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بسم الله الرحمن الرحيم

تحقيقعلىلمساعدتهمكوذلللوزارة،التنظيميةالمكوناتلمختلفواضحةاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثربفاعليةأهدافهم

وحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهظيميالتنالهيكلمنهايتكون التيالإداريةقطاعاتهابكافةالعامةالتعليملإدارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
 سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيمية

 
والذيلهالمأمول التنظيميوى المستبلوغبغيةوذلكالعامة،التعليمبإدارةالعملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،توصيفأدلةلاحقا

 أجلهامنالعامةالتعليموإداراتالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءم
 
.2030المملكةلرؤيةوفقا

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 

مقدمة
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:نشأة التعليم العام

هــ صـدر قـرار تشـكيل أول مللـس للمعـارف 1346هــ وكانـب بمثابـة إرسـاء اجـر الأسـام لنظـام التعلـيم للبنـين، وفـي عـام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم فـي المملكـة العرةيـة السـعودية عنـدما تـم إنشـاء مديريـة المعـارف عـام 
لتعلـيم فــي المجـاز بــل شــملب ولــم تعـد وظيف هــا قاصـرة علــى الإشـراف علــى ارف وكاـن الهــدف منـه وظــع نظـام تعليمــي اشـرف علــى التعلـيم فــي منطقــة المجـاز، ومــع قيـام المملكــة العرةيـة الســعودية اتسـعب صــلاحيات مديريـة المعــا

.مدرسة وكانب قد بدأت بأربع مدارم( 323) الإشراف على جميع شؤون التعليم في المملكة كلها، وكانب تضم حينها 
 لمديريــة المعــارف، وقــد أســند إل هــا الت1373فـي عــام 

 
 وتطـويرا

 
-الابتــدا   )ي مراحلــه الــثلا  ط والإشــراف علـى التعلــيم العــام للبنــين فــخطــيهـــ تــم إنشــاء وزارة المعــارف فــي عهـد الملــك ســعود بــن عبــدالعايا ال ســعود، وكانــب امتــدادا

مدرســة ابتدائيــة ومعهــد ( 15)هـــ تــم إنشــاء الرئاســة العامــة لتعلــيم البنــات فــي عهــد الملــك فيصــل بــن عبــدالعايا ال ســعود وبعــدد 1379، وكـاـن الملــك فهــد بــن عبــدالعايا ال ســعود هــو أول وزيــر  لهــا، وفــي عــام (الثــانوي -المتوســط 
هـ، وبعد عام تـم تحويـل مسـمز وزارة المعـارف إلـى 1423ت إلى وزارة المعارف عام بنامعلمات متوسط واحد، وكانب برئاسة الشيخ عبدالعايا ناصر الرشيد، ومع تطور التعليم صدر المرسوم الملك  بضم الرئاسة العامة لتعليم ال

.وزارة التربية والتعليم

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

واحــدة تحـب مســمز وزارةفـي م التربيـة والتعلــيووزارة العــالي التعلـيم رةوزابـدم  هـــ 1436/ 4/ 9وتـاريخ  ( 67/أ )هـــ أصـدر خــادم الحـرمين الشــريفين الملـك ســلمان بـن عبـدالعايا ال ســعود الأمـر الملكــ  الكـريم رقــم 1436فـي عـام 
.وزارة التعليم

نبذة تاريخية
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رياض الأطفال

وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

الوعي الفكري 

المساعد للخدمات 

أداء التعليم

الاتصال المؤسس ي

مكتب مدير عام التعليم

الاستثمار والشراكات

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

عي المسؤولية المجتمعية والعمل التطو 

المخاطر والالتزام مكتب التعليم الخاص

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

المشاريع والتحول المؤسس ي 

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الوثائق و الاتصالات الإدارية 

مراقبة المخاون 

النقل والخدمات 

الرقابة المالية 
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الأمن والسلامة والمرافق

المساعد للشؤون التعليمية 

التربوي الإشراف

الطلاب التوجيه 

الطلاب النشاط 

التعليم المستمر

الحضانة

ذوي الإعاقة

الموهوةين

الشؤون الصحية المدرسية

اشمل التعليم الأهلي والعالم  والأجنبي1

خدمات الموارد البشرية 

شؤون المعلمين 

متابعة دوام الموظفين

1

مكتب المساعد للخدمات

مدير عام التعليم 

التطوير والتحول 

قيام الأداء المؤسس ي

تقنية المعلومات 

التخطيط 

الخدمات المشتركة  الموارد البشرية 

وحدة دعم التميز المدرس ي

الثانوية

الإبتدائية

المتوسطة

الإدارة المدرسية

ميةمكتب المساعد للشؤون التعلي

https://twitter.com/StandPoint223
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نبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات الإدارية بينها

مبادئ وقواعد استرشادية من الناحية التنظيمية

3

ثالمستوى الثال

المستوى الرابع

المستوى الخامس

المستوى الأول

يالمستوى الثان

افية مساندةأساسيةإشر

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة
مركز

مدير 

تعليم 

إدارة

قسم

وحدة

دة عوامل منهالا اشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري، حيث اعتمد ذلك على ع:
الأعمالوطبيعةاجم•
للجهةالتابعةالجغرافيةالمواقعتعدد•

رسالة إدارة يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى إدارة عامة في حال أسندت إل ها مهام أساسية تتعلق ب
.التعليم، كمساعد الشؤون التعليمية

 ك لأن وذل( وحدات/إدارات أو أقسام)يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراض ي كـ
.أغلب الأحيانالمهام المسندة إل ها تعتبر مهام روتينية، ويتم تنفيذها بشكل مركاي ومدعوم بالتقنية في

إدارة عامة

(مساعد مدير تعليم ) 
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:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذا الدليل التعاريف التالية

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
3

التعريفالمصطلح 

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

المقر الرئيس ي لوزارة التعليمديوان الوزارة

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

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

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

السياسات 
السياسات على مستويات تمالية وقوع المخاطر، ويتم إصداراحأدوات تنظيمية تعمل على تحويل رسالة وقيم المنظمة إلى أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل ف ها، وتطبيق المستوى الأول من تخفيف

.مختلفة من المنظمة

.وسطة وبعيدة المدىمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها إدارة التعليم على تحقيق قيم ها المضافة، من خلال تحديد الاتلاهات والأولويات والأهدافالاستراتيلية

 عليم، والأثار المترتبة على وقوع هذا الحدالتاحتمالية وقوع حد  أو موقف في مكان معين خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبيعي لإدارة المخاطر

.الأفراد والمجموعات المتأثرة والمؤثرة بنتائ  أعمال إدارة التعليم، ويحققون بالتالي قيمة مضافة نتيلة تفاعلهم مع نشاطاتهاأصحاب المصلحة
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:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذا الدليل التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

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

مدارم التعليم العام
حكمها من رج، وما في الطفولة المبكرة، ومدارم التعليم المستمر، والمدارم السعودية بالخاومدارمومدارم تحفيظ القران الكريم، العام للمراحل الابتدائية والمتوسطة والثانوية، جميع مدارم التعليم 

مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

"(بنات-بنين"،صفوف الأوليةوالالثالث الابتدا  ، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال،حتز الصف و سن شهرمن )المدارم التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال الطفولة المبكرةمدارم

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

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

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

.المدارم التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين في الخارجالمدارم السعودية بالخارج

التعليم الأهلي والعالم  والأجنبي وما في حكمها من مؤسسات التعليم العام غير الحكوميةجميع مدارممدارم التعليم الخاص

 للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات
 
. الوحدات التنظيمية التابعة لإدارة التعليم وفقا

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

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

التعريفالمصطلح 

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقب من ملموعة من منسوب  الوحدات التنظيمية لإدارة التعليم برئاسة أحدهم، يوكل إل هم إنلاز مهامفريق العمل

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها برئاسة أحدهم، يوكل إل هم إنلاز مهام/ مؤقب من ملموعة من منسوب  إدارة التعليم/ تشكيل تنظيمي دائماللجنة

الوحدات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية: ، مثلالتعليموحدات تنظيمية اُسند إل ها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساس ي الذي أنشئب من أجله إدارةوحدات أساسية

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

ُ
.رياتوحدات الموارد البشرية، المالية، المشت: ، مثلالتعليموحدات تنظيمية اُسند إل ها مهام تدعم وت

إشرافيةوحدات 
وحدات : ظم عمل الجهة، مثلوظمان سير العمل ف ها بالشكل المطلوب والامتثال للمتطلبات الداخلية والخارجية التي تنالتعليم وحدات تنظيمية اُسند إل ها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال إدارة

التخطيط، المراجعة الداخلية، جودة الخدمات، المخاطر والالتزام

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

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

. ليم لتنفيذها، وترتبط هذه الإجراءات بالرسالة التي وجدت إدارة التع..(طالب، ولي أمر، مؤسسة ملتمع)الإجراءات التي ينت  عنها خدمات استفيد منها متلق  الخدمة الخارجي بالنسبة لإدارة التعليم الإجراءات الأساسية

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

يرهاوغ( إجراءات التخطيط الاستراتيجي، المراجعة الداخلية ، الجودة وقيام الأداء المؤسس ي: )مثال. الإجراءات التي يتم تنفيذها في إدارة التعليم لضمان سير العمل ف ها بالشكل المطلوبالإجراءات الإشرافية

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
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ذ وفــق رؤيــة المملكــة تعايــا تفــويح صــلاحيات اتخــاذ القــرار، وتفعيــل مفهــوم اللامركايــة فــي التخطــيط التشــغيلي والتنفيــ1.
 بـــإدارة 2030

 
 للمدرســة التعلــيم العامــة ، للقطاعــات التنفيذيــة خــارج ديــوان الــوزارة بــدءا

 
نــام  تنميـــة أهــداف بر )ووصــولا

(. القدرات البشرية

التعلــيم لــى إدارة ومــن ثــم عالعامــةالتعلــيمتكــون المحاســبية فــي ملــال التنفيــذ علــى الوحــدات التنظيميــة المرتبطــة بــإدارة 2.
 المحاسـبية علـى النتـائ  تسـت: قاعـدة تنظيميـة. )وليس على الوحدات الإشرافية في ديـوان الـوزارةالعامة

 
 كاـملا

 
لام تفويضـا

(.للصلاحيات

نفيذيـة ولششـكاليات لقـرههم للعمليـة الت)سهولة اتخـاذ القـرار وسـرعته مـن قبـل المسـتويات التنظيميـة الـدنيا والتنفيذيـة 3.
(.التي تواجههم في التنفيذ

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

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ة، والتشـــريعية، تخفيـــف الأعبـــاء علـــى الوحـــدات التنظيميـــة الإشـــرافية فـــي ديـــوان الـــوزارة، وتفرغهـــا للجوانـــب الاســـتراتيلي6.
.ة العملوالرقابية، ومتابعة الالتزام وقيام الأداء المؤسس ي، وإعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصصي

.التعليم العامةلإدارات الفنية يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من 7.

 للمحـــــددات الامنيـــــة المتعـــــارف عل هــــــا فـــــي هـــــ8.
 
ذا الجانــــــب زيـــــادة القـــــدرة الإنتاجيـــــة والتركيــــــز علـــــى كيفيـــــة أداء العمـــــل وفقــــــا

.للمستويين التنظيميين المختلفين

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

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق، مع بطء في التنفيذ والاستلابة للم2. .تغيراتاتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركاي ومنسَّ

.هاوحدة عملية التخطيط على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخطط المختلفة بكافة أنواع3.

 لحو 4.
 
.كمة اختيار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاظلة والترشيح للقيادات والموظفين المس هدفين، وفقا

ميــــة الإشــــرافية فــــي لا يـــدعم الاســــتقلالية الإداريــــة للمســـتويات التنظيميــــة المختلفــــة التـــي تشــــرف عل هــــا الوحـــدات التنظي5.
 مـن تفـويح مايـد مـن ا

 
لصـلاحيات الفنيـة ديوان الوزارة، ويرسخ تعميق مفهوم المركاية في اتخاذ القرار الفني وذلك بدلا

.العامةالتعليم والاستقلالية والإدارية لإدارات 

 للمحددات الامنية المتعارف عل ها في هذا ال6.
 
.جانبتحمل المايد من الأعباء وظعف القدرة على أداء العمل وفقا

.التعليم العامةإظعاف الذراع القانون  والرقاب  والمساند لمدير إدارة 7.

عف التـــــي تـــــم مـــــن نقـــــاط الضـــــ)زيـــــادة وتعقيـــــد الارتباطـــــات التنظيميـــــة بـــــين المســـــتويات التنظيميـــــة فـــــي منظومـــــة التعلـــــيم 8.
(.تشخيصها في التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

يتناســـــب مـــــع لا المســـــتويات الإشـــــرافية بمـــــا بســـــبب زيـــــادة (Chain of Command)تعقيـــــد خـــــط التسلســـــل الإداري 9.
.التعليم العامةالصلاحيات المفوظة لإدارات 

 لانسيابية تنفيذ الخدمات10.
 
 للتنظيم الإداري الرأس ي وليس وفقا

 
ممارسـة )ات الأفقيـة العملي/بناء حوكمة العمل استنادا

(.تقليدية غير مثلى في الحوكمة والتنظيم

"الارتباط الإداري –الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي )الارتباط الإداري  (اللامركزي )الارتباط الفني 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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سرد المهام الإدارية المشتركة بين إدارات التعليم العامة ذات المستوى الإداري المتماثل الهدف

على مستوى إدارات التعليم العامة ووحداتها التنظيميةالمهام الإدارية المشتركة 

3

والسياســات ، وذلــك فــي إطــار الأهــداف(الإدارة)إعــداد الخطــط التشــغيلية، والميزانيــة التقديريــة لنشــاط إدارة التعلــيم العامــة 1.
.بعد اعتمادهاوةالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها العامة للوزارة 

.اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي لشدارة، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها2.

ا بمـا يضـمن التكامـل على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة ههـا، والتنسـيق فيمـا بينهـ( المتخصص)الإشراف الإداري المهني 3.
.بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

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

.اقتـراح المبادرات والبـرام  والمشروعات ذات العلاقة بأهداف الإدارة في ظوء توجهات الخطط المس هدفة5.

صــــحيحية متابعــــة مؤشــــرات الإدارة والمبــــادرات والبـــــرام  والمشــــروعات التــــي تشــــرف عل هــــا بشــــكل دوري واتخــــاذ الإجــــراءات الت6.
.اللازمة

نهـــــا بمــــا يضـــــمن للقطاعــــات والوحـــــدات الإداريــــة المــــرتبط بـــــالإدارة، والتنســــيق فيمــــا بي( المتخصصــــة)المتابعــــة الإداريــــة المهــــــنية 7.
.التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

.متابعة تنفيذ البـرام  والمشروعات التي تندرج تحب ملاك الإدارة وظمان تناسقها مع ما هو مس هدف لها8.

حــــدات دراســــة الخطــــط والبــــرام  والقواعــــد والتعليمــــات والمقترحــــات الخاصــــة بتطــــوير العمــــل والمقدمــــة مــــن القطاعــــات والو 9.
 للصلاحيات المخولة لشدارة

 
.الإدارية المرتبطة هها والمنظمة لأعمالها، واستكمال إجراءات إقرارها وفقا

 أن الأصل هـو انلـاز العمـل مـن خـلال الوحـدات الإداريـة الت10.
 
ابعـة إنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل في الإدارة، علما

.لشدارة

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

.القيام بالأعمال الإدارية وإنلاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوج هات والمدة الامنية المحددة لها12.

ن طريــــق تفعيــــل التنســــيق والتعــــاون بــــين الإدارة واللجــــان والقطاعــــات ذات العلاقــــة بــــالوزارة وخارجهــــا حســــب الإختصــــاص وعــــ13.
.المعتمدةتفعيل حوكمة الوزارة 

ة بنشـــاط تقـــديم الاقتراحـــات اللازمـــة لتعـــديل أو تطـــوير الأنظمـــة واللـــوائح والتعليمـــات والقـــرارات والإجـــراءات الإداريـــة الخاصـــ14.
 لحاجة العمل والمتغيرات المستلدة

 
.الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة هها وفقا

لعمل على تحـديهها جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة هها وا15.
.ع ذوي العلاقةوتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستلدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الإدارة بالتنسيق م

لـــى تـــذليلها دراســـة الصـــعوةات والتحـــديات التـــي تعتـــرض ســـير العمـــل فـــي القطاعـــات والوحـــدات الإداريـــة المـــرتبط ههـــا، والعمـــل ع16.
.وحلها

دات والأدوات تحديـــد احتياجـــات الإدارة والوحـــدات الإداريـــة المرتبطـــة ههـــا مـــن القـــوى العاملـــة ومتابعـــة توفيرهـــا وتـــدري ها ، والمعـــ17.
.اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

لمرتبطـــة بـــه إعـــداد التقـــارير الدوريـــة عـــن إنلـــازات الإدارة وتقـــديم الاقتراحـــات اللازمـــة لتطويرهـــا، ورفعهـــا إلـــى المســـتوى الإداري ا18.
.لاتخاذ القرار اللازم بشأنها

.الاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة لذلكوالندوات والفعاليات وفق المشاركة في المعارض 19.

