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بسم الله الرحمن الرحيم

لمختلفحةواضاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثربفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكونات

التيالإداريةاتهاقطاعبكافةالعامةالتعليملإدارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
توصيفأدلةحقا  لاسيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيميالهيكلمنهايتكون

أهميةعميتلاءموالذيلهالمأمولالتنظيميالمستوىبلوغبغيةوذلكالعامة،التعليمبإدارةالعملوإجراءاتالسياساتوأدلةالوظائف،
.2030المملكةلرؤيةوفقا  أجلهامنالعامةالتعليموإداراتالوزارةتعملالتيالأهداف

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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:نشأة التعليم العام

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

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

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

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

.تحويل مسمى وزارة المعارف إلى وزارة التربية والتعليم

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

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

نبذة تاريخية
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رياض الأطفال

وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

الوعي الفكري

المساعد للخدمات 

أداء التعليم

أمانة التعليم

الاتصال المؤسسي

مدير عام التعليممكتب 

والشراكاتالاستثمار 

والمهاريالأداء المعرفي تقويم 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

عي المسؤولية المجتمعية والعمل التطو الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

المؤسسي المشاريع والتحول 

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الوثائق و الاتصالات الإدارية 

مراقبة المخزون 

النقل والخدمات 

الرقابة المالية 

الخدمات جودة 

يميةالمساعد للشؤون التعلمكتب 
الأمن والسلامة والمرافق

مية المساعد للشؤون التعلي

اتالتعليم بالمحافظإدارات

دعم الخدمات المساندة 
مكاتب التعليم/لإدارات

(  ويمكاتب الإشراف الترب)
الإشراف التربوي

التوجيه الطلابي

النشاط الطلابي

التعليم المستمر

القبول

الحضانة

ذوي الإعاقة

الموهوبين

الشؤون الصحية المدرسية

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

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

الموارد البشرية خدمات 

شؤون المعلمين 

متابعة دوام الموظفين

2

1

راف مكاتب الإش)مكاتب التعليم
( التربوي

المساعد للخدماتمكتب 

مدير عام التعليم 

والتحول التطوير 

قياس الأداء المؤسسي

تقنية المعلومات 

التخطي  

الخدمات المشتركة  البشرية الموارد 
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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

مساندةأساسيةإشرافية

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة
مركز

مدير 
م تعلي

إدارة

قسم

وحدة

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

الأعمالوطبيعةحجم•
للجهةالتابعةالجغرافيةالمواقعتعدد•

ليها مهام يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى إدارة عامة في حال أسندت إ
.أساسية تتعلق برسالة إدارة التعليم، كمساعد الشؤون التعليمية

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

.تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في أغلب الأحيان

إدارة عامة
(مساعد مدير تعليم ) 
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:التاليةهذا الدليل التعاريف إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

الدليل التعريفات والمفاهيم في 
3

التعريفالمصطلح

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

المقر الرئيسي لوزارة التعليمديوان الوزارة

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

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

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

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

.المخاطر، ويتم إصدار السياسات على مستويات مختلفة من المنظمة

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

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

على وقوع هذا الحدث

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



13

:التعاريف التاليةهذا الدليل إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

التعريفات والمفاهيم في الدليل

التعريفالمصطلح

خصص النطاق الجغرافي المترتب  تنظيميا  بنائب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضمنإشرافيةوحدة إدارية التعليم العامةإدارة
.لها

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

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

-بنين"،وف الأوليةصفوالالثالث الابتدائي، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال،حتى الصف وسن شهرمن )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال رةالطفولة المبكمدارس
"(بنات

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

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

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

المدارس السعودية 
بالخارج

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين في الخارج

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

. الوحدات التنظيمية التابعة لإدارة التعليم وفقا  للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات

.مهامها وأنشطتهاالمؤسسات الحكومية وغير الحكومية خارج نطاق وزارة التعليم وقطاعاتها، التي تتعامل معها إدارة التعليم خلال تنفيذ الجهات
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:التعاريف التاليةهذا الدليل إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في 

في الدليلالتعريفات والمفاهيم 
3

التعريفالمصطلح

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

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

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

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

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

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

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

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

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

، الجودة وقياس الأداء المراجعة الداخليةالاستراتيجي، إجراءات التخطي  ): مثال. سير العمل فيها بالشكل المطلوبإدارة التعليم لضمان الإجراءات التي يتم تنفيذها في الإجراءات الإشرافية
وغيرها( المؤسسي
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ي والتنفيـذ وفـق تعزيز تفويض صلاحيات اتخاذ القرار، وتفعيل مفهوم اللامركزية في التخطي  التشغيل1.
مدرســة ، للقطاعــات التنفيذيــة خــارج ديــوان الــوزارة بــدءا  بــإدارة التعلــيم ووصــولا  لل2030رؤيــة المملكــة 

(.  أهداف برنامج تنمية القدرات البشرية)

مـن ثـم علـى إدارة تكون المحاسبية في مجال التنفيذ على الوحدات التنظيمية المرتبطة بـإدارة التعلـيم و2.
النتــائج المحاســبية علــى: قاعــدة تنظيميــة. )التعلــيم ولــيس علــى الوحــدات الإشــرافية فــي ديــوان الــوزارة

(.تستلزم تفويضا  كاملا  للصلاحيات

لعمليـة التنفيذيـة لقـربهم ل)سهولة اتخاذ القرار وسرعته من قبل المستويات التنظيمية الدنيا والتنفيذيـة 3.
(.وللإشكاليات التي تواجههم في التنفيذ

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

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

تراتيجية، تخفيف الأعباء علـى الوحـدات التنظيميـة الإشـرافية فـي ديـوان الـوزارة، وتفرغهـا للجوانـب الاسـ6.
ير ذات والتشــريعية، والرقابيــة، ومتابعــة الالتــزام وقيــاس الأداء المؤسســي، وإعــداد الضــواب  والمعــاي

.العلاقة بتخصصية العمل

.عليملإدارات الت(  للإدارات والمكاتب المرتبطة بها)يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من الفنية 7.

ليهـا فـي هـذا زيادة القدرة الإنتاجية والتركيز على كيفيـة أداء العمـل وفقـا  للمحـددات الزمنيـة المتعـارف ع8.
.الجانب للمستويين التنظيميين المختلفين

.يتهم فيهتمكين المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار، وفاعل9.

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ـــق، مـــع بـــ ء فـــي التنفيـــذ والا2. ســـتجابة اتخـــاذ القـــرارات والخطـــ  المســـتقبلية بشـــكل مركـــزي ومنسف
.للمتغيرات

.بكافة أنواعهاوحدة عملية التخطي  على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخط  المختلفة3.

ن، وفقـا  لحوكمـة أكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاضلة والترشيح للقيادات والموظفين المسـتهدفي4.
.اختيار القيادات

حــدات التنظيميــة لا يــدعم الاســتقلالية الإداريــة للمســتويات التنظيميــة المختلفــة التــي تشــرف عليهــا الو5.
دلا  مـن الإشرافية في ديـوان الـوزارة، ويرسـخ تعميـق مفهـوم المركزيـة فـي اتخـاذ القـرار الفنـي وذلـك بـ

.تفويض مزيد من الصلاحيات الفنية والاستقلالية والإدارية لإدارات التعليم

هـا فـي تحمل المزيد من الأعباء وضعف القـدرة علـى أداء العمـل وفقـا  للمحـددات الزمنيـة المتعـارف علي6.
.الجانبهذا 

.التعليمإضعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة 7.

من نقاط الضعف )زيادة وتعقيد الارتباطات التنظيمية بين المستويات التنظيمية في منظومة التعليم8.
(.التي تم تشخيصها في التحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم

ــد خــ  التسلســل الإداري 9. ــادة (Chain of Command)تعقي لا المســتويات الإشــرافية بمــا بســبب زي
.التعليمالصلاحيات المفوضة لإدارات يتناسب مع 

العمليـات /خـدماتبنـاء حوكمـة العمـل اسـتنادا  للتنظـيم الإداري الرأسـي ولـيس وفقـا  لانسـيابية تنفيـذ ال10.
(.ممارسة تقليدية غير مثلى في الحوكمة والتنظيم)الأفقية 

"الارتباط الإداري–الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي)الارتباط الإداري  (اللامركزي)الارتباط الفني 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –الإدارية المشتركة المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

بمدير عام التعليمالقطاعات المرتبطة 
مدير عام التعليممكتب 

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات
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ذات المستوى الإداري المتماثلالتعليم العامة بين إدارات المشتركة سرد المهام الإدارية  الهدف

ووحداتها التنظيميةالتعليم العامة مستوى إدارات على المشتركة المهام الإدارية 

3

ار الأهـداف وذلـك فـي إطـ، (الإدارة)إدارة التعليم العامـة الخط  التشغيلية، والميزانية التقديرية لنشاط إعداد 1.
.ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاالتخطي ، والسياسات العامة للوزارة وبالتنسيق مع وكالة 

.ادهااعتماقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للإدارة، والإشراف على تنفيذها بعد 2.

يمـا بينهـا على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها، والتنسيق ف( المتخصص)الإشراف الإداري المهني 3.
.بما يضمن التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

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

اقتـــــراح المبــــادرات والبـــــرامج والمشــــروعات ذات العلاقــــة بأهــــداف الإدارة فــــي ضــــوء توجهــــات الخطــــ  5.
.المستهدفة

لإجـراءات متابعة مؤشرات الإدارة والمبادرات والبـرامج والمشروعات التي تشرف عليهـا بشـكل دوري واتخـاذ ا6.
.التصحيحية اللازمة

ق فيمـا بينهـا للقطاعات والوحـدات الإداريـة المـرتب  بـالإدارة، والتنسـي( المتخصصة)المتابعة الإدارية المهـنية 7.
.بما يضمن التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

تهدف متابعة تنفيذ البـرامج والمشـروعات التـي تنـدرج تحـب مـلاا الإدارة وضـمان تناسـقها مـع مـا هـو مسـ8.
.لها

طاعـات دراسة الخط  والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحـات الخاصـة بتطـوير العمـل والمقدمـة مـن الق9.
لمخولـة والوحدات الإدارية المرتبطـة بهـا والمنظمـة لأعمالهـا، واسـتكمال إجـراءات إقرارهـا وفقـا  للصـلاحيات ا

.للإدارة

إنشـاء اللجـان الداخليــة حسـب حاجـة العمــل فـي الإدارة، علمـا  أن الأصــل هـو انجـاز العمــل مـن خـلال الوحــدات10.
.الإدارية التابعة للإدارة

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

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

صـاص تفعيل التنسيق والتعـاون بـين الإدارة واللجـان والقطاعـات ذات العلاقـة بـالوزارة وخارجهـا حسـب الإخت13.
.لمعتمدةاوعن طريق تفعيل حوكمة الوزارة 

ــرارات والإجــراءات الإ14. ــوائح والتعليمــات والق ــة تقــديم الاقتراحــات اللازمــة لتعــديل أو تطــوير الأنظمــة والل داري
.الخاصة بنشاط الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة بها وفقا  لحاجة العمل والمتغيرات المستجدة

بطـة بهـا جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسـير العمـل فـي الإدارة والوحـدات الإداريـة المرت15.
تخصصـية والعمل على تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلميـة ذات العلاقـة ب

.الإدارة بالتنسيق مع ذوي العلاقة

هـا، والعمـل دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل في القطاعات والوحدات الإدارية المرتب  ب16.
.على تذليلها وحلها

ــدري17. ــة ومتابعــة توفيرهــا وت ــة المرتبطــة بهــا مــن القــوى العامل ــد احتياجــات الإدارة والوحــدات الإداري بها ، تحدي
.وتطويرهاوالمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها 

الإداري إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الإدارة وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرهـا، ورفعهـا إلـى المسـتوى18.
.بشأنهاالمرتبطة به لاتخاذ القرار اللازم 

.لذلكالاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة وفق والندوات والفعاليات المشاركة في المعارض 19.

.مهام أخرى تكلف بها الإدارة في مجال اختصاصهاالقيام بأية 20.
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الإدارية المرتبطة بهاوالوحدات التعليم العامةمستوى إدارة على سرد الالتزامات الإدارية المشتركة 

ووحداتها التنظيميةالتعليم العامة الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارات 

3

.االتابعة لهالخاصة بإدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء 1.

.غيليممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتشوقب الحرص على انجاز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أقصر 2.

ــة 3. ــذ الخدمــة الداخلي ــين الوحــدات Operational-Level Agreement (OLA)عقــد اتفاقــات ضــمان تنفي ب
مكاتــب )مكاتــب التعلــيم–الوحــدات /الأقســام–الإدارات ) التنظيميــة ذات الأعمــال المترابطــة أو المشــتركة

.حسب الحاجة(( الإشراف التربوي

مي أو متى مـا الوحدات الأخرى متى ما ورد النص على ذلك في الدليل التنظيمع التنسيق /الالتزام بالتعاون4.
.تطلب انجاز العمل ذلك

.بما يعزز تحقيق أهداف الوزارةالوحدات التنظيمية المختلفة التعاون وروح الفريق الواحد بين 5.

.الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام6.

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

.في الدليل التنظيميالواردة التقيد بمسميات الوحدات التنظيمية 8.

–المسـاعد /العامـةالإدارة)فـي الـدليل التنظيمـي الواردة التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات التنظيمية 9.
(.وحدة–القسم –الإدارة

لهـا لمـن داخالإدارة أو المحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الورقية والإلكترونية وعدم تناقلها خـارج 10.
.ليس له صلاحية الاطلاع عليها

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

حاجــة فــي حــال ال( وكالــة الــوزارة للمــوارد البشــرية)مخاطبــة القطــاع المخــتص بــالتنظيم الإداري فــي الــوزارة 12.
. حذف وحدات تنظيمية أو مهام تفصيلية/إضافة/لتغيير

.التقيد بالمهام المنوطة بها وبالوحدات التنظيمية عند استصدار قرارات إدارية13.

ات الإشــارة بمســميات الوحــدات التنظيميــة ومهامهــا الــواردة فــي الــدليل التنظيمــي عنــد استصــدار قــرار14.
.التكليف

ية والنماذج التزام رؤساء الوحدات التنظيمية بتعريف مدخلات ومخرجات الإجراءات الخاصة بالوحدة التنظيم15.
نمـاذج ال: «إعـداد الخطـة التشـغيلية لـلإدارة»مثال ذلك فـي إجـراء . المستخدمة والوقب اللازم لإكمال الإجراء

وحـدات التابعـة متطلبـات الإدارة وال: )، المـدخلات(الخطة التشغيلية، ميزانية الخطة التشغيلية: )المستخدمة
(.الخطة التشغيلية للإدارة: )، والمخرجات(مثل الإدارة العامة أو الوزارة: لها، خطة الجهة الأعلى

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

اده كوسـيلة فـي المراسـلات الإداريـة واعتمـالإلكترونـي الرسـمي الخـاص بـالموظف البريد باستخدام الالتزام 17.
.  تواصل رسمية

الهدف
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مورها في الإدارة العامة للتعليم وتسيير أالتعليمية سياسة الوزارة تنفيذ التعليم هو المسؤول الأول عنمدير عام 
.ه نظاما  ويمارس السلطات والاختصاصات المخولة للإدارة التعليم العامة لتحقيق أهدافها، ويرأس التنظيم الإداري 

مدير عام التعليم 

عام التعليممدير 
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مدير عام التعليم 

الوعي الفكري 

أمانة التعليم

الاتصال المؤسس ي

مدير عام التعليممكتب 

الاستثمار والشراكات

والمهاري الأداء المعرفي تقويم 

الشؤون القانونية 

الداخلية المراجعة 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي الخاصمكتب التعليم 

المخاطر والالتزام 

ليم القطاعات المرتبطة بمدير عام التع

المساعد للخدمات  مية المساعد للشؤون التعلي

الموارد البشريةالتطوير والتحول 

751 2الوحدات التنظيمية التابعة 

اتالتعليم بالمحافظإدارات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكتب مدير 
عام التعليم

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

.اجتماعات المدير العام والإعداد لعقدهاجدولة 1.

