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بسم الله الرحمن الرحيم

تحقيقعلىلمساعدتهمكوذلللوزارة،التنظيميةالمكوناتلمختلفواضحةاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثربفاعليةأهدافهم

وحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهظيميالتنالهيكلمنهايتكون التيالإداريةقطاعاتهابكافةالعامةالتعليملإدارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
 سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيمية

 
والذيالمأمول التنظيميوى المستبلوغبغيةوذلكالعامة،التعليمبإدارةالوظائفتوصيفوأدلةالعمل،وإجراءاتالسياساتأدلةلاحقا

 أجلهامنالعامةالتعليموإداراتالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءم
 
.2030المملكةلرؤيةوفقا

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 

مقدمة
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:نشأة التعليم العام

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

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

 
 وتطـويرا

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

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

.وزارة التربية والتعليم

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

واحــدة تحـب مســمز وزارةم فـي التعلـيم العــالي ووزارة التربيـة والتعلــيرةبـدم  وزاهـــ 1436/ 4/ 9وتـاريخ  ( 67/أ )هـــ أصـدر خــادم الحـرمين الشــريفين الملـك ســلمان بـن عبـدالعزيز ال ســعود الأمـر الملكــي الكـريم رقــم 1436فـي عـام 
.وزارة التعليم

نبذة تاريخية
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8 مهام مساندةالمهام المؤسسيةمهام رئيسة

الترميز اللوني لمجالات التصنيفات التنظيمية 
وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

مكتب مدير عام التعليم

رياض الأطفال

أداء التعليم

تنمية القدراتالطفولة المبكرة

ميةمكتب المساعد للشؤون التعلي

مية المساعد للشؤون التعلي

الإشراف التربوي 

التوجيه الطلابي

النشاط الطلابي

التعليم المستمر

ذوي الإعاقةالصفوف الأولية

الموهوةين

الشؤون الصحية المدرسية

دعم التميز المدرس ي

المرحلة البانوية

ةالمرحلة الابتدائي

ةالمرحلة المتوسط

الإدارة المدرسية

الحضانة

مساعد مدير عام التعليم

1

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

مكتب مساعد مدير عام التعليم
ر جودة خدمات المعهد الوطني للتطوي

المهني التعليمي

الدعم الطلابي

الوعي الفكري 

جودة خدمات المركز الوطني
للمناهج

سندة
ُ
جودة الخدمات الم
للشركات

التخطيط 

قيام الأداء المؤسس ي

تقنية المعلومات 

المشاريع والتحول المؤسس ي 

التخطيط المدرس ي

الدراسات والأبحاث السلوكية

1

ن
ّ
سك

ُ
 الوحدةت

 
جميعخدموتالرياض،بمنطقةللتعليمالعامةالإدارةفيتنظيميا

.لاحقةبقراراتالتوسعويتمالعامة،التعليمإدارات

مدير عام التعليم 

التطوير والتحول 

دعم اتخاذ القرار

القبول 
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نبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات الإدارية بينها

مبادئ وقواعد استرشادية من الناحية التنظيمية

3

ثالمستوى الثال

المستوى الرابع

المستوى الخامس

المستوى الأول

يالمستوى الثان

افية مساندةأساسيةإشر

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة
مركز

مدير 

تعليم 

إدارة

قسم

وحدة

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

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

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

إدارة عامة

(مساعد مدير تعليم ) 

FDC-General
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:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذا الدليل التعاريف التالية

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
3

التعريفالمصطلح 

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

المقر الرئيس ي لوزارة التعليمديوان الوزارة

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

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

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

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

.مختلفة من المنظمة

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

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

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

FDC-General
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:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذا الدليل التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

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

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

مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

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

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

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

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

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

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

 للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات
 
. الوحدات التنظيمية التابعة لإدارة التعليم وفقا

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

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

التعريفالمصطلح 

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

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

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

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

ُ
.وماتمكتب مدير عام التعليم، تقنية المعل: ، مبلالتعليموحدات تنظيمية اُسند إل ها مهام تدعم وت

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

.التخطيط، جودة الخدمات

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

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

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

وغيرها( إجراءات تقنية المعلومات: )مبال(.  موظف أو وحدة تنظيمية)الإجراءات التي ينت  عنها خدمات استفيد منها متلقي الخدمة الداخلي الإجراءات المساندة

وغيرها( إجراءات التخطيط، الجودة، قيام الأداء المؤسس ي: )مبال. الإجراءات التي يتم تنفيذها في إدارة التعليم لضمان سير العمل ف ها بالشكل المطلوبالإجراءات الإشرافية

التعريفات والمفاهيم في الدليل 
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، 2030يــــة المملكــــة تعزيــــز تفــــوي  صــــلاحيات اتخــــاذ القــــرار، وتفعيــــل مفهــــوم اللامركزيــــة فــــي التخطــــيط التشــــغيلي والتنفيــــذ وفــــق رؤ 1.
 للمدرسة 

 
 بإدارة التعليم العامة ووصولا

 
(. درات البشريةأهداف برنام  تنمية الق)للقطاعات التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا

ولـيس العامـةتعلـيم ومـن ثـم علـى إدارة الالعامـةتكون المحاسبية في ملال التنفيذ على الوحدات التنظيمية المرتبطة بإدارة التعلـيم2.
 ل: قاعدة تنظيمية. )على الوحدات الإشرافية في ديوان الوزارة

 
 كاملا

 
(.لصلاحياتالمحاسبية على النتائ  تستلزم تفويضا

ـــل المســـــتويات التنظيميـــــة الـــــدنيا والتنفيذيـــــة 3. ـــن قبــ وللإشـــــكاليات التـــــي لقـــــرلهم للعمليـــــة التنفيذيـــــة)ســـــهولة اتخـــــاذ القـــــرار وســـــرعته مــ
(.تواجههم في التنفيذ

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

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ريعية، والرقابيـــة، تخفيـــف الأعبـــاء علـــى الوحـــدات التنظيميـــة الإشـــرافية فـــي ديـــوان الـــوزارة، وتفرغهـــا للجوانـــب الاســـتراتيلية، والتشـــ6.
.ومتابعة الالتزام وقيام الأداء المؤسس ي، وإعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصصية العمل

.التعليم العامةالفنية لإدارات يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من 7.

 للمحـــــددات الزمنيــــــة المتعــــــارف عل هــــــا فــــــي هــــــذا الجانــــــب ل8.
 
لمســــــتويين زيـــــادة القــــــدرة الإنتاجيــــــة والتركيــــــز علــــــى كيفيــــــة أداء العمــــــل وفقــــــا

.التنظيميين المختلفين

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

.المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق، مع بطء في التنفيذ والاستلابة للمتغيرات2. .اتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

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

 لحوكمة اختي4.
 
.ار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاظلة والترشيح للقيادات والموظفين المس هدفين، وفقا

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

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

.العامةلإدارات التعليم 

 للمحددات الزمنية المتعارف عل ها في هذا الجانب6.
 
.تحمل المزيد من الأعباء وظعف القدرة على أداء العمل وفقا

.إظعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة التعليم العامة7.

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

فوظـة الصـلاحيات الميتناسـب مـع لا المستويات الإشرافية بما بسبب زيادة (Chain of Command)تعقيد خط التسلسل الإداري 9.
.لإدارات التعليم العامة

 لانســيابية تنفيــذ الخــدمات10.
 
 للتنظــيم الإداري الرأســ ي ولــيس وفقــا

 
ممارســة تقليديــة )يــة العمليــات الأفق/بنــاء حوكمــة العمــل اســتنادا

(.غير مبلى في الحوكمة والتنظيم

"الارتباط الإداري –الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي )الارتباط الإداري  (اللامركزي )الارتباط الفني 
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جودة خدمات المركز الوطني للمناهج

FDC-General



17

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

على مستوى إدارات التعليم العامة ووحداتها التنظيميةالمهام الإدارية المشتركة 

3

ات العامة للوزارة ، وذلك في إطار الأهداف والسياس(الإدارة)إعداد الخطط التشغيلية، والميزانية التقديرية لنشاط إدارة التعليم العامة 1.
.بعد اعتمادهاوةالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها 

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

ن التكامــــل بـــــين علـــــى القطاعــــات والوحــــدات الإداريــــة المرتبطـــــة لهــــا، والتنســــيق فيمــــا بينهـــــا بمــــا يضــــم( المتخصــــص)الإشــــراف الإداري المهنــــي 3.
.نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

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

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

.للازمةمتابعة مؤشرات الإدارة والمبادرات والبـرام  والمشروعات التي تشرف عل ها بشكل دوري واتخاذ الإجراءات التصحيحية ا6.

ضــــمن التكامــــل بــــين للقطاعــــات والوحــــدات الإداريــــة المــــرتبط بــــالإدارة، والتنســــيق فيمــــا بينهــــا بمــــا ي( المتخصصــــة)المتابعــــة الإداريــــة المهـــــنية 7.
.نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

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

ة المرتبطـة دراسة الخطط والبـرام  والقواعـد والتعليمـات والمقترحـات الخاصـة بتطـوير العمـل والمقدمـة مـن القطاعـات والوحـدات الإداريـ9.
 للصلاحيات المخولة للإدارة

 
.لها والمنظمة لأعمالها، واستكمال إجراءات إقرارها وفقا

 أن الأصل هو انلاز العمل من خلال الوحدات الإدارية التابعة للإد10.
 