.القيام بأية مهام أخرى تكلف هها الإدارة في ملال اختصاصها20.
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والوحدات الإدارية المرتبطة ههاسرد الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى إدارة التعليم العامة

الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارات التعليم العامة ووحداتها التنظيمية

3

.الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء الخاصة بإدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية التابعة لها1.

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

بـــين الوحـــدات التنظيميـــة ذات Operational-Level Agreement (OLA)عقـــد اتفاقـــات ظـــمان تنفيـــذ الخدمـــة الداخليـــة 3.
.الحاجةحسب (الوحدات /الأقسام–الإدارات ) الأعمال المترابطة أو المشتركة

.لاز العمل ذلكالدليل التنظيمي أو متز ما تطلب انفي التنسيق مع الوحدات الأخرى متز ما ورد النص /الالتزام بالتعاون 4.

.التعاون وروح الفريق الواحد بين الوحدات التنظيمية المختلفة بما اعاز تحقيق أهداف الوزارة5.

.الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام6.

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

.التقيد بمسميات الوحدات التنظيمية  الواردة في الدليل التنظيمي8.

–الإدارة–اعد المســـــ/الإدارة العامـــــة)التقيـــــد بالتقســـــيمات التنظيميـــــة للوحـــــدات التنظيميـــــة  الـــــواردة فـــــي الـــــدليل التنظيمـــــي 9.
(.وحدة–القسم 

س لــه صــلاحية المحافظــة علــى ســرية المعلومــات والمعــاملات الورقيــة والإلكترونيــة وعــدم تناقلهــا خــارج الإدارة أو داخلهــا لمــن لــي10.
.الاطلاع عل ها

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

حـذف /إظـافة/ييـرفـي حـال الحاجـة لتغ( وكالة الوزارة للموارد البشرية)مخاطبة القطاع المختص بالتنظيم الإداري في الوزارة 12.
. وحدات تنظيمية أو مهام تفصيلية

.التقيد بالمهام المنوطة هها وةالوحدات التنظيمية عند استصدار قرارات إدارية13.

.فالإشارة بمسميات الوحدات التنظيمية ومهامها الواردة في الدليل التنظيمي عند استصدار قرارات التكلي14.

التـــــــزام رؤســـــــاء الوحـــــــدات التنظيميـــــــة بتعريـــــــف مـــــــدخلات ومخرجـــــــات الإجـــــــراءات الخاصـــــــة بالوحـــــــدة التنظيميـــــــة والنمـــــــاذج15.
: تخدمةالنمــاذج المســـ: «إعـــداد الخطــة التشــغيلية لـــشدارة»مثــال ذلــك فـــي إجــراء . المســتخدمة والوقــب الـــلازم لإكمــال الإجـــراء

: لجهــة الأعلــىمتطلبــات الإدارة والوحــدات التابعــة لهــا، خطــة ا: )، المــدخلات(الخطــة التشــغيلية، ميزانيــة الخطــة التشــغيلية)
(.الخطة التشغيلية لشدارة: )، والمخرجات(مثل الإدارة العامة أو الوزارة

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

.  تواصل رسميةباستخدام البريد الإلكترون  الرسمي الخاص بالموظف في المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلةالالتزام 17.

الهدف
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الإداري لإدارة تنفيذ سياسة الوزارة التعليمية في الإدارة العامة للتعليم وتسيير أمورها لتحقيق أهدافها، ويرأم التنظيممدير عام التعليم هو المسؤول الأول عن
 
 
.التعليم العامة ويمارم السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما

مدير عام التعليم 

عام التعليممدير 
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مدير عام التعليم 

الوعي الفكري 

الاتصال المؤسس ي

مكتب مدير عام التعليم

الاستثمار والشراكات

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الشؤون القانونية 

المراجعة الداخلية 

وعي المسؤولية المجتمعية والعمل التط

المخاطر والالتزام مكتب التعليم الخاص

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم 

المساعد للخدمات  المساعد للشؤون التعليمية

الموارد البشريةالتطوير والتحول 

741 2الوحدات التنظيمية التابعة 

https://twitter.com/StandPoint223
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكتب مدير 
عام التعليم

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

.جدولة اجتماعات المدير العام والإعداد لعقدها1.

.متابعة وإحالة توج هات مدير عام التعليم حسب التخصص، داخل إدارة التعليم العامة وخارجها2.

.من مدير عام التعليم ومعالج ها/المرسلة إلى( وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 3.

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ظمن نطاق مكتب مدير عام التعليم4.

.  الرسميةوةمهام المدير العام المتصلة بضيوف مدير عام التعليم ترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية 5.

.وغيرهاجميع الأعمال المتعلقة بمكتب المدير العام مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوج هات مدير عام التعليم ونتائ  اجتماعاته متابعة 6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.لأداء عمله بكفاءة وفاعليةلمدير عام التعليم توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

الدعم والمتابعة

مدير عام التعليم

1

3
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المهام 

اتوالمسئولي

.لإدارات التعليمسياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي تطبيق 1.

ـــايير 2. ــ ــــزام بالمعـ ـــالالالتــ ــ ـــــل الاتصـ ـــائمين بالعمـ ــ ــــمي والقـ ـــد  الرســ ــ ـــــي المتحـ ـــا فـ ــ ــــب توفرهـ ـــاتها  الواجــ ــ ــــتوياتها وتخصصـ ـــــة مســ ي  ومســــــؤولي رعايــــــة بكافـ
 المستفيدين، وأسس ومؤشرات تقييمهم 

 
.فنيا

.لإدارة التعليمالسياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية تطبيق 3.

.الإدارةالمعايير والبروتوكولات والآليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مستوى تطبيق 4.

تصــالية، بالتنســيق وخطــط ومؤشـرات الاتصــال المؤسســ ي لـوزارة التعلــيم بمــا يحقـق رؤي هــا وأهــدافها ويعـاز قــدراتها الاتطبيـق  اســتراتيليات 5.
.مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.علاقةالبالتنسيق مع القطاعات ذات لإدارة التعليم، تنفيذ استراتيلية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية 6.

بالتنســيق مــع م ظــمن اختصاصــات إدارة التعلــيالقــرارات ذات الأثــر المرتبطــة بمنظومــة التعلــيم /إدارة الأزمــات الإعلاميــة المواكبــة للأحــدا 7.
.الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

يتماشــ ز مــع بمــا يــة إعــداد وصــياغة المحتــوى والمــواد الاتصــالية والابداعيــة باللغــة العرةيــة واللغــة الإنلليزيــة لجميــع الوســائل الإعلاميــة المحل8.
.سياسات العمل الاتصالي بالمملكة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

ـــات النشـــــر عبـــــر جميــــــع قنـــــوات النشــــــر والتواصـــــل التقليديــــــة وةالتنســـــيق فــــــي ذلـــــك مــــــع وســـــائل الإعــــــلام وقنـــــوات التواصــــــل الخارجيـــــة9. والجهـــ
.والقطاعات ذات العلاقة، بما يتوافق مع أهداف الإدارة وعلاق ها مع جماهيرها، والعمل بمثابة مصدر وحيد لذلك

مـــــع الهويـــــة يتناســـــبظـــــمن اختصاصـــــات الإدارة وةمـــــا جميـــــع المنصـــــات الاتصـــــالية للجمهـــــور، وعمليـــــات النشـــــر فـــــي المنصـــــات الرقميـــــة إدارة 10.
.المؤسسية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.بالإدارةالتغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرام  الخاصة 11.

ا للمعايير والآليات 12.  وتنفيذها وفق 
 
.  المعتمدةتنظيم الفعاليات التي تقام محليا

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإدارات التعليم، المسارح والصالات وقاعات الاجتماعات في إدارة 13.

المسففتفيدين مفع اتهففا وطيفد علاقوتيعفزز الصففورة الذهنيفة لهففا بمففاالمحليففة  وتسفويد خفدماتها  بشففكل احتراففي وإدارة فعالياتهفاوأنشفطهها وإناازاتهففا مبادراتهففا وإبفراز وأهففدافها التعلففيم العامفةإدارة التعريفف برسفالة 
.الجهات الحكومية والخاصة والجمهور و 

3

.وتنفيذ القوالب الخاصة هها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةلشدارة الهوية المؤسسية تطبيق 14.

لتعلـــيم، ظــمن قطـــاع االإدارة لتقـــديم وتـــروي  صــورة احترافيـــة عـــن إدارات التعلــيم إعــداد مـــواد ورســـائل تســويقية موجهـــة لجمهـــور 15.
.لمستفيديها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةلإدارةاوتسويق ونشر خدمات 

.الإدارةتنفيذ جميع أنشطة التصميم الإلكترون  والجرافيك  الخاص بملالات الاتصال المؤسس ي في 16.

.ةالإدار خطط وحملات التسويق لبرام  ومبادرات ومشاريع لتنفيذ الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي التنسيق مع 17.

.ذات العلاقةبالتنسيق مع الجهات والقطاعاتلمس هدف ها الإدارةالتسويق بما في ذلك التسويق الاستباقي ونشر خدمات 18.

.تعايا الاستشراف المستقبلي من خلال تطبيق أبعاد المعرفة التسويقية الاستراتيلية19.

.للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع القطاعات المعنيةالإدارة نقطة رد مركاية على مستوى تكوين 20.

( تواصــل)ة خدمـة الــواردة مـن خــلال القنـوات الالكترونيــ( الاقتراحـات والشــكاوى والاستفسـارات)متابعـة طلبــات رعايـة المســتفيدين 21.
.الإدارةوغيرها، وفق أحد  الممارسات، والتأكد من معالج ها ومتابعة ذلك مع القطاعات المعنية في 

ســــتفيدين، تفعيــــل اتفاقيــــة ظــــمان الخدمــــة الداخليــــة واليــــة التصــــعيد المعتمــــدة و لمعالجــــة الطلبــــات لكافــــة الخــــدمات المقدمــــة للم22.
.  الخدمات والقطاعات ذات العلاقةدارة جودة بالتنسيق مع إ

(. تواصل)خدمة المختلفة من خلال القنوات الالكترونيةالإدارة تقييم ومتابعة إفادات منسق  رعاية المستفيدين في قطاعات 23.

و خطـط وحمــلات متابعـة ودعـم تنفيـذ اسـتراتيلية الاتصــال المؤسسـ ي والخطـط والحمـلات الاتصـالية وأجنــدة الفعاليـات السـنوية24.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالإدارة، التسويق لبرام  ومشروعات 

فئـــات المســـ هدفة، بالسياســـات والضـــوابط والمعـــايير الخاصـــة بالاتصـــال المؤسســـ ي لمختلـــف الالإدارة بكافـــة متابعـــة التـــزام قطاعـــات 25.
.  ووظع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

فــي الإدارة ثــار حــول ومتابعــة ورصــد مــا يلــشدارة، المتابعــة لمنصــات النشــر التقليــدي والرقمــي ذات العلاقــة بقطاعــات التعلــيم التابعــة 26.
.وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات

الاتصال 
المؤسس ي مدير عام التعليم

1
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المهام 

والمسئوليات

نيـــة المخصصـــة التابعـــة لإدارة التعلـــيم العامـــة وغيرهـــا، عبـــر المنصـــة الإلكترو مـــن الإدارات المرفوعـــة اســـتقبال بلاغـــات الوقـــا ع والحـــواد  1.
.والشكاوى البلاغاتلاستقبال هذا النوع من 

والحـواد  وفـق التابعة لإدارة التعليم العامة وغيرها، حيال الوقا عالإدارات و المتخذة من /التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة2.
.الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة

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

.  إعداد تقارير دورية موجاة عن الوقا ع والحواد  والمخالفات الواردة، وعن نتائ  متابع ها، ورفعها لصاحب الصلاحية4.

ـــــة 5. ـــلات متابعـ ـــام بحمـــ ــ ــــية)القيـ ـــف ( تفتيشــ ـــــواطنالإدارات والأقســــــام والوحــــــدات التابعــــــة لإدارة التعلــــــيملمختلـــ ــــى مـ ـــــوف علــ القصــــــور ، للوقـ
زمــــة لصــــاحب واكتشـــاف حــــالات الإخــــلال بـــأداء الواجبــــات الوظيفيــــة أو التراقــــي فـــي إنلــــاز الأعمــــال، وتقــــديم التوصـــيات التصــــحيحية اللا 

.  الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في إدارة التعليم العامة والإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة

ع تقــارير دوريــة لضــمان الالتــزام بالسياســات والإجــراءات، ورفــ. التابعــة لهــاوالإدارات متابعــة ومراقبــة ســير العمــل فــي إدارة التعلــيم العامــة 6.
.لصاحب الصلاحية

.تشخيص مختلف التلاوزات والمخالفات والشكاوى وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها7.

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

عامـــة والميــــدان اقتـــراح الخطـــط والبــــرام  الوقائيـــة والحلــــول المناســـبة، والطــــرق العلاجيـــة للمخالفــــات وأوجـــه القصــــور فـــي إدارة التعلــــيم ال9.
.التربوي، ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

للمحاسـبة، الـديوان العـام)التواصل مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية فيما يخص الملاحظـات الرقابيـة الـواردة مـن الجهـات الرقابيـة 10.
والتعليمــات ، حــول تقــارير المراجعــة حســب اللــوائح(، والنيابــة العامــة، والجهــات المعنيــة الأخــرى (نااهــة)وهيئــة الرقابــة ومكافحــة الفســاد 

.المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

.وتعايا الرقابة الذاتية لدى موظف  إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتنمية 11.

قنيـة المعلومـات التحقق من تطبيـق معـايير وسياسـات وإجـراءات المراجعـة الداخليـة فـي ملـالات الرقابـة الماليـة والعمليـات الإداريـة وت12.
فـــي لداخليـــة التقـــارير اللازمـــة للمـــدير العـــام ولـــشدارة العامـــة للمراجعـــة اوتقـــديم ، العامـــةفـــي إدارة التعلـــيم وأمـــن المعلومـــات المعتمـــدة 

.الوزارة

.(الأصول الثابتة، ومحاسبة المعاملات، ومراجعة الحسابات الختامية)لمراجعة المالية تنفيذ الخطة السنوية ل13.

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

ـــنوية 15. ـــذ الخطـــــة الســ ـــات لمتنفيــ ـــات، البنيـــــة)راجعـــــة تقنيـــــة المعلومــ ـــات، التطبيقــ ــــوابط الداخليـــــة لتقنيـــــة المعلومــ التحتيـــــة لتقنيـــــة الضـ
.(المعلومات، أمن تقنية المعلومات

اجعــة الماليـــة عمليــات المر لتنفيــذ التنســيق مــع الإدارة العامــة للمراجعــة الداخليـــة فــي الــوزارة ومختلــف وحــدات إدارة التعلـــيم العامــة 16.
.ومراجعة العمليات الإدارية ومراجعة تقنية المعلومات وأمن المعلومات

ـــات إعـــــداد تقـــــارير دوريـــــة عـــــن نتـــــائ  المراجعـــــة الماليـــــة ومراجعـــــة العمليـــــات الإداريـــــة ومراجعـــــة تقنيـــــة المعلومـــــات وأمـــــن تقنيـــــة الم17. علومــ
.شدارة العامة للمراجعة الداخلية في الو زارة ولمدير عام التعليموتقديمها ل

.بما يلامنتائ  المراجعة المالية للمخاطر العالية لمدير عام التعليم والإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة، حسرفع 18.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي19.

.علوماتالمساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال في ملال تقنية المعلومات وتعايا مبادئ وسياسات تعايا أمن تقنية الم20.

ـــات ا21. ـــايا والمخالفـ ـــة، فـــــي ظــــوء تحليـــــل القضــ ـــائف التعليميـ ـــدى شـــــاغلي الوظــ ـــازة للرقابـــــة الذاتيـــــة لـ لـــــواردة، ورفعهـــــا اقتــــراح البـــــرام  المعـ
.لصاحب الصلاحية

  وفاعلية العمليات الإدارية مان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واكتمالهاو ضحماية الأموال والممتلكات العامة في إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة  والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها  
.مة  وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليههانتظوالمالية وكفايهها  والتقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة لإدارة التعليم العامة لتحقيد أهدافها بكفاية وبطريقة م

عمليتم تنظيمها كفرق 

المراجعة 
الداخلية مدير عام التعليم

1
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حة ورفعهـــا للمـــدير اقتـــراح الإظـــافات والتعـــديلات أو الإلغـــاء لتطـــوير الأنظمـــة واللـــوائح والقواعـــد التنفيذيـــة وفـــق مـــا تفتضـــيه المصـــل1.
.العام

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

.العامةنشر الوعي والثقافة القانونية في إدارة التعليم 3.