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

.ومعالجتهامن مدير عام التعليم /المرسلة إلى( وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 3.

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

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

.وغيرهاجميع الأعمال المتعلقة بمكتب المدير العام مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات مدير عام التعليم ونتائج اجتماعاته متابعة 6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

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

الدعم والمتابعة

ممدير عام التعلي

1

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الاتصال المؤسس ي

الحكومية الجهات من من خدماتها بين إدارة التعليم والمستفيدينالمستهدف، وتعزيز التواصل ها، وإبراز مبادراتها وأنشطتها وإنجازاتها، بما يعزز صورتها الذهنية لدى الجمهور أهدافرسالة إدارة التعليم العامة و التعريف ب
ضمن اختصاصهاوالخاصة 

.تشغيل المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في إدارة التعليم العامة16.

. وحضورهماستقبالهم حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق وإدارة ضيوف إدارة التعليم العامة استقبال 17.

الخاصية بالاتصيال متابعة مدى التزام قطاعاتها وإدارات التعلييم التابعية لهيا بالمظافظيات بالسياسيات والضيوابا والمعيايير18.
يق ميييييع وحيييييدات المؤسسييييي ي لمختليييييلم الفئيييييات المسيييييتهدفة، ووضيييييع التوصييييييات، ورفيييييع التقيييييارير لصييييياحب الصيييييلاحية، بالتنسييييي

.الاتصال المؤسس ي بالمظافظات فيما يخص الفعاليات والأنشطة ذات العلاقة

سيييييتراتي ية تقيييييديم اليييييدعم والمشيييييورة لجمييييييع الوحيييييدات التابعييييية لإدارة التعلييييييم العامييييية والمظافظيييييات فيميييييا يتصيييييل بتنفييييييذ ا19.
.وسياسات العلاقات العامة على مستوى إدارة التعليم

ق مع الإدارة القرارات ذات الأثر ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة، بالتنسي/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث20.
.العامة للاتصال المؤسس ي

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المظلية ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة21.

، (تواصيل)دمية استقبال الاقتراحات والشكاوى والاستفسيارات اليواردة مين المسيتفيدين مين خيلال القنيوات الإلكترونيية خ22.
.وعرضها على الوحدات المعنية، ومتابعتها للتأكد من معالجتها

.جمع وتحليل البيانات حول الشكاوى عبر منصات التواصل ، وإعداد التقارير الدورية اللازمة23.

العامييية وإدارات نشييير كيييل ميييا يتعليييق بالتوعيييية الدوريييية بالسياسيييات والممارسيييات والضيييوابا اللازمييية لمنسيييو   إدارة التعلييييم24.
.ريةالتعليم بالمظافظات من خلال قنوات التواصل الداخلية والنشر الخاص، بالتنسيق مع إدارة الموارد البش

اصييية  هيييا فيييي الإدارة تهيئييية المقيييرات المخصصييية لاسيييتقبال المسيييتفيدين ، ومتابعييية عملييييات رعايييية المسيييتفيدين والقنيييوات الخ25.
.العامة والمظافظات التابعة لها، وفق أحدث الممارسات

 )تفعيل خدمة لقاء 26.
ً
( تواصل)ستفيدين بين المستفيدين ومسؤولي التعليم بالتنسيق مع إدارة رعاية الم( عن بعد/ حضوريا

.بالوزارة

.تفاعل الإي ا  تنفيذ برامج تواصل لتعزيز علاقة إدارة التعليم العامة بالمستفيدين، لزيادة مستوى الثقة والولاء وال27.

.تطبيق سياسات وأطر المظتوى والنشر الإعلام  المعتمدة لإدارات التعليم العامة1.

لي رعاية المستفيدين، وأسس الالتزام بالمعايير المعتمدة بكافة مستوياتها وتخصصاتها الواجب توفرها في القائمين بالعمل الاتصالي ومسؤو 2.
 
ً
.ومؤشرات تقييمهم فنيا

ت ومتابعييييية بالتنسييييييق ميييييع الإدارة العامييييية للاتصيييييال المؤسسييييي ي وإدارات التعلييييييم بالمظافظييييياخطييييية إدارة التعلييييييم العامييييية الاتصييييياليةإعيييييداد 3.
.تنفيذها بعد اعتمادها

 العميييل و ورشتنظييييم كافييية الميييؤتمرات والفعالييييات والزييييارات والمعيييارض 4.
ً
 للمعيييايير وتنفييييذالتيييي ترعاهيييا إدارة التعلييييم العامييية محلييييا

ً
ها وفقيييا

.المعتمدة

.عة تنفيذهاوضع الخطا للظملات الإعلامية على مستوى إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات والمدارس التابعة ومتاب5.

.توثيق وتغطية فعاليات وأنشطة إدارة التعليم العامة6.

.تفعيل جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة لإدارة التعليم العامة7.

.تصال المؤسس يبالتنسيق مع الإدارة العامة للاوسائل الاتصال الإعلام  المختلفة، متابعة ورصد ما يثار حول إدارة التعليم العامة في 8.

.عامةاللفعاليات التي تنفذها إدارة التعليمالمعتمدة، في اقوالب واستخدام الللوزارة، المعتمدة الهوية البصريةتطبيق 9.

.الخاص بم الات التواصل لإدارة التعليم العامةوالجرافيك تنفيذ جميع أنشطة التصميم الإلكترون  10.

.إعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي على مستوى إدارة التعليم العامة11.

لضييييوابا ، وفييييق اعبيييير وسييييائل الاتصييييال الإعلاميييي  المختلفييييةفيمييييا يخييييص إدارة التعليييييم العاميييية نشيييير جميييييع الرسييييائل الخارجييييية والداخلييييية 12.
.المؤسس يوالشروط المنظمة للمحتوى بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال 

.بإدارة التعليم العامةإعداد المللم الإعلام  اليوم  الخاص 13.

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطا تنفيذها14.

علييييييييم العامييييييية الالتيييييييزام بالمعيييييييايير والبروتوكيييييييولات وا لييييييييات المعتميييييييدة والواجيييييييب اتباعهيييييييا لإدارة الفعالييييييييات والمراسيييييييم عليييييييى مسيييييييتوى إدارة الت15.
. والمظافظات

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المراجعة الداخلية 

ارة التعليم العامة لإدوالإدارات التابعة ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليماستقبال بلاغات الوقائع والظوادث المرفوعة من 1.
.، عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا النوع من البلاغات، والشكاوى وغيرها

لإدارة ابعيييية والإدارات الت( مكاتييييب الإشييييراف التربييييوي )ميييين مكاتييييب التعليييييمالمتخييييذة /التأكييييد ميييين سييييلامة ونظامييييية الإجييييراءات المتبعيييية2.
.، حيال الوقائع والظوادث وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدةالتعليم العامة وغيرها

 للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغيرها من المخالف3.
ً
.اتفحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا

. ةإعداد تقارير دورية موجزة عن الوقائع والظوادث والمخالفات الواردة، وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحي4.

واطن القصيييور للوقييوف عليييى ميي، التابعييية لإدارة التعليييموالأقسيييام والوحييدات الإدارات لمختلييلم ( تفتيشييية)القيييام بحمييلات متابعييية 5.
اللازمة لصاحب واكتشاف حالات الإخلال بأداء الواجبات الوظيفية أو التراخي في إن از الأعمال، وتقديم التوصيات التصظيحية

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

لضييييمان . ة لهييياوالإدارات التابعييي( مكاتيييب الإشيييراف التربييييوي )إدارة التعلييييم العامييية ومكاتييييب التعلييييم متابعييية ومراقبييية سيييير العمييييل فيييي 6.
.الالتزام بالسياسات والإجراءات، ورفع تقارير دورية لصاحب الصلاحية

.تشخيص مختللم الت اوزات والمخالفات والشكاوى وتحليلها واقتراح الظلول المناسبة لها7.

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

والميدان يم العامة إدارة التعلاقتراح الخطا والبرامج الوقائية والظلول المناسبة، والطرق العلاجية للمخالفات وأوجه القصور في 9.
.التربوي، ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

لعييييام الييييديوان ا)مييييع الإدارة العاميييية للمراجعيييية الداخلييييية فيمييييا يخييييص الملاحظييييات الرقابييييية الييييواردة ميييين الجهييييات الرقابييييية التواصييييل 10.
جعيية حسييب ، وحييول تقييارير المرا(، والنيابيية العاميية، والجهييات المعنييية الأخييرى (نزاهيية)للمحاسييبة، وهيئيية الرقابيية ومكافحيية الفسيياد 

.اللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإدارة التعليم العامة، وتعزيز الرقابة الذاتية لدى موظف  تنمية 11.

ييييية وتقنييييية ميييين تطبيييييق معييييايير وسياسييييات وإجييييراءات المراجعيييية الداخلييييية فييييي م ييييالات الرقابيييية المالييييية والعمليييييات الإدار التحقييييق 12.
عييييام وليييي دارة ، وتقييييديم التقييييارير اللازميييية للمييييدير الومحافظاتهيييياإدارة التعليييييم العاميييية المعلومييييات وأميييين المعلومييييات المعتمييييدة فييييي 

.في الوزارةالعامة للمراجعة الداخلية 

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

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

نيية التحتييية لتقنييية الضييوابا الداخلييية لتقنيية المعلومييات، التطبيقييات، الب)راجعيية تقنييية المعلوميات لمتنفييذ الخطيية السينوية 15.
.(المعلومات، أمن تقنية المعلومات

ت لتنفييذ المظافظياإدارة التعليم العامية ووحيدات التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة ومختللم وحدات 16.
.المالية ومراجعة العمليات الإدارية ومراجعة تقنية المعلومات وأمن المعلوماتعمليات المراجعة 

ة المعلومييات إعييداد تقييارير دورييية عيين نتييائج المراجعيية المالييية ومراجعيية العمليييات الإدارييية ومراجعيية تقنييية المعلومييات وأميين تقنييي17.
.ولمدير عام التعليمالو زارة  دارة العامة للمراجعة الداخلية في لوتقديمها 

.يلزمحسبما نتائج المراجعة المالية للمخاطر العالية لمدير عام التعليم والإدارة العامة للمراجعة الداخلية في الوزارة،رفع 18.

.المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي19.

.ة المعلوماتفي خدمات الوقاية من الاحتيال في م ال تقنية المعلومات وتعزيز مبادئ وسياسات تعزيز أمن تقنيالمساهمة 20.

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

عمليتم تنظيمها كفرق 
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المهام 

والمسئوليات

الشؤون القانونية 

صييييلظة ورفعهييييا اقتييييراح الإضييييافات والتعييييديلات أو الإلغيييياء لتطييييوير الأنظميييية واللييييوائح والقواعييييد التنفيذييييية وفييييق مييييا تفتضيييييه الم1.
.للمدير العام

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

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

امة والمظافظات متابعة وضمان إنهاء أي نزاع قانون  مع الأخذ بعين الاعتبار التكلفة وحماية مصالح وسمعة إدارة التعليم الع4.
.لهاالتابعة 

والتأكييييد ميييين ت المختلفيييية والمخالفييييادراسيييية جميييييع القضييييايا والمخالفييييات الإدارييييية فييييي إدارة التعليييييم العاميييية ووحييييداتها التنظيمييييية 5.
.اكتمال أوراقها والتحقيقات التي  تمت عليها وشمولها لجميع الأطراف 

.لعلاقة  هاصادرة ذات االالقراراتتنفيذها و متابعة تبليغ الجهات ذات العلاقة بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و 6.

ال إليها من المدير التحقيقات الأولية أو الاشتراك في التحقيقات التي تكشلم عنها عمليات المراجعة الداخلية، وفيما يحإجراء 7.
.ما تتلقاه من شكاوى أو العام 

.دراسة قضايا إبعاد شاغلي الوظائلم التعليمية عن مهنة التعليم8.

ل المتعلقييييييية جمييييييييع المسيييييييائفيييييييي تنفييييييييذ المعيييييييايير الواجيييييييب اتباعهيييييييا عليييييييى مسيييييييتوى إدارة التعلييييييييم العامييييييية والمظافظيييييييات التابعييييييية لهيييييييا 9.
.بالاستشارات القانونية والعقود

ق مع وحيدة المخياطر مبادرة ونشاط خاص بإدارة التعليم العامة والمظافظات التابعة لها بالتنسيةتقييم المخاطر القانونية لأي10.
.والالتزام

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

وتظلميييييات  تقييييديم الييييرأي والمشييييورة القانونيييييية فيمييييا يتعلييييق بتفسييييير الأنظمييييية واللييييوائح وجميييييع مييييا يحيييييال ميييين مشييييكلات11.
 لتوجيه المدير العام

ً
.وادعاءات ومطالبات وفقا

.التابعة لهاالعمل على تنفيذ جميع الإجراءات القانونية المعتمدة من الوزارة في إدارة التعليم العامة والمظافظات12.

تها مييين مراجعييية ودراسييية القيييرارات التيييي تحيييال إليهيييا مييين الوحيييدات الإداريييية المختلفييية قبيييل صيييدورها للتحقيييق مييين سيييلام13.
.الناحية القانونية

ذات الصفة تمثيل إدارة التعليم العامة فيما يرفع منها أو عليها من قضايا أمام المظاكم العامة أو الإدارية أو الجهات14.
رجاتها المختلفة ود( بمشاركة الإدارات ذات الاختصاص فيما يلزم)القضائية والتحكيمية واللجان القضائية بأنواعها 

.أو تكليلم من تراه للقيام بذلك من خلال التعاقد مع المكاتب الاستشارية والمظاماة 

المبييييادئ فييييي إدارة العناييييية بحقييييوق الإنسييييان التييييي كفلتهييييا الشييييريعة الإسييييلامية والأنظميييية المرعييييية فييييي المملكيييية ونشيييير تلييييك15.
ر الميؤتمرات التعليم العامة والمظافظات التابعة لها والتعاون مع هيئات وجمعيات حقوق الإنسان في اليداخل وحضيو 

لشييييؤون والنييييدوات الداخلييييية المتعلقيييية بييييذلك، ضييييمن اختصيييياص إدارة التعليييييم العاميييية بالتنسيييييق مييييع الإدارة العاميييية ل
.القانونية

ممدير عام التعلي
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أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

أمانة التعليم

.التعليملإداراتالمسندةالمهاممعيتناسببماواللقاءاتالبرامجلتنفيذللترتيبلهاالتابعةبالمظافظاتالتعليموإداراتالعامةالتعليمإدارةبينالتواصلودعمتعزيز1.

.اللازمةالتقاريروإعدادبالمظافظاتالتعليمإداراتتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة2.

.المعنينالعامةالتعليمإدارةمسؤوليإلىبالمظافظاتالتعليميةالإداراتمنالواردةالاتصالاتتوجيهضمان3.

.بالمظافظاتالتعليمإداراتبينالمتميزةوالممارساتوالخبراتالزياراتتبادلبرنامجتصميم4.

.البشريةالمواردإدارةمعبالتنسيقالتابعةبالمظافظاتالتعليممديري أداءقويمتفيالمشاركة5.

