيكلة والتنظيم الوزير

13 2

الإدارة العامة للتطوير التنظيميمساعد الوزير 

4

الهدف

وكالة الموارد البشرية



329

المهام 

والمسئوليات

.وزارة وقطاعاتهاللإعادة هندسة الإجراءات وتحسان كفاءتها بما يتوافق وأفضل الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية، وتعريف وتحديث الأدلة الإجرائية

تحيديثهيذه الإجيراءات، وإعيداد و الحوكمية لليوزارة وقطياع التعلييم، بالتنسييق ميع الوحيدات التنظيميية المالكية لذج إعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما يتواءم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونميو 1.
.الأدلة الإجرائية الشاملة

.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 وتحسان 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 ظمن اختصاص الإدارة 5.

.اعات ذات العلاقة لإدراجها ظمن اليات قيام الأداء المؤسس ي في الوزارةلقطاقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقيام كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوظع قيم مس هدفة لها، ومع ا6.

.تحديث بنية إجراءات العمل للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ظمن 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 المس هدفة للوزارةمع المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشار ع ظمن الاختصاص وفق حوكمة المبادرات والمشار ع في الوزارة للتأكد من توافقها 9.

.يةلاحمراجعة مخرجات مشار ع 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.

.ة أو المعدلةعمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة حول الإجراءات الجديدالنشر الوعي بإدارة إجراءات العمل ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذا المجال، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي لعقد ورش12.

.دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة، ظمن مجال الاختصاص13.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص14.
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المهام 

والمسئوليات

.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وةرامج تهيلاة 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 بيلاة العمل وتعزيز تجرةة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء المسوحات اللازمة لذلك4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمان احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تحسان المستمروالتحليل الأفكار الجديدة والتغيارات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفان لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبن ها بما اعزز ثقافة الابتكار 6.

.العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقيام رظا الموظفان من خدمات الوزارة ذات العلاقة ههم، والعمل على تطويرها معهم7.

.فكار الجديدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالأ تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بان الموظفان والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات وتصجيع اقتراح8.

(.تشمل عمليات التظلم الناشلاة عن تقييم الأداء)تظلمات الموظفان وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة تلقي 9.

.جهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحدث التطورات والتو ة و التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفان من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق10.

. تعزيز ثقافة الابتكار والتحسان المستمر من خلال تصجيع الأفكار الجديدة والتغيارات الإيجابية11.

.اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بان الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية12.

. تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفاز موظفي الوزارة لتحقيق رسال ها وأهدافها المعتمدة لها13.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

.تحسان بيلاة العمل المادية وغار المادية للموظفان لتكون بيلاة محفزة ومصجعة على الإبداع والتماز، والعناية  بالصحة المهنية

الوزير
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المهام 

والمسئوليات

.تحسان بيلاة العمل المادية وغار المادية للموظفان لتكون بيلاة محفزة ومصجعة على الإبداع والتماز

.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وةرامج تهيلاة 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 بيلاة العمل وتعزيز تجرةة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء المسوحات اللازمة لذلك4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمان احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.لتحسان المستمرواتحليل الأفكار الجديدة والتغيارات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفان لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبن ها بما اعزز ثقافة الابتكار 6.

. العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقيام رظا الموظفان من خدمات الوزارة ذات العلاقة ههم، والعمل على تطويرها معهم7.

3

تطوير بيئة العمل الوزير
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المهام 

والمسئوليات

.العناية بالصحة المهنية للموظفان داخل بيلاة العمل

.فكار الجديدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالأ تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بان الموظفان والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات وتصجيع اقتراح1.

(.تشمل عمليات التظلم الناشلاة عن تقييم الأداء)تلقي تظلمات الموظفان وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 2.

.ات والتوجهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحدث التطور ة و التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفان من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق3.

.اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بان الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية4.

. تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفاز موظفي الوزارة لتحقيق رسال ها وأهدافها المعتمدة لها5.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

علاقات الموظفين

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
لشؤون المعلمين 

.لائحة شاغلي الوظائف التعليميةتنفيذمتابعة1.

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم التخصص ي اللازم الذي يتطلبه الرةط الفني  2.
 
.لأقسام شؤون المعلمان بإدارات التعليم( وفقا

.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 ظوابط الحوافز التصجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية الممازين6.

. إعداد وتطوير لوائح و سياسات و معايار وظوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغلي الوظائف التعليمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها7.

.اقتراح  ظوابط ومعايار أداء و ترقيات ووظائف شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشر عي المعتمد لها8.

.الهتصميم وتخطيط برامج الإيفاد والابتعاث  لشاغلي الوظائف التعليمية، وقيام وتحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة9.

.إعداد وتطوير ظوابط ومعايار الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية10.

.لإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل نتائجهاة اإعداد منهجية الاستثمار الأمثل لشاغلي الوظائف التعليمية والأدوات المستخدمة ف ها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاء11.

.والمدارمالتعليم ة على إدارات يميتحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام وةناء ظوابط  التوز ع لشاغلي الوظائف التعل12.

. إعداد وتطوير ظوابط وةرامج المجتمعات والشبكات التعليمية ومتابعة تنفيذها ومستوى تحقق مس هدفاتها13.

.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقإطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناء  على معايار واضحة، تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة  من خلال 14.

.تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات15.

ليف ،والتدوير الوظيفي، والرةط الوظيفي، الاستقطاب، والاختيار ،والتعيان ،والترقيات ،والنقل ،والإعارة، والاستعارة ،والتك)التنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية في متابعة تنفيذ عمليات شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة 16.
(.وتحوير وخفح ورفع الوظائف، وتعديل مسميات الوظائف

.ما هم لرسالة الوزارة التعليميةإدارات التعليم وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وتعزيز انت/ارةالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية في إعداد برامج رفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوز 17.

