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وكالة التخطيط والتطوير

الإصدار العاشر
للعام 1444هـ
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المقدمة

يتصــدر التعليــم اهتمامــات وأولويــات القيــادة الحكيمــة، ويــؤدي دوراً بــارزاً فــي عمليــات التنميــة السياســية، والاقتصاديــة، والاجتماعيــة.  وتماشــيًا مــع 

توجهــات حكومتنــا الرشــيدة الداعيــة إلــى الاهتمــام بالتعليــم، حرصــت وزارة التعليــم علــى تبني السياســات والخطــط التعليمية التــي تدعم جــودة التعليم 

الكميــة والنوعيــة، والتــي تســهم فــي تحقيــق التنميــة المســتدامة، وبنــاء مجتمــع المعرفــة.

ونظــرا لأهميــة البيانــات والحــرص علــى دقتهــا، والاعتماد عليها في اســتخراج المؤشــرات التعليمية واتخــاذ القرار، ووضــع الخطط التنموية والاســتراتيجية 

للــوزارة؛ فقــد صــدر القــرار الــوزاري رقــم 79966 وتاريــخ 1439/5/28هـــ؛ المتضمــن تشــكيل لجنــة إشــرافيه للمعلومــات فــي كل إدارة تعليــم لمتابعــة اللقطــة 

المعلوماتيــة وتحقيــق الجــودة الشــاملة لصحــة ودقــة البيانــات المدخلــة فــي نظــام )نــور(، بهــدف ضبــط وتوثيــق العمليــات المؤثــرة كمدخــات، وضمــان 

دقــة وجــودة التصنيــف والتحديثــات المســتقبلية وفــق الآليــة الجديــدة ومفاهيــم إدارة المعرفــة.

وحرصًــا مــن وكالــة الــوزارة للتخطيــط والتطويــر ممثلــة فــي مركــز إحصــاءات التعليــم ودعــم القــرار أن تضــع بيــن أيديكــم الإصــدار العاشــر مــن ) دليــل 

اللقطــة المعلوماتيــة(، موضحًــا مهــام الإدارات المختلفــة فــي ديــوان الــوزارة وإدارات التعليــم، ليحقــق التعــاون والتكامــل بيــن جميــع الجهــات المعنيــة، 

ويســاعد فــي الوصــول لمعلومــات دقيقــة ذات جــودة عاليــة.

والله الموفق،،،
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اللقطة المعلوماتية

مراحل عمل اللقطة المعلوماتية

ــة  ــاءة ودق ــى كف ــا عل ــا وصحته ــد دقته ــه، وتعتم ــاق علي ــم الاتف ــن يت ــددة بزم ــور( مح ــام )ن ــي نظ ــة ف ــات المدخل ــن البيان ــة م ــورة معلوماتي ــي ص ه

ــة. ــك اللقط ــى تل ــراف عل ــة للإش ــان المقترح ــم واللج ــة إدارات التعلي ــى متابع ــة إل ــم، إضاف ــب التعلي ــدارس ومكات ــي الم ــن ف المختصي

تمر اللقطة المعلوماتية بثاث مراحل حتى يتم اعتمادها في صورتها النهائية، ولكل مرحلة أهميتها، وآلية عمل خاصة بها: 

المرحلة الأولى
» التجهيز والإعداد «

المرحلة الثانية
» المتابعة وحل المشكات «

المرحلة الثالثة
» التدقيق والنشر «

بعد الانتهاء من اللقطةأثناء اللقطةقبل انطلاق اللقطة

تتضمن عدداً من الإجراءات الآتية:
تحديد موعد مناسب للقطة المعلوماتية. 	
اعتماد التعميم من قبل معالي الوزير. 	
إرسال التعميم إلى إدارات التعليم. 	

لمعالجــة  	 التعليــم  إدارات  مــع  التواصــل 
البيانــات. وتحديــث 

متابعة تقارير شاشات متابعة العمليات. 	
التعــاون مــع إدارات التعليم لحل المشــكات  	

التــي تواجههم.

