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مقدمة

بسم الله الرحمن الرحيم

لمختلفواضحةاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطارتأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن

.أكبرإداريةوممكناتأكثربفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكونات

الهيكلمنهاتكونيالتيالإداريةقطاعاتهابكافةللوزارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا

السياساتوأدلةئف،الوظاتوصيفأدلةلاحقا  سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغرالتنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيمي

لرؤيةفقا  وأجلهامنالوزارةتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءموالذيلهالمأمولالتنظيميالمستوىبلوغبغيةوذلكبالوزارة،العملوإجراءات

.2030المملكة

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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:نشأة التعليم العام

هـ صدر قرار تشكيل أول 1346هـ وكانت بمثابة إرساء حجر الأساس لنظام التعليم للبنين، وفي عام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم في المملكة العربية السعودية عندما تم إنشاء مديرية المعارف عام 

رة علـى الإشـراف يرية المعارف ولـم تعـد وظيفتهـا قاصـمدمجلس للمعارف وكان الهدف منه وضع نظام تعليمي يشرف على التعليم في منطقة الحجاز، ومع قيام المملكة العربية السعودية اتسعت صلاحيات

.مدرسة وكانت قد بدأت بأربع مدارس( 323) على التعليم في الحجاز بل شملت الإشراف على جميع شؤون التعليم في المملكة كلها، وكانت تضم حينها 

ام للبنين في مراحله ط والإشراف على التعليم العخطيهـ تم إنشاء وزارة المعارف في عهد الملك سعود بن عبدالعزيز آل سعود، وكانت امتدادا  وتطويرا  لمديرية المعارف، وقد أسند إليها الت1373في عام 

هـ تم إنشاء الرئاسة العامة لتعليم البنات فـي عهـد الملـك فيصـل بـن عبـدالعزيز آل سـعود 1379، وكان الملك فهد بن عبدالعزيز آل سعود هو أول وزيرٍ لها، وفي عام (الثانوي-المتوسط -الابتدائي )الثلاث 

لى وزارة المعارف عام ة العامة لتعليم البنات إئاسمدرسة ابتدائية ومعهد معلمات متوسط واحد، وكانت برئاسة الشيخ عبدالعزيز ناصر الرشيد، ومع تطور التعليم صدر المرسوم الملكي بضم الر( 15)وبعدد 

.هـ، وبعد عام تم تحويل مسمى وزارة المعارف إلى وزارة التربية والتعليم1423

:نشأة التعليم الجامعي

ياسـة لتتولى تنفيذ سياسة المملكة فـي التعلـيم الجـامعي، ويعـد وزيـر التعلـيم  مسـئولا  عـن تنفيـذ س( م1975)هـ 1395/5/8في 236/ 1التعليم الجامعي بالمرسوم الملكي رقم -وقد أنشئت وزارة التعليم 

.الحكومة في مجال التعليم

جامعـة أهليـة 15جامعة حكومية و 29ث بلغ عدد الجامعات في ولقد حظي التعليم الجامعي بدعم سخي تمثل في إنشاء جامعات جديدة، و كليات علمية وتطبيقية واعتمادات مالية ضخمة في الميزانيات، حي

.يالتعليم الجامعي توجهات حديثة في البحث العلمي والتخطيط المستقبل-كلية أهلية، احتوت على تخصصات علمية وتطبيقية في مختلف المجالات، كما تبنت وزارة  التعليم 23و 

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي

هــ بـدمج وزارة التربيـة والتعلـيم العـالي ووزارة التعلـيم 1436/ 4/ 9وتاريخ  ( 67/أ )هـ أصدر خادم الحرمين الشريفين الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود الأمر الملكي الكريم رقم 1436في عام 

.العام في وزارة واحدة تحت مسمى وزارة التعليم

نبذة تاريخية 
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الموارد البشرية لتطوير 

للمسؤوليةالإدارة العامة 

المجتمعية والعمل التطوعي 

لتعليملالإدارة العامة 

الخاص الجامعي

لتعليملالإدارة العامة 

الخاص قبل الجامعي
الإدارة العامة 

لتنمية قدرات الطلاب

للمدارسالإدارة العامة 

السعودية في الخارج

الإدارة العامة لقنوات التعليم 

والتعليم عن بعد الإلكتروني 

إدارة علاقات 

المستثمرين

مكتب المساعد

نائب الوزير

الإدارة العامة 

الموارد البشرية لتخطيط 

الإدارة العامة 

الموارد البشرية لعمليات 

وحدة/قسم إدارة  إدارة عامة وكالة

8



المحتوى 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 
التعريفات والمفاهيم بالدليل 

المشتركةالإدارية المهام 
الالتزامات الإدارية المشتركة 

الوزير 
القطاعات المرتبطة بالوزير 

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

مكتب الاستراتيجية 
وكالة الشؤون القانونية والسياسات

الوزير نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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نبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات الإدارية بينها

من الناحية التنظيميةاسترشاديه مبادئ وقواعد 

3

3

ل منهالا يشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري، حيث يعتمد ذلك على عدة عوام:

حجم وطبيعة الأعمال•

عمر الجهة•

تعدد المواقع الجغرافية للجهة•

زارة، كالوحدات يتم تصنيف الوحدة التنظيمية بمستوى وكالة في حال أسندت إليها مهام أساسية تتعلق برسالة الو