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

تأكــد مـــن اكتمـــال جميـــع القضـــايا والمخالفــات الإداريـــة فـــي إدارة التعلــيم العامـــة ووحـــداتها التنظيميــة المختلفـــة والمخالفـــات والدراســة 5.
.أوراقها والتحقيقات التي  تمب عل ها وشمولها لجميع الأطراف 

.قة ههاصادرة ذات العلاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليغ الجهات ذات العلاقة بنتائ  القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و 6.

 هـــا مـــن المـــدير إجـــراء التحقيقـــات الأوليـــة أو الاشـــتراك فـــي التحقيقـــات التـــي تكشـــف عنهـــا عمليـــات المراجعـــة الداخليـــة، وفيمـــا يحـــال إل7.
.العام أو ما تتلقاه من شكاوى 

.دراسة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم8.

.انونية والعقودالمسائل المتعلقة بالاستشارات القجميع في العامة تنفيذ المعايير الواجب اتباعها على مستوى إدارة التعليم 9.

.مع وحدة المخاطر والالتزامبالتنسيق العامة مبادرة ونشاط خاص بإدارة التعليم ةتقييم المخاطر القانونية لأي10.

.العامة وممتلكاتها ومنسوبيهاليمتقديم خدمات قانونية متميزة من خلال الاستشارات القانونية   ونشر الوعي والثقافة القانونية   وحماية الحقوق القانونية لإدارة التع

ظلمــات  وادعــاءات تقـديم الــرأي والمشـورة القانونيــة فيمـا يتعلــق بتفسـير الأنظمــة واللــوائح وجميـع مــا يحـال مــن مشـكلات وت11.
 لتوجيه المدير العام

 
.ومطالبات وفقا

.العامةالعمل على تنفيذ جميع الإجراءات القانونية المعتمدة من الوزارة في إدارة التعليم 12.

ن الناحيــة ودراســة القــرارات التــي تحــال إل هــا مــن الوحــدات الإداريــة المختلفــة قبــل صــدورها للتحقــق مــن ســلام ها مــمراجعــة 13.
.القانونية

الصـــفة تمثيـــل إدارة التعلـــيم العامـــة فيمـــا يرفـــع منهـــا أو عل هـــا مـــن قضـــايا أمـــام المحـــاكم العامـــة أو الإداريـــة أو الجهـــات ذات14.
المختلفـــة أو هـــا ودجات( بمشـــاركة الإدارات ذات الاختصـــاص فيمـــا يلـــام)القضـــائية والتحكيميـــة واللجـــان القضـــائية بأنواعهـــا 

. .والمحاماةتكليف من تراه للقيام بذلك من خلال التعاقد مع المكاتب الاستشارية 

ادئ فــي إدارة التعلــيم بحقــوق الإنســان التــي كفل هــا الشــريعة الإســلامية والأنظمــة المرعيــة فــي المملكــة ونشــر تلــك المبــالعنايــة 15.
ة بــذلك، مــع هيئـات وجمعيـات حقــوق الإنسـان فـي الــداخل وحضـور المـؤتمرات والنــدوات الداخليـة المتعلقـوالتعـاون العامـة 

.  العامةظمن اختصاص إدارة التعليم 

الشؤون 
القانونية مدير عام التعليم

1
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الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
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.تطبيق السياسات واللوائح والخطط والبرام  الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات1.

.التقيد بضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائ  الاختبارات2.

.والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية اللازمةنوات  التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترون لبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائ  3.

.المشاركة في مشاريع التقويم المستقبلية والحالية في إدارة التعليم العامة وتقديم مقترحات تطويرها للقطاعات ذات العلاقة في الوزارة4.

.التربوي الإشرافقسممعالتنسيقوةوالدولية،الوطنيةالتقويملبرام التربوي الميدانتهيئةخططتنفيذ5.

.الدراس يالفصلداخلالمعلماستخدمهاالتيوالتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقيامأدواتبنوكمنالاستفادةمتابعة6.

.التقويميةالبرام لتنفيذالعلاقةذاتوالقطاعاتوالتدريبالتعليمتقويمهيئةمعالتنسيق7.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإلىتهدفالتيالبرام وتطويردراسةفيالمشاركة8.

.المسرعينوثائقوإصدارالنتيلةوإخراجوتصحيحهاالعلاقةأصحابقبلمنعل هاالموافقالمعاييروفقالتسريعاختباراتتنفيذ9.

.الابتدائيةالمرحلةفيالمستمرالتقويمتطبيقمتابعة10.

.العامةالتعليمإدارةاختصاصظمنالتحصيليةالاختباراتتطبيقمتابعة11.

.تحسينهاعمليةفيوالإسهاموالمعرفية،المهاريةالجوانبفيالعامةالتعليمإدارةاختصاصظمنللطالبالتحصيليالأداءوإدارةوتقييمتحليل12.

.تطبيقهاتطويرمقترحاتتقديمعلىوالعملبالاختبارات،المتعلقةوالتعليماتواللوائحالأنظمةتطبيقمتابعة13.

.الصلاحيةلصاحباللازمةالتقاريروتقديموالمرحلة،والتخصصالمدارموفقالعامةالتعليمدارةلإ والدوليةالوطنيةالاختباراتنتائ تحليل14.

.تطبيقهاومتابعةوتقنينها،والتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالمقاييسلبناءالمعتمدةالتوصياتتقديمفيالمشاركة15.

مةلعاالإسهام في تنفيذ المقاييس اللازمة لتقويم الجوانب المعرفية و المهارية للطلاب في مدارس التعليم العام ضمن اختصاص إدارة التعليم ا

تقويم الأداء 
ي المعرفي والمهار  مدير عام التعليم

1
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الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
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القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي
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جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الوعي الفكري 

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

.  والوحدات التنظيمية التابعة لها ودراسة مسبباتها واقتراح الأساليب المناسبة لمعالج ها والتعامل معها،العامةالتعليم إدارة منسوب المخالفات والمهددات المرتبطة هها  لدى الفكرية وتحديد الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر 1.

.ذات العلاقةعتدال، في ظوء الخطة المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعاتالا الخطط والبرام  والمسابقات وحملات التوعية الفكرية الموجهة  للفئات المس هدفة، والرامية لتعايا المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية و تنفيذ 2.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، التعليم العامةبإداراتالالتزام بضوابط ومعايير ترشيح منسوب  أقسام الوعي الفكري 3.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري بالوزارة(نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرام ، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغيرها)التقيد بنماذج العمل 4.
ُ
.، الم

.يات المناسبةتوصرفع تقارير دورية لمدير عام التعليم أو الرفع الفوري عند الحاجة، في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة هها، وتقديم ال5.

.  وتعايا الفكر الوسط  لمواجهة الانحرافات الفكريةنشر تعايا الانتماء الوطني  والتوعية الفكرية و 6.

. وحدات إدارة التعليم العامةن في مختلف لموظفيلمع ادارة الموارد البشرية بشأن إطلاق برام  وحملات للتوعية الفكرية التعاون 7.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري، وإعداد التقارير والتوصيات حيالها، وتطبيق أطر الخطالالتزام 8.
ُ
.  لوقائية والعلاجية لتحقيق هذه المؤشراتط ابمؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري الم

مدير عام التعليم

1
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الاستثمار 
والشراكات

.ات القطاع الخاص وما في حكمها والقطاعات ذات العلاقةشرك تنفيذ الخطط المتعلقة بالاستثمار والتخصيص الخاصة بإدارة التعليم العامة والأنشطة التابعة لها، بالشراكة مع شركات تطوير التعليم و 1.

.التقيد بالتشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار والتخصيص ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة2.

.العامةحصر الأصول القابلة للاستثمار ظمن اختصاص إدارة التعليم 3.

.اج فعلي لهذه المشاريع في إدارة التعليم العامةحتيحصر مشاريع الصرف المس هدف تنفيذها عن طريق وفورات عوائد استثمار أصول إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة، والتأكد من وجود ا4.

.إعداد دراسات الجدوى والخطط الاستثمارية لأصول إدارة التعليم العامة القابلة للاستثمار  بالموائمة مع خطة الاستثمار بالوزارة5.

.ستثمارالا إعداد نطاق العمل والمواصفات والتكاليف التقديرية الخاصة بالمشاريع المراد الصرف عل ها من العوائد الاستثمارية، والرفع هها لوكالة6.

.راءات المعتمدة لذلكلإجإعداد محاظر اسناد استثمار أصول إدارة التعليم العامة ومحاظر إسناد مشاريع الصرف من عوائدها الاستثمارية، وفق الأنظمة والضوابط وا7.

.القنوات  ودعمهم بالبيانات والمعلومات المساعدة لهممنإعداد المحتوى التعريف  والترويجي للاستثمار لعرض وتسويق الفرص للمستثمرين ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة من خلال ملموعة متنوعة8.

.الواردة من المستثمرين، وفق المعايير والضوابط المعتمدة، والرفع هها  لوكالة الاستثمار( قصيرة وطويلة الأجل)دراسة الطلبات المحددة 9.

.التحقق من عدم وجود احتياج مؤقب للأصول المراد إسناد استثمارها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

.المملكة واستعراض نتائلهاداخل ، ومتابعة تنفيذ ذلك مع الشركاء والجهات تنفيذ الشراكاتواليات التقيد باستراتيلية 11.

.  إعداد ودراسة مسودات الاتفاقات ومذكرات التفاهم على مستوى إدارة التعليم العامة والتحقق من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة لها12.

.  رها أو تلديدها بالتعاون مع الجهة المعنيةمرامراجعة التقارير المقدمة من وحدات إدارة التعليم العامة المعنية بالاتفاقات والمذكرات مع الجهات الحكومية المحلية وتقويم جدوى است13.

.ض الأعمال إليهاالشراكة مع القطاع الخاص وإسناد بعرص تنويع مصادر التمويل بإدارة التعليم العامة وتحقيد الاستثمار الأمثل لأصولها بما يسهم في تحقيد الاستدامة والتنمية الشاملة وبحث ف

مدير عام التعليم

1
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مكتب 
التعليم الخاص

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

.  بالضوابط والسياسات الصادرة من وكالة التعليم الخاص في الجوانب المؤسسية غير التعليمية وبشروط الترخيصمدارم التعليم الخاص التزاممتابعة 2.

ات بشـــأنها وفـــق لائحـــة وفـــرض العقوةـــ، وتوثيقهـــا والرفـــع ههـــا للقطاعـــات ذات الاختصـــاص،مـــدارم التعلـــيم الخـــاص ظـــمن اختصـــاص إدارة التعلـــيم العامـــةعلـــى ( وغيـــرهمالطـــلاب، أوليـــاء الأمـــور،)اســـتقبال الملاحظـــات والشـــكاوى الـــواردة مـــن المســـتفيدين 3.
.  الجااءات والمخالفات المعتمدة لذلك

.، ورفعها للقطاعات ذات العلاقةفي مدارم التعليم الخاصاقتراح التحسينات اللازمة للأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة 4.

.  العامةتحديد الاحتياج من التعليم الخاص قبل الجامعي في إدارة التعليم 5.

.تنفيذ معايير الإعانة السنوية  والقسائم التعليمية وإعداد قوائم بمؤسسات التعليم الخاص المرخصة والرفع هها إلى قطاع الاختصاصمتابعة 6.

.العالميةالجودة في تقديم تعليم خاص يراعي معايير ( غير التعليمية)متابعة التزام مؤسسات القطاع الخاص التعليمية بمؤشرات الأداء المؤسسية 

مدير عام التعليم

1
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.مة، لتفعيل التواصل المجتمعي مع إدارة التعليم العامة بما يحقق أهداف الوزارة التنمويةلعادراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم برام  المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات إدارة التعليم ا1.

.إعداد خطة العمل التطوعي في إدارة التعليم العامة بالموائمة مع خطة العمل التطوعي للوزارة2.

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

.التقيد بآليات ونماذج وظوابط تطبيق الأنظمة المعمول هها في ملالي المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي4.

.التعليم العامةإدارة ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية في والجهات التنسيق مع القطاعات5.

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

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

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بإدارة التعليم العامة8.

.ملال الاختصاصفي تقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لإدارة التعليم العامة 9.

.لمجتمعد انشر ثقافة العمل التطوعي وتعايا قيم الانتماء الوطني والعمل الإنسان  والمسؤولية المجتمعية لدى منسوب  إدارة التعليم العامة وأفرا10.

.ام  التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلكلبر استقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسوب  إدارة التعليم العامة وغيرهم، للمشاركة في البرام  التطوعية الداخلية التي تنظمها وا11.

.تدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في ملال العمل التطوعي وتوج هها نحو أولويات وزارة التعليم12.

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

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

.إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في إدارة التعليم العامة15.

في ماال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي2030تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيد أهداف رؤية المملكة 

المسؤولية المجتمعية
والعمل التطوعي مدير عام التعليم

1
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.تطبيق الإطار المتكامل لإدارة المخاطر والفرص ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة1.

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

.والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابيةباللوائح متابعة التزام كافة وحدات إدارة التعليم العامة 3.

.بيئة الخارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غير المقصودالتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية في إدارة التعليم العامة، سواء الناجمة عن4.

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

، ومراقبة والإبلاغ عن هذه المخاطر  من تسكين مسؤولية المخاطر لدى الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم العامة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر 6.
 
.ممثلي المخاطر في هذه الوحدات التنظيميةقبل لديها دوريا

.يةلاحتحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها في إدارات التعليم، والرفع هها لصاحب الص7.

.ا لصاحب الصلاحيةالهتخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنائية عالية الأثر في إدارة التعليم العامة والرفع الفوري بنتائ  المتابعة والتوصيات حي8.

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

.لرفعها للجان والجهات الرقابية وفق التعليمات المنظمة لذلكف هاإعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في إدارة التعليم العامة ورفعها لإدارة المراجعة الداخلية 10.

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

بين المخاطر والفوائد ثها وأثرها حال وقوعها  والموازنةحدو تحديد وتقييم ومتابعة المخاطر والفرص التي قد تؤثر في تحقيد أهداف إدارة التعليم العامة  وتعريف أولويات المخاطر وإدارة احتمالية 
اقتراح آليات الاستفادة من ذلك في تحقيد أهداف إدارة التعليم .المحتملة و

المخاطر والالتزام مدير عام التعليم

1



44

المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 

الموارد البشرية 
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

وحدة دعم التميز المدرس ي
التعليمأداء 

الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



45

الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

التطوير والتحول 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

مـا يحقـق أهــداف إعـداد الخطـط التشـغيلية لإدارة التعلـيم العامـة وتطويرهـا ومراجع هـا وتقييمهـا بشـكل دوري، ومتابعـة تنفيـذها ب1.
.الوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى

.تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في إعداد خططها التشغيلية2.

.ات العلاقةدعم القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات، والرفع بالتقارير ذ3.

/ ذوي الإعاقـــة/ ل وريـــاض الأطفـــا/ المبـــان  المدرســـية / تـــدريس الصـــفوف الأوليـــة / الفصـــول /تحديـــد الطلـــب المســـتقبلي مـــن المقاعـــد4.
ــتمر وغيرهـــا، مـــن خـــلال تحليــــل الوظـــع الحـــالي واتلاهـــات نمـــو أعـــداد الطــــلاب وســـهولة التنقـــل ونســـب الت ــيم المسـ ســـرب وأيــــة التعلـ

.ذات العلاقةبالتنسيق القطاعات عوامل أخرى مساهمة 

فـــق الضـــوابط اقتـــراح احـــدا   المـــدارم أو ظـــمها أو نقلهـــا أو فصـــلها أو التـــدوير بـــين المبـــان  المدرســـية أو فصـــل المراحـــل الدراســـية و 5.
.ذات العلاقةوالقطاعات المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي بالوزارة 

.ةتحديد الاحتياج من المرافق التعليمية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق6.

.تنفيذ عمليات قيام الأداء المؤسس ي على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها7.

ة لهـــا وإنلازاتهـــا إعــداد تقـــارير دوريـــة عـــن نتـــائ  تحليـــل وتقيـــيم نتـــائ  قيـــام الأداء بـــإدارة التعلـــيم العامـــة والوحـــدات الإداريـــة التابعـــ8.
.ورفعها إلى القطاعات المعنية 

.العامةتقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات ظمن اختصاص إدارة التعليم 9.

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة10.