.ارةإنشاء اللجان الداخلية حسب حاجة العمل في الإدارة، علما

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة لها11.

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

عيــل حوكمــة تفعيــل التنســيق والتعــاون بــين الإدارة واللجــان والقطاعــات ذات العلاقــة بــالوزارة وخارجهــا حســب الإختصــاص وعــن طريــق تف13.
.المعتمدةالوزارة 

الإدارة تقــــــديم الاقتراحــــــات اللازمــــــة لتعــــــديل أو تطــــــوير الأنظمــــــة واللــــــوائح والتعليمــــــات والقــــــرارات والإجــــــراءات الإداريــــــة الخاصــــــة بنشــــــاط14.
 لحاجة العمل والمتغيرات المستلدة

 
.والوحدات الإدارية المرتبطة لها وفقا

حــدياها وتطــوير جمــع وتصــنيف وحفــظ البيانــات والمعلومــات اللازمــة لســير العمــل فــي الإدارة والوحــدات الإداريــة المرتبطــة لهــا والعمــل علــى ت15.
.نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستلدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الإدارة بالتنسيق مع ذوي العلاقة

.ها وحلهادراسة الصعوةات والتحديات التي تعترض سير العمل في القطاعات والوحدات الإدارية المرتبط لها، والعمل على تذليل16.

بعة ت اللازمة ومتاتحديد احتياجات الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة لها من القوى العاملة ومتابعة توفيرها وتدريبها ، والمعدات والأدوا17.
.توفيرها وتطويرها

ار ه لاتخـاذ القـر إعداد التقـارير الدوريـة عـن إنلـازات الإدارة وتقـديم الاقتراحـات اللازمـة لتطويرهـا، ورفعهـا إلـى المسـتوى الإداري المرتبطـة بـ18.
.اللازم بشأنها

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

.القيام بأية مهام أخرى تكلف لها الإدارة في ملال اختصاصها20.
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جودة خدمات المركز الوطني للمناهج

FDC-General



19

والوحدات الإدارية المرتبطة بهاسرد الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى إدارة التعليم العامة

الالتزامات الإدارية المشتركة  على مستوى إدارات التعليم العامة ووحداتها التنظيمية

3

.والوحدات التنظيمية التابعة لها( الإدارة)الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء الخاصة بإدارة التعليم العامة 1.

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

بين الوحدات التنظيمية ذات الأعمال المترابطة Operational-Level Agreement (OLA)عقد اتفاقات ظمان تنفيذ الخدمة الداخلية 3.
.حسب الحاجة(الوحدات /الأقسام–الإدارات ) أو المشتركة

.لكالتنسيق مع الوحدات الأخرى متز ما ورد النص في الدليل التنظيمي أو متز ما تطلب انلاز العمل ذ/الالتزام بالتعاون 4.

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

.الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام6.

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

.التقيد بمسميات الوحدات التنظيمية  الواردة في الدليل التنظيمي8.

(.وحدة–قسم–دارةإ–ساعد م/إدارة عامة)التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات التنظيمية  الواردة في الدليل التنظيمي 9.

.حية الاطلاع عل هاالمحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الورقية والإلكترونية وعدم تناقلها خارج الإدارة أو داخلها لمن ليس له صلا 10.

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

حـذف وحـدات /افةإظـ/فـي حـال الحاجـة لتغييـر( وكالـة الـوزارة للمـوارد البشـرية)مخاطبة القطاع المختص بالتطوير التنظيمـي فـي الـوزارة 12.
. تنظيمية أو مهام تفصيلية

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

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

مة والوقــب التـزام رؤسـاء الوحـدات التنظيميــة بتعريـف مـدخلات ومخرجــات الإجـراءات الخاصـة بالوحـدة التنظيميــة والنمـاذج المسـتخد15.
يزانيـة الخطـة الخطـة التشـغيلية، م: )النماذج المستخدمة: «إعداد الخطة التشغيلية للإدارة»مبال ذلك في إجراء . اللازم لإكمال الإجراء

: رجـــــات، والمخ(مبـــــل الإدارة العامـــــة أو الـــــوزارة: متطلبـــــات الإدارة والوحـــــدات التابعـــــة لهـــــا، خطـــــة الجهـــــة الأعلـــــى: )، المـــــدخلات(التشـــــغيلية
(.الخطة التشغيلية للإدارة)

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

. ميةباستخدام البريد الإلكتروني الرسمي الخاص بالموظف في المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلة تواصل رسالالتزام 17.

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

مدير عام التعليم 

عام التعليممدير 
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مكتب مدير  
عام التعليم 

23

السكرتارية

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

التزامات الاجتماعات خارج إدارةالتعامل مع4.
.التعليم العامة

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بلميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

مكتب مدير  عام التعليم 

الاتصالات الإدارية

(  وارد وصادر)إدارة جميع المعاملات 1.
من مدير عام التعليم  /المرسلة إلى
.ومعالج ها

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص مكتب مدير عام التعليم

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص مكتب مدير عام التعليم

الخدمات

استقبال الزوار والمراجعين لمكتب مدير عام 1.
التعليم

إعداد ومتابعة جميع الطلبات الفنية 2.

تب بمنسوبي مكالخاصة الإجراءات الإدارية تولي3.
المدير العام

تصلة إدارة وترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية الم4.
بضيوف مدير عام التعليم وةمهامه الرسمية

ممدير عام التعلي

1
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دعم اتخاذ 
القرار

24

اللجانالمستشارون

ارة التنسيق الكامل لأعمال اللجان داخل إد1.
.االتعليم العامة واعداد قرارات تشكيله

متابعة أعمال لجان إدارة التعليم العامة2.
الداخلية والخارجية وأرشفة قراراتها 

.ومحاظرها
امة التنسيق مع قطاعات إدارة التعليم الع3.

لتسمية ممبل ها في اللجان
.  التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام4.
جانالرفع بالنتائ  المتعلقة بأعمال الل5.
.الرفع بتقرير دوري عن أعمال اللجان6.

علــــــى تقــــــديم المشــــــورة المســــــتقلة والمحايــــــدة للمــــــدير العــــــام بنــــــاء1.
.الخبرة في موظوع الاستشارة

وتقـديم دراسة الشكاوى والمقترحات المحالـة لمـدير عـام التعلـيم2.
.المرئيات حيالها

.الموظوعات المحالة إل هم من المدير العامدراسة3.

ابع الــدعم للمــدير العــام فــي مراجعــة المعــاملات ذات الطــتقــديم4.
ئيــــــــات القــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــي والتخصصــــــــ ي وإبــــــــداء المر 

.حيالها
ة فيمـا الدعم والمشـورة لوحـدات إدارة التعلـيم التنظيميـتقديم5.

.يخص أعمالها
مـــــا يـــــتم اســـــتحداثه مــــــن أنظمـــــة ولـــــوائح وتقـــــديم الــــــرأيدراســـــة6.

.بشأنها
.ر العامفي الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه المديالمشاركة7.
ة حســب إدارة التعلــيم العامـة فــي اللجـان الدائمــة والمؤقتـتمبيـل8.

.اتوج هات المدير العام وتقديم تقارير تفصيلية عنه

دعم اتخاذ القرار

الدعم والمتابعة

ية التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخل1.
ا للتأكد من  معالجة القطاعات ذات العلاقة لم

.يرد من ملاحظات من الجهات الرقابية
ية التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخل2.

ية لمتابعة التقارير الواردة من الجهات الرقاب
ات ومعالجة ما يرد ف ها بالتنسيق مع القطاع

..ذات العلاقة
ية التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخل3.

ات تابعة نسب الإنلاز في انخفاض الملاحظلم
ررة الواردة للوزارة، وتصعيد الملاحظات المتك

.للوزير

ممدير عام التعلي

1
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مكتب المساعد للشؤون التعليمية 
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ومنسوبيهامدير عام التعليم في الإشراف على أعمال الشؤون التعليمية في إدارة التعليم مساعدة

المساعد
للشؤون التعليمية

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

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

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

.وأداء مديري مدارم التعليم العامالتعليمبإدارة الإشراف على عملية التقويم الدوري لأداء القيادات في الشؤون التعليمية4.

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

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

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

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

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

.رار اللازم بشأنهاالقالإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أداء وأنشطة وإنلازات الوحدات التنظيمية المرتبطة به، ورفعها إلى مدير عام التعليم لاتخاذ 10.

.التحقق من فاعلية الدعم الذي يقدمه قسم الدعم الطلابي للطلاب في مدارم التعليم العام11.

.التي يقدمها قسم الدراسات والأبحاث السلوكية ووحدة الوعي الفكري الاشراف على دعم تنفيذ الدارسات والبحوث الاستشرافية والاجتماعية وجمع البيانات البحبية على مستوى إدارة التعليم العامة 12.

.الإشراف على مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارم ظمن اختصاص إدارة التعليم13.

