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بسم الله الرحمن الرحيم

لمختلفحةواضاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطار تأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثر بفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكونات

التيالإداريةاعاتهاقطبكافةالعامةالتعليملإدارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
 سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغر التنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيميالهيكلمنهايتكون 

 
توصيفأدلةلاحقا

أهميةعميتلاءموالذيلهالمأمول التنظيميالمستوى بلوغبغيةوذلكالعامة،التعليمبإدارةالعملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،
 أجلهامنالعامةالتعليموإداراتالوزارةتعملالتيالأهداف

 
.2030المملكةلرؤيةوفقا

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 

مقدمة
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:نشأة التعليم العام
هــ دـدر اـرار 1346هـ وكانت بمثابة إرساء حجر الأساس لنظام التعليم للبنـنن  وفـي عـام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم في المملكة العربية السعودية عندما تم إنشاء مديرية المعارف عام 

يـــة المعـــارف ولـــم تعـــد دــلاحيات مدير عت تشــكيل أول مسلـــع للمعـــارف وكــاـن الهــدف منـــي وشـــع نظـــام تعليمــي ةشـــرف ع ـــ  التعلـــيم فـــي منطقــة ال جـــاز  ومـــع ايـــام المملكــة العربيـــة الســـعودية اتســـ
.مدرسة وكانت اد بدأت بأربع مدارس( 323) وظيفتها اادرة ع   الإشراف ع   التعليم في ال جاز بل شملت الإشراف ع   جميع شؤون التعليم في المملكة كلها  وكانت تضم حينها 

 لمديرية المعارف  واد أسند إليها الت1371في عام 
ً
 وتطويرا

ً
  التعليم العام للبننن في ط والإشراف ع خطيهـ تم إنشاء وزارة المعارف في عهد الملك سعود بن عبدالعزيز آل سعود  وكانت امتدادا

هـــ تــم إنشــاء الرلاســة العامــة لتعلــيم البنــات فــي عهــد الملــك فيصــل بــن 1379  وكـاـن الملــك فهــد بــن عبــدالعزيز آل ســعود هــو أول وزيــر  لهــا  وفــي عــام (الثــانوي -المتوســط -الابتــدا   )مراحلــي الــثلا  
ة العامـة م الرلاسـمدرسة ابتدالية ومعهد معلمات متوسط واحد  وكانت برلاسة الشيخ عبدالعزيز نادر الرشيد  ومع تطور التعليم ددر المرسوم الملك  بض( 15)عبدالعزيز آل سعود وبعدد 

.هـ  وبعد عام تم تحويل مسمى وزارة المعارف إل  وزارة التربية والتعليم1423لتعليم البنات إل  وزارة المعارف عام 

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي
هـ بدمج وزارة التربية والتعليم العالي ووزارة التعليم 1436/ 4/ 9وتاريخ  ( 67/أ )هـ أددر خادم الحرمنن الشريفنن الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود الأمر الملك  الكريم رام 1436في عام 

.العام في وزارة واحدة تحت مسمى وزارة التعليم

نبذة تاريخية
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7 وحدةاسمإدارة إدارة عامة 

مدير عام التعليم 

الوعي الفكري 

المساعد للخدمات 

والتحول التطوير 

التخطيط 

اياس الأداء المؤسس ي

أداء التعليم

أمانة التعليم

الاتصال المؤسس ي

مدير عام التعليممكتب 

والشراكاتالاستثمار 

ي تقويم التحصيل المعرفي والمهار 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

عي المسؤولية المجتمعية والعمل التطو  الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

تقنية المعلومات 

المؤسس ي المشاريع والتحول 

المالية والمشتريات 

المنزانية 

المستودعات 

الوثالق و الاتصالات الإدارية 

مراابة المخزون 

النقل والخدمات 

الراابة المالية 

الخدمات جودة 

ةالمساعد للشؤون التعليميمكتب 
الأمن والسلامة والمرافق

الخدمات المشتركة 

مية المساعد للشؤون التعلي

مدير التعليم

دعم الخدمات المساندة 
اتب مك)مكاتب التعليم/لإدارات

( الإشراف التربوي 
الإشراف التربوي 

التوجيي الطلاب 

النشاط الطلاب 

التعليم المستمر

القبول 

الحضانة

رياض الأطفال
ذوي الإعااة

الموهوبنن

الشؤون الصحية المدرسية

يشمل التعليم الأهلي والعالمي والأجنبي1
مكاتب دعم4: مكاتب دعم، جدة5: الرياض)يشمل الإدارة العامة للتعليم 2

(مكتب دعم لكل إدارة2: إدارة تعليم عامة المتبقية13مكاتب دعم،  ال 3: الشرقية

الموارد البشرية خدمات 

شؤون المعلمنن 

متابعة دوام الموظفنن

البشرية الموارد 
2

1

( وي مكاتب الإشراف الترب)مكاتب التعليم

المساعد للخدماتمكتب 
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الإدارية بينهانبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات

9

مبادئ وقواعد استرشادية من الناحية التنظيمية
3

3

دة عوامل منهالا ةشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري  حيث ةعتمد ذلك ع   ع:
حجم وطبيعة الأعمال•
للجهةالجغرافية التابعة الموااع تعدد •

 إدارة رسالة حال أسندت إليها مهام أساسية تتعلق بإدارة عامة في يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى
.التعليم  كمساعد الشؤون التعليمية

 ك لأن وذل( وحدات/إدارات أو أاسام)كـ يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراض ي
.أغلب الأحيانالمهام المسندة إليها تعتبر مهام روتينية  ويتم تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في

المستوى الثالث

المستوى الرابع

المستوى الخامع

المستوى الأول 

المستوى الثان 

افية مساندةأساسيةإشر

تصنيف الوحدات الإدارية

قسم

وحدة

إدارة عامة

مركز

مدير 

تعليم 

إدارة عامة

مساعد )

(مدير تعليم

إدارة

قسم

وحدة 



:التاليةهذا الدليل التعاريف إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

10

الدليل التعريفات والمفاهيم في 
3

التعريفالمصطلح 

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

المقر الرليس ي لوزارة التعليمديوان الوزارة

.دارةقيق أهداف الإ لتحإطار تنظيمي يوضح علااة الترابط بنن المكونات التنظيمية لإدارة التعليم  ويتم بناءً عليي توزيع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمة الهيكل التنظيمي

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

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

السياسات 
اوع المخاطر  ويتم إددار تمالية و احأدوات تنظيمية تعمل ع   تحويل رسالة وايم المنظمة إل  أفعال من خلال تعريف اواعد تنفيذ العمل فيها  وتطبيق المستوى الأول من تخفيف

.السياسات ع   مستويات مختلفة من المنظمة

.ة المدىوسطة وبعيدمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها إدارة التعليم ع   تحقيق ايمتها المضافة  من خلال تحديد الاتساهات والأولويات والأهدافالاستراتيسية

المخاطر
ترتبة ع   واوع هذا عليم  والأثار المالتاحتمالية واوع حد  أو مواف في مكان معنن خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية اد يؤثر في المسار الطبيعي لإدارة 

الحد 

.الأفراد والمجموعات المتأثرة والمؤثرة بنتالج أعمال إدارة التعليم  ويحققون بالتالي ايمة مضافة نتيسة تفاعلهم مع نشاطاتهاأصحاب المصلحة



:التعاريف التاليةهذا الدليل إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

التعريفالمصطلح 

 بنالب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بسميع مكوناتها شمن النطاق الجإشرافيةوحدة إدارية التعليم العامةإدارة
ً
.خصص لهاغرافي المترتبط تنظيميا

 بإدارة التعليم العامة وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بسميع مكوناتها شمن النطاق الجغرافي المإشرافيةوحدة إدارية التعليمإدارة
ً
.هاخصص لترتبط تنظيميا

والمدارس السعودية الطفولة المبكرة  ومدارس التعليم المستمر ومدارس تحفيظ القرآن الكريم  ومدارسالعام للمراحل الابتدالية والمتوسطة والثانوية  جميع مدارس التعليم مدارس التعليم العام
بالخارج  وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام التي تدار من ابل وزارة التعليم واطاعاتها

"(بنات-بننن" صفوف الأوليةوالالثالث الابتدا    وتشمل حضانات الأطفال  ورياض الأطفال حتى الصف و سن شهرمن )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال ةالطفولة المبكر مدارس

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

"(.بنات-بننن"سنوات  ما ابل سن رياض الأطفال 3وحتى من سن شهر) التي توفر خدمات رعاية الأطفال المنشأتحضانات الأطفال

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لمن تساوزوا سن التعليم الإلزام   ولم يحظوا بفردة موادلة تعليمهم بمدارس التعليم العامرمدارس التعليم المستم

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعودينن الموفدين والعاملنن والمبتعثنن في الخارجارجالمدارس السعودية بالخ

التعليم الأه ي والعالم  والأجنبي وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام غنر الحكوميةجميع مدارسمدارس التعليم الخاص

 للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات
ً
. الوحدات التنظيمية التابعة لإدارة التعليم وفقا

.مهامها وأنشطتهاالمؤسسات الحكومية وغنر الحكومية خارج نطاق وزارة التعليم واطاعاتها  التي تتعامل معها إدارة التعليم خلال تنفيذ الجهات



:التعاريف التاليةهذا الدليل إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

12

في الدليلالتعريفات والمفاهيم 
3

التعريفالمصطلح 

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤات من مسموعة من منسوب  الوحدات التنظيمية لإدارة التعليم برلاسة أحدهم  يوكل إليهم إنساز مهامفريق العمل

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها برلاسة أحدهم  يوكل إليهم إنساز مهام/ مؤات من مسموعة من منسوب  إدارة التعليم/ تشكيل تنظيمي دالماللجان

ون التعليميةالوحدات المرتبطة بالمساعد للشؤ :   مثلالتعليموحدات تنظيمية ةُسند إليها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساس ي الذي أنشئت من أجلي إدارةوحدات أساسية

ن تنفيذ مهام الوحدات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف إدارةوحدات مساندة
ّ
مك
ُ
.البشرية  المالية  المشترياتوحدات الموارد:   مثلالتعليموحدات تنظيمية ةُسند إليها مهام تدعم وت

إشرافيةوحدات 
داخلية والخارجية التي تنظم وشمان سنر العمل فيها بالشكل المطلوب والامتثال للمتطلبات الالتعليم وحدات تنظيمية ةُسند إليها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال إدارة

وحدات التخطيط  المراجعة الداخلية  جودة الخدمات  المخاطر والالتزام: عمل الجهة  مثل

الخدمة
مبنية ع   التفاعل بنن ختلفة وتكون المسلسلة الأنشطة أو الإجراءات التي تؤديها إدارة التعليم لتلبية احتياجات المستفيدين الداخلينن والخارجينن عبر انوات تقديم الخدمات 

المستفيد و مقدم الخدمة

مسموعة من الأنشطة  والمهام التي تتفاعل فيما بينها من أجل تحويل مدخل إل  مخرج معنن وتؤدي إل  تحقيق ايمة مضافةالإجراء

الأساسيةالإجراءات 
إدارة التي وجدت سالة بالر وترتبط هذه الإجراءات   ..(طالب  ولي أمر  مؤسسة مستمع)الخدمة الخارجي بالنسبة لإدارة التعليم الإجراءات التي ينتج عنها خدمات ةستفيد منها متلق  

. التعليم لتنفيذها

نرهاوغ( الماليةالموارد البشرية  تقنية المعلومات  إجراءات ): مثال(.  موظف أو وحدة تنظيمية)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات ةستفيد منها متلق  الخدمة الداخ ي الإجراءات المساندة

الإجراءات الإشرافية
(  اياس الأداء المؤسس يالمراجعة الداخلية   الجودة و الاستراتيجي  إجراءات التخطيط ): مثال. سنر العمل فيها بالشكل المطلوبإدارة التعليم لضمان الإجراءات التي يتم تنفيذها في 

وغنرها
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  2030يــــة المملكــــة تعزيــــز تفــــوي  دــــلاحيات اتخــــاذ القــــرار  وتفعيــــل مفهــــوم اللامركزيــــة فــــي التخطــــيط التشــــغي ي والتنفيــــذ وفــــق ر  1.
 للمدرسة 

ً
 بإدارة التعليم وودولا

ً
(. بشريةأهداف برنامج تنمية القدرات ال)للقطاعات التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا

م ولـيع ع ـ  الوحـدات تكون المحاسبية في مسال التنفيذ ع   الوحدات التنظيمية المرتبطة بإدارة التعليم ومـن ثـم ع ـ  إدارة التعلـي2.
 للصلاحيات: ااعدة تنظيمية. )الإشرافية في ديوان الوزارة

ً
 كاملا

ً
.(المحاسبية ع   النتالج تستلزم تفويضا

ـــكاليات التـــــي لقـــــرلهم للعمليـــــة التنفيذيـــــة)ســـــهولة اتخـــــاذ القـــــرار وســـــرعتي مـــــن ابـــــل المســـــتويات التنظيميـــــة الـــــدنيا والتنفيذيـــــة 3. وللإشــ
(.تواجههم في التنفيذ

.للمتغنراتوالانسيابية في تنفيذ الإجراءات والاستسابة (Agility)تحقيق المرونة 4.

.إتاحة فردة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ريعية  والراابيـــة  تخفيـــف الأعبـــاء ع ـــ  الوحـــدات التنظيميـــة الإشـــرافية فـــي ديـــوان الـــوزارة  وتفرغهـــا للجوانـــب الاســـتراتيسية  والتشـــ6.
.ومتابعة الالتزام واياس الأداء المؤسس ي  وإعداد الضوابط والمعاينر ذات العلااة بتخصصية العمل

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

 للمحـــــددات الزمنيــــــة المتعــــــارف عليهــــــا فــــــي هــــــذا الجانــــــب ل8.
ً
لمســــــتوينن زيـــــادة القــــــدرة الإنتاجيــــــة والتركنــــــز ع ــــــ  كيفيــــــة أداء العمــــــل وفقــــــا

.التنظيمينن المختلفنن

.تمكنن المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار  وفاعليتهم فيي9.

.المحاسبية ع   الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق  مع بطء في التنفيذ والاستسابة للمتغنرات2. .اتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

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

 لحوكمة اختي4.
ً
.ار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاشلة والترشيح للقيادات والموظفنن المستهدفنن  وفقا

افية فـي ديـوان الـوزارة  لا يـدعم الاسـتقلالية الإداريـة للمسـتويات التنظيميـة المختلفـة التـي تشـرف عليهـا الوحـدات التنظيميـة الإشـر 5.
 مــن تفــوي  مزيــد مــن الصــلاحيات الفنيــة والا 

ً
ســتقلالية والإداريــة ويرســخ تعميــق مفهــوم المركزيــة فــي اتخــاذ القــرار الفنــي وذلــك بــدلا

.لإدارات التعليم

 للمحددات الزمنية المتعارف عليها في هذا 6.
ً
.الجانبتحمل المزيد من الأعباء وشعف القدرة ع   أداء العمل وفقا

.التعليمإشعاف الذراع القانون  والرااب  والمساند لمدير إدارة 7.

ــها فــــي مــــن نقـــاط الضــــعف التــــي)زيـــادة وتعقيــــد الارتباطــــات التنظيميــــة بــــنن المســـتويات التنظيميــــة فــــي منظومــــة التعلــــيم 8. تــــم تهخيصــ
(.التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

فوشـة الصـلاحيات الميتناسـب مـع لا المستويات الإشرافية بما بسبب زيادة (Chain of Command)تعقيد خط التسلسل الإداري 9.
.التعليملإدارات 

 لانســيابية تنفيــذ الخــدمات10.
ً
 للتنظــيم الإداري الرأســ ي ولــيع وفقــا

ً
ممارســة تقليديــة )يــة العمليــات الأفق/بنــاء حوكمــة العمــل اســتنادا

(.غنر مث   في الحوكمة والتنظيم

"الارتباط الإداري –الارتباط الفني " مفاهيم 

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

ةووحداتها التنظيميالتعليم العامة مستوى إدارات على المشتركة المهام الإدارية 
3

3

للوزارة وذلك في إطار الأهداف والسياسات العامة  (الإدارة)إدارة التعليم العامة الخطط التشغيلية  والمنزانية التقديرية لنشاط إعداد 1.
.ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاالتخطيط  وبالتنسيق مع وكالة 

ااتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للإدارة  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها 2.

امل بنن نشاطاتها ع   القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة لها  والتنسيق فيما بينها بما يضمن التك( المتخصص)الإشراف الإداري المهني 3.
.والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.تطبيق الأنظمة واللوالح والتعليمات المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة لها4.

.ااتـراح المبادرات والبـرامج والمشروعات ذات العلااة بأهداف الإدارة في شوء توجهات الخطط المستهدفة5.

.متابعة مؤشرات الإدارة والمبادرات والبـرامج والمشروعات التي تشرف عليها بشكل دوري واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة6.

تكامل بنن نشاطاتها للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبط بالإدارة  والتنسيق فيما بينها بما يضمن ال( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهـنية 7.
.والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت ملاك الإدارة وشمان تناسقها مع ما هو مستهدف لها8.

بطة لها دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخادة بتطوير العمل والمقدمة من القطاعات والوحدات الإدارية المرت9.
 للصلاحيات المخولة للإدارة

ً
.والمنظمة لأعمالها  واستكمال إجراءات إارارها وفقا

 أن الأدل هو انساز العمل من خلال الوحدات الإدارية التابعة للإدارة10.
ً
.إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل في الإدارة  علما

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علااة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة لها10.

.القيام بالأعمال الإدارية وإنساز المعاملات ذات العلااة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها11.

وكمة الوزارة تفعيل التنسيق والتعاون بنن الإدارة واللجان والقطاعات ذات العلااة بالوزارة وخارجها حسب الإختصاص وعن طريق تفعيل ح12.
.لمعتمدةا

ة والوحداتتقديم الااتراحات اللازمة لتعديل أو تطوير الأنظمة واللوالح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية الخادة بنشاط الإدار 13.
 لحاجة العمل والمتغنرات المستسدة

ً
.الإدارية المرتبطة لها وفقا

ها وتطوير نظم جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسنر العمل في الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة لها والعمل ع   تحديث14.
.حفظها واسترجاعها ومتابعة المستسدات العلمية ذات العلااة بتخصصية الإدارة بالتنسيق مع ذوي العلااة

.لهادراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سنر العمل في القطاعات والوحدات الإدارية المرتبط لها  والعمل ع   تذليلها وح15.

بعة زمة ومتاتحديد احتياجات الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة لها من القوى العاملة ومتابعة توفنرها وتدريبها   والمعدات والأدوات اللا 16.
توفنرها وتطويرها 

ار اللازم تخاذ القر إعداد التقارير الدورية عن إنسازات الإدارة وتقديم الااتراحات اللازمة لتطويرها  ورفعها إل  المستوى الإداري المرتبطة بي لا17.
.بشأنها 

.مهام أخرى تكلف لها الإدارة في مسال اختصادهابأية القيام 18.
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بهاوالوحدات الإدارية المرتبطة إدارة التعليمفي  المناطق على مستوى إدارات التعليم لمديري سرد الصلاحيات المشتركة  الهدف

الصلاحيات المشتركة لمديري إدارات التعليم العامة

3

نظمــة والتعليمــات المنظمــة الأ ح و مــديري التعلــيم بالمحافظــات التابعــة لإداراتهــم ومســاعدي مــدير عــام التعلــيم والتودــية بإنهــاء تكلــيفهم  والرفــع لنــا للموافقــة  وفقًــا للــوالترشــيح 1.
.لذلك

رة العامــة للتعلــيم ومســاعديهم فــي الإدا( مكاتــب الإشــراف التربــوي )مكاتــب التعلــيممســاعدي مــديري التعلــيم بالمحافظــات  ومــديري الإدارات والأاســام والوحــدات  ومــديري تكليـف 2.
 للوالح والإجراءات المنظمة لذلك

ً
هـ23/6/1444وتاريخ ( 4400722962)عدا المستثننن بقرارنا رام -وإدارات التعليم بالمحافظات المرتبطة لهم  وإنهاء تكليفهم  وفقا

 للأنظمـ-سـنة مـن الخدمـة فـأكثر25لمـن أكمـل -ابول طلـب الاسـتقالة والتقاعـد المبكـر 3.
ً
ة واللـوالح لشـاغ ي الوظـالف التعليميـة  والإداريـة مـن المرتبـة الثالثـة عشـرة فمـا دون  وفقـا

.والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك

ي  بمــا لا يتســاوز دمتــع ــ  تمديــد خدمــة شــاغل الوظيفــة التعليميــة بعــد بلوغــي الســن النظاميــة للإحالــة للتقاعــد أثنــاء العــام الدراســ ي  وااتضــت مصــلحة العمــل تمديــد خالموافقــة 4.
ا لمـا ورد فــي لالحــة يرفــع لنـا إن كانــت هنـاك حاجــة ملحــة تـدعو إلــ  اسـتمراره بعــد ذلــك للرفـع للمقــام السـام  لطلــب تمديــد خدمتـي وفقًــأن بدايـة العطلــة الصـيفية لــذلك العـام  ع ــ  

 للأنظمة واللوالح والإجراءات المنظمة لذلك
ً
.الوظالف التعليمية ووفقا

يف  ولالحتـي التنفيذيـة    وفقًـا لمقت ـ ى نظـام الانضـباط الـوظ-عـدا جـزاء الفصـل-ع   كف اليد وإنهالي   والإحالة للتحقيق وإيقاع الجـزاء الـذي تويـ ي بـي لجنـة التحقيـق الموافقة 5.
 للأنظمة واللوالح والتعليمات 

ً
لذلكنظمة المللعاملنن في القطاع المرتبط بي من شاغ ي الوظالف التعليمية  والمرتبة الثالثة عشرة فما دون   ووفقا

التحقيـق فيهــا  والإشـراف عليهــا  ن و جميـع دـلاحياتنا المنصــوص عليهـا فـي نظــام الانضـباط الــوظيف  ولالحتـي التنفيذيـة مــن تشـكيل لجــان للنظـر فـي المخالفــات التـي يرتكبهــا الموظفـو 6.
.الوظيف من نظام الانضباط ( الحادية عشر والثانية عشر)والمادتنن ( 4و2)الفقرتنن ( العاشرة)ويستثنى من ذلك ما نصت عليي المادة 

 للأنظمة واللو 7.
ً
.عليمات المنظمة لذلكوالإجراءات والتالحالموافقة ع   منح الإجازات بأنواعها لمنسوبيهم  بما لا يؤثر ع   سنر العمل وع   الا يترتب ع   ذلك وجود عجز   وفقا

 للضــوابط لمــوارد البشــة لالموافقــة ع ــ  تحديــد مواعيــد وأواــات الورديــات والمناوبــات بحســب مقتضــيات العمــل وفــق مــا ورد فــي المــادة الثالثــة عشــرة مــن اللالحــة التنفيذيــ8.
ً
رية ووفقــا

.والتعليمات المنظمة لذلك

عتمـــادات الماليـــة لا يتســـاوز الا مـــا تكليـــف منســـوبيهم عنـــد الحاجـــة  بالعمـــل خـــارج واـــت الـــدوام الرســـمي لمـــدة لا تتســـاوز مالـــة وإثنـــنن وثلاثـــنن ليلـــة خـــلال الســـنة الماليـــة للموظـــف وب9.
 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك

ً
المخصصة  وفقا

 للأنظمـــة واللــــوالح ( 122)اعتمـــاد تقـــويم الأداء الـــوظيف  لمنســـوبيهم  والموافقــــة ع ـــ  تعديلـــي بعـــد اعتمـــاده وفــــق مقت ـــ ى المـــادة 10.
ً
مـــن اللالحـــة التنفيذيــــة للمـــوارد البشـــرية ووفقـــا

.والتعليمات المنظمة لذلك

 12)انتداب منسوبيهم لمدة لا تتساوز 11.
ً
 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة ل( يوما

ً
.ذلكفي المرة الواحدة داخل المملكة حسب الاعتمادات المالية المخصصة  وفقا

 لنظـام المنافسـات والمشـتريات الحكوميـة ولالحتـي التنفيذيـة باسـتثناء الحـالات ( 100،000)ع   التأمنن المباشر بما لا يتساوز الموافقة 12.
ً
( 32)فـي المـادة ( 4و1)مالة ألـف ريـال وفقـا

.من النظام وعدم التسزلة لأي عملية تتساوز حدود هذه الصلاحية

 للأنظمـة واللــوالح   وفقـذلكلمنسـوب  الإدارة ع ـ  الدراســة عـن بعـد والدراســة المسـالية والدراسـة نهايـة الأســبوع والدراسـة الحدوديـة بعــد اسـتيفاء الإجـراءات اللازمـة لــالموافقـة 13.
ً
ا

.  سنر العملالا يؤثر ذلك ع    المنظمة لذلك والضوابط الصادرة من الوزارة ووزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  ع   الا تتحمل الوزارة أي تكاليف مالية وع

 للأنظمة والتعليمـات اليع   إددار أوامر الإركاب لأنفسهم ولمنسوب  إدارتهم وفق الاعتمادات المالية المخصصة وبعد استكمال الإجراءات النظامية والارتباط المالموافقة 14.
ً
وفقا

.والإجراءات المنظمة لذلك

فـــي شـــوء خطـــط ف وكليـــالموافقـــة ع ـــ  ترشـــيح منســـوبيهم للبـــرامج التدريبيـــة والحلقـــات والنـــدوات وورلم العمـــل واللقـــاءات داخـــل المملكـــة وفـــق حاجـــة العمـــل والتخصـــص والت15.
 للأنظمـة واللـوالح والإجـراءات والتعليمـات المنظمـ

ً
المشـاركات الداخليـة ذلك  أمـا نفقـاتة لـالتدريب المعتمدة من الوزارة وفي حدود الاعتمادات المالية المخصصة لـلإدارة  ووفقـا

هــ المتضـمنة أن تتحمـل تلـك الجهـات نفقـات وإركـاـب 1429/10/27وتـاريخ ( ٣١٠)مـن الأمـر السـام  الكـريم راـم ( ١٣)والخارجيـة مـع الجهـات خـارج الـوزارة فتكـون حسـب الفقـرة 
.من تطلب مشاركتهم من منسوب  الإدارة في برامسها

 للأنظمــة واللــوالح ت النظاميــة ءاإدـدار القــرارات التنفيذيــة للبــرامج التدريبيـة الداخليــة المعتمــدة بعــد التنسـيق مــع وكالــة الــوزارة للمـوارد البشــرية وبعــد اســتكمال الإجـرا16.
ً
وفقــا

.والتعليمات المنظمة لذلك

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلكحسم 17.
ً
.أيام الغياب وساعات التأخر والخروج بدون أذن من رواتب منسوب  الإدارة وفقا

.بهالتوصية بالترقية الاستثنائية، وفق الوظائف المخصصة للقطاعات المرتبطة 18.