خــدمات الإلكترونيـــة اســتقبال شـــركات تطــوير للطلبـــات والاستفســارات والبلاغــات التقنيـــة الخاصــة بالتطبيقـــات والمتابعــة 11.
أو التبليـــغ عـــن طلبـــات المعلومـــات، طلبـــات الإمـــداد مـــن تقنيـــة المعلومـــات: الـــواردة مـــن المســـتفيدين وتصـــنيفها وحلهـــا وتشـــمل

.الأعطال الفنية

تطبيـق السياسـات التنسيق مع إدارة جودة الخدمات في متابعة تطبيق الشركات المعنيـة بتقـديم خـدمات تقنيـة المعلومـات ل12.
.والإجراءات التشغيلية لتقنية المعلومات

تقـدم ها للجهـات توفير البيانات والمعلومات الإحصائية وإعداد التقارير اللازمة عن أعمـال إدارة التعلـيم العامـة ونشـاطاتها و 13.
.المعنية بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي

علاقــــة إعـــداد خطـــة تنفيذيــــة شـــاملة لإدارة التحــــول علـــى مســــتوى إدارة التعلـــيم العامـــة والوحــــدات التابعـــة لهــــا وأصـــحاب ال14.
.المتأثرين ف ها، وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة/المعنيين

 لأفضـــل الممارســـات، بالتنســـيق مـــع القطاعـــا15.
 
ت ذات العلاقـــة إدارة المشـــاريع المؤسســـية ظـــمن اختصـــاص إدارة التعلـــيم وفقـــا

.والجهات الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك

تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة 16.

.تابعة لهاعلى الأمن السيبران ، ونشر الوعي والثقافة به في إدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية الالحفاظ 17.

ـــا التنســــيق مــــع الإدارة العامــــة للأمــــن الســـــيبران  والجهــــات والقطاعــــات ذات العلاقــــة خـــــارج وداخــــل إدارة التعلــــيم العامــــ18. ة بمــ
.يتعلق بالأمن السيبران  ظمن اختصاص إدارة التعليم

.تطبيق المواصفات والمعايير للتلهيزات والبرام  لحماية إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها19.

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

4

مدير عام التعليم

1
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المهام 

والمسئوليات

إدارة التطوير والتحول 

2

التخطيط

وتنفيذ  والفصول  المدارس ن مذوي الإعاقة وبرامج التعليم المستمر وبرامج العام التعليم قطاع احتياجات والمشاركة في تحديد ومراجعهها وتقييمها بشكل دوري  لإدارة التعليم العامة وتطويرها التشغيلية إعداد الخطط 
التعليميةالمعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم 

والمبادئ دراسة الوظع الراهن والتحديات والفرص واقتراح الأهداف المناسبة لتحقيق التوجهات، واتباع الإرشادات1.
عليم العامة والقوالب لإعداد الخطط التشغيلية بما يتناسب ويوافق التوجه العام المعتمد من قبل الوزارة لإدارة الت

.  والوحدات الإدارية التابعة لها

شاد والتوجيه توصيف الأهداف والأولويات التشغيلية لإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها وتقديم الإر 2.
.فيما يتعلق بذلك

فيذها بما يحقق إعداد الخطط التشغيلية لإدارة التعليم العامة وتطويرها ومراجع ها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تن3.
.أهداف الوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى

.يليةتقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في إعداد خططها التشغ4.

م العامة وقطاعاتها، التنسيق مع إدارة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات في إدارة التعلي5.
.والرفع بالتقارير ذات العلاقة

.قارير ذات العلاقةدعم القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات، والرفع بالت6.

ذوي / لأطفال ورياض ا/ المبان  المدرسية / تدريس الصفوف الأولية / الفصول /تحديد الطلب المستقبلي من المقاعد7.
قل ونسب التعليم المستمر وغيرها من خلال تحليل الوظع الحالي واتلاهات نمو أعداد الطلاب وسهولة التن/ الإعاقة

.العلاقةذات القطاعات مع التسرب وأية عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق 

سية وفق أو ظمها أو نقلها أو فصلها أو التدوير بين المبان  المدرسية أو فصل المراحل الدراالمدارم اقتراح احدا  8.
.الضوابط المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي بالوزارة والجهات ذات العلاقة

الهدف

ممدير عام التعلي

1

.إعادة تسمية المدارم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة/ اقتراح تسمية9.

.لاقةالاحتياج من المرافق التعليمية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العتحديد 10.

الوزارة بالتنسيق مع تأكيد صحة البيانات الوصفية والمكانية للمدارم والمرافق التعليمية والتوزيع الجغرافي لها في أنظمة11.
.القطاعات ذات العلاقة

اختصاص إدارة التعليم المشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمبان  والمدارم والمرافق التعليمية ظمن12.
.العامة

صاص إدارة التعليم الكثافة الطلابية المنخفضة والمرتفعة والمبان  المدرسية غير المستخدمة ظمن اختتحديد المدارم ذات 13.
.العلاقةالعامة واقتراح الحلول المناسبة لمعالج ها مع أصحاب 

.ت ذات العلاقةتنفيذ السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالقبول ظمن اختصاص إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعا14.

كافة فئات الطلاب تنفيذ السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالتحويل بين الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية و 15.
.والطالبات

.مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارم ظمن اختصاص إدارة التعليممتابعة 16.

اص إدارة التعليم ظمن اختص( الترحيل، وغيرها الترفيع، )الخطط التنفيذية الخاصة بالقبول ومنها على سبيل المثال إعداد 17.
العلاقةالعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

قياس 
الأداء المؤسس ي

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةي، قيام مستوى تحقق مؤشرات الأداء التشغيلية في ظوء الأهداف المؤسسية لإدارة التعليم باستخدام أطر وأساليب ونماذج قيام الأداء المؤسس 1.

.تنفيذ عمليات قيام الأداء المؤسس ي على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها2.

.التعليم وتقييم أسباب انحراف المؤشرات عن القيم المس هدفةإدارة التحليل الوصف  والبيان  لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات 3.

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

.المعنية هاتإعداد تقارير دورية عن نتائ  تحليل وتقييم الأداء بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها وإنلازاتها ورفعها إلى الج5.

.العامةتقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات ظمن اختصاص إدارة التعليم 6.

.اقتراح تصميم محتوى تقارير ولوحات قيام الأداء المؤسس ي ظمن اختصاص إدارة التعليم7.

.التعليم  ووحداتها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإدارة تشغيل النظام التقني لإدارة وقيام الأداء على مستوى 8.

.مع الأجهاة المعلوماتية والإحصائية المثيلة ظمن اختصاص إدارة التعليمالتعاون والتنسيق 9.

دعم القراراللازمة لياتقياس الأداء المؤسس ي لإدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها وفد أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوص

إدارة التطوير والتحول 

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تقنية المعلومات 

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة1.

ن تقنية المعلومات أو التبليغ عن الأعطال طلبات المعلومات، طلبات الإمداد م: تصنيفها وحلها وتشمل ن و متابعة استقبال شركات تطوير للطلبات والاستفسارات والبلاغات التقنية الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية الواردة من المستفيدي2.
الفنية

.لمعلوماتة امع إدارة جودة الخدمات في متابعة تطبيق الشركات المعنية بتقديم خدمات تقنية المعلومات لتطبيق السياسات والإجراءات التشغيلية لتقنيالتنسيق 3.

.لومات على مستوى إدارة التعليم العامةوالتعليم عن بعد والبنية التحتية التقنية المرتبطة بتقنية المعون التنسيق مع إدارة جودة الخدمات في متابعة كافة الموارد والأصول البشرية والتقنية بما ف ها الأنظمة والحلول وقنوات التعليم الالكتر4.

.ع الإدارة العامة للتحول الرقميق مالبيانات والمعلومات الإحصائية وإعداد التقارير اللازمة عن أعمال إدارة التعليم العامة ونشاطاتها وتقدم ها للجهات المعنية بالتنسيتوفير 5.

.  ة المعلومات بإدارة التعليم العامة و قطاعههاقنيضمان تقديم خدمات تقنية المعلومات بإدارة التعليم العامة وفد أفضل الممارسات والمعايير  وتقديم الدعم الفني للمستفيدين من خدمات ت

إدارة التطوير والتحول 

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المشاريع 
والتحول المؤسس ي 

المتــأثرين /ينإعــداد خطــة تنفيذيــة شــاملة لإدارة التحــول علــى مســتوى إدارة التعلــيم العامــة والوحــدات التابعــة لهــا وأصــحاب العلاقــة المعنيــ1.
.ف ها، وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة

تـــأثرين ف هــــا، الم/بنـــاء خطـــة التواصـــل لإدارة التحـــول علـــى مســـتوى إدارة التعلـــيم العامـــة والوحـــدات التابعـــة لهـــا وأصـــحاب العلاقـــة المعنيـــين2.
ســــتويات فــــي إدارة وتعريــــف أنشــــطة التواصــــل والتكامــــل المؤسســــ ي ف هــــا لــــدعم المــــوظفين والوحــــدات الإداريــــة المتــــأثرة بــــالتحول علــــى كافــــة الم

ق مـع الجهـات ذات في إنلاح جهود التحول ظمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسـيساندتهم ومالتعليم العامة 
.العلاقة

الوحـدات التابعـة التحليل الدوري للمخاطر والتحديات المرتبطة بالتحول والعوامل الأساسية لنلاحه على مستوى إدارة التعليم العامـة و 3.
.لها وأصحاب العلاقة المعنيين المتأثرين ف ها 

جميــع )أثر بــه تحديــد نطــاق التحــول المؤسســ ي المســ هدف لكــل مرحلــة ولكــل قطــاع ظــمن اختصــاص إدارة التعلــيم العامــة ولكــل معنــي أو متــ4.
 للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة(أصحاب العلاقة

 
 وفقا

 
.، وتحديثه دوريا

-buy)هم للتغييـــر تحديــد وتحليـــل أصـــحاب المصــلحة الرئيســـيين فـــي التحــول، وةنـــاء خطـــة لإدارة أصــحاب المصـــلحة الرئيســـيين وظــمان قبـــول5.
in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن نلاحه ،.

ــيم، الإجــــ)إعــــداد تحليــــل للفلــــوة لتحديــــد التغييــــرات المتوقعــــة علــــى المســــتويات المختلفــــة فــــي إدارة التعلــــيم العامــــة  6. راءات، الخــــدمات، التنظــ
ي ظـــوء تحليـــل الفلـــوة ، وتعريـــف التغييـــرات المســـ هدفة فـــي الأدوار والمهـــام الجديـــدة أو المحدثـــة فـــ(المـــوارد البشـــرية، التقنيـــة، البنيـــة التحتيـــة

.والتقييم الشامل

.تنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفيزية لشعلان عن قصص النلاح في إدارة التحول والاحتفاء هها وتكريم أصحاهها7.

مان فاعليـــة التواصـــل المســـتمر مـــع قيـــادات إدارة التعلـــيم لضـــمان تـــوفير الـــدعم الـــدائم مـــن قـــبلهم وتأكيـــد دورهـــم كــأـنموذج للتحـــوّل فـــي ظـــ8.
.التغيير وأثره

قيـــام أثـــر التحــــول التواصـــل بشـــكل دوري مـــع الجهـــات المتــــأثرة بـــالتحول علـــى المســـتويات التنظيميـــة والتقنيــــة المختلفـــة ههـــدف9.
.والتحسين المستمر للوظع الجديد

 وفقا لذلك10.
 
.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل على تطويرها دوريا

ـــاح إعـــــداد وتحـــــديث قاعـــــدة بيانـــــات للتعريـــــف بالـــــدروم المســـــتفادة مـــــن التحـــــول وتبن هـــــا والفوائـــــد المرجـــــوة منهـــــا وقصـــــص11. النلــ
.ومشارك ها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

، وقيــام ومراقبــة الأداء وإدارة)إدارة المشــاريع المؤسســية علــى مســتوى إدارة التعلــيم العامــة 12.
 
 وتنفيــذا

 
المخــاطر والتغيــر تخطيطــا

.وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة( على مستوى المشاريع

.وإعداد ميزانية المشاريع بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة/العمل على تقدير13.

ــيق مــــع ( RFP,RFI,RFQ)العمـــل علـــى تلهيــــز كراســـة الشــــروط والمواصـــفات وكراســــة طلـــب الحلــــول أو التســـعير للمشــــاريع 14. بالتنسـ
.القطاعات ذات العلاقة

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر15.

.مة لذلكالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التلارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللاز 16.

.  من المشروع والمراحل التي مر هها Lessons learnedتسجيل الدروم المستفادة 17.

.د الميزانية المخصصة لهادد وفي حدو لمحدعم عملية التحول المؤسس ي على المستوى التشغيلي والتقني لإدارة التعليم العامة  وإدارة  وتنفيذ المشاريع ضمن اختصاصها  في الوقت ا

إدارة التطوير والتحول 

2

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



51

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الموارد البشرية

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

.دارة التعليمالبشرية على مستوى إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية داخل إالموارد إعداد خطط 1.

.الاختصاصو الإشراف على تنفيذ ما يخصها حسب البشرية، إعداد الخطط التنفيذية لاستراتيلية الموارد 2.

.إعداد ومتابعة خطط التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم العامة3.

.أنشطة تخطيط الموارد البشرية  في إدارة التعليم العامةتنفيذ 4.

.سوة هاتنفيذ العمليات الإجرائية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة وتقديم كافة خدمات الموارد البشرية لمن5.

.تنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم العامة6.

.  تحديد الاحتياجات التطويرية والتدريبية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة7.

.اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتداههم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد معهم8.

لعلاقـــة، اتخـــاذ الإجـــراءات اللازمـــة نحـــو مســـتحقات المـــوظفين مـــن رواتـــب وعـــلاوات ومكافـــآت وغيرهـــا وفـــق اللـــوائح والأنظمـــة ذات ا9.
.واقتراح التحسينات المتعلقة بخطط صرف المكافآت

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة التعليم العامة10.

.الالتزام بسياسات وإجراءات تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة11.

ــــز 12. ـــاج الــــــى تحفيــ ـــات الوظيفيــــــة التــــــي تحتـــ ــــراح الفئـــ  ل ليــــــ( مــــــن الجيــــــدين والمميــــــزين وذوي الأداء المــــــنخفح ) اقتـ
 
ـــدة فــــــي وفقــــــا ات المعتمـــ

.تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارات المتعلقة بتحفيزهم

ثـل النقـل والإعـارة الخدمات الوظيفية لشاغلي الوظائف التعليميـة فـي إدارة التعلـيم العامـة والوحـدات التنظيميـة التابعـة متقديم 13.
ئحــة الوظــائف والتقاعــد والتكليــف والتوزيــع والإبعــاد وغيرهــا ومعالجــة مــا يلــام لهــم مــن العمليــات والمســتندات الخاصــة ههــا، وفــق لا 

.التعليمية والأنظمة ذات العلاقة

قيـــيم المشـــاركة مـــع القطاعـــات ذات العلاقـــة فـــي تحديـــد المواهـــب مـــن شـــاغلي الوظـــائف التعليميـــة مـــن خـــلال إطـــار عمـــل وإجـــراءات ت14.
.عادلة ودقيقة، وةناء  على معايير واضحة

.ها، ومتابعة تنفيذهاتطبيق سياسات ومعايير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم، و تحديد الاحتياجات التطويرية ل15.

.تنفيذ خطط إيفاد وابتعا  منسوب  إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة16.

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

.تفعيل الأنظمة الآلية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة التعليم العامة18.

.بهاالرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية في إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة وضمان تطبيد الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة 

23
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ـــداد 14. ســـــم شـــــؤون الخطـــــط التنفيذيـــــة لاســـــتراتيلية المـــــوارد البشـــــرية علـــــى مســـــتوى إدارة التعلـــــيم العامـــــة بالشـــــراكة والتكامـــــل مـــــع قإعــ
.المعلمين، ومتابعة تنفيذها

.إعداد ومراجعة وتقديم مسيرات الرواتب بالتنسيق مع قسم المالية والمشتريات15.

.م العامةدعم الموظفين في قضايا الموارد البشرية والعمل بمثابة نقطة اتصال مركاية لجميع الموظفين في إدارة التعلي16.

.إعداد خطط وةرام  تهيئة الموظف وتطوير بيئة العمل وتنفيذها على مستوى إدارة التعليم17.

تعايا برام  الولاء الوظيف  لتحفيز موظف  إدارة التعليم  لتحقيق رسال ها وأهدافها المعتمدة لها18.

.استقطاب وتفعيل برام  العروض والماايا لمنسوب  إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة19.

.تطوير بيئة العمل وتعايا تلرةة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء المسوحات اللازمة لذلك20.

.لعلاقةدعم ذوي الإعاقة من منسوب  إدارة التعليم والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية، بالتنسيق مع القطاعات ذات ا21.

ادل الخبـرات  وتشـجيع تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقويـة الصـلة بـين المـوظفين والإدارة العليـا عبـر نقـل ومشـاركة المعلومـات وتبـ22.
.الأفكار الجديدة والتغييرات الإيلابية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

(.م الأداءتشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقيي)تلق  تظلمات الموظفين وتلميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 23.

