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  لمقدمةا

 

 
ا�حكيمة، القيادة  وأولو�ات  اهتمامات  التعليم    و�ؤدي    يتصدر 

ً
 دورا

ً
والاقتصادية،    بارزا السياسية،  التنمية  عمليات  توجهات      .والاجتماعية��  مع  وتماشيًا 

والنوعية، ال�ي �سهم �� ح�ومتنا الرشيدة الداعية إ�� الاهتمام بھ، حرصت وزارة التعليم ع�� تب�ي السياسات وا�خطط التعليمية ال�ي تدعم جودة التعليم الكمية  

 تحقيق التنمية المستدامة، و�ناء مجتمع المعرفة. 

تخاذ القرار، ووضع ا�خطط التنمو�ة والاس��اتيجية للوزارة؛ فقد  ا� استخراج المؤشرات التعليمية و �الاعتماد عل��ا  و ونظرا لأهمية البيانات وا�حرص ع�� دق��ا،  

الوزاري رقم   القرار  ا�جودة    ؛ه ـ1439/ 5/ 28وتار�خ    79966صدر  المعلوماتية وتحقيق  اللقطة  لمتا�عة  �عليم  إدارة  �� �ل  للمعلومات  المتضمن �شكيل �جنة إشرافيھ 

ت المستقبلية وفق  الشاملة ل�حة ودقة البيانات المدخلة �� نظام (نور)، ��دف ضبط وتوثيق العمليات المؤثرة كمدخلات، وضمان دقة وجودة التصنيف والتحديثا

 فاهيم إدارة المعرفة. الآلية ا�جديدة وم

من «دليل اللقطة المعلوماتية»، مو�حًا مهام    عشر الثا�يتضع ب�ن أيديكم الإصدار أن  فر�ق التقار�ر الإحصائيةوحرصًا من و�الة الوزارة للتخطيط ممثلة �� 

 �� الوصول لمعلومات دقيقة وجودة عالية.  ويسهم المعنية، التعاون والت�امل ب�ن جميع ا�جهات  ��دفالوزارة و�دارات التعليم،  ديوانالإدارات ا�ختلفة �� 

 ،،والله الموفق،
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    ما�� اللقطة المعلوماتية؟

(نور) محددة بزمن يتم الاتفاق عليھ، و�عتمد دقة المعلومات و�ح��ا ع�� كفاءة ودقة ا�ختص�ن �� المدارس وم�اتب التعليم،  �� صورة معلوماتية للبيانات المدخلة �� نظام  

 .إضافة إ�� متا�عة إدارات التعليم وال�جان المق��حة للإشراف ع�� أعمال اللقطة

 

 

 

 عمل اللقطة المعلوماتية:مراحل 

 

 المعلوماتية بثلاث مراحل ح�ى يتم اعتمادها �� صور��ا ال��ائية، ول�ل مرحلة أهمي��ا، وآلية عمل خاصة ��ا: تمر اللقطة  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المرحلة الأو��

 التجه�� والإعداد (قبل انطلاق اللقطة)

 المرحلة الثانية

 المتا�عة وحل المشكلات ( أثناء اللقطة)

 المرحلة الثالثة

 )التدقيق والنشر ( �عد الان��اء من اللقطة

 تحديد موعد مناسب للقطة المعلوماتية.•

 اعتماد التعميم من قبل معا�� الوز�ر.•

 إرسال التعميم إ�� إدارات التعليم.•

 التواصل مع إدارات التعليم لمعا�جة وتحديث البيانات.•

 متا�عة تقار�ر شاشات متا�عة العمليات.•

 إدارات التعليم �حل المشكلات ال�ي تواجههم.التعاون مع •

 التأكد من دقة ومنطقة البيانات.•

 إعداد التقار�ر الإحصائية.•

اعتماد و�شر التقار�ر الإحصائية من قبل فر�ق التقار�ر •

 الإحصائية.

https://t.me/y66606_dt
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 الزم�ي  ا�جدول 

 

 

 

 مهام العمل حسب �ل مرحلة ومستوى المسؤولية:

 المرحلة الأو��: قبل اللقطة المعلوماتية: 

 