من اللائحة التنفيذية للموارد البشرية( 12)الموافقة على تطبيق آلية الدوام المرن بما يتماشى مع متطلبات العمل، وفقاً للمادة 19.

(1-5)

.تخضع كافة هذه الصلاحيات لما تق  ي بي الأنظمة والأوامر واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك وما ةستسد عليها من تعديلات•
 للأنظمة والأوامر واللوالح و •

ً
معالي الوزير وتزويدالوظيف  ومدة التفوي   مصلحة العمل  ع   أن يراع  التدرج في التفوي  وأن يحدد اسم من فوشت لي الصلاحية ومسماهتقتضييتعليمات المنظمة لذلك ولما الللمفوشنن لهذه الصلاحيات تفوي  بع  دلاحياتهم لمن يروني من منسوب  الإدارات المرتبطة لهم  وذلك وفقا

.يالتعليم بنسخة منواطاعات وزارة 
.وزارة مسؤولية متابعة تنفيذ ذلك كل فيما يخصياللا ةعف  تفوي  الصلاحيات للمفوشنن من المساءلة النظامية في حال عدم التقيد بالأنظمة واللوالح والتعليمات  وع   الجهات المختصة في •
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 وفــق مقت ــ ى المــادة 20.
ً
مــن اللالحــة التنفيذيــة للمــوارد البشــرية فــي الخدمــة ( 157)الموافقــة ع ــ  اعتبــار تغيــب الموظــف عــن العمــل حــال الكــوار  غيــاب بعــذر مشــروع ةســتحق عليــي راتبــا

.المدنية

لعامــة لشــؤون المعلمــنن يــد الإدارة اتزو الرفــع لوكالــة الــوزارة للمــوارد البشــرية بمــن يثبــت عــدم دــلاحيتهم مــن المعينــنن الجــدد مــن شــاغ ي الوظــالف التعليميــة خــلال ســنتي التسربــة مــع 21.

 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.بصورة من ذلك  وفقا

 للأنظمــة والت( مكاتــب الإشــراف التربــوي )تــأمنن الاحتياجــات اللازمــة لــلإدارة ومكاتــب التعلــيم22.
ً
عليمــات المنظمــة لــذلك  وفــي والمــدارس التابعــة لهــا وفــق المبــالك المخصصــة لكــل بنــد  ووفقــا

.شوء الموادفات المعتمدة  بعد التنسيق مع الجهات ذات الاختصاص في الوزارة

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة23.
ً
.لكلذالاستفادة من الصندوق التعليمي في الحالات الضرورية المتعلقة بالاستعداد للعام الدراس ي وفقا

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك24.
ً
.اعتماد درف مكافآت الطلاب وإعاناتهم ومخصصاتهم في مختلف المراحل الدراسية  وفقا

المعتمـدة مـن وزارة الماليـة درسـيةلمطرح منافسات المقادف المدرسية ع   شركات التغذية  وفق الشروط والضوابط الفنية والصحية الواردة في العقد الموحد لمنافسات المقادـف ا25.

 للأنظمة واللوالح وال
ً
 لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية ولالحتي التنفيذية  ووفقا

ً
.نظمة لذلكيمات المتعلبالتنسيق مع الجهات المختصة بالوزارة  وفقا

.  اعتماد تقارير إنساز النقل المدرس ي الشهرية الإجمالية في نظام نور للطلبة المستفيدين من النقل المدرس ي المسجلنن في نظام نور فقط26.

 لنظــام المنافســات وزارة  وو الــطــرح وترســية منافســات التغذيــة لمعاهــد التربيــة الخادــة وفــق الضــوابط الفنيــة والصــحية المعتمــدة مــن الــوزارة بالتنســيق مــع الجهــات المختصــة فــي27.
ً
فقــا

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.  والمشتريات الحكومية ولالحتي التنفيذية  ووفقا

.وعاتهاليم ومشر لتعالخطة التشغيلية للإدارة ع   شوء خطة الوزارة التشغيلية وفي حدود المنزانية المخصصة والبرامج والمشروعات المعتمدة  وبرامج إدارة اإارار 28.

.رد البشريةمواالسماح لمنسوبيهم أثناء أواات الدوام الرسمي  بالتدريب ع   طريقة التعامل مع الإعااة وفق الضوابط الواردة في اللالحة التنفيذية لل29.

. تشكيل اللجان من منسوب  اطاعاتهم واعتماد محاشرها30.

 للقرار الوزاري الخاص بالتشكيلات التربويـة الإشـرافية راـم تكليف 31.
ً
هــ  والتعـاميم الأخـرى المنظمـة للعمـل الإشـرافي  داخـل 25/١/1433وتـاريخ ( ۳۳۱۷۲۹۲5)المشرفنن التربوينن وفقا

الــــوزاري راــــم التعمــــيمفــــيالقطــــاع الأساســــ ي لشــــاغل الوظيفــــة التعليميــــة  وعنــــد وجــــود عجــــز فــــي التشــــكيلات الإشــــرافية لا يمكــــن تســــديده مــــن داخــــل القطــــاع فيــــتم العمــــل بمــــا ورد

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلكهـ١0/١٠/1435وتاريخ ( ٣٥١٧٧٤٦١٥)
ً
.   ووفقا

سـتثمار الأمثـل لشـاغ ي داخل القطاع لسد العجز أو الموازنة لأعمال التدريع وفق الضوابط والتعليمات المنظمة لذلك  وفـق دليـل الا ( بالندب الجز   أو الك ي)المعلمنن تكليف 32.

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك١3/١٢/١442وتاريخ ( ٤۲۰۰۰۰۷٥٠۱)الوظالف التعليمية المبلك بالتعميم رام 
ً
. هـ  ووفقا

 للتعمـيم راــم تكليـف 33.
ً
هــ المبنــي ع ــ  اـرار مسلــع الــوزراء راــم 30/12/1432وتــاريخ ( 321895214)شــاغ ي الوظــالف التعليميـة حســب التشــكيلات المدرسـية داخــل القطــاع ووفقــا

.هـ القاض ي بالموافقة ع   التشكيلات المدرسية  ع   ألا يترتب ع   ذلك عجز في الميدان19/11/1432وتاريخ ( 333)

لا يمكــن -( إشــراف فنــي)مــديري المــدارس والتشــكيلات الإشــرافية )فــي التشــكيلات المدرســية -مــديري المــدارس والمشــرفنن التربــوينن بــنن اطاعــات الإدارة عنــد وجــود عجــز تكليــف 34.

 للأنظمــة واللــوالح ١0/١٠/١435وتــاريخ ( ٣٥١٧٧٤٦١٥)تســديده مــن داخــل القطــاع ويــتم العمــل بمــا ورد فــي التعمــيم الــوزاري راــم 
ً
  وفقــا

ً
 واحــدا

ً
 دراســيا

ً
هـــ  وبمــا لا يتســاوز عامــا

.  والتعليمات المنظمة لذلك

 للدليل التنظيمي للمدارس وللشروط والضوابط والتعليمات االتكليف 35.
ً
.  لذلكلمنظمة وإنها ه بالأعمال التربوية والتعليمية لشاغ ي الوظالف التعليمية وفقا

ار  وإشــعار وكالــة الــوزارة ذ القــر نفــاالموافقــة ع ــ  العــدول عــن التقاعــد المبكــر والاســتقالة لشــاغ ي الوظــالف التعليميــة وشــاغ ي المرتبــة الثالثــة عشــر فمــا دون مــن منســوبيهم ابــل 36.

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.للموارد البشرية بذلك  وفقا

 ع   إاامة الشراكات مع الجهات والمؤسسات الحكومية والأهلية فيما يخدم أهداف الإدارة  وبمـا لا يترتـب عليهـا أي التزامـات ماليـة  ووفقـالموافقة 37.
ً
ط والتعـاميم المنظمـة للضـوابا

. لذلك  أما الاتفاايات ومذكرات التفاهم فيتم رفعها للوزارة

.يمات المنظمة لذلكتعلع   نقل المعلمنن داخل القطاع للمصلحة التعليمية وبناءً ع   تودية إدارة الشؤون القانونية وبما لا يتعارض مع الأنظمة واللوالح والالموافقة 38.

 للقواعد التنظيمية لمجالع التعليم في المناطق والمحافظات الصادرة بالقرار رام 39.
ً
. هـ3/٢/1438وتاريخ ( ۳۸۲٤۱۲۰۳)اعتماد تشكيل مسلع التعليم بالمنطقة وفقا

 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك40.
ً
.اعتماد حركة النقل الداخ ي لشاغ ي الوظالف التعليمية  وفقا

يميـــة  مـــع التقيـــد إدارة تعلل الموافقـــة ع ـــ  مـــا يُقـــام داخـــل نطـــاق إدارة التعلـــيم مـــن بـــرامج وفعاليـــات وأنشـــطة غنـــر دـــفية والمشـــاركنن فيهـــا  وذلـــك وفـــق المخصصـــات المحـــددة لكـــ41.

. بالأنظمة واللوالح والتعليمات الصادرة في هذا الشأن

 للضوابط المنظمة لذلك والرفع بذلك للجهة المختصة بالوزارة42.
ً
ااتراح إحدا  وإغلاق وشم المدارس بما يحقق المصلحة التعليمية وفقا

 للمصــلحة التعليميـــة والضـــوابط المنظمــة لـــذلك وتزويـــد اطاعــات الـــوزارة ذات الا 43.
ً
عـــد اســـتكمال اص بــذلك بختصـــاعتمــاد اســـتبدال أمــاكن المـــدارس داخـــل المدينــة الواحـــدة وفقـــا

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.الإجراءات وفقا

بهاوالوحدات الإدارية المرتبطة إدارة التعليمفي  المناطق على مستوى إدارات التعليم لمديري سرد الصلاحيات المشتركة  الهدف

(5-2)الصلاحيات المشتركة لمديري إدارات التعليم العامة

3

.تخضع كافة هذه الصلاحيات لما تق  ي بي الأنظمة والأوامر واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك وما ةستسد عليها من تعديلات•
 للأنظمة والأوامر واللوالح و •

ً
معالي الوزير وتزويدالوظيف  ومدة التفوي   مصلحة العمل  ع   أن يراع  التدرج في التفوي  وأن يحدد اسم من فوشت لي الصلاحية ومسماهتقتضييتعليمات المنظمة لذلك ولما الللمفوشنن لهذه الصلاحيات تفوي  بع  دلاحياتهم لمن يروني من منسوب  الإدارات المرتبطة لهم  وذلك وفقا

.يالتعليم بنسخة منواطاعات وزارة 
.وزارة مسؤولية متابعة تنفيذ ذلك كل فيما يخصياللا ةعف  تفوي  الصلاحيات للمفوشنن من المساءلة النظامية في حال عدم التقيد بالأنظمة واللوالح والتعليمات  وع   الجهات المختصة في •
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 للضوابط والتعليمات المنظمة لذلك بعد أخذ الموافقة من الجهة المختصة بالوزارة 44.
ً
اعتماد فصل المدارس المشتركة وفقا

.ااتراح تسمية المدارس المحدثة أو إعادة تسمية المدارس القالمة وفق الضوابط المنظمة لذلك وأخذ الموافقة من الجهة المختصة بالوزارة45.

كـز العلميـة  وأنديـة مـدارس   ومراكـز التـدريب التربـوي  ومراكـز اللمـي المـتعلم ومراكـز الموهـوبنن والمرا(مكاتـب الإشـراف التربـوي )التودية بافتتاح ونقـل وإغـلاق وشـم مكاتـب التعلـيم46.

 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.  اللمي  والأندية الموسمية  ونوادي الحاسب الآلي  ووفقا

 لما نص عليي التعميم الوزاري رام البت 47.
ً
 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك١8/٥/1433وتاريخ ( ٣٣٨٠٥٦٥٩)في اضايا شاغ ي الوظالف التعليمية وفقا

ً
. هـ  ووفقا

  وذلــك بموجـب محضــر القضـيةفـيالإبعـاد الفـوري للعــاملنن فـي المـدارس ممــن لـديهم مخالفــات سـلوكية أو فكريـة وتكلــيفهم بأعمـال إداريـة خــارج المـدارس بصــفة مؤاتـة لحـنن البــت48.

ه 22/9/1431وتـاريخ( ٣١٤٧٢٧٦4/15)توضح فيي ملابسات الأمر ويعرض ع   إدارة الشؤون القانونية في الإدارة  وحل اضية من لدية اشطرابات نفسية بموجـب التعمـيم راـم 

.    وإشعار الجهات المعنية في الوزارة بذلك

المخـالف مـن الدراسـة الـبالطارارات العقوبـات النظاميـة فـي اضـايا الغـل للطلبـة وفـق مـا ورد بلالحـة تقـويم الطالـب  وفـي اضـايا المخالفـات السـلوكية للطلبـة  عـدا حرمـان اعتماد 49.

.ةللعام الدراس ي الذي حدثت فيي المخالفة فتؤخذ موافقة وكيل الوزارة للتعليم العام  حسب الصلاحيات المخولة لي بقواعد السلوك والمواظب

 المصاداة 50.
ً
 للأنظمة واللوالح وطبقا

ً
.التي أارتها الوزارةلنماذج لع   الوثالق الدراسية ودورها الصادرة من المدارس داخل المملكة في حدود نطاق إشراف الإدارة  وترجمتها وفقا

 هـــا أســماء الطلبــة وبيانـــاتهم الهخصــية فــي الوثـــالق الدراســية الصــادرة مـــن المــدارس التــي تـــدخل شــمن نطــاق الإدارة وإشـــرافها بعــد اســتكمال إجراءاتتعــديل 51.
ً
 للأنظمــة واللـــوالح ووفقــا

.  المنظمة لذلك

 للوالح والتعليمـات المنظمـة لـذلك  وتسـتثنى المـدارس العالميـة والمعاهـد فـي الإ تكليف 52.
ً
تعليميـة التـي افتـتح فيهـا مكاتـب رات الدامديري المدارس الأهلية والعالمية ع   حساب المالك وفقا

. خادة بالتعليم العام الأه ي

نبيـة فـي الإدارات التعليميـة لمدارس الأجا امسالع إدارات المدارس الأجنبية وفقا للوالح والقواعد والتعليمات المنظمة لذلك والرفع لها لوكالة الوزارة للتعليم العام الأه ي  عدترشيح 53.

. التي افتتح فيها مكاتب خادة بالتعليم العام الأه ي

.المنظمة لذلكراءات والتعليماتلإجاعتماد مباشرة شاغ ي جميع الوظالف والمستخدمنن والعمال والمتعااد معهم داخل إداراتهم وإبلاغها لمن يلزم وفقًا للأنظمة واللوالح وا54.

دـــرف البـــدلات والمكافـــآت والانتــداب  و ت  إدــدار القـــرارات التنفيذيـــة لمنســوب  إداراتهـــم المتعلقـــة بـــالتعينن والترايــة  والنقـــل والإعـــارة والتكليـــف ومــنح العـــلاوة الســـنوية  والإجـــازا55.

  بعد استكمال الإجراءات النظامية  وفقًا للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك  وحسب ا
ً
.الية المخصصة للإدارةتمادات الملاعوالتعويضات المستحقة نظاما

ومــا يماثلهــا لمنســوب  ةاريــبيانــات الخدمــة وشــهادات الخبــرة ووثــالق التعريــف وبيانــات الإجــازات والتصــديق ع ــ  اســتمارات بنــك التنميــة الاجتماعيــة ودــندوق التنميــة العقاعتمــاد 56.

.إداراتهم  بعد استكمال الإجراءات النظامية  وفقًا للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك

ظمـة واللـوالح والإجـراءات للأنقًـابصرف الرواتب وما في حكمها لمنسوب  إداراتهم وتوايع المسنرات وأوامر الصرف والدفع الخادة لها  بعد استكمال الإجراءات النظامية  وفالأمر 57.

.والتعليمات المنظمة لذلك

امية فيهات النظاءاعقود المستخدمنن والعمال بعد موافقة الوزارة والجهات ذات العلااة  ووفقًا للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة وبعد استكمال الإجر توايع 58.

ح المنظمـة لـذلك  نظمـة واللـوالوالأ توايع عقود غنر السعودينن وتسديـدها  وابـول اسـتقالاتهم وإلغـاء عقـودهم بعـد موافقـة الـوزارة والجهـات ذات العلااـة  ووفقًـا لشـروط العقـد 59.

رة فــي تسديــد عقــودهم ترغـب الإدالا ومخاطبـة الجهــات المختصــة لتمديـد تأشــنرة الخــروج والعـودة لهــم فــي الحـالات الضــرورية  وفقًــا للأنظمـة والتعليمــات   ع ــ  نقـل كفــالاتهم ممــن 

حيـل أو نقـل كفالـة عـدم تر حظـةوليع عليهم أي ملاحظات تستوجب عدم نقـل كفـالاتهم وفـق الأنظمـة  وتزويـد الجهـات المختصـة بـالوزارة بصـورة ممـا يتخـذ فـي هـذا الشـأن  مـع ملا 

ة بــديوان الــوزارة شــؤون القانونيــللأو إلغــاء عقــد أي متعااــد عليــة اضــية االمــة إلا بعــد انتهــاء اضــيتي  ع ــ  أن ةعــد تقريــر عــن ســنر القضــية كــل ثلاثــة أشــهر يرفــع لــلإدارة العامــة

.لمتابعة وشعي

.ريةللموارد البشارةااتراح خطة الإدارة من البرامج التدريبية الداخلية لشاغ ي الوظالف التعليمية والإدارية في شوء خطط الوزارة بالتنسيق مع وكالة الوز 60.

زارة للمـوارد البشـرية  مـع وكالـة الـو يق توايع العقود التدريبية لشاغ ي الوظالف الإداريـة مـن منسـوب  الإدارة مـع جهـات التـدريب العامـة والخادـة المعتمـدة داخـل المملكـة  بالتنسـ61.

.وفقًا للأنظمة واللوالح والاجراءات والتعليمات المنظمة لذلك  ودون أن يترتب ع   ذلك تكاليف مالية

التعليمات المنظمة لذلكوالإجراءات و الحالرفع لوكالة الوزارة للموارد البشرية بمن يثبت عدم دلاحيتهم من المعيننن الجدد في الإدارة خلال سنة التسربة  وفقًا للأنظمة واللو 62.

 مـن تـاريخ إبلاغهـم الرسـمي بقـرار التعيـ63.
ً
مـة والتعليمـات المنظمـة وفقًـا للأنظنن إنهاء خدمات المعيننن الجدد في الادارة الذين لـم يباشـروا العمـل  وذلـك بعـد م ـ ي خمسـة عشـر يومـا

.لذلك  مع إشعار وكالة الوزارة للشؤون المدرسية ووكالة الوزارة للموارد البشرية بذلك

بهاوالوحدات الإدارية المرتبطة إدارة التعليمفي  المناطق على مستوى إدارات التعليم لمديري سرد الصلاحيات المشتركة  الهدف

(5-3)الصلاحيات المشتركة لمديري إدارات التعليم العامة

.تخضع كافة هذه الصلاحيات لما تق  ي بي الأنظمة والأوامر واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك وما ةستسد عليها من تعديلات•
 للأنظمة والأوامر واللوالح و •

ً
معالي الوزير وتزويدالوظيف  ومدة التفوي   مصلحة العمل  ع   أن يراع  التدرج في التفوي  وأن يحدد اسم من فوشت لي الصلاحية ومسماهتقتضييتعليمات المنظمة لذلك ولما الللمفوشنن لهذه الصلاحيات تفوي  بع  دلاحياتهم لمن يروني من منسوب  الإدارات المرتبطة لهم  وذلك وفقا

.يالتعليم بنسخة منواطاعات وزارة 
.وزارة مسؤولية متابعة تنفيذ ذلك كل فيما يخصياللا ةعف  تفوي  الصلاحيات للمفوشنن من المساءلة النظامية في حال عدم التقيد بالأنظمة واللوالح والتعليمات  وع   الجهات المختصة في •
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  .

والحــي  ووفقًـــا دات الدولـــة وليــراالرفــع لوكالــة الـــوزارة للخــدمات المشــتركة لدراســـة تقســيط الـــديون عــن العــاجزين عـــن الوفــاء لهـــا دفعــة واحــدة مـــن مــوظف  الإدارة وفقًـــا لنظــام إ64.

.للأنظمة واللوالح والاجراءات والتعليمات المنظمة لذلك

.وزارةع منزانية الشرو إعداد مشروع المنزانية للإدارة بالتنسيق مع وكالة الوزارة للخدمات المشتركة والجهات ذات العلااة تمهيدًا لاعتمادها من ابلنا شمن م65.

( ٪١٠)  وزيـادة أجرتهـا بمـا لا يزيـد عـن (الحـالات الضـرورية)مـالتي ألـف ريـال فـي ( ٠٠٠ ٢٠٠)في استئسار المبان  التابعة للإدارة وتوايع عقودها ودرف أجرتهـا بمـا لا يتسـاوز البت 66.

 للأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة ل
ً
.ذلكمن أجرتها السابقة  ووفقًا لنظام استئسار الدولة للعقار وإخلالي ولالحتي التنفيذية  ووفقا

 لتوايـــع 67.
ً
مـــة واللـــوالح والتعليمـــات ظلأنتسديـــد عقـــود اســـتئسار المبـــان  التابعـــة لـــلإدارة  ودـــرف أجرتهـــا وفقًـــا لنظـــام اســـتئسار الدولـــة للعقـــار وإخلالـــي ولالحتـــي التنفيذيـــة  ووفقـــا

.المنظمة لذلك

مالـة ( ١٠٠,٠٠٠)مـن الأجـرة السـنوية أو مبلـك %( ٢٥)البت في أوامر التعوي  عن الأشرار اللاحقة بالـدور المسـتأجرة التـي يـتم إخلا هـا وإدـدار اـرارات الصـرف بمـا لا يزيـد عـن 68.

 لنظام استئسار الدولة للعقار وإخلالي ولالحتي التنفيذية والأنظمة واللوالح والتعليمات المنظمة لذلك
ً
.ألف ريال أيهما أال  وفقا

جراءاهـا وتوايـع أوامـر واسـتكمال إى  الارتباط ع   المخصصات المالية للإدارة لزوم تعويضات العاملنن  والسـلع والخـدمات  والبـرامج  والأدـول غنـر الماليـة  والمصـروفات الأخـر 69.

الصرف وأوامر الدفع

( بــدأ التنفيــذ عليهــاالتــي لــم ي)يع خطــة الإدارة فــي الاســتغناء عــن المبــان  المدرســية المســتأجرة وإحــلال المبــان  الحكوميــة وفــق جدولــة زمنيــة ومتابعــة  مــع إعــادة برمســة المشــار إعــداد 70.

ادهــا مــن ابلنــا  ونســخة لوكالــة نة لاعتمصــياللاســتفادة منهــا فــي الاســتغناء عــن المبــان  المدرســية المســتأجرة  وفــق الطااــة الاســتيعابية لهــا  والرفــع لهــا لوكالــة الــوزارة للمشــاريع وال

.المدرسيةللشؤون الوزارة 

ثل الـوزارة بلجنـة الاسـتلام واعتماد محاشرها؛ مع تحديد مم( عمليات الإنشاء  وإعادة التأهيل والترميم والصيانة)تشكيل لجان الاستلام الابتدا   والنها   للعمليات المختلفة 71.

.لكالابتدا   لمشاريع الإنشاء فقط من ابل وكالة الوزارة للمشاريع والصيانة  وفقًا للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذ

خمسـة ملايـنن ريـال  مـع رفـع محاشـر الترسـية ( 5.000.000)المنافسات والمشتريات وتنفيذ الأعمال والخدمات المعتمدة  عدا إنشاء المبان  المدرسية والتي تزيد مبالغها عـن طرح 72.

ا للــوالح والقــرارات والتعليمــات فقًــلصــاحب الصــلاحية للاعتمــاد بعــد الارتبــاط ع ــ  المبــالك المخصصــة لــذلك وفقًــا لنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة ولالحتــي التنفيذيــة  وو 

.  والإجراءات المنظمة لذلك

المشـتريات الحكوميـة نافسـات و بالمنافسة عدا إنشاء المبان  المدرسـية بمـا لا يزيـد عـن  خمسـة ملايـنن ريـال والارتبـاط ع ـ  المبـالك المخصصـة لـذلك وفقًـا لنظـام المالترسيةالبت في 73.

.ولالحتي التنفيذية  ووفقًا للوالح والقرارات والتعليمات والإجراءات المنظمة لذلك

ة الـوزارة للمشـاريع والصـيانة وفقًـا للأنظمـة والتعليمـات والإجـراءات المنظمـة لـذلك؛ وتزويـد وكالـترسـيتهاالأعمال الإشافية التي لها نظنر بالعقود التـي وافقـت الإدارة ع ـ  اعتماد 74.

.بنسخة منها

مــن ايمــة العقـــد  وفقًــا لنظــام المنافســات والمشـــتريات ( ٪١٠)  وبمـــا لا يتســاوز ترســيتهاأوامــر التغينــر والتعــديل فـــي الموادــفات الفنيــة للمشــاريع التـــي وافقــت الإدارة ع ــ  اعتمــاد 75.

 للوالح والتعليمات والاجراءات المنظمة لذلك
ً
.الحكومية ولالحتي التنفيذية  ووفقا

فقًـا للأنظمـة واللـوالح علااـة  و الاعتماد نماذج تواايع الموظفنن المخولنن بالإيداع والسحب من الحسابات وفتحها وإافالها لدى كل من البنـك المركـزي السـعودي والبنـوك ذات76.

.والتعليمات المنظمة لذلك

 للأنظمة والتعليمات والإجراءات المنظمة لذلك( أفراد ومبان  )اتخاذ الإجراءات المناسبة في حالة حدو  ظروف طارلة بما يضمن سلامة الجميع 77.
ً
.وفقا

 الموافقة ع   شراء اطع الغيار والمحرواات في حدود المبـالك المعتمـدة فـي المنزانيـة لـلإدارة وبمـا لا يزيـد ع ـ  الصـلاحيات المفوشـة  ووف78.
ً
لـوالح والإجـراءات والتعليمـات للأنظمـة والقـا

المنظمة لذلك

ص لهـــا رســـميًا بتطبيـــق لمـــرخة االموافقــة للبـــاحثنن الســـعودينن ومـــواطني دول مسلـــع التعــاون الخليجـــي وغنـــرهم مـــن العـــاملنن فــي المؤسســـات البحثيـــة المحليـــة والحكوميـــة والأهليــ79.

/ ي أو خصودـــية الطالـــبمـــن الـــوطنالأ أدواتهـــم البحثيـــة ذات العلااـــة بالعمليـــة التربويـــة فـــي الميـــدان التربـــوي  ويســـتثنى مـــن ذلـــك الأدوات البحثيـــة التـــي تمـــع الثوابـــت الدينيـــة أو 

.الطالبة حيث ةستوجب إجازتها من الجهة المختصة بالوزارة

 ل80.
ً
. لذلكالمنظمة ليماتلتعمخاطبة نظرائهم في الأجهزة الحكومية وغنر الحكومية في حدود اختصاداتهم وبما لا يدخل في اختصادات القطاعات الأخرى بالوازرة وفقا

 لنظام المنافسات( منصة اعتماد)التأكيد ع   طرح جميع العمليات المتعلقة بتنفيذ دورة المشتريات الحكومية من خلال البوابة الإلكترونية 81.
ً
والمشتريات الحكومية ولالحتي وفقا

التنفيذية والإجراءات والقرارات والتعليمات المنظمة لذلك

عادلــة شــهاداتهم  القبــول وموط ابــول الطلبــة القــادمنن مــن داخــل المملكــة وخارجهــا  أو المحــولنن مــن مــدارس أهليــة أو أجنبيــة فــي جميــع المراحــل التعليميــة بعــد اســتيفائهم شــر 82.

 للأنظمة واللوالح المنظمة لذلك
ً
.  واكتمال وثالقهم  وفقا

بهاوالوحدات الإدارية المرتبطة إدارة التعليمفي  المناطق على مستوى إدارات التعليم لمديري سرد الصلاحيات المشتركة  الهدف

(5-4)الصلاحيات المشتركة لمديري إدارات التعليم العامة

.تخضع كافة هذه الصلاحيات لما تق  ي بي الأنظمة والأوامر واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك وما ةستسد عليها من تعديلات•
 للأنظمة والأوامر واللوالح و •

ً
معالي الوزير وتزويدالوظيف  ومدة التفوي   مصلحة العمل  ع   أن يراع  التدرج في التفوي  وأن يحدد اسم من فوشت لي الصلاحية ومسماهتقتضييتعليمات المنظمة لذلك ولما الللمفوشنن لهذه الصلاحيات تفوي  بع  دلاحياتهم لمن يروني من منسوب  الإدارات المرتبطة لهم  وذلك وفقا

.يالتعليم بنسخة منواطاعات وزارة 
.وزارة مسؤولية متابعة تنفيذ ذلك كل فيما يخصياللا ةعف  تفوي  الصلاحيات للمفوشنن من المساءلة النظامية في حال عدم التقيد بالأنظمة واللوالح والتعليمات  وع   الجهات المختصة في •
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  .
 للأنظمة واللوالح والتعليم83.

ً
 للالحة الاختبارات وما ورد في دليل نظم وتعليمات الاختبارات  ووفقا

ً
.المنظمة لذلكات منح وثالق بدل تالف أو مفقود وفقا

.الموافقة ع   فتح المسارات في الثانوية العامة  وفق الأنظمة والتعليمات والضوابط والإجراءات المنظمة لذلك84.

.اعتماد تشكيل فرق تقويم أداء المدارس الأهلية والعالمية  وفق الأنظمة والتعليمات والضوابط المنظمة لذلك85.

.ااتراح منح الإعانة السنوية للمدارس الأهلية  ورفعها لصاحب الصلاحية وفق الأنظمة واللوالح الإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك86.

.الأه يليم العام لتعاع المدن  أو رغبة المالك مع إشعار الجهة المختصة  وتستثنى المدارس العالمية في الإدارات التعليمية التي افتتح فيها مكاتب خادة بالدفالموافقة ع   الإيقاف المؤات للمدارس الأهلية والعالمية في حالة الإخلال بوسالل الأمن والسلامة أو خطورة المبنى أو انتهاء شهادة ا87.

 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المالجزاءاتإيقاع الموافقة ع   88.
ً
هـا مكاتـب خادـة بـالتعليم التعليميـة التـي افتـتح فيمة لذلك بعـد التنسـيق مـع وكالـة الـوزارة للتعلـيم العـام الأه ـي  وتسـتثنى المـدارس العالميـة والمعاهـد فـي الإداراتنظتساه المدارس والمعاهد الأهلية والعالمية المخالفة وفق لالحة المدارس الأهلية  ووفقا

.الأه يالعام 

 رفع احتياج أعمال فحص التربة للأراض ي المطلوب إنشاء مبان  عليها لوكالة الوزارة للمشاريع والصيانة لطرحها بشكل جماعي  واعتمادها و 89.
ً
.لذلك للأنظمة واللوالح المنظمة فقا

 للض(حالة طرح المشروع من الوزارة)وزارة للخدمات المشتركة للصرف الاعتماد المستخلصات الجارية والختامية بعد مراجعتها والتأكد من مطابقتها للشروط والموادفات والإجراءات النظامية  والتنسيق مع وكالة90.
ً
وابط والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك  وتزويد وكالة الوزارة للمشاريع والصيانة بنسخة منها وفقا

 لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية91.
ً
 للوالح والتعليمات المنظمة لذلكولا اعتماد تشكيل لجان فتح العروض  وفحص العروض  والتأهيل المسبق واللاحق  والشراء المباشر وفقا

ً
.لحتي التنفيذية  ووفقا

 للضوابط والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك( عدا الورق)الموافقة ع   التنازل والبيع لأدناف الرجيع 92.
ً
.للجهات الحكومية وفقا

 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك93.
ً
.تشكيل لجان بيع أدناف الرجيع والجرد السنوي لمستودعات الإدارة  وفقا

.مالتي ألف ريال بعد استكمال الإجراءات النظامية( 200،000)اعتماد محاشر لجان بيع أدناف الرجيع بما لا يتساوز 94.

 للمادة ( 1000،000)في بيع المنقولات بما لا يزيد عن والترسيةالبت  95.
ً
 للأنظمة واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك( 54)مليون ريال  وفقا

ً
.من نظام المنافسات والمشتريات الحكومية  وفقا

بهاوالوحدات الإدارية المرتبطة إدارة التعليمفي  المناطق على مستوى إدارات التعليم لمديري سرد الصلاحيات المشتركة  الهدف

(5-5)الصلاحيات المشتركة لمديري إدارات التعليم العامة

.تخضع كافة هذه الصلاحيات لما تق  ي بي الأنظمة والأوامر واللوالح والإجراءات والتعليمات المنظمة لذلك وما ةستسد عليها من تعديلات•
 للأنظمة والأوامر واللوالح و •

ً
معالي الوزير وتزويدالوظيف  ومدة التفوي   مصلحة العمل  ع   أن يراع  التدرج في التفوي  وأن يحدد اسم من فوشت لي الصلاحية ومسماهتقتضييتعليمات المنظمة لذلك ولما الللمفوشنن لهذه الصلاحيات تفوي  بع  دلاحياتهم لمن يروني من منسوب  الإدارات المرتبطة لهم  وذلك وفقا

.يالتعليم بنسخة منواطاعات وزارة 
.وزارة مسؤولية متابعة تنفيذ ذلك كل فيما يخصياللا ةعف  تفوي  الصلاحيات للمفوشنن من المساءلة النظامية في حال عدم التقيد بالأنظمة واللوالح والتعليمات  وع   الجهات المختصة في •
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إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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والوحدات الإدارية المرتبطة بهاالتعليم العامةسرد الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارة  الهدف

يميةووحداتها التنظالتعليم العامة الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارات 
3

3

.التابعة لهاالخادة بإدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء 1.

.ممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتشغي يوات الحرص ع   انساز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أاصر 2.

بنن الوحدات Operational-Level Agreement (OLA)عقد اتفااات شمان تنفيذ الخدمة الداخلية 3.
ب حس(( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم–الوحدات /الأاسام–الإدارات ) التنظيمية ذات الأعمال المترابطة أو المشتركة

.الحاجة

.انساز العمل ذلكالوحدات الأخرى متى ما ورد النص ع   ذلك في الدليل التنظيمي أو متى ما تطلبمع التنسيق /الالتزام بالتعاون 4.

.بما ةعزز تحقيق أهداف الوزارةالوحدات التنظيمية المختلفة التعاون وروح الفريق الواحد بنن 5.

.الحرص ع   المصلحة العامة عند أداء المهام6.

.الالتزام بأخلاايات العمل وفق ما ورد في مدونة السلوك الوظيف  لموظف  الدولة7.

.في الدليل التنظيميالواردة التنظيمية التقيد بمسميات الوحدات 8.

–القسم –لإدارةا–المساعد /الإدارة العامة)في الدليل التنظيمي الواردة التنظيمية التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات 9.
(.وحدة

دلاحية الاطلاع داخلها لمن ليع ليالإدارة أو المحافظة ع   سرية المعلومات والمعاملات الوراية والإلكترونية وعدم تناالها خارج 10.
.عليها

.11 
ً
.المحافظة ع   المعاملات الوراية وحفظها من التلف والضياع وأرشفتها إلكترونيا

وحدات حذف /افةإش/حال الحاجة لتغينرفي (وكالة الوزارة للموارد البشرية)المختص بالتنظيم الإداري في الوزارة مخاطبة القطاع12.
.  مهام تفصيليةتنظيمية أو 

.استصدار ارارات إداريةعند التنظيمية التقيد بالمهام المنوطة لها وبالوحدات 13.

.الإشارة بمسميات الوحدات التنظيمية ومهامها الواردة في الدليل التنظيمي عند استصدار ارارات التكليف14.

خدمة المستوالنماذج التنظيمية التزام ر ساء الوحدات التنظيمية بتعريف مدخلات ومخرجات الإجراءات الخادة بالوحدة 15.
غيلية التشالخطة ): المستخدمةالنماذج : «إعداد الخطة التشغيلية للإدارة»إجراء مثال ذلك في .الإجراءوالوات اللازم لإكمال 

  (الوزارةأو ةمثل الإدارة العام:الجهة الأع  لها  خطة التابعة متطلبات الإدارة والوحدات ):   المدخلات(منزانية الخطة التشغيلية
(.الخطة التشغيلية للإدارة: )والمخرجات

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

.  رسميةفي المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلة توادلالإلكترون  الرسمي الخاص بالموظف البريد الالتزام باستخدام 17.



24
1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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ظيم الإداري لتحقيق أهدافها، ويرأس التنفي الإدارة العامة للتعليم وتسيير أمورها التعليمية سياسة الوزارة تنفيذ التعليم هو المسؤول الأول عنمدير عام 
 لإدارة التعليم العامة 

 
.ويمارس السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما

مدير عام تعليم 

عام التعليممدير 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 

بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 
مدير عام التعليممكتب 

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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مدير عام التعليم 

الوعي الفكري 

أمانة التعليم

الاتصال المؤسس ي

مدير عام التعليممكتب 

الاستثمار والشراكات

تقويم التحصيل المعرفي والمهاري 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

مدير التعليم

ليم القطاعات المرتبطة بمدير عام التع

المساعد للخدمات  مية المساعد للشؤون التعلي

الموارد البشريةالتطوير والتحول 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي / )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي / )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

مكتب مدير 
عام التعليم

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1

.اجتماعات المدير العام والإعداد لعقدهاجدولة 1.

.إدارة التعليم العامة وخارجهاوإحالة توجيهات مدير عام التعليم حسب التخصص  داخل متابعة 2.

من مدير عام التعليم ومعالجتها/المرسلة إل ( وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 3.

.أرشفة وحفظ الوثالق والتعاميم شمن نطاق مكتب مدير عام التعليم4.

.وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف مدير عام التعليم وبمهام المدير العام الرسميةترتيب 5.

.  والمحافظات التابعة لها ومتابعة الإدارات ذات العلااة في ذلكالتعليم العامة ع   فرق عمل برنامج الاستعداد المدرس ي في إدارة الإشراف 6.

.متابعة التحديات والصعوبات التي تواجي إدارات التعليم بالمحافظات وتقديم التقارير اللازمة للمدير العام7.

.  ودعم الإدارات في متابعة طلباتهاإدارة التعليم العامة المعنيننالتنسيق مع إدارات التعليم في المحافظات وشمان رفع التحديات والمشكلات إل  مسئولي 8.

.تقديم تقارير دورية لمدير عام إدارة التعليم عن أداء إدارات التعليم في المحافظات بالتنسيق مع إدارة التخطيط9.

إلخمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المدير العام مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات مدير عام التعليم ونتالج اجتماعاتي 10.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
 
 مناسبا

 
.ةعمله بكفاءة وفاعليلأداء لمدير عام التعليم توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

الدعم والمتابعة



30
1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

الاتصال المؤسس ي

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1

.التعليم العامةالتعليمية في إدارة تشغيل الاستديو هات 16.

.التعليم العامةذات العلااة بإدارة دارة العلااات مع انوات المطبوعاتإ17.

.م العامةالتعليمع الجهات المشاركة لاختيار  موشوعات الملتقيات والمؤتمرات وورلم العمل التي تقام بالشراكة مع إدارة التوادل 18.

التابعــــة لإدارة (مكاتــــب الإشــــراف التربــــوي )ومكاتــــب التعلــــيمالتعلــــيم بالمحافظــــات إدارات دراســــة وإاــــرار المحتــــوى الإعلامــــ  المرفــــوع مــــن ابــــل 19.
قـــارير بالتســـاوزات الضـــوابط والمعـــاينر الإعلاميـــة المعتمـــدة لحســـابات التوادـــل  ورفـــع تالتزامهـــا بتطبيـــق والتحقـــق مـــن مـــدى التعلـــيم العامـــة  
.لمدير عام التعليم

تســــاوزات أو أيــــة جــــة لمعالالتابعــــة ( مكاتــــب الإشــــراف التربــــوي )ومكاتــــب التعلــــيمالتعلــــيم بالمحافظــــات إدارات الإشــــراف والمتابعــــة المركزيــــة مــــع 20.
والقيـــام ذلـــكالقطاعـــات التابعــة لهـــا  ووشــع مؤشـــرات لقيــاس بـــإدارة التعلــيم العامـــة أو إحــدى مخالفــات تحـــد  فــي الحســـابات ذات العلااــة 

 وتحليلها  واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة لذلك بالتنسيق مع الإدارة 
ً
.سس ي العامة للاتصال المؤ بعملية اياسها دوريا

لتحقيق التفاعل التبادلي البناءالاختصاص مسال في التنسيق مع اطاعات التعليم العام  والجهات ذات العلااة 21.

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية  وإعداد خطط تنفيذها22.

والمحافظــات يم العامــة التعلــتطبيـق المعــاينر والبروتوكــولات والآليــات المعتمــدة والواجــب اتباعهــا لإدارة الفعاليـات والمراســم ع ــ  مســتوى إدارة 23.
.والإشراف ع   تنفيذها

.التعليم العامةالمسارح ودالات وااعات العرض والاستقبال في إدارة تشغيل 24.

.التعليم العامةالإشراف ع   مكاتب الاستعلامات بإدارة 25.

. وإدارة حجوزاتهم وشيافتهم  وتنسيق استقبالهم  وحضورهمالتعليم العامة  استقبال شيوف إدارة 26.

.والدعوات الواردة لهاالتعليم العامة  توزيع الدعوات للمناسبات العامة التي تعقدها إدارة 27.

.(الأماكن التي ستتم زيارتها  والاجتماعات التي سيتم حضورها)تنظيم جدول برامج الزالرين 28.

.التعليم العامةتسهنز الهدايا والشهادات التي تقدم لضيوف إدارة 29.

ابل الوزارةوالمحافظات التابعة لها بمعاينر وبروتوكولات الفعاليات والمراسم المعتمدة منالتعليم العامة متابعة مدى التزام إدارة 30.

.يحقق أهدافهاالعامة بما تفعيل التوادل المجتمعي مع إدارة التعليم 31.

.التوادل والتنسيق مع وحدات الاتصال المؤسس ي بالمحافظات فيما يخص الفعاليات والأنشطة ذات العلااة32.

وسياســات العلااــات المحافظــات فيمــا يتصــل بتنفيــذ اســتراتيسيةفــي التعلــيم العامــة تقــديم الــدعم والمشــورة لجميــع الوحــدات التابعــة لإدارة 33.
.مستوى إدارة التعليمع   العامة 

 إل  آخر المستويات الإداريـة المسـتهدفةالتعليم العامة تطبيق سياسات وأطر المحتوى والنشر الإعلام  المعتمدة لإدارات 1.
ً
التعلـيم والمرتبطـة بـإدارة ودولا

.العامة

مكاتـــب )مكاتــب التعلـــيمن فـــي تطبيــق المعـــاينر المعتمــدة بكافـــة مســتوياتها وتخصصـــاتها الواجـــب توفرهــا فـــي الأخصــالينن الإعلاميـــنن  أو المنســـقنن الإعلاميــن2.
حافظــــات ومكاتــــب التعلــــيم العامــــة وإدارات التعلــــيم بالموأســــع ومؤشــــرات تقيــــيمهم  وســــبل تطويرهــــا ع ــــ  كافـــة المســــتويات فــــي إدارة   (الإشـــراف التربــــوي 

.  التابعة لها( مكاتب الإشراف التربوي )التعليم

مكاتــــب )تعلــــيمومكاتــــب البالتنســــيق مــــع الإدارة العامــــة للاتصــــال المؤسســــ ي وإدارات التعلــــيم بالمحافظــــات إدارة التعلــــيم العامــــة الاتصــــاليةخطــــة إعــــداد 3.
.تنفيذها بعد اعتمادهاعةباتوم( الإشراف التربوي 

 التي ترعاها تنظيم كافة المؤتمرات والفعاليات والزيارات والمعارض وورلم العمل 4.
ً
 للإدارة التعليم العامة محليا

ً
.معاينر المعتمدةوتنفيذها وفقا

والمــدارس ( لتربــوي مكاتـب الإشــراف ا)ومكاتــب التعلــيمالتعلـيم العامــة وإدارات التعلــيم بالمحافظـات إدارة وشـع الخطــط للحمــلات الإعلاميـة ع ــ  مســتوى 5.
.التابعة ومتابعة تنفيذها

.التعليم العامةتوثيق وتغطية فعاليات وأنشطة إدارة 6.

.التعليم العامةالمنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وانوات النشر التابعة لإدارة تفعيل جميع 7.

رة العامــة للاتصــال بالتنســيق مــع إدارة الإعــلام والاتصــال بــالإداوســالل الاتصــال الإعلامــ  المختلفــة  إدارة التعلــيم العامــة فــي متابعــة وردــد مــا يثــار حــول 8.
 وتحليلها  واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة لذلكوالقيام ووشع مؤشرات  لقياس ذلك . المؤسس ي

ً
.بعملية اياسها دوريا

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

.التعليم العامةالخاص بمسالات التوادل لإدارة والجرافيك أنشطة التصميم الإلكترون  تنفيذ جميع 10.