.والتحول التطويرإدارةمعبالتنسيق(اللازمالدعموتقديم)بالمظافظاتالتعليمإداراتأداءمؤشراتتقاريرمتابعة6.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقبالمظافظاتالتعليموإداراتالعامةالتعليمإدارةفيالمدرس يالاستعدادعملياتمتابعة7.

.بالمظافظاتالتعليمإداراتإغلاق/افتتاحمعاييرتطبيق8.

.المظافظاتفيالتعليمم الستقاريردراسة9.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمظافظاتفيالتعليمإداراتأداءعنالتعليمعاملمديردوريةتقاريرتقديم10.

.المظافظاتفيالتعليمإداراتمديري ومستوى كفاءةلرفعالتدريبيةالورشلعقدالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق11.

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

ممدير عام التعلي

1
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1

مقدمة
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

الأداءتقويم 
المعرفي و المهاري 

.والطالباتالسياسات واللوائح والخطا والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب تطبيق 1.

.التقيد بضوابا إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات2.

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

.تطويرها للقطاعات ذات العلاقة في الوزارةمقترحات إدارة التعليم العامة وتقديم التقويم المستقبلية والظالية في المشاركة في مشاريع 4.

.التربوي الإشرافقسممعالتنسيقوبوالدولية،الوطنيةالتقويملبرامجالتربوي الميدانتهيئةخطاتنفيذ5.

.الدراس يالفصلداخلالمعلميستخدمهاالتيوالتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياسأدواتبنوكمنالاستفادةمتابعة6.

.التقويميةالبرامجلتنفيذالعلاقةذاتوالقطاعاتبالمنطقةيمثلهامنأووالتدريبالتعليمتقويمهيئةمعالتنسيق7.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإلىتهدفالتيالبرامجوتطويردراسةفيالمشاركة8.

.المسرعينوثائقوإصدارالنتي ةوإخراجوتصظيحهاالعلاقةأصظابقبلمنعليهاالموافقالمعاييروفقالتسريعاختباراتتنفيذ9.

.الابتدائيةالمرحلةفيالمستمرالتقويمتطبيقمتابعة10.

.  التحصيلية ضمن اختصاص إدارة التعليم العامةالاختبارات متابعة تطبيق 11.

.تحسينهاعمليةفيوالإسهاموالمعرفية،المهاريةالجوانبفيالعامةالتعليمإدارةاختصاصضمنللطالبالتحصيليالأداءوإدارةوتقييمتحليل12.

.تطبيقهاتطويرمقترحاتتقديمعلىوالعملبالاختبارات،المتعلقةوالتعليماتواللوائحالأنظمةتطبيقمتابعة13.

.الصلاحيةلصاحباللازمةالتقاريروتقديموالمرحلة،والتخصصوالمدارسالمكاتبوفقالعامةالتعليمدارةلإ والدوليةالوطنيةالاختباراتنتائجتحليل14.

.تطبيقهاومتابعةوتقنينها،والتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالمقاييسلبناءالمعتمدةالتوصياتتقديمفيالمشاركة15.

للطلاب في مدارس التعليم العام ضمن اختصاص إدارة التعليم العامةالمهاريةو المعرفية لتقويم الجوانب اللازمة المقاييس في تنفيذ الإسهام 

ممدير عام التعلي

1
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مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

الوعي الفكري 

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

.مسبباتها واقتراح الأساليب المناسبة لمعالجتها والتعامل معهاودراسة التنظيمية التابعة لها إدارة التعليم العامة والوحدات في الفكريةوالظواهر لسلوكيات لالرصد المبكر 1.

.قطاعات ذات العلاقةبالتنسيق مع الالمعتمدة،في ضوء الخطة والاعتدال، لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والرامية المستهدفة،الموجهة  للفئات والبرامج والمسابقات وحملات التوعية الفكرية تنفيذ الخطا2.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةبإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات التابعة لها،الوعي الفكري أقسام منسو   الالتزام بضوابا ومعايير ترشيح 3.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري بالوزارة،(وغيرهانماذج التقارير بأنواعها، الخطا السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، )بنماذج العمل التقيد 4.
ُ
.الم

.وتقديم التوصيات المناسبة ها، في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة التعليم أو الرفع الفوري عند الظاجة، تقارير دورية لمدير عام رفع 5.

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

.التعليم العامةوحدات إدارة ن في مختللم لموظفيلالتعاون مع ادارة الموارد البشرية بشأن إطلاق برامج وحملات للتوعية الفكرية 7.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري، وإعداد التقارير والتوصيات حيالها، وتطبيق أداء وحدات الوعي الفكري الالتزام بمؤشرات 8.
ُ
. والعلاجية لتحقيق هذه المؤشراتأطر الخطا الوقائية الم

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
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مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 
مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

الاستثمار 
والشراكات

.ات ذات العلاقةلها، بالشراكة مع شركات تطوير التعليم وشركات القطاع الخاص وما في حكمها والقطاعالتابعة الخاصة بإدارة التعليم العامة والأنشطة بالاستثمار والتخصيص المتعلقة الخطا تنفيذ 1.

.والتخصيص ضمن اختصاص إدارة التعليم العامةواللوائح الخاصة بالاستثمار التقيد بالتشريعات 2.

.حصر الأصول القابلة للاستثمار ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة والمظافظات التابعة لها3.

.عامةالتعليم الوالتأكد من وجود احتياج فعلي لهذه المشاريع في إدارة أصول إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة، حصر مشاريع الصرف المستهدف تنفيذها عن طريق وفورات عوائد استثمار 4.

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

.رثمانطاق العمل والمواصفات والتكاليلم التقديرية الخاصة بالمشاريع المراد الصرف عليها من العوائد الاستثمارية، والرفع  ها لوكالة الاستإعداد 6.

.راءات المعتمدة لذلكلإجإعداد محاضر اسناد استثمار أصول إدارة التعليم العامة ومحاضر إسناد مشاريع الصرف من عوائدها الاستثمارية، وفق الأنظمة والضوابا وا7.

.ت المساعدة لهمالقنوات  ودعمهم بالبيانات والمعلومامنإعداد المظتوى التعريف  والترويجي للاستثمار لعرض وتسويق الفرص للمستثمرين ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة من خلال م موعة متنوعة8.

.المعتمدة، والرفع  ها  لوكالة الاستثمارمن المستثمرين، وفق المعايير والضوابا الواردة ( قصيرة وطويلة الأجل)دراسة الطلبات المظددة 9.

.استثمارها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةمن عدم وجود احتياج مؤقت للأصول المراد إسناد لتحقق ا10.

.  ومذكرات التفاهم على مستوى إدارة التعليم العامة والتحقق من الالتزام بالضوابا العامة المعتمدة لهاالاتفاقات ودراسة مسودات إعداد 11.

.  والمذكرات مع الجهات الظكومية المظلية وتقويم جدوى استمرارها أو ت ديدها بالتعاون مع الجهة المعنيةبالاتفاقات التقارير المقدمة من وحدات إدارة التعليم العامة المعنية مراجعة 12.

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

ممدير عام التعلي

1



40

المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 
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المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكتب 
التعليم الخاص

.التعليميةسية غير في الجوانب المؤسالواردة من هيئة تقويم التعليم والتدريب المدرس يتقارير التقويم والاعتماد لها، و( التعليميةغير )الأداء المؤسسية مؤشرات مدارس التعليم الخاص وفق دعم ومتابعة الأداء المؤسس ي في 1.

. بالضوابا والسياسات الصادرة من وكالة التعليم الخاص في الجوانب المؤسسية غير التعليمية و شروط الترخيصالتعليم الخاص مدارس التزاممتابعة 2.

وفييق لائحيية وبييات بشييأنها وفييرض العقالاختصيياص،وتوثيقهييا والرفييع  هييا للقطاعييات ذات ، العامييةاختصيياص إدارة التعليييم ضييمن التعليييم مييدارس علييى ( وغيييرهمالطييلاب، أولييياء الأمييور،)اسييتقبال الملاحظييات والشييكاوى الييواردة ميين المسييتفيدين 3.
.  لذلكوالمخالفات المعتمدة الجزاءات

.ورفعها للقطاعات ذات العلاقة، الخاصفي مدارس التعليم التحسينات اللازمة للأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة اقتراح 4.

.في إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات التابعة لهاالجامعي قبل من التعليم الخاص تحديد الاحتياج 5.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةبإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات هامكاتب التعليم الخاص والتشكيلات الإشرافية والعاملين وضوابا اختيار مديري تطبيق معايير 6.

.قطاع الاختصاصالمرخصة والرفع  ها إلى التعليم الخاص التعليمية وإعداد قوائم بمؤسسات متابعة تنفيذ معايير الإعانة السنوية  والقسائم 7.

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

ممدير عام التعلي
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إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
والالتزام المخاطر 

التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 
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الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

المسؤولية المجتمعية
والعمل التطوعي 

.لتنمويةيحقق أهداف الوزارة االعامة بما لتفعيل التواصل المجتمعي مع إدارة التعليم التعليم العامة، الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات إدارة التطوعي دراسة احتياجات المجتمع المظلي وتصميم برامج المسؤولية المجتمعية والعمل 1.

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

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

.التطوعيونماذج وضوابا تطبيق الأنظمة المعمول  ها في م الي المسؤولية المجتمعية والعمل التقيد بآليات 4.

.المجتمعية في إدارات التعليمذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية والجهات التنسيق مع القطاعات5.

.بشأنهام التوصيات والمقترحات التطويرية ورفع التقارير قديمتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وت6.

.والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعيةالتقيد بالضوابا 7.

.بإدارة التعليم العامةذات العلاقة مع القطاعات إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق 8.

.لإدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات في م ال الاختصاصالدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة تقديم 9.

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

.التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلكوالبرامج وغيرهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها إدارة التعليم العامة الراغبين في العمل التطوعي من منسو   استقطاب 11.

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

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

.والعمل على تحفيزهم بمختللم الطرق حسب الإمكانيات المتاحةإدارة التعليم العامة وتقويمهم متابعة أداء المتطوعين على مستوى 14.

.التطوعي والمسؤولية المجتمعية في إدارة التعليم العامةإعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل 15.

في مجال المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي2030أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي بما يتماش ى مع 

ممدير عام التعلي
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مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

المخاطر والالتزام 

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

.والفرصوالضوابا والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  التقيد بالسياسات 2.

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

.إدارة التعليم العامة، سواء الناجمة عن البيئة الخارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غير المقصودفي وتقييم وتصنيلم المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية تحديد 4.

.واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايير القبول وتوصيات التعامل مع المخاطر المتبقيةوقوعها، تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال 5.

 ومراقبة والإبلاغ عن هذه المخاطر من قبل ممثلي الوحدات التنظيمية بإدارة التعليم العامة والتنسيق مسؤولية المخاطر لدى تسكين 6.
ً
.ةالمخاطر في هذه الوحدات التنظيميمعها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا

.لصاحب الصلاحيةوالرفع  ها وقوعها في إدارات التعليم، الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على تحليل 7.

.لصاحب الصلاحيةإدارة التعليم العامة والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها الأثر في تخطيا وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستثنائية عالية 8.

.المتبقيةاطرتقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات إدارة التعليم العامة في م الات الظد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخ9.

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

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

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

ممدير عام التعلي
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المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 
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(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

التطوير والتحول 

الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ذها بميييا يحقيييق إعيييداد الخطيييا التشيييغيلية لإدارة التعلييييم العامييية وتطويرهيييا ومراجعتهيييا وتقييمهيييا بشيييكل دوري، ومتابعييية تنفيييي1.
.أهداف الوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى

.يةتقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في إعداد خططها التشغيل2.

.ير ذات العلاقةدعم القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في عملية التخطيا المالي وإعداد الميزانيات، والرفع بالتقار 3.

ذوي / طفيييييال وريييييياض الأ / المبيييييان  المدرسيييييية / تيييييدريس الصيييييفوف الأوليييييية / الفصيييييول /تحدييييييد الطليييييب المسيييييتقبلي مييييين المقاعيييييد4.
ونسييييب التعلييييم المسييييتمر وغيرهيييا ميييين خيييلال تحليييييل الوضيييع الظيييالي وات اهييييات نميييو أعييييداد الطيييلاب وسييييهولة التنقيييل/ الإعاقييية

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

ية وفييييييق اقتيييييراح احييييييداث  الميييييدارس أو ضييييييمها أو نقلهيييييا أو فصييييييلها أو التيييييدوير بييييييين المبيييييان  المدرسييييييية أو فصيييييل المراحييييييل الدراسييييي5.
.الضوابا المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة التخطيا المدرس ي بالوزارة والجهات ذات العلاقة

.علاقةتحديد الاحتياج من المرافق التعليمية ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات ال6.

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

ابعييييية لهيييييا إعيييييداد تقيييييارير دوريييييية عييييين نتيييييائج تحلييييييل وتقيييييييم نتيييييائج قيييييياس الأداء بيييييإدارة التعلييييييم العامييييية والوحيييييدات الإداريييييية الت8.
.المعنية القطاعات وإن ازاتها ورفعها إلى 

إدارات تقييييديم التوصيييييات اللازميييية لييييدعم اتخيييياذ القييييرار ميييين خييييلال تحليييييل البيانييييات ضييييمن اختصيييياص إدارة التعليييييم العاميييية و 9.
.التعليم بالمظافظات المرتبطة  ها

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة10.

والخييييييييدمات اسيييييييتقبال شييييييييركات تطيييييييوير للطلبيييييييات والاستفسييييييييارات والبلاغيييييييات التقنيييييييية الخاصيييييييية بالتطبيقييييييياتمتابعييييييية 11.
تقنيية المعلوميات طلبيات المعلوميات، طلبيات الإميداد مين: الإلكترونية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وتشمل

.أو التبليغ عن الأعطال الفنية

ات لتطبيييييق التنسيييييق مييييع إدارة جييييودة الخييييدمات فييييي متابعيييية تطبيييييق الشييييركات المعنييييية بتقييييديم خييييدمات تقنييييية المعلوميييي12.
.السياسات والإجراءات التشغيلية لتقنية المعلومات

ها وتقيييدميها البيانيييات والمعلوميييات الإحصيييائية وإعيييداد التقيييارير اللازميية عييين أعميييال إدارة التعلييييم العامييية ونشييياطاتتييوفير 13.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقميالمعنيةللجهات 

العلاقية خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها وأصظابإعداد 14.
.المتأثرين فيها، وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة/المعنيين

 المؤسسيييييية إدارة المشييييياريع 15.
ً
طاعيييييات ذات بالتنسييييييق ميييييع القالممارسيييييات، لأفضيييييل ضيييييمن اختصييييياص إدارة التعلييييييم وفقيييييا

.الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلكوالجهات العلاقة 

المظافظيات تقديم الخيدمات اللازمية  لتسيهيل مهيام البياحثين ضيمن اختصياص إدارة التعلييم العامية وإدارات التعلييم ب16.
.المرتبطة  ها

.لهاة التابعة ، ونشر الوعي والثقافة به في إدارة التعليم العامة والوحدات التنظيميالسيبران الظفاظ على الأمن 17.

لعامية بميا ذات العلاقية خيارج وداخيل إدارة التعلييم اوالجهيات والقطاعيات السييبران التنسيق مع الإدارة العامة للأمن 18.
.ضمن اختصاص إدارة التعليمالسيبران بالأمن يتعلق 

.اتطبيق المواصفات والمعايير للت هيزات والبرامج لظماية إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة له19.

