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بسم الله الرحمن الرحيم

علاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
إداريةممكناتوأكثربفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكوناتلمختلفواضحةاتصال
.أكبر
بكافة(المحافظةب)التعليملإدارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا

المستوياتميعجعلىالأصغرالتنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيميالهيكلمنهايتكونالتيالإداريةقطاعاتها
بغيةوذلك،(ةبالمحافظ)التعليمبإدارةالعملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،توصيفأدلةلاحقا  سيتبعهثمالإدارية،
من(افظاتبالمح)التعليموإداراتالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءموالذيلهالمأمولالتنظيميالمستوىبلوغ
.2030المملكةلرؤيةوفقا  أجلها

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 

مقدمة
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:نشأة التعليم العام

هــ وكانـب بمثابـة إرسـاء حجـر الأسـاس لنظـام التعلـيم 1344كان ظهور أول نظام للتعليم في المملكة العربية السعودية عندما تم إنشاء مديرية المعارف عـام 
ام هـ صدر قرار تشـكيل أول مجلـس للمعـارف وكـان الهـدف منـه وضـع نظـام تعليمـي يشـرف علـى التعلـيم فـي منطقـة الحجـاز، ومـع قيـ1346للبنين، وفي عام 

ى جميـع راف علـالمملكة العربية السعودية اتسعب صلاحيات مديرية المعارف ولم تعد وظيفتها قاصرة على الإشـراف علـى التعلـيم فـي الحجـاز بـل شـملب الإشـ
.مدرسة وكانب قد بدأت بأربع مدارس( 323) شؤون التعليم في المملكة كلها، وكانب تضم حينها 

هـا التخطـي  تم إنشاء وزارة المعارف في عهد الملك سعود بن عبدالعزيز آل سعود، وكانب امتدادا  وتطويرا  لمديرية المعارف، وقـد أسـند إليهـ 1373في عام 
رٍ لهـا، وفـي عـام ، وكـان الملـك فهـد بـن عبـدالعزيز آل سـعود هـو أول وزيـ(الثـانوي-المتوس  -الابتدائي )والإشراف على التعليم العام للبنين في مراحله الثلاث 

مدرسة ابتدائية ومعهد معلمات متوس  واحد، وكانب ( 15)هـ تم إنشاء الرئاسة العامة لتعليم البنات في عهد الملك فيصل بن عبدالعزيز آل سعود وبعدد 1379
هـ، وبعد عام تم 1423مبرئاسة الشيخ عبدالعزيز ناصر الرشيد، ومع تطور التعليم صدر المرسوم الملكي بضم الرئاسة العامة لتعليم البنات إلى وزارة المعارف عا

.تحويل مسمى وزارة المعارف إلى وزارة التربية والتعليم

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

هــ بـدمج وزارة 1436/ 4/ 9وتـاريخ  ( 67/أ )هـ أصدر خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود الأمر الملكـي الكـريم رقـم 1436في عام 
.التربية والتعليم العالي ووزارة التعليم العام في وزارة واحدة تحب مسمى وزارة التعليم

تاريخيةنبذة
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الوعي الفكري

الخدمات

والتحول التطوير 

أداء التعليم

الاتصال المؤسسي

مدير التعليممكتب 

تقويم الأداء المعرفي والمهاري

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

عي المسؤولية المجتمعية والعمل التطو الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الإدارية الوثائق والاتصالات 

خدمات الموارد البشرية 

شؤون المعلمين 

متابعة دوام الموظفين

مراقبة المخزون 

النقل والخدمات 

الخدمات جودة 

الأمن والسلامة والمرافقمكتب المساعد

الخدمات المشتركة  الموارد البشرية 

ة المساعد للشؤون التعليمي

يشمل التعليم الأهلي والعالمي والأجنبي1

وحدةقسمإدارة

1

راف مكاتب الإش)مكاتب التعليم
( التربوي

مدير التعليم 
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نبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات الإدارية بينها

مبادئ وقواعد استرشادية من الناحية التنظيمية
3

ثالمستوى الثال

المستوى الرابع

المستوى الأول

يالمستوى الثان

مساندةأساسيةإشرافية

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة
مركز

إدارة

قسم

وحدة

التعليممدير

ي، حيث لا يشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإدار
:يعتمد ذلك على عدة عوامل منها

الأعمالوطبيعةحجم•
للجهةالتابعةالجغرافيةالمواقعتعدد•

 مهام حال أسندت إليهافي يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى إدارة
.أساسية تتعلق برسالة إدارة التعليم، كمساعد الشؤون التعليمية

 إدارات )ـ تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراضي كيتم
يتم وذلك لأن المهام المسندة إليها تعتبر مهام روتينية، و( وحدات/أو أقسام

.تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في أغلب الأحيان
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:التاليةهذا الدليل التعاريف إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
3

التعريفالمصطلح

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

المقر الرئيسي لوزارة التعليمديوان الوزارة

.أهداف الإدارةقيقلتحإطار تنظيمي يوضح علاقة التراب  بين المكونات التنظيمية لإدارة التعليم، ويتم بناء  عليه توزيع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمة الهيكل التنظيمي

.أهدافهاتحقيقكتيب يتضمن معلومات تفصيلية لإدارة التعليم تشمل الهيكل التنظيمي ومهام ومسؤوليات الوحدات التنظيمية في إدارة التعليم اللازمة لالدليل التنظيمي

.هذه الوحدةمع السياسات وإجراءات العمل المحددة ليتواءمبما ( الخ/...القسم/ الإدارة)الأعمال والأنشطة التي يتم إسناد تنفيذها لمنسوبي الوحدة التنظيمية المهام والمسؤوليات

السياسات 
تمالية وقوع احأدوات تنظيمية تعمل على تحويل رسالة وقيم المنظمة إلى أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل فيها، وتطبيق المستوى الأول من تخفيف

.المخاطر، ويتم إصدار السياسات على مستويات مختلفة من المنظمة

طة وبعيدة وسمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها إدارة التعليم على تحقيق قيمتها المضافة، من خلال تحديد الاتجاهات والأولويات والأهدافالاستراتيجية
.المدى

المخاطر
، والأثار المترتبة عليمالتاحتمالية وقوع حدث أو موقف في مكان معين خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبيعي لإدارة 

على وقوع هذا الحدث

.الأفراد والمجموعات المتأثرة والمؤثرة بنتائج أعمال إدارة التعليم، ويحققون بالتالي قيمة مضافة نتيجة تفاعلهم مع نشاطاتهاأصحاب المصلحة
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

التعريفالمصطلح 
.خصص لهاق الجغرافي المترتب  تنظيميا  بنائب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضمن النطاإشرافيةوحدة إدارية التعليم العامةإدارة

.هاي المخصص لترتب  تنظيميا  بإدارة التعليم العامة وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضمن النطاق الجغرافإشرافيةوحدة إدارية التعليمإدارة

مر، والمدارس الطفولة المبكرة، ومدارس التعليم المستومدارس تحفيظ القرآن الكريم، ومدارسالعام للمراحل الابتدائية والمتوسطة والثانوية، جميع مدارس التعليم مدارس التعليم العام
السعودية بالخارج، وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

"(بنات-بنين"،وليةصفوف الأوالالثالث الابتدائي، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال،حتى الصف وسن شهرمن )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارس الطفولة المبكرة

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

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

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

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

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

. الوحدات التنظيمية التابعة لإدارة التعليم وفقا  للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات

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

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذا الدليل التعاريف التالية
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

التعريفالمصطلح

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقب من مجموعة من منسوبي الوحدات التنظيمية لإدارة التعليم برئاسة أحدهم، يوكل إليهم إنجاز مهامفريق العمل

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها برئاسة أحدهم، يوكل إليهم إنجاز مهام/ مؤقب من مجموعة من منسوبي إدارة التعليم/ تشكيل تنظيمي دائماللجان

ساعد للشؤون التعليميةالوحدات المرتبطة بالم: ، مثلالتعليموحدات تنظيمية يُسند إليها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساسي الذي أنشئب من أجله إدارةوحدات أساسية

وحدات الموارد البشرية، :، مثلالتعليموحدات تنظيمية يُسند إليها مهام تدعم وتُمكّن تنفيذ مهام الوحدات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف إدارةوحدات مساندة
.المالية، المشتريات

تطلبات الداخلية وضمان سير العمل فيها بالشكل المطلوب والامتثال للمالتعليم وحدات تنظيمية يُسند إليها مهام تضمن تخطي  وتنظيم ومتابعة أعمال إدارةوحدات إشرافية
وحدات التخطي ، المراجعة الداخلية، جودة الخدمات، المخاطر والالتزام: والخارجية التي تنظم عمل الجهة، مثل

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

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

التي بالرسالة ءات وترتب  هذه الإجرا، ..(طالب، ولي أمر، مؤسسة مجتمع)الخدمة الخارجي بالنسبة لإدارة التعليم الإجراءات التي ينتج عنها خدمات يستفيد منها متلقي الأساسيةالإجراءات 
.  إدارة التعليم لتنفيذهاوجدت 

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

، الجودة وقياس الأداء المراجعة الداخليةالاستراتيجي، إجراءات التخطي  ): مثال. سير العمل فيها بالشكل المطلوبإدارة التعليم لضمان الإجراءات التي يتم تنفيذها في الإجراءات الإشرافية
وغيرها( المؤسسي

:التاليةهذا الدليل التعاريف إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 
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والتنفيـذ وفـق تعزيز تفويض صلاحيات اتخاذ القـرار، وتفعيـل مفهـوم اللامركزيـة فـي التخطـي  التشـغيلي1.
أهـداف )رسـة ، للقطاعات التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا  بإدارة التعليم ووصولا  للمد2030رؤية المملكة 

(.  برنامج تنمية القدرات البشرية

ثـم علـى إدارة تكون المحاسبية فـي مجـال التنفيـذ علـى الوحـدات التنظيميـة المرتبطـة بـإدارة التعلـيم ومـن2.
نتـائج تسـتلزم المحاسبية على ال: قاعدة تنظيمية. )التعليم وليس على الوحدات الإشرافية في ديوان الوزارة

(.تفويضا  كاملا  للصلاحيات

عمليـة التنفيذيـة لقـربهم لل)سهولة اتخاذ القـرار وسـرعته مـن قبـل المسـتويات التنظيميـة الـدنيا والتنفيذيـة 3.
(.وللإشكاليات التي تواجههم في التنفيذ

.للمتغيراتوالانسيابية في تنفيذ الإجراءات والاستجابة (Agility)تحقيق المرونة 4.

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

تراتيجية، تخفيــف الأعبــاء علــى الوحــدات التنظيميــة الإشــرافية فــي ديــوان الــوزارة، وتفرغهــا للجوانــب الاســ6.
ذات العلاقـة والتشريعية، والرقابية، ومتابعة الالتزام وقياس الأداء المؤسسي، وإعداد الضـواب  والمعـايير

.بتخصصية العمل

.يملإدارات التعل(  للإدارات والمكاتب المرتبطة بها)يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من الفنية 7.

يهــا فــي هــذا زيــادة القــدرة الإنتاجيــة والتركيــز علــى كيفيــة أداء العمــل وفقــا  للمحــددات الزمنيــة المتعــارف عل8.
.الجانب للمستويين التنظيميين المختلفين

.هم فيهتمكين المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار، وفاعليت9.

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق، مع ب ء في التنفيذ والاس2. .تجابة للمتغيراتاتخاذ القرارات والخط  المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

.افة أنواعهاوحدة عملية التخطي  على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخط  المختلفة بك3.

فقـا  لحوكمــة أكثـر فاعليــة للحوكمـة مــن جانـب المفاضــلة والترشـيح للقيــادات والمـوظفين المســتهدفين، و4.
.اختيار القيادات

ــدعم الاســتقلالية الإداريــة للمســتويات التنظيميــة المختلفــة التــي تشــرف عليهــا الوحــدات5. التنظيميــة لا ي
 مــن الإشــرافية فــي ديــوان الــوزارة، ويرســخ تعميــق مفهــوم المركزيــة فــي اتخــاذ القــرار الفنــي وذلــك بــدلا  

.تفويض مزيد من الصلاحيات الفنية والاستقلالية والإدارية لإدارات التعليم

ي هـذا تحمل المزيد من الأعباء وضعف القدرة على أداء العمل وفقـا  للمحـددات الزمنيـة المتعـارف عليهـا فـ6.
.الجانب

.التعليمإضعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة 7.

ن نقـاط الضـعف مـ)زيادة وتعقيد الارتباطات التنظيمية بـين المسـتويات التنظيميـة فـي منظومـة التعلـيم 8.
(.التي تم تشخيصها في التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

ب يتناسـلا المسـتويات الإشـرافية بمـا بسـبب زيـادة (Chain of Command)تعقيد خ  التسلسل الإداري 9.
.التعليمالصلاحيات المفوضة لإدارات مع 

ــذ الخــد10. ــا  لانســيابية تنفي ــيس وفق ــاء حوكمــة العمــل اســتنادا  للتنظــيم الإداري الرأســي ول ــات /ماتبن العملي
(.ممارسة تقليدية غير مثلى في الحوكمة والتنظيم)الأفقية 

"الارتباط الإداري–الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي)الارتباط الإداري  (اللامركزي)الارتباط الفني 
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المستوى الإداري المتماثلالتعليم ذات إدارات بين سرد المهام الإدارية المشتركة 

المهام الإدارية المشتركة على مستوى إدارات التعليم ووحداتها التنظيمية

3

3

لأهــداف وذلــك فــي إطــار ا، (الإدارة)إدارة التعلــيم الخطــ  التشــغيلية، والميزانيــة التقديريــة لنشــاط إعــداد 1.
.ادهاومتابعة تنفيذها بعد اعتم، العامةإدارة التعليموالسياسات العامة للوزارة وبالتنسيق مع 

عتمادها اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للإدارة، والإشراف على تنفيذها بعد ا2.