.في إنتاج وإخراج وأرشفة المواد المرلية« شبكة انوات عنن»الاستفادة من الإمكانيات المتاحة في 11.

كافـة مسـتوياتها وتخصصـاتها العامـة للاتصـال المؤسسـ ي  وتطبيـق المعـاينر المعتمـدة بإدارة التعلـيم العامـة لـلإدارة في ( التربوي )ترشيح المستهدفنن للإعلام 12.
رات تقيـــيمهم  وســـبل وأســـع ومؤشـــ  (مكاتـــب الإشــراف التربـــوي )مكاتـــب التعلـــيمالواجــب توفرهـــا فـــي الأخصـــالينن الإعلاميـــنن  أو المنســقنن الإعلاميـــنن فـــي 

. التابعة لها( مكاتب الإشراف التربوي )ومكاتب التعليمالتعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات إدارة تطويرها ع   كافة المستويات في 

.التعليم العامةإعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي ع   مستوى إدارة 13.

شــروط المنظمــة   وفــق الضــوابط والوســالل الاتصــال الإعلامــ  المختلفــةعبــر إدارة التعلــيم العامــة فيمــا يخــص نشــر جميــع الرســالل الخارجيــة والداخليــة 14.
.للمحتوى بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي 

.التعليم العامةبإدارة إعداد الملف الإعلام  اليوم  الخاص 15.

ومية والأهلية والجمهور الحكالجهات المستفيدين و مع اتها وتوطيد علاقالمستهدف، ها، وإبراز مبادراتها وأنشطتها وإنجازاتها، بما يعزز صورتها الذهنية لدى الجمهور أهدافإدارة التعليم العامة و رسالة التعريف ب
التعليمإدارة الخارجي الذي يتعامل مع 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

المراجعة الداخلية 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

التعليم العامة لإدارةوالإدارات التابعة ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليماستقبال بلاغات الواا ع والحواد  المرفوعة من 1.
.  عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا النوع من البلاغات  والشكاوى وغنرها

لإدارة التعليم عة والإدارات التاب( مكاتب الإشراف التربوي )من مكاتب التعليمالمتخذة /التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة2.
.  حيال الواا ع والحواد  وفق الأنظمة واللوالح والتعليمات المعتمدةالعامة وغنرها

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

.  إعداد تقارير دورية موجزة عن الواا ع والحواد  والمخالفات الواردة  وعن نتالج متابعتها  ورفعها لصاحب الصلاحية4.

ات المرتبطة لها  والإدارات والأاسام والوحد( مكاتب الإشراف التربوي )لمختلف مكاتب التعليم ( تفتيشية)القيام بحملات متابعة 5.
التوديات للواوف ع   مواطن القصور واكتشاف حالات الإخلال بأداء الواجبات الوظيفية أو التراخي في إنساز الأعمال  وتقديم

راجعة الداخلية للمالعامة إدارة التعليم العامة والإدارة التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية  بالتنسيق مع الجهات المختصة في 
.  في الوزارة

لضمان الالتزام . هاوالإدارات التابعة ل( مكاتب الإشراف التربوي )إدارة التعليم العامة ومكاتب التعليم متابعة ومراابة سنر العمل في 6.
.بالسياسات والإجراءات  ورفع تقارير دورية لصاحب الصلاحية

.تهخيص مختلف التساوزات والمخالفات والشكاوى وتحليلها وااتراح الحلول المناسبة لها7.

.التودية بإجراء تغينرات في سنر العمل وتقويم أوجي القصور بالتعاون مع الإدارات المعنية8.

والميدان لعامة إدارة التعليم اااتراح الخطط والبرامج الواالية والحلول المناسبة  والطرق العلاجية للمخالفات وأوجي القصور في 9.
.التربوي  ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

ام الديوان الع)مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية فيما يخص الملاحظات الراابية الواردة من الجهات الراابية التوادل 10.
ة حسب اللوالح   وحول تقارير المراجع(  والنيابة العامة  والجهات المعنية الأخرى (نزاهة)للمحاسبة  وهيئة الراابة ومكافحة الفساد 

.والتعليمات المنظمة لذلك  في حدود اختصادات الإدارة

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةإدارة التعليم العامة  وتعزيز الراابة الذاتية لدى موظف  تنمية 11.

لإدارية وتقنية من تطبيق معاينر وسياسات وإجراءات المراجعة الداخلية في مسالات الراابة المالية والعمليات االتحقق 12.
ير العام وللإدارة   وتقديم التقارير اللازمة للمدومحافظاتهاإدارة التعليم العامة المعلومات وأمن المعلومات المعتمدة في 

.في الوزارةالعامة للمراجعة الداخلية 

(اميةالأدول الثابتة  ومحاسبة المعاملات  ومراجعة الحسابات الخت)لمراجعة المالية تنفيذ الخطة السنوية ل13.

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

  البنية التحتية الضوابط الداخلية لتقنية المعلومات  التطبيقات)راجعة تقنية المعلومات لمتنفيذ الخطة السنوية 15.
.(لتقنية المعلومات  أمن تقنية المعلومات

افظات المحإدارة التعليم العامة ووحدات التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة ومختلف وحدات 16.
.المالية ومراجعة العمليات الإدارية ومراجعة تقنية المعلومات وأمن المعلوماتلتنفيذ عمليات المراجعة 

قنية إعداد تقارير دورية عن نتالج المراجعة المالية ومراجعة العمليات الإدارية ومراجعة تقنية المعلومات وأمن ت17.
.ولمدير عام التعليمالو زارة لإدارة العامة للمراجعة الداخلية في لوتقديمها المعلومات 

وزارة  حسبما يلزمنتالج المراجعة المالية للمخاطر العالية لمدير عام التعليم والإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الرفع 18.

.المساهمة في خدمات الوااية من الاحتيال المالي19.

قنية في خدمات الوااية من الاحتيال في مسال تقنية المعلومات وتعزيز مبادئ وسياسات تعزيز أمن تالمساهمة 20.
.المعلومات

دارية ، وفاعلية العمليات الإ والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، و ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واكتمالهاالعامة في إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة، الأموال والممتلكات حماية 
.أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتهالإدارة التعليم العامة لتحقيق والمالية وكفايتها، والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة 

عمليتم تنظيمها كفرق 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

الشؤون القانونية 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1

صلحة ورفعها للمدير ااتراح الإشافات والتعديلات أو الإلغاء لتطوير الأنظمة واللوالح والقواعد التنفيذية وفق ما تفتضيي الم1.
.العام

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

.نشر الوعي والثقافة القانونية في إدارة التعليم العامة والمحافظات التابعة لها3.

امة والمحافظات متابعة وشمان إنهاء أي نزاع اانون  مع الأخذ بعنن الاعتبار التكلفة وحماية مصالح وسمعة إدارة التعليم الع4.
التابعة لها 

ن اكتمــال أورااهــا دراســة جميــع القضــايا والمخالفــات الإداريــة فــي إدارة التعلــيم العامــة ووحــداتها التنظيميــة المختلفــة والتأكــد مــ5.
.والتحقيقات التي  تمت عليها وشمولها لجميع الأطراف 

.لعلااة لهاصادرة ذات االالقراراتتنفيذها و متابعة تبليك الجهات ذات العلااة بنتالج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها  و 6.

 للصــلاحيات حــول المخالفــات الإداريــة والماليــة والفنيــة وغن/فحــص الشــكاوى 7.
ً
رهــا مــن المخالفــات القضــايا  التــي تحــال إليهــا وفقــا

.والمتعلقة بشاغ ي الوظالف التعليمية

ال إليها من المدير إجراء التحقيقات الأولية أو الاشتراك في التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة الداخلية  وفيما يح8.
.العام  أو ما تتلقاه من شكاوى 

.دراسة اضايا إبعاد شاغ ي الوظالف التعليمية عن مهنة التعليم9.

الل المتعلقـــــة جميـــــع المســــفــــي تنفيــــذ المعــــاينر الواجـــــب اتباعهــــا ع ـــــ  مســــتوى إدارة التعلــــيم العامـــــة والمحافظــــات التابعـــــة لهــــا 9.
.بالاستشارات القانونية والعقود

ســـيق مـــع وحـــدة مبـــادرة ونشـــاط خـــاص بـــإدارة التعلـــيم العامـــة والمحافظـــات التابعـــة لهـــا بالتنةتقيـــيم المخـــاطر القانونيـــة لأيـــ10.
.المخاطر والالتزام

ظلمـات  وادعـاءات تقديم الرأي والمشورة القانونيـة فيمـا يتعلـق بتفسـنر الأنظمـة واللـوالح وجميـع مـا يحـال مـن مشـكلات وت11.
 لتوجيي المدير العام

ً
.ومطالبات وفقا

.ابعة لهاالعمل ع   تنفيذ جميع الإجراءات القانونية المعتمدة من الوزارة في إدارة التعليم العامة والمحافظات الت12.

ن الناحيــة مراجعـة ودراســة القــرارات التـي تحــال إليهــا مـن الوحــدات الإداريــة المختلفــة ابـل دــدورها للتحقــق مـن ســلامتها مــ13.
.القانونية

الصـــفة تمثيـــل إدارة التعلـــيم العامـــة فيمـــا يرفـــع منهـــا أو عليهـــا مـــن اضـــايا أمـــام المحـــاكم العامـــة أو الإداريـــة أو الجهـــات ذات14.
هــا المختلفــة أو ودرجات( بمشــاركة الإدارات ذات الاختصــاص فيمــا يلــزم)القضــالية والتحكيميــة واللجــان القضــالية بأنواعهــا 

.تكليف من تراه للقيام بذلك من خلال التعااد مع المكاتب الاستشارية والمحاماة 

ادئ فــي إدارة التعلــيم العنايــة بحقــوق الإنســان التــي كفلتهــا الشــريعة الإســلامية والأنظمــة المرعيــة فــي المملكــة ونشــر تلــك المبــ15.
النــدوات العامــة والمحافظــات التابعــة لهــا والتعــاون مــع هيئــات وجمعيــات حقــوق الإنســان فــي الــداخل وحضــور المــؤتمرات و 

.الداخلية المتعلقة بذلك  شمن اختصاص إدارة التعليم العامة

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

المهام 

والمسئوليات

1

أمانة التعليم

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

التعليملإداراتالمسندةالمهاممعيتناسببماواللقاءاتالبرامجلتنفيذللترتيبلهاالتابعةبالمحافظاتالتعليموإداراتالعامةالتعليمإدارةبننالتوادلودعمتعزيز1.

.اللازمةالتقاريروإعدادبالمحافظاتالتعليمإداراتتواجيالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة2.

.المعنننالعامةالتعليمإدارةمسؤوليإل بالمحافظاتالتعليميةالإداراتمنالواردةالاتصالاتتوجييشمان3.

.بالمحافظاتالتعليمإداراتبننالمتمنزةوالممارساتوالخبراتالزياراتتبادلبرنامجتصميم4.

.التابعةبالمحافظاتالتعليممديري أداءتقويمفيالمشاركة5.

.(اللازمالدعموتقديم)بالمحافظاتالتعليمإداراتأداءمؤشراتتقاريرمتابعة6.

.العلااةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقبالمحافظاتالتعليموإداراتالعامةالتعليمإدارةفيالمدرس يالاستعدادعملياتمتابعة7.

.بالمحافظاتالتعليمإداراتإغلاق/افتتاحمعاينرتطبيق8.

.لهاالتابعةبالمحافظاتالتعليموإداراتالعامةالتعليمإدارةفيالشاغرةالقياديةللموااعوالتعليميةالإداريةالقياداتترشيح9.

.المحافظاتفيالتعليممسالعتقاريردراسة10.

.العلااةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمحافظاتفيالتعليمإداراتأداءعنالتعليمعاملمديردوريةتقاريرتقديم11.

.المحافظاتفيالتعليمإداراتمديري ومستوى كفاءةلرفعالتدريبيةالورلملعقدالعلااةذاتالقطاعاتمعالتنسيق12.

.دعم التنسيق وتعزيز التواصل بين إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات التابعة لها
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 



39

الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

تقويم التحصيل 
المعرفي و المهاري 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.والطالباتالسياسات واللوالح والخطط والبرامج الخادة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب تطبيق 1.

.التقيد بضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتالج الاختبارات2.

.ة اللازمةوالتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلااة وإعداد التقارير الدورينواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترون لبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتالج 3.

.تطويرها للقطاعات ذات العلااة في الوزارةمقترحات إدارة التعليم العامة وتقديم التقويم المستقبلية والحالية في المشاركة في مشاريع 4.

.عليهاالطلابوتدريبلتنفيذهاالتربوي الإشرافاسممعوالتنسيقوالدولية الوطنيةالتقويملبرامجالتربوي الميدانتهيئةخططتنفيذ5.

.الدراس يالفصلداخلالمعلمةستخدمهاالتيوالتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياسأدواتبنوكمنالاستفادةمتابعة6.

.التقويميةالبرامجلتنفيذالعلااةذاتوالقطاعاتبالمنطقةوالتدريبالتعليمتقويمهيئةفرعمعالتنسيق7.

.العلااةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإل تهدفالتيالبرامجوتطويردراسةفيالمشاركة8.

.المسرعننوثالقوإددارالنتيسةوإخراجوتصحيحهاالعلااةأصحابابلمنعليهاالموافقالمعاينروفقالتسريعاختباراتتنفيذ9.

.الابتداليةالمرحلةفيالمستمرالتقويمتطبيقمتابعة10.

.  التحصيلية شمن اختصاص إدارة التعليم العامةالاختبارات متابعة تطبيق 11.

.تحسينهاعمليةفيوالإسهاموالمعرفية المهاريةالجوانبفيالعامةالتعليمإدارةاختصاصشمنللطالبالتحصي يالأداءوإدارةوتقييمتحليل12.

.تطبيقهاتطويرمقترحاتتقديمع  والعملبالاختبارات المتعلقةوالتعليماتواللوالحالأنظمةتطبيقمتابعة13.

.الصلاحيةلصاحباللازمةالتقاريروتقديموالمرحلة والتخصصوالمدارسالمكاتبوفقالعامةالتعليمدارةلإ والدوليةالوطنيةالاختباراتنتالجتحليل14.

.تطبيقهاومتابعةوتقنينها والتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالمقاييعلبناءالمعتمدةالتودياتتقديمفيالمشاركة15.

في مدارس التعليم العام ضمن اختصاص إدارة التعليم العامةوالمهاريةالجوانب المعرفية لتقويم اللازمة المقاييس الاسهام في تنفيذ 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

الوعي الفكري 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.مسبباتها وااتراح الأساليب المناسبة لمعالجتها والتعامل معهاودراسة التنظيمية التابعة لها إدارة التعليم العامة والوحدات في السلبيةالسلوكيات والظواهر ردد 1.

.العلااةمع القطاعات ذات التنسيق البرامج التوعوية بتنفيذ 2.

.تنفيذ الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة  للفئات المستهدفة3.

.والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز الوعي الفكري  في شوء الخطة المعتمدةتنفيذ الحملات 4.

.بإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات التابعة لهاالوعي الفكري أاسام منسوب  تطبيق شوابط ومعاينر ترشيح 5.

.من الاختصاصش( مكاتب الإشراف التربوي )ومكاتب التعليم في المدارس طنيمتابعة حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة لها  أو الاشتباه في وجود مخالفات في السياسات العامة للدولة  والالتزام الو 6.

(.وغنرهانماذج التقارير بأنواعها  الخطط السنوية للبرامج  نماذج الردد  نماذج المعالجات  )بنماذج العمل التقيد 7.

.الفكري تطبيق أطر الخطط الواالية والعلاجية فيما يخص الوعي 8.

.الوطنيام الرفع الفوري لمدير عام التعليم في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة لها  أو مخالفات السياسات العامة للدولة والالتز 10.

.م الوطني  وتقديم التوديات المناسبةتزارفع تقارير دورية لمدير عام التعليم في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة لها  ومخالفات السياسات العامة للدولة والال11.

يـة للـوعي الفكـري وتعزيـز الرغبـة فـي خدمـة ة للظـواهر السـلبية بمـا ةسـهم فـي تحقيـق الأهـداف التعليمجيـالإبداع والابتكار في طرق ومقترحات تنفيذ البرامج والفعاليـات المعـززة للانتمـاء الـوطني والتوعيـة الفكريـة  والبـرامج والفعاليـات العلا 12.
..الوطن في ميدان التعليم

.المشاركة في برامج تدريب المدربنن ونشر وتعزيز الفكر الوسط  لمواجهة الانحرافات الفكرية13.

.التعليم العامةوحدات إدارة ن في مختلف لموظفنلالتعاون مع ادارة الموارد البشرية بشأن إطلاق برامج وحملات للتوعية الفكرية 14.

.كر المتطرف والظواهر السلبيةوالمدارس  والتأكد من سلامة البيئة التعليمية من الف( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة التقارير الخادة بتنفيذ خطة وبرامج كل من التوعية الفكرية والانتماء الوطني المعتمدة في 15.

في طرح الأفكار المتنوعة التي تخدم منهج الاعتدال الفكري والوسطية في تحقيق التكامل والتوازن الإسهام في إدارات التعليم والوحدات التنظيمية التابعة لها و تعزيز الوعي الفكري والانتماء الوطني 
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مقدمة
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الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

الاستثمار 
والشراكات

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.ات ذات العلااةلها  بالشراكة مع شركات تطوير التعليم وشركات القطاع الخاص وما في حكمها والقطاعالتابعة الخادة بإدارة التعليم العامة والأنشطة بالاستثمار والتخصيص المتعلقة الخطط تنفيذ 1.

.والتخصيص شمن اختصاص إدارة التعليم العامةواللوالح الخادة بالاستثمار التقيد بالتشريعات 2.

.حصر الأدول القابلة للاستثمار شمن اختصاص إدارة التعليم العامة والمحافظات التابعة لها3.

.عامةالتعليم الوالتأكد من وجود احتياج فع ي لهذه المشاريع في إدارة أدول إدارة التعليم العامة واطاعاتها التابعة  حصر مشاريع الصرف المستهدف تنفيذها عن طريق وفورات عوالد استثمار 4.

.إعداد دراسات الجدوى والخطط الاستثمارية لأدول إدارة التعليم العامة القابلة للاستثمار  بالموالمة مع خطة الاستثمار بالوزارة5.

.رثمانطاق العمل والموادفات والتكاليف التقديرية الخادة بالمشاريع المراد الصرف عليها من العوالد الاستثمارية  والرفع لها لوكالة الاستإعداد 6.

.راءات المعتمدة لذلكلإجإعداد محاشر اسناد استثمار أدول إدارة التعليم العامة ومحاشر إسناد مشاريع الصرف من عوالدها الاستثمارية  وفق الأنظمة والضوابط وا7.

.ت المساعدة لهمالقنوات  ودعمهم بالبيانات والمعلومامنإعداد المحتوى التعريف  والترويجي للاستثمار لعرض وتسويق الفرص للمستثمرين شمن اختصاص إدارة التعليم العامة من خلال مسموعة متنوعة8.

.المعتمدة  والرفع لها  لوكالة الاستثمارمن المستثمرين  وفق المعاينر والضوابط الواردة ( اصنرة وطويلة الأجل)دراسة الطلبات المحددة 9.

.استثمارها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةمن عدم وجود احتياج مؤات للأدول المراد إسناد لتحقق ا10.

.ض الأعمال إليهابعوإسناد يسهم في تحقيق الاستدامة والتنمية الشاملة وبحث فرص الشراكة مع القطاع الخاص لأصولها بما الاستثمار الأمثل بإدارة التعليم العامة وتحقيق تنويع مصادر التمويل 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

مكتب 
التعليم الخاص

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

التزامها بشروط الترخيصاختصاص إدارة التعليم العامة ومتابعة شمن ومعاهد اللغات والمراكز الثقافية والأجنبية والعالمية الأهلية دعم ومتابعة الأداء المؤسس ي في المدارس 1.

الاختصــاص  وفــرض ات وتوثيقهــا والرفــع لهــا للقطاعــات ذ  العامــةالمــدارس الأهليــة والعالميــة والأجنبيــة ومعاهــد اللغــات والمراكــز الثقافيــة شــمن اختصــاص إدارة التعلــيم المخالفــات التــي تصــدر مــن ردــد 2.
.  لذلكوالمخالفات المعتمدة الجزاءاتوفق لالحة العقوبات بشأنها 

. ذات العلااةوالمراكز الثقافية  ورفعها للقطاعاتات ااتراح التحسينات اللازمة للأنظمة واللوالح والتعليمات والإجراءات الخادة بالمدارس الأهلية العالمية والأجنبية ومعاهد ومراكز اللغ3.

.ظمة لذلكوفق الضوابط والمعاينر المنالمدارس العالمية والأجنبية ومعاهد اللغات والمراكز الثقافية شمن اختصاص إدارة التعليم العامة المصاداة ع   الوثالق والشهادات الصادرة من 4.

.ت العلااةتقويم التعليم والتدريب  ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية والواالية ذاالواردة من هيئة شمن اختصاص إدارة التعليم العامةالمدرس ي مراجعة تقارير التقويم والاعتماد 5.

.إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات التابعة لهامن التعليم الخاص ما ابل الجامعي  في تحديد الاحتياج 6.

.الخاص بإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم وشوابط اختيار مديري تطبيق معاينر 7.

.اطاع الاختصاصالقسالم التعليمية وإعداد اوالم بمؤسسات التعليم العام الأه ي المرخصة والرفع لها إل  متابعة تنفيذ معاينر  8.

العالميةيراعي معايير الجودة عام أهلي وعالمي وأجنبي تعليم في تقديم ( غير التعليمية)الخاص التعليمية بمؤشرات الأداء المؤسسية القطاع متابعة التزام مؤسسات 
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الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

المسؤولية المجتمعية
والعمل التطوعي 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.أهداف الوزارة وإدارة التعليميحقق إدارة التعليم بما لتفعيل التوادل المجتمعي مع إدارة التعليم العامة  دراسة احتياجات المجتمع المح ي وتصميم البرامج الملالمة لها بالتعاون مع اطاعات 1.

.خطة العمل التطوعي للوزارةمع إدارة التعليم العامة بالموالمة التطوعي في إعداد خطة العمل 2.

.تنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساتي الخادة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التطوعي3.

.التطوعيونماذج وشوابط تطبيق الأنظمة المعمول لها في مسالي المسؤولية المجتمعية والعمل التقيد  بآليات 4.

.المجتمعية في إدارات التعليمالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااة في إعداد الشراكات والاتفااات المختصة بالمسؤولية 5.

.بشأنهام التوديات والمقترحات التطويرية ورفع التقارير قديمتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي والشراكات ذات العلااة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتالج وت6.

.والمعاينر والكفايات والأوداف الوظيفية الخادة بالعاملنن في العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعيةالتقيد بالضوابط 7.

.بإدارة التعليم العامةإطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلااة 8.

.لإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات في مسال الاختصاصالدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة تقديم 9.

.وأفراد المجتمعإدارة التعليم العامة ثقافة العمل التطوعي وتعزيز ايم الانتماء الوطني والعمل الإنسان  والمسؤولية المجتمعية لدى منسوب  نشر 10.

.برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنمويةتصميم 11.

.التطوعية الخارجية  وفق التعليمات المنظمة لذلكوالبرامج وغنرهم  للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها إدارة التعليم العامة استقطاب الراغبنن في العمل التطوعي من منسوب  12.

.تدريب المتطوعنن وتنمية مستوى ادراتهم في مسال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم13.

.ة توفنرها وتطويرهاابعتحديد احتياجات المتطوعنن من خدمات الإعاشة والموادلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي  ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت14.

.والعمل ع   تحفنزهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات المتاحةإدارة التعليم العامة وتقويمهم متابعة أداء المتطوعنن ع   مستوى 15.

.التطوعي والمسؤولية المجتمعية في إدارة التعليم العامةإعداد التقارير والدراسات الخادة بالعمل 16.