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

4
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المهام 

والمسئوليات

إدارة التطوير والتحول 

2

التخطيط

.والفصول المدارس من اقةالإعذوي وبرامج التعليم المستمر وبرامج العام التعليم قطاع احتياجات والمشاركة في تحديد ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، لإدارة التعليم العامة وتطويرها التشغيلية إعداد الخطط 

ل الوزارة لإدارة التعليم العامة تشغيلية بما يتناسب ويوافق التوجه العام المعتمد من قبالدراسة الوضع الراهن والتحديات والفرص واقتراح الأهداف المناسبة لتحقيق التوجهات، واتباع الإرشادات والمبادئ والقوالب لإعداد الخطا1.
.  والوحدات الإدارية التابعة لها

.كتوصيلم الأهداف والأولويات التشغيلية لإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها وتقديم الإرشاد والتوجيه فيما يتعلق بذل2.

.ة والمتوسطة والبعيدة المدىريبإعداد الخطا التشغيلية لإدارة التعليم العامة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بما يحقق أهداف الوزارة الق3.

.تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في إعداد خططها التشغيلية4.

.رير ذات العلاقةتقاالتنسيق مع إدارة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيا المالي وإعداد الميزانيات في إدارة التعليم العامة وقطاعاتها، والرفع بال5.

.دعم القطاعات التابعة لإدارة التعليم العامة في عملية التخطيا المالي وإعداد الميزانيات، والرفع بالتقارير ذات العلاقة6.

الطلاب وسهولة التنقل ونسب التعليم المستمر وغيرها من خلال تحليل الوضع الظالي وات اهات نمو أعداد/ ذوي الإعاقة/ ورياض الأطفال / المبان  المدرسية / تدريس الصفوف الأولية / الفصول /تحديد الطلب المستقبلي من المقاعد7.
.العلاقةالتسرب وأية عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق مع وحدة القبول والقطاعات ذات 

.لعلاقةخطيا المدرس ي بالوزارة والجهات ذات االتأو ضمها أو نقلها أو فصلها أو التدوير بين المبان  المدرسية أو فصل المراحل الدراسية وفق الضوابا المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة المدارس اقتراح احداث 8.

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

.تحديد الاحتياج من المرافق التعليمية ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

.العلاقةات تأكيد صظة البيانات الوصفية والمكانية للمدارس والمرافق التعليمية والتوزيع الجغرافي لها في أنظمة الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذ11.

.المشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمبان  والمدارس والمرافق التعليمية ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة12.

.العلاقةلجتها مع أصظاب عاالكثافة الطلابية المنخفضة والمرتفعة والمبان  المدرسية غير المستخدمة ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة واقتراح الظلول المناسبة لمتحديد المدارس ذات 13.

الهدف

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

قياس 
المؤسس يالأداء 

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

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

.التحليل الوصف  والبيان  لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات إدارات التعليم وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن القيم المستهدفة3.

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

.المعنية هاتإعداد تقارير دورية عن نتائج تحليل وتقييم الأداء بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها وإن ازاتها ورفعها إلى الج5.

.بطة  هارتتقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة وإدارات التعليم بالمظافظات الم6.

.اقتراح تصميم محتوى تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسس ي ضمن اختصاص إدارة التعليم7.

.تشغيل النظام التقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى إدارات التعليم  ووحداتها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة8.

.المثيلة ضمن اختصاص إدارة التعليممع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية التعاون والتنسيق 9.

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

إدارة التطوير والتحول 
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المهام 

والمسئوليات

تقنية المعلومات 

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة1.

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

.لتقنية المعلوماتية التنسيق مع إدارة جودة الخدمات في متابعة تطبيق الشركات المعنية بتقديم خدمات تقنية المعلومات لتطبيق السياسات والإجراءات التشغيل3.

ية المعلومات على مستوى إدارة التعليم والتعليم عن بعد والبنية التحتية التقنية المرتبطة بتقنون التنسيق مع إدارة جودة الخدمات في متابعة كافة الموارد والأصول البشرية والتقنية بما فيها الأنظمة والظلول وقنوات التعليم الالكتر4.
.العامة

.نسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقميالتتوفير البيانات والمعلومات الإحصائية وإعداد التقارير اللازمة عن أعمال إدارة التعليم العامة ونشاطاتها وتقدميها للجهات المعنية ب5.

.  قطاعتهابإدارة التعليم العامة و أفضل الممارسات والمعايير، وتقديم الدعم الفني للمستفيدين من خدمات تقنية المعلومات بإدارة التعليم العامة وفق تقديم خدمات تقنية المعلومات ضمان 

إدارة التطوير والتحول 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

المشاريع 
المؤسس ي والتحول 

التابعييييييييية لهيييييييييا وأصيييييييييظاب العلاقييييييييية إدارة التعلييييييييييم العامييييييييية والوحيييييييييدات خطييييييييية تنفيذيييييييييية شييييييييياملة لإدارة التحيييييييييول عليييييييييى مسيييييييييتوى إعيييييييييداد 1.
.وفق المنهجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارةالمتأثرين فيها، /المعنيين

المتأثرين فيها، /لها وأصظاب العلاقة المعنيينإدارة التعليم العامة والوحدات التابعة مستوى على بناء خطة التواصل لإدارة التحول 2.
إدارة ة المسيتويات فيي عليى كافيبيالتحول وتعريلم أنشطة التواصل والتكامل المؤسس ي فيهيا ليدعم الميوظفين والوحيدات الإداريية المتيأثرة 

لإشييراف عليييى فييي إن يياح جهيييود التحييول ضييمن نطييياق مهييامهم، واالتعليييم العاميية وإدارات التعليييم بالمظافظيييات التابعيية لهييا ومسييياندتهم 
.تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

عامية والوحييدات إدارة التعليييم الالتحلييل الييدوري للمخياطر والتحييديات المرتبطية بييالتحول والعواميل الأساسييية لن احيه علييى مسيتوى 3.
.التابعة لها وأصظاب العلاقة المعنيين المتأثرين فيها 

و متيييأثر بيييه ولكيييل معنيييي أإدارة التعلييييم العاميييةقطييياع ضيييمن اختصييياص تحدييييد نطييياق التحيييول المؤسسييي ي المسيييتهدف لكيييل مرحلييية ولكيييل 4.
 للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة(جميع أصظاب العلاقة)

ً
 وفقا

ً
.، وتحديثه دوريا

بيييولهم للتغييييير تحدييييد وتحلييييل أصيييظاب المصيييلظة الرئيسييييين فيييي التحيييول، وبنييياء خطييية لإدارة أصيييظاب المصيييلظة الرئيسييييين وضيييمان ق5.
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن ن احه ،.

، الإجراءات، الخيدمات، التنظيم)إدارة التعليم العامة  تحليل للف وة لتحديد التغييرات المتوقعة على المستويات المختلفة في إعداد 6.
ثيييية فييييي ضييييوء تحليييييل ، وتعريييييلم التغييييييرات المسييييتهدفة فييييي الأدوار والمهييييام الجديييييدة أو المظد(المييييوارد البشييييرية، التقنييييية، البنييييية التحتييييية

.الف وة والتقييم الشامل

.تنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفيزية ل علان عن قصص الن اح في إدارة التحول والاحتفاء  ها وتكريم أصظا ها7.

في ضمان فاعلية التواصل المستمر مع قيادات إدارة التعليم لضمان توفير الدعم الدائم من قبلهم وتأكيد دورهم كأنموذج للتحوّل 8.
.التغيير وأثره

هدف قياس أثر التحول التواصل بشكل دوري مع الجهات المتأثرة بالتحول على المستويات التنظيمية والتقنية المختلفة  9.
.الجديدوالتحسين المستمر للوضع 

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

صييص الن يياح إعييداد وتحييديث قاعييدة بيانييات للتعريييلم بالييدروس المسييتفادة ميين التحييول وتبنيهييا والفوائييد المرجييوة منهييا وق11.
.ومشاركتها مع أصظاب العلاقة بشكل مستمر

 وقييياس ومراقبيية أداء وإدار )إدارة المشيياريع المؤسسييية علييى مسييتوى إدارة التعليييم العاميية 12.
ً
 وتنفيييذا

ً
ة مخيياطر وتغييير تخطيطييا

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

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

بالتنسيق مع ( RFP,RFI,RFQ)العمل على ت هيز كراسة الشروط والمواصفات وكراسة طلب الظلول أو التسعير للمشاريع 14.
.العلاقةالقطاعات ذات 

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر15.

.للازمة لذلكلمشروع معين وعمل التقارير االمقدمة المشاركة مع أصظاب العلاقة في تحليل العروض الت ارية والفنية 16.

. من المشروع والمراحل التي مر  ها Lessons learnedتسجيل الدروس المستفادة 17.

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

إدارة التطوير والتحول 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

الموارد البشرية

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

يميية المعنيية إعداد خطا القوى العاملية للميوارد البشيرية عليى مسيتوى إدارة التعلييم العامية بالتنسييق ميع الوحيدات التنظ1.
.داخل إدارة التعليم

شيراف عليى تنفييذ الخطا التنفيذية لاستراتي ية الموارد البشرية بالشراكة والتكامل مع قسم شيؤون المعلميين، و الإ إعداد 2.
.ما يخصها حسب الاختصاص

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

.أنشطة تخطيا الموارد البشرية  في إدارة التعليم العامةتنفيذ 4.

.ة لمنسوبيهاتنفيذ العمليات الإجرائية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة وتقديم كافة خدمات الموارد البشري5.

.العامةتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم 6.

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

.معهمالإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتدا هم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد اتخاذ 8.

ات الإجيييييراءات اللازمييييية نحيييييو مسيييييتحقات الميييييوظفين مييييين رواتيييييب وعيييييلاوات ومكافيييييآت وغيرهيييييا وفيييييق الليييييوائح والأنظمييييية ذاتخييييياذ 9.
.العلاقة، واقتراح التحسينات المتعلقة بخطا صرف المكافآت

.تنفيذ دورة تقويم الأداء الوظيف  للموظفين في إدارة التعليم العامةمتابعة 10.

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

 ل( ميين الجيييدين والمميييزين وذوي الأداء الميينخف  ) الفئييات الوظيفييية التييي تحتيياج الييى تحفيييز اقتييراح 12.
ً
لآليييات المعتمييدة فييي وفقييا

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

بعييية مثيييل النقيييل الخيييدمات الوظيفيييية لشيياغلي الوظيييائلم التعليميييية فيييي إدارة التعليييم العامييية والوحيييدات التنظيمييية التاتقييديم 11.
ة  هيييا، وفيييق والإعيييارة والتقاعيييد والتكلييييلم والتوزييييع والإبعييياد وغيرهيييا ومعالجييية ميييا يليييزم لهيييم مييين العملييييات والمسيييتندات الخاصييي

.العلاقةلائحة الوظائلم التعليمية والأنظمة ذات 

ءات ميييع القطاعيييات ذات العلاقييية فيييي تحدييييد المواهيييب مييين شييياغلي الوظيييائلم التعليميييية مييين خيييلال إطيييار عميييل وإجيييراالمشييياركة 12.
.تقييم عادلة ودقيقة، وبناءً على معايير واضظة

ة لهييييا، ومتابعيييية تطبيييييق سياسييييات ومعيييياير تطييييوير وتنمييييية المييييوارد البشييييرية فييييي إدارة التعليييييم، و تحديييييد الاحتياجييييات التطويرييييي13.
.تنفيذها

.تنفيذ خطا إيفاد وابتعاث منسو   إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

.ومراقبة انتظام دوام موظف  إدارة التعليم العامة، وإعداد التقارير الدورية بذلكمتابعة 15.

.العامةتفعيل الأنظمة ا لية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة التعليم 16.

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

23

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

ع قسيييم شيييؤون الخطيييا التنفيذيييية لاسيييتراتي ية الميييوارد البشيييرية عليييى مسيييتوى إدارة التعلييييم العيييام بالشيييراكة والتكاميييل ميييإعيييداد 14.
.تنفيذهاالمعلمين، ومتابعة 

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

.العامةعليم الموظفين في قضايا الموارد البشرية والعمل بمثابة نقطة اتصال مركزية لجميع الموظفين في إدارة التدعم 16.

.التعليمخطا وبرامج تهيئة الموظلم وتطوير بيئة العمل وتنفيذها على مستوى إدارة إعداد 17.

لهابرامج الولاء الوظيف  لتحفيز موظف  إدارة التعليم  لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة تعزيز 18.

.ةالعلاقوتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسو   إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات استقطاب 19.

.لذلكاللازمة المسوحاتبيئة العمل وتعزيز ت ربة الموظلم من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء تطوير 20.

.العلاقةذات ذوي الإعاقة من منسو   إدارة التعليم والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية، بالتنسيق مع القطاعاتدعم 21.

وتبيييادل الخبيييرات قنيييوات التواصيييل الداخليييية لتقويييية الصيييلة بيييين الميييوظفين والإدارة العلييييا عبييير نقيييل ومشييياركة المعلومييياتتفعييييل 22.
.العلاقةمع القطاعات ذات وتشجيع الأفكار الجديدة والتغييرات الإي ابية بالتنسيق 

(.قييم الأداءتشمل عمليات التظلم الناشئة عن ت)تظلمات الموظفين وت ميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة تلق  23.

تنسيييييق مييييع الدورييييية بالسياسيييات والممارسييييات والضيييوابا اللازميييية للمييييوظفين مييين خييييلال قنيييوات التواصييييل الداخليييية بالالتوعيييية 24.
.القطاعات ذات العلاقة وتمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحدث التطورات والتوجهات التنظيمية 

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

2

الموارد البشرية
خدمات 

الموارد البشرية 

2

.تنفيذ أنشطة تخطيا الموارد البشرية  في إدارة التعليم العامة1.

.ية لمنسوبيهاتنفيذ العمليات الإجرائية للموارد البشرية في إدارة التعليم العامة وتقديم كافة خدمات الموارد البشر 2.

. العامةتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية في إدارة التعليم 3.

صصيي ي بمختلييلم تحديييد الاحتياجييات التطويرييية للمييوارد البشييرية فييي إدارة التعليييم العاميية بالات يياه الإداري والات يياه التخ4.
.  المستويات، والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

.معهماتخاذ الإجراءات اللازمة نحو إجازات الموظفين ونقلهم وانتدا هم وتكليفهم وإعارتهم والتعاقد 5.

ة ذات الإجيييراءات اللازمييية نحيييو مسييييتحقات الميييوظفين مييين رواتيييب وعيييلاوات ومكافييييآت وغيرهيييا وفيييق الليييوائح والأنظميييياتخييياذ 6.
.العلاقة، واقتراح التحسينات المتعلقة بخطا صرف المكافآت

ظيمييييية القييييوى العامليييية للمييييوارد البشييييرية علييييى مسييييتوى إدارة التعليييييم العاميييية بالتنسيييييق مييييع الوحييييدات التنإعييييداد خطييييا 7.
.المعنية داخل إدارة التعليم

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

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

 للآليات المعتمدة فيي وفق( من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخف  ) اقتراح الفئات الوظيفية التي تحتاج الى تحفيز 10.
ً
ا

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

يرييية لهييا، ومتابعيية سياسييات ومعيياير تطييوير وتنمييية المييوارد البشييرية فييي إدارة التعليييم، و تحديييد الاحتياجييات التطو تطبيييق 11.
.تنفيذها

.تنفيذ خطا إيفاد وابتعاث منسو   إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد خطا التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم العامة13.