ممدير عام التعلي

1

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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28 وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

ن1
ّ
سك

ُ
 الوحدةت

 
جميعخدموتالرياض،بمنطقةللتعليمالعامةالإدارةفيتنظيميا

.لاحقةبقراراتالتوسعويتمالعامة،التعليمإدارات

رياض الأطفال

أداء التعليم

تنمية القدراتالطفولة المبكرة

ميةمكتب المساعد للشؤون التعلي

مية المساعد للشؤون التعلي

الإشراف التربوي 

التوجيه الطلابي

النشاط الطلابي

التعليم المستمر

ذوي الإعاقةالصفوف الأولية

الموهوةين

الشؤون الصحية المدرسية

دعم التميز المدرس ي

المرحلة البانوية

ةالمرحلة الابتدائي

ةالمرحلة المتوسط

الإدارة المدرسية

الحضانة

الدعم الطلابي

الوعي الفكري 

الدراسات والأبحاث السلوكية

1

القبول 
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية ية المساعد للشؤون التعليم

2

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

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

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ظمن نطاق مكتب المساعد4.

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

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

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

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

ممدير عام التعلي

1
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السكرتارية

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

التزامات الاجتماعات خارج إدارةالتعامل مع4.
.التعليم

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بلميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

تصلة ترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية الم8.
.ةةمهام المساعد الرسميو بضيوف المساعد 

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات الواردة والصادرة 1.
.ومعالج ها

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص المكتب

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص المكتب

مكتب المساعد
للشؤون التعليمية ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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.  والمنهجيات وخدمات دعم التميز المدرس ي بما يعزز  قدرة المدارس على تحقيق رسالتها على أكمل وجهوالخططعليمية وتنفيذ السياسات ضمان فاعلية واستدامة وجودة أداء العملية الت الهدف

المهام 

والمسئوليات

11

.إدارة التعليم العامةظمن نطاقات أداء التعليم والطفولة المبكرة وتنمية القدرات دار إعداد وتحديث  الخطة السنوية الشاملة لتقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في ظوء خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي المعدة من قبل إ1.

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

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

 لرظت و تلقي التغذية الراجعة من المدارم المستفيدة حيال خدمات دعم التميز المدرس ي المنفذة من قبل مقدمي الخدمة، وتقييم وتحسين هذه الخدما4.
 
ا المستفيدينتقديم الإجراءات التصحيحية لتحسين جودتها تحقيقا

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
دعم التميز المدرس ي
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.ب الاختصاصوفق المعايير المعتمدة حس. وتقديم الحلول المناسبة لهم, والرد عل ها, المتعلقة بالجانب التربوي والنفس ي والاجتماعي من الطلبة وأولياء الأمور ومنسوبي المدرسة، من خلال منظومة متكاملةاستقبال الطلبات والاستفسارات1.

.، وةما اسهم في تعزيز التوازن النفس ي والسلوك الإيلابي لديهم.و يتناسب مع خصائصهم العمرية, بما يلبي احتياجاتهم,  تقييم الاحتياجات وتقديم الدعم النفس ي والاجتماعي والتربوي للطلاب2.

.العلاقةات إحالة الحالات التي لا تتوافر لها حلول إلى الجهات المختصة ومتابع ها بما يضمن حماية الطالب وحفظ حقوقه وفق الأنظمة  والتعليمات ذ3.

.رية والنفسية وأثرها على الطلابلفكالاستفادة من نتائ  الدراسات النوعية التي تساعد على تهخيص الوظع الراهن، فيما يتعلق بالظواهر الاجتماعية والانحرافات السلوكية وا4.

. التي تدعم سلوك وشخصية الطالب حسب الاختصاص وةما يدعم القيم( الاجتماعية والسلوكية والنفسية)الاستفادة من نتائ  البحوث الاستشرافية 5.

. ورفع نتائلها للمساعد للشؤون التعليمية, المشاركة في رصد الظواهر والقضايا الاجتماعية ومعالج ها6.

.إعداد التقارير والدراسات عن الحالات التي تم تقديم الدعم لها، ومشارك ها مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.ي المدرسةاستقبال الطلبات والاستفسارات المتعلقة بالجانب النفس ي والاجتماعي والتربوي من الطلبة وأولياء الأمور ومنسوب

ةفريق الخدمات التربويفريق الخدمات الاجتماعيةة فريق الخدمات النفسي

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
يالدعم الطلاب
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الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الدراسات والأبحاث 
السلوكية

افية والاجتماعية وجمع البيانات البحثية على مستوى إدارة التعلييم العاميةب بميا يسيهم فيي تايخي  ال اقيدعم تنفيذ الدارسات والبحوث الاستشر تعزييز مهيارات وسيلوش ويخصيية ع واستشيراف المسيتقبل والتنبيؤ بيه فيي منيال بنياء و و
.في تعزيز الأمن الاجتماعيويسهم من المخاطر السلوكية والفكرية والنفسية التعليمية حصانة البيئة والصلابة النفسية لديه ولدى منسوبي المدرسةب وبما يعزز الطالب الإينابية والمنتنةب 

يتعلــق بــالظواهر الاجتماعيـــة ي تســاعد علـــى تهــخيص الوظــع الــراهن علـــى مســتوى إدارة التعلــيم العامــة فيمـــاالتــالمشــاركة فــي إعــداد البحـــوث والدراســات النوعيــة ودعــم الابتكـــار البحنــي مــن خــلال تطبيـــق المنبجيــات والأدوات البحبيــة لمركــز بحـــوث التعلــيم، 1.
وث التعلـيم لدراسـ ها كأحـد مـدخلات ، والرفـع لهـا لمركـز بحـجـالاتلموتعريف اثارها على ملالات التعليم العام ظـمن الاختصـاص الجغرافـي لإدارة التعلـيم، بالتنسـيق مـع الجهـات والقطاعـات ذات الاختصـاص بتلـك االسلوكية والفكرية والنفسيةوالانحرافات 
.نتاجها البحني

.نات البحبية للوزارة لها، مع ظمان عناصر الدقة والسرعة والحياد والموظوعيةبيادعم مركز بحوث التعليم في جمع البيانات البحبية اللازمة لدراسات المركز على مستوى إدارة التعليم العامة، وتحليلها وتغذية قاعدة ال2.

.، ومستلدات الميدان التعليمي ذات العلاقةكيةالمشاركة في الرصد المستدام على مستوى إدارة التعليم العامة للملالات البحبية المس هدفة من قبل مركز بحوث التعليم، والموجات السلو 3.

منسوبيلدىمعهاوالتعامللمعالج هاسبةالمناالأساليبواقتراحالمدرس ي،المجتمعفيوالنفسيةوالفكريةالسلوكيةالانحرافاتإلىتؤديقدالتيالعامةالتعليمإدارةمستوى علىبحبيةنظروجهةمنالمختلفةالاجتماعيةالظواهرمسبباتوتحليلدراسة4.
.التعليمإدارةاختصاصظمنفيالعلاقةذاتوالجهاتوالقطاعاتالفكري الوعيووحدةالطلابيالتوجيهقسممعبالتعاون الاختصاص،ظمنالتعليم

.الطالبحياةبلودةوعلاق هاالاجتماعيةوالظواهرللسلوكياتالمبكروالاكتشافالرصدملالفيالمركزاُعدهاالتيالتنبؤيةوالدراساتالبحوثبنتاجيتعلقفيماالتعليمبحوثلمركزالراجعةالتغذيةتقديم5.

.التعليمبحوثمركزقبلمنالمعدةوالنماذجالضوابطوفقالعامة،التعليمإدارةاختصاصظمنالباحبينمهاموتسهيللدعماللازمةالخدماتتقديم6.

.تعليمالبحوثمركزقبلمنالمعدةالبحبيةالأدواتباستخدامالتعليم،إدارةنطاقظمنالعلاقةذاتوالفلواتالتعليميالمهنيوالتطويرالمناهجوأثروكفاءةفاعليةتقييمفيالعامةالتعليمبإدارةالخدماتجودةأقسامدعم7.

. ارةالالتزام بضوابط ومعايير ترشيح وتأهيل منسوبي أقسام الدراسات السلوكية بإدارة التعليم العامة الصادرة عن القطاعات المختصة في الوز 8.

توجيــه الطلابــي والــوعي الفكــري بــإدارة بســلوكيات الطالــب، وتقــديم التوصــيات المناســبة، بالتنســيق مــع قســم البطــةرفــع تقــارير دوريــة لمســاعد مــدير عــام التعلــيم للشــؤون التعليميــة فــي حــالات الوقــا ع والمشــكلات الســلوكية والاجتماعيــة عاليــة الخطــورة المرت9.
.التعليم

التوجيــه الطلابــي والــوعي الفكــري م العــام ظــمن الاختصــاص، بالتعــاون مــع الوحــدات التنظيميــة المختصــة بعلــيالمشــاركة فــي بــرام  تــدريب المــدرةين ونشــر وتعزيــز أفضــل الممارســات فــي ملــال البحــوث والدراســات الســلوكية والتوجيــه الاجتمــاعي فــي مــدارم الت10.
.والقطاعات ذات العلاقة

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
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جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوعي الفكري 

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

. ، ودراسة مسبباتها واقتراح الأساليب المناسبة لمعالج ها والتعامل معهاالفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة لها  لدى الطلابالرصد المبكر للسلوكيات والظواهر 1.

.ل، في ظوء الخطة المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتداتنفيذ الخطط والبرام  والمسابقات وحملات التوعية الفكرية الموجهة  للطلاب، والرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والاع2.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري بالوزارة(نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرام ، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغيرها)التقيد بنماذج العمل 3.
ُ
.، الم

.يات المناسبةتوصرفع تقارير دورية لمدير عام التعليم أو الرفع الفوري عند الحاجة، في حالات المخالفات الفكرية أو السلوكية المرتبطة لها، وتقديم ال4.