يق مـع القطاعـات التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفين من خلال قنـوات التواصـل الداخليـة بالتنسـ24.
.ذات العلاقة وتمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحد  التطورات والتوجهات التنظيمية 

.وفد الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بذلكي ظيفتخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة وتنفيذ عمليات الموارد البشرية لهم وتطويرهم ومتابعة تنفيذ دورة الأداء الو 

2

الموارد البشرية
خدمات 

الموارد البشرية 

2

.تنفيذ أنشطة تخطيط الموارد البشرية  في إدارة التعليم العامة1.

.سوة هاتنفيذ العمليات الإجرائية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة وتقديم كافة خدمات الموارد البشرية لمن2.

.  تنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم العامة3.

ـــف تحديـــــــد الاحتياجـــــــات التطويريــــــــة للمـــــــوارد البشـــــــرية فــــــــي إدارة التعلـــــــيم العامـــــــة بالاتلــــــــاه الإداري والاتلـــــــاه التخصصـــــــ ي4. ــ بمختلـــ
.  المستويات، والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرام  التدريبية

.اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتداههم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد معهم5.

علاقـــة، اتخـــاذ الإجـــراءات اللازمـــة نحـــو مســـتحقات المـــوظفين مـــن رواتـــب وعـــلاوات ومكافـــآت وغيرهـــا وفـــق اللـــوائح والأنظمـــة ذات ال6.
.واقتراح التحسينات المتعلقة بخطط صرف المكافآت

.دارة التعليمالبشرية على مستوى إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية داخل إالموارد إعداد خطط 7.

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة التعليم العامة8.

.الالتزام بسياسات وإجراءات تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة9.

ــــز 10. ـــاج الـــــى تحفيـ ـــات الوظيفيـــــة التـــــي تحتــ ــــراح الفئــ  ل ل( مـــــن الجيـــــدين والمميـــــزين وذوي الأداء المـــــنخفح ) اقتـ
 
ـــدة فـــــي وفقـــــا ـــات المعتمــ يــ

.تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارات المتعلقة بتحفيزهم

.ها، ومتابعة تنفيذهاتطبيق سياسات ومعاير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم، و تحديد الاحتياجات التطويرية ل11.

.تنفيذ خطط إيفاد وابتعا  منسوب  إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد خطط التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم العامة13.
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.  وارد البشرية وفد اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة على مستوى إدارة التعليم العامةالقيام باميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الم الهدف

المهام 

والمسئوليات

2
عمليات 

الموارد البشرية خدمات الموارد البشريةالموارد البشرية

3

.اتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتداههم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد معهم1.

.إعداد ومراجعة وتقديم مسيرات الرواتب بالتنسيق مع قسم المالية والمشتريات2.

.العلاقة، واقتراح التحسينات المتعلقة بخطط صرف المكافآتاتخاذ الإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها وفق اللوائح والأنظمة ذات3.

.تنفيذ إجراءات الرةط الوظيف  لجميع الكوادر الوظيفية4.

.اتخاذ الإجراءات اللازمة عند ان هاء خدمات الموظفين، وفي حالات كف اليد والفصل وكافة الحالات التأديبية5.

.استكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه للموارد البشرية بإدارة التعليم العامة6.

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليههابما العامة التعليمالبشرية على مستوى إدارة وتطوير الموارد تطبيد سياسات تخطيط 

.مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشريةوةالتنسيق مستوى إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية داخل إدارة التعليم الموارد البشرية على إعداد خطة 1.

.تنفيذ أنشطة تخطيط الموارد البشرية  في إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.الالتزام بسياسات وإجراءات تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة3.

.الموارد البشرية تطوير نماذج وةيانات للموارد البشرية واقتراح مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفاة 4.

.صاصختإعداد الخطط التنفيذية لاستراتيلية الموارد البشرية بالشراكة والتكامل مع قسم شؤون المعلمين، و الإشراف على تنفيذ ما يخصها حسب الا 5.

.إعداد تقارير سير العمل المتعلقة بالموارد البشرية وتقديم التوصيات للتحسين6.

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة7.

 ل ليات المعتمدة في تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارات المتعلقة بت( من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخفح ) اقتراح الفئات الوظيفية التي تحتاج الى تحفيز 8.
 
.حفيزهموفقا

.تطبيق سياسات ومعاير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم، و تحديد الاحتياجات التطويرية لها، ومتابعة تنفيذها9.

.  مع الجهات المنفذة للبرام  التدريبيةيق تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة بالاتلاه الإداري والاتلاه التخصص ي بمختلف المستويات، والتنس10.

.إعداد خطط التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم العامة11.

.تنفيذ خطط إيفاد وابتعا  منسوب  إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد خطة المسارات الوظيفية للوظائف الإدارية13.

.تنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم العامة14.

2

خدمات الموارد البشريةالموارد البشرية

3
تخطيط وتطوير
الموارد البشرية
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

شؤون المعلمين الموارد البشرية

.تنفيذ لائحة شاغلي الوظائف التعليمية1.

سـتندات الخاصـة ههـا، وفـق لائحـة ف والتوزيـع والإبعـاد وغيرهـا ومعالجـة مـا يلـام لهـم مـن العمليـات والمكليـالخدمات الوظيفيـة لشـاغلي الوظـائف التعليميـة فـي إدارة التعلـيم العامـة والوحـدات التنظيميـة التابعـة مثـل النقـل والإعـارة والتقاعـد والتتقديم 2.
.الوظائف التعليمية والأنظمة ذات العلاقة، بالتعاون مع قسم خدمات الموارد البشرية

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء لشاغلي الوظائف التعليمية ومعايرته بالتعاون مع الأقسام ذات العلاقة3.

.الحوافا التشجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية المميزين، بالتعاون مع قسم خدمات الموارد البشريةاقتراح 4.

.تنفيذ لوائح وسياسات ومعايير وظوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تنفيذ برام  الإيفاد والابتعا  لشاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

.والترقية الخاصة ههم والتشريعات الجديدة ذات العلاقةبالأداء التنسيق مع قسم خدمات الموارد البشرية للعمل على توعية شاغلي الوظائف التعليمية  فيما يتعلق 7.

.تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائلها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة8.

.  ت العلاقةذاالمشاركة مع قسم خدمات الموارد البشرية في تطبيق شروط شغل الوظائف التعليمية والشروط المهنية لرت هم بالتعاون مع الجهات والقطاعات9.

.، بالتنسيق مع قسم خدمات الموارد البشريةعلى المدارم التابعةتحليل الاحتياج من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى إدارة التعليم العامة وتوزيعهم 10.

.المشاركة مع قسم خدمات الموارد البشرية في تطبيق الآليات المعتمدة للترشيح والاختيار على الوظائف التعليمية11.

. على معايير واضحةناء  المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، وة12.

.  الذين يتمتعون بإمكانات عاليةفي المناصب العليا والمعلمينتنفيذ توصيات الإدارة العامة لشؤون المعلمين بالوزارة والمتعلقة برعاية شاغلي الوظائف التعليمية 13.

.لهمالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تعايا قدرات القيادة من خلال دراسة وتحديد الاحتياجات التدريبية وتنمية المواهب والعمل على تلبي ها 14.

.لموارد البشريةت اتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائف التعليمية بالاتلاه التخصص ي بمختلف المستويات، بالتعاون مع قسم خدما15.

.، ولتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي، بالتنسيق مع قسم خدمات الموارد البشرية.تنفيذ برام  لرفع معنويات شاغلي الوظائف التعليمية  وتعايا انتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية16.

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

ممدير عام التعلي

1
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اقبة انتظام دوام موظفي إدارة التعليم العامةمتابعة ومر الهدف

متابعة دوام 
الموظفين

.بذلكمتابعة ومراقبة انتظام دوام موظف  إدارة التعليم العامة، وإعداد التقارير الدورية 1.

.  تفعيل الأنظمة الآلية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة التعليم العامة2.

.   الصلاحيةإعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظف  إدارة التعليم، ورفعها لصاحب 3.

.تقديم المقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظف  إدارة التعليم العامة4.

2

الموارد البشرية ممدير عام التعلي

1

المهام 

والمسئوليات
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

ومنسوبيهامدير عام التعليم في الإشراف على أعمال الشؤون التعليمية في إدارة التعليم مساعدة

المساعد
للشؤون التعليمية

1

11الوحدات التنظيمية التابعة

.العمل على تحديد أهداف ومبادرات إدارة التعليم فيما يتعلق بالشؤون التعليمية والمتدرجة من أهداف الوزارة المعتمدة1.

.اتها والمس هدفات المعتمدةلععمليتي التعليم والتعلم في المدارم الواقعة ظمن نطاق إدارة التعليم، ههدف تحسين نوات  التعلم في ظوء سياسات الوزارة التعليمية وتطالإشراف على2.

.الاشراف على دعم وتمكين المدارم التابعة لإدارة التعليم للقيام برسال ها التربوية على الوجه المطلوب3.

.وأداء مديري مدارم التعليم العامالتعليمبإدارة التعليميةالإشراف على عملية التقويم الدوري لأداء القيادات في الشؤون 4.

.  لمهنيةة اتقديم الدعم اللازم لمنسوب  وحدات الشؤون التعليمية في إدارة التعليم، لتطبيق النماذج الإشرافية وأساليب القيادة المدرسية والتنمي5.

.بإدارة التعليم للمشرفين حول أداء المدارم وتطوير قياداتهاالقدرات والإدارة المدرسية أداء التعليم والطفولة المبكرة وتنمية أقسام /دارات إالتحقق من فاعلية الدعم الذي يقدمه مديرو 6.

.الإشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح والسياسات المعتمدة للوحدات التنظيمية المرتبطة به7.

.ظمان  وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوةين و ذوي الإعاقة وطلاب التعليم المستمر8.

.من خلال تنفيذ  السياسات والتشريعات اللازمة للحضانات  ورياض الأطفال  والصفوف الأولية( مرحلة الطفولة المبكرة)الإشراف على توفير خدمات تعليمية مميزة للأطفال 9.

.لاتخاذ القرار اللازم بشأنهاعام التعليم الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أداء وأنشطة وإنلازات الوحدات التنظيمية المرتبطة به، ورفعها إلى مدير 10.

*.العلاقةالمدرس ي في إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات على عمليات الاستعدادالإشراف 11.

.يتم تنفيذ هذه المهمة من خلال فريق عمل  يتبع لقطاع المساعد للشؤون التعليمية*

ممدير عام التعلي

1

3
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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ميةالمساعد للشؤون التعليمكتب 

مية المساعد للشؤون التعلي

مدير عام التعليم 

النشاط الطلاب 

التوجيه الطلاب 

التعليم المستمر

الحضانة

ذوي الإعاقةرياض الأطفال

الموهوةين

ةالشؤون الصحية المدرسي

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

الإدارة المدرسية

المتوسطة

الثانوية

الابتدائية

تنمية القدرات

الإشراف التربوي 

الطفولة المبكرة

وحدة دعم التميز المدرس ي

وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

أداء التعليم
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية ية المساعد للشؤون التعليم

2

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

.متابعة وإحالة توج هات المساعد حسب التخصص، داخل إدارة التعليم العامة وخارجها2.

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ظمن نطاق مكتب المساعد4.

.ةمهام المساعد الرسميةو ترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية المتصلة بضيوف المساعد 5.

.  ، إلخردةمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوج هات المساعد ونتائ  اجتماعاته وتلق  المكالمات الوا6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.اءة وفاعليةلأداء عمله بكفللمساعد للشؤون التعليمية توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

2الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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.  قدرة المدارس على تحقيد رسالهها على أكمل وجهوالمنهجيات وخدمات دعم التميز المدرس ي بما يعزز  والخططفاعلية واستدامة وجودة أداء العملية التعليمية وتنفيذ السياسات ضمان  الهدف

المهام 

والمسئوليات

11

.عليم العامةإدارة التظمن نطاق ات أداء التعليم والطفولة المبكرة وتنمية القدرات دار إعداد وتحديث  الخطة السنوية الشاملة لتقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في ظوء خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي المعدة من قبل إ1.

.وعها من خلال وظع اليات لتحسين الأداء بشكل استباقيوقالتقييم الاستباقي لجودة خدمات دعم التميز المدرس ي لضمان تقديم خدمات ذات جودة عالية، ورصد التحديات والمشكلات المحتمل حدوثها قبل2.

.قيام رظا المستفيدين من خدمات دعم التميز المدرس ي لتحسين جودة الخدمات التعليمية وظمان ملاءم ها لاحتياجاتهم3.

 لرظا المستت و تلق  التغذية الراجعة من المدارم المستفيدة حيال خدمات دعم التميز المدرس ي المنفذة من قبل مقدم  الخدمة، وتقييم وتحسين هذه الخدما4.
 
فيدينتقديم الإجراءات التصحيحية لتحسين جودتها تحقيقا

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
وحدة دعم التميز 

المدرس ي
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

أداء التعليم 

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.تحقيد جودة العملية التعليمية بكفاءة وفاعليةالمدارس و نواتج التعليم من خلال التقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات المتعلقة بتطوير الخدمات المقدمة في تحسين 

5

ــبات متابعـــة تنفيـــذ بـــرام  التوعيـــة والتثقيـــف ومكافحـــة الأميـــة بأشـــكالها وأنواعهـــا المختلفـــة والمســـاهمة  بشـــكل ف11. اعـــل فـــي المناسـ
.الخاصة بمحو الأمية والتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعتمدة

 للوائح والقواعد المنظمة لذلك( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)بقضايا الطلاب الرفع 12.
 
.وفقا

لجميـــع شـــرفين التعلـــيم، والمتطبيـــق ظـــوابط واليـــات تحديـــد الاحتياجـــات بلميـــع أنواعهـــا للتوجيـــه والنشـــاط الطلابـــ  بـــإدارات 13.
.التخصصات، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.طة غير الصفيةالمشاركة في اقتراح الجوائا الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنش14.

.  وعي الفكري في تنفيذ برام  تعايا الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع قسم الالمشاركة 15.

الأيــام الأولمبيــادات المحليــة والدوليــة و بــرام  مشــاركة الطــلاب فــي المناســبات و متابعــة تنفيــذ بــرام  تهيئــة الطلبــة للمنافســات و16.
.الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، ومتابعة مؤشرات أدائها

.طة غير الصفيةالمشاركة في اقتراح الجوائا الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنش17.

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة18.
 
.  التقيد بضوابط توزيع الجوائا على الطلاب المتفوقين دراسيا

ـــاق الأخلاقـــــي لعمــــل الموجـــــه الطلابـــــ  ومتابعــــة تفعيلـــــه فــــي 19. ـــام لرعايـــــة الســـــلوك والميثـ ـــار العـ التابعـــــة لإدارة ( المـــــدارم)تفعيــــل الإطــ
.التعليم

.المشاركة في إجراء الدراسات الميدانية الخاصة بما يخدم العملية التوج هية والاستفادة منها20.

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1

ـــداد1. ــــز /إعــ ـــم التميـ ـــدمات دعــ ـــديم خــ ـــذ خطـــــط تقــ ـــديث وتنفيــ ـــاص :المدرســـــ ي فـــــي ملـــــالاتتحــ درســـــية التعليميـــــة الفنيـــــة والإدارة المالاختصــ
ظـــمن وســـطة والثانويـــةوالمت( بمـــا ف هـــا الصــفوف الأوليـــة)لمـــدارم الابتدائيـــةلوالتعلـــيم المســتمر، الطلابـــ والنشـــاط والتوجيــه الطلابـــ  

ويميــة فــي هــذه التقومتابعــة تنفيــذ الإجــراءات مــع التركيــز علــى دعــم وتوجيــه المــدارم ذات الأداء المــنخفح،إدارة التعلــيم العامــة،نطــاق 
.اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتهاالمجالات، 

ات المعتمــدة لهــم فيمــا والمؤشــر ومعلم هــا  والثانويــةوالمتوســطة ( بمــا ف هــا الصــفوف الأوليــة)الابتدائيــة المــدارملمســاهمة فــي تطــوير أداء ا2.
.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/يتعلق بطرق 

اتـــــه ومصـــــادره دعــــم وتطـــــوير عمليـــــات التعلــــيم والـــــتعلم وأســـــالي ها المســــتخدمة داخـــــل الصـــــف الدراســــ ي أو عـــــن طريـــــق التعلــــيم الإلكترونـــــ  بقنو 3.
.المختلفة بناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأسالي ها، ههدف تحسين مستوى الطلاب

النشـــاط / ه الطلابـــ التوجيـــ/الإدارة المدرســـية /التخصصـــات الفنيـــة ) حصـــر احتياجـــات التطـــوير المهنـــي للمشـــرفين التربـــويين  فـــي ملـــال 4.
.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة( التعليم المستمر / الطلاب 

معـايير البيئــة المدرســية المسـاهمة فــي تطـوير البيئــات التعليميـة لتكــون بيئــة جاذبـة لتحقيــق أهـداف العمليــة التعليميــة، ومتابعـة تحقيــق5.
.  ظمن معايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

لين فــي ملــتمعهم مــن دعـم المعلمــين ورواد النشــاط لتمكيــنهم مــن الإســهام فـي تعايــا قــيم ونخصــية الطلبــة و تنميــة مهـاراتهم ليكونــوا فــاع6.
.خلال الأنشطة الطلابية

.  بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعايا مشاركة المدارم هها7.