.ةبما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزار ( 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 المعلمان والتشكيلات الإشرافية والمدرسية والعمل على توفارها، والإشراف على توز عهم وحركة نقلهم 
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.اقتراح  ظوابط ومعايار أداء و ترقيات ووظائف شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشر عي المعتمد لها1.

والنقييل ،والإعيييارة، والاسيييتعارة الاسيييتقطاب، والاختيييار ،والتعييييان ،والترقييييات ،)التنسيييق ميييع الإدارة العاميية لعملييييات الميييوارد البشييرية فيييي متابعيية تنفييييذ عملييييات شيياغلي الوظيييائف التعليمييية فيييي دييييوان الييوزارة 2.
(.،والتكليف ،والتدوير الوظيفي، والرةط الوظيفي، وتحوير وخفح ورفع الوظائف، وتعديل مسميات الوظائف

. إعداد ظوابط الحوافز التصجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية الممازين3.

.تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

.  القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والأداء وفق لائحة شاغلي الوظائف التعليمية والتشر عات ذات العلاقة

الأداء والترقية الوزير
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.لائحة شاغلي الوظائف التعليميةتنفيذمتابعة1.

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)تقديم الدعم التخصص ي اللازم الذي يتطلبه الرةط الفني  2.
 
.لأقسام شؤون المعلمان بإدارات التعليم( وفقا

.ظيفي للوزارةبما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الو ( لشاغلي الوظائف التعليمية)المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية 3.

.ئجهالإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل نتاة اإعداد منهجية الاستثمار الأمثل لشاغلي الوظائف التعليمية والأدوات المستخدمة ف ها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاء4.

.ة على إدارات ومكاتب التعليم والمدارميميتحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام وةناء ظوابط  التوز ع لشاغلي الوظائف التعل5.

. المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

. المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها7.

. إعداد وتطوير لوائح و سياسات و معايار وظوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغلي الوظائف التعليمية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها8.

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 
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.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقإطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناء  على معايار واضحة، تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة  من خلال 1.

.تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات2.

.الهتصميم وتخطيط برامج الإيفاد والابتعاث  لشاغلي الوظائف التعليمية، وقيام وتحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة3.

.عزيز انتما هم لرسالة الوزارة التعليميإدارات التعليم وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وت/ارةالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية في إعداد برامج رفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوز 4.

.إعداد وتطوير ظوابط ومعايار الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية5.

. إعداد وتطوير ظوابط وةرامج المجتمعات والشبكات التعليمية ومتابعة تنفيذها ومستوى تحقق مس هدفاتها6.

.اتحديد الاحتياجات التطويرية لموظفي التعليم العام من المعلمان والتشكيلات الإشرافية والمدرسية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعلي ه الهدف

3

شاغلي تطوير 
التعليميةالوظائف  الوزير
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مقدمة

نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي

مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 

المهام الإدارية المشتركة

الالتزامات الإدارية المشتركة 

الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق

الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر والالتزام

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 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص 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 المؤسس ي

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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.تحسان كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات مازانية الوزارةالهدف

ظيمان الالتيزام وإعيداد التقيارير و (  مثل دفتر الأستاذ العام والمقبوظات والميدفوعات)تنفيذ سياسات وإجراءات المحاسبة 1.
.بالمعايار المحاسبية المقررة

.إثبات الأرصدة الدائنة والمدينة ومتابعة معالج ها 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.

 لأساليب الشراء المتاحة والخطط المتعلقة ه6.
 
.هاتنفيذ عمليات تأمان الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

.ظمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات والمدفوعات7.

.التخطيط المالي وإدارة عمليات المازانية والدعم لها وتوز عها مع جميع الإدارات8.

.الموائمة مع وكالة التخطيط في إعداد مشروع المازانية وتوز ع المازانية المعتمدة9.

.مراجعة التوقعات المالية المقدمة من وكالة التخطيط وتوفيق العمل بناء  على تلك التوقعات10.

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تجاوز المازانية11.

.التنسيق مع المدققان الخارجيان وتيسار المراجعة المالية12.

.ان منهموأخذ الإجراءات النظامية مع المخالف( فارم) تقييم أداء الموردين وتحديث قوائمهم في نظام الوزارة الداخلي 13.

مية للشيؤون الماليية إدارة عمليات العقود لكافة أنواع عقود المشار ع والمشيتريات المبرمية فيي اليوزارة بالتنسييق ميع الإدارة العا14.
.ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات المالكة للمشار ع في الوزارة

ا علييى الجهيييات إدارة عمليييات الاتصييالات الاداريييية ميين المراسييلات اليييواردة للييوزارة والصييادرة  فيييي الانظميية الالكترونييية وتوز عهييي15.
.داخل الوزارة وخارجها

.لتعليملجميع قطاعات وزارة ا( العادي ، السري، العاجل)  تطوير منظومة المراسلات الالكترونية والبريدية للمسار 16.

اخيييل اليييوزارة تيييوفار خيييدمات الوثيييائق والمحفوظيييات وقييييدها فيييي الأنظمييية الآليييية لتسيييهيل عمليييية حفظهيييا واليييدخول عل هيييا مييين د17.
.وخارجها

.توفار كافة خدمات ووسائل النقل لجهاز الوزارة18.

.إدارة ومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف والاستبعاد19.

.متابعة حالات الحيود الكبار في التكاليف وتصعيد المشكلات والمخاطر الكبرى 20.

تيجية للحصيييول علييى أفضيييل العيييروض والخيييدمات، مييين خييلال الشيييراكة وفيييق التوجهيييات الاسيييتراإدارة العلاقيية ميييع الميييوردين21.
.للوزارة

.وتقييم مستوى أدا هم بشكل دوريحفظ وتحديث بيانات الموردين22.