التأكد من دقة ومنطقية البيانات. 	
إعداد التقارير الإحصائية. 	
ــل  	 ــن قب ــة م ــر الإحصائي ــر التقاري ــاد ونش اعتم

ــرار. ــم الق ــم ودع ــاءات التعلي ــز إحص مرك



دليل اللقطة المعلوماتيةدليل اللقطة المعلوماتية

ــ 1

ــ 2

ــ 3

مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار

مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار

مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار

7 /9 /2022 1:32 م https://iconape.com/wp-content/files/wy/20850/svg/Minisrty-of-Education-01-1-1.svg

https://iconape.com/wp-content/files/wy/20850/svg/Minisrty-of-Education-01-1-1.svg 1/1

4

الجدول الزمني

مهام العمل حسب كل مرحلة ومستوى المسؤولية

المرحلة الأولى    قبل اللقطة المعلوماتية

يوم الأحد الموافق 1444/4/12هـتحديث البيانات للعام الدراسي 1444هـ

يوم الأحد الموافق 1444/4/26هـتاريخ أخذ اللقطة المعلوماتية

وكالة الوزارة للتخطيط والتطوير ) مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار(

المهام/

تحديد موعد اللقطة المعلوماتية.  	

إعداد خطة لمتابعة إنجاز المهام على مستوى الوزارة.  	

إرسال تعميم اللقطة المعلوماتية لإدارات التعليم.   	
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المرحلة الثانية    أثناء اللقطة المعلوماتية

مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار:

المهام/

متابعة أداء إدارات التعليم لتصحيح الأخطاء عن طريق شاشة متابعة العمليات.  	

تذليل الصعوبات التي تواجه المختصين في إدارات التعليم.  	

متابعة إدارات التعليم لتحديث البيانات في الأنظمة الإلكترونية بشكل مستمر حسب الإدارات والأقسام كلٌ حسب الاختصاص.  	

التخطيط والتطوير بإدارة التعليم:

المهام/

تزويد الجهات ذات العاقة داخل الإدارة بالتقارير من خال شاشة متابعة العمليات.  	

حل المشكات والصعوبات التي تواجه المدارس. 	

الإشراف على شاشة متابعة العمليات في نظام نور. 	
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تقنية المعلومات بإدارة التعليم:

المهام/

دعم إدارة التخطيط والتطوير وحل المشكات التقنية والفنية التي تواجه الإدارات والأقسام والمكاتب والمدارس. 	

متابعة أقسام الإدارة لتحديث البيانات في الأنظمة الإلكترونية بشكل مستمر حسب الإدارات والأقسام كلٌ حسب الاختصاص 	

شؤون المعلمين بإدارة التعليم:

المهام/

متابعة تحديث واستكمال بيانات المشرفين والمشرفات التربويين في نظام نور. 	

التأكيد على مديري مكاتب التعليم بأن صحة معلومات منسوبي المكتب هي مسؤوليتهم الشخصية. 	

تحديث واستكمال بيانات المعلمين والمعلمات في نظام نور والمطابقة مع بيانات نظام فارس. 	

تزويد الجهات المعنية بتوزيع ربط المدارس حسب الشرائح والقطاعات ورقم الأفضلية. 	

مطابقة ماكات المعلمين والمعلمات في نظام نور حسب واقع المدارس. 	

متابعة إدخال بيانات )المعلمين والمعلمات( واستيفاء جميع الحقول مثل )التخصص / مادة التدريس / العمل الحالي / تربوي / غير تربوي/...الخ(. 	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور. 	
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التخطيط المدرسي بإدارة التعليم:

المهام/
مراجعة مسميات المدارس والتأكد من سامتها وصحتها واكتمالها باللغة العربية والإنجليزية. 	
التأكد من وجود جميع المدارس والبرامج والمراكز التابعة لإدارة التعليم. 	
التأكد من تحديث حقل )المحافظة ـ المركز الإداري ـ المدينة أو القرية ـ الحي ـ نوع التعليم( لكل المدارس والبرامج والمراكز. 	
حذف الفصول والصفوف التي لا يوجد بها طاب والتأكد من مطابقتها للواقع الفعلي. 	
تحديد استقالية المبنى )مستقل ـ مشترك أساسي ـ مشترك ملحق ـ مشترك ملحق مؤقت(. 	
إغاق جميع المدارس وبرامج التربية الخـاصة وبرامج تعليـم الكـبار والتعـليم المـستمر التـي لا يوجـد بها طاب ولا تعمل فعليا الآن حيث تمت  	

إضافة خـدمة طلــب إغاق مـدرسة فـي النظـام مع التـأكـد من انتـقال جميع العاملين من هيئة تعليمية أو إدارية بها وعدم وجود أي طالب    
حتى لـو كان متسربا.    