في مجال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي2030بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة التعليم العامة، اختصاص إدارة المجتمع بشكل مؤسس ي ضمن تأطير خدمة 
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الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

المخاطر والالتزام  مدير عام التعليم

1

.والفرص شمن اختصاص إدارة التعليم العامةلإدارة المخاطر تطبيق الإطار المتكامل 1.

.والفرصوالضوابط والتعليمات الخادة بكافة جوانب إدارة المخاطر  التقيد بالسياسات 2.

.الراابيةباللوالح والتشريعات الخادة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات متابعة التزام كافة وحدات 3.

.إدارة التعليم العامة  سواء الناجمة عن البيئة الخارجية أو الداخلية  المقصود منها أو غنر المقصودفي وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرالية تحديد 4.

.وااتراح معاينر ابولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معاينر القبول وتوديات التعامل مع المخاطر المتبقيةواوعها  تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال 5.

 ومراابة والإبلاغ عن هذه المخاطر من ابل ممث ي الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم العامة والتنسيق مسؤولية المخاطر لدى تسكنن 6.
ً
.ةالمخاطر في هذه الوحدات التنظيميمعها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا

.لصاحب الصلاحيةوالرفع لها واوعها في إدارات التعليم  الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب ع   الوااية من المخاطر أو المترتب ع   تحليل 7.

.لصاحب الصلاحيةإدارة التعليم العامة والرفع الفوري بنتالج المتابعة والتوديات حيالها الأثر في تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنالية عالية 8.

.المتبقيةاطرتقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات إدارة التعليم العامة في مسالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخ9.

.للجان والجهات الراابية وفق التعليمات المنظمة لذلكلإدارة المراجعة الداخلية فيها لرفعها إعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في إدارة التعليم العامة ورفعها 10.

.الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرصنشر 11.

بين المخاطر والفوائد وتعريف أولويات المخاطر وإدارة احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، والموازنةإدارة التعليم العامة، تحديد وتقييم ومتابعة المخاطر والفرص التي قد تؤثر في تحقيق أهداف 
اقتراح آليات الاستفادة من ذلك في تحقيق أهداف  .إدارة التعليمالمحتملة و
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الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

التطوير والتحول 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1

بما يحقق ذها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري  ومتابعة تنفيلإدارة التعليم العامة وتطويرها التشغيلية إعداد الخطط 1.
.المدىوالبعيدة والمتوسطة أهداف الوزارة القريبة 

.يةالتشغيلإعداد خططها في دارة التعليم العامة تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإ 2.

.ذات العلااةير عملية التخطيط المالي وإعداد المنزانيات  والرفع بالتقار في دارة التعليم العامة لإ دعم القطاعات التابعة 3.

أعداد نمو واتساهاتالمبان  الدراسية من خلال تحليل الوشع الحالي / الفصول /الطلب المستقب ي من المقاعدتحديد 4.
.حافظاتبالممع إدارات التعليم بالتنسيق الطلاب وسهولة التنقل ونسبة التسرب وأي عوامل أخرى مساهمة محتملة 

.لذلكأو شمها أو نقلها أو فصلها والتودية بإغلااها وفق الضوابط المنظمة افتتاح المدارس تنفيذ 5.

.احلالمشاركة في دراسة الخيارات المستقبلية لاستيعاب أعداد الطلاب من خلال فتح ودمج المدارس وفصل المر 6.

.تنفيذ الضوابط والمعاينر المعتمدة لفتح ودمج المدارس وفصل المراحل7.

مدى انطباق المراجعة الدورية لأوشاع كافة المدارس التي تقع من شمن نطاق إدارة التعليم  وأعداد الطلاب لها  والتأكد من8.
.شروط وشوابط إغلااها أو نقلها أو فصلها

الضوابط من الالتزام بإدارة التعليم العامة والتحقق ودراسة مسودات الاتفاايات ومذكرات التفاهم ع   مستوى إعداد 9.
.  العامة المعتمدة لها

.اياس الأداء المؤسس ي ع   مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لهاتنفيذ عمليات 10.

ابعة لها وإنسازاتها إعداد تقارير دورية عن نتالج تحليل وتقييم نتالج اياس الأداء بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية الت11.
.ورفعها إل  الجهات المعنية 

حافظات  وإدارات التعليم بالمبإدارة التعليم العامة البيانات التعليمية ونشراتخاذ القرار من خلال تحليل دعم 12.
.المرتبطة لها

وتقديم تقديم خدمات تقنية المعلومات شمن اختصاص إدارة التعليم العامة وفق أفضل الممارسات والمعاينر 13.
.الدعم الفني للمستفيدين من خدمات تقنية المعلومات بإدارة التعليم العامة و اطاعتها التابعة

ليم عن بُعد شمن والموادفات لحلول وانوات التعليم الإلكترون  والتعوالمعاينر التخصصية دعم تطبيق الوظالف 14.
.العامةاختصاص إدارة التعليم 

فعال إدارة التعليم العامة بشكل شمان أمن وسلامة واستمرارية عمل تقنية المعلومات في 15.

ليالتابعةةالتنظيميوالوحداتالعامةالتعليمإدارةفيبيوالثقافةالوعيونشرالسيبران  الأمنع  الحفاظ16.

 التغينر والتحول متابعة تنفيذ أنشطة إدارة 17.
ً
ل الممارسات لأفضالمؤسس ي ع   مستوى إدارة التعليم العامة وفقا

عة وأصحاب إدارة التعليم العامة واطاعاتها التابع   مستوى التحول المؤسس ي خطة تنفيذية شاملة لإدارة وإعداد 
ي شوء مبادرات الوزارة  وفالمتأثرين فيها  وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من /العلااة المعنينن

.ومشاريع التحوّل المؤسس ي شمن اختصاص إدارة التعليم العامة

 المؤسسية إدارة تنفيذ المشاريع 18.
ً
مع القطاعات ذات بالتنسيقالممارسات  لأفضل شمن اختصاص إدارة التعليم وفقا

.الخارجية  وفق الأنظمة واللوالح المنظمة لذلكوالجهات العلااة 

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

المهام 

والمسئوليات

إدارة التطوير والتحول 

1

2

التخطيط

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

الإدارية عليم العامة والوحدات لإدارة التالتشغيلية بما يتناسب ويوافق التوجي العام المعتمد من ابل الوزارة لخطط اوالقوالب لإعداد دراسة الوشع الراهن والتحديات والفرص وااتراح الأهداف المناسبة لتحقيق التوجهات  واتباع الإرشادات والمبادئ 1.
.  التابعة لها

.الإدارية التابعة لها وتقديم الإرشاد والتوجيي فيما يتعلق بذلكلإدارة التعليم العامة والوحدات توديف الأهداف والأولويات التشغيلية 2.

.المدىوالبعيدة والمتوسطة أهداف الوزارة القريبة بما يحقق ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري  ومتابعة تنفيذها لإدارة التعليم العامة وتطويرها التشغيلية الخطط إعداد 3.

.التشغيليةإعداد خططها في دارة التعليم العامة تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإ 4.

.ذات العلااةعملية التخطيط المالي وإعداد المنزانيات  والرفع بالتقارير في دارة التعليم العامة لإ دعم القطاعات التابعة 5.

.بالمحافظاتم مع إدارات التعليبالتنسيق عوامل أخرى مساهمة محتملة وأية التسرب ونسب نمو أعداد الطلاب وسهولة التنقل واتساهات المبان  الدراسية من خلال تحليل الوشع الحالي / الفصول /الطلب المستقب ي من المقاعدتحديد 6.

.لااها أو نقلها أو فصلهاإغالمراجعة الدورية لأوشاع كافة المدارس التي تقع من شمن نطاق إدارة التعليم  وأعداد الطلاب لها  والتأكد من مدى انطباق شروط وشوابط7.

.لذلكأو شمها أو نقلها أو فصلها والتودية بإغلااها وفق الضوابط المنظمة افتتاح المدارس تنفيذ 8.

.المشاركة في دراسة الخيارات المستقبلية لاستيعاب أعداد الطلاب من خلال فتح ودمج المدارس وفصل المراحل9.

.إعادة تسمية المدارس/ تسميةااتراح 10.

.  من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة لهاإدارة التعليم العامة والتحقق إعداد ودراسة مسودات الاتفاايات ومذكرات التفاهم ع   مستوى 11.

.  بالاتفاايات والمذكرات مع الجهات الحكومية المحلية وتقويم جدوى استمرارها أو تسديدها بالتعاون مع الجهة المعنيةإدارة التعليم العامة المعنية التقارير المقدمة من وحدات مراجعة 12.

والفصول، المدارس الخاصة من ة التربيوبرامج التعليم المستمر وبرامج العام التعليم قطاع احتياجات والمشاركة في تحديد ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، لإدارة التعليم العامة وتطويرها التشغيلية إعداد الخطط 
وتعزيز شراكة إدارة التعليم العامة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

2
قياس 

المؤسس يالأداء 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

إدارة التطوير والتحول 

.القطاعات ذات العلااةبالتنسيق مع المؤسس ي  وأساليب ونماذج اياس الأداء أطر لإدارة التعليم باستخدامفي شوء الأهداف المؤسسية التشغيلية اياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء 1.

.تنفيذ عمليات اياس الأداء المؤسس ي ع   مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها2.

.المستهدفةالقيم أسباب انحراف المؤشرات عن بقطاعات إدارات التعليم وتقيم التحليل الودف  والبيان  لمؤشرات الأداء المؤسس ي 3.

.التحليل الودف  والبيان  لمؤشرات أداء الأعمال بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة4.

.الإدارية التابعة لها وإنسازاتها ورفعها إل  الجهات المعنية تحليل وتقييم الأداء بإدارة التعليم العامة والوحدات تقارير دورية عن نتالج إعداد 5.

.لهاالمرتبطة وإدارات التعليم بالمحافظات البيانات شمن اختصاص إدارة التعليم العامة اتخاذ القرار من خلال تحليل تقديم التوديات اللازمة لدعم 6.

.المؤسس ي شمن اختصاص إدارة التعليمتقارير ولوحات اياس الأداء ااتراح تصميم محتوى 7.

.لإدارة واياس الأداء ع   مستوى إدارات التعليم  ووحداتها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةتشغيل النظام التقني 8.

.شمن اختصاص إدارة التعليمالتعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإحصالية المثيلة 9.

القراردعم وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوصيات اللازمة للإدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها قياس الأداء المؤسس ي 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

2

تقنية المعلومات 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

إدارة التطوير والتحول 

: ها للجهة المعنية بإيفائها وتشملأو تحويلتقنية المعلومات  والبلاغات التقنية الخادة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها إن كانت من اختصاص الطلبات والاستفسارات استقبال 1.
.طلبات المعلومات  طلبات الإمداد من تقنية المعلومات أو التبليك عن الأعطال الفنية

.المعلوماتلتقنيةالتشغيليةوالإجراءاتالسياساتتطبيق2.

.العامةالتعليمإدارةفيالمعلوماتلتقنيةالتنفيذيةالخطةإعداد3.

.  بتقنية المعلومات ع   مستوى إدارة التعليم العامةالمرتبطة والأدول البشرية والتقنية كافة الموارد متابعة 4.

.التحتية التقنية شمن اختصاص إدارة التعليم العامةخدمات البنية متابعة مستويات أداء 5.

.لهاالدعموتقديم(نور وفارسنظام مثل(العامةالتعليمإدارةفيالمطبقةالرليسيةالوزارةأنظمةمتابعة6.

.المعلوماتبأمنيتعلقبماالعامةالتعليمإدارةوداخلخارجالعلااةذاتالجهاتمعالتنسيق7.

.لهاالتابعةوالوحداتالعامةالتعليمإدارةلحمايةوالبرامجللتسهنزاتوالمعاينرالموادفاتتطبيق8.

.المعنيةوتقدميها للجهات إدارة التعليم العامة ونشاطاتها عن أعمال اللازمة وإعداد التقارير والمعلومات الإحصالية البيانات توفنر 9.

.لذلكالمعتمدةالصلاحياتسياساتوفقالتقنية الأنظمةع  للدخول المستفيدةالعامةالتعليمإدارةوحداتمنللمستخدمننالصلاحيةوتفوي منح11.

.لمستخدميهااللازمالفنيالدعموتقديمالعامة التعليمإدارةاختصاصشمنبُعدعنوالتعليمالإلكترون التعليموانواتلحلول والموادفاتوالمعاينرالتخصصيةالوظالفتطبيقدعم12.

.لهاالتابعةالتنظيميةوالوحداتالعامةالتعليمإدارةفيبيوالثقافةالوعيونشر السيبران الأمنع  الحفاظ13.

.العامةالتعليمإدارةفيللمعلوماتالأمنيةبالحالةالخادةالتقاريررفع14.

.  قطاعتهارة التعليم العامة و بإداأفضل الممارسات والمعايير، وتقديم الدعم الفني للمستفيدين من خدمات تقنية المعلومات بإدارة التعليم العامة وفق الحفاظ على أمن المعلومات وضمان تقديم خدمات تقنية المعلومات 



55

الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

2
المشاريع 

المؤسس ي والتحول 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1

إدارة التطوير والتحول 

التابعة لها وأصحاب العلااة إدارة التعليم العامة والوحدات خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول ع   مستوى إعداد 1.
.وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارةالمتأثرين فيها  /المعنينن

المتأثرين فيها  /لها وأصحاب العلااة المعنيننإدارة التعليم العامة والوحدات التابعة مستوى ع   بناء خطة التوادل لإدارة التحول 2.
إدارة ة المستويات في ع   كافبالتحول وتعريف أنشطة التوادل والتكامل المؤسس ي فيها لدعم الموظفنن والوحدات الإدارية المتأثرة 

لإشراف ع   في إنساح جهود التحول شمن نطاق مهامهم  واالتعليم العامة وإدارات التعليم بالمحافظات التابعة لها ومساندتهم 
.تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلااة

عامة والوحدات إدارة التعليم الالتحليل الدوري للمخاطر والتحديات المرتبطة بالتحول والعوامل الأساسية لنساحي ع   مستوى 3.
.التابعة لها وأصحاب العلااة المعنينن المتأثرين فيها 

و متأثر بي ولكل معني أإدارة التعليم العامةاطاع شمن اختصاص تحديد نطاق التحول المؤسس ي المستهدف لكل مرحلة ولكل 4.
 للمتطلبات الخادة لكل مرحلة(جميع أصحاب العلااة)

ً
 وفقا

ً
.  وتحديثي دوريا

بولهم للتغينر تحديد وتحليل أصحاب المصلحة الرليسينن في التحول  وبناء خطة لإدارة أصحاب المصلحة الرليسينن وشمان ا5.
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغينر والمشاركة في المسؤولية عن نساحي  .

  الإجراءات  الخدمات  التنظيم)إدارة التعليم العامة  تحليل للفسوة لتحديد التغينرات المتواعة ع   المستويات المختلفة في إعداد 6.
ثة في شوء تحليل   وتعريف التغينرات المستهدفة في الأدوار والمهام الجديدة أو المحد(الموارد البشرية  التقنية  البنية التحتية

.الفسوة والتقييم الشامل

.تنفيذ ورلم عمل وأنشطة تحفنزية للإعلان عن اصص النساح في إدارة التحول والاحتفاء لها وتكريم أصحالها8.

في شمان فاعلية التوادل المستمر مع ايادات إدارة التعليم لضمان توفنر الدعم الدالم من ابلهم وتأكيد دورهم كأنموذج للتحوّل 9.
.التغينر وأثره

هدف اياس أثر التوادل بشكل دوري مع الجهات المتأثرة بالتحول ع   المستويات التنظيمية والتقنية المختلفة ل10.
التحول والتحسنن المستمر للوشع الجديد 

 وفقا لذلك11.
ً
.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل ع   تطويرها دوريا

اصص النساح إعداد وتحديث ااعدة بيانات للتعريف بالدروس المستفادة من التحول وتبنيها والفوالد المرجوة منها و 12.
.ومشاركتها مع أصحاب العلااة بشكل مستمر

 )إدارة التعليم العامة ع   مستوى إدارة المشاريع المؤسسية 13.
ً
 واياس ومراابة أداء وإدتخطيطا

ً
مخاطر وتغنر ارة وتنفيذا

.لذلك من الوزارةالمعتمدة والنماذج القياسية المنهجيات وفق ( المشاريعع   مستوى 

.القطاعات ذات العلااةبالتعاون مع المشاريع منزانية وإعداد /تقديرالعمل ع   14.

(.RFP,RFI,RFQ)ع   تسهنز كراسة الشروط والموادفات وكراسة طلب الحلول أو التسعنر للمشاريع العمل 15.

.مباشرالمستمر لجميع وثالق وسجلات المشروع بشكل التحديث 16.

.لذلكر اللازمة مع أصحاب العلااة في تحليل العروض التسارية والفنية  المقدمة لمشروع معنن وعمل التقاريالمشاركة 17.

.  من المشروع والمراحل التي مر لها Lessons learnedالدروس المستفادة تسجيل 18.

.لهاد الميزانية المخصصة في الوقت المحدد وفي حدو وتنفيذ المشاريع ضمن اختصاصها  وإدارة دعم عملية التحول المؤسس ي على المستوى التشغيلي والتقني لإدارة التعليم العامة، 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الموارد البشرية

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.إدارة التعليمتخطيط الموارد البشرية  في إدارة أنشطة 1.

.ة لمنسوبيهاكافة خدمات الموارد البشريإدارة التعليم العامة وتقديم تنفيذ العمليات الإجرالية للموارد البشرية في 2.

إدارة التعليم العامة وتطوير القيادات و الموارد البشرية في تنمية 3.

إدارة التعليم العامة  تحديد الاحتياجات التطويرية والتدريبية للموارد البشرية في 4.

رايــات  والنقـــل   والاختيــار  والتعيـــنن  والتالاســـتقطاب)إدارة التعلـــيم العامــة عمليــات شـــاغ ي الوظــالف التعليميـــة فــي إدارة 5.
تعديل مسميات  والإعارة  والاستعارة  والتكليف  والتدوير الوظيف   والربط الوظيف   وتحوير وخف  ورفع الوظالف  و 

الوظالف

ة ع ــــ  مســــتوى إدار ( اســــتحدا   تعــــديل  إلغــــاء  تحــــوير  رفــــع  خفــــ   نقــــل  حجــــز  وفــــك حجــــز)إدارة وتنظــــيم الوظــــالف 6.
.التعليم العامة والوحدات التنظيمية التابعة لها

.الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفنن ونقلهم وانتدالهم وتكليفهم وإعارتهم والتعااد معهماتخاذ 7.

.تطبيق سياسات وإجراءات منح المكافآت وااتراح التحسينات المتعلقة بخطط درف المكافآت. 8.

.التدريب و تقييم واياس اثر(تعليم   تدريب  إيفاد   ابتعا )تنفيذ برامج التطوير الوظيف  للموارد البشرية 9.

مــــع يق إدارة التعلــــيم العامــــة بالتنســــخطــــط القــــوى العاملــــة لشــــاغ ي الوظــــالف الإداريــــة ع ــــ  مســــتوى الإشــــراف ع ــــ  وشــــع 10.
رة العامـــــة الوحـــــدات التنظيميـــــة المعنيـــــة داخـــــل إدارة التعلـــــيم  والإشـــــراف ع ـــــ  تنفيـــــذها بعـــــد اعتمادهـــــا بالتنســـــيق مـــــع الإدا

.لتخطيط الموارد البشرية

للموظفنندورة تقويم الأداء الوظيف  إدارة 11.

.سياسات الموارد البشرية الإدارية وأساليب العمل والإشراف عليهاتطبيق 12.

.إدارة الأداء الوظيف  للموارد البشرية والإشراف ع   تقييم الأداء الوظيف  السنوي لجميع منسوبيها13.

.للازمةوحفظ ملفات وسجلات الموارد البشرية والتأكد من استيفائها لجميع البيانات االإشراف ع   تنظيم 14.

يرهـا بالتنسـيق الإشراف ع   تطبيق نظام الموارد البشرية الموحد ومتابعة إدخال وتحديث المعلومات  والعمـل ع ـ  تطو 15.
.والإدارات ذات العلااةإدارة التعليم العامة  مع  

الإشـــراف ع ـــ  إعــداد الخطـــط التنفيذيــة لاســـتراتيسية المــوارد البشـــرية بالشــراكة والتكامـــل مــع إدارة شـــؤون المعلمــنن  و16.
.تنفيذ ما يخصها حسب الاختصاص

الجهات والقطاعات المشاركة في ااتراح وتحديد شروط شغل الوظالف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع17.
. ذات العلااة

التحسينية لفاعليـة تفعيل الأنظمة الآلية في الراابة والمتابعة  الخادة بدوام موظف  إدارة التعليم  وتقديم المقترحات18.
.دوام موظف  إدارة التعليم

وتفعيــل الأنظمــة (ERP)العمــل ع ــ  الــربط الإلكترونــ   لأنظمــة الحضــور والانصــراف مــع أنظمــة إدارة المــوارد  فــي الــوزارة 19.
.المرتبطة بذلك  بالتنسيق مع جهة الاختصاص بالوزارة

ندسة الإجراءات    والدليل التنظيمي وااتراح إعادة هإدارة التعليم العامة المعتمدةالاشراف ع   تنفيذ وتفعيل هيكلة 20.
.الوزارةالموارد البشرية بديوان والرفع بالملاحظات والتقارير اللازمة لوكالة 

.تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بهاوضمان العامة وقطاعاتها التابعةفي إدارة التعليمالبشرية الموارد وفاعليةالرفع من كفاءة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.العامةالتعليم إدارة تخطيط الموارد البشرية  في تنفيذ أنشطة 1.

إدارة التعليم العامة وتطوير القيادات و الموارد البشرية في تنمية 2.

.  إدارة التعليم العامةتحديد الاحتياجات التطويرية والتدريبية للموارد البشرية في 3.

.الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفنن ونقلهم وانتدالهم وتكليفهم وإعارتهم والتعااد معهماتخاذ 4.

.سياسات وإجراءات منح المكافآت وااتراح التحسينات المتعلقة بخطط درف المكافآتتطبيق 5.

التنظيمية مع الوحداتإدارة التعليم العامة بالتنسيق خطط القوى العاملة لشاغ ي الوظالف الإدارية ع   مستوى وشع 6.
.لبشريةبعد اعتمادها بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد اومتابعة تنفيذها المعنية داخل إدارة التعليم  

.للموظفنن في إدارة التعليم العامةدورة تقويم الأداء الوظيف  متابعة تنفيذ 7.

.تطبيق سياسات الموارد البشرية الإدارية وأساليب العمل والإشراف عليها8.

.اللازمةوحفظ ملفات وسجلات الموارد البشرية والتأكد من استيفائها لجميع البيانات تنظيم 9.

اللازمـــة لاتخــــاذ   وتقـــديم البيانــــات(مـــن الجيـــدين والممنــــزين وذوي الأداء المـــنخف  ) ااتـــراح الفئـــات التــــي تحتـــاج الـــ  تحفنــــز 10.
.القرارات المتعلقة بتحفنز الموظفنن

مختلـــــــف تطبيــــــق سياســــــات ومعــــــاينر تطــــــوير المــــــوارد البشــــــرية والمواهــــــب الواعــــــدة بالاتســــــاه الإداري والاتســــــاه التخصصــــــ ي ب11.
.المستويات

خصصـــــــ ي الاحتياجـــــــات التطويريـــــــة للمـــــــوارد البشـــــــرية فـــــــي إدارة التعلـــــــيم العامـــــــة بالاتســـــــاه الإداري والاتســـــــاه التتحديـــــــد 12.
.  بمختلف المستويات  والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

دارة التعلـــيم شـــمن اختصـــاص إوتطـــوير المـــوارد البشــرية بمختلـــف المســـتويات التنظيميــة خطـــة تنميــة إعــداد وتطـــوير 13.
.العامة  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

لجهــات ذات إعــداد خطــط إيفــاد وابتعــا  منســوب  إدارة التعلــيم العامــة ومتابعــة تنفيــذها بالتنســيق مــع القطاعــات وا14.
.العلااة

.الوظيف  ع   مستوى إدارة التعليم العامةاعداد ومتابعة خطط التعااب 15.