ممدير عام التعلي
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.  العلاقة على مستوى إدارة التعليم العامةبجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذاتالقيام  الهدف

المهام 

والمسئوليات

2
عمليات 

الموارد البشرية خدمات الموارد البشريةالموارد البشرية

3

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

.والمشترياتإعداد ومراجعة وتقديم مسيرات الرواتب بالتنسيق مع قسم المالية 2.

.افآتالمك، واقتراح التحسينات المتعلقة بخطا صرف العلاقةذاتالإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها وفق اللوائح والأنظمة اتخاذ 3.

.إجراءات الربا الوظيف  لجميع الكوادر الوظيفيةتنفيذ 4.

.الإجراءات اللازمة عند انتهاء خدمات الموظفين، وفي حالات كلم اليد والفصل وكافة الظالات التأديبيةاتخاذ 5.

.للتقاعد بكافة أنواعه للموارد البشرية بإدارة التعليم العامةالإجراءات النظامية استكمال 6.

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ات تطوير الموارد البشرية القوى العاملة والتقارير الدورية للموارد البشرية في إدارة التعليم، وتطبيق سياسخطة إعداد التعليم،تطبيق سياسات تخطيط الموارد البشرية على مستوى إدارة 
.بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتها

.بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيا الموارد البشريةيم إعداد خطة القوى العاملة للموارد البشرية على مستوى إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية داخل إدارة التعل1.

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

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

.مراجعة أعباء العمل والعوامل المظفزة للقوى العاملة واقتراح تطوير نماذج وبيانات القوى العاملة4.

.صاصختإعداد الخطا التنفيذية لاستراتي ية 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.

 للآليات المعتمدة في تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارات المتع( من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخف  ) الفئات الوظيفية التي تحتاج الى تحفيز اقتراح 8.
ً
.بتحفيزهملقة وفقا

.سياسات ومعاير تطوير وتنمية الموارد البشرية في إدارة التعليم، و تحديد الاحتياجات التطويرية لها، ومتابعة تنفيذهاتطبيق 9.

.ارة التعليم العامةإدإعداد خطة التدريب بالات اه الإداري والات اه التخصص ي بمختللم المستويات، والتنسيق مع الجهات المنفذة للبرامج التدريبية ضمن اختصاص10.

.خطا التعاقب الوظيف  على مستوى إدارة التعليم العامةإعداد 11.

.تنفيذ خطا إيفاد وابتعاث منسو   إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد خطة المسارات الوظيفية للوظائلم الإدارية13.

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

2

خدمات الموارد البشريةالموارد البشرية

3
تخطيط وتطوير
الموارد البشرية

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

شؤون المعلمين الموارد البشرية

ليات والمستندات الخاصة  ها، وفق التكليلم والتوزيع والإبعاد وغيرها ومعالجة ما يلزم لهم من العمد و تقديم الخدمات الوظيفية لشاغلي الوظائلم التعليمية في إدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمية التابعة مثل النقل والإعارة والتقاع1.
.لائحة الوظائلم التعليمية والأنظمة ذات العلاقة، بالتعاون مع قسم خدمات الموارد البشرية

.متابعة تنفيذ دورة تقويم الأداء لشاغلي الوظائلم التعليمية ومعايرته بالتعاون مع الأقسام ذات العلاقة2.

.في تطبيق دورة تقويم الأداء الوظيف  ومعايرته لشاغلي الوظائلم التعليمية( مكاتب الإشراف التربوي / )تقديم الدعم لإدارات التعليم بالمظافظات ولمكاتب التعليم3.

.اقتراح الظوافز التشجيعية لأداء شاغلي الوظائلم التعليمية المميزين، بالتعاون مع قسم خدمات الموارد البشرية4.

.العلاقةلجديدة ذات ت االتنسيق مع قسم خدمات الموارد البشرية للعمل على توعية شاغلي الوظائلم التعليمية  فيما يتعلق الأداء والترقية الخاصة  هم والتشريعا5.

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

. ت العلاقةذاالمشاركة مع قسم خدمات الموارد البشرية في تطبيق شروط شغل الوظائلم التعليمية والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات7.

.مع قسم خدمات الموارد البشريةوالمدارس التابعة، بالتنسيق( مكاتب الإشراف التربوي / )ليمتحليل الاحتياج من شاغلي الوظائلم التعليمية على مستوى إدارة التعليم العامة وتوزيعهم على إدارات التعليم بالمظافظات والمكاتب التع8.

.المشاركة مع قسم خدمات الموارد البشرية في تطبيق ا ليات المعتمدة للترشيح والاختيار على الوظائلم التعليمية9.

. على معايير واضظةناءً المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تحديد المواهب من شاغلي الوظائلم التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، وب10.

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

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

.لموارد البشريةت اتحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية من شاغلي الوظائلم التعليمية بالات اه التخصص ي بمختللم المستويات، بالتعاون مع قسم خدما13.

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

.كفاءتهم وفاعليتهمن يضمن الرفع مالتطويرية لهم بما وتحديد الاحتياجات التعليم والمشاركة في تقديم خدمات الموارد البشرية لهم، إدارة الاحتياج من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى تحليل 

ممدير عام التعلي
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التعليم العامةومراقبة انتظام دوام موظفي إدارة متابعة  الهدف

المهام 

والمسئوليات

متابعة دوام 
الموظفين

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

.  التعليم العامةتفعيل الأنظمة ا لية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظف  إدارة 2.

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

.العامةالمقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظف  إدارة التعليم تقديم 4.

2

الموارد البشرية ممدير عام التعلي
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
المخاطر والالتزام 
التطوير والتحول 
الموارد البشرية 

المساعد للشؤون التعليمية
المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات 

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

1

وبيهامساعد مدير عام التعليم في الإشراف على أعمال الشؤون التعليمية في إدارة التعليم والمكاتب التعليمية التابعة لها ومنس

المساعد
للشؤون التعليمية

1

492الوحدات التنظيمية التابعة

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ممدير عام التعلي

1
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التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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

للشؤون التعليمية مكتب المساعد 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

الطفولة المبكرة

تنمية القدرات

المساعد للشؤون التعليميةمكتب 

مية المساعد للشؤون التعلي

(  بوي مكاتب الإشراف التر )مكاتب التعليم 

الإشراف التربوي 

التوجيه الطلا  

النشاط الطلا  

التعليم المستمر

القبول 

الظضانة

رياض الأطفال
ذوي الإعاقة

الموهوبين

الشؤون الصظية المدرسية

بالمساعد للشؤون التعليميةالقطاعات المرتبطة 

مدير عام التعليم 

492الوحدات التنظيمية التابعة
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الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الوعي الفكري 
الاستثمار والشراكات 

مكتب التعليم الخاص 

المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
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مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم

أداء التعليم
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جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

1

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية ية المساعد للشؤون التعليم

2

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

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

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ضمن نطاق مكتب المساعد4.

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

.اجتماعاته وتلق  المكالمات الواردة، إلخمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتائج 6.

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

ً
.اءة وفاعليةعمله بكفلأداء للمساعد 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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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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
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(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكاتب )مكاتب التعليم 
(الإشراف التربوي 

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

مؤشرات نواتج ف ، ومتابعة للمدارس الواقعة ضمن نطاق المكتب مع التركيز على دعم وتوجيه المدارس ذات الأداء المنخ، تقديم خدمات الإشراف التربوي، في م الات الإدارة المدرسية والتخصصات التعليمية والتوجيه والنشاط الطلا  2.
.تعلم الطلاب بشكل دوري، والعمل على تحسينها

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

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

.الطلاب هدف تحسين مستوى ، ااس وتحليل نتائج أداء هذه العمليات وأساليبهقيعمليات التعليم والتعلم وأساليبها المستخدمة داخل الصلم الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكترون  بقنواته ومصادره المختلفة بناءً علىدعم وتطوير 5.

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

.بناء م تمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارس  ها7.

.العلاقةذات المساهمة في تطوير الأداء المهني لمنسو   المكتب والمدارس التابعة له، ضمن اختصاص المكتب، بالتنسيق مع القطاعات 8.

.قةالتربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاالإشرافمتابعة تحقيق معايير البيئة المدرسية ضمن معايير و ،في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاذبة لتحقيق أهداف العملية التعليميةالمساهمة 9.

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

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

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

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

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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المساعد للشؤون التعليمية
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مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

1

أداء التعليم 

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

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

دارة التعليم ضمن التابعة لإ ( مكاتب الإشراف التربوي )إعداد الخطا السنوية ل شراف التربوي على مستوى مكاتب التعليم 1.
ي بمييييا يضييييمن ومتابعيييية تنفيييييذها للسياسييييات واللييييوائح والضييييوابا والخطييييا والبييييرامج الخاصيييية بالإشييييراف التربييييو الاختصيييياص، 

.المنخف توجيه الدعم الإشرافي للمدارس ذات الأداء التعليمي 

.أداء معتمدةالتوجيه والنشاط الطلا  ، ومتابعة تنفيذها وفق مؤشرات تنفيذ برامج إعداد خطا 2.

تزامهيا بمنهجييات وفيق مؤشيرات أداء معتميدة تقييس ال( مكاتيب الإشيراف التربيوي )تقييم  الأداء الإشرافي  لمكاتيب التعلييم العيام 3.
عليييييم الإلكترونيييي  التبمييييا فيهييييا ) ونميييياذج وأدوات الإشييييراف التربييييوي والضييييوابا والمعييييايير المعتمييييدة لييييه لأنميييياط التعليييييم المختلفيييية 

نميييياذج والأدوات توظيييييلم نتييييائج التقييييويم فييييي تطييييوير هييييذه المنهجيييييات وال، و (والتعليييييم عيييين بعييييد المتييييزامن وغييييير المتييييزامن والمييييدمج
للمكاتب حيالها، بالتنسيق مع الإدارة العامة لِ شراف التربوي والقطاعات ذات العلاقة، وتقديم الرأي والمشورة التخصصية

. وذلك لتحسين أدائها الإشرافي عبر ورش تعريفية وتطويرية متخصصة  هذا الشأن

رات الأداء تنفييييييذ الخطيييييا والبيييييرامج الشييييياملة للتعلييييييم المسيييييتمر ضيييييمن اختصييييياص إدارة التعلييييييم العامييييية  ووفيييييق مؤشيييييمتابعييييية 4.
.المعتمدة

اعيييل فيييي المناسيييبات تنفييييذ بيييرامج التوعيييية والتثقييييلم ومكافحييية الأميييية بأشيييكالها وأنواعهيييا المختلفييية والمسييياهمة  بشيييكل فمتابعييية 5.
.المعتمدةالخاصة بمحو الأمية والتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء 

دراسيية وكافية فئيات تنفيذ السياسات واللوائح والخطا الخاصة بالقبول والتحوييل بيين الأنظمية التعليميية  لكافية المراحيل ال6.
.الطلاب والطالبات ضمن اختصاص إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

41

ميييين المشييييرفين ضييييوابا وتليييييات تحديييييد الاحتياجييييات ب ميييييع أنواعهييييا للتوجيييييه والنشيييياط الطلا يييي  بييييإدارات التعليييييم، و تطبيييييق 7.
.العلاقةلجميع التخصصات، بالتنسيق مع القطاعات ذات 

ووكييل / ميدير-ربيوي المشيرف الت/ مدير مكتب التعلييم)الضوابا والمعايير التخصصية ذات العلاقة بتكليلم وتأهيل اقتراح 8.
ات العلاقة بذلك فرق العمل ذ/ وضوابا إنهاء تكليفهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والمشاركة في اللجان( المدرسة

. ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة

.الصفيةشطة غير في اقتراح الجوائز الملائمة ومتابعة التقيد بضوابا توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنلمشاركة ا9.

لمعتميدة لييذلك افتتياح وإغييلاق ودميج مكاتييب التعلييم ضيمن اختصيياص إدارة التعلييم العاميية وفيق الضيوابا والمعييايير ااقتيراح 10.
.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات 

ضييييييمن طلا يييييي ، م ييييييال التعليييييييم المسييييييتمر، النشيييييياط والتوجيييييييه الفييييييي للمشييييييرفين التربييييييويين احتياجييييييات التطييييييوير المهنييييييي حصيييييير 11.
 ميعهييييييا علييييييى مشييييييرفي إدارة التعليييييييم وت)التربييييييويين ومشييييييرفي الإدارة المدرسييييييية وللمشييييييرفين . اختصيييييياص إدارة التعليييييييم العاميييييية

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات ( مستوى المكاتب

.المبان  المدرسية/الفصول / قسم التخطيا في تحديد الطلب المستقبلي على مستوى إدارة التعليم العامة من المقاعددعم 12.

. وعي الفكري في تنفيذ برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع قسم الالمشاركة 13.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الإشراف التربوي  أداء التعليم 

3

ج الخاصية بالإشيراف التربيوي بمييا ومتابعية تنفييذها للسياسيات والليوائح والضيوابا والخطيا والبيرامالاختصياص، ضيمن التابعية لإدارة التعليييم ( مكاتيب الإشيراف التربيوي )التعلييم إعيداد الخطيا السينوية ل شيراف التربيوي عليى مسيتوى مكاتيب 1.
.يضمن توجيه الدعم الإشرافي للمدارس ذات الأداء التعليمي المنخف 

التعلييم الإلكترونيي  بمييا فيهيا ) ختلفية والضيوابا والمعييايير المعتميدة ليه لأنميياط التعلييم المالتربيوي وفيق مؤشييرات أداء معتميدة تقييس التزامهييا بمنهجييات ونمياذج وأدوات الإشييراف ( مكاتيب الإشييراف التربيوي )التعلييم لمكاتييب الأداء الإشيرافي تقيييم  2.
والمشييورة التخصصييية للمكاتييب العلاقيية، وتقييديم الييرأيذات مييع الإدارة العاميية لِ شييراف التربييوي والقطاعييات بالتنسيييق نتييائج التقييويم فييي تطييوير هييذه المنهجيييات والنميياذج والأدوات توظيييلم ، و (والمييدمجوالتعليييم عيين بعييد المتييزامن وغييير المتييزامن 

. وذلك لتحسين أدائها الإشرافي عبر ورش تعريفية وتطويرية متخصصة  هذا الشأنحيالها، 

فرق العمل ذات العلاقة / كة في اللجانوالمشار العلاقة مع القطاعات ذات تكليفهم بالتنسيق وضوابا إنهاء ( ووكيل المدرسة/ مدير-المشرف التربوي / مدير مكتب التعليم)والمعايير التخصصية ذات العلاقة بتكليلم وتأهيل اقتراح الضوابا 3.
. العامةبذلك ضمن اختصاص إدارة التعليم 

.لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالضوابا والمعايير المعتمدة العامة وفق اقتراح افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم ضمن اختصاص إدارة التعليم 4.

.قةالعلاوالجهات ذات في تلبيتها بالتنسيق مع القطاعات والمشاركة (  المكاتبإدارة التعليم وت ميعها على مستوى مشرفي )الإدارة المدرسية للمشرفين التربويين ومشرفي احتياجات التطوير المهني حصر 5.

تطبيقهيا وميدى وتقييم مسيتوى المصاحبة لها المرتبطة  ها، وتقييم النتائج(  مصادر التعلم)والتقنيات التعليمية عناصر العملية التعليمية، والمظافظات المتعلقة ب ميع في المناطق ( المدارس)دراسة وتحليل التقارير الواردة من مكاتب التعليم 6.
. والمهاري تقويم الإداء المعرفيبالتنسيق مع إدارة والعلاجية والتحسينات لهاالإثرائيةفاعليتها وأثرها في التحصيل الدراس ي، واقتراح المواد 

.ى الأسابيع الدراسيةى المعلمين، وتوزيع المقررات الدراسية علعلالمؤشرات المعتمدة لتطبيق معايير وضوابا المتعلقة بتوزيع المشرفين التربويين في مكاتب التعليم على المدارس وتوزيع المواد الدراسيةمتابعة تحقق 7.