 فر�ق التقار�ر الإحصائية  -و�الة التخطيط 

 المهام/  

 اللقطة المعلوماتية.تحديد موعد   •

 إعداد خطة لمتا�عة إنجاز المهام ع�� مستوى الوزارة.  •

 إرسال �عميم اللقطة المعلوماتية لإدارات التعليم.  •

 

 

  تار�خ أخذ اللقطة المعلوماتية                      

 هـ25/6/1446يوم ا�خميس الموافق 
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 النشاط الطلا�ي  قسم -إدارة أداء التعليم 

 المهام/  

 التعليمية. الإدارات  �� النشاط الطلا�يأقسام  تواجھ ال�ي الصعو�ات وتذليل الأخطاء لت�حيح التعليم إدارات أداء متا�عة •

 مسؤولي��م.   �� ا�خاصة بالنشاط الطلا�ي المعلومات �حة بأن التعليم  مديري  ع�� التأكيد  •

 تواجهها. ال�ي  الصعو�ات النشاط الطلا�ي، وتذليل �� مجال  الأخطاء لت�حيح أداء المدارس متا�عة •

 .إدخال بيانات النشاط الطلا�ي �� المتأخرة  المدارس الإلك��ونية �ش�ل مستمر، وال��ك�� ع�� �� الأنظمة  البيانات متا�عة المدارس �� تحديث واستكمال •

 

 المرحلة الثانية: أثناء اللقطة المعلوماتية: 

 فر�ق التقار�ر الإحصائية  -و�الة التخطيط 

 المهام/  

 شاشة متا�عة العمليات. متا�عة أداء إدارات التعليم لت�حيح الأخطاء عن طر�ق  •

 تذليل الصعو�ات ال�ي تواجھ ا�ختص�ن �� إدارات التعليم.  •

 متا�عة إدارات التعليم لتحديث البيانات �� الأنظمة الإلك��ونية �ش�ل مستمر حسب الإدارات والأقسام �لٌ حسب الاختصاص. •

https://t.me/y66606_dt
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 قسم التخطيط  – إدارة التخطيط والتحول 

 المهام/ 

 العلاقة داخل الإدارة بالتقار�ر من خلال شاشة متا�عة العمليات.تزو�د ا�جهات ذات   •

 حل المشكلات والصعو�ات ال�ي تواجھ المدارس.  •

 الإشراف ع�� شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور.  •

  

 قسم تقنية المعلومات  –إدارة التطو�ر والتحول 

 المهام/  

 إدارة التخطيط والتطو�ر وحل المشكلات التقنية ال�ي تواجھ الإدارات والأقسام والم�اتب والمدارس. •

          متا�عة أقسام الإدارة لتحديث البيانات �� الأنظمة الإلك��ونية �ش�ل مستمر حسب الإدارات والأقسام �لٌ حسب الاختصاص.     •
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 التعليم  اتإدارة الموارد البشر�ة بإدار 

 المهام/ 

 :الموارد البشر�ة بإدارة التعليم –أ 

تخصص، المؤهل، تار�خ الميلاد، المرتبة  مراجعة وتدقيق بيانات ال�ادر الإداري والمستخدم�ن والعمال �� المدارس و�دارات وم�اتب التعليم، والتأكد من استيفاء جميع ا�حقول (ال •

 ا�حا��، ... إ�خ)، وذلك عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور.الوظيفية، تار�خ المباشرة، العمل 

 

 : قسم شؤون المعلم�ن بإدارة التعليم  -ب

 متا�عة تحديث واستكمال بيانات المشرف�ن والمشرفات ال��بو��ن �� نظام نور. •

 التأكيد ع�� مديري م�اتب التعليم بأن �حة معلومات منسو�ي المكتب �� مسؤولي��م ال�خصية. •

 تحديث واستكمال بيانات المعلم�ن والمعلمات �� نظام نور ومطابقة مع بيانات نظام فارس.  •

 تزو�د ا�جهات المعنية بتوزيع ر�ط المدارس حسب الشرائح والقطاعات ورقم الأفضلية.  •

 المعلم�ن والمعلمات �� نظام نور حسب واقع المدارس.  مطابقة ملا�ات •

العمل ا�حا�� "تر�وي،    متا�عة تحديث واستكمال بيانات شاغ�� الوظائف التعليمية واستيفاء وتحديث جميع ا�حقول المتاحة حسب الصلاحيات (التخصص، مادة التدريس، •