مــع ا بالتنســيق نظــام المـوارد البشــرية الموحــد ومتابعــة إدخـال وتحــديث المعلومــات  والعمــل ع ـ  تطويرهــتفعيـل تطبيــق 16.
.ذات العلااةإدارة التعليم العامة والإدارات 

مــع اســم لتكامـل بالشــراكة واالبشـرية ع ــ  مســتوى إدارة التعلـيم العــام الخطــط التنفيذيـة لاســتراتيسية المــوارد إعـداد 17.
.ومتابعة تنفيذها المعلمنن  شؤون 

ـــل 18. ت التحســـــينية الأنظمـــــة الآليـــــة فـــــي الراابـــــة والمتابعـــــة  الخادـــــة بـــــدوام مـــــوظف  إدارة التعلـــــيم  وتقـــــديم المقترحـــــاتفعيــ
.التعليم العامةلفاعلية دوام موظف  إدارة 

.بذلكواللوائح والأدلة الخاصة وفق الأنظمة ي ظيفتخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة وتنفيذ عمليات الموارد البشرية لهم وتطويرهم ومتابعة تنفيذ دورة الأداء الو 

3

الموارد البشرية
خدمات 

الموارد البشرية 



.على مستوى إدارة التعليم العامةالعلاقةبجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذاتالقيام 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3
عمليات 

الموارد البشرية مدير عام التعليم

1

الموارد البشرية

.اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفنن ونقلهم وانتدالهم وتكليفهم وإعارتهم والتعااد معهم1.

.إعداد ومراجعة وتقديم مسنرات الرواتب بالتنسيق مع اسم المالية والمشتريات2.

حصر المستحقنن للتراية وجمع البيانات اللازمة عنهم وتنفيذ إجراءات الترايات وفق اللوالح والأنظمة ذات العلااة 3.

.المتعلقة بخطط درف المكافآتناتاتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفنن من رواتب وعلاوات ومكافآت وغنرها وفق اللوالح والأنظمة ذات العلااة  وااتراح التحسي4.

التكليف /والتعيننمشاريعها  التعليم العامة التنظيمية و رة عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة حسب الاحتياج من الوظالف والتخصصات لتلبية متطلبات وحدات إداتنفيذ إجراءات 5.
.  حسب الأنظمة والتعليمات لجميع الفئات

.إجراءات الربط الوظيف  لجميع الكوادر الوظيفيةتنفيذ 6.

.الإجراءات اللازمة عند انتهاء خدمات الموظفنن  وفي حالات كف اليد والفصل وكافة الحالات التأديبيةاتخاذ 7.

.للموارد البشرية والمستخدمننالإجراءات النظامية للتقاعد الرسمي والمبكر لشاغ ي استكمال 8.

.التعليم العامةالموظفنن في اضايا الموارد البشرية والعمل بمثابة نقطة اتصال مركزية لجميع الموظفنن في إدارة دعم 9.

.التعليمإعداد خطط وبرامج تهيئة الموظف وتطوير بيئة العمل وتنفيذها ع   مستوى إدارة 10.

خدمات الموارد البشرية

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

لمعنيـة داخـل مـع الوحـدات التنظيميـة اإدارة التعلـيم العامـة بالتنسـيق مسـتوى للمـوارد البشـرية ع ـ  العاملـة إعداد خطة القوى 1.
.وزارةبالالبشريةالموارد الإدارة العامة لتخطيط إدارة التعليم  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع 

.وإجراءات تخطيط الموارد البشرية ع   مستوى إدارة التعليم العامةتطبيق سياسات 2.

.مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة وااتراح تطوير نماذج وبيانات القوى العاملة3.

.التعليم العامةارة تعميم استراتيسية الوزارة في الأهداف والمبادرات المتعلقة بالموارد البشرية ع   الوحدات التنظيمية في إد4.

ف ع ــ  تنفيــذ مــا المعلمــنن  و الإشــرااســم شــؤون إعــداد الخطــط التنفيذيــة لاســتراتيسية المــوارد البشــرية بالشــراكة والتكامــل مــع 5.
.يخصها حسب الاختصاص

.تقارير سنر العمل المتعلقة بالموارد البشرية وتقديم التوديات للتحسننإعداد 6.

وإجـــراءات دراســـات حجـــم العمـــل لتحديـــد أعـــداد الوظـــالف المطلوبـــة بمـــا يتوافـــق مـــع الهيكـــل الـــوظيف  والهيكـــل التنظيمـــيإعـــداد 7.
.إدارة التعليمالعمل في 

.العلااةيمية ذات تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفنن في إدارة التعليم العامة  بالتنسيق مع الوحدات التنظمتابعة 8.

.ها  ومتابعة تنفيذهاسياسات ومعاير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم  و تحديد الاحتياجات التطويرية لتطبيق 9.

.الحوافز التهجيعية لأداء الموظفنن الجيدين والممنزين وذوي الأداء المنخف تطبيق 10.

.ارة التعليم العامةإدالتنسيق مع الجهات والقطاعات التدريبية المعتمدة لتنفيذ برامج تطوير أداء الموارد البشرية في 11.

.رية حسب الحاجةتقييم ومتابعة الأداء للبرامج و الجهات المتخصصة بتطوير الموارد البشرية وااتراح الجهات التطوي12.

.الوظيف  ع   مستوى إدارة التعليم العامةخطط التعااب تنفيذ ومتابعة 13.

جهـــات ذات إعـــداد خطـــط إيفـــاد وابتعـــا  منســـوب  إدارة التعلـــيم العامـــة ومتابعـــة تنفيـــذها بالتنســـيق مـــع القطاعـــات وال14.
.العلااة

نتـــالج تحليـــل و وتطويرهـــا  وايــاس لتأهيلهـــا معـــاينر وأطــر اختيـــار القيـــادات والمواهــب الإداريـــة  وتحديـــد الاحتيــاج تطبيــق 15.
.تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها

.خطة المسارات الوظيفية للوظالف الإداريةتنفيذ 16.

رية بما يضمن الرفع من كفاءتها التعليم، وتطبيق سياسات تطوير الموارد البشرة تطبيق سياسات تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم، وإعداد خطة القوى العاملة والتقارير الدورية للموارد البشرية في إدا
.وفاعليتها

3

مدير عام التعليم

1

خدمات الموارد البشريةالموارد البشرية

4
تخطيط وتطوير
الموارد البشرية
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3

شؤون المعلمين

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

الموارد البشرية

مثل النقل تابعة في إدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية الالخدمات الوظيفية لشاغ ي الوظالف التعليمية تقديم 1.
لها  وفق ادة من العمليات والمستندات الخلهم ما يلزم والتكليف والتوزيع والإبعاد وغنرها ومعالجة والإعارة والتقاعد 

بالتعاون مع اسم خدمات الموارد البشريةوالأنظمة ذات العلااة  لالحة الوظالف التعليمية

.ةالعلااومعايرتي بالتعاون مع الأاسام ذات التعليمية لشاغ ي الوظالف الأداء تنفيذ دورة تقويم متابعة 2.

ورة تقويم الأداء دفي تطبيق ( مكاتب الإشراف التربوي / )ولمكاتب التعليمالدعم لإدارات التعليم بالمحافظات تقديم 3.
.ومعايرتي لشاغ ي الوظالف التعليميةالوظيف  

.د البشرية  بالتعاون مع اسم خدمات الموار الممنزينالحوافز التهجيعية لأداء شاغ ي الوظالف التعليمية تنفيذ 4.

.التعليميةالوظالفلشاغ يالفرديةالمبادراتوتهجيعالاداءتطويرخططتنفيذ5.

ة لرتبهم بالتعاون والشروط المهنيالتعليمية شغل الوظالف تطبيق شروط في مع اسم خدمات الموارد البشريةالمشاركة 6.
.  مع الجهات والقطاعات ذات العلااة

تعليم وتوزيعهم ع   إدارات الإدارة التعليم العامة شاغ ي الوظالف التعليمية ع   مستوى تحليل الاحتياج من 7.
.الموارد البشريةبالتعاون مع اسم خدماتة والمدارس التابعة (مكاتب الإشراف التربوي / )بالمحافظات والمكاتب التعليم

.المشاركة في ااتراح خطط سد العجز الطارئ ع   مدار العام8.

رات التعليم أو المدرسية ومنها نشاط الطلاب بإداالإشرافيةتطبيق شوابط تحديد الاحتياج المعتمدة من التشكيلات 9.
.بالمحافظات من المشرفنن التربوينن للأنشطة  ورواد الأنشطة الطلابية وشوابط ترشيحهم

افية والمدرسةةية والعمةةل علةى توفيرهةةا، وبةرامج دراسةة احتياجةةات مةدارس التعلةةيم العةةام  وزيعهم وحركةة نقلهةةم بمةةا علةةى تةةوالإشةراف التعلةةيم المسةتمر ومعاهةةد وبةةرامج التربيةة الخاصةةة مةةن المعلمةين والتشةةكيلات الإشةر
التعليميةيضمن انتظام العملية 

ة ولعملية الفرز للاختيار والتقديم ع   الوظالف التعليميآليات مع اسم خدمات الموارد البشرية في تطبيقالمشاركة 10.
.والاختيار

راءات المشاركة مع القطاعات ذات العلااة في تحديد المواهب من شاغ ي الوظالف التعليمية من خلال إطار عمل وإج11.
.ع   معاينر واضحةوبناءً تقييم عادلة ودايقة  

ي المنادب العليا فتنفيذ توديات الإدارة العامة لشؤون المعلمنن بالوزارة والمتعلقة برعاية شاغ ي الوظالف التعليمية 12.
.الذين يتمتعون بإمكانات عاليةوالمعلمنن

ية المواهب المشاركة مع أصحاب العلااة في تعزيز ادرات القيادة من خلال دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية وتنم13.
.والعمل ع   تلبيتها لهم

  المستوياتختلف الوظالف التعليمية بالاتساه التخصص ي بمشاغ ي منالاحتياجات التطويرية للموارد البشرية تحديد 14.
.بالتعاون مع اسم خدمات الموارد البشرية

.ةالعلااتحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتالسها مع الجهات والقطاعات ذات 15.

لتحقيق الاستقرار   و .برامج لرفع معنويات شاغ ي الوظالف التعليمية  وتعزيز انتمائهم لرسالة الوزارة التعليميةتنفيذ 16.
.بالتعاون مع اسم خدمات الموارد البشريةوالتربوي النفس ي 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3
متابعة دوام 
الموظفين مدير عام التعليم

1

الموارد البشرية

.وإعداد التقارير الدورية بذلكالتعليم العامة  متابعة ومراابة انتظام دوام موظف  إدارة 1.

.التعليمارةتفعيل الأنظمة الآلية في الراابة والمتابعة  الخادة بدوام موظف  إدارة التعليم  وتقديم المقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظف  إد2.

.الصلاحيةالتقارير الدورية المتعلقة بدوام موظف  إدارة التعليم  ورفعها لصاحب إعداد 3.
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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أداء التعليم

الطفولة المبكرة

التربية الخادة

المساعد للشؤون التعليميةمكتب 

مية المساعد للشؤون التعلي

(  تربوي مكاتب الإشراف ال)مكاتب التعليم 

الإشراف التربوي 

التوجيي الطلاب 

النشاط الطلاب 

التعليم المستمر

القبول 

الحضانة

رياض الأطفال
ذوي الإعااة

الموهوبنن

الشؤون الصحية المدرسية

بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليم 

491التنظيمية التابعةالوحدات
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية ية المساعد للشؤون التعليم

2

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

.وإحالة توجيهات المساعد حسب التخصص  داخل إدارة التعليم العامة وخارجهامتابعة 2.

.من المساعد ومعالجتها/المرسلة إل ( وارد ودادر)المعاملات جميع إدارة 3.

.أرشفة وحفظ الوثالق والتعاميم شمن نطاق مكتب المساعد4.

.وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف المساعد وبمهام المساعد الرسميةترتيب 5.

.اجتماعاتي وتلق  المكالمات الواردة  إلخمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتالج 6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
 
 مناسبا

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

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

مكاتب )مكاتب التعليم 
(الإشراف التربوي 

ية المساعد للشؤون التعليم

2

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.رس التابعة لي  ومتابعة البرامج والأنشطة الخادة بذلكداتعزيز ايم الاعتزاز بالدين الإسلام  والانتماء والمواطنة  والمحافظة ع   أمن الوطن وتعزيز الوسطية والاعتدال الفكري في المكتب والم1.

مؤشرات نخف   ومتابعة للمدارس الوااعة شمن نطاق المكتب مع التركنز ع   دعم وتوجيي المدارس ذات الأداء الم  تقديم خدمات الإشراف التربوي  في مسالات الإدارة المدرسية والتخصصات التعليمية والتوجيي والنشاط الطلاب 2.
.تعلم الطلاب بشكل دوري  والعمل ع   تحسينهانواتج 

.ص لإدارة التعليمخصو المساهمة في تطوير النماذج الإشرافية وأساليب الإدارة المدرسية والتنمية المهنية بشكل دوري  والرفع بالمقترحات والتحسينات لهذا ال3.

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

.لهدف تحسنن مستوى الطلاب  ليبهااس وتحليل نتالج أداء هذه العمليات وأساايعمليات التعليم والتعلم وأساليبها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكترون  بقنواتي ومصادره المختلفة بناءً ع  دعم وتطوير 5.

.ليكونوا فاعلنن في مستمعهم من خلال الأنشطة الطلابيةو تنمية مهاراتهمالمعلمنن وروّاد النشاط لتمكينهم من الإسهام في تعزيز ايم وشخصية الطلبة دعم 6.

.بناء مستمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارس لها7.

.اةالمساهمة في تطوير الأداء المهني لمنسوب  المكتب والمدارس التابعة لي  شمن اختصاص المكتب  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا8.

.العلااةالتربوي بالتنسيق مع القطاعات ذاتالإشرافمتابعة تحقيق معاينر البيئة المدرسية شمن معاينر و  المساهمة في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاذبة لتحقيق أهداف العملية التعليمية9.

تعزيز الممارسات الإيسابية التي تحقق الأمن النفس ي للمعلمنن و المتعلمنن في المدارس 10.

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

.  المكتب/تعزيز مبدأ وايم العمل التطوعي وتهجيع ممارستي  وتعزيز جوانبي الإيسابية لدى منسوب  المدرسة12.

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

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي /)مكاتب التعليم
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

أداء التعليم  ية المساعد للشؤون التعليم

2

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.  والمنهجيات التي تعزز  قدرة المدارس على تحقيق رسالتها على أكمل وجهوالخططالسياسات وتنفيذ العملية التعليمية  في مدارس التعليم العام وجودة أداء ضمان فاعلية واستدامة 

.لهاوالسياسات الخادة أداء معتمدة  وااتراح التحديثات ع   الضوابط وفق مؤشرات تنفيذها ومتابعة العامة  ع   مستوى إدارة التعليم المراحل جميع ي فإعداد الخطط السنوية للإشراف التربوي 1.

.أداء معتمدةالتوجيي والنشاط الطلاب   ومتابعة تنفيذها وفق مؤشرات تنفيذ برامج خطط إعداد 2.

.ي جميع المراحلفالإشراف التربوي والتوجيي والنشاط الطلاب  بوتنفيذها للمنهجيات والنماذج والأدوات الخادة بالسياسات والضوابط ( مكاتب الإشراف التربوي )متابعة التزام مكاتب التعليم 3.

.لهاوااتراح التحديثات ع   الضوابط والسياسات الخادة تنفيذها  الِإشرافية للتعليم المستمر ع   مستوى إدارة التعليم العامة  ومتابعة إعداد خطط الزيارات 4.

.والتعليم المستمربمحو الأمية المناسبات الخادة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة بشكل فاعل في والتثقيف ومكافحة متابعة تنفيذ برامج التوعية 5.

.المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة لطلاب التعليم المستمرالإجراءات بالسياسات والضوابط و التقيد 6.

.ذات العلااةفي ذلك مع الأاسامسيقتنفيذ سياسات وإجراءات ابول الطلاب في مختلف المراحل الدراسية وتحويلهم بنن مسارات التعليم العام والأنظمة التعليمية الأخرى والتنمتابعة التزام مكاتب ومدارس التعليم العام ب7.

.تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلااةبالمتابعة تنفيذ نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكترون  والتعليم عن بعد المتزامن وغنر المتزامن والمدمج  في شوء المعاينر المعتمدة 8.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةتطبيق شوابط وآليات تحديد الاحتياجات بسميع أنواعها للتوجيي والنشاط الطلاب  بإدارات التعليم  ومن المشرفنن لجميع التخصصات 9.

.الالتزام بضوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن10.

.وإددار التقرير الختام  للتكريم  ومتابعة تنفيذها بالمسابقاتوالمتمنزين سلوكيا والفالزين الطلاب المتفوانن إعداد خطة تكريم المستحقنن من 11.

.معتمدةومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء بالتنسيق مع أصحاب العلااة  ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة تطبيق شوابط ومعاينر افتتاح وإغلاق ودمج 12.

.ومرافق النشاط الطلاب   وأندية اللمي  والتقيد بضوابط تشغيلهامتابعة تطبيق شوابط افتتاح وإغلاق منشئات 13.

.وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمعوشم مدارس افتتاح وإغلاق شوابط متابعة تطبيق 14.

.بتطوير أداء التعليم العام في مسال اختصادها  وفق مؤشرات الأداء والمعاينر المعتمدة لذلكالمتعلقة تنفيذ الخطط والبرامج 15.

. المشاركة في تنفيذ برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النلء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع اسم الوعي الفكري 16.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

الإشراف التربوي  ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

اللوالح والضوابط والخطط والبرامج ومتابعة تنفيذها للسياسات و الاختصاص وبالتنسيق مع إدارت  الطفولة المبكرة وتنمية القدرات   شمن التابعة لإدارة التعليم ( مكاتب الإشراف التربوي )التعليم إعداد الخطط السنوية للإشراف التربوي ع   مستوى مكاتب 1.

.الخادة بالإشراف التربوي بما يضمن توجيي الدعم الإشرافي للمدارس ذات الأداء التعليمي المنخف 

التعليم الإلكترون  والتعليم عن بعد المتزامن ها بما في) والضوابط والمعاينر المعتمدة لي لأنماط التعليم المختلفة التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة تقيع التزامها بمنهجيات ونماذج وأدوات الإشراف ( مكاتب الإشراف التربوي )العام لمكاتب التعليم الأداء الإشرافي تقييم  2.

تحسنن أدائها الإشرافي عبر ورلم تعريفية وذلك لحيالها  العلااة  وتقديم الرأي والمشورة التخصصية للمكاتب ذات مع الإدارة العامة للِإشراف التربوي والقطاعات بالتنسيق نتالج التقويم في تطوير هذه المنهجيات والنماذج والأدوات توظيف   و (والمدمجوغنر المتزامن 

.  وتطويرية متخصصة لهذا الشأن

مل ذات العلااة بذلك شمن اختصاص فرق الع/ والمشاركة في اللجانالعلااة مع القطاعات ذات تكليفهم بالتنسيق وشوابط إنهاء ( ووكيل المدرسة/ مدير-المشرف التربوي / مدير مكتب التعليم)والمعاينر التخصصية ذات العلااة بتكليف وتأهيل ااتراح الضوابط 3.

إدارة التعليم العامة  

..لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةالضوابط والمعاينر المعتمدة العامة وفق ااتراح افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم شمن اختصاص إدارة التعليم 4.

.في تلبيتها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااةوالمشاركة (  المكاتبإدارة التعليم وتسميعها ع   مستوى مشرفي )الإدارة المدرسية للمشرفنن التربوينن ومشرفي احتياجات التطوير المهني حصر 5.

فاعليتها وأثرها في التحصيل الدراس ي  وااتراح المواد تطبيقها ومدىوتقييم مستوى المصاحبة لها والتقنيات التعليمية المرتبطة لها  وتقييم  عنادر العملية التعليمية  والمحافظات المتعلقة بسميع في المناطق ( المدارس)دراسة وتحليل التقارير الواردة من مكاتب التعليم 6.

.والمهاري بالتنسيق مع إدارة التقويم المعرفي والعلاجية والتحسينات لهاالإثرالية

.  المعلمنن  وتوزيع المقررات الدراسية ع   الأسابيع الدراسيةع المؤشرات المعتمدة لتطبيق معاينر وشوابط المتعلقة بتوزيع المشرفنن التربوينن في مكاتب التعليم ع   المدارس وتوزيع المواد الدراسيةمتابعة تحقق 7.

ن ابل أصحاب العلااة  بالتنسيق مع إدارة تقويم ة والدولية التي تنفذها الوزارة  ومتابعة تحقق مؤشرات تدريب الطلاب عليها مطنيمتابعة تنفيذ البرامج التدريبية وتحقق مستهدفاتها ومؤشراتها والخطط المتعلقة بتهيئة الميدان التربوي لبرامج واختبارات التقويم الو 8.

.في الإشراف ع   تنفيذ الاختبارات الوطنية والدوليةالمشاركة والإدارات ذات العلااة والمهاري الأداء المعرفي 

.والدوليةالمشاركة في الإشراف ع   تنفيذ الاختبارات الوطنية 9.

.لأنماط التعليم المختلفة وتنمية الانتماء لمهنة التعليم والاعتزاز لهاالإشرافيةالمشاركة في التسارب التعليمية  والبرامج التي تعمل ع   تحسنن الأداء التعليمي للمعلم والنماذج 10.

.يمية سليمةالارتقاء بالعملية التعليمية والتعلمية بالمدرسة وتقويمها بما يضمن تطوير فاعلية الأداء التعليمي وفق اسس تعل
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

التوجيه الطلابي ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

الوحدات التنظيمية المرتبطة

مالية والعلاجية وتقويمها بما ةسهم في ومستوياتي الواالية والإنة  والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخادة بالتوجيي الطلاب  بمسالاتي التعليمية والاجتماعية والنفسية والمهنيمتابعة تنفيذ اللوالح 1.
.تلبية حاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة

.والنماذج والأدوات و الاختبارات والمقاييع الخادة بالتوجيي الطلاب  بالتنسيق مع الجهات ذات العلااةللمنهجيات العام( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم تطبيق متابعة 2.

.التقيد بضوابط وشروط ترشيح المشرفنن التربوينن والموجهنن الطلابينن في مسال توجيي الطلاب 3.

العلااةتطبيق الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات الخادة للتوجيي الطلاب  بالتنسيق مع الجهات ذات 4.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةالتوجيي الطلاب   حصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في مسال 5.

.  الطلاب المتفوانن دراسيا بالتنسيق مع الجهات ذات العلااةتوزيع الجوالز ع   التقيد بضوابط متابعة 6.

.التابعة لإدارة التعليم( المدارس)( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجي الطلاب  ومتابعة تفعيلي في تفعيل الإطار 7.

منهاالمشاركة في إجراء الدراسات الميدانية الخادة بما يخدم العملية التوجيهية والاستفادة 8.

.المشاركة في تنفيذ برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النلء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع اسم الوعي الفكري 9.

.المشاركة مع الجهات ذات العلااة في ردد الظواهر والقضايا الاجتماعية وااتراح البرامج المناسبة لها10.

.الطلاب التطوير المهني للمشرف التربوي في مسال التوجيي ااتراح برامج 11.

 للوالح والقواعد المنظمة لذلك( عدا اضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)الرفع بقضايا الطلاب 12.
ً
.وفقا

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للطالب .تحقيق التو
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

النشاط الطلابي ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

ؤشرات أداء م لها وفق متزاالطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجي خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس ي  ومراابة الالوخطط الأنشطة برامجوالضوابط و تنفيذ اللوالح والسياسات والمعاينر متابعة 1.
.الصلاحيةمعتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصاحب 

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةتطويرها وفق المؤشرات المعتمدة النشاط للطلاب ذوي الإعااة والعمل ع   لخطط العام( مكاتب الإشراف التربوي )تطبيق مكاتب التعليم متابعة 2.

  .....(المجمعات الرياشية بيوت الطلبة  المراكز الكشفية  المراكز العلمية )من الأنشطة الطلابية ومنشآت النشاط احتياج إدارة التعليم العامة والمحافظات الضوابط اللازمة لتحديدتطبيق 3.