ق فيمـا على القطاعـات والوحـدات الإداريـة المرتبطـة بهـا، والتنسـي( المتخصص)الإشراف الإداري المهني 3.
.بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

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

اقتــــراح المبـــادرات والبــــرامج والمشـــروعات ذات العلاقـــة بأهـــداف الإدارة فـــي ضـــوء توجهـــات الخطـــ  5.
.المستهدفة

اذ متابعــة مؤشــرات الإدارة والمبــادرات والبـــرامج والمشــروعات التــي تشــرف عليهــا بشــكل دوري واتخــ6.
.الإجراءات التصحيحية اللازمة

سـيق فيمــا للقطاعـات والوحــدات الإداريـة المـرتب  بــالإدارة، والتن( المتخصصـة)المتابعـة الإداريـة المهـــنية 7.
.بينها بما يضمن التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

مسـتهدف متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحب ملاك الإدارة وضمان تناسقها مع ما هو8.
.لها

دراســـة الخطـــ  والبـــرامج والقواعـــد والتعليمـــات والمقترحـــات الخاصـــة بتطـــوير العمـــل والمقدمـــة مـــن 9.
القطاعـــات والوحـــدات الإداريـــة المرتبطـــة بهـــا والمنظمـــة لأعمالهـــا، واســـتكمال إجـــراءات إقرارهـــا وفقـــا  

.للصلاحيات المخولة للإدارة

دات إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل في الإدارة، علما  أن الأصل هو انجـاز العمـل مـن خـلال الوحـ10.
.الإدارية التابعة للإدارة

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

.هاالقيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة ل12.

تفعيـــل التنســـيق والتعـــاون بـــين الإدارة واللجـــان والقطاعـــات ذات العلاقـــة بـــالوزارة وخارجهـــا حســـب 13.
.لمعتمدةاالإختصاص وعن طريق تفعيل حوكمة الوزارة 

الإداريـة تقديم الاقتراحات اللازمة لتعـديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات14.
.جدةالخاصة بنشاط الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة بها وفقا  لحاجة العمل والمتغيرات المست

مرتبطـة جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمـل فـي الإدارة والوحـدات الإداريـة ال15.
لعلاقـة بها والعمـل علـى تحـديثها وتطـوير نظـم حفظهـا واسـترجاعها ومتابعـة المسـتجدات العلميـة ذات ا

.بتخصصية الإدارة بالتنسيق مع ذوي العلاقة

  بهـا، دراسة الصـعوبات والتحـديات التـي تعتـرض سـير العمـل فـي القطاعـات والوحـدات الإداريـة المـرتب16.
.والعمل على تذليلها وحلها

دريبها ، تحديد احتياجات الإدارة والوحدات الإداريـة المرتبطـة بهـا مـن القـوى العاملـة ومتابعـة توفيرهـا وتـ17.
والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها 

توى إعـداد التقــارير الدوريــة عــن إنجــازات الإدارة وتقــديم الاقتراحـات اللازمــة لتطويرهــا، ورفعهــا إلــى المســ18.
.الإداري المرتبطة به لاتخاذ القرار اللازم بشأنها 

. لكوفق الاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة لذوالندوات والفعاليات المشاركة في المعارض 19.

.مهام أخرى تكلف بها الإدارة في مجال اختصاصهاالقيام بأية 20.

الهدف
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الإدارية المرتبطة بهاالتعليم والوحدات مستوى إدارة على سرد الالتزامات الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارات التعليم ووحداتها التنظيمية
3

3

.هاالالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء الخاصة بإدارة التعليم  والوحدات التنظيمية التابعة ل1.

الحـــرص علـــى انجـــاز العمـــل بكفـــاءة وفاعليـــة وفـــي أقصـــر وقـــب ممكـــن وتقليـــل الهـــدر الرأســـمالي2.
.والتشغيلي

بين الوحـدات Operational-Level Agreement (OLA)عقد اتفاقات ضمان تنفيذ الخدمة الداخلية 3.
مكاتــب التعلــيم –الوحــدات /الأقســام–الإدارات ) التنظيميــة ذات الأعمــال المترابطــة أو المشــتركة

.حسب الحاجة( مكاتب الإشراف التربوي)

تنظيمـي أو التنسيق مع الوحدات الأخرى متى ما ورد النص على ذلك فـي الـدليل ال/الالتزام بالتعاون4.
.متى ما تطلب انجاز العمل ذلك

.لوزارةالتعاون وروح الفريق الواحد بين الوحدات التنظيمية المختلفة بما يعزز تحقيق أهداف ا5.

.الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام6.

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

.التقيد بمسميات الوحدات التنظيمية  الواردة في الدليل التنظيمي8.

القسـم ––الإدارة )التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات التنظيمية  الـواردة فـي الـدليل التنظيمـي9.
(.وحدة–

ة أو المحافظــة علــى ســرية المعلومــات والمعــاملات الورقيــة والإلكترونيــة وعــدم تناقلهــا خــارج الإدار10.
.داخلها لمن ليس له صلاحية الاطلاع عليها

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

ال الحاجـة حـفـي ( وكالة الوزارة للمـوارد البشـرية)مخاطبة القطاع المختص بالتنظيم الإداري في الوزارة 12.
. مهام تفصيليةوحدات تنظيمية أو حذف /إضافة/لتغيير

.استصدار قرارات إداريةعند التقيد بالمهام المنوطة بها وبالوحدات التنظيمية 13.

ر قـرارات الإشارة بمسـميات الوحـدات التنظيميـة ومهامهـا الـواردة فـي الـدليل التنظيمـي عنـد استصـدا14.
.التكليف

يميــة التــزام رؤســاء الوحــدات التنظيميــة بتعريــف مــدخلات ومخرجــات الإجــراءات الخاصــة بالوحــدة التنظ15.
ية إعــداد الخطــة التشــغيل»إجــراء مثــال ذلــك فــي .الإجــراءالمســتخدمة والوقــب الــلازم لإكمــال والنمــاذج 
تطلبــات م): ، المــدخلات(ميزانيــة الخطــة التشــغيليةالتشــغيلية،الخطــة ): النمــاذج المســتخدمةولــلإدارة

الخطـة : )، والمخرجـات(مثـل الإدارة العامـة أو الـوزارة: الجهـة الأعلـىلها، خطـة التابعة الإدارة والوحدات 
(.التشغيلية للإدارة

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

ــزام باســتخدام 17. ــد الالت ــالموظف البري ــي الرســمي الخــاص ب ــة واالإلكترون عتمــاده فــي المراســلات الإداري
.  كوسيلة تواصل رسمية

الهدف
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ق أهدافها، لتحقيفي إدارة لتعليم وتسيير أمورها التعليمية سياسة الوزارة تنفيذ هو المسؤول الأول عنمدير التعليم 
.السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما  لإدارة التعليم ويمارس ويرأس التنظيم الإداري 

التعليم مدير 

مدير التعليم 
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مدير التعليم 

الوعي الفكري 

الخدمات

الاتصال المؤسس ي

مدير التعليممكتب 

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

عي المسؤولية المجتمعية والعمل التطو  الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

المساعد للشؤون التعليمية 

1

الموارد البشرية 

بمدير التعليمالقطاعات المرتبطة 

55 3الوحدات التنظيمية التابعة

والتحول التطوير 
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1

مكتب مدير 
التعليم

.لعقدهاوالإعداد اجتماعات المدير جدولة 1.

.إدارة التعليم وخارجهاحسب التخصص، داخل التعليم وإحالة توجيهات مدير متابعة 2.

ومعالجتهاالتعليم مديرمن /المرسلة إلى( وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 3.

.التعليممديرأرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ضمن نطاق مكتب 4.

.الرسميةوبمهام المدير التعليم وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف مدير ترتيب 5.

.وغيرهااجتماعاتهونتائج التعليم أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات مدير مثل جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المدير متابعة 6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.عمله بكفاءة وفاعليةلأداء التعليم لمديرتوفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

الدعم والمتابعة

مدير التعليم

1

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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والمسئوليات

الاتصال المؤسس ي

الجهات الحكومية ماتها من يدين من خدستفها، وإبراز مبادراتها وأنشطتها وإنجازاتها، بما يعزز صورتها الذهنية لدى الجمهور المستهدف، وتعزيز التواصل بين إدارة التعليم والمأهدافو رسالة إدارة التعليم التعريف ب
ضمن اختصاصهاوالخاصة 

مدير التعليم

1

.وى إدارة التعليمالالتزام بالمعايير والبروتوكولات والآليات المعتمدة والواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مست15.

.تشغيل المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في إدارة التعليم16.

. استقبال ضيوف إدارة التعليم وإدارة حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق استقبالهم، وحضورهم17.

ت العلاقدات العامدة تقدديم الددعم والمشدورة لجميدع الوحددات التابعدة لإدارة التعلديم فيمدا يتصدل بتنفيدذ اسدتراتي ية وسياسدا18.
.على مستوى إدارة التعليم

ارة العامددة القددرارات تات الأثددر ضددمن اختصدداص إدارة التعلدديم، بالتنسدديق مددع الإد/إدارة الأزمددات الإعلاميددة المواكبددة ل حدددا 19.
.للاتصال المؤسس ي أومن يمثلها في إدارة التعليم العامة

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية ضمن اختصاص إدارة التعليم20.

، (تواصدددل)ة اسدددتقبال الاقتراحدددات والشدددكاوى والاستفسدددارات الدددواردة مدددن المسدددتفيدين مدددن خدددلال القندددوات الإلكترونيدددة خدمددد21.
.وعرضها على الوحدات المعنية، ومتابعتها للتأكد من معالجتها

.جمع وتحليل البيانات حول الشكاوى عبر منصات التواصل ، وإعداد التقارير الدورية اللازمة22.

خدددلال قندددوات نشدددر كدددل مدددا يتعلدددق بالتوعيدددة الدوريدددة بالسياسدددات والممارسدددات والضدددوابي اللازمدددة لمنسدددو   إدارة التعلددديم مدددن23.
.التواصل الداخلية والنشر الخاص، بالتنسيق مع قسم الموارد البشرية

ة بهدا فدي الإدارة، وفدق تهيئة المقرات المخصصة لاستقبال المستفيدين ، ومتابعة عمليدات رعايدة المسدتفيدين والقندوات الخاصد24.
.أحد  الممارسات

 )تفعيددل خدمددة لقدداء 25.
 
( تواصددل)تفيدين بددين المسددتفيدين ومسددؤولي التعلدديم بالتنسدديق مددع إدارة رعايددة المسدد( عددن بعددد/ حضددوريا

.بالوزارة أومن يمثلها في إدارة التعليم العامة

.لإي ا  تنفيذ برامج تواصل لتعزيز علاقة إدارة التعليم بالمستفيدين، لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل ا26.

.التعليم تطبيق سياسات وأطر المحتوى والنشر الإعلام  المعتمدة لإدارات 1.

سدؤولي رعايدة المسدتفيدين، ومالاتصداليفدي القدائمين بالعمدل المعتمدة بكافة مسدتوياتها وتخصصداتها الواجدب توفرهدا الالتزام بالمعايير 2.
 وأسس ومؤشرات 

 
.تقييمهم فنيا

.بعد اعتمادهاها تنفيذومتابعة المؤسس ي بإدارة التعليم العامة إدارة الاتصالبالتنسيق مع إدارة التعليم الاتصاليةخطة إعداد 3.

 التدددددي ترعاهدددددا تنظددددديم كافدددددة المدددددؤتمرات والفعاليدددددات والزيدددددارات والمعدددددارض وور  العمدددددل 4.
 
 للمعدددددايير وتنفيدددددذهاإدارة التعلددددديم محليدددددا

 
وفقدددددا

.المعتمدة

.التابعة ومتابعة تنفيذهاوالمدارس التعليم إدارة وضع الخطي للحملات الإعلامية على مستوى 5.

.التعليمتوثيق وتغطية فعاليات وأنشطة إدارة 6.

.التعليمالمنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة لإدارة تفعيل جميع 7.

أومن المؤسس يصال العامة للاتالإدارة بالتنسيق مع وسائل الاتصال الإعلام  المختلفة، إدارة التعليم في متابعة ورصد ما يثار حول 8.
.يمثلها في إدارة التعليم العامة

.يمالتعللفعاليات التي تنفذها إدارة في االمعتمدة، قوالب واستخدام الللوزارة، المعتمدة الهوية البصريةتطبيق 9.

.التعليمالخاص بم الات التواصل لإدارة والجرافيك أنشطة التصميم الإلكترون  تنفيذ جميع 10.

.التعليمتقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي على مستوى إدارة إعداد 11.

وابي ، وفدددددق الضددددددوسدددددائل الاتصدددددال الإعلامدددددد  المختلفدددددةعبدددددر إدارة التعلدددددديم فيمدددددا يخدددددص نشدددددر جميدددددع الرسدددددائل الخارجيددددددة والداخليدددددة 12.
.يمثلها في إدارة التعليم العامةأومن المؤسس يوالشروط المنظمة للمحتوى بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال 

.التعليمبإدارة إعداد الملف الإعلام  اليوم  الخاص 13.

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطي تنفيذها14.

الهدف
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والمسئوليات

المراجعة الداخلية 

م وغيرهددا، عبدددر والوحدددات لإدارة التعلدددي( مكاتددب الإشدددراف التربددوي )اسددتقبال بلاغددات الوقددداوع والحددواد  المرفوعدددة مددن مكاتددب التعلددديم 1.
.المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا النوع من البلاغات، والشكاوى 

عدة لإدارة التعلديم والإدارات التاب( مكاتدب الإشدراف التربدوي )المتخدذة مدن مكاتدب التعلديم /التأكد من سلامة ونظاميدة الإجدراءات المتبعدة2.
.وغيرها، حيال الوقاوع والحواد  وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة

 للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغيرها من المخالفات3.
 
.فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا

. إعداد تقارير دورية موجزة عن الوقاوع والحواد  والمخالفات الواردة، وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحية4.

اف حددددالات لمختلددددف الأقسددددام والوحدددددات بددددإدارة التعلدددديم، للوقددددوف علددددى مددددواطن القصددددور واكتشدددد( تفتيشددددية)القيددددام بحمددددلات متابعددددة 5.
لاحية، بالتنسيق الإخلال بأداء الواجبات الوظيفية أو التراخي في إن از الأعمال، وتقديم التوصيات التصحيحية اللازمة لصاحب الص

.مع القطاعات تات العلاقة

مان الالتدددددزام لضددددد. والإدارات التابعدددددة لهدددددا( مكاتدددددب الإشدددددراف التربدددددوي )متابعدددددة ومراقبدددددة سدددددير العمدددددل فدددددي إدارة التعلددددديم ومكاتدددددب التعلددددديم 6.
.بالسياسات والإجراءات، ورفع تقارير دورية لصاحب الصلاحية

.تشخيص مختلف الت اوزات والمخالفات والشكاوى وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها7.

.التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور بالتعاون مع الإدارات المعنية8.