 ). غ�� تر�وي" درجة تقييم أداء المعلم، النصاب التدري��ي، تار�خ المباشرة، إضافة آخر مؤهل �علي�ي، تار�خ الميلاد، إ�خ

 استيفاء جميع التخصصات الإشرافية للمشرف�ن �� حقل التخصص الإشرا�� �� نظام نور. •

https://t.me/y66606_dt
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 متا�عة وتدقيق البيانات عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور. •

 متا�عة واستكمال إسناد العلاقات التدريسية وتجه�� و�شر ا�جداول الدراسية ع�� النظام.  •

 تقار�ر متا�عة رصد درجة الأداء الوظيفي �جميع الأعوام. •

 .استيفاء وتحديث بيانات ومعلومات مديري المدارس (الاسم، الهو�ة، ال��يد الإلك��و�ي، رقم ا�جوال) •

 

 التعليم   اتالتخطيط المدر��ي بإدار 

 المهام/  

 سلام��ا و�ح��ا واكتمالها باللغة العر�ية والإنجل��ية. مراجعة مسميات المدارس والتأكد من  •

 .�� نظام نور  التأكد من وجود جميع المدارس وال��امج والمراكز التا�عة لإدارة التعليم •

 ل��) ل�ل المدارس وال��امج والمراكز.ا  ، المدينة أو القر�ة،  المركز ، استيفاء وتحديث حقل (ا�حافظة  •

 حذف الفصول والصفوف ال�ي لا يوجد ��ا طلاب والتأكد من مطابق��ا للواقع الفع��.  •

 ).، مش��ك م�حق مش��ك أسا��ي ،تحديد استقلالية المب�ى (مستقل  •

حيث تمت إضافة خدمة طلب إغلاق مدرسة ��  ، إغلاق جميع المدارس و�رامج ذوي الإعاقة و�رامج �عليم الكبار والتعليم المستمر ال�ي لا يوجد ��ا طلاب ولا �عمل فعليا الآن •

 النظام مع التأكد من انتقال جميع العامل�ن من هيئة �عليمية أو إدار�ة ��ا وعدم وجود أي طالب ح�ى لو �ان متسر�ا. 
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 استيفاء حقل تار�خ إ�شاء المدارس. •

 استيفاء وتحديث الموقع ا�جغرا�� الدقيق للمدرسة (الاحداثيات). •

 مستأجرة). ، تحديث بيانات ملكية المدرسة (مملوكة  •

 مساند) ــ مساحات الأفنية والغرف واستخداما��ا. ،  نوع المب�ى (مدر��ي ، المركز ،  ا�حافظة ، المنطقة ،  استيفاء �افة بيانات المدارس ا�جديدة (إدارة التعليم  •

 استيفاء وتحديث أعداد الفصول ل�ل مدرسة.  •

 استيفاء وتحديث مساحات الفصول.  •

 استيفاء وتحديث الطاقة الاستيعابية ل�ل مدرسة. •

 . أعداد الشواغر �� الفصول الدراسية •

 

 وحدة القبول   -إدارة أداء التعليم 

 المهام/ 

 المؤرشف غ�� المعتمد ــ راسب بالعام السابق). -ب�ن مدرست�ن ــ غ�� المرحل ــ المنقطع ــ المرفع  العالق، متا�عة وحل وضع الطلاب/ الطالبات (المنقول  •

 متا�عة استكمال إجراءات قبول الطلاب/ الطالبات المستجدين �� المرحلة الابتدائية بنظام نور.  •

 عكس بيانات الطلاب الواردة من ال�جان �� النظام.  •
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 الطلاب والطالبات مطابق للواقع الفع�� للمدرسة من حيث حالة القيد للمستمر �� الدراسة، والمطوي قيده للمنقطع.التأكد من أن أعداد  •

 متا�عة المدارس غ�� المرتبطة بمراحل أخرى.  •

 النواقص. متا�عة بيانات الطلاب / الطالبات عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور، والتواصل مع المدارس لاستكمال  •

 استيفاء وتحديث جميع طلبات التعديل أو الإضافة لبيانات الطلاب / الطالبات المرسلة من قبل المدارس:  •