الوزير

1
وكالة 

الخدمات المشتركة

64الوحدات التنظيمية التابعة 

2

الوزير مساعد

المهام 

والمسئوليات
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الهيكل التنظيمي لوكالة الخدمات المشتركة 

مركز الوثائق والمحفوظات

الإدارة العامة للمازانية

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.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

الخبييرة فيييي تقييديم المشييورة المسييتقلة والمحايييدة للوكييييل بنيياء علييى1.
.موظوع الاستشارة

.دراسة الموظوعات المحالة إل هم من الوكيل2.

تقيييييييييديم اليييييييييدعم للوكييييييييييل فيييييييييي مراجعييييييييية المعييييييييياملات ذات الطيييييييييابع 3.
ئيييييييييات القييييييييانوني والإداري والتنظيمييييييييي والتخصصيييييييي ي وإبييييييييداء المر 

.حيالها
مييييييييا تقيييييييديم اليييييييدعم والمشييييييييورة لوحيييييييدات الوكاليييييييية التنظيميييييييية في4.

.يخص أعمالها
دراسييييية ميييييا ييييييتم اسيييييتحداثه ميييييين أنظمييييية وليييييوائح وتقيييييديم الييييييرأي5.

.بشأنها
.لالمشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي6.
 هيييييات تمثييييييل الوكالييييية فيييييي اللجيييييان الدائمييييية والمؤقتييييية حسيييييب توج7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب الوكيل 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

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

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب الوكيل

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب الوكيل

340

مكتب وكيل الخدمات المشتركة



341

الهدف

خاصة إعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من نظامي ها، و شمل ذلك المطالبات ال1.
.بالموظفان أو الموردين أو الأفراد الخارجيان

، والتحقق (واعهاتشمل عقود المشار ع بكافة أن)مراجعة المطالبات المالية لصرف مستحقات الموردين، وذلك لكافة أنواع العقود 2.
ريد وغارها التسليم لعقود التو /من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقود الخدمات أو مستندات الاستلام

.من المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف المطالبات

–النفقات –عاقدين رواتب المت)التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وظمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية بخصوصها 3.
(.العقود ، وغارها من المصروفات–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية 

.مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات الماليةالتنسيق 4.

.قيد ومعالجة العهد والسلف ومتابعة تسوي ها، وفق نظام إيرادات الدولة وغاره من اللوائح والأنظمة المعتمدة5.

.قيد ومعالجة الذمم المدينة والدائنة6.

.تنفيذ أعمال محاسبة الأصول الثابتة ومخزونها7.

.قيد ومعالجة إيرادات ديوان الوزارة8.

.تنفيذ مصروفات ديوان الوزارة والمشار ع المركزية مع القطاع الخاص بالريال9.

.تنفيذ مصروفات الملحقيات الثقافية والمبتعثان بالعملات الأجنبية10.

.تنفيذ مصروفات العهد والسلف والأمانات لكافة قطاعات الوزارة، وإعادة الصرف11.

.الصرف والتسديد وتوجيه الوفر لشركات تطوير وفق العقود والاتفاقيات المبرمة معها12.

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك13.
 
.صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا

3
الإدارة العامة 
للشؤون المالية

.ات الصلة ههاة ذتقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات التنظيمية للوزارة وإدارات التعليم، والملحقيات، وظمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

إيداع المبالع في حسابات المستفيدين14.

.حصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات العلاقة15.

.متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها16.

.متابعة تحصيل الإيرادات17.

لإشراف عل ها بعد اقتراح ظوابط ولوائح الصناديق المدرسية والتعليمية لإدارات التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية وا18.
.        اعتمادها

.وتحديث الأستاذ العام والأستاذ المساعدتعريف 19.

.إعداد التقارير والقوائم المالية ومشارك ها مع وزارة المالية20.

.تنفيذ إغلاقات الفترات المحاسبية بما ف ها المطابقات المحاسبية وإعداد الحساب الختامي21.

تعلق بحسابات متابعة جاري وزارة المالية المدين والدائن ومطابقة وتسوية وقيد حسابات الوزارة مع وزارة المالية فيما   ي22.
.قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.تعريف تصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة لاستخدامها  لأغراض محاسبة التكاليف23.

.تنفيذ مهام تحليل التكاليف لتصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة24.

.إعداد تقارير محاسبة التكاليف على المستويات المختلفة ظمن نطاق الاختصاص25.
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.إدارة عمليات المحاسبة المالية وفق الأنظمة والتعليمات المنظمة لذلكالهدف

.ن أو الأفراد الخارجيانرديإعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من نظامي ها، و شمل ذلك المطالبات الخاصة بالموظفان أو المو 1.

التسليم لعقود /الاستلام، والتحقق من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقود الخدمات أو مستندات(تشمل عقود المشار ع بكافة أنواعها)مراجعة المطالبات المالية لصرف مستحقات الموردين، وذلك لكافة أنواع العقود 2.
.التوريد وغارها من المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف المطالبات

(.العقود ، وغارها من المصروفات–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية –النفقات –رواتب المتعاقدين )التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وظمان 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 تسوي ها، وفق نظام إيرادات الدولة وغاره من اللوائح والأنظمة المعتمدة6.

.قيد ومعالجة الذمم المدينة والدائنة7.

.تنفيذ أعمال محاسبة الأصول الثابتة ومخزونها8.

.قيد ومعالجة إيرادات ديوان الوزارة9.

.تنفيذ مصروفات ديوان الوزارة والمشار ع المركزية مع القطاع الخاص بالريال10.

.تنفيذ مصروفات الملحقيات الثقافية والمبتعثان 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

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

المصروفات والذمم 
الدائنة

الإيرادات والذمم 
المدينة

محاسبة الأصول 
الثابتة والمخزون

المحاسبة المالية



343

.  إدارة الأعمال والعمليات المتعلقة بالتحصيل والإيرادات والمدفوعات والمقبوظاتالهدف

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك1.
 
.صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا

.إيداع المبالع في حسابات المستفيدين2.

.حصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات العلاقة3.

.متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها4.

.متابعة تحصيل الإيرادات5.