. تعزيز الانتماء الوطني  والتوعية الفكرية ونشر وتعزيز الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكرية5.

عدة من قبل الإدارة العامة للوعي الفكري، وإعداد التقارير والتوصيات حيالها، وتطبيق6.
ُ
. ر الخطط الوقائية والعلاجية لتحقيق هذه المؤشراتأطالالتزام بمؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري الم

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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المهام 

والمسئوليات

القبول 

اقتراح تطويرها .متابعة تنفيذ المعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم التعليمية و

.متابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في المدارم ظمن اختصاص إدارة التعليم1.

.متابعة تنفيذ السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالقبول ظمن اختصاص إدارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.اتمتابعة تنفيذ السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالتحويل بين الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فئات الطلاب والطالب3.

.ةظمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق( الترفيع، الترحيل، وغيرها )المشاركة في إعداد الخطط التنفيذية الخاصة بالقبول ومنها على سبيل المبال 4.

الهدف

ممدير عام التعلي

1

ية المساعد للشؤون التعليم

2
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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أداء التعليم 

.ة التعليمية بكفاءة وفاعليةوالمتوسطة والثانوية و تحقيق جودة العملي( باستثناء الصفوف الأولية)تحسين نواتج التعليم من خلال التقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات المتعلقة بتطوير الخدمات المقدمة في المدارس الابتدائية 

كل فاعل في المناسبات متابعة تنفيذ برام  التوعية والتبقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بش10.
.الخاصة بمحو الأمية والتعليم المستمر وفق مؤشرات الأداء المعتمدة

 للوائح والقواعد المنظمة لذل( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)الرفع بقضايا الطلاب 11.
 
.كوفقا

لجميـــع فئـــات تطبيــق ظـــوابط واليـــات تحديــد الاحتياجـــات بلميـــع أنواعهــا للتوجيـــه والنشـــاط الطلابــي بـــإدارات التعلـــيم12.
.المدارم

باستثناء الصفوف )في المدارم الابتدائية تطبيق ظوابط واليات تحديد الاحتياج من المشرفين لجميع التخصصات 13.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةوالمتوسطة والبانوية ، ( الأولية

.نشطة غير الصفيةالمشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأ14.

. الوعي الفكري ةالمشاركة في تنفيذ برام  تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع وحد15.

ات المحلية والدولية و برام  مشاركة الطلاب في المناسبالأولمبياداتمتابعة تنفيذ برام  تهيئة الطلبة للمنافسات و16.
.والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، ومتابعة مؤشرات أدائها

.نشطة غير الصفيةالمشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأ17.

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

التابعــة لإدارة ( دارمالمــ)تفعيـل الإطــار العــام لرعايـة الســلوك والميبــاق الأخلاقــي لعمـل الموجــه الطلابــي ومتابعــة تفعيلـه فــي 19.
.التعليم

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

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1

ارم الابتدائيـة الاختصـاص التعليميـة الفنيـة للمـد:تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعـم التميـز المدرسـ ي فـي ملـالات /إعداد1.
لجميع فئـات ( المستمرالتعليم/النشاط الطلابي /التوجيه الطلابي )والمتوسطة والبانوية، وملالات ( باستثناء الصفوف الأولية)

فيذ الإجراءات المدارم، ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تن
.التقويمية في هذه المجالات، اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

ؤشـرات المعتمـدة لهـم والمتوسـطة والبانويـة ومعلم هـا  والم( باسـتثناء الصـفوف الأوليـة)المساهمة في تطـوير أداء المـدارم الابتدائيـة 2.
.عليميةأساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهداف العملية الت/فيما يتعلق بطرق 

رونـــي بقنواتـــه دعـــم وتطـــوير عمليـــات التعلـــيم والـــتعلم وأســـاليبها المســـتخدمة داخـــل الصـــف الدراســـ ي أو عـــن طريـــق التعلـــيم الإلكت3.
.بومصادره المختلفة بناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأساليبها، لهدف تحسين مستوى الطلا 

باســتثناء الصــفوف )للمــدارم الابتدائيــة ( التخصصــات الفنيــة) حصــر احتياجــات التطــوير المهنــي للمشــرفين التربــويين  فــي ملــال 4.
ت المـدارم والمشـاركة لجميـع فئـا( التعلـيم المسـتمر / النشـاط الطلابـي/ التوجيه الطلابي)والمتوسطة والبانوية، وملالات ( الأولية

.في تلبي ها بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

قيـــق معـــايير البيئــــة المســـاهمة فـــي تطـــوير البيئـــات التعليميـــة لتكــــون بيئـــة جاذبـــة لتحقيـــق أهـــداف العمليــــة التعليميـــة، ومتابعـــة تح5.
. المدرسية ظمن معايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ا فـاعلين فـي ملـتمعهم دعم المعلمين ورواد النشاط لتمكينهم من الإسهام في تعزيز قيم وشخصية الطلبة و تنميـة مهـاراتهم ليكونـو 6.
.من خلال الأنشطة الطلابية

. بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارم لها7.

ـــط والبـــــرام  والخــــــدمات الخاصــــــة بالتوجيـــــه الطلابــــــ8. ـــوابط والخطـــ ـــوائح والسياســــــات والمعــــــايير والضــ ي بملالاتــــــه متابعـــــة تنفيــــــذ اللــ
ي تلبيـة حاجـات الطـلاب التعليمية والاجتماعية والنفسية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها بمـا اسـهم فـ

.للفئات المس هدفة المختلفة

.لعلاقةتطبيق الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات الخاصة للتوجيه  والنشاط الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات ا9.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الهدف

، مــع التركيــز علــى دعــم وتوجيــه والمتوســطة والبانويــة ظــمن نطــاق إدارة التعلــيم العامــة( باســتثناء الصــفوف الأوليــة)تحــديث وتنفيــذ خطــط تقــديم خــدمات دعــم التميــز المدرســ ي، فــي ملــالات الاختصــاص التعليميــة الفنيــة، للمــدارم الابتدائيــة /إعــداد1.
.المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية في هذه المجالات، اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.تها، بما يخدم أهداف العملية التعليميةأساليب تدريس المناهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدوا/والمتوسطة والبانوية ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق ( باستثناء الصفوف الأولية)المساهمة في تطوير أداء المدارم الابتدائية 2.

.ف تحسين مستوى الطلابناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأساليبها، لهدة بدعم وتطوير عمليات التعليم والتعلم وأساليبها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكتروني بقنواته ومصادره المختلف3.

.بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارم لها4.

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

.العلاقةوالمتوسطة والبانوية بالتنسيق مع القطاعات ذات( باستثناء الصفوف الأولية)حصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين وفق التخصص الفني، والمشاركة في تلبي ها في المدارم الابتدائية 6.

.المشاركة في الإشراف على تنفيذ الاختبارات الوطنية والدولية7.

قيـيم النتــائ  المصــاحبة لهـا وتقيــيم مســتوى المرتبطــة لهــا، وت(  مصــادر الـتعلم)والمتوســطة والبانويـة المتعلقــة بلميــع عناصـر العمليــة التعليميــة، والتقنيـات التعليميــة ( باســتثناء الصـفوف الأوليــة)دراسـة وتحليــل التقـارير الــواردة مــن المـدارم الابتدائيــة 8.
. بالتنسيق مع قسم تقويم الإداء المعرفي والمهاري تطبيقها ومدى فاعلي ها وأثرها في التحصيل الدراس ي، واقتراح المواد الإثرائية والعلاجية والتحسينات لها

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

.س تعليمية سليمةوالمتوسطة والثانوية وفق اس( باستثناء الصفوف الأولية)الارتقاء بالعملية التعليمية والتعلمية بالمدرسة وتقويمها بما يضمن تطوير فاعلية الأداء التعليمي في المدارس الابتدائية 

المهام 

والمسئوليات

الإشراف 
التربوي  أداء التعليم 

3

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

يمية اللاحقة لتقديم خدمات على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقو كيزتحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في ملال التوجيه الطلابي لمدارم المرحلة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التر /إعداد1.
.الدعم وظمان جودتها

اسهم في تلبية حاجات الطلاب للفئات المس هدفة ة والنفسية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها بمااعيمتابعة تنفيذ اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرام  والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بملالاته التعليمية والاجتم2.
.المختلفة

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

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

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

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

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

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

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

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

.اقتراح برام  التطوير المهني للمشرف التربوي في ملال التوجيه الطلابي11.

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

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للطالب .تحقيق التو

التوجيه 
الطلابي أداء التعليم 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ى دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز علوالمتوسطة والبانوية ( بما ف ها الصفوف الأولية)للمدارم الابتدائية تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في النشاط الطلابي /إعداد1.
.المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

راقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء ل العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنبج الدراس ي، ومخلامتابعة تنفيذ اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط وةرام  وخطط الأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه2.
.معتمدة، ووظع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

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

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

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

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

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

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

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

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

.ة وفق مؤشرات الأداء المعتمدةلاقمتابعة تنفيذ البرام  المعززة للمشاركة المجتمعية والأنشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشفي والرياض ي بالتنسيق مع القطاعات ذات الع11.

.الرفع بالتقارير الختامية للأنشطة غير الصفية الخاصة بإدارة التعليم العامة12.

 لل( عدا قضايا الاختبارات والقبول والتسجيل)الرفع بقضايا الطلاب المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة ومتابعة التقيد بضوابط توزيعها على الطلاب المتميزين في الأنشطة غير الصفية، و 13.
 