 طلبات معادلة الوثائق الدراسية للقادم�ن من ا�خارج.  -

 طالبات) �� أقسام و�دارات التقو�م والقبول �� ا�حافظات والمناطق. ،  إحصاءات التشكيلات الإشرافية الفعلية (طلاب -

 

 النشاط الطلا�ي  قسم -إدارة أداء التعليم 

 المهام/ 

 �� الإدارة التعليمية والمدارس. ) طالبات ،  متا�عة تفعيل نظام النشاط الطلا�ي (طلاب •

 متا�عة إدخال بيانات مشر�� ومشرفات النشاط �� إدارات التعليم والم�اتب التا�عة لها.  •

 .) طالبات ،   النشاط الطلا�ي (طلابمتا�عة إدخال بيانات رواد   •

 رائدة) النشاط. ،  متا�عة تفعيل مدير المدرسة �حساب (رائد  •

 متا�عة المدارس المتأخرة �� إدخال بيانات المشرف�ن والمشرفات.  •

 . تدقيق ومتا�عة بيانات المشرف�ن والمشرفات المدخلة �� نظام نور  •
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 التعليم  اتالتعليم ا�خاص بإدار 

 المهام/ 

 مُغلقة). ، مُحدثة    ، إضافة و�غلاق المدارس حسب الواقع الفع�� والتأكد من وجود جميع المدارس التا�عة للإدارة (قائمة •

نقل الملكية    ،أعداد الطلاب  ،    الفصول الدراسية ،    استيفاء وتحديث بيانات ال��اخيص ا�جديدة للمدارس الأهلية والأجنبية ور�اض الأطفال وكذلك البيانات المدخلة (الأساسية  •

 �غي�� المس�ى).  ،

 متا�عة مدى اكتمال بيانات ملاك المدارس الأهلية الأجنبية ور�اض الأطفال.  •

،  نوع التعليم    ، المرحلة  ، ا�جنس   -ال�� ،  المدينة أو القر�ة    ، المركز  ، ا�حافظة  ، المنطقة -إدارة التعليم  ، تزو�د المدارس ا�حدثة ب�ل من (رقم ال��خيص وقرار الإحداث وتار�خھ   •

 عدد الفصول).   ،استقلالية المب�ى  ، ملكية المب�ى 

 برامج ذوي الإعاقة). ، �عليم الكب��ات والكبار  ،تحفيظ قرآن  ،التأكد من �حة تصنيف نوع المدرسة (�عليم عام  •

 الأجنبية).  ،التأكد من تصنيف نوع المدرسة (الأهلية   •

دخلة بالوثائق الرسمية (بطاقة الأح •
ُ
دخلة �جميع ا�حقول ل�ل منسو�ي المدرسة ومطابقة ال�جلات المدنية الم

ُ
 جواز السفر).   ،الإقامة  ،وال الوطنية  التأكد من �حة البيانات الم

 مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفع�� وحذف الفصول ا�خالية من الطلاب. •

 متا�عة م��انيات المدارس الأجنبية و�رامج التعليم الدو�� و�ضافة بيانات المستثمر�ن والمدارس ا�خاصة والمسارات.  •

 متا�عة المدارس المتأخرة �� إدخال البيانات، وتقار�ر شاشة العمليات �� نظام نور. •
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 استيفاء وتحديث منا�ج التعليم العالمية والأجنبية.  •

 التأكد من �حة إدخال البيانات الآتية: •

 الفصول الأولية للمرحلة الابتدائية الم�حقة بر�اض الأطفال.  -

 فصول المرحلة المتوسطة الم�حقة بالمرحلة الابتدائية.  -

 فصول تحفيظ القرآن الكر�م و�رامج ذوي الإعاقة و�عليم الكبار الم�حقة بمراحل التعليم العام أو العكس. -

 للمعلمات. الفصول الأولية للمرحلة الابتدائية للطلاب الذ�ور المسند تدريسها  -

 

 قسم الموهو��ن –إدارة تنمية القدرات 

 المهام/ 

 الموهو��ن. مطابقة مدارس الموهو��ن حسب الواقع الفع�� وتدقيق أعداد الطلبة الموهو��ن، معلم الموهو��ن ــ معلم فصل الموهو��ن" المواد" ــ منسق •

 الموهو��ن، حسب الواقع الفع�� وحذف الفصول ا�خالية من الطلاب.مطابقة فصول الموهو��ن �� المدارس الم�حق ��ا فصول  •

معلم فصـــول    ،منســـق الموهو��ن    ،معلم الموهو��ن  ، طالبات الموهو��ن  ،  تدقيق �ـــحة البيانات المدخلة �جميع منســـو�ي الموهو��ن �� المدارس الم�حق ��ا فصـــول الموهو��ن (طلاب •

 الموهو��ن "المواد").