معـايير البيئــة المدرســية المسـاهمة فــي تطـوير البيئــات التعليميـة لتكــون بيئــة جاذبـة لتحقيــق أهـداف العمليــة التعليميــة، ومتابعـة تحقيــق8.
.  ظمن معايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ملالاتـــه التعليميـــة متابعــة تنفيـــذ اللــوائح والسياســـات والمعـــايير والضــوابط والخطـــط والبـــرام  والخــدمات الخاصـــة بالتوجيـــه الطلابــ  ب9.
ـــات ـــا اســـــهم فـــــي تلبيـــــة حاجــ ـــا بمــ ــــتوياته الوقائيـــــة والإنمائيـــــة والعلاجيـــــة وتقويمهــ ــــية والمهنيـــــة، ومسـ ـــات والاجتماعيـــــة والنفسـ ـــلاب للفئــ الطــ

.المس هدفة المختلفة

.قةتطبيق الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات الخاصة للتوجيه  والنشاط الطلاب  بالتنسيق مع الجهات ذات العلا10.
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11

.الحكوميمدارس التعليم العام للأداء الوظيفي لمديري على عمليات التقويم الدوري الإشراف   و ضمان كفاءة العمليات الإدارية والتخطيطية التي تسهم في تعزيز قدرة المدارس في ماال الإدارة المدرسية؛ لتحقيد رسالهها على أكمل وجه

.  طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين ههااستقبال 1.

الأداء المـنخفح، ومتابعــة التركيـز علــى دعـم وتوجيـه المــدارم ذاتمــع التعلـيم العامـة، إدارة نطــاق ظـمن المســتمر التعلـيم مـدارمالمرحلـة، بمـا ف هــا المدرسـية لمــدارم فـي ملــال الإدارة تقـديم خــدمات دعـم التميــز المدرسـ ي تحـديث وتنفيــذ خطـط /إعـداد2.
.اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتهاالتقويمية في ملال الإدارة المدرسية، تنفيذ الإجراءات 

.  ظمن معايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةمعايير الإدارة المدرسية في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاذبة لتحقيق أهداف العملية التعليمية، ومتابعة تحقيق المساهمة 3.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةالمدرسية ظمن اختصاص المراحل في ملال الإدارة التربويين حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين 4.

.تقييم الأداء الوظيف  لمديري مدارم التعليم العام الحكوم  المرتبطين مباشرة بالمرحلة5.

ةالمرحلة الثانوي طةالمرحلة المتوس ئيةالابتداالمرحلة

3الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة 
المدرسية أداء التعليم 

3

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1



68

المهام 

والمسئوليات

الإشراف 
التربوي  أداء التعليم 

3

لتركيـز علـى دعـم وتوجيـه المـدارم نطـاق إدارة التعلـيم العامـة، مـع اظـمن والمتوسـطة والثانويـة ( بمـا ف هـا الصـفوف الأوليـة)للمـدارم الابتدائيـة الفنيـة، الاختصـاص التعليميـة ملـالاتفـي تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرسـ ي، /إعداد1.
.اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتهاالمجالات،في هذه التقويميةذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراءات 

.بما يخدم أهداف العملية التعليميةأساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها،/والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق ومعلم ها  والمتوسطة والثانوية( بما ف ها الصفوف الأولية)الابتدائية المدارمالمساهمة في تطوير أداء 2.

.تحسين مستوى الطلابناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأسالي ها، ههدفة بدعم وتطوير عمليات التعليم والتعلم وأسالي ها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكترون  بقنواته ومصادره المختلف3.

.بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعايا مشاركة المدارم هها4.

.  ايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةمعالمساهمة في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاذبة لتحقيق أهداف العملية التعليمية، ومتابعة تحقيق معايير البيئة المدرسية ظمن5.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتربويين وفق التخصص الفني، حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين 6.

.المشاركة في الإشراف على تنفيذ الاختبارات الوطنية والدولية7.

ي هــا وأثرهــا فــي التحصــيل الدراســ ي، واقتــراح المرتبطــة ههــا، وتقيــيم النتــائ  المصــاحبة لهــا وتقيــيم مســتوى تطبيقهــا ومــدى فاعل(  مصــادر الــتعلم)دراســة وتحليــل التقــارير الــواردة مــن  المــدارم المتعلقــة بلميــع عناصــر العمليــة التعليميــة، والتقنيــات التعليميــة 8.
.  بالتنسيق مع إدارة تقويم الإداء المعرفي والمهاري المواد الإثرائية والعلاجية والتحسينات لها

.مية الانتماء لمهنة التعليم والاعتزاز ههاوتنالمشاركة في التلارب التعليمية والبرام  التي تعمل على تحسين الأداء التعليمي للمعلم والنماذج الإشرافية لأنماط التعليم المختلفة 9.

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1

.الارتقاء بالعملية التعليمية والتعلمية بالمدرسة وتقويمها بما يضمن تطوير فاعلية الأداء التعليمي وفد اسس تعليمية سليمةالهدف
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التوجيه الطلابي

الإجراءات التقويمية اللاحقة ذنفيالتوجيه الطلاب  لمدارم المرحلة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تفي ملال تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي /إعداد1.
.لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

ة وتقويمها بما اسهم في تلبية حاجات الطلاب سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجيلنفتنفيذ اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرام  والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلاب  بملالاته التعليمية والاجتماعية وامتابعة 2.
.للفئات المس هدفة المختلفة

.التقيد بضوابط وشروط ترشيح المشرفين التربويين والموجهين الطلابيين في ملال توجيه الطلاب3.

.تطبيق الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات الخاصة للتوجيه الطلاب  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة4.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةحصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال التوجيه الطلاب ، 5.

 بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة6.
 
.  التقيد بضوابط توزيع الجوائا على الطلاب المتفوقين دراسيا

.التابعة لإدارة التعليم العامة ومتابعة تفعيله في المدارمتفعيل الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلاب  7.

.المشاركة في إجراء الدراسات الميدانية الخاصة بما يخدم العملية التوج هية والاستفادة منها8.

.المشاركة في تنفيذ برام  تعايا الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع قسم الوعي الفكري 9.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد الظواهر والقضايا الاجتماعية واقتراح البرام  المناسبة لها10.

.اقتراح برام  التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال التوجيه الطلاب 11.

 للوائح والقواعد المنظمة لذلك( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)الرفع بقضايا الطلاب 12.
 
.وفقا

افد النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للطالب .تحقيد التو

ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

ممدير عام التعلي

1
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النشاط الطلابي

وجيه المدارم ذات الأداء نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتظمن والمتوسطة والثانوية ( الأوليةف ها الصفوف بما )الابتدائية للمدارم تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في النشاط الطلاب  /إعداد1.
.المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

لتزام هها وفق مؤشرات أداء معتمدة، م الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس ي، ومراقبة الالعاتنفيذ اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط وةرام  وخطط الأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال امتابعة 2.
.ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

. ليكونوا فاعلين في ملتمعهم من خلال الأنشطة الطلابيةو تنمية مهاراتهمدعم المعلمين وروّاد النشاط لتمكينهم من الإسهام في تعايا قيم ونخصية الطلبة 3.

.....(.بيوت الطلبة، المراكا الكشفية، المراكا العلمية، المجمعات الرياظية )تطبيق الضوابط اللازمة لتحديد احتياج إدارة التعليم العامة من الأنشطة الطلابية ومنشآت النشاط 4.

.حصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال النشاط الطلاب  ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.مع القطاعات ذات العلاقةسيقالتقيد بضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في ملال النشاط الطلاب  ورواد النشاط، وظوابط إنهاء تكليفهم بالتن6.

.طويرية لهاالتمتابعة مؤشرات أداء برام  المدارم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم المقترحات 7.

.تطبيق ظوابط افتتاح وإغلاق منشئات ومرافق النشاط الطلاب   وأندية الحي ،والتقيد بضوابط تشغيلها8.

.حلية والعالمية والمعارض، ومتابعة مؤشرات أدائهاوالممتابعة تنفيذ برام  تهيئة الطلبة للمنافسات و الأولمبيادات المحلية والدولية و برام  مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية 9.

.طاعات ذات العلاقةالقمتابعة تنفيذ البرام  النوعية للكشف عن المواهب الرياظية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنمية قدراتهم بالتنسيق مع 10.

.التنسيق مع إدارة الاستثمار والشراكات لمتابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات في ملال الاختصاص11.

.ة وفق مؤشرات الأداء المعتمدةلاقمتابعة تنفيذ البرام  المعازة للمشاركة المجتمعية والأنشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشف  والرياض ي بالتنسيق مع القطاعات ذات الع12.

.الرفع بالتقارير الختامية للأنشطة غير الصفية الخاصة بإدارة التعليم العامة13.

 للوائح وال( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)بقضايا الطلاب الرفع ، و المشاركة في اقتراح الجوائا الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنشطة غير الصفية14.
 
.قواعد المنظمة لذلكوفقا

.كتشاف ميولهمبناء شخصية وقدرات الطلاب بما يسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم ويسهم في ا

ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

التعليم المستمر

ميههم المختلفة
ُ
.توفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المسههدفة لمحو ا

قة لتقديم خدمات الدعم وظمان ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحمع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح،إدارة التعليم العامة،، في ملال التعليم المستمر ظمن نطاق تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي/إعداد1.
جودتها

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق في ملال التعليم المستمر وفق المؤشرات المدارم ومعلم ها المساهمة في تطوير أداء 2.

.تنفيذ الايارات الموجهة للمشكلات ظمن ملال الاختصاص وفق الأنظمة المعتمدة3.

.تطبيق السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي4.

.متابعة تنفيذ الخطط والبرام  الشاملة للتعليم المستمر ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة  ووفق مؤشرات الأداء المعتمدة5.

.تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها بالتنسيق مع قسم النشاط الطلاب 6.

.التقيد بتطبيق الإجراءات والتعليمات اللازمة لتنفيذ برام  محو الأمية وتفعيل دورها7.

.ظمن اختصاص إدارة التعليم العامةحصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال التعليم المستمر 8.

.مةالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوزيع المخصصات المالية على برام  محو الأمية والتعلم مدى الحياة ظمن اختصاص إدارة التعليم العا9.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ ظوابط افتتاح وظم ونقل مدارم وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمع10.

.خاصة بالتعليم المستمر والتعلم مدى الحياةالعقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في ملال التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والمشاركة في الفعاليات والمؤتمرات11.

.ة والتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعتمدةميمتابعة تنفيذ برام  التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأ 12.

.مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برام  التعليم المستمرتابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات لمالتنسيق مع إدارة الاستثمار والشراكات 13.

.خدمات التعليم والتأهيل المناسب لهمم لمتابعة سير الطلاب في برام  التعليم المستمر ومحو الأمية بلميع المراحل التعليمية في التعليم العام وما بعده، لضمان استدامة تلق ه14.

.تطبيق إجراءات نظام الانتساب وفق مؤشرات الأداء المعتمدة15.

.متابعة تنفيذ البرام  التدريبية للفئات المس هدفة في مراكا الحي المتعلم ومدن التعلم16.

ية المساعد للشؤون التعليم

2

أداء التعليم 

3

ممدير عام التعلي

1



72

المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

الطفولة المبكرة

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.  طفال بكفاءة وفاعليةالأ مرحلتي الحضانة ورياض الأطفال من خلال تطبيد السياسات ذا ت العلاقة بالحضانات ورياض للتعليم في تحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي 

ات التقويمية اللاحقة ءرارياض الأطفال والحضانة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجلمدارم مرحلة تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي، /إعداد1.
.لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.ةأساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمي/والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق ومعلم ها  مرحلة رياض الأطفال والحضانةمدارم المساهمة في تطوير أداء 2.

.حسين مستوى الطلابناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأسالي ها، ههدف تة بدعم وتطوير عمليات التعليم والتعلم وأسالي ها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكترون  بقنواته ومصادره المختلف3.

.بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعايا مشاركة المدارم هها4.

.متابعة تطبيق ظوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تنفيذ الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال ورياض الأطفال فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوةين6.

.تحليل وتقييم نتائ  أداء حضانات الأطفال ورياض الأطفال ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها7.

.والمشاركة في اقتراح التحسينات المتعلقة هها( معلمة، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائف الخدمات المساندة)الأطفال والحضاناتالمتعلقة برياضتطبيق معايير وظوابط وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية 8.

.تابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات في ملال الاختصاصلمالتنسيق مع إدارة الاستثمار والشراكات 9.

.تمثيل إدارة التعليم العامة في المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في ملال الاختصاص10.

.ةما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقليو اقتراح تطوير المناهج في ملال الاختصاص 11.

.معالجة طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.تنفيذ  الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلاب  بالتنسيق مع قسم التوجيه الطلاب 13.

2

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الحضانة  الطفولة المبكرة

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين هها1.

فيذ الإجراءات الأداء المنخفح، ومتابعة تنات وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي، في ملال الحضانة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذتحديث /إعداد2.
.التقويمية اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.بما يخدم أهداف العملية التعليميةلهم، المساهمة في تطوير أداء الحضانات ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة 3.

.تنفيذ الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوةين4.

.متابعة تطبيق ظوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تحليل وتقييم نتائ  أداء حضانات الأطفال ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها6.

.ات المتعلقة ههاوالمشاركة في اقتراح التحسين( مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائف الخدمات المساندةحاظنة ، )تطبيق معايير وظوابط وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة ههذه المرحلة 7.

.التنسيق مع إدارة الاستثمار والشراكات لمتابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات في ملال الاختصاص8.

.تمثيل إدارة التعليم العامة في المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في ملال الاختصاص9.

.طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةمعالجة 10.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةالحضانة حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص 11.

.ههاالحضانة المرتبطين تقييم الأداء الوظيف  لمديري 12.

 والعمل على تنمية مواهبهم وقدراتهم وتهيئهه
ً
 وجسديا

ً
 ونفسيا

ً
 وتربويا

ً
افد مع أهدافم لتطبيد السياسات المتعلقة بالحضانات لرعاية الأطفال اجتماعيا .  المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةلتعلم بما يتو

ية المساعد للشؤون التعليم
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

رياض الأطفال  الطفولة المبكرة

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين هها1.

لاحقة لتقديم خدمات الدعم لة االأطفال ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويميرياض لمرحلة المدرس يوتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز تحديث /إعداد2.
.وظمان جودتها

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق مدارم رياض الأطفال ومعلم ها  المساهمة في تطوير أداء 3.

.متابعة تطبيق ظوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال4.

.تنفيذ  الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوةين5.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ ظوابط ومعايير فتح وإغلاق ودم  مدارم وفصول رياض الأطفال6.

.تنفيذ  الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلاب  بالتنسيق مع قسم التوجيه الطلاب 7.

.تحليل وتقييم نتائ  أداء رياض الأطفال ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها8.

.والمشاركة في اقتراح التحسينات المتعلقة هها( معلمة، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائف الخدمات المساندة)تطبيق معايير وظوابط وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة ههذه المرحلة 9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  لمتابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات في ملال الاختصاص10.

.تمثيل إدارة التعليم العامة في المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في ملال الاختصاص11.

.اقتراح تطوير المناهج  في ملال الاختصاص وةما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقلي12.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةرياض الأطفال حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص 13.

.ههارياض الأطفال المرتبطين تقييم الأداء الوظيف  لمديري مدارم 14.

.واللغوية عيةتطبيد السياسات المتعلقة برياض الأطفال لتحقيد النمو الشامل المتكامل للأطفال من جميع النواحي الجسمية والعقلية والنفسية والاجتما
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

تنمية القدرات

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

م خدمات الدعم اللاحقة لتقدينطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويميةللمدارم ظمن ( الموهوةين -ذوي الإعاقة )في ملالات المدرس ي وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز تحديث/إعداد1.
.وظمان جودتها

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/المساهمة في تطوير أداء مدارم الموهوةين  وذوي الإعاقة ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق 2.

. والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم من معلمين وصفوف ومدارمالإعاقة والموهوةين، التقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي 3.

.والموهوةينالإعاقة الخطط التشغيلية والبرام  والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب ذوي تنفيذ 4.

.تي تندرج تح ها والإسهام في عملية تحسينهاالتحليل وتقييم نتائ  أداء برام  ذوي الإعاقة والمدارم والمراكا والمعاهد التي تندرج تح ها، و أداء برام  الطلاب الموهوةين والمدارم5.