.        اقتراح ظوابط ولوائح الصناديق المدرسية والتعليمية لإدارات التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية والإشراف عل ها بعد اعتمادها6.

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الخزينةمساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

نةتنفيذ عمليات الخزي إدارة عمليات الخزينة

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة للشؤون المالية

4
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. تنفيذ الأعمال والعمليات المتعلقة بالمصروفات

.تعريف وتحديث الأستاذ العام والأستاذ المساعد1.

.إعداد التقارير والقوائم المالية ومشارك ها مع وزارة المالية2.

.تنفيذ إغلاقات الفترات المحاسبية بما ف ها المطابقات المحاسبية وإعداد الحساب الختامي3.

.إدارات التعليم والملحقيات الثقافيةة و متابعة جاري وزارة المالية المدين والدائن ومطابقة وتسوية وقيد حسابات الوزارة مع وزارة المالية فيما يتعلق بحسابات قطاعات الوزار 4.

.تعريف تصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة لاستخدامها  لأغراض محاسبة التكاليف5.

.تنفيذ مهام تحليل التكاليف لتصنيفات التكاليف ومراكز التكلفة6.

.إعداد تقارير محاسبة التكاليف على المستويات المختلفة ظمن نطاق الاختصاص7.

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

التقارير الماليةمساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

محاسبة التكاليف
الأستاذ العام
والتقارير

الإدارة العامة للشؤون المالية

4

الهدف
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.بالاستلام في الوزارةص تظمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل الموردين وفق أساليب الشراء النظامية، بالتنسيق مع القطاع المخ1.

.تحديث الخطة السنوية لمشتريات الوزارة ومتابع ها وفق الأهداف الاستراتيجية وتحقيق الكفاءة في عمليات الشراء/إعداد2.

.خطة مشتريات الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتنفيذ 3.

.تنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها وظمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات عند تنفيذها4.

ية والأنظمة ات الحكوماقتراح معايار تقييم العروض المستلمة بالتنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتري5.
.العلاقةواللوائح والتعليمات ذات 

.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة...( طلب، تغيار، إنذار، )استكمال جميع عمليات المشتريات خلال مرحلة تنفيذ العقد 6.

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبب ف ها7.

.  تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة8.

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ الدعم 9.

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية10.

.تنفيذ عمليات المشتريات للأعمال ذات القيمة المنخفضة والمتكررة أو التي تنطبق عل ها حالات الشراء المباشر11.

.تعليمات ذات العلاقةوالتنفيذ عمليات الشراء عبر قنوات التسوق الإلكتروني المعتمدة وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح12.

.ديريةالتقبناء قوائم أسعار مرجعية للسلع والخدمات بالتنسيق مع القطاعات الفنية في الوزارة وتقديم الدعم لهذه القطاعات في بناء التكاليف 13.

.لهاالمشاركة في تحديد المتطلبات والمواصفات الفنية الخاصة بجودة السلع والخدمات المطلوةة بالتنسيق مع القطاعات الطالبة 14.

.المتكرر /التحليل السنوي لعمليات الشراء وتحديد الأنشطة الداخلية ذات عمليات الشراء عالي القيمة15.

وافق مع نظام يتاقتراح أساليب الشراء المثلى من خلال دراسة وتحليل الأسلوب الأكثر فعالية وملاءمة لمتطلبات واحتياجات قطاعات الوزارة الطالبة وةما16.
.المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

لمحتوى المحلي، واستكمال إجراءاتها النظامية قبل وبعد توقيعها بما ف ها العقود التي ينطبق عل ها االعقود القياسية وغار القياسية إعداد ومراجعة وتعديل 17.
 للأنظمة واللوائح المنظمة 

 
.لذلكبالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، ووفقا

كتب كفاءة تنسيق مع مالتزام الوحدات التنظيمية بالإدارة العامة للمشتريات بمتطلبات هيلاة المحتوى المحلي وهيلاة كفاءة الإنفاق ظمن الاختصاص، وةالمتابعة 18.
.العلاقةالإنفاق والقطاعات والجهات ذات 

.ومتابع هالجان نظام المنافسات والمشتريات الحكومية، ومتابعة قرارات تشكيلها، ودعم أعمالها الإدارية والتحضارية تشكيل 19.

.بينهاقواعد التعامل بان لجان نظام المنافسات والمشتريات الحكومية واليات المحاظر وتبادل المستندات والبيانات إعداد 20.

3
الإدارة العامة 
للمشتريات

 للأنظمة واللوائح وال
 
. يماتتعلتأمان احتياج ديوان الوزارة من الأعمال والخدمات والمشتريات لتحقيق أفضل قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 
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أو لسحب الجز ي التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات والقطاعات ذات العلاقة في كافة الجوانب المتعلقة بفرض وتنفيذ الغرامات أو ا21.
عليمات ذات ائح والتإنهاء العقود الناتجة عن عدم التزام الموردين أو تقصارهم، وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللو 

.العلاقة

.التفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما تتطلبه بنود المازانية لتضمينه في العقود22.

 له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإ 23.
 
ات المالية جراءمطابقة مخرجات الموردين للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا

.النظامية

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذل24.
 
مع البنوك ك، بالتنسيقمتابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابع ها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

.وقطاعات الوزارة فيما يتعلق بذلك

 للأنظمة واللوائح المنظمة 25.
 
.لذلكتخفيح ظمانات الدفعات المقدمة، وفقا

.العلاقةعقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع القطاعات ذات متابعة 26.

ة مع الإدارة العامتسجيل وتصنيف الموردين المتعاملان مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة ههم وفقا للآليات المحددة لذلك، بالتنسيق27.
.للمشار ع والقطاعات ذات العلاقة

ذلك واتخاذ قارير حول قيام ومراقبة أداء الموردين المتعاملان مع الوزارة وتقييم أدا هم بشكل دوري وفقا للسياسات واليات التقييم المعتمدة ورفع الت28.
.أية إجراءات تصحيحية لازمة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمشار ع والقطاعات ذات العلاقة

.متابعة أية تظلمات أو اقتراحات مقدمة من الموردين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال29.