.م الأداء المعرفي والمهاري والإدارات ذات العلاقة مع إدارة تقويبالتنسيق الوزارةة والدولية التي تنفذها طنيمتابعة تنفيذ البرامج التدريبية وتحقق مستهدفاتها ومؤشراتها والخطا المتعلقة بتهيئة الميدان التربوي لبرامج واختبارات التقويم الو 8.

.والدوليةالمشاركة في الإشراف على تنفيذ الاختبارات الوطنية 9.

.ا هالتي تعمل على تحسين الأداء التعليمي للمعلم والنماذج الإشرافية لأنماط التعليم المختلفة وتنمية الانتماء لمهنة التعليم والاعتزازوالبرامج المشاركة في الت ارب التعليمية 10.

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

.العامةالتابعة لإدارة التعليم ( التربوي مكاتب الإشراف )مستوى مكاتب التعليم للزيارات الإشرافية للتوجيه الطلا   على إعداد الخطا السنوية 1.

العلاجية وتقويمها بما يسهم في تلبية ومستوياته الوقائية والإنمائية و ة، والسياسات والمعايير والضوابا والخطا والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلا   بم الاته التعليمية والاجتماعية والنفسية والمهنيمتابعة تنفيذ اللوائح 2.
.حاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة

.والنماذج والأدوات و الاختبارات والمقاييس الخاصة بالتوجيه الطلا   بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةللمنهجيات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم تطبيق متابعة 3.

.الطلابالتقيد بضوابا وشروط ترشيح المشرفين التربويين والموجهين الطلابيين في م ال توجيه 4.

.العلاقةتطبيق الضوابا اللازمة لتحديد الاحتياجات الخاصة للتوجيه الطلا   بالتنسيق مع الجهات ذات 5.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتوجيه الطلا  ، حصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في م ال 6.

 الطلاب المتفوقين توزيع الجوائز على التقيد بضوابا متابعة 7.
ً
.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةدراسيا

.التابعة لإدارة التعليم( المدارس)( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاقي لعمل الموجه الطلا   ومتابعة تفعيله في تفعيل الإطار 8.

.منهاالمشاركة في إجراء الدراسات الميدانية الخاصة بما يخدم العملية التوجيهية والاستفادة 9.

.الفكري المشاركة في تنفيذ برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع قسم الوعي 10.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد الظواهر والقضايا الاجتماعية واقتراح البرامج المناسبة لها11.

.الطلا  التطوير المهني للمشرف التربوي في م ال التوجيه اقتراح برامج 12.

 للوائح والقواعد المنظمة لذلك( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)الرفع بقضايا الطلاب 13.
ً
.وفقا

.تحقيق التوافق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للطالب
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1

النشاط الطلابي

.العامةالتابعة لإدارة التعليم ( مكاتب الإشراف التربوي )الطلا   على مستوى مكاتب التعليم للنشاط إعداد الخطا السنوية للزيارات الإشرافية 1.

ؤشرات أداء م  ها وفق متزاالطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس ي، ومراقبة الالوخطا الأنشطة والضوابا وبرامجتنفيذ اللوائح والسياسات والمعايير متابعة 2.
.الصلاحيةمعتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب 

.تطويرها وفق المؤشرات المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالنشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على لخطا العام( مكاتب الإشراف التربوي )تطبيق مكاتب التعليم متابعة 3.

.....(.المجمعات الرياضية بيوت الطلبة، المراكز الكشفية، المراكز العلمية،)من الأنشطة الطلابية ومنشآت النشاط احتياج إدارة التعليم العامة والمظافظات الضوابا اللازمة لتحديدتطبيق 4.

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات النشاط، المهني للمشرف التربوي في م ال النشاط الطلا   ورواد حصر احتياجات التطوير 5.

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات تكليفهمالتقيد بضوابا ومعايير وكفايات تكليلم وتأهيل المشرفين التربويين في م ال النشاط الطلا   ورواد النشاط، وضوابا إنهاء 6.

.لهاالأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم المقترحات التطويرية والمدارس في ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة مؤشرات أداء برامج 7.

.تشغيلهامنشئات ومرافق النشاط الطلا    وأندية الحي ،والتقيد بضوابا تطبيق ضوابا افتتاح وإغلاق 8.

.أدائهاالمظلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمظلية والعالمية والمعارض، ومتابعة مؤشرات الأولمبياداتو تهيئة الطلبة للمنافسات متابعة تنفيذ برامج 9.

.قدراتهم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةعن المواهب الرياضية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنمية متابعة تنفيذ البرامج النوعية للكشلم 10.

.الاختصاصتنفيذ الشراكات والاتفاقات في م ال تابعة لمإدارة الاستثمار والشراكات مع التنسيق 11.

.والرياض ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وفق مؤشرات الأداء المعتمدةالبرامج المعززة للمشاركة المجتمعية والأنشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشف  متابعة تنفيذ 12.

.التعليم العامةالرفع بالتقارير الختامية للأنشطة غير الصفية الخاصة بإدارة 13.

.المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة ومتابعة التقيد بضوابا توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنشطة غير الصفية14.

.ميولهميسهم في اكتشاف شخصية وقدرات الطلاب بما يسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم و بناء 
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1

التعليم المستمر

ميتهم المختلفةالنظامي توفير فرص التعليم المستمر 
ُ
.وغير نظامي للفئات المستهدفة لمحو ا

.التقويمية اللاحقة للزيارات الإشرافية و ضمان جودتهاالإجراءات تنفيذ ومتابعة العامة، مستوى إدارة التعليم للتعليم المستمر على الزيارات السنوية الِإشرافية وتنفيذ خطة إعداد 1.

.المعتمدةالأنظمة للمشكلات ضمن م ال الاختصاص وفق الزيارات الموجهة تنفيذ 2.

.التعليمياللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام تطبيق السياسات 3.

.متابعة تنفيذ الخطا والبرامج الشاملة للتعليم المستمر ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة  ووفق مؤشرات الأداء المعتمدة4.

.تنفيذ خطا النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها بالتنسيق مع قسم النشاط الطلا  5.

.دورهابتطبيق الإجراءات والتعليمات اللازمة لتنفيذ برامج محو الأمية وتفعيل التقيد 6.

.ضمن اختصاص إدارة التعليم العامةالمستمر المهني للمشرف التربوي في م ال التعليم حصر احتياجات التطوير 7.

.العامةالمخصصات المالية على برامج محو الأمية والتعلم مدى الظياة ضمن اختصاص إدارة التعليم التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوزيع 8.

.تنفيذ ضوابا افتتاح وضم ونقل مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمعمع القطاعات ذات العلاقة في المشاركة 9.

.خاصة بالتعليم المستمر والتعلم مدى الظياةالعقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في م ال التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والمشاركة في الفعاليات والمؤتمرات10.

.مدةوالتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعتفاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية بشكل تنفيذ برامج التوعية والتثقيلم ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة متابعة 11.

.المستمرالجهات المظلية والجهات الخارجية لتخطيا وتنفيذ وتقويم برامج التعليم مع تنفيذ الشراكات والاتفاقات تابعة لمالتنسيق مع إدارة الاستثمار والشراكات 12.

.لهملتعليم والتأهيل المناسب ت اسير الطلاب في برامج التعليم المستمر ومحو الأمية ب ميع المراحل التعليمية في التعليم العام وما بعده، لضمان استدامة تلقيهم لخدمامتابعة 13.

.وفق مؤشرات الأداء المعتمدةإجراءات نظام الانتساب تطبيق 14.

.التعلمالمستهدفة في مراكز الحي المتعلم ومدن للفئات البرامج التدريبية متابعة تنفيذ 15.
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القبول  أداء التعليم 

3

.ضمن اختصاص إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالسياسات واللوائح والخطا الخاصة بالقبول تنفيذ 1.

.والطالباتبين الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فئات الطلاب بالتحويل واللوائح والخطا الخاصة تنفيذ السياسات 2.

.المبان  المدرسية/ الفصول / دعم قسم التخطيا في تحديد الطلب المستقبلي على مستوى إدارة التعليم العامة من المقاعد3.

.متابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارس ضمن اختصاص إدارة التعليم4.

.واقتراح تطويرهاالمعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم التعليمية تنفيذ  
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

1

الطفولة المبكرة

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

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

.العامةالتابعة لإدارة التعليم ( مكاتب الإشراف التربوي )على مستوى مكاتب التعليم للظضانة ورياض الأطفال إعداد الخطا السنوية للزيارات الإشرافية 1.

.رياض الأطفال، و(سنوات3–شهر )واللوائح والخطا والبرامج المتعلقة بالظضانات من عمر للسياسات وإدارات التعليم بالمظافظات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم تنفيذ متابعة 2.

.فالوالمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال ودور الرعاية الخاصة ورياض الأطالاشرافيةلمعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم متابعة تنفيذ 3.

.متابعة تطبيق ضوابا ومعايير التراخيص لدور الظضانة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبينورياض الأطفال فيما والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال تنفيذ الضوابا 5.

.في عملية تحسينهاإدارة التعليم العامة والإسهام اختصاص ورياض الأطفال ضمن تحليل وتقييم نتائج أداء حضانات الأطفال 6.

.حسينات المتعلقة  هاوالمشاركة في اقتراح الت( ، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائلم الخدمات المساندةمعلمة)بالطفولة المبكرة تطبيق معايير وضوابا وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة 7.

.في م ال الاختصاصتنفيذ الشراكات والاتفاقات تابعة لمإدارة الاستثمار والشراكات التنسيق مع 8.

.الاختصاصالمشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في م ال إدارة التعليم العامة في تمثيل 9.

.بما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقليو م ال الاختصاص في اقتراح تطوير المناهج 10.

.معالجة طلبات افتتاح الظضانات الملظقة بالمرافق التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة11.

.الضوابا والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلا   بالتنسيق مع قسم التوجيه الطلا  تنفيذ  12.

2

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الحضانة  الطفولة المبكرة

3

.العامةالتابعة لإدارة التعليم ( مكاتب الإشراف التربوي )مستوى مكاتب التعليم للظضانة على إعداد الخطا السنوية للزيارات الإشرافية 1.

(.سنوات3–شهر )واللوائح والخطا والبرامج المتعلقة بالظضانات من عمر للسياسات وإدارات التعليم بالمظافظات ( مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم تنفيذ متابعة 2.

.الخاصةوالمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال ودور الرعاية الاشرافيةالنماذج الإشرافية والتشكيلات متابعة تنفيذ مكاتب التعليم لمعايير 3.

.والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبينتنفيذ الضوابا 4.

.متابعة تطبيق ضوابا ومعايير التراخيص لدور الظضانة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.تحليل وتقييم نتائج أداء حضانات الأطفال ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها6.

.سينات المتعلقة  هاوالمشاركة في اقتراح التح( معلمة، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائلم الخدمات المساندة)الكوادر البشرية المتعلقة  هذه المرحلة وتأهيل اختيار  معايير وضوابا وكفايات تطبيق 7.

.م ال الاختصاصفي تنفيذ الشراكات والاتفاقات تابعة لمالاستثمار والشراكات التنسيق مع إدارة 8.

.والفعاليات في م ال الاختصاصالمعارض المشاركات الداخلية في إعداد إدارة التعليم العامة في تمثيل 9.

.العقليبما يتناسب مع عمر الطفل ونموه و م ال الاختصاص المناهج في تطوير اقتراح 10.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتعليميةطلبات افتتاح الظضانات الملظقة بالمرافق معالجة 11.

 والعمل على تنمية مواهبهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتتطبيق السياسات 
ً
 وجسديا

ً
 ونفسيا

ً
 وتربويا

ً
. المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةق مع أهدافوافالمتعلقة بالحضانات لرعاية الأطفال اجتماعيا

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

رياض الأطفال  الطفولة المبكرة

3

.العامةالتابعة لإدارة التعليم ( مكاتب الإشراف التربوي )مستوى مكاتب التعليم لرياض الأطفال على إعداد الخطا السنوية للزيارات الإشرافية 1.

.برياض الأطفالواللوائح والخطا والبرامج المتعلقة وإدارات التعليم بالمظافظات  للسياسات ( مكاتب الإشراف التربوي )متابعة تنفيذ مكاتب التعليم 2.

.والمدرسية الخاصة برياض الأطفالالاشرافيةلمعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات التعليم متابعة تنفيذ مكاتب 3.

.لرياض الأطفالومعايير التراخيص متابعة تطبيق ضوابا 4.

.فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبينبرياض الأطفال الضوابا والمعايير المتعلقة تنفيذ  5.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ ضوابا ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال6.

.الضوابا والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلا   بالتنسيق مع قسم التوجيه الطلا  تنفيذ  7.

.تحليل وتقييم نتائج أداء رياض الأطفال ضمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها8.

.سينات المتعلقة  هاوالمشاركة في اقتراح التح( معلمة، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائلم الخدمات المساندة)الكوادر البشرية المتعلقة  هذه المرحلة وتأهيل اختيار  معايير وضوابا وكفايات تطبيق 9.

.م ال الاختصاصفي والاتفاقات تنفيذ الشراكات تابعة لمالعلاقة التنسيق مع القطاعات ذات 10.

.صوالفعاليات في م ال الاختصاالمعارض المشاركات الداخلية في إعداد إدارة التعليم العامة في تمثيل 11.

.العقليبما يتناسب مع عمر الطفل ونموه و في م ال الاختصاص المناهج  تطوير اقتراح 12.

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

ية المساعد للشؤون التعليم
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

1

تنمية القدرات

1

الوحدات التنظيمية المرتبطة

.جودتهاو ضمان الإشرافيةومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحقة للزيارات على مستوى إدارة التعليم العامة، الإعاقة والموهوبين لذوي الِإشرافيةإعداد وتنفذ خطة الزيارات السنوية 1.

. والضوابا ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من معلمين وصفوف ومدارسالإعاقة، بالسياسات والضوابا والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي التقيد 2.

. فوف ومدارسوصالتقيد بالسياسات والضوابا والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوبين، والضوابا ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من معلمين3.

.الإعاقة، والموهوبينتنفيذ الخطا التشغيلية والبرامج والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب ذوي 4.

.تحسينهاأداء برامج الطلاب الموهوبين والمدارس التي تندرج تحتها والإسهام في عملية تحليل وتقييم نتائج أداء برامج ذوي الإعاقة والمدارس والمراكز والمعاهد التي تندرج تحتها، و 5.

.المختصة برعاية الموهوبين، ضمن اختصاص إدارة التعليم، للسياسات والضوابا والخطا والبرامج المعدة من قبل الوزارةوالمدارس على تنفيذ المراكز والمعاهد المختصة برعاية ذوي الإعاقة، الرقابة 6.

.ذات العلاقةالإعاقة ومتابعة توفيرها مع القطاعات والجهاتمواصفات وشروط الأجهزة  والمعينات والمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة يما يتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي متابعة التقيد مدارس ومعاهد ومراكز ذوي الإعاقة بتطبيق 7.

.الموهوبينالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في تنفيذ مواصفات وضوابا تشغيل و افتتاح المقرات المقدمة لخدمات 8.

.للمشرف التربوي في م ال رعاية ذوي الإعاقة، والمشرف التربوي في م ال الموهوبين، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةحصر احتياجات التطوير المهني 9.

.مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالتنسيق والإدارية، في تنفيذ الخطا والبرامج المشتركة في م ال الصظة المدرسية من النواحي التعليمية المشاركة 10.

.بالمدارسالمعايير الفنية لاختيار موجهين صظيين ومشرفين فيما يتعلق بالشؤون الصظية المدرسية تطبيق 11.

.المدارسعلى تحقيق مؤشرات الأداء لتقييم صظة الطلاب في لعمل ا12.

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

3

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ذوي الإعاقة  تنمية القدرات

3

.و ضمان جودتهاالإشرافيةتنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحقة للزيارات ومتابعة لذوي الإعاقة على مستوى إدارة التعليم العامة، الِإشرافيةإعداد وتنفذ خطة الزيارات السنوية 1.

.الأنظمة المعتمدةالاختصاص وفق تنفيذ الزيارات الموجهة للمشكلات ضمن م ال 2.

. وصفوف ومدارسمعلمين بالعناصر الداعمة لرعايتهم من العلاقة ، والضوابا ذات الإعاقةذوي الطلاب برعاية والإجراءات الخاصة بالسياسات والضوابا التقيد 3.

.  الإعاقةذوي للطلاب التعليمية والتعلمية الخدمات لتقديم والبرامج والأنشطة اللازمة التشغيلية تنفيذ الخطا 4.

.الإعاقة والمدارس والمراكز والمعاهد التي تندرج تحتها والإسهام في عملية تحسينهاوتقييم نتائج أداء برامج ذوي تحليل 5.

.قبل الوزارةوالخطا والبرامج المعدة من ، ضمن اختصاص إدارة التعليم، للسياسات والضوابا الإعاقةذوي المراكز والمعاهد المختصة برعاية على تنفيذ الرقابة 6.

.الإعاقةوالمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة يما يتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي والمعينات متابعة التقيد مدارس ومعاهد ومراكز ذوي الإعاقة بتطبيق مواصفات وشروط الأجهزة 7.

.النشاط لذوي الإعاقة التنسيق مع قسم النشاط الطلا   لتنفيذ خطا 8.

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات إدارة التعليم العامة والمظافظات، في الإعاقة للمشرف التربوي في م ال رعاية ذوي احتياجات التطوير المهني حصر 9.

.المناسبة لهم( والتأهيل)لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم التعليمية، جميع المراحل في متابعة سير الطلاب ذوي الإعاقة 10.

.في المدارس بما يتناسب مع احتياجات الفئة ويعزز قدراتهم ويحد من تقييد البيئة لهمالخدمات تحديد 11.

.التابعة لهاوالمظافظاتبرامج دمج الطلاب ذوي الإعاقة في مدارس التعليم العام متابعة سير 12.

.الطلابالمواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص المشاركة في تقديم مقترحات تطوير 13.

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

ية المساعد للشؤون التعليم
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ممدير عام التعلي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الموهوبين تنمية القدرات

3

.و ضمان جودتهاالإشرافيةتنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحقة للزيارات ومتابعة العامة، مستوى إدارة التعليم للموهوبين على الِإشرافيةإعداد وتنفذ خطة الزيارات السنوية 1.

.وفق الأنظمة المعتمدةتنفيذ الزيارات الموجهة للمشكلات ضمن م ال الاختصاص 2.

. ارسومدبالسياسات والضوابا والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوبين، والضوابا ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من معلمين وصفوف التقيد 3.

.  تنفيذ الخطا التشغيلية والبرامج والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب الموهوبين4.

.تحسينهاوتقييم نتائج أداء برامج الطلاب الموهوبين والمدارس التي تندرج تحتها والإسهام في عملية تحليل 5.

.على تنفيذ المدارس المختصة برعاية الموهوبين، ضمن اختصاص إدارة التعليم، للسياسات والضوابا والخطا والبرامج المعدة من قبل الوزارةالرقابة 6.

.توفير متطلبات برامج الرعاية العلمية من الأجهزة والمستلزمات بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةمتابعة 7.

.، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةحصر احتياجات التطوير المهني للمشرف التربوي في م ال رعاية الموهوبين8.

.  وضوابا تشغيل و افتتاح المقرات المقدمة لخدمات الموهوبينمواصفات تنفيذ المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في 9.

.المقاييس والبرامج الوطنية للكشلم عن الموهوبين بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةتطبيق 10.

.التقيد بمعايير وضوابا الكشلم عن الطلاب الموهوبين و تنفيذ الخطا المتعلقة11.

.والجهات ذات العلاقة " موهبة"هبة والإبداع لمو إقامة المعارض المختلفة للطلاب الموهوبين لعرض ابتكاراتهم واختراعاتهم وما تميزوا به بالتنسيق مع مؤسسة الملك عبد العزيز ورجاله ل12.

.الموهوبينالإسهام في توعية الأسر والمجتمع بأهمية رعاية 13.

.الموهوبينالمشاركة في تقديم مقترحات  تطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب 14.

ميزة والشاملة للطلاب الموهوبين 
ُ
الارتقاء في تقديم الرعاية التعليمية الم

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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المهام 
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الشؤون 
الصحية المدرسية  تنمية القدرات

3

.العلاقةت والجهات ذات من ضمن نطاق إدارة التعليم العامة، بالتنسيق مع القطاعاتقعمتابعة تطبيق وتحقيق معايير البيئة الصظية المدرسية ا منة و مؤشرات الأداء لتقييم صظة الطلاب في المدارس على مستوى المدارس التي 1.

.العلاقة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات والإداريةفي تنفيذ الخطا والبرامج المشتركة في م ال الصظة المدرسية من النواحي التعليمية المشاركة 2.

.كموجهين صظينللعمل المدرسية  للمرشظين الصظة تدريبية في م ال لتنفيذ برامج التنسيق مع الجهات المختصة 3.

.لمنسوبيهاوالرفع من الوعي الصحي المدرسية البيئة الخاصة بتحسين التوعوية الصظية تنفيذ البرامج 4.

.العلاقةذات القطاعات والجهات على معالجة المشكلات البيئية والصظية المتعلقة بالمدارس بالتنسيق مع العمل 5.

.التعليم العامةالمعنية في إدارة الأقسام التربية الصظية وتنفيذ البرامج الصظية المدرسية بالتنسيق مع تعزيز 6.

.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات يتعلق بالشؤون الصظية المدرسية بالمدارس، فيما المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصظيينمتابعة تطبيق7.

.المدرسيةتطبيق ضوابا وشروط العيادة الصظية متابعة 8.

.الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالعمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في م ال الإسعافات الأولية والأمن لمتابعة تفعيل المجتمعية والعمل التطوعي قسم المسؤولية مع التنسيق 9.

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

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1



83

المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

.لهإدارة التعليم، ومتابعة تنفيذ خطتها التشغيلية ومبادراتها، في ضوء المستهدفات المعتمدة في المالية والمشتريات الشؤون التعليم في الإشراف على أعمال ( عام)مساعد مدير 

المساعد
للخدمات

354الوحدات التنظيمية التابعة

.الميزانيةات ، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، وفق قواعد وتعليم.الميزانية السنوية المناسبة لتنفيذ أهداف إدارة التعليم ومبادراتها وإدراجها ضمن الخطة التشغيلية ل دارةالإشراف على إعداد 1.

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

قع من ضمن صلاحيات إدارة التي توخلافها المواد والمعدات والأجهزة والخدمات والمواصلات، وخدمات الاتصالات بالمبان  الشركات المسند إليها تنفيذ خدمات إدارة التعليم لاحتياج الإدارة من الإشراف على تأمين 3.
.التعليم

.لوبالمطوية على الوجه تربإدارات التعليم في المظافظات ومكاتب التعليم والمدارس التابعة لها في توفير احتياجاتها المختلفة مما يمكنها في القيام برسالتها الالإشراف على دعم 4.

.التعليمالية والمشتريات في إدارة نظمة والتعليمات ذات الصلة بالمالأ الاشراف على تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمظاسبية والمشتريات والتدقيق والميزانية، وضمان تطبيق5.

المتعلقة  ها والتحقق من  ((SLAواتفاقات ضمان مستوى الخدمة( النقل المدرس ي، المبان ، الت هيزات المدرسية، التغذية المدرسية، تقنية المعلومات وغيرها)الاشراف على جودة الخدمات المسندة لطرف ثالث 6.
اعتمادهاالالتزام  ها بعد 

.التعليمالاشراف على ضمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات في إدارة 7.

.مدير التعليمبه، ورفعها إلى الوحدات التنظيمية المرتبطة الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة 8.

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المالية والمشتريات 

الميزانية 

المستودعات 

الوثائق و الاتصالات الإدارية 

مراقبة المخزون 

النقل والخدمات 

الرقابة المالية 

جودة الخدمات 

الأمن والسلامة والمرافقالمساعد للخدمات مكتب 

الخدمات المشتركة 

دعم الخدمات المساندة 
مكاتب التعليم /لإدارات

(  مكاتب الإشراف التربوي )

القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات

مدير عام التعليم 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات
والسلامة والمرافقالأمن 

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

2
مكتب المساعد 

للخدمات

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

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

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

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

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ضمن نطاق مكتب المساعد4.

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

.اجتماعاته وتلق  المكالمات الواردة، إلخمتابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب المساعد مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساعد ونتائج 6.

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

(  مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم/دعم الخدمات المساندة لإدارات
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الأمن والسلامة 
والمرافق المساعد للخدمات   

2

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

الأزمات والتعافي تنفيذ الخطا الخاصة بالأزمات والكوارث والظالات الطارئة المعتمدة وضمان استمرارية الأعمال في حالات الكوارث و 2.
.منها  والظالات 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.

نشييآت التعليمييية متابعيية تنفيييذ الخطييا السيينوية للطييوارئ والأميين والسييلامة لعمليييات الإخييلاء وتمييارين الإطفيياء والإنقيياذ الدورييية فييي الم5.
.المدرسية التابعة لإدارة التعليم العامة والتي تشرف عليها

،  والسياسيييات تطبييييق الليييوائح التيييي تحيييدد شيييروط وقواعيييد الأمييين والسيييلامة الواجيييب توافرهيييا فيييي الميييدارس والمرافيييق التعليميييية والإداريييية6.
شيياريع اللازميية العاميية للييدفاع المييدن ، ومييواد النظييام فيمييا يخييص تييوفير وتنفيييذ متطلبييات الوقاييية والظماييية ميين الظريييق ، والخطييا والم

. العلاقةات ذات لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة للتحقق من مدى الجاهزية تمهيدا للرفع  ها للجه

والمعدات الخاصية تحديد ومتابعة توفير احتياج المنشآت التعليمية والإدارية التابعة لإدارة التعليم العامة من أدوات الأمن والسلامة7.
خدمين وتنفييذ وحراس الأمن والعمال والمسيت( طفايات الظريق وصيانة أجراس الإنذار و المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمبان )

.خطا السلامة في حالة الطوارئ 

، وتلقي  البلاغيات استقبال المعلومات الواردة لإدارة التعليم العامة من الرئاسية العامية للأرصياد وحمايية البيئية عين المتغييرات المناخيية8.
لا سيمح )الكيوارث واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث التي تحصل في المنشآت التعليمية المدرسية فيي حيالات

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

ظييييوادث الاسييييتعداد والمشيييياركة فييييي حييييالات الطييييوارئ والتنسيييييق الييييدائم مييييع الإدارات الأخييييرى داخييييل إدارة التعليييييم العاميييية فيمييييا يخييييص ال9.
مية المدرسية التابعة والكوارث الطبيعية التي قد تحدث لا سمح الله وتنفيذ خطة التعامل معها لضمان المظافظة على المنشآت التعلي

. لإدارة التعليم العامة والتي تشرف عليها وما تحتويها من أجهزة ومعدات

ات المعتميييدة ، تشيييكيل ومتابعييية تيييدريب فيييرق إدارة الأزميييات والظيييالات الطارئييية وتحدييييد الواجبيييات والمسيييئوليات المناطييية  هيييا حسيييب ا ليييي10.
ي ميين المنشييآت ولجييان الطييوارئ وتحديييد مهامهييا بالتنسيييق مييع الجهييات ذات العلاقيية، وفييرق العمييل المؤهليية المشييكلة فييي كييل مرفييق تعليميي

.التعليمية المدرسية التابعة لإدارة التعليم العامة

ة الإنذار المبكر في متابعة تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في م الات الطوارئ والأمن والسلامة وفق المعايير الدولية، وأجهز 11.
فيي م يالات الطيوارئ المبان  المدرسية  ومتابعة تأمينها والتدريب على اسيتخدامها و نشير اليوعي والتثقييلم وإقامية المسيابقات

الظييييالات والأميييين والسييييلامة ميييين خييييلال تييييدريب المعلمييييين والمعلمييييات والطييييلاب والطالبييييات علييييى السييييلامة وكيفييييية التعامييييل مييييع
. ، والتنسيق لتنفيذ ذلك مع الجهات المختصة، وتطبيق نظام إدارة الجودة(الخطرة

.متابعة الخطا التنفيذية للاستراتي يات الوطنية للكوارث والأزمات المتعلقة بإدارة التعليم12.

وارئ والأمييييين متابعيييية أداء الشيييييركات فيييييي تيييييوفير اللوحييييات الإرشيييييادية و الاسترشيييييادية والمنشيييييورات والكتيبييييات فيييييي م يييييالات الطييييي13.
. والسلامة للمبان  المدرسية

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

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

 دييييد عقييييود اسيييتكمال إجيييراءات اسيييتئ ار المبيييان  للمييييدارس والمبيييان  الإداريييية وإضيييافة الغيييرف وإخييييلاء المبيييان  المسيييتأجرة وت16.
.العلاقةالاستئ ار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 

ي مرافييييق إدارة المشيييياركة مييييع الشييييركات المنفييييذة فييييي دراسيييية مييييا يطييييرأ ميييين مشيييياكل واستفسييييارات علييييى المشيييياريع تحييييت التنفيييييذ فيييي17.
، بالتنسييييق ميييع التعلييييم العامييية و اقتيييراح الظليييول المناسيييبة لهيييا فيييي نطييياق العقيييد و المشييياركة فيييي اللجيييان المشيييكلة لهيييذا الغيييرض

. القطاعات ذات العلاقة

.هيل والاضافاتالمشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدائ  والنهائ  لعمليات الصيانة والترميم والتأ18.

العامة بالتنسيق مع إعداد مشروع الميزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاضافات للمرافق الإدارية لإدارة التعليم19.
.القطاعات ذات العلاقة

الأصيول غيير ) الية إعداد ميزانية المشياريع الإنشيائية الخاصية بيالمرافق الإداريية لإدارة التعلييم العامية بميا فيهيا البنيود الرأسيم20.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( المالية 

. اعات ذات العلاقةدراسة وضع المبان  المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم حاجة إدارة التعليم العامة إليها بالتنسيق مع القط21.

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

جيودة بمعيايير (وتقنية المعلومات وغيرهاية المبان  والت هيزات المدرسالنقل المدرس ي والمبان  وصيانة : مثل)إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعة تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات شركات التحقق من التزام 1.
.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةهذه الخدمات،

(.وغيرهاوتقنية المعلومات والت هيزات المدرسيةالمبان  النقل المدرس ي والمبان  وصيانة : مثل)الخدمات ضمن اختصاص إدارة التعليم للمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام  ها عند  إسناد التقيد بالدليل المرجعي 2.