الميددان التربددوي، اقتدراح الخطدي والبدرامج الوقائيدة والحلدول المناسدبة، والطدرق العلاجيددة للمخالفدات وأوجده القصدور فدي إدارة التعلديم و 9.
.ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

واردة مدددن التواصدددل مدددع الإدارة العامدددة للمراجعدددة الداخليدددة  أو مدددن يمثلهدددا فدددي إدارة التعلددديم العامدددة فيمدددا يخدددص الملاحظدددات الرقابيدددة الددد10.
، (ة الأخدددرى ، والنيابدددة العامدددة، والجهدددات المعنيددد(نزاهدددة)الدددديوان العدددام للمحاسدددبة، وهيئدددة الرقابدددة ومكافحدددة الفسددداد )الجهدددات الرقابيدددة 

.وحول تقارير المراجعة حسب اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

.تنمية وتعزيز الرقابة الذاتية لدى موظف  إدارة التعليم ، بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة11.

لإداريدة وتقنيدة التحقق من تطبيق معايير وسياسات وإجراءات المراجعة الداخلية في م دالات الرقابدة الماليدة والعمليدات ا12.
العامددة للمراجعددة المعلومدات وأمددن المعلومدات المعتمدددة فدي إدارة التعلدديم، وتقددديم التقدارير اللازمددة لمددير التعلدديم  ولد دارة

.الداخلية في الوزارة أو من يمثلها في إدارة التعليم العامة 

(اميةالأصول الثابتة، ومحاسبة المعاملات، ومراجعة الحسابات الخت)تنفيذ الخطة السنوية للمراجعة المالية 13.

.(إجراءات العمل)راجعة العمليات الإدارية لمتنفيذ الخطة السنوية 14.

، البنيدددة التحتيدددة الضدددوابي الداخليدددة لتقنيدددة المعلومدددات، التطبيقدددات)راجعدددة تقنيدددة المعلومدددات لمتنفيدددذ الخطدددة السدددنوية 15.
.(لتقنية المعلومات، أمن تقنية المعلومات

حدددات إدارة ومختلدف و . التنسديق مددع الإدارة العامدة للمراجعددة الداخليدة فددي الدوزارة أو مددن يمثلهدا فددي إدارة التعلديم العامددة 16.
.لوماتالتعليم لتنفيذ عمليات المراجعة المالية ومراجعة العمليات الإدارية ومراجعة تقنية المعلومات وأمن المع

قنيدددددة إعدددددداد تقدددددارير دوريدددددة عدددددن نتدددددائج المراجعدددددة الماليدددددة ومراجعدددددة العمليدددددات الإداريدددددة ومراجعدددددة تقنيدددددة المعلومدددددات وأمدددددن ت17.
.المعلومات وتقديمها لإدارة المراجعة الداخلية بإدارة التعليم العامة  ولمدير التعليم

.سبما يلزمنتائج المراجعة المالية للمخاطر العالية لمدير التعليم والإدارة العامة للمراجعة الداخلية بالوزارة حرفع 18.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي19.

قنيدددددة المسددددداهمة فدددددي خددددددمات الوقايدددددة مدددددن الاحتيدددددال فدددددي م دددددال تقنيدددددة المعلومدددددات وتعزيدددددز مبدددددادئ وسياسدددددات تعزيدددددز أمدددددن ت20.
.المعلومات

دارية ية العمليات الإ والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، و ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واكتمالها، وفاعلوقطاعاتها التابعة، العامة في إدارة التعليمالأموال والممتلكات حماية 
.أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتهالتحقيق لإدارة التعليموالمالية وكفايتها، والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة 

عمليتم تنظيمها كفرق 

مدير التعليم
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المهام 

والمسئوليات

الشؤون القانونية 

.اقتراح الإضافات والتعديلات أو الإلغاء لتطوير الأنظمة واللوائح والقواعد التنفيذية وفق ما تفتضيه المصلحة1.

.مراجعة مذكرات التعاون والعقود التي تبرمها إدارة التعليم مع الجهات الأخرى 2.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في إدارة التعليم3.

متابعة وضمان إنهاء أي نزاع قانون  مع الأخذ بعين الاعتبار التكلفة وحماية مصالح وسمعة إدارة التعليم 4.

.مت عليها وشمولها لجميع الأطراف تدراسة جميع القضايا والمخالفات الإدارية في إدارة التعليم ووحداتها التنظيمية المختلفة والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي5.

.صادرة تات العلاقة بهاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليغ الجهات تات العلاقة بنتائج القضايا لاتخات اللازم حيالها، و 6.

.تتلقاه من شكاوى ماإجراء التحقيقات الأولية أو الاشتراك في التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة الداخلية، وفيما يحال إليها من مدير التعليم أو7.

.دراسة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم8.

.جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودي تنفيذ المعايير الواجب اتباعها على مستوى إدارة التعليم ف9.

.مبادرة ونشاط خاص بإدارة التعليم بالتنسيق مع وحدة المخاطر والالتزامةتقييم المخاطر القانونية لأي10.

 لت11.
 
.ه مدير التعليموجيتقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتفسير الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات  وادعاءات ومطالبات وفقا

.العمل على تنفيذ جميع الإجراءات القانونية المعتمدة من الوزارة في إدارة التعليم12.

.مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من الوحدات الإدارية المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلامتها من الناحية القانونية13.

هدا المختلفدة أو تكليدف مدن تدراه ودرجات( بمشداركة الإدارات تات الاختصداص فيمدا يلدزم)لجدان القضدائية بأنواعهدا والتمثيل إدارة التعليم فيما يرفدع منهدا أو عليهدا مدن قضدايا أمدام المحداكم العامدة أو الإداريدة أو الجهدات تات الصدفة القضدائية والتحكيميدة 14.
.للقيام بذلك من خلال التعاقد مع المكاتب الاستشارية والمحاماة 

لية المتعلقة بذلك، ضمن اختصاص ئات وجمعيات حقوق الإنسان في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات الداخهيالعناية بحقوق الإنسان التي كفلتها الشريعة الإسلامية والأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في إدارة التعليم والتعاون مع15.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للشؤون القانونية. إدارة التعليم

.ومنسوبيهالإدارة التعليم وممتلكاتها تقديم خدمات قانونية متميزة من خلال الاستشارات القانونية ، ونشر الوعي والثقافة القانونية ، وحماية الحقوق القانونية 

مدير التعليم
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الأداءتقويم 
المعرفي و المهاري 

في مدارس التعليم ضمن اختصاص إدارة التعليموالمهاريةالجوانب المعرفية لتقويم اللازمة المقاييس الاسهام في تنفيذ 

مدير التعليم

1

.تطبيق السياسات واللوائح والخطي والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات1.

.التقيد بضوابي إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات2.

.ة اللازمةوالتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات تات العلاقة وإعداد التقارير الدورينواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترون لبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائج 3.

.المشاركة في مشاريع التقويم المستقبلية والحالية في إدارة التعليم4.

.قسم أداء التعليمتنفيذ خطي تهيئة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، بالتنسيق مع 5.

.متابعة الاستفادة من بنوك أدوات القياس التحصيلية والنفسية والتشخيصية التي  يستخدمها المعلم داخل الفصل الدراس ي6.

. التنسيق مع هيئة تقويم التعليم والتدريب لتنفيذ البرامج التقويمية7.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراس ي بالتنسيق مع الجهات تات العلاقة8.

.تنفيذ اختبارات التسريع وفق المعايير الموافق عليها من قبل أصحاب العلاقة وتصحيحها وإخراج النتي ة وإصدار وثائق المسرعين9.

.متابعة تطبيق التقويم المستمر في المرحلة الابتدائية10.

. متابعة تطبيق الاختبارات التحصيلية ضمن اختصاص إدارة التعليم11.

. والمعرفية، والإسهام في عملية تحسينهاالمهاريةتحليل وتقييم وإدارة الأداء التحصيلي للطالب ضمن اختصاص إدارة التعليم في الجوانب 12.

.متابعة تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالاختبارات، والعمل على تقديم مقترحات تطوير تطبيقها13.

.حيةلصلا تحليل نتائج الاختبارات الوطنية والدولية لإدارة التعليم وفق المكاتب والمدارس والتخصص والمرحلة، وتقديم التقارير اللازمة لصاحب ا14.

.المشاركة في تقديم التوصيات المعتمدة لبناء المقاييس التحصيلية والنفسية والتشخيصية ، وتقنينها ومتابعة تطبيقها15.

المهام 

والمسئوليات
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الوعي الفكري 

في طرح الأفكار المتنوعة التي تخدم منهج الاعتدال الفكري والوسطية في تحقيق التكامل والتوازن الإسهام في إدارة التعليم والوحدات التنظيمية التابعة لها و تعزيز الوعي الفكري والانتماء الوطني 

مدير التعليم

1

.ة لمعالجتها والتعامل معهااسبالرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية في إدارة التعليم والوحدات التنظيمية التابعة لها ودراسة مسبباتها واقتراح الأساليب المن1.

.قطاعات تات العلاقةة والاعتدال، في ضوء الخطة المعتمدة، بالتنسيق مع السطيتنفيذ الخطي والبرامج والمسابقات وحملات التوعية الفكرية الموجهة  للفئات المستهدفة، والرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الو 2.

.الالتزام بضوابي ومعايير ترشيح منسو   وحدة الوعي الفكري بإدارة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة3.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري بالوزارة(نماتج التقارير بأنواعها، الخطي السنوية للبرامج، نماتج الرصد، نماتج المعالجات، وغيرها)التقيد بنماتج العمل 4.
ُ
.، الم

.المناسبةات رفع تقارير دورية لمدير التعليم أو الرفع الفوري عند الحاجة، في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة بها، وتقديم التوصي5.

.المشاركة في برامج تدريب المدربين ونشر وتعزيز الفكر الوسط  لمواجهة الانحرافات الفكرية6.

.وحدات إدارة التعليمن في مختلف لموظفيلالتعاون مع قسم الموارد البشرية بشأن إطلاق برامج وحملات للتوعية الفكرية 7.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري، وإعداد التقارير والتوصيات حيالها، وتطبيق8.
ُ
. ر الخطي الوقائية والعلاجية لتحقيق هذه المؤشراتأطالالتزام بمؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري الم
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والمسئوليات
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مكتب 
التعليم الخاص

العالميةمعايير الجودة في تقديم تعليم خاص يراعي ( غير التعليمية)الخاص التعليمية بمؤشرات الأداء المؤسسية القطاع متابعة التزام مؤسسات 

مدير التعليم

1

.غير التعليميةفي الجوانب المؤسسيةلها، و تقارير التقويم والاعتماد المدرس ي الواردة من هيئة تقويم التعليم والتدريب (غير التعليمية)مؤشرات الأداء المؤسسية دعم ومتابعة الأداء المؤسس ي في مدارس التعليم الخاص وفق 1.

. بالضوابي والسياسات الصادرة من وكالة التعليم الخاص في الجوانب المؤسسية غير التعليمية و شروط الترخيصمدارس التعليم الخاص التزام متابعة 2.

الجدددزاءاتا وفدددق لائحدددة ، وتوثيقهدددا والرفدددع بهدددا للقطاعدددات تات الاختصددداص، وفدددرض العقوبدددات بشدددأنهمددددارس التعلددديم ضدددمن اختصددداص إدارة التعلددديمعلدددى ( الطدددلاب، أولاء الأمدددور، وغيدددرهم)اسدددتقبال الملاحظدددات والشدددكاوى الدددواردة مدددن المسدددتفيدين 3.
.  والمخالفات المعتمدة لذلك

. .، ورفعها للقطاعات تات العلاقةفي مدارس التعليم الخاصاقتراح التحسينات اللازمة ل نظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة 4.

.إدارة التعليمفي الجامعي قبل تحديد الاحتياج من التعليم الخاص 5.

.بإدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقةبها تطبيق معايير وضوابي اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص والتشكيلات الإشرافية  والعاملين 6.

.ختصاصالا متابعة تنفيذ معايير الإعانة السنوية  والقسائم التعليمية وإعداد قوائم بمؤسسات التعليم العام الخاص المرخصة والرفع بها إلى قطاع 7.

الهدف
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المسؤولية المجتمعية
والعمل التطوعي  مدير التعليم

1

.يل التواصل المجتمعي مع إدارة التعليم بما يحقق أهداف الوزارة التنمويةتفعدراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم برامج المسؤولية المجتمعية والعمل التطوع الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات إدارة التعليم، ل1.

.إعداد خطة العمل التطوعي في إدارة التعليم بالموائمة مع خطة العمل التطوعي بإدارة التعليم العامة2.

.تنفيذ خطي العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التطوعي3.

.التقيد  بآليات ونماتج وضوابي تطبيق الأنظمة المعمول بها في م الي المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي4.

.التنسيق مع القطاعات والجهات تات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية في إدارات التعليم5.

.م التوصيات والمقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأنهاقديمتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي والشراكات تات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وت6.

.التقيد بالضوابي والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية7.

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة بإدارة التعليم8.

.تقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لإدارة التعليم في م ال الاختصاص9.

.معنشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنسان  والمسؤولية المجتمعية لدى منسو   إدارة التعليم وأفراد المجت10.

.طوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلكالتاستقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسو   إدارة التعليم وغيرهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها والبرامج 11.

.تدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في م ال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم12.

.ة توفيرها وتطويرهاابعتحديد احتياجات المتطوعين من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت13.

.متابعة أداء المتطوعين على مستوى إدارة التعليم وتقويمهم والعمل على تحفيزهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات المتاحة14.

.إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في إدارة التعليم15.

في مجال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي2030تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة  الهدف
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المخاطر والالتزام 

.تطبيق الإطار المتكامل لإدارة المخاطر والفرص ضمن اختصاص إدارة التعليم1.

.التقيد بالسياسات والضوابي والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص2.

.متابعة التزام كافة وحدات إدارة التعليم باللوائح والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية3.

.خارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غير المقصودالتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية في إدارة التعليم ،سواء الناجمة عن البيئة4.

.ت التعامل مع المخاطر المتبقيةصياتحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايير القبول وتو 5.

 ومراقبة والإبلاغ ع6.
 
.ذه المخاطر من قبل ممثلي المخاطر في هذه الوحدات التنظيميةن هتسكين مسؤولية المخاطر لدى الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا

.ةحيتحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها في إدارة التعليم، والرفع بها لصاحب الصلا 7.