.وائح والقواعد المنظمة لذلكوفقا

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

النشاط 
الطلابي أداء التعليم 

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

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

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

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

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

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

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

.تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها بالتنسيق مع قسم النشاط الطلابي6.

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

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

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

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

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

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

.خدمات التعليم والتأهيل المناسب لهمم لمتابعة سير الطلاب في برام  التعليم المستمر ومحو الأمية بلميع المراحل التعليمية في التعليم العام وما بعده، لضمان استدامة تلق ه13.

.تطبيق إجراءات نظام الانتساب وفق مؤشرات الأداء المعتمدة14.

.متابعة تنفيذ البرام  التدريبية للفئات المس هدفة في مراكز الحي المتعلم ومدن التعلم15.

التعليم 
المستمر أداء التعليم 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القيول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الإشراف على عمليات التقويم الدوري للأداء الوظيفيب و ضمان كفاءة العمليات الإدارية والتخطيطية التي تسهم في تعزيز قدرة المدارس في منال الإدارة المدرسية؛ لتحقيق رسالتها على أكمل وجهالهدف
.لمديري مدارس التعليم العام الحكومي

. استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين لها1.

دارم ذات الأداء المـنخف ، المرحلة، بما ف ها مـدارم التعلـيم المسـتمر ظـمن نطـاق إدارة التعلـيم العامـة، مـع التركيـز علـى دعـم وتوجيـه المـفي ملال الإدارة المدرسية لمدارم تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي /إعداد2.
.ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقويمية في ملال الإدارة المدرسية، اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

. قةعايير الإشراف التربوي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلان مالمساهمة في تطوير البيئات التعليمية لتكون بيئة جاذبة لتحقيق أهداف العملية التعليمية، ومتابعة تحقيق معايير الإدارة المدرسية ظم3.

.اعات والجهات ذات العلاقةلقطحصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص المراحل والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع ا4.

.تقييم الأداء الوظيفي لمديري مدارم التعليم العام الحكومي المرتبطين مباشرة بالمرحلة5.

المرحلة الثانوية المرحلة المتوسطة الابتدائيةالمرحلة

الإدارة 
المدرسية ية المساعد للشؤون التعليم
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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1

الطفولة المبكرة

1

.يةبكفاءة وفاعلية تحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي من خلال تطبيق السياسات ذات العلاقة بالحضانات ورياض الأطفالب والصفوف الأول

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1

التقويمية اللاحقة يه المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءاتتوجإعداد وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي لمدارم الطفولة المبكرة والصفوف الأولية، ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، ودعم و 1.
.لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.داف العملية التعليميةهج الدراسية وتوظيفها وتحسين أدواتها، بما يخدم أهناالمساهمة في تطوير أداء الحضانات ورياض الأطفال والصفوف الأولية ومعلم ها والمؤشرات المعتمدة لهم فيما يتعلق بطرق أساليب تدريس الم2.

اليبها، لهدف تحسين مستوى ناء  على قيام وتحليل نتائ  أداء هذه العمليات وأسة بدعم وتطوير عمليات التعليم والتعلم وأساليبها المستخدمة داخل الصف الدراس ي أو عن طريق التعليم الإلكتروني بقنواته ومصادره المختلف3.
.الطلاب

.بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة وتعزيز مشاركة المدارم لها4.

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

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

.في عملية تحسينهاهامالمشاركة في متابعة تحليل وتقييم نتائ  أداء حضانات الأطفال ورياض الأطفال والصفوف الأولية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإس7.

.تراح التحسينات المتعلقة لهاوالمشاركة في اق( معلمة، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائف الخدمات المساندة)تطبيق معايير وظوابط وكفايات اختيار وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة برياض الأطفال والحضانات والصفوف الأولية  8.

.التنسيق مع إدارة الاستبمار والشراكات لمتابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات في ملال الاختصاص9.
.تمبيل إدارة التعليم العامة في المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في ملال الاختصاص10.
.اقتراح تطوير المناهج في ملال الاختصاص وةما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقلي11.
.علاقةالمعالجة طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق التعليمية، واقتراح فتح وإغلاق الفصول في الصفوف الأولية بالتنسيق مع القطاعات ذات12.
.ء التعليمأداتنفيذ الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي والنشاط الطلابي بالتنسيق مع الأقسام المختصة في إدارة 13.

الهدف

المهام 

والمسئوليات
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الهدف

11

واحيالنتطبيق السياسات المتعلقة بالصفوف الأولية لتحسين نواتج التعلم والارتقاء بالنظام التربوي والتعليميب وتحقيق النمو للطلاب من جميع 

.استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من الصفوف الأولية1.

ءات التقويميــة اللاحقــة ذات الأداء المــنخف ، ومتابعــة تنفيــذ الإجــرارم إعـداد وتنفيــذ خطــط تقــديم خــدمات دعــم التميــز المدرســ ي للصـفوف الأوليــة ظــمن نطــاق إدارة التعلــيم العامــة، مــع التركيــز علــى دعـم وتوجيــه المــدا2.
لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

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

حليــل نتــائ  أداء هــذه العمليــات مصــادره المختلفــة بنــاء  علــى قيــام وته و دعــم وتطــوير عمليــات التعلــيم والــتعلم وأســاليبها المســتخدمة فــي ملــال الاختصــاص داخــل الصــف الدراســ ي أو عــن طريــق التعلــيم الإلكترونــي بقنواتــ4.
وأساليبها، لهدف تحسين مستوى الطلاب

بناء ملتمعات التعلم المهني المتخصصة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، وتعزيز مشاركة الكوادر التعليمية المختصين بالصفوف الأولية5.

لاقةجاذبة بالتنسيق مع القطاعات ذات العالالمساهمة في تطوير البيئات التعليمية في الصفوف الأولية لتحقيق أهداف العملية التعليمية، ومتابعة تحقيقها لمعايير البيئة المدرسية6.

المشاركة في الإشراف على تنفيذ الاختبارات الوطنية والمركزية في الصفوف الأولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

المشاركة في متابعة تحليل وتقييم نتائ  أداء الصفوف الأولية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة والإسهام في عملية تحسينها8.

دى المرتبطة لهـا، وتقيـيم النتـائ  المصـاحبة لهـا وتقيـيم مسـتوى تطبيقهـا ومـ )مصادر التعلم(دراسة وتحليل تقارير الصفوف الأولية الواردة من المدارم، والمتعلقة بلميع عناصر العملية التعليمية، والتقنيات التعليمية  9.
لمهاري وإدارة أداء التعليموافاعلي ها وأثرها في التحصيل  الدراس ي، واقتراح المواد الإثرائية والعلاجية والتحسينات لها بالتنسيق مع إدارة تقويم الإداء المعرفي

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

اقتراح تطوير المناهج في ملال الاختصاص وةما يتناسب مع عمر الطالب ونموه العقلي11.

لاقةالعالمشاركة في حصر احتياجات التطوير المهني للمعلمين والمشرفين التربويين في ملال الصفوف الأولية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 12.

اقتراح فتح وإغلاق الفصول في الصفوف الأولية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة13.

عليم والاعتزاز لهاالاختصاص وتنمية الانتماء لمهنة التظمنالمشاركة في التلارب التعليمية والبرام  التي تعمل على تحسين الأداء التعليمي للمعلم والنماذج الإشرافية لأنماط التعليم المختلفة 14.

الصفوف
الأولية الطفولة المبكرة

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

رياض الأطفال  الطفولة المبكرة

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين لها1.

للاحقة لتقديم ويمية االأطفال ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التقلمرحلة رياض المدرس يتحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز /إعداد2.
.خدمات الدعم وظمان جودتها

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

.متابعة تطبيق ظوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال4.

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

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

.تنفيذ  الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي بالتنسيق مع قسم التوجيه الطلابي7.

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

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

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

.اقتراح تطوير المناهج  في ملال الاختصاص وةما يتناسب مع عمر الطفل ونموه العقلي11.

.القطاعات والجهات ذات العلاقةمعحصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص رياض الأطفال والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق12.

.تقييم الأداء الوظيفي لمديري مدارم رياض الأطفال المرتبطين لها13.

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

ية المساعد للشؤون التعليم
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الحضانة  الطفولة المبكرة

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين لها1.

بعة تنفيذ الإجراءات م ذات الأداء المنخف ، ومتادار تحديث وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي، في ملال الحضانة ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه الم/إعداد2.
.التقويمية اللاحقة لتقديم خدمات الدعم وظمان جودتها

.المساهمة في تطوير أداء الحضانات ومعلم ها  والمؤشرات المعتمدة لهم، بما يخدم أهداف العملية التعليمية3.

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

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

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

.حسينات المتعلقة لهاوالمشاركة في اقتراح الت( حاظنة ، مديرة، إدارية، مشرفة، ووظائف الخدمات المساندة)تطبيق معايير وظوابط وكفايات اختيار  وتأهيل الكوادر البشرية المتعلقة لهذه المرحلة 7.

.تمبيل إدارة التعليم العامة في المشاركات الداخلية في إعداد المعارض والفعاليات في ملال الاختصاص8.

.معالجة طلبات افتتاح الحضانات الملحقة بالمرافق التعليمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.

.ةاعات والجهات ذات العلاقلقطحصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص الحضانة والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع ا10.