 منسق الموهو��ن). ،معلم الموهو��ن  ،طالبات الموهو��ن ،  مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول ا�خاصة بالمدارس المطبقة ل��نامج رعاية الموهو��ن المدر��ي (طلاب •

 منسق الموهو��ن).، معلم مساحة الابت�ار ، طالبات الموهو��ن ، مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول ا�خاصة بالمدارس المطبقة ل��نامج مساحة الابت�ار الإثرائي (طلاب •
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 ،   منســــــق الموهو��ن، معلم الموهو��ن  ،  طالبات الموهو��ن  و  مطابقة إحصــــــاءات الصــــــفوف والفصــــــول ا�خاصــــــة بالمدارس المطبقة ل��نامج الشــــــراكة مع مؤســــــســــــة "موهبة" (طلاب •

 مشرف ال��نامج �� المدرسة).

 مشرف الموهو��ن).، معلم الموهو��ن ، طالبات الموهو��ن و  مطابقة مراكز الموهو��ن حسب الواقع الفع��، وتدقيق بيانات (طلاب •

 مطابقة �حة بيانات المدخلة لمشر�� الموهو��ن �� م�اتب التعليم و�دارات وأقسام الموهو��ن. •

 التأكد ومتا�عة تدقيق البيانات عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور. •

 متا�عة المدارس المتأخرة �� إدخال البيانات. •

 

 قسم ذوي الإعاقة –إدارة تنمية القدرات 

 المهام/ 

 مطابقة المدارس والمراكز وال��امج التا�عة لها حسب الواقع الفع��. •

،  مطابقة ال�جلات المدنية المدخلة بالوثائق الرسمية (بطاقة الأحوال الوطنيةتدقيق �حة البيانات المدخلة �جميع حقول منسو�ي المدرسة أو المركز أو ال��نامج، من حيث  •

 جواز سفر). ،  هو�ة مقيم

 مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفع�� وحذف الفصول ا�خالية من الطلاب. •

 متا�عة المدارس والمراكز المتأخرة �� إدخال البيانات   •

 متا�عة وتدقيق البيانات عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور. •
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 مطابقة بيانات الطلبة ذوي الإعاقة حسب نوع الإعاقة.  •

 مطابقة بيانات الطلبة ذوي الإعاقة حسب نمط التعليم المقدم لهم (دمج ك��، دمج م�ا�ي، معاهد، مراكز)  •

 التأهيلية). ، الثانو�ة ، المتوسطة ، الابتدائية ،  مطابقة بيانات الطلبة ذوي الإعاقة حسب المرحلة الدراسية (التدخل المبكر  •

 

 قسم التعليم المستمر  –إدارة أداء التعليم  

 المهام/ 

 التا�عة لها حسب الواقع الفع��. ) ال�� المتعلم، برنامج مجتمع بلا أمية ، مطابقة (المدارس  •

المدرسة، ومطابقة ال�جلات المدنية المدخلة بالوثائق الرسمية (بطاقة الهو�ة الوطنية/هو�ة مقيم  التأكد والمتا�عة من �حة البيانات المدخلة �جميع حقول جميع منسو�ي  •

 جواز السفر).  /

 مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول حسب الواقع الفع��، ومتا�عة ومعا�جة ا�خلل �� فتح المدارس والمراكز والفصول ال�ي ليس ��ا طلاب.  •

 المتأخرة �� إدخال البيانات.متا�عة المدارس  •
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 بإدارة التعليمالطفولة المبكرة 

 ة ا�حضان -أ 

 المهام/ 

 مطابقة المدارس وا�حضانات التا�عة لها حسب الواقع الفع��. •

وثائق الرسمية (بطاقة الأحوال  متا�عة دقة واستيفاء بيانات منسو�ي المدرسة وا�حضانة بجميع ا�حقول، ومتا�عة قائدات الروضات �� مطابقة ال�جلات المدنية المدخلة بال •