 ها، الإنفاق فإدارة العلاقة مع الموردين على المستوى الاستراتيجي وإبرام شراكات واتفاقات استراتيجية معهم بما يحقق مصلحة الوزارة وكفاءة30.
.وتطويرها ومتابعة تنفيذها ورفع التقارير الدورية بما تم تحقيقه حيالها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

في ية للوزارة العمل على تصجيع استقطاب الموردين للعمل مع الوزارة وإدامة التواصل الفعال معهم واطلاعهم على ما استجد من توجهات استراتيج31.
.مجال الخدمات أو المنتجات التي يقدمونها

اوية للمقاولان إعداد وتحديث ومراقبة تطبيق السياسات التي تحكم علاقة الوزارة مع الموردين بشكل يضمن أكبر عائد للوزارة ويحقق فرص متس32.
.المتعاملان معهم

لدعم اتخاذ قارير اللازمةالتنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء في توفار متطلبات الرقابة على تنفيذ خطة المشتريات المعتمدة ومتطلبات إصدار الت33.
.المجالالقرار من قبل أصحاب العلاقة في هذا 

تياجات ومحاظر العقود والضمانات البنكية، والموردين، والمنافسات وتأمان الاح)التقارير الدورية ظمن اختصاص الإدارة العامة للمشتريات إعداد 34.
(.الإسناد

.تقديم الدعم الفني اللازم إلى لجان المشتريات فيما يتعلق بآليات تفضيل المحتوى المحلي35.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.بالاستلام في الوزارةتص ظمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل الموردين وفق أساليب الشراء النظامية، بالتنسيق مع القطاع المخ1.

.  خطة مشتريات الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتنفيذ2.

.كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها وظمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات عند تنفيذهاتنفيذ 3.

.لاقةالعية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات كوماقتراح معايار تقييم العروض المستلمة بالتنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الح4.

.العلاقةبالتنسيق مع إدارة العقود والقطاعات والجهات ذات ...( طلب، تغيار، إنذار، )استكمال جميع عمليات المشتريات خلال مرحلة تنفيذ العقد 5.

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبب ف ها6.

. 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 عل ها حالات الشراء المباشر10.

.تعليمات ذات العلاقةوالتنفيذ عمليات الشراء عبر قنوات التسوق الإلكتروني المعتمدة وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح 11.

.  بناء قوائم أسعار مرجعية للسلع والخدمات بالتنسيق مع القطاعات الفنية في الوزارة ومع إدارة علاقات الموردين12.

.لهاالمشاركة في تحديد المتطلبات والمواصفات الفنية الخاصة بجودة السلع والخدمات المطلوةة بالتنسيق مع القطاعات الطالبة 13.

.المتكرر /التحليل السنوي لعمليات الشراء وتحديد الأنشطة الداخلية ذات عمليات الشراء عالي القيمة14.

نظمة واللوائح والتعليمات ذات وافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأ يتاقتراح أساليب الشراء المثلى من خلال دراسة وتحليل الأسلوب الأكثر فعالية وملاءمة لمتطلبات واحتياجات قطاعات الوزارة الطالبة وةما15.
.العلاقة

 للأنظمة واللوائح والتعليمات
 
. القيام بجميع  إجراءات المشتريات والمنافسات وفقا

المهام 

والمسئوليات

3

المنافسات وتأمين 
الاحتياجات

الوزير
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4

الهدف

المنافسات والشراء 
المباشر

عمليات السوق 
الإلكتروني
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.والقطاعات ذات العلاقةالمشار ع لتنفيذة عامتسجيل وتصنيف الموردين المتعاملان مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة ههم وفقا للآليات المحددة لذلك، بالتنسيق مع الإدارة ال1.

المشار ع لتنفيذدارة العامة ذلك واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمة، بالتنسيق مع الإ حول قيام ومراقبة أداء الموردين المتعاملان مع الوزارة وتقييم أدا هم بشكل دوري وفقا للسياسات واليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير 2.
.ذات العلاقةوالقطاعات 

.متابعة أية تظلمات أو اقتراحات مقدمة من الموردين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال3.

ما تم تحقيقه حيالها، بالتنسيق مع  ها، وتطويرها ومتابعة تنفيذها ورفع التقارير الدورية بق فإدارة العلاقة مع الموردين على المستوى الاستراتيجي وإبرام شراكات واتفاقات استراتيجية معهم بما يحقق مصلحة الوزارة وكفاءة الإنفا4.
.القطاعات ذات العلاقة

.في مجال الخدمات أو المنتجات التي يقدمونهارة العمل على تصجيع استقطاب الموردين للعمل مع الوزارة وإدامة التواصل الفعال معهم واطلاعهم على ما استجد من توجهات استراتيجية للوزا5.

.لمتعاملان معهمن اإعداد وتحديث ومراقبة تطبيق السياسات التي تحكم علاقة الوزارة مع الموردين بشكل يضمن أكبر عائد للوزارة ويحقق فرص متساوية للموردي6.

.م لهذه القطاعات في بناء التكاليف التقديريةلدعالتنسيق مع إدارة المنافسات والشراء المباشر في بناء قوائم الأسعار المرجعية للسلع والخدمات التي تحتاجها قطاعات الوزارة وتقديم ا7.

.لدعم اتخاذ القرار من قبل أصحاب العلاقة في هذا المجالزمةالتنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء في توفار متطلبات الرقابة على تنفيذ خطة المشتريات المعتمدة ومتطلبات إصدار التقارير اللا 8.

.تقديم الدعم الفني اللازم إلى لجان المشتريات فيما يتعلق بآليات تفضيل المحتوى المحلي9.