تحديث تاريخ افتتاح المدارس. 	
التأكد من وجود الموقع الجغرافي الصحيح للمدرسة )الاحداثيات(. 	
تحديث بيانات ملكية المدرسة )مملوكة ـ مستأجرة( واستكمال وتحديث الحقول المتعلقة بالإيجار )قيمة الإيجار ـ رقم وتاريخ بداية العقد(. 	
إضـافة بيانات المـبنى المستـلـم )جديد(: إدارة التعـليم ــ المنطقة ــ المحـافظة ــ المركز ــ نوع المبنـى )مدرسي ــ مسـاند( ــ مساحات الأفنية  	

والغرف واستخداماتها.   
متابعة أعداد الفصول لكل مدرسة. 	
التأكد من مساحات الفصول. 	
متابعة المدارس غير المرتبطة بمراحل أخرى. 	
 أعداد الشواغر في الفصول الدراسية / المدارس / المكاتب / إدارات التعليم. 	
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التقويم والقبول )بنين/ بنات( بإدارة التعليم:

المهام/

متابعة وحل وضع الطاب/ الطالبات )المنقول ــ العالق بين مدرستين ـ غير المرحل ـ المنقطع ـ المرفع ـ المؤرشف غير المعتمد ـ راسب بالعام  	

السابق(.   

متابعة استكمال إجراءات قبول الطاب/ الطالبات المستجدين في المرحلة الابتدائية بنظام نور. 	

تعديل الأخطاء الواردة من اللجان بشأن بيانات الطاب. 	

التأكد من أن أعداد الطاب والطالبات مطابق للواقع الفعلي للمدرسة من حيث حالة القيد للمستمر في الدراسة، والمطوي قيده للمنقطع. 	

متابعة بيانات الطاب / الطالبات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور، والتواصل مع المدارس لاستكمال النواقص. 	

متابعة طلبات التعديل أو الإضافة لبيانات الطاب / الطالبات المرسلة من قبل المدارس )طلبات معادلة الوثائق الدراسية للقادمين من الخارج(. 	

إدارة النشاط المدرسي )بنين ـ بنات( بإدارات التعليم:

المهام/

متابعة إدخال بيانات رواد النشاط الطابي )طاب/ طالبات(. 	

متابعة تفعيل مدير المدرسة لحساب )رائد/ رائدة( النشاط. 	
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التعليم الأهلي بإدارة التعليم:

المهام/
إضافة وإغاق المدارس حسب الواقع الفعلي والتأكد من وجود جميع المدارس التابعة للإدارة )قائمة ــ مُحدثة ــ مُغلقة(. 	
التأكد من صحة التراخيص الجديدة للمدارس الأهلية والأجنبية والعالميـة وريـاض الأطـفال وكـذلك البيانــات المدخــلة )البيــانات الأســاسية -  	

الفصول الدراسية - أعداد الطاب(.   
متابعة مدى اكتمال بيانات ماك المدارس الأهلية والأجنبية والعالمية ورياض الأطفال. 	
تزويد المدارس المحدثة بكل من )رقم الترخيص وقرار الإحـداث وتاريخـه -إدارة التعليم -المنطقة -المحافظة - المركز - المدينة أو القرية  	

- الحي - الجنس - المرحلة - نوع التعليم - ملكية المبنى - استقالية المبنى - عدد الفصول(.   
التأكد من صحة تصنيف نوع المدرسة )تعليم عام - تحفيظ قرآن - تعليم الكبيرات والكبار- تربية خاصة(. 	
التأكد من تصنيف نوع التعليم )الأهلي - الأجنبي - العالمي(. 	
التأكد من صحة إدخال بيانات التراخيص الجديدة )المجددة - نقل الملكية - تغيير المسمى(. 	
التأكد من صحة البيانات المُدخلة لجميع الحقول لكل منسوبي المدرسة ومطـابقة السجـات المدنيـة المُـدخـلة بالوثـائق الرسـمية )بطـاقـة  	

الأحوال الوطنية / الإقامة/ جواز السفر(.   
مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي وحذف الفصول الخالية من الطاب. 	
متابعة ميزانيات المدارس الأجنبية والعالمية وبرامج التعليم الدولي وإضافة المستثمرين والمدارس الأهلية والمسارات. 	
متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات، وتقارير شاشة العمليات في نظام نور. 	
التأكد من صحة إدخال بيانات الفصول الأولية للمرـحلــة الابتدائـية الملحـقة برياض الأطـفال، وفـصول المرحلة المـتوسطة الملحقة بالمرحلة  	

الابتدائية وفصول تحفيظ القرآن الكريم والتربية الخاصة وتعليم الكبار الملحقة بمراحل التعليم العام أو العكس، والفصول الأولية للمرحلة    
الابتدائية للطاب الذكور المسند تدريسها للمعلمات.   
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التربية الخاصة )بنين/بنات( بإدارة التعليم:

المهام/

مطابقة المدارس والمراكز والبرامج التابعة لها حسب الواقع الفعلي. 	