.لهاتقييم الأداء الوظيفي لمديري الحضانة المرتبطين 11.

 والعمل على تنمية مواهبهم وقدراتهم وتهيئته
ً
 وجسديا

ً
 ونفسيا

ً
 وتربويا

ً
افق مع أهدافم لتطبيق السياسات المتعلقة بالحضانات لرعاية الأطفال اجتماعيا .  المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةلتعلم بما يتو
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مقدمة
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الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تنمية القدرات

للاحقة لتقديم تقويمية اللمدارم ظمن نطاق إدارة التعليم العامة، مع التركيز على دعم وتوجيه المدارم ذات الأداء المنخف ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات ال( الموهوةين -ذوي الإعاقة )وتنفيذ خطط تقديم خدمات دعم التميز المدرس ي في ملالات تحديث/إعداد1.
.خدمات الدعم وظمان جودتها

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

.  من معلمين وصفوف ومدارم همالتقيد بالسياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الإعاقة والموهوةين، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعاي3.

.تنفيذ الخطط التشغيلية والبرام  والأنشطة اللازمة لتقديم الخدمات التعليمية والتعلمية للطلاب ذوي الإعاقة والموهوةين4.

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

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

.ت العلاقةيتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي الإعاقة ومتابعة توفيرها مع القطاعات والجهات ذايمامتابعة تقيد مدارم ومعاهد ومراكز ذوي الإعاقة بتطبيق مواصفات وشروط الأجهزة  والمعينات والمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة 7.

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

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

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

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

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

.وفاعليةوتعزيز السلوش الصحي والبدني في التعليم العام بكفاءة, ب والعمل على تنمية قدراتهم(ذوي الإعاقة والموهوبين)تحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بنودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ذوي الإعاقة  تنمية القدرات

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين لها1.

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

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

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

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

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

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

.ا يتناسب مع احتياجات الطلاب ذوي الإعاقةيممتابعة التقيد مدارم ومعاهد ومراكز ذوي الإعاقة بتطبيق مواصفات وشروط الأجهزة والمعينات والمستلزمات التعليمية والتقنيات المساعدة8.

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

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

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

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

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

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

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

.لهاتقييم الأداء الوظيفي لمديري مدارم ذوي الإعاقة المرتبطين 16.

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

المهام 

والمسئوليات

الموهوبين تنمية القدرات

3

.  استقبال طلبات خدمة دعم التميز المدرس ي المقدمة من المدارم المرتبطين لها1.

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

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

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

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

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

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

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

.متابعة توفير متطلبات برام  الرعاية العلمية من الأجهزة والمستلزمات بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة9.

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

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

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

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

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

.الإسهام في توعية الأسر والمجتمع بأهمية رعاية الموهوةين15.

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

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالحصر احتياجات التطوير المهني للمشرفين التربويين في ملال الإدارة المدرسية ظمن اختصاص الموهوةين والمشاركة في تلبي ها بالتنسيق مع17.

.لهاتقييم الأداء الوظيفي لمديري مدارم الموهوةين المرتبطين 18.

ميزة والشاملة للطلاب الموهوبين 
ُ
الارتقاء في تقديم الرعاية التعليمية الم

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الشؤون 
الصحية المدرسية  تنمية القدرات

3

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

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

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

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

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

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

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

.متابعة تطبيق ظوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية8.

.تعزيز السلوش الصحي والبدني للمنتمع المدرس ي في ضوء استراتينية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية

ية المساعد للشؤون التعليم

2

ممدير عام التعلي

1
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

اقبة جودة الخدمات لإدارة التعليمب ومتابعة تقويم الأداء المعرفي والمهاري والتخط .عتمدة لهو دعم الأداء المؤسس يب في ضوء المستهدفات الميط مساعدة مدير عام التعليم في الإشراف على أعمال مر

مساعد
مدير عام التعليم

.اتشراف على تطبيق السياسات واللوائح والخطط والبرام  الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبلإ ا1.

الإشراف على تنفيذ المقاييس اللازمة لتقويم الجوانب المعرفية و المهارية للطلاب في مدارم التعليم العام 2.

عتمدة وتقديم التوصيات اللازمة لدعم القرارالمالإشراف على التخطيط و دعم الأداء المؤسس ي لإدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء 3.

.يات إدارة التعليم، وخدمات الاتصالات بالمباني وخلافها التي تقع من ظمن صلاحلاتالإشراف على تأمين الشركات المسند إل ها تنفيذ خدمات إدارة التعليم لاحتياج الإدارة من المواد والمعدات والأجهزة والخدمات والمواص4.

المتعلقة لها والتحقق من الالتزام لها بعد اعتمادها (SLA)واتفاقات ظمان مستوى الخدمة( النقل المدرس ي، المباني، التلهيزات المدرسية، التغذية المدرسية، تقنية المعلومات وغيرها)الاشراف على جودة الخدمات المسندة لطرف ثالث 5.

.الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة الوحدات التنظيمية المرتبطة به، ورفعها إلى مدير عام  التعليم6.

ممدير عام التعلي

1

FDC-General



62
1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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63 وحدةقسمإدارة إدارة عامة 

1

لمقدمة االمسندة لشركات تطوير وما في حكمها مراقبة وتقييم جودة الخدمات 
لإدارة التعليم العامة

3

يرية ورصد التحديات واقتراح التحسينات والجوانب التطو المراقبة وتقييم الجودة 
ليم العامةلإدارة التعالمعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي التي يقدمهاللخدمات

2
يرية ورصد التحديات واقتراح التحسينات والجوانب التطو المراقبة وتقييم الجودة 

لإدارة التعليم العامةالمركز الوطني للمناهجالتي يقدمهاللخدمات

مساعد مدير عام التعليم

تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 

لتعليميجودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني امكتب مساعد مدير عام التعليم

جودة خدمات المركز الوطني للمناهج

سندة للشركات
ُ
جودة الخدمات الم

1

2

3

التخطيط 

قيام الأداء المؤسس ي

تقنية المعلومات 

المشاريع والتحول المؤسس ي 

التخطيط المدرس ي
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المحتوى 

1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ممساعد مدير عام التعلي

مكتب2
مساعد مدير عام 

التعليم

السكرتاريةالاتصالات الإدارية

 
ً
 مناسبا

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

.جدولة اجتماعات المساعد والإعداد لعقدها1.

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

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

.أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم ظمن نطاق مكتب المساعد4.

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

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

ممدير عام التعلي

1
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السكرتارية

.تلقي المكالمات الواردة1.

.جدولة الاجتماعات2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

التزامات الاجتماعات خارج إدارةالتعامل مع4.
.التعليم

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بلميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترحاتإعداد وطباعة7.

تصلة ترتيب وتنظيم الخدمات اللوجستية الم8.
.ةبضيوف المساعد وةمهام المساعد الرسمي

مكتب
مساعد مدير عام التعليم

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات الواردة والصادرة 1.
.ومعالج ها

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم التي2.
.تخص المكتب

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.التي تخص المكتب

ممساعد مدير عام التعلي

مكتب2
مساعد مدير عام 

التعليم
ممدير عام التعلي

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تطبيق السياسات واللوائح والخطط والبرام  الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات1.

.التقيد بضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائ  الاختبارات2.

.ة اللازمةوالتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورينوات  التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترونيلبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائ  3.

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

.التربوي الإشرافقسممعوةالتنسيقوالدولية،الوطنيةالتقويملبرام التربوي الميدانتهيئةخططتنفيذ5.

.الدراس يالفصلداخلالمعلماستخدمهاالتيوالتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقيامأدواتبنوكمنالاستفادةمتابعة6.

.التقويميةالبرام لتنفيذالعلاقةذاتوالقطاعاتوالتدريبالتعليمتقويمهيئةمعالتنسيق7.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإلىتهدفالتيالبرام وتطويردراسةفيالمشاركة8.

.المسرعينوثائقوإصدارالنتيلةوإخراجوتصحيحهاالعلاقةأصحابقبلمنعل هاالموافقالمعاييروفقالتسريعاختباراتتنفيذ9.

.الابتدائيةالمرحلةفيالمستمرالتقويمتطبيقمتابعة10.

.العامةالتعليمإدارةاختصاصظمنالتحصيليةالاختباراتتطبيقمتابعة11.

.تحسينهاعمليةفيوالإسهاموالمعرفية،المهاريةالجوانبفيالعامةالتعليمإدارةاختصاصظمنللطالبالتحصيليالأداءوإدارةوتقييمتحليل12.

.تطبيقهاتطويرمقترحاتتقديمعلىوالعملبالاختبارات،المتعلقةوالتعليماتواللوائحالأنظمةتطبيقمتابعة13.

.الصلاحيةلصاحباللازمةالتقاريروتقديموالمرحلة،والتخصصالمدارموفقالعامةالتعليمدارةلإ والدوليةالوطنيةالاختباراتنتائ تحليل14.

.تطبيقهاومتابعةوتقنينها،والتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالمقاييسلبناءالمعتمدةالتوصياتتقديمفيالمشاركة15.