.العلااةبالتنسيق مع القطاعات ذات النشاط المهني للمشرف التربوي في مسال النشاط الطلاب  ورواد حصر احتياجات التطوير 4.

.التقيد بضوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن في مسال النشاط الطلاب  ورواد النشاط  وشوابط إنهاء تكليفهم5.

.لهاالأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي  وإعداد التقارير الدورية حيالها  و وتقديم المقترحات التطويرية والمدارس في ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة مؤشرات أداء برامج 6.

.تشغيلهامنشئات ومرافق النشاط الطلاب   وأندية اللمي  والتقيد بضوابط تطبيق شوابط افتتاح وإغلاق 7.

.أدائهاالمحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض  ومتابعة مؤشرات والأولمبياداتتهيئة الطلبة للمنافسات متابعة تنفيذ برامج 8.

.ادراتهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةعن المواهب الرياشية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغنرها وتنمية متابعة تنفيذ البرامج النوعية للكشف 9.

.الاختصاصتنفيذ الشراكات والاتفااات في مسال تابعة لمالتخطيط اسم مع التنسيق 10.

.والرياض ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااة وفق مؤشرات الأداء المعتمدةالبرامج المعززة للمشاركة المجتمعية والأنشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشف  متابعة تنفيذ 11.

.التعليم العامةالرفع بالتقارير الختامية للأنشطة غنر الصفية الخادة بإدارة 12.

.المشاركة في ااتراح الجوالز الملالمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها ع   الطلاب المتمنزين في الأنشطة غنر الصفية13.

.ميولهميسهم في اكتشاف شخصية وقدرات الطلاب بما يسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم و بناء 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

التعليم المستمر ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

ميتهم المختلفة
ُ
.توفير فرص التعليم المستمر وتعليم الكبار النظامي وغير نظامي للفئات المستهدفة لمحو ا

.التعليمياللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام تطبيق السياسات 1.

..متابعة تنفيذ الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر شمن اختصاص إدارة التعليم العامة  ووفق مؤشرات الأداء المعتمدة2.

.تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل ع   تطويرها بالتنسيق مع اسم النشاط الطلاب 3.

.التقيد بتطبيق الإجراءات والتعليمات اللازمة لتنفيذ برامج محو الأمية وتفعيل دورها4.

.شمن اختصاص إدارة التعليم العامةالمستمر المهني للمشرف التربوي في مسال التعليم حصر احتياجات التطوير 5.

.الحياة شمن اختصاص إدارة التعليم العامةالمخصصات المالية ع   برامج محو الأمية والتعلم مدى توزيع 6.

.اللازمة لذلك حسب الاحتياجالمخصصات المالية توزيع المجتمع  و مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات وشم ونقل تنفيذ شوابط افتتاح 7.

المستمر والتعلم مدى الحياةلتعليم باالفعاليات والمؤتمرات الخادة والمشاركة في بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااة  عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مسال التعليم المستمر 8.

.تمدةوالتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعية لأممتابعة تنفيذ برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخادة بمحو ا9.

.الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرمع تنفيذ الشراكات والاتفااات تابعة لممع اسم التخطيط التنسيق 10.

.خدمات التعليم والتأهيل المناسب لهمم لمتابعة سنر الطلاب في برامج التعليم المستمر ومحو الأمية بسميع المراحل التعليمية في التعليم العام وما بعده  لضمان استدامة تلقيه11.

.وفق مؤشرات الأداء المعتمدةإجراءات نظام الانتساب تطبيق 12.

.التعلمالمستهدفة في مراكز اللمي المتعلم ومدن للفئات البرامج التدريبية متابعة تنفيذ 13.

المستمرمتابعة توفنر المقررات الدراسية لمراكز التعليم 14.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

القبول  ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

.ابول الطلاب في مختلف المراحل الدراسية شمن اختصاص إدارة التعليم( لالحة)تنفيذ سياسات 1.

 والطالباتبنن الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فئات الطلاب بالتحويل واللوالح والخطط الخادة تنفيذ السياسات 2.

.المبان  المدرسية/ الفصول / دعم اسم التخطيط في تحديد الطلب المستقب ي ع   مستوى إدارة التعليم العامة من المقاعد3.

.متابعة مؤشرات أداء عمليات ابول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارس شمن اختصاص إدارة التعليم4.

(.لغنر مدارس الطفولة المبكرة)إجراء المسح الميدان  للطلاب المستسدين للصف الأول الابتدا   5.

اقتراح تطويرهاالمعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم التعليمية تنفيذ   .و



76
1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

الطفولة المبكرة ية المساعد للشؤون التعليم

2

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

الأطفال ورياض حضانات بالمن خلال تطبيق السياسات ذا ت العلاقة الحضانة ورياض الأطفالالمبكرة في مرحلتيتحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي التعليم للطفولة 

.رياض الأطفال  و(سنوات3–شهر )وإدارات التعليم بالمحافظات  للسياسات واللوالح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة تنفيذ 1.

.فالوالمدرسية الخادة بحضانة الأطفال ودور الرعاية الخادة ورياض الأطالاشرافيةلمعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة تنفيذ 2.

.الحضانة ورياض الأطفالمتابعة تطبيق شوابط ومعاينر التراخيص لدور 3.

.يخص الطلاب ذوي الإعااة والموهوبننورياض الأطفال فيما الضوابط والمعاينر المتعلقة بحضانة الأطفال تنفيذ  4.

..في عملية تحسينهاإدارة التعليم العامة والإسهام اختصاص ورياض الأطفال شمن تحليل وتقييم نتالج أداء حضانات الأطفال 5.

.حسينات المتعلقة لهاوالمشاركة في ااتراح الت(   مديرة  إدارية  مشرفة  ووظالف الخدمات المساندةمعلمة)بالطفولة المبكرة تطبيق معاينر وشوابط وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة 6.

.في مسال الاختصاصتابعة تنفيذ الشراكات والاتفااات التخطيط لمالتنسيق مع اسم 7.

.المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في مسال الاختصاصإدارة التعليم العامة في تمثيل 8.

.بما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العق يو مسال الاختصاص في ااتراح تطوير المناهج 9.

.التعليميةمعالجة طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق 10.

.ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفالتنفيذ شوابط 11.

.تنفيذ  الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيي الطلاب  بالتنسيق مع اسم التوجيي الطلاب 12.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

الحضانة  ية المساعد للشؤون التعليم

2

الطفولة المبكرة

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

(.سنوات3–شهر )واللوالح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر للسياسات وإدارات التعليم بالمحافظات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم تنفيذ متابعة 1.

.الخادةوالمدرسية الخادة بحضانة الأطفال ودور الرعاية الاشرافيةالنماذج الإشرافية والتشكيلات متابعة تنفيذ مكاتب بالتعليم لمعاينر 2.

.الضوابط والمعاينر المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الطلاب ذوي الإعااة والموهوبننتنفيذ  3.

.متابعة تطبيق شوابط ومعاينر التراخيص لدور الحضانة4.

..تحليل وتقييم نتالج أداء حضانات الأطفال شمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها5.

.سينات المتعلقة لهاوالمشاركة في ااتراح التح( معلمة  مديرة  إدارية  مشرفة  ووظالف الخدمات المساندة)الكوادر البشرية المتعلقة لهذه المرحلة وتأهيل اختيار  معاينر وشوابط وكفايات تطبيق 6.

.مسال الاختصاصفي تنفيذ الشراكات والاتفااات تابعة التخطيط لماسم التنسيق مع 7.

.والفعاليات في مسال الاختصاصالمعارض المشاركات الداخلية في إعداد إدارة التعليم العامة في تمثيل 8.

.العق يبما يتناسب مع عمر الطفل ونموه و في مسال الاختصاص المناهج  تطوير ااتراح 9.

.طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق التعليميةمعالجة 10.

 والعمل على تنمية مواهبهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتتطبيق السياسات 
 
 وجسديا

 
 ونفسيا

 
 وتربويا

 
افالمتعلقة بالحضانات لرعاية الأطفال اجتماعيا .  المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةق مع أهدافو
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

رياض الأطفال  ية المساعد للشؤون التعليم

2

الطفولة المبكرة

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.برياض الأطفالواللوالح والخطط والبرامج المتعلقة وإدارات التعليم بالمحافظات  للسياسات ( مكاتب الإشراف التربوي )متابعة تنفيذ مكاتب التعليم 1.

.والمدرسية الخادة برياض الأطفالالاشرافيةمتابعة تنفيذ مكاتب بالتعليم لمعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 2.

.لرياض الأطفالومعاينر التراخيص متابعة تطبيق شوابط 3.

.فيما يخص الطلاب ذوي الإعااة والموهوبننبرياض الأطفال الضوابط والمعاينر المتعلقة تنفيذ  4.

.الأطفالومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض تنفيذ شوابط 5.

.الطلاب  بالتنسيق مع اسم التوجيي الطلاب الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيي تنفيذ  6.

.القبول والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص وإدارات التعليم بالمحافظات للضوابط ( مكاتب الإشراف التربوي )متابعة تنفيذ مكاتب التعليم 7.

..تحليل وتقييم نتالج أداء رياض الأطفال شمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها8.

.سينات المتعلقة لهاوالمشاركة في ااتراح التح( معلمة  مديرة  إدارية  مشرفة  ووظالف الخدمات المساندة)الكوادر البشرية المتعلقة لهذه المرحلة وتأهيل اختيار  معاينر وشوابط وكفايات تطبيق 9.

.مسال الاختصاصفي والاتفااات تابعة تنفيذ الشراكات التخطيط لمالتنسيق مع اسم 10.

.والفعاليات في مسال الاختصاصالمعارض المشاركات الداخلية في إعداد إدارة التعليم العامة في تمثيل 11.

.العق يبما يتناسب مع عمر الطفل ونموه و في مسال الاختصاص المناهج  تطوير ااتراح 12.

.المتعلقة برياض الأطفال لتحقيق النمو الشامل المتكامل للأطفال من جميع النواحي الجسمية والعقلية والنفسية والاجتماعية واللغوية تطبيق السياسات 
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

تنمية القدرات ية المساعد للشؤون التعليم

2

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

. والضوابط ذات العلااة بالعنادر الداعمة لرعايتهم من معلمنن ودفوف ومدارسالإعااة  التقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخادة برعاية الطلاب ذوي 1.

. فوف ومدارسودالتقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخادة برعاية الطلاب الموهوبنن  والضوابط ذات العلااة بالعنادر الداعمة لرعايتهم من معلمنن2.

.الإعااة  والموهوبننتنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب ذوي 3.

.تحسينهاأداء برامج الطلاب الموهوبنن والمدارس التي تندرج تحتها والإسهام في عملية   و .تحليل وتقييم نتالج أداء برامج ذوي الإعااة والمدارس والمراكز والمعاهد التي تندرج تحتها4.

.المختصة برعاية الموهوبنن  شمن اختصاص إدارة التعليم  للسياسات والضوابط والخطط والبرامج المعدة من ابل الوزارةوالمدارس ع   تنفيذ المراكز والمعاهد المختصة برعاية ذوي الإعااة  لراابة ا5.

ومتابعة توفنر ذات العلااة  الإعااة ومتابعة توفنرها مع القطاعات والجهاتموادفات وشروط الأجهزة  والمعينات والمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة يما يتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي تقيد مدارس ومعاهد ومراكز ذوي الإعااة بتطبيق المتابعة 6.
.والمستلزمات بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااةمتطلبات برامج الرعاية العلمية من الأجهزة 

.التقيد بموادفات وشوابط تشغيل و افتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوبنن7.

.للمشرف التربوي في مسال رعاية ذوي الإعااة  والمشرف التربوي في مسال الموهوبنن  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةحصر احتياجات التطوير المهني 8.

.مع القطاعات والجهات ذات العلااةبالتنسيق والإدارية  في تنفيذ الخطط والبرامج المشتركة في مسال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية  المشاركة 9.

.للعاملنن فيهاوالتأكد من توفر الشروط الصحية للمقادف المدرسية الصحية  الاشتراطات والضوابط من والمشروبات وغنرها تطبيق شروط وشوابط التغذية المدرسية للمأكولات متابعة 10.

.بالمدارسالمعاينر الفنية لاختيار موجهنن صحينن ومشرفنن فيما يتعلق بالشؤون الصحية المدرسية تطبيق 11.

.المدارسع   تحقيق مؤشرات الأداء لتقييم صحة الطلاب في لعمل ا12.

قدراتهمتنمية في التعليم العام، والعمل على( ذوي الإعاقة والموهوبين)فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة لضمان تطبيق السياسات ذات العلاقة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

ذوي الإعاقة  ية المساعد للشؤون التعليم

2

القدراتتنمية

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

. ودفوف ومدارسمعلمنن بالعنادر الداعمة لرعايتهم من العلااة   والضوابط ذات الإعااةذوي الطلاب برعاية والإجراءات الخادة التقيد بالسياسات والضوابط 1.

.  الإعااةذوي للطلاب التعليمية والتعلمية الخدمات لتقديم والبرامج والأنشطة اللازمة التشغيلية تنفيذ الخطط 2.

.الإعااة والمدارس والمراكز والمعاهد التي تندرج تحتها والإسهام في عملية تحسينهاوتقييم نتالج أداء برامج ذوي تحليل 3.

.ابل الوزارةوالخطط والبرامج المعدة من   شمن اختصاص إدارة التعليم  للسياسات والضوابط الإعااةذوي المراكز والمعاهد المختصة برعاية ع   تنفيذ الراابة 4.

رها مع القطاعات والجهات ذات توفنومتابعة مع احتياجات الطلاب ذوي الإعااة اسبتقيد مدارس ومعاهد ومراكز ذوي الإعااة بتطبيق موادفات وشروط الأجهزة  والمعينات والمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة يما يتنالمتابعة 5.
.العلااة

.المخصصات المالية للإسكانات الداخلية بمعاهد التربية الخادةتوزيع 6.

.الخادةالنشاط للتربية التنسيق مع اسم النشاط الطلاب  لتنفيذ خطط 7.

.العلااةبالتنسيق مع القطاعات ذات   إدارة التعليم العامة والمحافظاتفي الإعااة للمشرف التربوي في مسال رعاية ذوي احتياجات التطوير المهني حصر 8.

.المناسبة لهم( والتأهيل)لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم التعليمية  جميع المراحل في متابعة سنر الطلاب ذوي الإعااة 9.

.في المدارس بما يتناسب مع احتياجات الفئة ويعزز ادراتهم ويحد من تقييد البيئة لهمالخدمات تحديد 10.

.  بالمحافظاتذوي الإعااة برامج دمج الطلاب ذوي الإعااة في مدارس التعليم العام والمنفذة من ابل أاسام متابعة سنر 11.

.الطلابالمواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعااة بما يتناسب مع خصالص المشاركة في تقديم مقترحات  تطوير 12.

.خاصةتقديم الخدمات التعليمية لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ضمن برامج ضمان 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ممدير عام التعلي

1

1

الموهوبين ية المساعد للشؤون التعليم

2

تنمية القدرات

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

. فوف ومدارسودالتقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخادة برعاية الطلاب الموهوبنن  والضوابط ذات العلااة بالعنادر الداعمة لرعايتهم من معلمنن1.

.  تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب الموهوبنن2.

.تحليل وتقييم نتالج أداء برامج الطلاب الموهوبنن والمدارس التي تندرج تحتها والإسهام في عملية تحسينها3.

.لوزارةاالراابة ع   تنفيذ المدارس المختصة برعاية الموهوبنن  شمن اختصاص إدارة التعليم  للسياسات والضوابط والخطط والبرامج المعدة من ابل4.

.توفنر متطلبات برامج الرعاية العلمية من الأجهزة والمستلزمات بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااةمتابعة 5.

.  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااةحصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في مسال رعاية الموهوبنن6.

.التقيد بموادفات وشوابط تشغيل و افتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوبنن7.

.تطبيق المقاييع والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبنن بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااة8.

.التقيد بمعاينر وشوابط الكشف عن الطلاب الموهوبنن و تنفيذ الخطط المتعلقة9.

.والجهات ذات العلااة " موهبة"هبة والإبداع لمو إاامة المعارض المختلفة للطلاب الموهوبنن لعرض ابتكاراتهم واختراعاتهم وما تمنزوا بي بالتنسيق مع مؤسسة الملك عبد العزيز ورجالي ل10.

.الموهوبننالإسهام في توعية الأسر والمجتمع بأهمية رعاية 11.

ميزة والشاملة للطلاب الموهوبين 
ُ
الارتقاء في تقديم الرعاية التعليمية الم
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مدير عام التعليم

1

1

الشؤون 
الصحية المدرسية  ية المساعد للشؤون التعليم

2

تنمية القدرات

3

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.طاعات والجهات ذات العلااة من شمن نطاق إدارة التعليم العامة  بالتنسيق مع القتقعمتابعة تطبيق وتحقيق معاينر البيئة الصحية المدرسية الآمنة و مؤشرات الأداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس ع   مستوى المدارس التي 1.

.العلااةفي تنفيذ الخطط والبرامج المشتركة في مسال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية  والإدارية  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات المشاركة 2.

المدرسية والتأكد من توفر الشروط الصحية للعاملنن فيها للمقادف متابعة تطبيق شروط وشوابط التغذية المدرسية للمأكولات والمشروبات وغنرها من الاشتراطات والضوابط الصحية 3.

.متابعة تطبيق وتحقيق معاينر البيئة المدرسية الصحية الآمنة ع   مستوى المدارس التي تقع من شمن نطاق إدارة التعليم العامة4.

.كموجهنن صحننللعمل المدرسية  للمرشحنن الصحة تدريبية في مسال لتنفيذ برامج التنسيق مع الجهات المختصة 5.

.لمنسوبيهاوالرفع من الوعي الصلمي المدرسية البيئة الخادة بتحسنن التوعوية الصحية تنفيذ البرامج 6.

.العلااةذات القطاعات والجهات ع   معالجة المشكلات البيئية والصحية المتعلقة بالمدارس بالتنسيق مع العمل 7.

.التعليم العامةالمعنية في إدارة الأاسام التربية الصحية وتنفيذ البرامج الصحية المدرسية بالتنسيق مع تعزيز 8.

.العلااةبالتنسيق مع القطاعات ذات تطبيق المعاينر الفنية لاختيار موجهنن صحينن ومشرفنن فيما يتعلق بالشؤون الصحية المدرسية بالمدارس 9.

.تطبيق شوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية متابعة 10.

.الصلميالعمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مسال الإسعافات الأولية والأمن لمتابعة تفعيل المجتمعية والعمل التطوعي اسم للمسؤولية مع التنسيق 11.

.المدرسيةتعزيز السلوك الصحي والبدني للمجتمع المدرس ي في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة 
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 



86 353التنظيمية التابعةالوحدات

المساعد للخدمات 

المالية والمشتريات 

المنزانية 

المستودعات 

الوثالق و الاتصالات الإدارية 

مراابة المخزون 

النقل والخدمات 

الراابة المالية 

الخدمات جودة 

الأمن والسلامة والمرافقالمساعد للخدمات مكتب 

الخدمات المشتركة 

دعم الخدمات المساندة 
مكاتب التعليم /لإدارات

2(  مكاتب الإشراف التربوي )

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات

مدير عام التعليم 
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المساعد للخدمات   

2
مكتب المساعد 

للخدمات
ممدير عام التعلي

1

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
 
 مناسبا

 
.ةعمله بكفاءة وفاعليلأداء للمساعد للخدمات توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

.وإحالة توجيهات المساعد حسب التخصص  داخل إدارة التعليم العامة وخارجهامتابعة 2.

.من المساعد ومعالجتها/المرسلة إل ( وارد ودادر)المعاملات جميع إدارة 3.

.أرشفة وحفظ الوثالق والتعاميم شمن نطاق مكتب المساعد4.

.وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف المساعد وبمهام المساعد الرسميةترتيب 5.

.اجتماعاتي وتلق  المكالمات الواردة  إلخمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتالج 6.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الأمن والسلامة 
افق والمر

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات   

2

مدير عام التعليم

1

. والإداريةوالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةمعاينر الأمنمتابعة تطبيق 1.

عــــافي منهـــــا  وشــــمان اســــتمرارية الأعمـــــال فــــي حــــالات الكـــــوار  والأزمــــات والتالخادــــة بالأزمـــــات والكــــوار  والحــــالات الطارلـــــة المعتمــــدة تنفيــــذ الخطــــط 2.
واختبارها بشكل دوريوالحالات الطارلة 

.  بموادفات وشروط هذه الخدمات بالتنسيق مع إدارة جودة الخدماتخدمات الأمن والسلامة قدم  مالتأكد من التزام  3.

.والسلامة المعتمدةالتنسيق مع الجهات ذات العلااة فيما يخص اواعد الأمن 4.

ليميـة المدرسـية التابعـة الخطط السنوية للطوارئ والأمن والسلامة لعمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء والإنقاذ الدورية فـي المنشـآت التعمتابعة تنفيذ 5.
.تشرف عليهالإدارة التعليم العامة والتي 

ات العامــة للــدفاع اللــوالح التــي تحــدد شــروط واواعــد الأمــن والســلامة الواجــب توافرهــا فــي المــدارس والمرافــق التعليميــة والإداريــة   والسياســتطبيــق 6.
ا  والقيــام بــالجولات النظــام فيمــا يخــص تــوفنر وتنفيــذ متطلبــات الواايــة والحمايــة مــن الحريــق   والخطــط والمشــاريع اللازمــة لتنفيــذهومــواد المــدن   

. لها للجهات ذات العلااة التفتيشية الدورية ذات العلااة للتحقق من مدى الجاهزية تمهيدا للرفع 
طفايـــات )خادــة تحديــد ومتابعــة تـــوفنر احتيــاج المنشـــآت التعليميــة والإداريـــة التابعــة لإدارة التعلــيم العامـــة مــن أدوات الامـــن والســلامة والمعـــدات ال7.

ط الســـلامة فـــي وحـــراس الأمـــن والعمـــال والمســـتخدمنن وتنفيـــذ خطـــ( الحريـــق ودـــيانة أجـــراس الإنـــذار و المصـــاعد  و كــاـمنرات المراابـــة الأمنيـــة للمبـــان 
حالة الطوارئ 

لاغــــات واتخــــاذ الرلاســــة العامــــة للأردــــاد وحمايــــة البيئــــة عــــن المتغنــــرات المناخيــــة  وتلقــــ  البلإدارة التعلــــيم العامــــة مــــن المعلومــــات الــــواردة اســــتقبال 8.
ع ـــ  مـــدار ( لا ســـمح الله)الإجـــراءات المناســـبة وإعـــداد تقـــارير يوميـــة عـــن الأحـــدا  التـــي تحصـــل فـــي المنشـــآت التعليميـــة المدرســـية فـــي حـــالات الكـــوار  

.  الساعة  وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها
وار  الطبيعيـة يخـص الحـواد  والكـإدارة التعليم العامة فيما الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ والتنسيق الدالم مع الإدارات الأخرى داخل 9.