.اسات والضوابط والخطط والبرام  المعدة من قبل الوزارةلسيالرقابة على تنفيذ المراكا والمعاهد المختصة برعاية ذوي الإعاقة، والمدارم المختصة برعاية الموهوةين، ظمن اختصاص إدارة التعليم، ل6.

.حتياجات الطلاب ذوي الإعاقة ومتابعة توفيرها مع القطاعات والجهات ذات العلاقةع امدارم ومعاهد ومراكا ذوي الإعاقة بتطبيق مواصفات وشروط الأجهاة  والمعينات والمستلامات التعليمية والتقنيات المساعدة يما يتناسب متقيد متابعة 7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ مواصفات وظوابط تشغيل وافتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوةين8.

.للمشرف التربوي في ملال رعاية ذوي الإعاقة، والمشرف التربوي في ملال الموهوةين، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةحصر احتياجات التطوير المهني 9.

.ت العلاقةذاالمشاركة في تنفيذ الخطط والبرام  المشتركة في ملال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات10.

.تطبيق المعايير الفنية لاختيار موجهين صحيين ومشرفين فيما يتعلق بالشؤون الصحية المدرسية بالمدارم11.

.العمل على تحقيق مؤشرات الأداء لتقييم صحة الطلاب في المدارم12.

.وفاعليةفي التعليم العام بكفاءةالسلوك الصحي والبدني وتعزيز , قدراتهموالعمل على تنمية   (ذوي الإعاقة والموهوبين)التعليمية المقدمة للطلاب من خلال الارتقاء باودة الخدمات نواتج التعلم تحسين 

3

ية المساعد للشؤون التعليم
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ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ذوي الإعاقة  تنمية القدرات

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين هها1.

ات التقويمية اللاحقة نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراءللمدارم ظمن ( ذوي الإعاقة )وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي، في ملالات تحديث/إعداد2.
.لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/المساهمة في تطوير أداء مدارم ذوي الإعاقة ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق 3.

. وصفوف ومدارمين التقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الإعاقة، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم من معلم4.

.  تنفيذ الخطط التشغيلية والبرام  والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب ذوي الإعاقة5.

.تحليل وتقييم نتائ  أداء برام  ذوي الإعاقة والمدارم والمراكا والمعاهد التي تندرج تح ها والإسهام في عملية تحسينها6.

.ة من قبل الوزارةعدالرقابة على تنفيذ المراكا والمعاهد المختصة برعاية ذوي الإعاقة، ظمن اختصاص إدارة التعليم، للسياسات والضوابط والخطط والبرام  الم7.

.ا يتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي الإعاقةيممتابعة التقيد مدارم ومعاهد ومراكا ذوي الإعاقة بتطبيق مواصفات وشروط الأجهاة والمعينات والمستلامات التعليمية والتقنيات المساعدة8.

.التنسيق مع قسم النشاط الطلاب  لتنفيذ خطط النشاط لذوي الإعاقة 9.

.ةحصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال رعاية ذوي الإعاقة في إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق10.

.المناسبة لهم( والتأهيل)متابعة سير الطلاب ذوي الإعاقة في جميع المراحل التعليمية، لضمان استدامة تلق هم لخدمات التعليم 11.

.تحديد الخدمات في المدارم بما يتناسب مع احتياجات الفئة ويعاز قدراتهم ويحد من تقييد البيئة لهم12.

.متابعة سير برام  دم  الطلاب ذوي الإعاقة في مدارم التعليم العام التابعة لها13.

.المشاركة في تقديم مقترحات تطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب14.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةذوي الإعاقة حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص 15.

.ههاذوي الإعاقة المرتبطين تقييم الأداء الوظيف  لمديري مدارم 16.

.ضمان تقديم الخدمات التعليمية لذوي الإعاقة وفد منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصة

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي
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المهام 

والمسئوليات

الموهوبين تنمية القدرات

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين هها1.

ءات التقويمية اللاحقة نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخفح، ومتابعة تنفيذ الإجراللمدارم ظمن ( الموهوةين )وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي، في ملالات تحديث/إعداد2.
.لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.أساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية التعليمية/المساهمة في تطوير أداء مدارم الموهوةين  ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق 3.

.تنفيذ الايارات الموجهة للمشكلات ظمن ملال الاختصاص  وفق الأنظمة المعتمدة4.

. فوف ومدارموصالتقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوةين، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي هم من معلمين5.

.  تنفيذ الخطط التشغيلية والبرام  والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب الموهوةين6.

.تحليل وتقييم نتائ  أداء برام  الطلاب الموهوةين والمدارم التي تندرج تح ها والإسهام في عملية تحسينها7.

.وزارةالالرقابة على تنفيذ المدارم المختصة برعاية الموهوةين، ظمن اختصاص إدارة التعليم، للسياسات والضوابط والخطط والبرام  المعدة من قبل8.

.متابعة توفير متطلبات برام  الرعاية العلمية من الأجهاة والمستلامات بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة9.

.حصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال رعاية الموهوةين، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

.  المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ مواصفات وظوابط تشغيل وافتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوةين11.

.تطبيق المقاييس والبرام  الوطنية للكشف عن الموهوةين بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة12.

.التقيد بمعايير وظوابط الكشف عن الطلاب الموهوةين وتنفيذ الخطط المتعلقة13.

.والجهات ذات العلاقة " موهبة"هبة والإبداع لمو إقامة المعارض المختلفة للطلاب الموهوةين لعرض ابتكاراتهم واختراعاتهم وما تميزوا به بالتنسيق مع مؤسسة الملك عبد العايا ورجاله ل14.

.الإسهام في توعية الأسر والمجتمع بأهمية رعاية الموهوةين15.

.المشاركة في تقديم مقترحات  تطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب الموهوةين16.

.والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةالموهوةين حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص 17.

.ههاالموهوةين المرتبطين تقييم الأداء الوظيف  لمديري مدارم 18.

ميزة والشاملة للطلاب الموهوبين 
ُ
الارتقاء في تقديم الرعاية التعليمية الم

ية المساعد للشؤون التعليم
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المهام 

والمسئوليات

الشؤون 
الصحية المدرسية  تنمية القدرات

3

.قةمن ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقع متابعة تطبيق وتحقيق معايير البيئة الصحية المدرسية الآمنة ومؤشرات الأداء لتقييم صحة الطلاب في المدارم على مستوى المدارم التي ت1.

.ت العلاقةذاالمشاركة في تنفيذ الخطط والبرام  المشتركة في ملال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات2.

.التنسيق مع الجهات المختصة لتنفيذ برام  تدريبية في ملال الصحة المدرسية  للمرنحين للعمل كموجهين صحين3.

.تنفيذ البرام  التوعوية الصحية الخاصة بتحسين البيئة المدرسية والرفع من الوعي الصحي لمنسوة ها4.

.العمل على معالجة المشكلات البيئية والصحية المتعلقة بالمدارم بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة5.

.تعايا التربية الصحية وتنفيذ البرام  الصحية المدرسية بالتنسيق مع الأقسام المعنية في إدارة التعليم العامة6.

.قةلعلامتابعة تطبيق المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصحيين فيما يتعلق بالشؤون الصحية المدرسية بالمدارم، بالتنسيق مع القطاعات ذات ا7.

.متابعة تطبيق ظوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية8.

.من الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةوالأ التنسيق مع قسم المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لمتابعة تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في ملال الإسعافات الأولية 9.

.تعزيز السلوك الصحي والبدني للماتمع المدرس ي في ضوء استراتياية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية

ية المساعد للشؤون التعليم
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.التعليم  ومتابعة تنفيذ خطهها التشغيلية ومبادراتها  في ضوء المسههدفات المعتمدة لهوالمشتريات إدارة التعليم في الإشراف على أعمال الشؤون المالية ( عام)مساعدة مدير 

المساعد
للخدمات

354الوحدات التنظيمية التابعة

.، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، وفق قواعد وتعليمات الميزانية.الإشراف على إعداد الميزانية السنوية المناسبة لتنفيذ أهداف إدارة التعليم ومبادراتها وإدراجها ظمن الخطة التشغيلية لشدارة1.

للمستحقين من الطلاب وفق السياسات والإجراءات المنظمة لذلكناتالإشراف على عمليات توفير الموارد المالية لإدارة التعليم والوحدات التابعة لها حسب الاختصاص، وتنفيذ اجراءات صرف المكافآت والإعا2.

.ة التعليم، وخدمات الاتصالات بالمبان  وخلافها التي تقع من ظمن صلاحيات إدار لاتالإشراف على تأمين الشركات المسند إل ها تنفيذ خدمات إدارة التعليم لاحتياج الإدارة من المواد والمعدات والأجهاة والخدمات والمواص3.

.توفير احتياجاتها المختلفة مما يمكنها في القيام برسال ها التربوية على الوجه المطلوبالمدارم في الإشراف على دعم 4.

.التعليمنظمة والتعليمات ذات الصلة بالمالية والمشتريات في إدارةالأ الاشراف على تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق والميزانية، وظمان تطبيق5.

المتعلقة هها والتحقق من الالتزام هها بعد اعتمادها ((SLAواتفاقات ظمان مستوى الخدمة( النقل المدرس ي، المبان ، التلهيزات المدرسية، التغذية المدرسية، تقنية المعلومات وغيرها)الاشراف على جودة الخدمات المسندة لطرف ثالث 6.

.الاشراف على ظمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في حالات الكوار  والأزمات في إدارة التعليم7.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة الوحدات التنظيمية المرتبطة به، ورفعها إلى مدير التعليم8.

ممدير عام التعلي
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 



84 254الوحدات التنظيمية التابعة

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الوثائق و الاتصالات الإدارية 

مراقبة المخاون 

النقل والخدمات 

الرقابة المالية 

جودة الخدمات 

الأمن والسلامة والمرافقمكتب المساعد للخدمات 

الخدمات المشتركة 

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات

المساعد للخدمات 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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المساعد للخدمات   

2
مكتب المساعد 

للخدمات

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.ةلأداء عمله بكفاءة وفاعليللمساعد للخدمات توفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

.متابعة وإحالة توج هات المساعد حسب التخصص، داخل إدارة التعليم العامة وخارجها2.

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ظمن نطاق مكتب المساعد4.

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

.، إلخردةمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوج هات المساعد ونتائ  اجتماعاته وتلق  المكالمات الوا6.
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الأمن والسلامة 
افد والمر المساعد للخدمات   

2

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

ات والتعـافي منهـا  تنفيذ الخطط الخاصـة بالأزمـات والكـوار  والحـالات الطارئـة المعتمـدة وظـمان اسـتمرارية الأعمـال فـي حـالات الكـوار  والأزمـ2.
.والحالات الطارئة واختبارها بشكل دوري

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

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

ة آت التعليميـة المدرسـيمتابعة تنفيذ الخطط السنوية للطوارئ والأمن والسلامة لعمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء والإنقاذ الدورية فـي المنشـ5.
.التابعة لإدارة التعليم العامة والتي تشرف عل ها

يميــــة والإداريــــة،  متابعــــة تطبيــــق المعــــايير واللــــوائح التــــي تحــــدد شــــروط وقواعــــد الأمــــن والســــلامة الواجــــب توافرهــــا فــــي المــــدارم والمرافــــق التعل6.
طــط والمشـــاريع والسياســات العامــة للــدفاع المــدن ، ومـــواد النظــام فيمــا يخــص تـــوفير وتنفيــذ متطلبــات الوقايــة والحمايـــة مــن الحريــق ، والخ

.  جهات ذات العلاقةاللازمة لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة للتحقق من مدى الجاهاية تمهيدا للرفع هها لل

عــــدات الخاصــــة تحديـــد ومتابعــــة تــــوفير احتيــــاج المنشــــآت التعليميــــة والإداريــــة التابعــــة لإدارة التعلــــيم العامــــة مــــن أدوات الأمــــن والســــلامة والم7.
ــيانة أجــــرام الإنــــذار و المصــــاعد، و كـــاـميرات المراقبــــة الأمنيــــة للمبــــان ) ين وتنفيــــذ وحــــرام الأمــــن والعمــــال والمســــتخدم( طفايــــات الحريــــق وصــ

.خطط السلامة في حالة الطوارئ 

اتخـــاذ الإجـــراءات الـــوطني للأرصـــاد عـــن المتغيـــرات المناخيـــة، وتلقـــ  البلاغـــات و المركـــا اســـتقبال المعلومـــات الـــواردة لإدارة التعلـــيم العامـــة مـــن 8.
علـى مـدار السـاعة، ( لا سـمح الله)المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحدا  التي تحصل في المنشآت التعليمية المدرسية في حالات الكـوار  

.  وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها

  والكــوار  الاســتعداد والمشــاركة فــي حــالات الطــوارئ والتنســيق الــدائم مــع الإدارات الأخــرى داخــل إدارة التعلــيم العامــة فيمــا يخــص الحــواد9.
التابعـة لإدارة التعلـيم الطبيعية التي قد تحد  لا سمح الله وتنفيذ خطة التعامل معها لضمان المحافظـة علـى المنشـآت التعليميـة المدرسـية

.  العامة والتي تشرف عل ها وما تحتويها من أجهاة ومعدات

لمعتمــدة ، ولجــان تشــكيل ومتابعــة تــدريب فــرق إدارة الأزمــات والحــالات الطارئــة وتحديــد الواجبــات والمســئوليات المناطــة ههــا حســب الآليــات ا10.
آت التعليميـــة الطـــوارئ وتحديـــد مهامهـــا بالتنســـيق مـــع الجهـــات ذات العلاقـــة، وفـــرق العمـــل المؤهلـــة المشـــكلة فـــي كـــل مرفـــق تعليمـــي مـــن المنشـــ

.العامة المدرسية التابعة لإدارة التعليم 

ذار المبكـــر فـــي تطبيـــق وتحـــديث أنظمـــة متكاملـــة فـــي ملـــالات الطـــوارئ والأمـــن والســـلامة وفـــق المعـــايير الدوليـــة، وأجهـــاة الإنـــمتابعـــة 11.
لــــالات الطــــوارئ المبــــان  المدرســــية  ومتابعــــة تأمينهــــا والتــــدريب علــــى اســــتخدامها و نشــــر الــــوعي والتثقيــــف وإقامــــة المســــابقات فــــي م

، (الات الخطــرةوالأمـن والســلامة مــن خــلال تـدريب المعلمــين والمعلمــات والطــلاب والطالبـات علــى الســلامة وكيفيــة التعامـل مــع الحــ
. المختصةوالتنسيق لتنفيذ ذلك مع الجهات 

.متابعة الخطط التنفيذية للاستراتيليات الوطنية للكوار  والأزمات المتعلقة بإدارة التعليم12.

ئ والأمــن والســلامة متابعــة أداء الشــركات فــي تــوفير اللوحــات الإرشــادية و الاسترشــادية والمنشــورات والكتيبــات فــي ملــالات الطــوار 13.
. للمبان  المدرسية

.رة التعليم العامةالتأكد من تطبيق الشركات المنفذة لأسس السلامة في كافة أعمال المبان  التعليمية والإدارية التابعة لإدا14.

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

ـــــود اســــــتكمال إجـــــــراءات اســـــــتئلار المبـــــــان  للمـــــــدارم والمبـــــــان  الإداريـــــــة وإظـــــــافة الغـــــــرف وإخـــــــلاء المبـــــــان  المســـــــتأجرة وتلديـــــــ16. د عقــ
.الاستئلار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

افــق إدارة التعلـــيم المشــاركة مــع الشــركات المنفــذة فــي دراســة مــا يطــرأ مـــن مشــاكل واستفســارات علــى المشــاريع تحــب التنفيــذ فــي مر 17.
مــع القطاعــات ذات العامــة و اقتــراح الحلــول المناســبة لهــا فــي نطــاق العقــد و المشــاركة فــي اللجــان المشــكلة لهــذا الغــرض، بالتنســيق

.  العلاقة

.والاظافاتمع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدا   والنها   لعمليات الصيانة والترميم والتأهيلالمشاركة 18.

ــيق مــــع إعـــداد مشـــروع الميزانيـــة الســــنوية للصـــيانة والتـــرميم والتأهيــــل والاظـــافات للمرافـــق الإداريـــة لإدارة التعلــــيم العا19. مـــة بالتنسـ
.القطاعات ذات العلاقة

الأصـول غيـر الماليـة ) ة إعداد ميزانية المشاريع الإنشائية الخاصة بالمرافق الإدارية لإدارة التعليم العامـة بمـا ف هـا البنـود الرأسـمالي20.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( 

.  ات العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذلها دراسة وظع المبان  المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم حاجة إدارة التعليم العامة 21.