3

علاقات الموردين

تيجية للوزارة، بالإظافة إلى تضمن توافق عمل الموردين مع التوجهات الاستراة و إدارة العلاقة مع الموردين بطريقة فعالة مبنية على الشراكة تضمن حصول الوزارة على أفضل العروض والخدمات من النواحي الفنية والمالي
.حفظ وتحديث بيانات الموردين وتقييم مستوى أدا هم بشكل دوري

المهام 

والمسئوليات

الهدف

الوزير
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4

الأسعار المرجعيةمتابعة أداء الموردينالموردينتسجيل وتأهيل 
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 للأنظمة واللوائح المنظمة للعلايتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية، واستكمال الإجراءات النظامية قبل وبعد توقيعها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات االعقود القياسية بما إعداد 1.
 
.ذلكقة، ووفقا

.قةمع وكالة الشؤون القانونية والسياسات، وةما يتوافق مع نظام المنافسات والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلابالتنسيق القياسية إعداد ومراجعة العقود غار 2.

وافق مع نظام المنافسات أو إنهاء العقود الناتجة عن عدم التزام الموردين أو تقصارهم، وةما يت ي التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات والقطاعات ذات العلاقة في كافة الجوانب المتعلقة بفرض وتنفيذ الغرامات أو السحب الجز 3.
.والمشتريات الحكومية والأنظمة واللوائح والتعليمات ذات العلاقة

.التفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما تتطلبه بنود المازانية لتضمينه في العقود4.

 له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإج5.
 
.ات المالية النظاميةراءمطابقة مخرجات الموردين للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك، بالتن6.
 
.مع البنوك وقطاعات الوزارة فيما يتعلق بذلكسيقمتابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابع ها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك7.
 
.تخفيح ظمانات الدفعات المقدمة، وفقا

.الوزارة بما يلبي احتياجاتهالقطاعات ( العقود)تنفيذ عمليات استلاجار المقرات 8.

.العلاقةمتابعة عقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع القطاعات ذات 9.

3

العقود والضمانات

 للأنظمة واللوائح والتعليمات
 
. إعداد كافة الإجراءات المتعلقة بالعقود لتحقيق أفضل قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا

المهام 

والمسئوليات
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الضمانات البنكيةالمقراتأجور العقود
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.وف مؤشرات واضحة, من خلال تطبيق أنظمة الرقابة والتقييم والتحسان المستمر واتخاذ القرارات الفعَالة, ظمان تحقيق أعلى معايار الجودة في الأداء وإعداد التقارير 

3

جودة الأداء والتقارير

المهام 

والمسئوليات

الهدف

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمشترياتمساعد الوزير 

4

.ومتابع ها وفق الأهداف الاستراتيجية وتحقيق الكفاءة في عمليات الشراءالسنوية لمشتريات الوزارة الخطة تحديث /إعداد1.

.المس هدفاتلضمان تحقيق السنوية ظمن الاختصاص / دراسة وتحليل التقارير الدورية 2.

(.العقود والضمانات البنكية، والموردين، والمنافسات وتأمان الاحتياجات ومحاظر الإسناد)التقارير الدورية ظمن اختصاص الإدارة العامة للمشتريات إعداد 3.

.لدوري ومتابعة نتائجهاا االتنسيق مع الإدارة العامة لقيام الأداء والقطاعات ذات العلاقة لبناء لوحات تفاعلية لعرض مؤشرات الأداء لعمليات المشتريات وتحديثه4.

.وتحديثهامكتبة المؤشرات الفنية للمشتريات ومتابع ها في إعداد مع الإدارة العامة لقيام الأداء التنسيق 5.

.لذلكوابط المعتمدة السياسات والضوفق ( إلغاء –تعديل –أظافة) ومنحهم صلاحيات الوصول للمنصة منصة فارم ظمن اختصاص الإدارة العامة للمشتريات / اعتمادتحديث بيانات المستفيدين في  منصة / إظافة 6.

ا للمتطلبلإجراءات ومن ثم ث ادراسة احتياجات ومتطلبات المستخدمان لمنصتي اعتماد وفارم ظمن اختصاص الإدارة العامة للمشتريات والتنسيق مع القطاعات المختصة لتحدي7. .ات الجديدةالأنظمة وفق 

.ت ذات العلاقةالإنفاق ظمن الاختصاص، وةالتنسيق مع مكتب كفاءة الإنفاق والقطاعات والجهاهيلاة المحتوى المحلي وهيلاة كفاءة بمتطلبات التنظيمية بالإدارة العامة للمشتريات لتزام الوحدات متابعة ا8.

.الحكومية، ومتابعة قرارات تشكيلها، ودعم أعمالها الإدارية والتحضارية ومتابع هاتشكيل لجان نظام المنافسات والمشتريات 9.

.بينهاالمستندات والبيانات واليات المحاظر وتبادل نظام المنافسات والمشتريات الحكومية لجان قواعد التعامل بان إعداد 10.

وحدة الدعممتابعة اللجانالتخطيط ومتابعة الأداء

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشار ع1.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) الارتباط على بنود برامج الابتعاث ماعدا 2.

.2030الارتباط على مبادرات برامج ومشار ع تحقيق الرؤية 3.

.الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشار ع مع شركات تطوير أو غارها لتنفيذ المازانية المعتمدة  للوزارة4.

.الارتباط على التكاليف للمشار ع والأعمال الإظافية، التي لها نظار أو ليس لها نظار5.

. الارتباط على استكمال المشار ع المتعثرة أو المسحوةة6.

. تنفيذ كافة عمليات المناقلات بان البنود والبرامج والمشار ع في نفس الباب أو أبواب مختلفة7.

(.التعزيز الداخلي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشار ع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف 8.

. تخطيط واعداد مشروع المازانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة9.

.مناقشة مشروع المازانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها10.

.مراجعة مخصصات المازانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة11.

.عتماد التوز ع من صاحب الصلاحيةد اتوز ع اعتمادات المازانية بناء  على معايار التوز ع المعتمدة على قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع12.