 جواز السفر).   ،  هو�ة مقيم ،الوطنية 

 مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول حسب الواقع الفع��، ومتا�عة ا�خلل �� فتح الفصول ال�ي ليس ��ا طلاب. •

   متا�عة المدارس وا�حضانات المتأخرة �� إدخال البيانات •

 

 ر�اض الأطفال  -ب

 المهام/ 

 ، الفصول التا�عة لها حسب الواقع الفع��. ، الصفوف مطابقة المدارس  •

 مش��ك م�حق).،  أسا��ي مش��ك ،تحديد استقلالية المب�ى (مستقل  •

 الطاقة الاستيعابية).، مساحات الفصول ، أعداد الفصول  ،استيفاء وتحديث بيانات المدارس (الموقع ا�جغرا��  •
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 تحديث بيانات المعلمات والمشرفات ال��بو�ات �� مرحلة الطفولة المبكرة �� إدارات التعليم.  •

 

افق بإدار ا  قسم  التعليم  ات لأمن والسلامة والمر

 المهام/ 

 وتوثيق بيانات المبا�ي ا�ح�ومية والمستأجرة التا�عة لوزارة التعليم، والتأكد من تحديث واستيفاء جميع البيانات.ضبط  •

 متا�عة عمليات الإدخال �� استمارة تقييم السلامة المدرسية عن طر�ق نظام نور.  •

 متا�عة نتائج التقييم لمستوى السلامة المدرسية مع إدارة الأمن والسلامة المدرسية �� إدارة التعليم.   •

 تدقيق ومتا�عة �حة البيانات المدخلة �� نظام نور. •

 متا�عة أداء إدارة التعليم �� رفع مستوى السلامة المدرسية.  •

 توثيق بيانات ومعلومات منسقي الأمن والسلامة �� المدارس والتأكد من تحديث واستيفاء البيانات. •

 

 الإشراف ال��بوي  قسم  –إدارة أداء التعليم  

 المهام/ 

 الإشراف وحث ا�ختص�ن �� م�اتب التعليم ع�� متا�عة مدارسهم المتأخرة �� إدخال البيانات.  •
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ف��ا فصول بلا رواد)، ومتا�عة الأداء الوظيفي للمعلم�ن  ، بلا قائد  ، الإشراف وحث ا�ختص�ن �� م�اتب التعليم ع�� متا�عة مدارسهم ال�ي ت�ون ع�� الوجھ الآ�ي: (بلا جدول  •

 والمعلمات.

 الإشراف ع�� م�اتب التعليم �� اعتماد الأداء الوظيفي لشاغ�� الوظائف التعليمية �� المدارس ال�ي تتبعها. •

 إعداد الأداء الوظيفي لشاغ�� الوظائف التعليمية �� إدارة الإشراف ال��بوي.  •

 الإشراف وحث ا�ختص�ن �� م�اتب التعليم ع�� متا�عة مدارسهم المتأخرة �� إدخال البيانات.  •

 المشرف�ن ال��بو��ن �� نظام نور حسب واقع الت�ليف.  مطابقة ملا�ات •

 بنات) ع�� مستوى م�اتب التعليم و�دارة الإشراف.  ،تحديث بيانات المعلم�ن والمشرف�ن ال��بو��ن (بن�ن •

 متا�عة المعلم�ن غ�� المسندين بالمشرف�ن ال��بو��ن حسب التخصص التدري��ي.  •

 ). متا�عة بيانات م�اتب التعليم (مديرو الم�اتب، التشكيلات المدرسية بالمدارس، المشرف�ن والمشرفات ال��بو��ن فيما يخص أدا��م الوظيفي •

 . استيفاء حقل التخصص الإشرا�� �جميع المشرف�ن •

 

 التوجيھ الطلا�ي قسم  –إدارة أداء التعليم  

 المهام/ 

 هـ. 30/12/1432وتار�خ  321895214(الموجه�ن والموجهات) �� المدارس وفق التشكيلات المدرسية رقم  مطابقة ملا�ات •
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 غ�� ال��بوي) والتأكد من استيفاء جميع ا�حقول. ،  تر�وي ،   العمل ا�حا��،   المؤهل،   متا�عة إدخال بيانات (الموجه�ن والموجهات) وتوزيعهم حسب (التخصص •

معلومات و�� الأمر  ،    ا�حالة الأسر�ة  ،    ا�حالة الاقتصادية  ،    ا�حالة الاجتماعية ،    التأكد من إدخال وتدقيق بيانات الطلاب المتعلقة بال�جل الشامل للطالب (ا�حالة ال�حية  •

 ووسائل التواصل معھ). 