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

تقويم الأداء 
ي المعرفي والمهار  ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

1

التطوير والتحول 

ذها بمـــا يحقـــق إعـــداد الخطـــط التشـــغيلية لإدارة التعلـــيم العامـــة وتطويرهـــا ومراجع هـــا وتقييمهـــا بشـــكل دوري، ومتابعـــة تنفيـــ1.
.أهداف الوزارة القريبة والمتوسطة والبعيدة المدى

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

/ وريـاض الأطفـال / ية المبـاني المدرسـ/ تـدريس الصـفوف الأوليـة / الفصـول /المشاركة في تحديد الطلب المستقبلي من المقاعـد3.
نقل ونسب التعليم المستمر وغيرها، من خلال تحليل الوظع الحالي واتلاهات نمو أعداد الطلاب وسهولة الت/ ذوي الإعاقة

.التسرب وأية عوامل أخرى مساهمة بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتخطيط والقطاعات ذات العلاقة

ـــق اقتـــــراح إحــــــداث  المـــــدارم أو ظــــــمها أو نقلهـــــا أو فصــــــلها أو التـــــدوير بــــــين المبـــــاني المدرســــــية أو فصـــــل المراحــــــل الدراســـــ4. ية وفـــ
.الضوابط المنظمة لذلك بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي بالوزارة والقطاعات ذات العلاقة

الـــــة الـــــوزارة المشـــــاركة فـــــي تحديـــــد الاحتيـــــاج مـــــن المرافـــــق التعليميـــــة ظـــــمن اختصـــــاص إدارة التعلـــــيم العامـــــة بالتنســـــيق مـــــع وك 5.
.للتخطيط والقطاعات ذات العلاقة

.تنفيذ عمليات قيام الأداء المؤسس ي على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة لها6.

ابعة لها وإنلازاتها إعداد تقارير دورية عن نتائ  تحليل وتقييم نتائ  قيام الأداء بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية الت7.
.ورفعها إلى القطاعات المعنية 

.تقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة8.

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة9.

دمات الإلكترونيـــة متابعـــة اســـتقبال شـــركات تطـــوير للطلبـــات والاستفســـارات والبلاغـــات التقنيـــة الخاصـــة بالتطبيقـــات والخـــ10.
أو التبليـــن عـــن طلبـــات المعلومـــات، طلبـــات الإمـــداد مـــن تقنيـــة المعلومـــات: الـــواردة مـــن المســـتفيدين وتصـــنيفها وحلهـــا وتشـــمل

.الأعطال الفنية

ات لتطبيــــق التنســــيق مــــع إدارة جــــودة الخــــدمات فــــي متابعــــة تطبيــــق الشــــركات المعنيــــة بتقــــديم خــــدمات تقنيــــة المعلومــــ11.
.السياسات والإجراءات التشغيلية لتقنية المعلومات

ها وتقـــدم ها تــوفير البيانـــات والمعلومـــات الإحصـــائية وإعـــداد التقـــارير اللازمــة عـــن أعمـــال إدارة التعلـــيم العامـــة ونشـــاطات12.
.للجهات المعنية بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي

العلاقـة إعداد خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها وأصحاب13.
.المتأثرين ف ها، وفق المنبجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة/المعنيين

 لأفضـــــل الممارســـــات، بالتنســـــيق مـــــع الق14.
 
طاعـــــات ذات إدارة المشـــــاريع المؤسســـــية ظـــــمن اختصـــــاص إدارة التعلـــــيم وفقـــــا
.العلاقة والجهات الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك

.ة التابعة لهاالحفاظ على الأمن السيبراني، ونشر الوعي والبقافة به في إدارة التعليم العامة والوحدات التنظيمي15.

لعامـة بمـا التنسيق مع الإدارة العامة للأمن السـيبراني والجهـات والقطاعـات ذات العلاقـة خـارج وداخـل إدارة التعلـيم ا16.
.يتعلق بالأمن السيبراني ظمن اختصاص إدارة التعليم

.اتطبيق المواصفات والمعايير للتلهيزات والبرام  لحماية إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة له17.

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

والمسئوليات

إدارة التطوير والتحول 

3

التخطيط

.ومراجعتها وتقييمها بشكل دوريالتشغيلية لإدارة التعليم العامة وتطويرها إعداد الخطط 

مد من قبل الوزارة لإدارة التعليم تشغيلية بما يتناسب ويوافق التوجه العام المعتالدراسة الوظع الراهن والتحديات والفرص واقتراح الأهداف المناسبة لتحقيق التوجهات، واتباع الإرشادات والمبادئ والقوالب لإعداد الخطط1.
.  العامة والوحدات الإدارية التابعة لها

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

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

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

.دراسة الصعوةات والتحديات التي تعترض سير العمل في القطاع والوحدات المرتبط به، والعمل على تذليلها وحلها5.

.متابعة المؤشرات والمبادرات والبـرام  والمشروعات التي تندرج تحب ملاك القطاع وظمان تناسقها مع ما هو مس هدف لها6.

.إعداد التقارير الدورية عن إنلازات إدارة التعليم وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرها7.

.دراسة الخطط والبرام  والمشروعات  والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمة من منسوبي إدارة التعليم8.

الهدف
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قياس 
الأداء المؤسس ي

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

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

.التحليل الوصفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات إدارة التعليم وتقييم أسباب انحراف المؤشرات عن القيم المس هدفة3.

.التحليل الوصفي والبياني لمؤشرات أداء الأعمال بإدارة التعليم العامة والوحدات الإدارية التابعة4.

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

.تقديم التوصيات اللازمة لدعم اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة6.

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

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

.مع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية المبيلة ظمن اختصاص إدارة التعليمالتعاون والتنسيق 9.

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

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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تقنية المعلومات 

.إعداد الخطة التنفيذية لتقنية المعلومات في إدارة التعليم العامة1.

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

.ءات التشغيلية لتقنية المعلوماتجراالتنسيق مع قسم جودة الخدمات المسندة للشركات في متابعة تطبيق الشركات المعنية بتقديم خدمات تقنية المعلومات لتطبيق السياسات والإ 3.

.قنية المعلومات على مستوى إدارة التعليم العامةليم الالكتروني والتعليم عن بعد والبنية التحتية التقنية المرتبطة بتلتعالتنسيق مع قسم جودة الخدمات المسندة للشركات في متابعة كافة الموارد والأصول البشرية والتقنية بما ف ها الأنظمة والحلول وقنوات ا4.

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

.  ة المعلومات بإدارة التعليم العامة و قطاعتهاقنيضمان تقديم خدمات تقنية المعلومات بإدارة التعليم العامة وفق أفضل الممارسات والمعاييرب وتقديم الدعم الفني للمستفيدين من خدمات ت

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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المشاريع 
والتحول المؤسس ي 

إعـــــــــداد خطـــــــــة تنفيذيـــــــــة شـــــــــاملة لإدارة التحـــــــــول علـــــــــى مســـــــــتوى إدارة التعلـــــــــيم العامـــــــــة والوحـــــــــدات التابعـــــــــة لهـــــــــا وأصـــــــــحاب العلاقـــــــــة 1.
.المتأثرين ف ها، وفق المنبجيات والنماذج القياسية المعتمدة لذلك من الوزارة/المعنيين

المتأثرين ف ها، /بناء خطة التواصل لإدارة التحول على مستوى إدارة التعليم العامة والوحدات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين2.
ة المسـتويات فـي إدارة وتعريف أنشطة التواصل والتكامل المؤسس ي ف هـا لـدعم المـوظفين والوحـدات الإداريـة المتـأثرة بـالتحول علـى كافـ

سيق مع الجهات ساندتهم في إنلاح جهود التحول ظمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنومالتعليم العامة 
.ذات العلاقة

عامـة والوحــدات التحليـل الــدوري للمخـاطر والتحــديات المرتبطـة بــالتحول والعوامـل الأساســية لنلاحـه علــى مسـتوى إدارة التعلــيم ال3.
.التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين المتأثرين ف ها 

و متـــأثر بـــه تحديـــد نطـــاق التحـــول المؤسســـ ي المســـ هدف لكـــل مرحلـــة ولكـــل قطـــاع ظـــمن اختصـــاص إدارة التعلـــيم العامـــة ولكـــل معنـــي أ4.
 للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة(جميع أصحاب العلاقة)

 
 وفقا

 
.، وتحديبه دوريا

بـــولهم للتغييـــر تحديـــد وتحليـــل أصـــحاب المصـــلحة الرئيســـيين فـــي التحـــول، وةنـــاء خطـــة لإدارة أصـــحاب المصـــلحة الرئيســـيين وظـــمان ق5.
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن نلاحه ،.

، الإجراءات، الخـدمات، التنظيم)إعداد تحليل للفلوة لتحديد التغييرات المتوقعة على المستويات المختلفة في إدارة التعليم العامة  6.
ــي الأدوار والمهــــام الجديــــدة أو المحد(المــــوارد البشــــرية، التقنيــــة، البنيــــة التحتيــــة ـــ هدفة فــ ـــل ، وتعريــــف التغييــــرات المسـ ثــــة فــــي ظــــوء تحليـ

.الفلوة والتقييم الشامل

.تنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفيزية للإعلان عن قصص النلاح في إدارة التحول والاحتفاء لها وتكريم أصحالها7.