.الصلاحيةاحبتخطيي وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنائية عالية الأثر في إدارة التعليم والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها لص8.

.يةتبقتقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات إدارة التعليم في م الات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاطر الم9.

.ة وفق التعليمات المنظمة لذلكابيإعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في إدارة التعليم ورفعها لقسم المراجعة الداخلية فيها لرفعها للجان والجهات الرق10.

.نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرص11.

اقتراح آليات وتعريف أولويات المخاطر وإدارة احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، والموازنة بين المخاطر والفوائدإدارة التعليم، تحديد وتقييم ومتابعة المخاطر والفرص التي قد تؤثر في تحقيق أهداف  المحتملة و
.إدارة التعليمالاستفادة من ذلك في تحقيق أهداف 

مدير التعليم

1

الهدف
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التطوير والتحول 

توى إدارة التعليمعلى مسوإدارة التغيير والمبادرات والمشاريع المؤسسية  المعلومات، وأمن فيها، ومتابعة تنفيذ خدمات تقنية إعداد الخطط التشغيلية لإدارة التعليم ومتابعة تنفيذها وقياس الأداء المؤسس ي 

مدير التعليم

1

ا يحقددق أهددداف ومراجعتهددا وتقييمهددا بشددكل دوري، ومتابعددة تنفيددذها بمددالتعلدديم وتطويرهددا إعددداد الخطددي التشددغيلية لإدارة 1.
.الوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى

.في إعداد خططها التشغيليةالتعليم تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإدارة 2.

.العلاقةفي عملية التخطيي المالي وإعداد الميزانيات، والرفع بالتقارير تاتالتعليم دعم القطاعات التابعة لإدارة 3.

توي / طفدددددال وريددددداض الأ / المبدددددان  المدرسدددددية / تددددددريس الصدددددفوف الأوليدددددة / الفصدددددول /تحديدددددد الطلدددددب المسدددددتقبلي مدددددن المقاعدددددد4.
ونسددددب التعلددديم المسددددتمر وغيرهدددا مددددن خدددلال تحليددددل الوضدددع الحدددالي وات اهددددات نمدددو أعددددداد الطدددلاب وسددددهولة التنقدددل/ الإعاقدددة

.العلاقةالتسرب وأية عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق مع وحدة القبول والقطاعات تات 

ية وفددددددق اقتدددددراح احدددددددا   المددددددارس أو ضددددددمها أو نقلهدددددا أو فصددددددلها أو التددددددوير بددددددين المبدددددان  المدرسددددددية أو فصدددددل المراحددددددل الدراسددددد5.
.الضوابي المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة التخطيي المدرس ي بالوزارة والجهات تات العلاقة

.مع القطاعات تات العلاقةبالتنسيق تحديد الاحتياج من المرافق التعليمية ضمن اختصاص إدارة التعليم 6.

.الإدارية التابعة لهاوالوحدات تنفيذ عمليات قياس الأداء المؤسس ي على مستوى إدارة التعليم 7.

ها وإن ازاتها ورفعها الإدارية التابعة لوالوحدات إعداد تقارير دورية عن نتائج تحليل وتقييم نتائج قياس الأداء بإدارة التعليم 8.
.المعنية القطاعات إلى 

.التعليمتقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخات القرار من خلال تحليل البيانات ضمن اختصاص إدارة 9.

.التعليمالخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة إعداد 10.

دمات الإلكترونيدددة اسدددتقبال شدددركات تطدددوير للطلبدددات والاستفسدددارات والبلاغدددات التقنيدددة الخاصدددة بالتطبيقدددات والخدددمتابعدددة 11.
أو التبليدددغ عدددن طلبدددات المعلومدددات، طلبدددات الإمدددداد مدددن تقنيدددة المعلومدددات: الدددواردة مدددن المسدددتفيدين وتصدددنيفها وحلهدددا وتشدددمل

.الفنيةالأعطال 

طبيدق السياسدات مع قسم جودة الخدمات في متابعدة تطبيدق الشدركات المعنيدة بتقدديم خددمات تقنيدة المعلومدات لتالتنسيق 12.
.والإجراءات التشغيلية لتقنية المعلومات

ا للجهدات المعنيددة تدوفير البياندات والمعلومدات الإحصددائية وإعدداد التقدارير اللازمددة عدن أعمدال إدارة التعلديم ونشدداطاتها وتقددميه13.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي

خطدددددددددة تنفيذيدددددددددة شددددددددداملة لإدارة التحدددددددددول علدددددددددى مسدددددددددتوى إدارة التعلددددددددديم والوحددددددددددات التابعدددددددددة لهدددددددددا وأصدددددددددحاب العلاقدددددددددة إعدددددددددداد 14.
.المتأثرين فيها، وفق المنهجيات والنماتج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة/المعنيين

 وقياس ومراقبة أداء وإدارة مخاطر و )المشاريع المؤسسية على مستوى إدارة التعليم إدارة 15.
 
 وتنفيذا

 
تغير على مستوى تخطيطا

.الوزارةوفق المنهجيات والنماتج القياسية المعتمدة لذلك من ( المشاريع

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين ضمن اختصاص إدارة التعليم16.

.ها، ونشر الوعي والثقافة به في إدارة التعليم والوحدات التنظيمية التابعة لالسيبران الحفاظ على الأمن 17.

علدق بدالأمن والجهدات والقطاعدات تات العلاقدة خدارج وداخدل إدارة التعلديم بمدا يتالسديبران التنسديق مدع الإدارة العامدة ل مدن 18.
.ضمن اختصاص إدارة التعليمالسيبران 

.لهاتطبيق المواصفات والمعايير للت هيزات والبرامج لحماية إدارة التعليم والوحدات التابعة 19.

بدددددادئ الوضدددددع الدددددراهن والتحدددددديات والفدددددرص واقتدددددراح الأهدددددداف المناسدددددبة لتحقيدددددق التوجهدددددات، واتبددددداع الإرشدددددادات والمدراسدددددة 20.
يم والوحددددات والقوالددب لإعددداد الخطددي التشددغيلية بمددا يتناسددب ويوافددق التوجدده العددام المعتمددد مددن قبددل الددوزارة لإدارة التعلدد

. الإدارية التابعة لها

وجيده فيمدا يتعلدق الأهداف والأولويات التشغيلية لإدارة التعليم والوحدات الإدارية التابعة لهدا وتقدديم الإرشداد والتتوصيف 21.
.بذلك

قطاعاتهددا، والرفددع مددع قسددم الخدددمات المشددتركة فددي دعددم عمليددة التخطدديي المددالي وإعددداد الميزانيددات فددي إدارة التعلدديم و التنسدديق 22.
.العلاقةبالتقارير تات 

.العلاقةإعادة تسمية المدارس، بالتنسيق مع القطاعات تات / تسميةاقتراح 23.

ة الددوزارة بالتنسدديق مددع صددحة البيانددات الوصددفية والمكانيددة للمدددارس والمرافددق التعليميددة والتوزيددع الجغرافددي لهددا فددي أنظمددتأكيددد 24.
.القطاعات تات العلاقة

الهدف
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جميدع )تدأثر بده تحديد نطاق التحول المؤسس ي المستهدف لكل مرحلة ولكل قطاع ضمن اختصاص إدارة التعليم ولكل معني أو م37.
 للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة(أصحاب العلاقة

 
 وفقا

 
.، وتحديثه دوريا

ان قبدولهم للتغييدر تحديد وتحليل أصحاب المصلحة الرئيسيين في التحول، وبناء خطة لإدارة أصحاب المصلحة الرئيسيين وضم38.
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن ن احه ،.

جددراءات، الخددددمات، التنظدديم، الإ )إعددداد تحليددل للف ددوة لتحديدددد التغييددرات المتوقعددة علدددى المسددتويات المختلفددة فددي إدارة التعلددديم 39.
حدثددة فددي ضددوء تحليددل ، وتعريددف التغييددرات المسددتهدفة فددي الأدوار والمهددام الجديدددة أو الم(المددوارد البشددرية، التقنيددة، البنيددة التحتيددة

.الف وة والتقييم الشامل

.تنفيذ ور  عمل وأنشطة تحفيزية ل علان عن قصص الن اح في إدارة التحول والاحتفاء بها وتكريم أصحابها40.

دأنموتج للتحدد41. وّل فددي ضددمان التواصددل المسددتمر مددع قيددادات إدارة التعلدديم لضددمان تددوفير الدددعم الدددائم مددن قددبلهم وتأكيددد دورهددم كد
.فاعلية التغيير وأثره

يدددداس أثددددر التحددددول التواصددددل بشددددكل دوري مددددع الجهددددات المتددددأثرة بددددالتحول علددددى المسددددتويات التنظيميددددة والتقنيددددة المختلفددددة بهدددددف ق42.
والتحسين المستمر للوضع الجديد 

 وفقا لذلك43.
 
.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل على تطويرها دوريا

الن اح ومشاركتها إعداد وتحديث قاعدة بيانات للتعريف بالدروس المستفادة من التحول وتبنيها والفوائد المرجوة منها وقصص44.
.مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

.وإعداد ميزانية المشاريع بالتعاون مع القطاعات تات العلاقة/العمل على تقدير45.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل على ت هيز كراسة الشروط والمواصفات وكراسة طلب الحلول أو التسعير للمشاريع 46.

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر47.

.ة لذلكالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض الت ارية والفنية  المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللازم48.

. من المشروع والمراحل التي مر بها Lessons learnedتسجيل الدروس المستفادة 49.

.تصاص إدارة التعليمالمشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمبان  والمدارس والمرافق التعليمية ضمن اخ25.

اص إدارة التعلدديم تحديددد المدددارس تات الكثافددة الطلابيددة المنخفضددة والمرتفعددة والمبددان  المدرسددية غيددر المسددتخدمة ضددمن اختصدد26.
واقتراح الحلول المناسبة لمعالجتها مع أصحاب العلاقة

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم27.

وقندوات التعلديم ول التنسيق مع قسم جودة الخدمات في متابعة كافة الموارد والأصدول البشدرية والتقنيدة بمدا فيهدا الأنظمدة والحلد28.
.عليمالالكترون  والتعليم عن بعد والبنية التحتية التقنية المرتبطة بتقنية المعلومات على مستوى إدارة الت

اليب ونمدداتج قيداس مسددتوى تحقدق مؤشددرات الأداء التشددغيلية فدي ضددوء الأهددداف المؤسسدية لإدارة التعلدديم باسددتخدام أطدر وأسدد29.
.قياس الأداء المؤسس ي، بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة

ات عددددن القددددديم التحليددددل الوصددددف  والبيددددان  لمؤشددددرات الأداء المؤسسدددد ي بقطاعددددات إدارات التعلدددديم وتقدددديم أسددددباب انحددددراف المؤشددددر 30.
..المستهدفة

عهددا إلددى الجهددات إعددداد تقددارير دوريددة عددن نتددائج تحليددل وتقيدديم الأداء بددإدارة التعلدديم والوحدددات الإداريددة التابعددة لهددا وإن ازاتهددا ورف31.
.المعنية 

.اقتراح تصميم محتوى تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسس ي ضمن اختصاص إدارة التعليم32.

.العلاقةتشغيل النظام التقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى إدارات التعليم  ووحداتها، بالتنسيق مع القطاعات تات33.

.التعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية المثيلة ضمن اختصاص إدارة التعليم34.

تددأثرين فيهددا، الم/بنداء خطددة التواصددل لإدارة التحدول علددى مسددتوى إدارة التعلدديم والوحددات التابعددة لهددا وأصددحاب العلاقدة المعنيددين35.
كافدة المسدتويات فددي وتعريدف أنشدطة التواصدل والتكامددل المؤسسد ي فيهدا لدددعم المدوظفين والوحددات الإداريددة المتدأثرة بدالتحول علددى

تنسددديق مدددع إدارة التعلددديم ومسددداندتهم فدددي إن ددداح جهدددود التحدددول ضدددمن نطددداق مهدددامهم، والإشدددراف علدددى تنفيدددذها بعدددد اعتمادهدددا بال
.الجهات تات العلاقة

م والوحددددات التحليدددل الددددوري للمخددداطر والتحدددديات المرتبطدددة بدددالتحول والعوامدددل الأساسدددية لن احددده علدددى مسدددتوى إدارة التعلدددي36.
.التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين المتأثرين فيها 

توى إدارة التعليمعلى مسوإدارة التغيير والمبادرات والمشاريع المؤسسية  المعلومات، وأمن فيها، ومتابعة تنفيذ خدمات تقنية إعداد الخطط التشغيلية لإدارة التعليم ومتابعة تنفيذها وقياس الأداء المؤسس ي 

مدير التعليم

1
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الموارد البشرية

.تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بهافي إدارة التعليم وقطاعاتها التابعة وضمان البشرية وفاعلية الموارد الرفع من كفاءة 

مدير التعليم

1

.التعليمتنفيذ أنشطة تخطيي الموارد البشرية  في إدارة 1.

.وبيهاتنفيذ العمليات الإجرائية للموارد البشرية في إدارة التعليم  وتقديم كافة خدمات الموارد البشرية لمنس2.

.التعليمتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة 3.

.  تحديد الاحتياجات التطويرية والتدريبية للموارد البشرية في إدارة التعليم4.

.الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتدابهم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد معهماتخات 5.

.تطبيق سياسات وإجراءات منح المكافآت واقتراح التحسينات المتعلقة بخطي صرف المكافآت6.

لمعنيدة داخدل مدع الوحددات التنظيميدة االتعلديم بالتنسديق خطي القدوى العاملدة للمدوارد البشدرية علدى مسدتوى إدارة إعداد  7.
.إدارة التعليم

.التعليمتنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة متابعة 8.

.التعليمالالتزام بسياسات وإجراءات تخطيي الموارد البشرية على مستوى إدارة 9.