 متا�عة إدخال بيانات مشر�� التوجيھ الطلا�ي �� المكتب والإدارة وتدقيقها، والتأكد من إسناد المدارس لهم وفق النظام.  •

 متا�عة إحصائيات المرشدين والمشرف�ن ع�� مستوى المكتب والإدارة.  •

 التأكد من تفعيل حساب الموجھ الطلا�ي من قبل مدير المدرسة.  •

 حصر ا�خالفات السلوكية للطلاب والطالبات وفق قواعد السلوك والمواظبة.  •

 

 م�اتب التعليم 

 المهام/ 

ة �� اللقطة المعلوماتية ع�� وجھ  إعداد خطة ع�� مستوى مكتب التعليم لمتا�عة المدارس التا�عة لھ �� استكمال البيانات �� نظام نور ع�� وجھ العموم، والبيانات المطلو� •

 ا�خصوص. 

 التأكيد ع�� قادة وقائدات المدارس التا�عة لمكتب التعليم أن �حة المعلومات �� مسؤولي��م ال�خصية.       •

 إسناد جميع المدارس التا�عة لمكتب التعليم وقادة ووكلاء ومعل�ي هذه المدارس لمشر�� المكتب وفق التخصص. •



 

 

 
 هـ 1446دليل اللقطة المعلوماتية (الإصدار الثا�ي عشر)  18

 متا�عة وتدقيق بيانات المدارس التا�عة لمكتب التعليم عن طر�ق شاشة متا�عة العمليات �� نظام نور.  •

 متا�عة المشرف�ن ال��بو��ن التا�ع�ن لمكتب التعليم �� إدخال ا�خطط الإشرافية.  •

 مطابقة ملا�ات المشرف�ن ال��بو��ن التا�ع�ن لمكتب التعليم �� نظام نور حسب واقع الت�ليف.  -

 .مع الواقع الفع��إحصائية المعلم�ن والمشرف�ن ال��بو��ن التا�ع�ن لمكتب التعليم   مطابقة -

 متا�عة تقار�ر شاشة متا�عة العمليات ومعا�ج��ا �ش�ل دوري والرفع بما يتعذر حلھ �جهة الاختصاص �� إدارة التعليم.  -

 

 الإدارة العامة للمدارس السعودية �� ا�خارج 

 المهام/ 

 البيانات.، والفصول، والطلاب، والمعلم�ن) والتأكد من دقة واستيفاء جميع  لها  استيفاء وتحديث بيانات المعاهد والأ�اديميات السعودية �� ا�خارج (المدارس بالدول التا�عة •
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 المرحلة الثالثة: �عد الان��اء من اللقطة المعلوماتية:

 فر�ق التقار�ر الإحصائية  -و�الة التخطيط 

 المهام/ 

لتذليل الصعو�ات والمق��حات  ي تمت  إعداد التقر�ر ا�ختامي للقطة المعلوماتية ويشمل: الإجراءات والمعا�جات ال�ي تمت أثناء اللقطة، والصعو�ات ال�ي واجه��ا وا�حلول ال� •

 المستقبلية للتطو�ر والتحس�ن. 

 التأكد من دقة ومنطقية البيانات. •

 إعداد التقار�ر الإحصائية.  •

 

     قسم التخطيط –والتحول التطو�ر  إدارة 

 المهام/ 

 تدقيـــق البيـــانـات واعتمادها ع�� مستوى إدارة التعليم.  •

إنجازه من قبل ال�جنة المنعقدة، والصعو�ات والتحديات ال�ي تمت مواجه��ا، ومق��حات تذليل الصعو�ات، وكذلك آليات التطو�ر  إعداد التقر�ر ا�ختامي ويشمل: ما تم   •

 والتحس�ن والتوصيات. 
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