تدقيق صحة البـيانات المدخلة لجميع الحقـول لكل منسـوبي المدرسة أو المركز أو البرنامج، من حيث مطابقة السجات المدنية المدخلة  	

بالوثائق الرسمية )بطاقة الأحوال الوطنية / هوية مقيم/ جواز السفر(.   

مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي وحذف الفصول الخالية من الطاب. 	

متابعة المدارس والمراكز المتأخرة في إدخال البيانات. 	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور. 	

التعليم المستمر )بنين ـ بنات( بإدارة التعليم:

المهام/

مطابقة )المدارس - برنامج مجتمع با أمية - الحي المتعلم( التابعة لها حسب الواقع الفعلي. 	

التأكد والمتــابعة لصحــة البيانات المدخــلة لجميـع الحقـول لكل منسـوبي المدرسة ومطابقـة السجات المدنية المدخلة بالوثائق الرسمية  	

)بطاقة الهوية الوطنية/هوية مقيم / جواز السفر(.   

مطـابقة إحصـــاءات الصفــوف والفصــول حسب الــواقـع الفعـــلي، ومتـابعة ومعــالجــة الخلل في فتح المـدارس والمراكز والفصـول التـي  	

ليس بها طاب، والفصول التي تقل أعدادها عن الحد الأدنى من الطاب.   

متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات. 	
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الطفولة المبكرة )رياض الأطفال ــ صفوف أولية( بإدارة التعليم:

المهام/

مطابقة المدارس التابعة لها حسب الواقع الفعلي. 	

متابعة دقة بيانات منسوبي المدرسة واستيفاء جميع الحقول، ومتابعة مديرات الروضات في مطــابقة السجـات المـدنية المدخلة بالـوثـائق  	

الرسمية )بطاقة الأحوال الوطنية / هوية مقيم/ جواز السفر(.     

مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي، ومتابعة الخلل في فتح الفصول التي ليس بها طاب. 	

متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.   	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات. 	

الموارد البشرية بإدارة التعليم:

المهام/

مراجعة وتدقيـق بيانـات الكـادر الإداري والمستخـدمين والعمــال فــي المدارس، والتـــأكد من استيفــاء جميــع الحقـول مثـل )العمـل الحالي  	

والمؤهل التعليمي(، وذلك عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.   

شؤون المباني بإدارة التعليم:

المهام/

ضبط وتوثيق بيانات المباني الحكومية والمستأجرة التابعة لوزارة التعليم، والتأكد من تحديث واستيفاء جميع البيانات. 	
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الإشراف التربوي )بنين/بنات( بإدارة التعليم:

المهام/

الإشراف على مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم في متابعة مشرفي المكتب لتعبئة وأرشفة بطاقة تشخيص أداء المعلم بعد الزيارة  	

الفنية حسب التخصصات المختلفة.   

الإشراف وحث المختصين في مكاتب التعليم على متابعة مدارسهم المتأخرة في إدخال البيانات. 	

الإشراف وحث المختصين في مكاتب التعليم على متابعة مدارسهم التي تكون على الوجه الآتي: )با جدول ـ با مدير ـ فصول با رواد(،  	

ومتابعة الأداء الوظيفي للمعلمين والمعلمات.   

الإشراف على مكاتب التعليم في اعتماد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في المدارس التي تتبعها. 	

متابعة مكاتب التعليم في اعتماد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في مكاتب التعليم. 	

إعداد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في إدارة الإشراف التربوي. 	

مطابقة ملكات المشرفين التربويين في نظام نور حسب واقع التكليف. 	

متابعة إحصائية المعلمين والمشرفين التربويين )بنين/ بنات( على مستوى مكاتب التعليم وإدارة الإشراف. 	

متابعة المعلمين غير المسندين بالمشرفين التربويين حسب التخصص التدريسي. 	

متابعة خطط مكاتب التعليم التشغيلية. 	

متابعة بيانات مكاتب التعليم. 	

متابعة بيانات مديري مكاتب التعليم. 	

متابعة التشكيات المدرسية في المدارس. 	