تنفييذ لين التيي يسيند إليهيا والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمهيا مين المقياو ( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)من مدى التزام جميع أصظاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمة التأكد 3.
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمبان  وصيانة المبان  والت هيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)خدمات إدارة التعليم العامة 

سند إليها خدمات إدارة التعليم العامة وتحديث مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في (OLAs)وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية إعداد 4.
ُ
.م العامةإدارة التعليهذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات الم

.لهاالجودة المعرفة بما فيها مؤشرات وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما فيها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية المتابعة الدورية لمشاريع 5.

. التقارير الدورية النات ة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارةإعداد 6.

شييرات ت ربيية المسييتفيد ميين مييع الجهييات ذات العلاقيية، ميين خييلال إعييداد الاسييتطلاعات، وتحليييل نتييائج قييياس مؤ بالتنسيييق وقطاعاتهييا التابعيية إدارة التعليييم العاميية قييياس رضييا وت ربيية المسييتفيدين ميين الخييدمات المقدميية ميين الشييركات التييي يسييند إليهييا تنفيييذ خييدمات  7.
.الصلاحيةها، ورفعها لصاحب بعتالخدمات وتعريلم مواطن القوة والضعلم واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متا

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

.حيالهاوإجراء اللازم ( وتقنية المعلومات وغيرهاوالت هيزات المدرسيةالمبان  النقل المدرس ي والمبان  وصيانة : مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي يسند تنفيذها لشركات 9.

.لهاالتعليم في المظافظات التابعة إدارة التعليم العامة وإدارات نشر الوعي بأهمية ت ربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة من 10.

.ت ربة المستفيد وتليات قياسها المعتمدةبتطبيق حوكمة الالتزام 11.

.العلاقةإدارة التعليم العامة ذات بالتنسيق مع قطاعات م، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ضوء نتائج تحليل ت ربة المستفيدين وقياس رضاه12.

.جودة الخدمات بالوزارةوالرفع  ها ل دارة العامة لمراقبة، إدارة التعليم العامة المتنوعةلوحات معلوماتية لمؤشرات ت ربة المستفيدين لخدمات اقتراح 13.

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

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

1
الوحدات التنظيمية التابعة الوحدات التنظيمية التابعة 

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

 لأساليب الشراء المتاحة والخطا المتعتنفيذ 2.
ً
.لقة  هاعمليات تأمين الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

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

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

. مع القطاعات ذات العلاقةلإدارة التعليم العامة بالتعاون مشروع الميزانية إعداد 5.

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

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات ت اوز الميزانية7.

التعليمات والمالية وضمان تطبيق الأنظمة و التعليم العامة، القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية لإدارة 8.
. هاذات الصلة 

يييييد أقسيييييام 9. علييييييم بالضييييييوابا و الماليييييية والمشيييييتريات والمسيييييتودعات ومراقبيييييية المخيييييزون فيييييي إدارة التالميزانييييييية متابعييييية تقيس
.والتعليمات المالية المعتمدة

.المعلومات المالية والمظاسبية وتقاريرها واعتمادهاتفعيل نظام 10.

ائم وفق المخطا له، دإدارة التعليم العامة بشكل لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود التشغيلية مراقبة الميزانية 11.
.قات النقديةالتي قد تطرأ نتي ة التغيرات في التدفالتعثرات المالية وتعديل المخصصات حسب الظاجة لتقليل 

 لنظيام المنافوطلبييات إعيداد وتنفيييذ عملييات 12.
ً
سييات والمشييتريات تقيديم المنافسييات أو طلبييات تقيديم عييروض الأسيعار وفقييا

.تحديد الشروط والمواصفاتفي الظكومية ولائحته التنفيذية، والتنسيق مع الجهات المعنية 

.التعليم العامةإدارة ستوى مومتابعة توفيرها على احتياجات النقل والتموين تحديد 13.

 إدارة المراسلات الواردة والصادرة 14.
ً
 لإدارة التعليم العامة داخليا

ً
.وخارجيا

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات15.

.توفير خدمات الوثائق والمظفوظات وقيدها في الأنظمة ا لية لتسهيل عملية حفظها والدخول عليها16.

.التعليم العامةتوفير كافة خدمات ووسائل النقل لإدارة 17.

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

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

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

3

المالية والمشتريات 

مييييات ذات مراجعييية أواميييير الصيييرف وأوامييير الييييدفع للمطالبيييات الماليييية المقدميييية بعيييد التأكيييد ميييين مطابقتهيييا للأنظمييية والتعلي/ إعيييداد1.
.الخارجيينالعلاقة، ويشمل ذلك المطالبات الخاصة بالموظفين أو الموردين أو الأفراد 

حقييييق مييييين ، والت(تشيييييمل عقييييود المشييييياريع بكافيييية أنواعهيييييا)مراجعيييية المطالبيييييات المالييييية المقدمييييية ميييين الميييييوردين لكافيييية أنيييييواع العقييييود 2.
رييد وغيرهيا التسيليم لعقيود التو /استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإن از لعقود الخدمات أو مستندات الاسيتلام

.المطالباتمن المسوغات النظامية وتسجيلها، ومن ثم المصادقة على صرف 

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

ل فيييي اليييدفاتر القيييام بكافييية الأعمييال المظاسيييبية مييين ارتباطييات وتيييدقيق وصييرف مسيييتحقات وصيييرف السييللم وتسيييديدها والتسييجي4.
.والتعليماتوالسجلات حسب الأنظمة 

.إيداع المبالغ في حسابات المستفيدين5.

.إدارة الظسابات البنكية6.

.متابعة الإيرادات وقيدها وتحصيلها7.

.المدرسية والتعليميةالإشراف على تطبيق ضوابا ولوائح الصناديق 8.

توفين ، طلاب ميدارس طلاب القرى النائية ، أبناء المعلمين الم) تقديم المكافآت والتعويضات والإعانات للطلاب على سبيل المثال9.
، والإعفياء مين رسيوم تحفيظ القرتن الكريم ، طلاب ذوي الإعاقة، المغتربين ، المكافآت التشجيعية لتعليم الكبار، اعانات النقل

(.النقل 

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

.ة لهاتنفيذ الأنظمة والتعليمات المالية ومتابعة العمليات المالية الخاصة بإدارة التعليم العامة والإدارات التابع11.

ت الماليية وعيدم متابعة حركة مخصصات بنود الميزانية المعتمدة لإدارة التعليم العامية ميع ملاحظية التحقيق مين سيلامة التصيرفا12.
.ت اوز المخصصات المالية ل دارة

.تسوية كافة الظسابات والعهد الخاصة بالإي ارات13.

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

الماليية، بالتنسييق ميع المقدم للمكاتب والمدارس في تنفيذها للأنظمة والتعليماتالعمليات ضمان فاعلية الأنظمة المالية والدعم 15.
.قسم تقنية المعلومات

سيياليب الشييراء ضييمان تلبييية الاحتييياج لإدارة التعليييم العاميية ميين الأعمييال والمنت ييات والخييدمات وتأمينهييا ميين قبييل المقيياولين وفييق أ16.
.رة التعليم العامةالنظامية، وبما يتفق مع الالتزامات التعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام في إدا

.إدارة عملية الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة17.

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

التعليمييييات عنييييد تنفيييييذ كافيييية الإجييييراءات والعمليييييات ذات الصييييلة بالمشييييتريات بكافيييية أنواعهييييا وضييييمان الالتييييزام بالأنظميييية واللييييوائح و 19.
.المختصةتنفيذها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات 

.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.

ضييييمينه فييييي بنييييود الميزانييييية لتتتطلبييييهالتفيييياوض مييييع الشييييركات والمؤسسييييات وإعييييداد جييييداول الييييدفعات حسييييب جييييداول التنفيييييذ ومييييا 22.
.العقود

 له، واستكمال الإجراءات المالية النظ23.
ً
.اميةمطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من ان از أو توريد المطلوب وفقا

قيييارير حيييول ذليييك قيييياس ومراقبييية أداء المقييياولين وتقيييييم أدائهيييم بشيييكل دوري وفقيييا للسياسيييات وتلييييات التقيييييم المعتميييدة ورفيييع الت24.
.واتخاذ أي إجراءات تصظيحية لازمة

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

 للأنظمة والل26.
ً
.وائح المنظمة لذلكإدارة الضمانات البنكية من خلال تسجيلها ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الظاجة وفقا

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الظكومية27.

.بت فيهاإعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض وال28.

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

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

ً
.قيمة للمال العام عند التعاقد وفقا

المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.قسم التخطيامع لإدارة التعليم العامة بالتعاون إعداد الميزانية التشغيلية السنوية 1.

.قسم التخطيامخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من مراجعة 2.

.لإدارة التعليم العامةمن اتساق المتطلبات العامة للميزانية مع الخطة التشغيلية والتحقق تفصيل الميزانية بناءً على معايير التوزيع المعتمدة 3.

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

.والرفع  ها ل دارة العامة للميزانيةالوظائلم المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع الميزانية اقتراح  5.

. ة التغيرات في التدفقات النقديةدائم وفق المخطا له، وتعديل المخصصات حسب الظاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيإدارة التعليم العامة بشكل الميزانية التشغيلية لضمان توفر الموارد المالية لمشاريع وعقود مراقبة 6.

.بإدارة التعليم العامةمن توافر الميزانية السنوية لأعمال المشتريات السنوية الخاصة التأكد 7.

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

.الميزانيةالتنسيق مع الإدارات لمعالجة حالات ت اوز 9.

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

المشتركةالخدمات 

3

الميزانية المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.  لظفظ وسلامة الأصنافالتخزين الجيدة الالتزام بضوابا ومعاير وممارسات 1.

.الأصنافسلامة الالتزام بضوابا 2.

.المستفيدةخطا التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات تنفيذ 3.

.لإدارة التعليم العامةالتنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة 4.

. التعاقداستلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورف  الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات 5.

.العلاقةإعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات 6.

.المختلفةمشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة  ها من الاصناف 7.

.المعاييرالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرت عة ومعالجتها وفق 8.

.بالأصنافإدارة قيود عمليات الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائ  أو عجز 9.

.العلاقةالأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات متابعة تنفيذ تدابير 10.

.إعداد تقارير دورية عن التوزيع والرجيع والمعدات الموجودة11.

.المستودعاتتطبيقها لقواعد وإجراءات لإدارة التعليم العامة ومتابعة على المستودعات الفرعية الإشراف 12.

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

.عجزمتابعة وتسجيل حركة المعدات لضمان عدم وجود فائ  أو نقص في المعدات المخزنة، والإبلاغ في حالة وجود أي فائ  أو 14.

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

المشتركةالخدمات 

3

المستودعات المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

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

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

ً
.  وخارجيا

.كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة ومتابعة استلامهاتسجيل 3.

.متابعة تفعيل العمل الالكترون  في المراسلات4.

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

.وخارج إدارة التعليمداخل الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة 6.

.إدارة نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيلم من التللم والضياع، الإلكترون  والورقي7.

.تحويل المخزون الورقي للمستندات إلى مخزون إلكترون  يمكن الرجوع إليه عند الظاجة8.

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

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

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

 للأنظمة والتعليمات وخطا ال12.
ً
.يلم والترميز الخاصة بالوثائقتصنفهرسة وثائق إدارة التعليم العامة ومسظها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيانتها ، وفقا

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

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

.فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتهابالوزارة التنسيق والتكامل مع مركز الوثائق والمظفوظات 15.

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

المشتركةالخدمات 

3
الوثائق 

والاتصالات الإدارية  المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

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

.النظامالجرد على فترات دورية للأصناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في إجراء 2.

.العلاقةالمشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات 3.

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

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

.والشراء والبيع والإتلافالاشتراك مع لجان اليتأمين 6.

.فحص الأصناف الراكدة والمكدسة7.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة8.

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

.ماليةتقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة إعداد 10.

.الأصول ( إهلاك)رصد ومتابعة معدل استهلاك 11.

.الظصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة  ها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك12.

 للضوابا والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل13.
ً
.العلاقة ها، بالتنسيق مع القطاعات ذات قة دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

.المحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد العينية

المشتركةالخدمات 

3

مراقبة المخزون المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

توفير السيارات الخدمية وصيانتها بشكل دوري1.

.لإدارة التعليمالخدمية للمركبات توفير قطع الغيار 2.

.المظروقات للمركبات الخدمية لإدارة التعليم ومتابعتهاتوفير 3.

.الصلاحيةتوجيه صاحب إدارة التعليم العامة وفق إصدار تفوي  القيادة لمركبات 4.

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

. هاالمطالبات الخاصة ومتابعة التعليم العامة دارة لإ توفير الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه 6.

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

المشتركةالخدمات 

3

النقل والخدمات المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

.الداخليةلمراجعة ة االمالية على جميع المستويات، وتطبيق سياسات وإجراءات الرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابا المالية المعتمدة، بالتنسيق مع إدار متابعة تنفيذ الضوابا 1.

.الداخليةومتابعة المعاملات المالية لتحديد م الات التحسين، بالتنسيق مع إدارة المراجعة التعليم العامة، إجراء أنشطة الرقابة المالية على وحدات إدارة 2.

.  وتدقيق النفقات العامة والامانات والسللم لإدارة التعليم، والتأكد من صظة تسجيلها وصرفهامراجعة 3.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صظة قبضها وتسجيلها وتبويبها4.

.الدوريةالتقارير المالية إعداد 5.

.وتدقيق التقارير الماليةمراجعة 6.

.الماليةالالتزام باللوائح والضوابا الرقابية بشأن معالجة الملظوظات الواردة بتقارير المراجعة الداخلية والجهات متابعة 7.

.منة المقترحات والتوصيات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملاحظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها الى الجهات المختصة 8.

د أقسام 9. .بالضوابا والتعليمات المالية المعتمدةالتعليم والمستودعات ومراقبة المخزون في إدارة والمشتريات و المالية الميزانية متابعة تقيس

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال قسم الرقابة المالية لمدير إدارة الخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الظاجة10.

.تمكينهم من التقيد باللوائح والانظمة والتعليمات الماليةبالمظافظات التابعة لها  هدف التعليم إدارات تقديم المشورة للعاملين في الوحدات المالية في 11.

.وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالية ذات الصلة بهالإدارة التعليم العامة، القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية 

المشتركةالخدمات 

3

الرقابة المالية المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

التنظيميالهيكل 
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم في الدليل
إدارات –المشتركة المهام الإدارية 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

القطاعات المرتبطة بمدير عام التعليم
مكتب مدير عام التعليم

الاتصال المؤسس ي
المراجعة الداخلية 
الشؤون القانونية

أمانة التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

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 
(مكاتب الإشراف التربوي )مكاتب التعليم 

أداء التعليم
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

المساعد للخدمات
القطاعات المرتبطة بالمساعد للخدمات 

مكتب المساعد للخدمات 
الأمن والسلامة والمرافق

جودة الخدمات 
الخدمات المشتركة 

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

المهام 

والمسئوليات

دعم الخدمات 
المساندة لإدارات ومكاتب

مكاتب الإشراف)التعليم
(  التربوي 

.التخطيابالتنسيق مع قسم. برامج ذوي الإعاقة بالمدارساستحداث 1.

.المدارس الليليةتخصيص 2.

.إخلاء الطرف والمباشرة للمعلمينمتابعة 3.

.في تقديم بعض الخدمات المدرسية والبرامج التعليمية للمدارس(  مكاتب الإشراف التربوي )ومكاتب التعليم / مساندة إدارات التعليم بالمحافظات التي لا تتبعها مكاتب تعليم

المساعد للخدمات   

2

ممدير عام التعلي

1

https://t.me/y66606_dt


لكمانتهى شكرا  

https://t.me/y66606_dt