افد التعليمية والإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر لكافة منسوبيها وتطبيد أنظمة سلامة ذات والسلامة  تحقيد متطلبات الأمن  ةكفاءة عالية وفد  متطلبات معايير الجودة الشاملفي المدارس والمر
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جودة الخدمات

جــودة هــذه بمعــايير (يــة المعلومــات وغيرهــاالنقــل المدرســ ي والمبــان  وصــيانة المبــان  والتلهيــزات المدرســية وتقن: مثــل)ة شــركات تطــوير أو شــركات القطــاع الخــاص ومــا فــي حكمهــا مــن المقــاولين التــي اســند إل هــا تنفيــذ خــدمات إدارة التعلــيم العامــة وقطاعاتهــا التابعــالتحقــق مــن التــزام 1.
.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةالخدمات،

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

ت اسـند إل هـا تنفيـذ خــدماوالعقـود المعتمـدة ومخرجاتهـا ذات العلاقــة مـع شـركات تطـوير أو شــركات القطـاع الخـاص ومـا فــي حكمهـا مـن المقـاولين التــي( الداخليــة)واتفاقـات مسـتوى التشـغيل ( الخارجيــة)التأكـد مـن مـدى التــزام جميـع أصـحاب العلاقـة فــي اتفاقـات مسـتوى الخدمـة 3.
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والتلهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)إدارة التعليم العامة 

سند إل ها خدمات إدارة التعليم العامةامع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في إدارة التعليم العامة وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع(OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 4.
ُ
.لشركات الم

.ا مؤشرات الجودة المعرفة لهاف هالمتابعة الدورية لمشاريع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما ف ها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية بما 5.

. إعداد التقارير الدورية الناتلة عن عمليات الرصد والمتابعة والقيام المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة6.

رةـة المسـتفيد مـن الخـدمات وتعريـف تنسيق مع الجهات ذات العلاقة، من خلال إعداد الاستطلاعات، وتحليل نتائ  قيـام مؤشـرات تلبالقيام رظا وتلرةة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي اسند إل ها تنفيذ خدمات  إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة 7.
.ب الصلاحيةصاحمواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجاة عنها وعن نتائ  متابع ها، ورفعها ل

(.من ناحية الجودة والتكلفة ووقب التسليم والمخاطر)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسين 8.

.وإجراء اللازم حيالها( وتقنية المعلومات وغيرهاوالتلهيزات المدرسيةالنقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  : مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي اسند تنفيذها لشركات 9.

.العامةنشر الوعي بأهمية تلرةة العميل ورظا المستفيد من الخدمات المقدمة من إدارة التعليم 10.

.الالتزام بتطبيق حوكمة تلرةة المستفيد واليات قياسها المعتمدة11.

.بالتنسيق مع قطاعات إدارة التعليم العامة ذات العلاقةم، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ظوء نتائ  تحليل تلرةة المستفيدين وقيام رظاه12.

.جودة الخدمات بالوزارةاقتراح لوحات معلوماتية لمؤشرات تلرةة المستفيدين لخدمات إدارة التعليم العامة المتنوعة، والرفع هها لشدارة العامة لمراقبة13.

.المشاركة في اقتراح البرام  المعازة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ظوء تحليل تلارب المستفيدين منها14.

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين   ومر ات متابعة تطبيد معايير ومواصفات كافة الخدمات  في إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة التي يسند تنفيذها إلى شركات تطوير أو شرك 
.وقياس تاربة ورضا المستفيدين منها 

المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1



91

المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
إدارات –المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

الأداء المعرفي والمهاري تقويم 
الوعي الفكري 

الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية

مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
وحدة دعم التميز المدرس ي

التعليمأداء 
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الخدمات المشتركة

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

.تدقيق كافة أنواع الصرف والتأكد من مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات المالية1.

 لأساليب الشراء المتاحة والخطط المتعلقة2.
 
.ههاتنفيذ عمليات تأمين الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

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

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

.  إعداد مشروع الميزانية لإدارة التعليم العامة بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة5.

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

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تلاوز الميزانية7.

الصـلة ذات عليمـات القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية لإدارة التعلـيم العامـة، وظـمان تطبيـق الأنظمـة والت8.
.هها

د أقسام الميزانية و المالية والمشتريات والمستودعات ومراقبـة المخـاون فـي إدارة التعلـي9. م بالضـوابط والتعليمـات متابعة تقيُّ
.المالية المعتمدة

.تفعيل نظام المعلومات المالية والمحاسبية وتقاريرها واعتمادها10.

ائـم وفـق المخطـط لـه، مراقبة الميزانية التشغيلية لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود إدارة التعليم العامة بشكل د11.
.قات النقديةوتعديل المخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيلة التغيرات في التدف

ـــداد 12.  لنظـــــام المنافســـــاتإعــ
 
ـــتريات وتنفيـــــذ عمليـــــات وطلبـــــات تقـــــديم المنافســـــات أو طلبـــــات تقـــــديم عـــــروض الأســـــعار وفقـــــا والمشــ
.الحكومية ولائحته التنفيذية، والتنسيق مع الجهات المعنية في تحديد الشروط والمواصفات

.تحديد احتياجات النقل والتموين ومتابعة توفيرها على مستوى إدارة التعليم العامة13.

.14 
 
 وخارجيا

 
.إدارة المراسلات الواردة والصادرة لإدارة التعليم العامة داخليا

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات15.

.توفير خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والدخول عل ها16.

.توفير كافة خدمات ووسائل النقل لإدارة التعليم العامة17.

.تنفيذ ومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف والاستبعاد والرجيع18.

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

لعامة م اتحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيد  وإدارة عمليات ميزانية إدارة التعلي

43

المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الخدمات المشتركة

3

المالية والمشتريات 

لاقـة، ويشـمل مراجعة أوامر الصـرف وأوامـر الـدفع للمطالبـات الماليـة المقدمـة بعـد التأكـد مـن مطابق هـا للأنظمـة والتعليمـات ذات الع/ إعداد1.
.ذلك المطالبات الخاصة بالموظفين أو الموردين أو الأفراد الخارجيين

تكمال كافـــة ، والتحقـــق مـــن اســـ(تشـــمل عقـــود المشـــاريع بكافـــة أنواعهـــا)مراجعـــة المطالبـــات الماليـــة المقدمـــة مـــن المـــوردين لكافـــة أنـــواع العقـــود 2.
نظاميـــة التســـليم لعقـــود التوريـــد وغيرهـــا مـــن المســـوغات ال/مســـوغات الصـــرف مـــن شـــهادات الإنلـــاز لعقـــود الخـــدمات أو مســـتندات الاســـتلام

.وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف المطالبات

.متابعة صرف الأموال للجهات التي تقوم بتوفير الإيلارات لإدارة التعليم العامة ومبان  المدارم3.

تر والســـجلات القيـــام بكافـــة الأعمـــال المحاســـبية مـــن ارتباطـــات وتـــدقيق وصـــرف مســـتحقات وصـــرف الســـلف وتســـديدها والتســـجيل فـــي الـــدفا4.
.حسب الأنظمة والتعليمات

.إيداع المبالغ في حسابات المستفيدين5.

.إدارة الحسابات البنكية6.

.متابعة الإيرادات وقيدها وتحصيلها7.

.الإشراف على تطبيق ظوابط ولوائح الصناديق المدرسية والتعليمية8.

لاب مـــدارم تحفـــيظ طـــلاب القـــرى النائيـــة ، أبنـــاء المعلمـــين المتـــوفين ، طـــ) تقـــديم المكافـــآت والتعويضـــات والإعانـــات للطـــلاب علـــى ســـبيل المثـــال9.
(.وم النقل اعانات النقل، والإعفاء من رس، المستمرللتعليم القران الكريم ، طلاب ذوي الإعاقة، المغتربين ، المكافآت التشجيعية 

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

.تنفيذ الأنظمة والتعليمات المالية ومتابعة العمليات المالية الخاصة بإدارة التعليم العامة والإدارات التابعة لها11.

عــــدم تلــــاوز متابعــــة حركــــة مخصصــــات بنــــود الميزانيــــة المعتمــــدة لإدارة التعلــــيم العامــــة مــــع ملاحظــــة التحقــــق مــــن ســــلامة التصــــرفات الماليــــة و 12.
.المخصصات المالية لشدارة

.تسوية كافة الحسابات والعهد الخاصة بالإيلارات13.

. إعداد قوائم مالية ملمعة لشنفاق على الإيلارات في إدارة التعليم14.

.  م تقنية المعلوماتفي تنفيذها للأنظمة والتعليمات المالية، بالتنسيق مع قسللمدارمالعمليات ظمان فاعلية الأنظمة المالية والدعم 15.

راء النظاميـة، وةمـا تلبية الاحتياج لإدارة التعليم العامة من الأعمال والمنتلات والخدمات وتأمينهـا مـن قبـل المقـاولين وفـق أسـاليب الشـظمان 16.
.يتفق مع الالتزامات التعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام في إدارة التعليم العامة

.إدارة عملية الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة17.

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

عنـــــد تنفيـــــذها، تنفيـــــذ كافـــــة الاجـــــراءات والعمليـــــات ذات الصـــــلة بالمشـــــتريات بكافـــــة أنواعهـــــا وظـــــمان الالتـــــزام بالأنظمـــــة واللـــــوائح والتعليمـــــات19.
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة

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

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

.العقودالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما تتطلبه بنود الميزانية لتضمينه في22.

 له، واستكمال الإجراءات المالية النظامية23.
 
.مطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انلاز أو توريد المطلوب وفقا

   للسياســــات واليـــات التقيــــيم المعتمـــدة ورفــــع التقــــارير حـــو 24.
 
ل ذلــــك واتخــــاذ أي قيـــام ومراقبــــة أداء المقـــاولين وتقيــــيم أدائهــــم بشـــكل دوري وفقــــا

.إجراءات تصحيحية لازمة

.متابعة أي شكاوى أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال25.

 للأنظمة واللوائح المنظ26.
 
.مة لذلكإدارة الضمانات البنكية من خلال تسجيلها ومتابع ها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

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

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبب ف ها28.

التنسيق مع قسم الميزانية والجهات ذات العلاقة للقيام بالارتباط المالي اللازم29.

المشتريات لتحقيد أفضل أمين احتياج إدارة التعليم العامة من الأعمال والخدمات و وتتقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات التنظيمية في إدارة  التعليم العامة  و تطبيد الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة بها
 للأنظمة واللوائح والتعليمات

ً
.قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا

المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إعداد الميزانية التشغيلية السنوية لإدارة التعليم العامة بالتعاون مع قسم التخطيط1.

.مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من قسم التخطيط2.

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

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

.اقتراح  الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع الميزانية والرفع هها لشدارة العامة للميزانية5.

.رات في التدفقات النقديةت حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيلة التغيصصامراقبة الميزانية التشغيلية لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود إدارة التعليم العامة بشكل دائم وفق المخطط له، وتعديل المخ6.

.التأكد من توافر الميزانية السنوية لأعمال المشتريات السنوية الخاصة بإدارة التعليم العامة7.

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

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات تلاوز الميزانية9.

.لميزانيةت اإعداد مشروع ميزانية إدارة التعليم العامة في ضوء الاستراتياية والخطة المعتمدة  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها  وفد قواعد وتعليما

الخدمات المشتركة

3

الميزانية المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.  الالتزام بضوابط ومعاير وممارسات التخاين الجيدة لحفظ وسلامة الأصناف1.

.الالتزام بضوابط سلامة الأصناف2.

.تنفيذ خطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة3.

.التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة لإدارة التعليم العامة4.

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

.إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتاويدها للقطاعات ذات العلاقة6.

.مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة هها من الاصناف المختلفة7.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتلعة ومعالج ها وفق المعايير8.

.إدارة قيود عمليات الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائح أو عجا بالأصناف9.

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

.إعداد تقارير دورية عن التوزيع والرجيع والمعدات الموجودة11.

.الإشراف على المستودعات الفرعية لإدارة التعليم العامة ومتابعة تطبيقها لقواعد وإجراءات المستودعات12.

 لقواعد وإجراءات الم13.
 
.ودعات الحكوميةستالجرد السنوي في نهاية كل عام مالي، بالإظافة للمطابقة الدورية القيدية والمفاجئة من قبل مراقبة المخاون وفقا

.متابعة وتسجيل حركة المعدات لضمان عدم وجود فائح أو نقص في المعدات المخانة، والإبلاغ في حالة وجود أي فائح أو عجا14.

.ناف المخزونةلأصتخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة لإدارة التعليم العامة  والمحافظة عليها وتوفير احتياجات الإدارات المختلفة من ا

الخدمات المشتركة

3

المستودعات المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تنفيذ عملية أرشفة المستندات الواردة بلميع انواعها من داخل وخارج إدارة التعليم العامة1.

، والتعاميم والقرارات المعتمدة من صاحب الصلاحية2.
 
 وخارجيا

 
.  إدارة المراسلات الواردة والصادرة لإدارة التعليم العامة داخليا

.تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة ومتابعة استلامها3.

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات4.

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

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

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

.تحويل المخاون الورقي للمستندات إلى مخاون إلكترون  يمكن الرجوع إليه عند الحاجة8.

.العمل على تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة9.

.العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحماي ها10.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق ومحفوظات11.

 للأنظمة والتعليمات وخطط ال12.
 
.يف والترميز الخاصة بالوثائقتصنفهرسة وثائق إدارة التعليم العامة ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيان ها ، وفقا

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

.لهامتابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدل ها من قبل الوحدات الإدارية في إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة 14.

.التنسيق والتكامل مع مركا الوثائق والمحفوظات بالوزارة فيما يحقق خدمة الوثائق وسلام ها15.

  وتوفير خدمات لى الجهات المعنية داخل الإدارة وخارجهاا عإدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات الواردة لإدارة التعليم العامة والصادرة وقيدها في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعه
الوثائد والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والدخول إليها 

الخدمات المشتركة

3
الوثائد 

والاتصالات الإدارية  المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

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

.إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابق ها بالأصناف الموجودة في النظام2.

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

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

 لمخرجات النظام5.
 
.إعداد تقارير دورية عن حالات العجا أو الايادة، وتاويد الجهات ذات العلاقة هها وفقا

.الاشتراك مع لجان الـتأمين والشراء والبيع والإتلاف6.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة7.

.تقرير ما يلام بشأن تخاين الأصناف أو صرفها مباشرة8.

.لبعح الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جا   ، مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية 9.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخاون ووظع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية10.

.الأصول ( إهلاك)رصد ومتابعة معدل اس هلاك 11.

.الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحال ها وأبرز التوصيات المتعلقة هها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك12.

 للضوابط والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل13.
 
.هها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقة دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

.المحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد العينية

الخدمات المشتركة

3

اقبة المخزون مر المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

توفير السيارات الخدمية وصيان ها بشكل دوري1.

.توفير قطع الغيار للمركبات الخدمية لإدارة التعليم2.

.توفير المحروقات للمركبات الخدمية لإدارة التعليم ومتابع ها3.

. وفق توجيه صاحب الصلاحيةإصدار تفويح القيادة لمركبات إدارة التعليم العامة 4.

.حاجة الإدارات بإدارة التعليم العامة من السائقين بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى تحديد 5.

.ومتابعة المطالبات الخاصة ههادارة التعليم العامة لإ توفير الخطوط الهاتفية والكهرةاء والمياه 6.

.  توفير بعض الخدمات العامة لإدارة التعليم العامة ومنها المواصلات   وخدمات الاتصالات بالمباني وخلافها

الخدمات المشتركة

3

النقل والخدمات المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

.القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية لإدارة التعليم العامة  وضمان تطبيد الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة بها

الخدمات المشتركة

3

الرقابة المالية المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1

.، بالتنسيق مع إدارة المراجعة الداخليةمدةمتابعة تنفيذ الضوابط المالية على جميع المستويات، وتطبيق سياسات وإجراءات الرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعت1.

.لمراجعة الداخليةة اإجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات إدارة التعليم العامة، ومتابعة المعاملات المالية لتحديد ملالات التحسين، بالتنسيق مع إدار 2.

.  مراجعة وتدقيق النفقات العامة والامانات والسلف لإدارة التعليم، والتأكد من صحة تسجيلها وصرفها3.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبوي ها4.

.إعداد التقارير المالية الدورية5.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية6.

.متابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير المراجعة الداخلية والجهات الرقابية 7.

.التنسيق مع إدارة المراجعة الداخلية فيما يتعلق بملاحظات الجهات الرقابية بشأن الالتزام باللوائح والضوابط المالية8.

.منة المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 9.

د أقسام الميزانية و المالية والمشتريات والمستودعات ومراقبة المخاون في إدارة التعليم بالضوابط والتعليمات المالية ا10. .تمدةلمعمتابعة تقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائ  أعمال قسم الرقابة المالية لمدير إدارة الخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة11.



 لكم
 
انتهز شكرا