اللازمدددة لاتخددددات ، وتقدددديم البيانددددات(مدددن الجيددددين والمميددددزين وتوي الأداء المدددنخف  ) الفئدددات التددددي تحتددداج الدددى تحفيددددز اقتدددراح 10.
.القرارات المتعلقة بتحفيز الموظفين

ثدل النقدل والإعدارة تقديم الخدمات الوظيفية لشداغلي الوظدائف التعليميدة فدي إدارة التعلديم والوحددات التنظيميدة التابعدة م11.
وفدددق لائحددددة والتقاعدددد والتكليددددف والتوزيدددع والإبعدددداد وغيرهدددا ومعالجددددة مدددا يلددددزم لهدددم مددددن العمليدددات والمسددددتندات الخاصدددة بهددددا،

.العلاقةالوظائف التعليمية والأنظمة تات 

إجدراءات المشاركة مع القطاعات تات العلاقة في تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال إطدار عمدل و 12.
.تقييم عادلة ودقيقة، وبناء  على معايير واضحة

ويريدة لهدا، ومتابعدة سياسات ومعداير تطدوير وتنميدة المدوارد البشدرية فدي إدارة التعلديم، و تحديدد الاحتياجدات التطتطبيق 13.
.تنفيذها

.تنفيذ خطي إيفاد وابتعا  منسو   إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة14.

.إعداد ومتابعة خطي التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم15.

الإشددراف علددى إعددداد الخطددي التنفيذيددة لاسددتراتي ية المددوارد البشددرية بالشددراكة والتكامددل مددع وحدددة شددؤون المعلمددين، و16.
.تنفيذ ما يخصها حسب الاختصاص

.متابعة ومراقبة انتظام دوام موظف  إدارة التعليم، وإعداد التقارير الدورية بذلك17.

.تفعيل الأنظمة الآلية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة التعليم18.

3 الوحدات التنظيمية التابعة

الهدف
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.بذلكواللوائح والأدلة الخاصة وفق الأنظمة عمليات الموارد البشرية لهم وتطويرهم ومتابعة تنفيذ دورة الأداء الوظيفي وتنفيذ تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم 

2

الموارد البشرية
خدمات 

الموارد البشرية  مدير التعليم

1

.اتخات الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتدابهم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد معهم1.

.المالية والمشترياتوحدة إعداد ومراجعة وتقديم مسيرات الرواتب بالتنسيق مع 2.

تطبيق سياسات وإجراءات منح المكافآت واقتراح التحسينات المتعلقة بخطي صرف المكافآت3.

، واقتراح قةالعلااتخات الإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها وفق اللوائح والأنظمة تات 4.
.التحسينات المتعلقة بخطي صرف المكافآت

.تنفيذ إجراءات الربي الوظيف  لجميع الكوادر الوظيفية5.

.اتخات الإجراءات اللازمة عند انتهاء خدمات الموظفين، وفي حالات كف اليد والفصل وكافة الحالات التأديبية6.

.استكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه للموارد البشرية بإدارة التعليم7.

.يم العامةدعم الموظفين في قضايا الموارد البشرية والعمل بمثابة نقطة اتصال مركزية لجميع الموظفين في إدارة التعل8.

.إعداد خطي وبرامج تهيئة الموظف وتطوير بيئة العمل وتنفيذها على مستوى إدارة التعليم9.

تعزيز برامج الولاء الوظيف  لتحفيز موظف  إدارة التعليم  لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها10.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسو   إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة11.

.اللازمة لذلكالمسوحاتتطوير بيئة العمل وتعزيز ت ربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء 12.

.العلاقةدعم توي الإعاقة من منسو   إدارة التعليم والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية، بالتنسيق مع القطاعات تات13.

ادل الخبرات  وتشجيع تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بين الموظفين والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتب14.
.الأفكار الجديدة والتغييرات الإي ابية بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة

(.يم الأداءتشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقي)تلق  تظلمات الموظفين وت ميعها وفرزها ورفعها للجهات تات العلاقة 15.

.تنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم16.

يق مع القطاعات التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابي اللازمة للموظفين من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنس17.
.تات العلاقة وتمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحد  التطورات والتوجهات التنظيمية 

.التعليمخطي القوى العاملة للموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية داخل إدارةإعداد 18.

.تنفيذ أنشطة تخطيي الموارد البشرية  في إدارة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة19.

.الالتزام بسياسات وإجراءات تخطيي الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم20.

.مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة واقتراح تطوير نماتج وبيانات القوى العاملة21.

لددددى تنفيددددذ مددددا إعدددداد الخطددددي التنفيذيددددة لاسددددتراتي ية المدددوارد البشددددرية بالشددددراكة والتكامددددل مدددع وحدددددة شددددؤون المعلمددددين، و الإشدددراف ع22.
.يخصها حسب الاختصاص

.إعداد تقارير سير العمل المتعلقة بالموارد البشرية وتقديم التوصيات للتحسين23.

.العلاقةمتابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة التعليم، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية تات24.

لاتخدددات القدددرارات ، وتقدددديم البياندددات اللازمدددة(مدددن الجيددددين والمميدددزين وتوي الأداء المدددنخف  ) اقتدددراح الفئدددات التدددي تحتددداج الدددى تحفيدددز 25.
.المتعلقة بتحفيز الموظفين

.متابعة تنفيذهاتطبيق سياسات ومعاير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم، و تحديد الاحتياجات التطويرية لها، و 26.

المسددددددتويات، تحديددددددد الاحتياجددددددات التطويريددددددة للمددددددوارد البشددددددرية فددددددي إدارة التعلدددددديم بالات دددددداه الإداري والات دددددداه التخصصدددددد ي بمختلددددددف27.
.  والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

.إعداد خطي التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم28.

.تنفيذ خطي إيفاد وابتعا  منسو   إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة29.

.إعداد خطة المسارات الوظيفية للوظائف الإدارية30.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

1

شؤون المعلمين

.ن كفاءتهم وفاعليتهمإدارة التعليم والمشاركة في تقديم خدمات الموارد البشرية لهم، وتحديد الاحتياجات التطويرية لهم بما يضمن الرفع متحليل الاحتياج من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى 

مدير التعليم

1

سدتندات الخاصدة بهدا، وفدق لائحدة والتوزيدع والإبعداد وغيرهدا ومعالجدة مدا يلدزم لهدم مدن العمليدات والمليدفتقديم الخدمات الوظيفية لشاغلي الوظائف التعليمية في إدارة التعليم والوحدات التنظيمية التابعة مثل النقل والإعدارة والتقاعدد والتك1.
.الوظائف التعليمية والأنظمة تات العلاقة، بالتعاون مع وحدة خدمات الموارد البشرية

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء لشاغلي الوظائف التعليمية ومعايرته بالتعاون مع الوحدات تات العلاقة2.

.في تطبيق دورة تقويم الأداء الوظيف  ومعايرته لشاغلي الوظائف التعليمية( مكاتب الإشراف التربوي / )تقديم الدعم لمكاتب التعليم3.

.اقتراح الحوافز التشجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية المميزين، بالتعاون مع وحدة خدمات الموارد البشرية4.

.الجديدة تات العلاقة ات التنسيق مع وحدة خدمات الموارد البشرية للعمل على توعية شاغلي الوظائف التعليمية  فيما يتعلق الأداء والترقية الخاصة بهم والتشريع5.

.تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائ ها مع الجهات والقطاعات تات العلاقة6.

. ات العلاقةت تالمشاركة مع وحدة خدمات الموارد البشرية في تطبيق شروط شغل الوظائف التعليمية والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعا7.

.بشريةوالمدارس التابعة، بالتنسيق مع وحدة خدمات الموارد ال( مكاتب الإشراف التربوي / )تحليل الاحتياج من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى إدارة التعليم وتوزيعهم على إدارات التعليم ومكاتب التعليم8.

.المشاركة مع وحدة خدمات الموارد البشرية في تطبيق الآليات المعتمدة للترشيح والاختيار على الوظائف التعليمية9.

. على معايير واضحةناء  المشاركة مع القطاعات تات العلاقة في تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، وب10.

.الذين يتمتعون بإمكانات عاليةفي المناصب العليا والمعلمينتنفيذ توصيات الإدارة العامة لشؤون المعلمين بالوزارة والمتعلقة برعاية شاغلي الوظائف التعليمية 11.

.لهمالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تعزيز قدرات القيادة من خلال دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية وتنمية المواهب والعمل على تلبيتها 12.

.الموارد البشريةات تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائف التعليمية بالات اه التخصص ي بمختلف المستويات، بالتعاون مع وحدة خدم13.

.، ولتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي، بالتنسيق مع وحدة خدمات الموارد البشرية.تنفيذ برامج لرفع معنويات شاغلي الوظائف التعليمية  وتعزيز انتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية14.

الهدف

2

الموارد البشرية
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اقبة انتظام دوام موظفي إدارة متابعة  التعليمومر

المهام 

والمسئوليات

2
متابعة دوام 
الموظفين الموارد البشرية مدير التعليم

1

.متابعة ومراقبة انتظام دوام موظف  إدارة التعليم، وإعداد التقارير الدورية بذلك1.

.تفعيل الأنظمة الآلية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة التعليم2.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظف  إدارة التعليم، ورفعها لصاحب الصلاحية3.

.تقديم المقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظف  إدارة التعليم4.

الهدف
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

الخدماتإدارة 
بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 

الأمن والسلامة والمرافق
جودة الخدمات 

الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

يهامساعد مدير التعليم في الإشراف على أعمال الشؤون التعليمية في إدارة التعليم والمكاتب التعليمية التابعة لها ومنسوب

المساعد
للشؤون التعليمية التعليممدير 

1

31الوحدات التنظيمية التابعة

0

.المعتمدةالتعليم فيما يتعلق بالشؤون التعليمية والمتدرجة من أهداف الوزارة ومبادرات إدارة أهداف العمل على تحديد 1.

.تها والمستهدفات المعتمدةية وتطلعاليمعمليتي التعليم والتعلم في المكاتب والمدارس الواقعة ضمن نطاق إدارة التعليم، بهدف تحسين نواتج التعلم في ضوء سياسات الوزارة التععلىالإشراف 2.

.المطلوبالتابعة لإدارة التعليم للقيام برسالتها التربوية على الوجه الاشراف على دعم وتمكين مكاتب التعليم والمدارس 3.

.والمدارس التابعة لإدارة التعليمعلى عملية التقويم الدوري لأداء القيادات في الشؤون التعليمية والمكاتب التعليمية الإشراف 4.

.المهنيةوأساليب القيادة المدرسية والتنمية الإشرافيةتقديم الدعم اللازم لمنسو   وحدات الشؤون التعليمية في إدارة التعليم ومكاتب التعليم، لتطبيق النماتج 5.

.وير قياداتهاأقسام أداء التعليم والطفولة المبكرة وتنمية القدرات بإدارة التعليم للمشرفين حول أداء المكاتب والمدارس وتطرؤساء / الذي يقدمه مديرو الإدارات الدعم التحقق من فاعلية 6.

.بهوالسياسات المعتمدة للوحدات التنظيمية المرتبطة على تطبيق الأنظمة واللوائح الإشراف 7.

.المستمروجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوبين و توي الإعاقة وطلاب التعليم ضمان فاعلية 8.

.يةالأولالسياسات و التشريعات اللازمة للحضانات  ورياض الأطفال  والصفوف من خلال تنفيذ  ( الطفولة المبكرةمرحلة )الإشراف على توفير خدمات تعليمية مميزة ل طفال 9.

.القرار اللازم بشأنهامدير التعليم لاتخات به، ورفعها إلى الوحدات التنظيمية المرتبطة وإن ازات أداء وأنشطة الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن 10.

بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ( مكتب الإشراف التربوي )مكتب التعليم منسو   / بالمحافظاتعلى تنفيذ البرامج التطويرية النوعية المتعلقة بالإشراف التربوي لمنسو   إدارات التعليم الإشراف *11.
.تات العلاقة

.لتعليميل المعهد الوطني للتطوير المهني اقبيتم تنفيذ هذه المهمة من خلال فرق عمل  تتبع قطاع المساعد للشؤون التعليمة إلى حين البدء في تنفذ هذه البرامج التطورية النوعية من*
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة

القدراتتنمية 
بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 

الخدماتإدارة 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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يةبالمساعد للشؤون التعليمالقطاعات المرتبطة 

أداء التعليم

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

مكتب المساعد

المساعد للشؤون التعليمية 

( وي مكاتب الإشراف الترب)مكاتب التعليم

مدير التعليم 

31الوحدات التنظيمية التابعة
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المشتركة الإداريةالمهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

المساعد للشؤون التعليمية 
التعليميةمكتب المساعد للشؤون 

(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

الخدماتإدارة 
بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 

الأمن والسلامة والمرافق
جودة الخدمات 

الخدمات المشتركة 
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المهام 

والمسئوليات

مكتب المساعد ية المساعد للشؤون التعليم

2

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

.متابعة وإحالة توجيهات المساعد حسب التخصص، داخل إدارة التعليم وخارجها2.

.من المساعد ومعالجتها/المرسلة إلى( وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 3.

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ضمن نطاق مكتب المساعد4.

.ترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف المساعد وبمهام المساعد الرسمية5.

.، وغيرهاردةمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتائج اجتماعاته وتلق  المكالمات الوا6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.اءة وفاعليةعمله بكفلأداء للمساعد للشؤون التعليمية توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

مدير التعليم

1

الهدف
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

الخدماتإدارة 
بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 

الأمن والسلامة والمرافق
جودة الخدمات 

الخدمات المشتركة 



57

الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكاتب )التعليم مكاتب 
(الإشراف التربوي  ية المساعد للشؤون التعليم

2

.رس التابعة له، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة بذلكداتعزيز قيم الاعتزاز بالدين الإسلام  والانتماء والمواطنة، والمحافظة على أمن الوطن وتعزيز الوسطية والاعتدال الفكري في المكتب والم1.

خف ، ومتابعة مؤشرات نواتج لمكتب مع التركيز على دعم وتوجيه المدارس تات الأداء المنق اتقديم خدمات الإشراف التربوي، في م الات الإدارة المدرسية والتخصصات التعليمية والتوجيه والنشاط الطلا  ، للمدارس الواقعة ضمن نطا2.
.تعلم الطلاب بشكل دوري، والعمل على تحسينها

.ص لإدارة التعليمخصو المساهمة في تطوير النماتج الإشرافية وأساليب الإدارة المدرسية والتنمية المهنية بشكل دوري، والرفع بالمقترحات والتحسينات بهذا ال3.

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/المساهمة في تطوير أداء المدارس ومعلميها  والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق 4.

.بها، بهدف تحسين مستوى الطلابناء  على قياس وتحليل نتائج أداء هذه العمليات وأسالية بدعم وتطوير عمليات التعليم والتعلم وأساليبها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكترون  بقنواته ومصادره المختلف5.