المتابعة والتأكد من إدخال التخصص الإشرافي للمشرفين. 	
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الأمن والسلامة المدرسية )بنين/بنات( بإدارة التعليم:

المهام/
اعتماد العمل على نظام نور لنظام الأمن والسامة. 	
متابعة عمليات الإدخال في استمارة تقييم السامة المدرسية عن طريق نظام نور. 	
متابعة نتائج التقييم لمستوى السامة المدرسية مع إدارة الأمن والسامة المدرسية في إدارة التعليم.                                       	
تدقيق ومتابعة صحة البيانات المدخلة في نظام نور. 	
متابعة أداء إدارة التعليم في رفع مستوى السامة المدرسية. 	

التوجيه الطلابي )بنين/بنات( بإدارة التعليم:

المهام/
التأكد من صحة ماكات )الموجه والموجهة( في المدارس وفق التشكيات المدرسية رقم 321895214 وتاريخ 30 / 12 / 1432 هـ. 	
متابعـة صحة بيانات )الموجه والموجهـة( وتـوزيـعهــم حســـب )التخصص/ المؤهــل/ العمــل الحــالي/ تربــوي/ غير تربوي( والـــتـــأكــد مـن 	

استيفاء جميع الحقول.   
التأكد من صحة إدخال وتدقيق بيانات الطــاب المتعلقـة بالســجل الشـامل للطالب )الحالة الصحية/ الحالة الاجتماعية/ الحالة الاقتصادية/ 	

الحالة الأسرية / معلومات ولى الأمر ووسائل التواصل معه(.   
متابعة صحة بيانات مشرفي التوجيه الطابي في المكتب والإدارة وتدقيقها، والتأكد من إسناد المدارس لهم وفق النظام. 	
متابعة إحصائيات الموجهين والمشرفين على مستوى المكتب والإدارة. 	
التأكد من تفعيل حساب الموجه الطابي من قبل مدير المدرسة. 	
متابعة إدخال خطة الموجه الطابي في المدرسة. 	
حصر المخالفات السلوكية للطاب والطالبات وفق قواعد السلوك والمواظبة. 	
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  )مكاتب التعليم( بإدارة التعليم:

المهام/
إعداد خطة على مستـــوى مكتب التعــليم لمتــابعة المــدارس التي تتبعها في استكمــال البيــانات في نظام نور على وجه العموم والبيانات  	

المطلوبة في اللقطة المعلوماتية على وجه الخصوص.   
التأكيد على مديري ومديرات المدارس التابعة لمكتب التعليم أن صحة المعلومات هي مسؤوليتهم الشخصية.      	
إسناد جميع المدارس التابعة لمكتب التعليم ومدراء ووكاء ومعلمي هذه المدارس لمشرفي المكتب وفق التخصص. 	
متابعة وتدقيق بيانات المدارس التابعة لمكتب التعليم عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.  	
متابعة المشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم في إدخال الخطط الإشرافية. 	
مطابقة ملكات المشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم في نظام نور حسب واقع التكليف. 	
متابعة إحصائية المعلمين والمشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم على مستوى مكاتب التعليم والإدارة. 	
متابعة المعلمين التابعين لمكتب التعليم غير المسندين بالمشرفين التربويين حسب التخصص التدريسي. 	
متابعة تقارير شاشة متابعة العمليات ومعالجتها بشكل دوري والرفع بما يتعذر حله لجهة الاختصاص في إدارة التعليم. 	

 الإدارة العامة للمدارس السعودية بالخارج:

المهام/
متابعة بيانات المعاهد والأكاديميات السعودية في الخارج )المدارس/ الفصول/ الطاب/ المعلمين( والتأكد من دقة واستيفاء جميع البيانات. 	
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المرحلة الثالثة   بعد الانتهاء من  اللقطة المعلوماتية

مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار:

المهام/

إعــداد التقريــر الختامــي للقطــة المعلوماتيــة ويشــمل: الإجــراءات والمعالجــات التــي تمــت أثنــاء اللقطــة، والصعوبــات التــي واجهتهــا والحلــول  	

التــي تمــت لتذليــل الصعوبــات والمقترحــات المســتقبلية للتطويــر والتحســين.

التأكد من دقة ومنطقية البيانات. 	

إعداد التقارير الإحصائية. 	

إدارة التخطيط والتطوير بإدارة التعليم :

المهام/

إعداد التقــرير الختامــي ويشــمل: ما تم إنجــازه من قبل اللجـنة المنعقــدة، والصعوبات والتحديات التي تمـــت مواجهتها، ومقترحات تذليل  	

الصعوبات، وكذلك آليات التطوير والتحسين والتوصيات.   

تدقيـــق البيـــانـات واعتمادها على مستوى إدارة التعليم. 	
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