.تغارات في التدفقات النقديةالمخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيجة اليل متابعة المازانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشار ع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعد13.

.ارةالمازانية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف على مستوى الوز وع التنسيق ظمن الاختصاص مع وكالة الوزارة للموارد البشرية لمناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو إلغا ها أو استحداثها في مشر 14.

.التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول على معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء15.

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعث ها16.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين17.

3

الإدارة العامة 
للميزانية

.  ولةبعد اعتمادها وفق تعليمات  تنفيذ المازانية العامة للدذهاإعداد مشروع مازانية الوزارة في ظوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقش ها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.  لعامة للدولةتعليمات  تنفيذ المازانية افق اعتمادهابعد ذهاإعداد مشروع مازانية الوزارة في ظوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقش ها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي

. تخطيط واعداد مشروع المازانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة1.

.مناقشة مشروع المازانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها2.

.مراجعة مخصصات المازانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة3.

.المازانية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف على مستوى الوزارةوع التنسيق ظمن الاختصاص مع وكالة الوزارة للموارد البشرية لمناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو إلغا ها أو استحداثها في مشر 4.

.عتماد التوز ع من صاحب الصلاحيةد اتوز ع اعتمادات المازانية بناء  على معايار التوز ع 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

3

إعداد وتخطيط 
الميزانية

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للميزانيةمساعد الوزير 

4

الهدف
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.الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشار ع مع شركات تطوير أو غارها لتنفيذ المازانية المعتمدة  للوزارة1.

.الارتباط على التكاليف للمشار ع والأعمال الإظافية، التي لها نظار أو ليس لها نظار2.

.الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشار ع3.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) الارتباط على بنود برامج الابتعاث ماعدا 4.

.2030الارتباط على مبادرات برامج ومشار ع تحقيق الرؤية 5.

. الارتباط على استكمال المشار ع المتعثرة أو المسحوةة6.

.تنفيذ كافة عمليات المناقلات بان البنود والبرامج والمشار ع في نفس الباب أو أبواب مختلفة7.

(.التعزيز الداخلي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشار ع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف 8.

.أ نتيجة التغارات في التدفقات النقديةالمخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطر يل متابعة المازانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشار ع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعد9.

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعث ها10.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين11.

3

عمليات الميزانية

.تنفيذ كافة الإجراءات المتعلقة بالارتباطات والمناقلات في ظوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة للوزارة

المهام 

والمسئوليات

تنفيذ الميزانية تالارتباطات والمناقلا 

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الهدف

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للميزانيةمساعد الوزير 

4
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.توفار خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إل ها

.  العمل على تحديد الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها1.

.العمل على تهيلاة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفار الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحماي ها2.

.الرصد التاريني لنشأة الوزارة وأنظم ها ولوائحها وخططها وةرامجها ومشار عها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية3.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فلااتهم، من وثائق محفوظات4.

 للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترم5.
 
.الخاصة بالوثائقاز فهرسة وثائق الوزارة ، ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترمازها وحفظها ، وصيان ها، وفقا

 لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك6.
 
. توفار الوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا

.متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدل ها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة7.

.التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلام ها8.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل9.

.  التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفار 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 اسهل 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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.توفار خدمات الوثائق وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إل ها

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مركز الوثائق والمحفوظات مساعد الوزير 

4

 للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترماز ال1.
 
.ة بالوثائقخاصفهرسة وثائق الوزارة، ومسحها، وتكشيفها، وتصنيفها، وترمازها وحفظها، وصيان ها، وفقا

.متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدل ها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة2.

.التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفار 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 اسهل 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

ةالوثائق والأرشف
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.توفار خدمات المحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إل ها

.العمل على تهيلاة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفار الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحماي ها1.

.الرصد التاريني لنشأة الوزارة وأنظم ها ولوائحها وخططها وةرامجها ومشار عها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية2.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فلااتهم، من وثائق محفوظات3.

.التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلام ها4.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل5.

المهام 

والمسئوليات

3

المحفوظات

الهدف

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مركز الوثائق والمحفوظات مساعد الوزير 

4
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.نية داخل الوزارة وخارجهالمعإدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الواردة والصادرة للوزارة وقيدها في الأنظمة الآلية والسجلات وتوز عها على الجهات ا

 ( السري والعادي)متابعة المراسلات الواردة والصادرة 1.
 
 وخارجيا

 
.بأنواعها للوزارة داخليا

.إدارة عمليات تعميم التعاميم والقرارات المعتمدة من صاحب الصلاحية2.

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة هها 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 هها 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
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3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الصادرمساعد الوزير 

4

الإدارة العامة للاتصالات الإدارية

 ( السري والعادي)متابعة المراسلات الصادرة 1.
 
 وخارجيا

 
.بأنواعها للوزارة داخليا

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة هها 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 هها 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 الآلية والسجلات وتوز عها على الجهات المعنية دا

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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 ( السري والعادي)متابعة المراسلات الواردة 1.
 
 وخارجيا

 
.بأنواعها للوزارة داخليا

.ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة هها 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 هها 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 الآلية والسجلات وتوز عها على الجهات المعنية دا

المهام

والمسئوليات

الهدف

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الواردمساعد الوزير 

4

الإدارة العامة للاتصالات الإدارية
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.إعداد ظوابط سلامة الأصناف وتسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.وظع معايار ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأصناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها2.

.بع ها بعد تنفيذهامتاإعداد ظوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائم ها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و 3.

.تنفيذهاالمستفيدة ومتابعةخطط التوز ع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات إعداد 4.

.حصر ومتابعة الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائح أو عجز بالأصناف5.

.استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفح الأصناف غار المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد6.

.مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة هها من الاصناف المختلفة7.

.المعايارومع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالج ها وفق ,وقطاعاتهامع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة التنسيق 8.

. متابعة تدابار الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة9.

.إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة10.