.ليكونوا فاعلين في م تمعهم من خلال الأنشطة الطلابيةو تنمية مهاراتهمدعم المعلمين وروّاد النشاط لتمكينهم من الإسهام في تعزيز قيم وشخصية الطلبة 6.

.بناء م تمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارس بها7.

.قةالمساهمة في تطوير الأداء المهني لمنسو   المكتب والمدارس التابعة له، ضمن اختصاص المكتب، بالتنسيق مع القطاعات والجهات تات العلا8.

.علاقةالتربوي بالتنسيق مع القطاعات تات الالإشرافمتابعة تحقيق معايير البيئة المدرسية ضمن معايير و ،المساهمة في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاتبة لتحقيق أهداف العملية التعليمية9.

تعزيز الممارسات الإي ابية التي تحقق الأمن النفس ي للمعلمين و المتعلمين في المدارس 10.

.مساندة المدارس لتحسين تصنيفها المدرس ي في التقويم المدرس ي الذات 11.

. المكتب/تعزيز مبدأ وقيم العمل التطوعي وتشجيع ممارسته، وتعزيز جوانبه الإي ابية لدى منسو   المدرسة12.

 علىليةالإشراف على المدارس ودعمها وتطوير أداء منسوبيها، لتجويد عمليات التعليم والتعلم وتحقيق الأهداف التربوية والتعليمية بكفاءة وفاع
ً
.نواتج تعلم الطلاب، بما ينعكس إيجابا

مدير التعليم

1
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المهام 

والمسئوليات

أداء التعليم  ية المساعد للشؤون التعليم

2

هجيات التي تعزز  قدرة المدارس والمنوالخططالسياسات العام في مجالات الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي والتعليم المستمر ، وتنفيذ العملية التعليمية  في مدارس التعليم وجودة أداء ضمان فاعلية واستدامة 
.  على تحقيق رسالتها على أكمل وجه

مدير التعليم

1

صصات التعليمية في م الات الإدارة المدرسية والتخالإشرافية، تقديم خدمات الإشراف التربوي وتنفيذ الخطي السنوية للزيارات 1.
ا لا يتددداخل مددع وبمدد)اختصدداص إدارة التعلدديم بالمحافظددة للمدددارس الواقعددة ضددمن الطلا دد  والتعلدديم المسددتمر، والتوجيدده والنشدداط 

ومتابعدددددة التركيددددز علدددددى دعددددم وتوجيدددده المددددددارس تات الأداء المددددنخف ،مدددددع ، (المدددددارس ضددددمن اختصددددداص مكاتددددب التعلددددديم التابعددددة لهددددا
.مؤشرات نواتج تعلم الطلاب بشكل دوري، والعمل على تحسينها

ترحددات والتحسددينات المسدداهمة فددي تطددوير النمدداتج الإشددرافية وأسدداليب الإدارة المدرسددية والتنميددة المهنيددة بشددكل دوري، والرفددع بالمق2.
.التعليم العامةبهذا الخصوص لإدارة 

مددددددا يتعلددددددق المعتمدددددددة لهددددددم فيومعلميهددددددا والمؤشددددددرات اختصدددددداص إدارة التعلدددددديم بالمحافظددددددةضددددددمن المدددددددارس المسدددددداهمة فددددددي تطددددددوير أداء 3.
.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/بطرق 

ندددد  بقنواتدددده دعددددم وتطددددوير عمليددددات التعلدددديم والددددتعلم وأسدددداليبها المسددددتخدمة داخددددل الصددددف الدراسدددد ي أو عددددن طريددددق التعلدددديم الإلكترو 4.
.ومصادره المختلفة بناء  على قياس وتحليل نتائج أداء هذه العمليات وأساليبها، بهدف تحسين مستوى الطلاب

فدداعلين فددي م ددتمعهم ليكونددواو تنميددة مهداراتهمدعدم المعلمددين وروّاد النشدداط لتمكيددنهم مدن الإسددهام فددي تعزيددز قديم وشخصددية الطلبددة 5.
.من خلال الأنشطة الطلابية

.بناء م تمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارس بها6.

-التوجيدده الطلا دد -النشدداط الطلا دد )م ددالات فددي لمنسددو   المدددارس ضددمن اختصدداص إدارة التعلدديم المسدداهمة فددي تطددوير الأداء المهنددي 7.
المكاتب التابعة توى على مسالتطوير المهني لمشرفي أداء التعليم احتياجات ، وحصر (التخصص-المدرسيةالإدارة -التعليم المستمر
.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات تات لإدارة التعليم، 

.تنفيذ الزيارات الموجهة لدعم المدارس في معالجة أية تحديات ضمن م ال الاختصاص، وفق الأنظمة المعتمدة8.

ي ضدددمن اختصددداص إدارة متابعدددة تنفيدددذ البدددرامج التدريبيدددة وتحقدددق مسدددتهدفاتها ومؤشدددراتها والخطدددي المتعلقدددة بتهيئدددة الميددددان التربدددو 9.
والإدارات والمهداري عرفدي الأداء المتقدويم التعليم لبرامج واختبارات التقويم الوطنية والدولية التي تنفذها الدوزارة بالتنسديق مدع قسدم 

.تات العلاقة

.درس ي الذات لتحسين تصنيفها المدرس ي في التقويم الماختصاص إدارة التعليم بالمحافظةالواقعة ضمن المدارس مساندة 10.

.التعليمإعداد خطة الزيارات السنوية الِإشرافية للتعليم المستمر لكافة مدارس التعليم المستمر على مستوى إدارة11.

.تطبيق السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي12.

..المعتمدةتنفيذ الخطي والبرامج الشاملة للتعليم المستمر ضمن اختصاص إدارة التعليم ووفق مؤشرات الأداءمتابعة 13.

.بتطبيق الإجراءات والتعليمات اللازمة لتنفيذ برامج محو الأمية وتفعيل دورهاالتقيد 14.

ن اختصدداص التنسدديق مددع القطاعددات تات العلاقددة لتوزيددع المخصصددات الماليددة علددى بددرامج محددو الأميددة والددتعلم مدددى الحيدداة ضددم15.
.إدارة التعليم

.فئات المجتمعالمشاركة مع القطاعات تات العلاقة في تنفيذ ضوابي افتتاح وضم ونقل مدارس وفصول التعليم المستمر ل16.

اعددددل فددددي المناسددددبات تنفيددددذ بددددرامج التوعيددددة والتثقيددددف ومكافحددددة الأميددددة بأشددددكالها وأنواعهددددا المختلفددددة والمسدددداهمة  بشددددكل فمتابعددددة 17.
.الخاصة بمحو الأمية والتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعتمدة

ا بعددددده، لضددددمان سددددير الطددددلاب فددددي بدددرامج التعلدددديم المسددددتمر ومحددددو الأميددددة ب ميدددع المراحددددل التعليميددددة فددددي التعلددديم العددددام ومددددمتابعدددة 18.
.استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهم

.تطبيق إجراءات نظام الانتساب وفق مؤشرات الأداء المعتمدة19.

حقيددق معدددايير البيئدددة متابعدددة تو ،المسدداهمة فدددي تطددوير البيئدددات التعليميدددة لتكددون بيئدددة جاتبدددة لتحقيددق أهدددداف العمليددة التعليميدددة20.
.التربوي بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقةالإشرافالمدرسية ضمن معايير 

.متابعة تنفيذ البرامج التدريبية للفئات المستهدفة في مراكز الحي المتعلم ومدن التعلم21.

راسددية وكافددة فئددات السياسددات واللددوائح والخطددي الخاصددة بددالقبول والتحويددل بددين الأنظمددة التعليميددة  لكافددة المراحددل الدتنفيددذ 22.
.العلاقةضمن اختصاص إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات تات الطلاب والطالبات 

.لمدرسيةاالمبان  / الفصول / المقاعدمن وحدة التخطيي في تحديد الطلب المستقبلي على مستوى إدارة التعليم دعم 23.

.مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارس ضمن اختصاص إدارة التعليممتابعة 24.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

الطفولة المبكرة ية المساعد للشؤون التعليم

2

الأطفال لحضانات ورياض المبكرة في مرحلتي الحضانة ورياض الأطفال من خلال تطبيق السياسات ذا ت العلاقة باللطفولة التعليمي تحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي 

مدير التعليم

1

ومتابعة تنفيذ ، (ابعة لهاضمن اختصاص مكاتب التعليم التالحضانات /المدارسوبما لا يتداخل مع )ضمن اختصاص إدارة التعليم بالمحافظة والحضانات في المدارس الأطفالللحضانة ورياض الخطي السنوية للزيارات الإشرافية تنفيذ 1.
.جودتهاالإجراءات التقويمية اللاحقة للزيارات الإشرافية و ضمان 

.تنفيذ الزيارات الموجهة للمشكلات ضمن م ال الاختصاص وفق الأنظمة المعتمدة2.

.رياض الأطفال، و(سنوات3–شهر )واللوائح والخطي والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر تنفيذ السياسات 3.

.الأطفال ودور الرعاية الخاصة ورياض الأطفالبحضانات والمدرسية الخاصة الاشرافيةالنماتج الإشرافية والتشكيلات عايير تنفيذ م4.

.المرحلةملاءمة الت هيزات والمواد والأدوات والوسائل لسلامة الطفل في هذه مدى العلاقة، و تطبيق ضوابي ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات تات متابعة 5.

.تحسينهافي عملية إدارة التعليم والإسهام اختصاص ورياض الأطفال ضمن وتقييم نتائج أداء حضانات الأطفال تحليل 6.

.الحضانات الملحقة بالمرافق التعليمية بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقةافتتاح وإغلاق وضم معالجة طلبات 7.

.للمدارسالمقترحات اللازمة لتحسين المناهج وأدوات التقويم، بناء على الملاحظات المدونة أثناء الزيارات الإشرافية تقديم 8.

.ووضع التوصيات اللازمةوتحليلها الإلكترون  بقنواته المختلفة، ومتابعة التطبيقات المعتمدة، أو التعليم التعليم الحضوري المدارس في البيانات اللازمة لفهم أداء جمع 9.

.العلاقةعلى مستوى المكاتب، بالتنسيق مع القطاعات تات وت ميعها م الات رياض الأطفال والحضانة، في للمشرفين التربويين بإدارة التعليم حصر احتياجات التطوير المهني 10.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

تنمية القدرات ية المساعد للشؤون التعليم

2

قدراتهمالتعليم العام، والعمل على تنمية في ( الإعاقة والموهوبينذوي )المقدمة للطلاب فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية لضمان تطبيق السياسات ذات العلاقة 

مدير التعليم

1

لإجدراءات التقويميدةإعداد وتنفيذ خطة الزيارات السنوية الِإشرافية  لذوي الإعاقة والموهدوبين علدى مسدتوى إدارة التعلديم، ومتابعدة تنفيدذ ا1.
.اللاحقة للزيارات الإشرافية و ضمان جودتها

اصدر الداعمددة التقيدد بالسياسدات والضدوابي والإجدراءات الخاصدة برعايدة الطدلاب توي الإعاقدة و الموهدوبين، والضدوابي تات العلاقدة بالعن2.
. لرعايتهم من معلمين وصفوف ومدارس

.وهوبينتنفيذ الخطي التشغيلية والبرامج والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب توي الإعاقة، والم3.

تدددي ين والمددددارس التحليددل وتقيددديم نتدددائج أداء بدددرامج توي الإعاقدددة والمدددارس والمراكدددز والمعاهدددد التدددي تنددددرج تحتهددا، و أداء بدددرامج الطدددلاب الموهدددوب4.
.تندرج تحتها والإسهام في عملية تحسينها

إدارة التعلددديم الرقابدددة علدددى تنفيدددذ المراكدددز والمعاهدددد المختصدددة برعايدددة توي الإعاقدددة، والمددددارس المختصدددة برعايدددة الموهدددوبين، ضدددمن اختصددداص5.
.للسياسات والضوابي والخطي والبرامج المعدة من قبل الوزارة

التقنيدددددات، متابعددددة تقيددددد مددددددارس ومعاهددددد ومراكددددز توي الإعاقدددددة بتطبيددددق مواصددددفات وشدددددروط الأجهددددزة  والمعينددددات والمسدددددتلزمات التعليميددددة و 6.
.المساعدة يما يتناسب مع احتياجات الطلاب توي الإعاقة ومتابعة توفيرها مع القطاعات والجهات تات العلاقة

.المشاركة مع القطاعات تات العلاقة في تنفيذ مواصفات وضوابي تشغيل و افتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوبين7.

.اسبة لهمالمن( والتأهيل)متابعة سير الطلاب توي الإعاقة في جميع المراحل التعليمية، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم 8.

.تحديد الخدمات في المدارس بما يتناسب مع احتياجات توي الإعاقة ويعزز قدراتهم ويحد من تقييد البيئة لهم9.

المشاركة في تقديم مقترحات  تطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب توي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب10.

.تطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبين بالتنسيق مع القطاعات والجهات تات العلاقة11.

.التقيد بمعايير وضوابي الكشف عن الطلاب الموهوبين و تنفيذ الخطي المتعلقة12.

مدع القطاعدات نسديق بالتالإعاقدة، والموهدوبين رعايدة توي م دالات فدي للمشرفين التربويين حصر احتياجات التطوير المهني 13.
.تات العلاقة

مسددددتوى علددددى متابعدددة تطبيددددق وتحقيددددق معدددايير البيئددددة الصددددحية المدرسددددية الآمندددة و مؤشددددرات الأداء لتقيدددديم صدددحة الطددددلاب14.
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات تات العلاقة التعليم، المدارس التي تقع من ضمن نطاق إدارة 

داريدة، بالتنسديق مددع المشداركة فدي تنفيدذ الخطددي والبدرامج المشدتركة فدي م ددال الصدحة المدرسدية مدن النددوااي التعليميدة  والإ 15.
.القطاعات والجهات تات العلاقة

.موجهين صحينالتنسيق مع الجهات المختصة لتنفيذ برامج تدريبية في م ال الصحة المدرسية  للمرشحين للعمل ك16.

.بيهاتنفيذ البرامج التوعوية الصحية الخاصة بتحسين البيئة المدرسية والرفع من الوعي الصحي لمنسو 17.

.ات العلاقةالعمل على معالجة المشكلات البيئية والصحية المتعلقة بالمدارس بالتنسيق مع القطاعات والجهات ت18.

.تعليمالتعزيز التربية الصحية وتنفيذ البرامج الصحية المدرسية بالتنسيق مع الأقسام المعنية في إدارة 19.