علـــيم العامـــة والتـــي لإدارة التالتـــي اـــد تحـــد  لا ســـمح الله وتنفيـــذ خطـــة التعامـــل معهـــا لضـــمان المحافظـــة ع ـــ  المنشـــآت التعليميـــة المدرســـية التابعـــة 
.  تشرف عليها وما تحتويها من أجهزة ومعدات

لمبـــان  المدرســــية  وأجهـــزة الإنــــذار المبكـــر فـــي االدوليـــة  وتحـــديث أنظمـــة متكاملــــة فـــي مســـالات الطـــوارئ والأمـــن والســــلامة وفـــق المعـــاينر متابعـــة تطبيـــق 10.
لال تــــدريب والتــــدريب ع ــــ  اســــتخدامها و نشــــر الــــوعي والتثقيــــف وإاامــــة المســــابقات فــــي مســــالات الطــــوارئ والأمــــن والســــلامة مــــن خــــومتابعــــة تأمينهــــا 

وتطبيـق المختصـة  ت ذلـك مـع الجهـالتنفيـذ   والتنسـيق (المعلمنن والمعلمات والطلاب والطالبـات ع ـ  السـلامة وكيفيـة التعامـل مـع الحـالات الخطـرة
. نظام إدارة الجودة

ت المعتمدة   تشكيل ومتابعة تدريب فرق إدارة الأزمات والحالات الطارلة وتحديد الواجبات والمسئوليات المناطة لها حسب الآليا11.
من المنشآت ولجان الطوارئ وتحديد مهامها بالتنسيق مع الجهات ذات العلااة   وفرق العمل المؤهلة المشكلة في كل مرفق تعليمي

التعليمية المدرسية التابعة لإدارة التعليم العامة 
التنفيذية للاستراتيسيات الوطنية للكوار  والأزمات المتعلقة بإدارة التعليممتابعة الخطط 12.
والســلامة للمبــان  ن والمنشــورات والكتيبــات فــي مســالات الطــوارئ والأمــوالاسترشــاديةأداء الشــركات فــي تــوفنر اللوحــات الإرشــادية متابعــة 13.

. المدرسية
.  عليم العامةلإدارة التمن تطبيق الشركات المنفذة لأسع السلامة في كافة أعمال المبان  التعليمية والإدارية التابعة التأكد 14.
علـــــيم العامـــــة مرافـــــق إدارة التالفنيـــــة للقيـــــام بأعمــــال الإنشـــــاء والصـــــيانة والتـــــرميم التــــي تنفـــــذ مـــــن ابـــــل الشــــركات فـــــي إعــــداد الموادـــــفات 15.

.الخدمات  ومتابعة المقاولنن المنفذين لهذه الأعمالاسم جودة مع بالتنسيق 
.في بيئة آمنة خالية من المخاطرإدارة التعليم العامة الإدارية متطلبات الأمن والسلامة في مرافق تحقيق 16.
الاســــتئسار إجــــراءات اســــتئسار المبــــان  للمــــدارس والمبــــان  الإداريــــة وإشــــافة الغــــرف وإخــــلاء المبــــان  المســــتأجرة وتسديــــد عقــــوداســــتكمال 17.

.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلااة 

رة التعلـيم العامــة و مرافـق إداالشـركات المنفــذة فـي دراسـة مــا يطـرأ مـن مشــاكل واستفسـارات ع ـ  المشــاريع تحـت التنفيـذ فــي المشـاركة مـع 18.
. ات العلااةااتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقد و المشاركة في اللجان المشكلة لهذا الغرض  بالتنسيق مع  القطاعات ذ

افاتمع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدا   والنها   لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاشالمشاركة 19.

القطاعـات  تنسـيق مـع بالوالاشـافات للمرافـق الإداريـة لإدارة التعلـيم العامـة إعداد مشروع المنزانية السـنوية للصـيانة والتـرميم والتأهيـل 20.
العلااةذات 

( ول غنـــر الماليـــة الأدـــ) بمـــا فيهـــا البنـــود الرأســـمالية الإداريـــة لإدارة التعلـــيم العامـــةبـــالمرافق إعـــداد منزانيـــة المشـــاريع الإنشـــالية الخادـــة 21.
.ذات العلااةالقطاعات بالتنسيق مع 

.علااةالبالتنسيق مع القطاعات ذات إدارة التعليم العامة إليها وشع المبان  المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم حاجة دراسة 22.

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
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

جودة الخدمات

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات   

2

مدير عام التعليم

1

جودة هذه بمعاينر (تقنية المعلومات وغنرهاو المبان  والتسهنزات المدرسية النقل المدرس ي والمبان  وديانة : مثل)إدارة التعليم العامة واطاعاتها التابعة شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولنن التي ةسند إليها تنفيذ خدمات التحقق من التزام 1.
.الخدمات

(.وغنرهاوتقنية المعلومات والتسهنزات المدرسيةالمبان  النقل المدرس ي والمبان  وديانة : مثل)الخدمات شمن اختصاص إدارة التعليم للموادفات والمقاييع الواجب الالتزام لها عند  إسناد التقيد بالدليل المرجعي 2.

يهـا العقـود الإطاريـة بمـا فومخرجاتهـا والعقـود المعتمـدة ( وغنرهاوتقنية المعلومات والتسهنزات المدرسيةالنقل المدرس ي والمبان  وديانة المبان  :مثل)الخدمات المتعلقة بسودة ( (SLAشمان مستوى الخدمة تطوير التعليم وما في حكمها باتفااات من التزام شركات التحقق 3.
بذلكورفع التقارير ذات العلااة   المبرمة معها  شمن اختصاص إدارة التعليم العامةذات العلااة وغنرها

.لهاالجودة المعرفة بما فيها مؤشرات وعقود تنفيذ الخدمات القالمة بما فيها العقود الإطارية وغنرها وردد ومتابعة مؤشرات الأداء الرليسية المتابعة الدورية لمشاريع 4.

. التقارير الدورية الناتسة عن عمليات الردد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارةإعداد 5.

ت تسربـة المسـتفيد مـن الخـدمات مـع الجهـات ذات العلااـة  مـن خـلال إعـداد الاسـتطلاعات  وتحليـل نتـالج ايـاس مؤشـرابالتنسيق واطاعاتها التابعة إدارة التعليم العامة اياس رشا وتسربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي ةسند إليها تنفيذ خدمات  6.
.الصلاحيةها لصاحب رفعوتعريف مواطن القوة والضعف وااتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات  وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتالج متابعتها  و 

(.من ناحية الجودة والتكلفة ووات التسليم والمخاطر)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولنن التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو اطاعاتها للتحسنن 7.

.وإجراء اللازم حيالها ( وتقنية المعلومات وغنرهاوالتسهنزات المدرسيةالمبان  النقل المدرس ي والمبان  وديانة : مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلااة بالخدمات التي ةسند تنفيذها لشركات 8.

.التعليم في المحافظات التابعة لها إدارة التعليم العامة وإدارات نشر الوعي بأهمية تسربة العميل ورشا المستفيد من الخدمات المقدمة من 9.

.تسربة المستفيد وآليات اياسها المعتمدةبتطبيق حوكمة الالتزام 10.

.العلااةإدارة التعليم العامة ذات بالتنسيق مع اطاعات م  التودية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغينرات اللازمة في سنر العمل في شوء نتالج تحليل تسربة المستفيدين واياس رشاه11.

.والرفع لها للإدارة العامة لجودة الخدمات بالوزارة  إدارة التعليم العامة المتنوعةلوحات معلوماتية لمؤشرات تسربة المستفيدين لخدمات ااتراح 12.

.المشاركة في ااتراح البرامج المعززة لتحسنن جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين  في شوء تحليل تسارب المستفيدين منها13.

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

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم /دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الخدمات المشتركة

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات   

2

مدير عام التعليم

1

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

 لأساليب الشراء المتاحة والخطط المتعتنفيذ 2.
ً
.لقة لهاعمليات تأمنن الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

.وعاتشمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات والمدف3.

.التخطيط المالي وإدارة عمليات المنزانية والدعم لها وتوزيعها مع جميع الإدارات4.

. مع القطاعات ذات العلااةلإدارة التعليم العامة بالتعاون مشروع المنزانية إعداد 5.

.مراجعة مخصصات المنزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلااة6.

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تساوز المنزانية7.

التعليمات والمالية وشمان تطبيق الأنظمة و التعليم العامة  القيام بدور الراابة المالية ع   العمليات المالية لإدارة 8.
.لهاذات الصلة 

كل دوري وعنــد الماليـة لمـدير إدارة الخـدمات المشـتركة بشـوحــدة الراابـة رفـع التقـارير الماليـة بخصـوص نتـالج أعمـال 9.
.الحاجة

.المعلومات المالية والمحاسبية وتقاريرها واعتمادهاتفعيل نظام 10.

ــة 11. ــة المنزانيــ ـــق كل إدارة التعلــــيم العامــــة بشــــلضــــمان تــــوفر المــــوارد الماليــــة لمشــــاريع وعقــــود التشــــغيلية مراابــ دالــــم وفـ
ـــل  ـــب الحاجـــــة لتقليــ ـــط لـــــي  وتعـــــديل المخصصـــــات حســ ــي التـــــي اـــــد تطـــــرأ نتيســـــة التالتعثـــــرات الماليـــــة المخطــ غنـــــرات فـــ

.التدفقات النقدية

 لنظـــــام الموطلبـــــات إعـــــداد وتنفيـــــذ عمليـــــات 12.
ً
نافســــــات تقـــــديم المنافســـــات أو طلبـــــات تقـــــديم عـــــروض الأســـــعار وفقـــــا

.الموادفاتتحديد الشروط و في والمشتريات الحكومية ولالحتي التنفيذية  والتنسيق مع الجهات المعنية 

.التعليم العامةإدارة ستوى مع   توفنرها ومتابعةاحتياجات النقل والتموين تحديد 13.

 إدارة المراسلات الواردة والصادرة 14.
ً
 لإدارة التعليم العامة داخليا

ً
.وخارجيا

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات15.

.هاتوفنر خدمات الوثالق والمحفوظات وايدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والدخول علي16.

التعليم العامةتوفنر كافة خدمات ووسالل النقل لإدارة 17.

.والاستبعاد والرجيعومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف تنفيذ 18.

(.متابعة سداد مستحقاتهم)متابعة أداء مقدم  خدمات التموين 19.

إدارة التعليم العامة تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المشتركةالخدمات 

1

3

المالية والمشتريات 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات 

2

مدير عام التعليم

1

ليمات ذات الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التأكد من مطابقتها للأنظمة والتعمراجعة أوامر / إعداد1.
الخارجيننالعلااة  ويشمل ذلك المطالبات الخادة بالموظفنن أو الموردين أو الأفراد 

التحقق من   و (تشمل عقود المشاريع بكافة أنواعها)من الموردين لكافة أنواع العقود مراجعة المطالبات المالية المقدمة 2.
توريد التسليم لعقود ال/استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنساز لعقود الخدمات أو مستندات الاستلام

المطالباتوغنرها من المسوغات النظامية وتسجيلها  ومن ثم المصاداة ع   درف 

.لإدارة التعليم العامة ومبان  المدارسالأموال للجهات التي تقوم بتوفنر الإيسارات متابعة درف 3.

جيل في الدفاتر بكافة الأعمال المحاسبية من ارتباطات وتدايق ودرف مستحقات ودرف السلف وتسديدها والتسالقيام 4.
والتعليماتوالسجلات حسب الأنظمة 

.المستفيدينالمبالك في حسابات إيداع 5.

.البنكيةالحسابات إدارة 6.

.وتحصيلهاالإيرادات وايدها متابعة 7.

 للوالح والتعليمات المنظمة درف 8.
ً
.لذلكوتسديد السلف المؤاتة والمستديمة وفقا

.لهاابعة التبإدارة التعليم العامة والإدارات الأنظمة والتعليمات المالية ومتابعة العمليات المالية الخادة تنفيذ 9.

رفات المالية ملاحظة التحقق من سلامة التصلإدارة التعليم العامة مع حركة مخصصات بنود المنزانية المعتمدة متابعة 10.
.للإدارةوعدم تساوز المخصصات المالية 

.بالإيساراتكافة الحسابات والعهد الخادة تسوية 11.

.التعليماوالم مالية مسمعة للإنفاق ع   الإيسارات في إدارة إعداد 12.

يمات المالية  المقدم للمكاتب والمدارس في تنفيذها للأنظمة والتعلالعمليات فاعلية الأنظمة المالية والدعم شمان 13.
.اسم تقنية المعلوماتبالتنسيق مع 

لنظامية  وبما يتفق والخدمات وتأمينها من ابل المقاولنن وفق أساليب الشراء الإدارة التعليم العامة من الأعمال والمنتسات شمان تلبية الاحتياج 14.
.إدارة التعليم العامةمع الالتزامات التعاادية للمقاولنن  بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام في 

.إدارة عملية الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة15.

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والموادفات/ الدعم 16.

بالتنسيق مع نفيذها  تالالتزام بالأنظمة واللوالح والتعليمات عند وشمان تنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها 17.
القطاعات والجهات المختصة

.الشؤون القانونية والجهات ذات العلااةإدارة ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع إعداد 18.

.القانونية في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقودمع إدارة الشؤونالتنسيق 19.

.ودبنود المنزانية لتضميني في العقتتطلبيالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما 20.

 لي  21.
ً
.الإجراءات المالية النظاميةواستكمال مطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انساز أو توريد المطلوب وفقا

اتخاذ أية إجراءات أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير حول ذلك و وتقييم ومراابة أداء المقاولنن اياس 22.
.تصحيحية لازمة

.متابعة أية شكاوى أو ااتراحات مقدمة من المقاولنن وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال23.

 للأنظمة واللوالح المنظمة ل24.
ً
.ذلكإدارة الضمانات البنكية من خلال تسجيلها ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية25.

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبت فيها26.

.والجهات ذات العلااة للقيام بالارتباط المالي اللازماسم المنزانية التنسيق مع 27.

المشتريات لتحقيق أفضل الأعمال والخدمات و إدارة التعليم العامة من احتياج بها وتأمين تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة والتنظيمية في دارة  التعليم العامة، تقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات 
 للأنظمة واللوائح والتعليمات

 
.قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3

الميزانية 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات 

2

ممدير عام التعلي

1

اسم التخطيط مع لإدارة التعليم العامة بالتعاون إعداد المنزانية التشغيلية السنوية 1.

اسم التخطيطمخصصات المنزانية رفيعة المستوى الواردة من مراجعة 2.

لإدارة التعليم العامة من اتساق المتطلبات العامة للمنزانية مع الخطة التشغيلية والتحقق تفصيل المنزانية بناءً ع   معاينر التوزيع المعتمدة 3.

.الصلاحيةبعد اعتماد التوزيع من داحب ية توزيع مخصصات المنزانية بعد اعتمادها ع   البنود والمشاريع في الوحدات الإدارية ذات العلااة  وتبليك المخصصات لهذه الوحدات الإدار 4.

العلااةالوظالف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغا ها أو استحداثها في مشروع المنزانية مع الجهات ذات منااشة 5.

اد تطرأ نتيسة التغنرات في التدفقات دالم وفق المخطط لي  وتعديل المخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التيإدارة التعليم العامة بشكل المنزانية التشغيلية لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود مراابة 6.
.النقدية

بإدارة التعليم العامة من توافر المنزانية السنوية لأعمال المشتريات السنوية الخادة التأكد 7.

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

.المنزانيةالتنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تساوز 9.

المشتركةالخدمات 

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



97

الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3

المستودعات

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات 

2

مدير عام التعليم

1

.  لحفظ وسلامة الأدنافالتخزين الجيدة الالتزام بضوابط ومعاير وممارسات 1.

.المستفيدةخطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأدناف للجهات تنفيذ 2.

.لإدارة التعليم العامةالتنسيق مع الموردين لاستلام الأدناف المؤمنة 3.

. التعااداستلام وفحص الأدناف المؤمنة وحفظها ورف  الأدناف غنر المطابقة لشروط وموادفات 4.

.العلااةإعداد تقارير دورية عن العمليات الخادة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات 5.

مشاركة القطاعات ذات العلااة لتقدير الاحتياجات السنوية الخادة لها من الادناف المختلفة6.

التنسيق مع القطاعات ذات العلااة لاستلام الأدناف المرتسعة ومعالجتها وفق المعاينر 7.

إدارة ايود عمليات الأدناف  والتنسيق مع القطاعات ذات العلااة في حالة وجود أي فال  أو عجز بالأدناف8.

.العلااةالأمن والسلامة ع   المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات متابعة تنفيذ تدابنر 9.

المعتمدة   إدارة التوزيع معاينر تنفيذ 10.

.والرجيع والمعدات الموجودةتقارير دورية عن التوزيع إعداد 11.

تطبيقها لقواعد وإجراءات المستودعات لإدارة التعليم العامة ومتابعة الإشراف ع   المستودعات الفرعية 12.

 لقواعد وإجراءات المستودعات الحكوميةالقيديةالجرد السنوي في نهاية كل عام مالي  بالإشافة للمطابقة الدورية 13.
ً
.والمفاجئة من ابل مراابة المخزون وفقا

.عجزمتابعة وتسجيل حركة المعدات لضمان عدم وجود فال  أو نقص في المعدات المخزنة  والإبلاغ في حالة وجود أي فال  أو 14.

المشتركةالخدمات 

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

المهام 

والمسئوليات

1

3
الوثائق
الإداريةوالاتصالات 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

المساعد للخدمات 

2

ممدير عام التعلي

1

إدارة التعليم العامة أرشفة المستندات الواردة بسميع انواعها من داخل وخارج تنفيذ عملية 1.

 إدارة المراسلات الواردة والصادرة 2.
ً
  والتعاميم والقرارات المعتمدة منلإدارة التعليم العامة داخليا

ً
داحب وخارجيا

.  الصلاحية

.كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة ومتابعة استلامهاتسجيل 3.

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات4.

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

خارج إدارة الإجابة ع   جميع الاستفسارات والتسا لات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة  داخل و 6.
.التعليم

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

.تحويل المخزون الورقي للمستندات إل  مخزون إلكترون  يمكن الرجوع إليي عند الحاجة8.

المعتمدةالعمل ع   تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوالح 9.

.العمل ع   تهيئة أماكن حفظ الوثالق   وتوفنر الوسالل المناسبة لحفظ الوثالق وحمايتها10.

.اتتقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم  من وثالق محفوظ11.

 للأنظمة   وتكشيفها   وتصنيفها   وترمنزها وحفظها   وديانفهرسة وثالق إدارة التعليم العامة ومسحها 12.
ً
تها   وفقا

.والتعليمات وخطط التصنيف والترمنز الخادة بالوثالق

 لما تحدده التعليم13.
ً
.ات المنظمة لذلكتوفنر الوثالق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا

م العامة إدارة التعليمتابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثالق ولوالحها وأدلتها من ابل الوحدات الإدارية في 14.
.الإدارية التابعة لهاوالوحدات 

.التعليمإدارة عمليات تدوير الورق في المدارس التابعة لإدارة 15.

.لوثالق وسلامتهابالوزارة فيما يحقق خدمة اوالمحفوظات والاتصالات الإدارية التنسيق والتكامل مع مركز الوثالق 16.

المشتركةالخدمات 

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

المهام 

والمسئوليات

1

3

اقبة المخزون  مر المساعد للخدمات 

2

ممدير عام التعلي

1

.مراجعة واعتماد درف الصنف وتسجيل العهد ومراابة حركة الأدناف في النظام1.

.إجراء الجرد ع   فترات دورية للأدناف ومطابقتها بالأدناف الموجودة في النظام 2.

.ع   اتخاذ الإجراءات النظامية  حيال نتالج الحصر  قة المشاركة في حصر الأدناف التي تقرر إدلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلااة ومخاطبة الجهات الراابية للمواف3.

.تحديد مستويات التخزين4.

(النقل   التقاعد)عند ( مناالة   إسقاط)إدارة العهد المسجلة ع   الموظفنن  5.

 لمخرجات النظام6.
ً
.إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة  وتزويد الجهات ذات العلااة لها وفقا

.والشراء والبيع والإتلافالاشتراك مع لجان الـتأمنن 7.

.فحص الأدناف الراكدة والمكدسة8.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأدناف أو درفها مباشرة9.

.لبع  الأدناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرددة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( ك ي  جز     مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرددة الفعلية 10.

.الحد من الأدناف المتشالهة11.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرددة المخزون ووشع ايمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الراابية بالنتالج 12.

الأدول ( إهلاك)ردد ومتابعة معدل استهلاك 13.

المشتركةالخدمات 

.المحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد العينية



100

الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3

النقل والخدمات  المساعد للخدمات 

2

ممدير عام التعلي

1

توفنر السيارات الخدمية وديانتها بشكل دوري1.

توفنر اطع الغيار للسيارات2.

توفنر المحرواات ومتابعتها3.

توجيي داحب الصلاحيةإدارة التعليم العامة وفق إددار تفوي  القيادة لمركبات 4.

.السالقنن بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى بإدارة التعليم العامة من تحديد حاجة الإدارات 5.

أداء مقدم  خدمات التموينمتابعة 6.

المشتركةالخدمات 

.  المواصلات ، وخدمات الاتصالات بالمباني والطباعة وخلافهالإدارة التعليم العامة ومنها توفير بعض الخدمات العامة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

3

الرقابة المالية  المساعد للخدمات 

2

ممدير عام التعلي

1

الداخلية لمراجعة ة االمالية ع   جميع المستويات  وتطبيق سياسات وإجراءات الراابة ع   الإنفاق وتدايقي وفق الضوابط المالية المعتمدة  بالتنسيق مع إدار متابعة تنفيذ الضوابط 1.

.ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مسالات التحسنن  بالتنسيق مع إدارة المراجعة الداخلية التعليم العامة  إجراء أنشطة الراابة المالية ع   وحدات إدارة 2.

.  وتدايق النفقات العامة والامانات والسلف لإدارة التعليم  والتأكد من صحة تسجيلها ودرفهامراجعة 3.

.تدايق الايرادات والتأكد من صحة ابضها وتسجيلها وتبويبها4.

.الدوريةالتقارير المالية إعداد 5.

.وتدايق التقارير الماليةمراجعة 6.

الالتزام باللوالح والضوابط الماليةالراابية بشأن معالجة الملحوظات الواردة بتقارير المراجعة الداخلية والجهات متابعة 7.

.منة المقترحات والتوديات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراابة والتدايق ورفعها ال  الجهات المختصة 8.

د أاسام  المنزانية و المالية 9. .والمستودعات ومراابة المخزون في إدارة  التعليم بالضوابط والتعليمات المالية المعتمدةوالمشتريات متابعة تقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتالج أعمال اسم الراابة المالية لمدير إدارة الخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة10.

.تمكينهم من التقيد باللوالح والانظمة والتعليمات الماليةبالمحافظات التابعة لها لهدف التعليم إدارات تقديم المشورة للعاملنن في الوحدات المالية في 11.

المشتركةالخدمات 

.وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة بهالإدارة التعليم العامة، القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية 
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
المفاهيم والتعريفات في الدليل

إدارات –المهام التنظيمية المشتركة 
العامةإدارات التعليم لمديري الصلاحيات المشتركة 

الإدارية المشتركة الالتزامات 
مدير عام التعليم 
بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليممكتب 
الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
المعرفي والمهاري تقويم الأداء
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 
المجتمعية والعمل التطوعي المسئولية 

المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
للشؤون التعليميةمكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 
أداء التعليم

الطفولة المبكرة
القدراتتنمية 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
المساعد للخدمات مكتب 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليمو دعم الخدمات المساندة لإدارات

المحتوى 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المساعد للخدمات 

دعم الخدمات 2
المساندة لإدارات ومكاتب

مكاتب الإشراف)التعليم
(  التربوي 

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مدير عام التعليم

1

.استحدا  برامج التربية الخادة بالمدارس1.

.تخصيص المدارس الليلية2.

.مراجعة واعتماد مكافآت وإعانات الطلاب3.

.مكتب الإشراف التربوي / تعليمالمكتب منسوب  / تنفيذ البرامج التطويرية النوعية المتعلقة بالإشراف التربوي لمنسوب  إدارات التعليم بالمحافظات التي لا تتبعها مكاتب تعليم 4.

.متابعة إخلاء الطرف والمباشرة للمعلمنن5.

.متابعة توفنر متطلبات برامج الرعاية العلمية من الأجهزة والمستلزمات التنفيذية للموهوبنن  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااة6.

متابعة توفنر المقررات الدراسية لمراكز التعليم المستمر  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلااة7.

وير النوعية لمنسوبي هذه الإدارات يمية للمدارس، ودعم تنفيذ برامج التطتعلمساندة إدارات التعليم بالمحافظات التي لا تتبعها مكاتب تعليم ومكاتب التعليم الخارجية في تقديم بعض الخدمات المدرسية والبرامج ال
(مكاتب الإشراف التربوي )التعليمية ومكاتب التعليم 
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ً
لكمانتهى شكرا