فـي ظـمان فاعليـة التواصل المستمر مع قيادات إدارة التعليم لضمان توفير الدعم الدائم من قبلهم وتأكيد دورهم كأنموذج للتحوّل 8.
.التغيير وأثره

هدف قيام أثر التحول التواصل بشكل دوري مع الجهات المتأثرة بالتحول على المستويات التنظيمية والتقنية المختلفة ل9.
.والتحسين المستمر للوظع الجديد

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

صــص النلــاح إعــداد وتحــديث قاعــدة بيانــات للتعريــف بالــدروم المســتفادة مــن التحــول وتبن هــا والفوائــد المرجــوة منهــا وق11.
.ومشارك ها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

، و )والمشاريع المؤسسية على مستوى إدارة التعليم العامة المبادرات والبـرام إدارة 12.
 
 وتنفيـذا

 
قيـام ومراقبـة الأداء تخطيطا

وظـــمان زارة، وفـــق المنبجيـــات والنمـــاذج القياســـية المعتمـــدة لـــذلك مـــن الـــو ( وإدارة المخـــاطر والتغيـــر علـــى مســـتوى المشـــاريع
.تحقق مس هدفاتها

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

بالتنسيق مع ( RFP,RFI,RFQ)العمل على تلهيز كراسة الشروط والمواصفات وكراسة طلب الحلول أو التسعير للمشاريع 14.
.القطاعات ذات العلاقة

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر15.

.للازمة لذلكالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التلارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير ا16.

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

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

المهام 

والمسئوليات

الهدف

إدارة التطوير والتحول 

3

ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1

FDC-General



75

المهام 

والمسئوليات

التخطيط المدرس ي

.من المدارس والفصول ذوي الإعاقة التعليم العام وبرامج التعليم المستمر وبرامج قطاع تحديد احتياجات 

.بالتنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي بالوزارة والجهات ذات العلاقةلك اقتراح احداث المدارم أو ظمها أو نقلها أو فصلها أو التدوير بين المباني المدرسية أو فصل المراحل الدراسية وفق الضوابط المنظمة لذ1.

.إعادة تسمية المدارم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة/ اقتراح تسمية2.

ب وسهولة التنقل ونسب التسرب التعليم المستمر وغيرها من خلال تحليل الوظع الحالي واتلاهات نمو أعداد الطلا / ذوي الإعاقة/ ورياض الأطفال / المباني المدرسية / تدريس الصفوف الأولية / الفصول /المشاركة في تحديد الطلب المستقبلي من المقاعد3.
.وأية عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق مع وكالة الوزارة التخطيط والقطاعات ذات العلاقة

.العلاقةات المشاركة في تحديد الاحتياج من المرافق التعليمية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة بالتنسيق مع وكالة الوزارة التخطيط والقطاعات ذ4.

.العلاقةات تأكيد صحة البيانات الوصفية والمكانية للمدارم والمرافق التعليمية والتوزيع الجغرافي لها في أنظمة الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذ5.

.المشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمباني والمدارم والمرافق التعليمية ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة6.

.لج ها مع أصحاب العلاقةعاالكبافة الطلابية المنخفضة والمرتفعة والمباني المدرسية غير المستخدمة ظمن اختصاص إدارة التعليم العامة واقتراح الحلول المناسبة لمتحديد المدارم ذات 7.

الهدف

إدارة التطوير والتحول 

3

ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1
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1

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

جودة 
سندة 

ُ
الخدمات الم

للشركات

جـودة بمعـايير (ية وتقنية المعلومات وغيرهاالنقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتلهيزات المدرس: مبل)ة شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي اسند إل ها تنفيذ خدمات إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعالتحقق من التزام 1.
.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةهذه الخدمات،

خـدمات إدارة التعلـيم العامـة العلاقـة مـع شـركات تطـوير أو شـركات القطـاع الخـاص ومـا فـي حكمهـا مـن المقـاولين التـي اسـند إل هـا تنفيـذذات ( الداخليـة)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة باتفاقات مستوى الخدمة 2.
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتلهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مبل)

.ا مؤشرات الجودة المعرفة لهاف هالمتابعة الدورية لمشاريع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما ف ها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية بما 3.

. إعداد التقارير الدورية الناتلة عن عمليات الرصد والمتابعة والقيام المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة4.

شــرات تلرةــة المســتفيد مــن تنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة، مــن خــلال إعــداد الاســتطلاعات، وتحليــل نتــائ  قيــام مؤ بالقيــام رظــا وتلرةــة المســتفيدين مــن الخــدمات المقدمــة مــن الشــركات التــي اســند إل هــا تنفيــذ خــدمات  إدارة التعلــيم العامــة وقطاعاتهــا التابعــة 5.
.ها، ورفعها لصاحب الصلاحيةبع الخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائ  متا

(.اطرمن ناحية الجودة والتكلفة ووقب التسليم والمخ)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي اسند إل ها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسين 6.

.وإجراء اللازم حيالها( وتقنية المعلومات وغيرهاوالتلهيزات المدرسيةالنقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني : مبل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي اسند تنفيذها لشركات 7.

.نشر الوعي بأهمية تلرةة العميل ورظا المستفيد من الخدمات المقدمة من إدارة التعليم العامة8.

.الالتزام بتطبيق حوكمة تلرةة المستفيد واليات قياسها المعتمدة9.

.بالتنسيق مع قطاعات إدارة التعليم العامة ذات العلاقةم، التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ظوء نتائ  تحليل تلرةة المستفيدين وقيام رظاه10.

.جودة الخدمات بالوزارةاقتراح لوحات معلوماتية لمؤشرات تلرةة المستفيدين لخدمات إدارة التعليم العامة المتنوعة، والرفع لها للإدارة العامة لمراقبة11.

.المشاركة في اقتراح البرام  المعززة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ظوء تحليل تلارب المستفيدين منها12.

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

ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

جودة خدمات المعهد 
ي الوطني للتطوير المهن

التعليمي

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها وقياس تنربة ورضا المستفيدين منها المقدمة من المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي إلى تقييم الخدمات   .إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعةب ومر

ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1

يـة الإداء ف هــا وتحقـق المســ هدفات ة وقطاعاتهــا التابعـة، والتأكــد مـن فعالعامـتقيـيم جـودة خــدمات بـرام  التطـوير والتــدريب المهنـي وغيرهــا المقدمـة مـن قبــل المعهـد الــوطني للتطـوير المهنـي التعليمــي  لإدارة التعلـيم ال1.
.المعتمدة لها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

قةدراسة التحديات والصعوةات المرتبطة بالخدمات المقدمة، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلا2.

قيـــام مؤشـــرات تلرةـــة إعـــداد الاســـتطلاعات، وتحليـــل نتـــائ ل قيـــام رظـــا وتلرةـــة المســـتفيدين مـــن الخـــدمات المقدمـــة مـــن المعهـــد الـــوطني للتطـــوير المهنـــي التعليمـــي  بالتنســـيق مـــع الجهـــات ذات العلاقـــة، مـــن خـــلا3.
.يةنتائ  متابع ها، ورفعها لصاحب الصلاحعن المستفيد من الخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها و 

تقديم المقترحات التطويرية لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ظوء تحليل تلارب المستفيدين منها4.

.جمع وتحليل البيانات حول تأثير البرام  المقدمة لتحديد نقاط القوة والتحسينالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في 5.

لجميع شاغلو الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةظمان تحقيق الوصول الشامل لخدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي 6.

. إعداد التقارير الدورية الناتلة عن عمليات الرصد والمتابعة والقيام المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة7.
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

في الدليلوالمفاهيمالتعريفات
المهام الإدارية المشتركة 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
مدير عام التعليم 

مكتب مدير عام التعليم
المساعد للشؤون التعليمية

القطاعات المرتبطة بالمساعد للشؤون التعليمية
مكتب المساعد للشؤون التعليمية 

دعم التميز المدرس ي
الدعم الطلابي

الدراسات والأبحاث السلوكية
الوعي الفكري 

القبول 
أداء التعليم

الإدارة المدرسية
الطفولة المبكرة
تنمية القدرات

مساعد مدير عام التعليم 
القطاعات المرتبطة بمساعد مدير عام التعليم

مكتب مساعد مدير عام التعليم
تقويم الأداء المعرفي والمهاري 

التطوير والتحول 
سندة للشركات

ُ
جودة الخدمات الم

جودة خدمات المعهد الوطني للتطوير المهني التعليمي
جودة خدمات المركز الوطني للمناهج
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

جودة خدمات المركز 
الوطني للمناهج

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها وقياس تنربة ورضا المستفيدين منها إلى المركز الوطني للمناهج المقدمة من تقييم الخدمات   .إدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعةب ومر

ممساعد مدير عام التعلي

2

ممدير عام التعلي

1

.لاقةوالتأكد من فعالية الإداء ف ها وتحقق المس هدفات المعتمدة لها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العخدمات المركز الوطني للمناهج المقدمة من قبل المركز لإدارة التعليم العامة وقطاعاتها التابعةتقييم جودة 1.

قةدراسة التحديات والصعوةات المرتبطة بالخدمات المقدمة، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج ها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلا2.

عريف مواطن القوة والضعف ، وتحليل نتائ  قيام مؤشرات تلرةة المستفيد من الخدمات وتعاتقيام رظا وتلرةة المستفيدين من الخدمات المقدمة من المركز الوطني للمناهج بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، من خلال إعداد الاستطلا 3.
.واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائ  متابع ها، ورفعها لصاحب الصلاحية

تقديم المقترحات التطويرية لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ظوء تحليل تلارب المستفيدين منها4.

.جمع وتحليل البيانات حول المناهج والخدمات المقدمة لتحديد نقاط القوة والتحسينالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في 5.

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