3

الإدارة العامة 
للمستودعات 

.تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عل ها وتوفار 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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3

التوزيع والرجيع

.توفار الاحتياجات من الأصناف المخزونة للوزارة وقطاعاتها وإدارة عمليات الرجيع

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمستودعاتمساعد الوزير 

4

المهام 

والمسئوليات

الهدف

.إعداد ظوابط سلامة الأصناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

.تنفيذهاخطط التوز ع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة ومتابعه إعداد 2.

.تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقةإعداد 3.
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.تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عل ها

3

المستودع

المهام 

والمسئوليات

الهدف

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الإدارة العامة للمستودعاتمساعد الوزير 

4

.بع ها بعد تنفيذهامتاإعداد ظوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائم ها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و 1.

.وظع معايار 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 تدابار الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

.والتقارير التنفيذية المتعلقة بالمستودعات والاحتياج ف هاالتنبؤيةإعداد التقارير 5.

.المستفيدةللجهات تنفيذ خطط التوز ع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف 6.

.ومع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالج ها وفق المعايار, التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها7.

. استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفح الأصناف غار المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد8.

.مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة هها من الاصناف المختلفة9.
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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 الموظفان  2.

.إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابق ها 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 اليتأمان والشراء6.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة7.

.الأصول ( إهلاك)رصد ومتابعة معدل اس هلاك 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 ،جز ي ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية 10.

.الحد من الأصناف المتشاههة11.

 لمخرجات النظام12.
 
.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة هها وفقا

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووظع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج13.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحال ها وأبرز التوصيات المتعلقة هها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك14.

 للضوابط والمعايار المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل15.
 
.هها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقة دراسة تدوير العهد العينية بان الفلاات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

3

اقبة المخزون  مر

.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 اليتأمان 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 ،جز ي ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية 4.

.الحد من الأصناف المتشاههة5.

.الأصول ( إهلاك)رصد ومتابعة معدل اس هلاك 6.

.إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابق ها بالأصناف الموجودة في النظام7.

.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 للمواف8.

.تحديد مستويات التخزين9.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووظع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج10.

 لمخرجات النظام11.
 
.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة هها وفقا

3

اقبة الأصناف مر

.تطبيق التعليمات المتعلقة بأعمال الرقابة والجرد على الأصناف المخزنة واعداد التقارير الخاصة اللازمة

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

اقبة المخزونمساعد الوزير  إدارة مر

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 الموظفان  وتنفيذ عمليات مناقل ها ، أو إسقاطها  عند 2.

.للوائح المنظمة لذلكواتقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالعهد وجوانب استغلالها أو الرجيع منها ومعالجة الضعف أو التحسان لها  وفق الأنظمة3.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحال ها وأبرز التوصيات المتعلقة هها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك4.

 للضوابط والمعايار المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل5.
 
.قةهها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة دراسة تدوير العهد العينية بان الفلاات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

.إدارة العهد العينية  للمحافظة على أموال الدولة

3

العهد العينية الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

اقبة المخزونمساعد الوزير  إدارة مر

4

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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3

.توفار السيارات الخدمية وصيان ها بشكل دوري1.

.توفار قطع الغيار للمركبات الخدمية لديوان الوزارة2.

.توفار المحروقات للمركبات الخدمية لديوان الوزارة ومتابع ها3.

.تحديد حاجة الإدارات بالوزارة للسائقان بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى 4.

.توفار الخطوط الهاتفية والكهرةاء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات الخاصة هها5.

.إصدار تفويح القيادة لمركبات الوزارة وفق توجيه صاحب الصلاحية6.

الخدمات 

.توفار بعح الخدمات المتعلقة بالنقل والكهرةاء والماء وغارها  للوحدات التنظيمية بجهاز ديوان الوزارة الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 
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.الصلة ههاات القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، وظمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية ذ

3

الرقابة المالية

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

مساعد الوزير 

المهام 

والمسئوليات

.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

 لمازانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.
 
.وظع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا

.انتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

. والسلف للوزارة وإدارات التعليم، ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية، والتأكد من صحة تسجيلها وصرفهاوالأمانات مراجعة وتدقيق النفقات العامة 4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.الية الدورية في مواعيدهاالمالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخاصة هها، ومتابعة قيام إدارات التعليم والملحقيات الثقافية بإعداد التقارير6.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية7.

. التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية فيما يتعلق  بملاحظات حيال الالتزام باللوائح والضوابط المالية8.

.ةحيالمشاركة في لجان التدقيق المتعلقة بالمخالفات المالية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية ورفع توصياتها إلى صاحب الصلا 9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملان في الوحدات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية ههدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا 10.

.متابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والجهات الرقابية 11.

د إدارات المالية والمازانية والمشتريات والمستودعات ومراقبة المخزون وما يقابلها من وحدات في إدارات التعليم بالضواب12. .التعليمات المالية المعتمدةط و متابعة تقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال إدارة الرقابة المالية لوكيل الوزارة للخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة13.

.منة المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 14.

.اللوائح المنظمة لذلكة و تقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالملاحظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسان لها أو وفق الأنظم15.

الهدف
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.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

 لمازانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.
 
.وظع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا

.انتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

.  والسلف للوزارة وإدارات التعليم، ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية، والتأكد من صحة تسجيلها وصرفهاوالأمانات مراجعة وتدقيق النفقات العامة 4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.الية الدورية في مواعيدهاالمالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخاصة هها، 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 الصلا 9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملان في الوحدات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية ههدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا 10.

.ظمان 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 والمازانية 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.

.منة المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 4.

.اللوائح المنظمة لذلكة و تقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالملاحظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسان لها أو وفق الأنظم5.

.  متابعة التقيد بالعمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، واعداد التقارير الخاصة هها

المهام 

والمسئوليات

الهدف

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

إدارة الرقابة الماليةمساعد الوزير 

4



 لكم
 
انت ز شكرا