ية بالمدددارس، بالتنسدديق متابعددة تطبيددق المعددايير الفنيددة لاختيددار المددوجهين الصددحيين فيمددا يتعلددق بالشددؤون الصددحية المدرسدد20.
.مع القطاعات تات العلاقة

.متابعة تطبيق ضوابي وشروط العيادة الصحية المدرسية 21.

المجتمعيدة فدي م دال التنسيق مع وحدة المسؤولية المجتمعية والعمل التطدوعي لمتابعدة تفعيدل العمدل التطدوعي والمسدؤولية22.
.الإسعافات الأولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات تات العلاقة
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الخدمات

في إدارة التعليم، وتحقيق تطبيق معايير ومواصفات كافة الخدماتومتابعة . تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بهاوضمان والمشتريات، الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية من كفاءة الرفع 
افق التعليمية  .والإداريةمتطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمر

مدير التعليم

1

المهام 

والمسئوليات

والعقدود ( يدةالداخل)واتفاقدات مسدتوى التشدغيل ( الخارجيدة)التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمدة 1.
يهدا تنفيدذ إدارة المعتمدة ومخرجاتهدا تات العلاقدة مدع شدركات تطدوير أو شدركات القطداع الخداص ومدا فدي حكمهدا مدن المقداولين التدي يسدند إل

.تقارير تات العلاقة بذلك، ورفع ال(النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)التعليم 

وتحدددددديث هدددددذه التعلددددديم مدددددع الوحددددددات التنظيميدددددة تات العلاقدددددة فدددددي إدارة (OLAs)إعدددددداد وإبدددددرام اتفاقيدددددات مسدددددتوى التشدددددغيل الداخليدددددة 2.
سند إليها خدمات إدارة التعليم

ُ
.الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات الم

ت إدارة التعلدديم شددركات تطددوير أو شددركات القطدداع الخدداص ومددا فددي حكمهددا مددن المقدداولين التددي يسددند إليهددا تنفيددذ خدددماالتحقددق مددن التددزام 3.
جدددودة هددددذه بمعدددايير (االنقدددل المدرسددد ي والمبددددان  وصددديانة المبدددان  والت هيدددزات المدرسدددية وتقنيددددة المعلومدددات وغيرهددد: مثدددل)وقطاعاتهدددا التابعدددة 

.الخدمات

.والإداريةوالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةمتابعة تطبيق معايير الأمن4.

زمدات والتعددافي وضدمان اسدتمرارية الأعمدال فددي حدالات الكدوار  والأ تنفيدذ الخطدي الخاصدة بالأزمددات والكدوار  والحدالات الطارئدة المعتمدددة 5.
واختبارها بشكل دوريوالحالات الطارئة منها  

. جودة الخدماتقسمالتأكد من التزام  مقدم  خدمات الأمن والسلامة بمواصفات وشروط هذه الخدمات بالتنسيق مع 6.

.تدقيق كافة أنواع الصرف والتأكد من مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات المالية7.

 لأساليب الشراء المتاحة والخطي المتعلقة بها8.
 
.تنفيذ عمليات تأمين الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

.ضمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات والمدفوعات9.

. إعداد مشروع الميزانية لإدارة التعليم بالتعاون مع القطاعات تات العلاقة10.

.مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات تات العلاقةمراجعة 11.

.لإدارية التابعة لهامتابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في إدارة التعليم والوحدات ا12.

.تنفيذ ومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف والاستبعاد والرجيع13.

.14 
 
 وخارجيا

 
.إدارة المراسلات الواردة والصادرة لإدارة التعليم داخليا

.تحديد احتياجات النقل ومتابعة توفيرها على مستوى إدارة التعليم15.

خطدددي لددده، وتعدددديل مراقبدددة الميزانيدددة التشدددغيلية لضدددمان تدددوفر المدددوارد الماليدددة لمشددداريع وعقدددود إدارة التعلددديم بشدددكل دائدددم وفدددق الم16.
.المخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتي ة التغيرات في التدفقات النقدية

27الوحدات التنظيمية التابعة

الهدف



المحتوى 

66

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات
إدارة الخدمات

بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



67
27الوحدات التنظيمية التابعة

لخدماتاالقطاعات المرتبطة بإدارة

الخدمات

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الوثائق والاتصالات الإدارية

مراقبة المخزون 

النقل والخدمات 

الخدمات المشتركة الخدمات جودة 

مدير التعليم 

الأمن والسلامة والمرافق



المحتوى 

68

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات
إدارة الخدمات

بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 
افق الأمن والسلامة والمر

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



69

المهام 

والمسئوليات

الأمن والسلامة 
افق والمر الخدمات   

2

.متابعة تطبيق معايير الأمن والسلامة في المدارس والمرافق التعليمية والإدارية1.

الأزمات والتعافي تنفيذ الخطي الخاصة بالأزمات والكوار  والحالات الطارئة المعتمدة وضمان استمرارية الأعمال في حالات الكوار  و 2.
منها  والحالات الطارئة واختبارها بشكل دوري

. التأكد من التزام  مقدم  خدمات الأمن والسلامة بمواصفات وشروط هذه الخدمات بالتنسيق مع قسم جودة الخدمات3.

.التنسيق مع الجهات تات العلاقة فيما يخص قواعد الأمن والسلامة المعتمدة4.

نشددآت التعليميددة متابعددة تنفيددذ الخطددي السددنوية للطددوارئ والأمددن والسددلامة لعمليددات الإخددلاء وتمددارين الإطفدداء والإنقددات الدوريددة فددي الم5.
.المدرسية التابعة لإدارة التعليم  والتي تشرف عليها

،  والسياسدددات تطبيدددق اللدددوائح التدددي تحددددد شدددروط وقواعدددد الأمدددن والسدددلامة الواجدددب توافرهدددا فدددي المددددارس والمرافدددق التعليميدددة والإداريدددة6.
شدداريع اللازمددة العامددة للدددفاع المدددن ، ومددواد النظددام فيمددا يخددص تددوفير وتنفيددذ متطلبددات الوقايددة والحمايددة مددن الحريددق ، والخطددي والم

. ات تات العلاقة لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية تات العلاقة للتحقق من مدى الجاهزية تمهيدا للرفع بها للجه

دات الخاصدددددة تحديددددد ومتابعدددددة تددددوفير احتيددددداج المنشدددددآت التعليميددددة والإداريدددددة التابعدددددة لإدارة التعلدددديم مدددددن أدوات الامدددددن والسددددلامة والمعددددد7.
خدمين وتنفيدذ وحراس الأمن والعمال والمسدت( طفايات الحريق وصيانة أجراس الإنذار و المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمبان )

خطي السلامة في حالة الطوارئ 

  البلاغدات واتخدات استقبال المعلومات الواردة لإدارة التعليم من الرئاسة العامة ل رصداد وحمايدة البيئدة عدن المتغيدرات المناخيدة، وتلقد8.
( لا سددمح ه)ر  الإجددراءات المناسددبة وإعددداد تقددارير يوميددة عددن الأحدددا  التددي تحصددل فددي المنشددآت التعليميددة المدرسددية فددي حددالات الكددوا

. على مدار الساعة، وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها

والكدددوار  الاسددتعداد والمشدداركة فددي حددالات الطددوارئ والتنسدديق الدددائم مدددع الإدارات الأخددرى داخددل إدارة التعلدديم فيمددا يخددص الحددواد 9.
سددية التابعددة لإدارة الطبيعيددة التددي قددد تحددد  لا سددمح ه وتنفيددذ خطددة التعامددل معهددا لضددمان المحافظددة علددى المنشددآت التعليميددة المدر 

. التعليم والتي تشرف عليها وما تحتويها من أجهزة ومعدات

ات المعتمددددة، تشدددكيل ومتابعدددة تددددريب فدددرق إدارة الأزمدددات والحدددالات الطارئدددة وتحديدددد الواجبدددات والمسدددئوليات المناطدددة بهدددا حسدددب الآليددد10.
مددي مددن المنشددآت ولجدان الطددوارئ وتحديددد مهامهددا بالتنسدديق مددع الجهدات تات العلاقددة،  وفددرق العمددل المؤهلددة المشددكلة فدي كددل مرفددق تعلي

.التعليمية المدرسية التابعة لإدارة التعليم

الإنذار المبكر فدي متابعة تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في م الات الطوارئ والأمن والسلامة وفق المعايير الدولية، وأجهزة11.
ي م دالات الطدوارئ المبان  المدرسدية  ومتابعدة تأمينهدا والتددريب علدى اسدتخدامها و نشدر الدوعي والتثقيدف وإقامدة المسدابقات فد

الحدددددالات والأمددددن والسدددددلامة مددددن خدددددلال تددددددريب المعلمددددين والمعلمدددددات والطددددلاب والطالبدددددات علدددددى السددددلامة وكيفيدددددة التعامددددل مدددددع
. ، والتنسيق لتنفيذ تلك مع الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة(الخطرة

الخطي التنفيذية للاستراتي يات الوطنية للكوار  والأزمات المتعلقة بإدارة التعليممتابعة 12.

وارئ والأمددددددن والمنشددددددورات والكتيبددددددات فددددددي م ددددددالات الطددددددوالاسترشدددددداديةمتابعددددددة أداء الشددددددركات فددددددي تددددددوفير اللوحددددددات الإرشددددددادية 13.
. والسلامة للمبان  المدرسية

. لإدارة التعليمالتأكد من تطبيق الشركات المنفذة لأسس السلامة في كافة أعمال المبان  التعليمية والإدارية التابعة14.

.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق إدارة التعليم الإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر15.

 ديددددد عقددددود اسددددتكمال إجددددراءات اسددددتئ ار المبددددان  للمدددددارس والمبددددان  الإداريددددة وإضددددافة الغددددرف وإخددددلاء المبددددان  المسددددتأجرة وت16.
.الاستئ ار بالتنسيق مع القطاعات والجهات تات العلاقة 

مرافق إدارة التعليم المشاركة مع الشركات المنفذة في دراسة ما يطرأ من مشاكل واستفسارات على المشاريع تحت التنفيذ في17.
القطاعدددات تات و اقتددراح الحلدددول المناسدددبة لهدددا فدددي نطددداق العقدددد و المشددداركة فددي اللجدددان المشدددكلة لهدددذا الغدددرض، بالتنسددديق مدددع

. العلاقة

يل والاضافاتالمشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتداو  والنهاو  لعمليات الصيانة والترميم والتأه18.

التنسددددديق مدددددع إعدددددداد مشدددددروع الميزانيدددددة السدددددنوية للصددددديانة والتدددددرميم والتأهيدددددل والاضدددددافات للمرافدددددق الإداريدددددة لإدارة التعلددددديم ب19.
القطاعات  تات العلاقة

( لأصدول غيدر الماليدة ا) إعداد ميزانية المشاريع الإنشائية الخاصدة بدالمرافق الإداريدة لإدارة التعلديم بمدا فيهدا البندود الرأسدمالية 20.
.بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقة

.ات العلاقةدراسة وضع المبان  المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم حاجة إدارة التعليم  إليها بالتنسيق مع القطاعات ت21.

افق  ةالشاملسلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات معايير الجودة وتطبيق أنظمة في بيئة آمنة خالية من المخاطر لكافة منسوبيها التعليمية والإدارية تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمر

مدير التعليم

1
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والمسئوليات

جودة الخدمات الخدمات   

2

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها، شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين في إدارة التعليم التي يسند تنفيذها إلى ومواصفات كافة الخدمات متابعة تطبيق معايير  وقياس تجربة ورضا ومر
.المستفيدين منها 

مدير التعليم

1

بمعايير (المدرسية وتقنية المعلومات وغيرهاالنقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات: مثل)ة شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعالتحقق من التزام 1.
.جودة هذه الخدمات، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات تات العلاقة

(.النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)بالدليل المرجعي للمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام بها عند  إسناد الخدمات ضمن اختصاص إدارة التعليم التقيد 2.

المقاولين التي يسند إليها والعقود المعتمدة ومخرجاتها تات 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 3.
.، ورفع التقارير تات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)تنفيذ خدمات إدارة التعليم العامة 

سند إليها خدمات إدارة التعليت مع الوحدات التنظيمية تات العلاقة في إدارة التعليم وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركا(OLAs)وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية إعداد 4.
ُ
.مالم

.ا مؤشرات الجودة المعرفة لهافيهالمتابعة الدورية لمشاريع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما فيها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية بما 5.

. إعداد التقارير الدورية النات ة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة6.

ؤشددرات ت ربددة المسددتفيد مددن ع الجهددات تات العلاقددة، مددن خددلال إعددداد الاسددتطلاعات، وتحليددل نتددائج قيدداس مق مددقيدداس رضددا وت ربددة المسددتفيدين مددن الخدددمات المقدمددة مددن الشددركات التددي يسددند إليهددا تنفيددذ خدددمات  إدارة التعلدديم وقطاعاتهددا التابعددة بالتنسددي7.
.ها، ورفعها لصاحب الصلاحيةبعتالخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متا

(.م والمخاطرمن ناحية الجودة والتكلفة ووقت التسلي)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسين 8.

.وإجراء اللازم حيالها ( النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين تات العلاقة بالخدمات التي يسند تنفيذها لشركات 9.

.نشر الوعي بأهمية ت ربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة10.

.الالتزام بتطبيق حوكمة ت ربة المستفيد وآليات قياسها المعتمدة11.

.بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقةم، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ضوء نتائج تحليل ت ربة المستفيدين وقياس رضاه12.

.امةالعاقتراح لوحات معلوماتية لمؤشرات ت ربة المستفيدين لخدمات إدارة التعليم المتنوعة، والرفع بها لإدارة جودة الخدمات بإدارة التعليم 13.

.المشاركة في اقتراح البرامج المعززة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ضوء تحليل ت ارب المستفيدين منها14.

الهدف



المحتوى 

72

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
استرشاديةمبادئ وقواعد 

المفاهيم والتعريفات في الدليل
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير التعليم
مكتب مدير التعليم
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
الفكري الوعي 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات
إدارة الخدمات

بإدارة الخدمات القطاعات المرتبطة 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



73

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الخدمات المشتركة الخدمات   

2

.كافة أنواع الصرف والتأكد من مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات الماليةتدقيق 1.

 لأساليب الشراء المتاحة والخطي المتعلقة بهتنفيذ 2.
 
.اعمليات تأمين الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

.ضمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات والمدفوعات3.

.جميع الوحدات التنظيميةالتخطيي المالي وإدارة عمليات الميزانية والدعم لها وتوزيعها مع 4.

. مع القطاعات تات العلاقةلإدارة التعليم بالتعاون مشروع الميزانية إعداد 5.

.مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات تات العلاقة6.

لمخصصدات لهدذه توزيع مخصصات الميزانية بعدد اعتمادهدا علدى البندود والمشداريع فدي الوحددات الإداريدة تات العلاقدة، وتبليدغ ا7.
.الوحدات الإدارية بعد اعتماد التوزيع من صاحب الصلاحية

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات ت اوز الميزانية8.

هددا مددن أرصددددة لدددبع  الأصددناف فددي المسددتودعات مددع مددا يقابل( كلددي ،جزودد  ، مسددتمر)إجددراء مطابقددة شددهرية ل رصدددة الفعليددة 9.
.مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية10.

.لأخرى تحديد حاجة الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم من السائقين بما لا يتعارض مع مهام الوحدات التنظيمية ا11.

الخاصةتوفير الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات 12.

لمخطددي لدده، وتعددديل مراقبددة الميزانيددة التشددغيلية لضددمان تددوفر المددوارد الماليددة لمشدداريع وعقددود إدارة التعلدديم بشددكل دائددم وفددق ا13.
.ةالمخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتي ة التغيرات في التدفقات النقدي

ب الشراء النظامية، ضمان تلبية الاحتياج لإدارة التعليم من الأعمال والمنت ات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولين وفق أسالي14.
.وبما يتفق مع الالتزامات التعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام

.مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكوميةالتنسيق 15.

 لنظام المنافسات والم16.
 
شتريات الحكومية إعداد وتنفيذ عمليات وطلبات تقديم المنافسات أو طلبات تقديم عروض الأسعار وفقا

.ولائحته التنفيذية، والتنسيق مع الجهات المعنية في تحديد الشروط والمواصفات

.التعليمإدارة ستوى ممتابعة توفيرها على و احتياجات النقل تحديد 17.

 إدارة المراسلات الواردة والصادرة 18.
 
 لإدارة التعليم داخليا

 
.وخارجيا

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات19.

 لما تحدده التعليمات المنظمةتوفير 20.
 
.لذلكالوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا

.دارية التابعة لهامتابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في إدارة التعليم والوحدات الإ 21.

.والاستبعاد والرجيعومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف تنفيذ 22.

.بالأصنافإدارة قيود عمليات الأصناف، والتنسيق مع القطاعات تات العلاقة في حالة وجود أي فائ  أو عجز 23.

ن أرصدة مسجلة لبع  الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها م( كلي ،جزو  ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية ل رصدة الفعلية 24.
.في النظام للتحقق من انتظام القيود

إدارة التعليمتحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية 

مدير التعليم

1

6 الوحدات التنظيمية التابعة
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المشتركةالخدمات 

1

3

المالية والمشتريات  الخدمات 

2

لتحقيق أفضل قيمة للمال الأعمال والخدمات والمشترياتإدارة التعليم من احتياج بها وتأمين تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة والتنظيمية في إدارة  التعليم ، تقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات 
 للأنظمة واللوائح والتعليمات

ً
.العام عند التعاقد وفقا

مدير التعليم

1

مددددات تات مراجعدددة أوامددددر الصدددرف وأوامدددر الدددددفع للمطالبدددات الماليدددة المقدمددددة بعدددد التأكدددد مددددن مطابقتهدددا ل نظمدددة والتعلي/ إعدددداد1.
العلاقة، ويشمل تلك المطالبات الخاصة بالموظفين أو الموردين أو الأفراد الخارجيين

حقدددددق مدددددن ، والت(تشدددددمل عقدددددود المشددددداريع بكافدددددة أنواعهدددددا)مراجعدددددة المطالبدددددات الماليدددددة المقدمدددددة مدددددن المدددددوردين لكافدددددة أندددددواع العقدددددود 2.
ريدد وغيرهدا التسدليم لعقدود التو /استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإن از لعقدود الخددمات أو مسدتندات الاسدتلام

من المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف المطالبات

.متابعة صرف الأموال للجهات التي تقوم بتوفير الإي ارات لإدارة التعليم ومبان  المدارس3.

ل فدددي الددددفاتر القيددام بكافدددة الأعمددال المحاسدددبية مدددن ارتباطددات وتددددقيق وصددرف مسدددتحقات وصدددرف السددلف وتسدددديدها والتسددجي4.
والسجلات حسب الأنظمة والتعليمات

.إيداع المبالغ في حسابات المستفيدين5.

.إدارة الحسابات البنكية6.

.متابعة الإيرادات وقيدها وتحصيلها7.

الإشراف على تطبيق ضوابي ولوائح الصناديق المدرسية  وإدارة التعليم8.

توفين ، طلاب مددارس طلاب القرى النائية ، أبناء المعلمين الم) تقديم المكافآت والتعويضات والإعانات للطلاب على سبيل المثال9.
، والإعفداء مدن رسدوم تحفيظ القرآن الكريم ، طلاب توي الإعاقة، المغتربين ، المكافآت التشجيعية لتعليم الكبار، اعانات النقل

(النقل 

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك10.
 
.صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا

.لتابعة لهاتنفيذ الأنظمة والتعليمات المالية ومتابعة العمليات المالية الخاصة بإدارة التعليم و الوحدات التنظيمية ا11.

يدة وعددم ت داوز متابعة حركة مخصصدات بندود الميزانيدة المعتمددة لإدارة التعلديم مدع ملاحظدة التحقدق مدن سدلامة التصدرفات المال12.
.المخصصات المالية ل دارة

.تسوية كافة الحسابات والعهد الخاصة بالإي ارات13.

. إعداد قوائم مالية م معة ل نفاق على الإي ارات في إدارة التعليم14.

لماليددة، بالتنسدديق مددع المقدددم للمكاتددب والمدددارس فددي تنفيددذها ل نظمددة والتعليمددات االعمليددات ضددمان فاعليددة الأنظمددة الماليددة والدددعم 15.
.وحدة تقنية المعلومات

الشدراء النظاميددة، ضدمان تلبيدة الاحتيداج لإدارة التعلديم مدن الأعمددال والمنت دات والخددمات وتأمينهدا مدن قبددل المقداولين وفدق أسداليب16.
.وبما يتفق مع الالتزامات التعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام

.إدارة عملية الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة17.

.التنسيق مع القطاعات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ الدعم 18.

تعليمدددددات عندددددد تنفيدددددذ كافدددددة الإجدددددراءات والعمليدددددات تات الصدددددلة بالمشدددددتريات بكافدددددة أنواعهدددددا وضدددددمان الالتدددددزام بالأنظمدددددة واللدددددوائح وال19.
تنفيذها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة

.إعداد ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع الشؤون القانونية والجهات تات العلاقة20.

.التنسيق مع قسم الشؤون القانونية في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقود21.

.مينه في العقودبنود الميزانية لتضتتطلبهالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما 22.

 له، واستكمال الإجراءات المالية النظام23.
 
.يةمطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من ان از أو توريد المطلوب وفقا

ارير حول تلك واتخات قياس ومراقبة أداء المقاولين وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التق24.
.أية إجراءات تصحيحية لازمة

.متابعة أية شكاوى أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاته من إجراءات في هذا المجال25.

 ل نظمة واللو 26.
 
.ائح المنظمة لذلكإدارة الضمانات البنكية من خلال تسجيلها ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية27.

.ت فيهاإعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والب28.

.والجهات تات العلاقة للقيام بالارتباط المالي اللازموحدة الميزانية التنسيق مع 29.

الهدف
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المهام 

والمسئوليات

.مع وحدة التخطييبالتعاون إعداد الميزانية التشغيلية السنوية لإدارة التعليم 1.

.مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من وحدة التخطيي2.

.يمتفصيل الميزانية بناء  على معايير التوزيع المعتمدة والتحقق من اتساق المتطلبات العامة للميزانية مع الخطة التشغيلية لإدارة التعل3.

.بعد اعتماد التوزيع من صاحب الصلاحيةية توزيع مخصصات الميزانية بعد اعتمادها على البنود والمشاريع في الوحدات الإدارية تات العلاقة، وتبليغ المخصصات لهذه الوحدات الإدار 4.

.مناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع الميزانية مع  القطاعات تات العلاقة5.

.رأ نتي ة التغيرات في التدفقات النقديةلحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطب امراقبة الميزانية التشغيلية لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود إدارة التعليم بشكل دائم وفق المخطي له، وتعديل المخصصات حس6.

.التأكد من توافر الميزانية السنوية لأعمال المشتريات السنوية الخاصة بإدارة التعليم7.

.الماليعامالارتباط على التكاليف الكلية للمشاريع في حالة وجود مشاريع يستغرق تنفيذها أكثر من عام مالي وعدم كفاية السيولة المعتمدة خلال ال8.

.الأقسام لمعالجة حالات ت اوز الميزانية/ التنسيق مع الإدارات9.

.تنفيذها بعد اعتمادها، وفق قواعد وتعليمات الميزانيةومتابعة ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، إدارة التعليم في إعداد مشروع ميزانية  الهدف

المشتركةالخدمات 

3

الميزانية الخدمات 

2

مدير التعليم

1
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المهام 

والمسئوليات

.عليها وتوفير احتياجات الإدارات المختلفة من الأصناف المخزونةلإدارة التعليم والمحافظة تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة 

. الالتزام بضوابي ومعاير وممارسات التخزين الجيدة لحفظ وسلامة الأصناف1.

.الالتزام بضوابي سلامة الأصناف2.

.تنفيذ خطي التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة3.

.التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة لإدارة التعليم 4.

. استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورف  الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد5.

.إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات تات العلاقة6.

مشاركة القطاعات تات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة بها من الاصناف المختلفة7.

التنسيق مع القطاعات تات العلاقة لاستلام الأصناف المرت عة ومعالجتها وفق المعايير 8.

إدارة قيود عمليات الأصناف، والتنسيق مع القطاعات تات العلاقة في حالة وجود أي فائ  أو عجز بالأصناف9.

.متابعة تنفيذ تدابير الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات تات العلاقة10.

.إعداد تقارير دورية عن التوزيع والرجيع والمعدات الموجودة11.

الإشراف على المستودعات الفرعية لإدارة التعليم  ومتابعة تطبيقها لقواعد وإجراءات المستودعات 12.

 لقواعد وإجراءات المستودعات الحكوميةالقيديةالجرد السنوي في نهاية كل عام مالي، بالإضافة للمطابقة الدورية 13.
 
.والمفاجئة من قبل مراقبة المخزون وفقا

.متابعة وتسجيل حركة المعدات لضمان عدم وجود فائ  أو نقص في المعدات المخزنة، والإبلاغ في حالة وجود أي فائ  أو عجز14.

الهدف

المشتركةالخدمات 

3

المستودعات الخدمات 

2

مدير التعليم

1
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المهام 

والمسئوليات

.إدارة التعليمأرشفة المستندات الواردة ب ميع انواعها من داخل وخارج تنفيذ عملية 1.

 إدارة المراسلات الواردة والصادرة 2.
 
، والتعاميم والقرارات المعتمدة من صاحب الصلاحيةلإدارة التعليم  داخليا

 
.  وخارجيا

.كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة ومتابعة استلامهاتسجيل 3.

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات4.

.متابعة المؤشرات التي تخص عملية وارد وصادر الاتصالات الداخلية والخارجية5.

.الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة  داخل وخارج إدارة التعليم6.

.إدارة نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيف من التلف والضياع، الإلكترون  والورقي7.

.تحويل المخزون الورقي للمستندات إلى مخزون إلكترون  يمكن الرجوع إليه عند الحاجة8.

المعتمدةالعمل على تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح 9.

.العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحمايتها10.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق محفوظات11.

 ل نظمة والتعليمات وخطي التصنيف و 12.
 
.رميز الخاصة بالوثائقالتفهرسة وثائق إدارة التعليم ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيانتها ، وفقا

 لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك13.
 
.توفير الوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا

.متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في إدارة التعليم والوحدات الإدارية التابعة لها14.

.التنسيق والتكامل مع قسم الوثائق والاتصالات الإدارية بإدارة التعليم العامة فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها15.

والمحفوظات وقيدها ائق وتوفير خدمات الوثداخل الإدارة وخارجها، وقيدها في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية لإدارة التعليم والصادرة إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الواردة 
في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والدخول إليها 

الهدف

المشتركةالخدمات 

3
الوثائق

والاتصالات الإدارية الخدمات 

2

مدير التعليم

1
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والمسئوليات

.المحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد العينية

.مراجعة واعتماد صرف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة حركة الأصناف في النظام1.

.إجراء الجرد على فترات دورية ل صناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في النظام 2.

.المشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات تات العلاقة3.

(النقل ، التقاعد)متابعة العهد المسجلة على الموظفين  وتنفيذ عمليات مناقلتها، أو اسقاطها عند 4.

 لمخرجات النظام5.
 
.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات تات العلاقة بها وفقا

.الاشتراك مع لجان الدتأمين والشراء والبيع والإتلاف6.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة7.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة8.

.لبع  الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جزو  ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية ل رصدة الفعلية 9.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية10.

.الأصول ( إهلاك)رصد ومتابعة معدل استهلاك 11.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير تات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة بها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك12.

 للضوابي والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل13.
 
.بها، بالتنسيق مع القطاعات تات العلاقةقة دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

الهدف

المشتركةالخدمات 

3

اقبة المخزون مر الخدمات 

2

مدير التعليم

1



79

المهام 
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.  وخلافهاالمواصلات ، وخدمات الاتصالات بالمباني لإدارة التعليم ومنها توفير بعض الخدمات العامة 

توفير السيارات الخدمية وصيانتها بشكل دوري1.

.توفير قطع الغيار للمركبات الخدمية لإدارة التعليم2.

توفير المحروقات للمركبات الخدمية لإدارة التعليم ومتابعتها3.

إصدار تفوي  القيادة لمركبات إدارة التعليم وفق توجيه صاحب الصلاحية4.

.تحديد حاجة الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم من السائقين بما لا يتعارض مع مهام الوحدات التنظيمية الأخرى 5.

.توفير الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات الخاصة بها6.

الهدف

المشتركةالخدمات 

3

النقل والخدمات الخدمات 

2

مدير التعليم

1
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لكمانتهى شكرا  