.المسؤولة عن قطاع التعليم العام

 ندة وذلك لأن المهام المس( إدارات عموم)يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة بشكل افتراضي ك

.إليها تعتبر مهام روتينية، ويتم تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في أغلب الأحيان

المسندة يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو الوحدات المساندة كـوكالات في حال تعدد وتعقيد المجالات التنظيمية

.إليها، مما يستلزم إضافة مستوى تنظيمي لتجنب تضخم النطاق الإشرافي

ذلك بناء  يتم تصنيف وحدات الحوكمة أو المساندة كوكالات بناء  على توجيه صاحب الصلاحية في حال الحاجة ل

.على درجة التمثيل الخارجي المطلوبة للوحدة التنظيمية

المستوى الثالث

المستوى الرابع

المستوى الخامس

المستوى السادس

يحدد المستوى التنظيمي له وفقا  لموقعه في الهيكل التنظيمي للوزارة« المكتب»التصنيف اللوني لـ * 

المستوى الأول

المستوى الثاني

مساندةأساسيةحوكمة

تصنيف الوحدات الإدارية

إدارة عامة

مركز

الوزير

مساعد الوزير/ نائب 

وكالة

*مكتب/ مركز / إدارة عامة 

*مكتب / إدارة 

وحدة / قسم 



المحتوى 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

مكتب الاستراتيجية 
وكالة الشؤون القانونية والسياسات

الوزير نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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والمفاهيم بالدليلالتعريفات 

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

لوزارة التعليمالمقر الرئيسيديوان الوزارة

.حقيق أهداف الوزارةلتإطار تنظيمي يوضح علاقة الترابط بين المكونات التنظيمية لوزارة التعليم ، ويتم بناء  عليه توزيع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمةالهيكل التنظيمي

.فهاكتيب يتضمن معلومات تفصيلية لوزارة التعليم تشمل الهيكل التنظيمي ومهام ومسؤوليات الوحدات التنظيمية في وزارة التعليم لتحقيق أهداالدليل 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 
دار السياسات على ، وتطبيق المستوى الأول من تخفيف احتمالية وقوع المخاطر، ويتم إصأدوات تنظيمية تعمل على تحويل رسالة وقيم المنظمة إلى أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل فيها

.مستويات مختلفة من المنظمة

.وسطة وبعيدة المدىمتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها وزارة التعليم على تحقيق قيمتها المضافة، من خلال تحديد الاتجاهات والأولويات والأهدافالاستراتيجية



13

بالدليلالتعريفات والمفاهيم 

3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

ثار المترتبة على وقوع هذا الحدث والأاحتمالية وقوع حدث أو موقف في مكان معين خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبيعي للجهة، المخاطر

.الأفراد والمجموعات المتأثرة والمؤثرة بنتائج أعمال وزارة التعليم، ويحققون بالتالي قيمة مضافة نتيجة تفاعلهم مع نشاطاتها أصحاب المصلحة

.االنطاق الجغرافي المخصص لهمن وحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا  بنائب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضالتعليم العامةإدارة

.ق الجغرافي المخصص لهانطاوحدة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا  بإدارة التعليم العامة وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها ضمن الالتعليمإدارة 

مدارس التعليم العام
لخارج، وما في حكمها ليم المستمر، والمدارس السعودية بالتعجميع مدارس التعليم العام للمراحل الابتدائية والمتوسطة والثانوية، ومدارس تحفيظ القرآن الكريم، ومدارس الطفولة المبكرة، ومدارس ا

من مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

"(بنات-بنين"من سن شهر وحتى الصف الثالث الابتدائي، وتشمل حضانات الأطفال، ورياض الأطفال، والصفوف الأولية، )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارس الطفولة المبكرة

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

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

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

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

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين في الخارجالمدارس السعودية بالخارج

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

. الوحدات التنظيمية التابعة لوزارة التعليم وفقا  للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات

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

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقت من مجموعة من منسوبي الوحدات التنظيمية لوزارة التعليم برئاسة أحدهم، يوكل لهم إنجاز مهامفريق العمل

.مهمة تخصصية محددة/ خارجها برئاسة أحدهم، يوكل لهم إنجاز مهام/ التعليممؤقت من مجموعة من منسوبي وزارة/ تشكيل تنظيمي دائماللجان

.قدرات الطلابوكالة تنمية/ وكالة التعليم العام : ، مثلالتعليموحدات تنظيمية يسُند إليها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساسي الذي أنشئت من أجله وزارةوحدات أساسية

.مات المشتركة وكالة الخد/وكالة الموارد البشرية : ، مثلالتعليموحدات تنظيمية يسُند إليها مهام تدعم وتمُكّن تنفيذ مهام الوحدات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف وزارةوحدات مساندة
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التعريفات والمفاهيم بالدليل

3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح

وحدات إشرافية
وكالة : تنظم عمل الجهة، مثللبات الداخلية والخارجية التيمتطوحدات تنظيمية يسُند إليها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال وزارة التعليم وضمان سير العمل فيها بالشكل المطلوب والامتثال لل

للمراجعة الداخليةالقانونية والسياسات والإدارة العامة الشؤون 

اعل بين المستفيد و مقدم الخدمةختلفة وتكون مبنية على التفالمسلسلة الأنشطة أو الإجراءات التي تؤديها وزارة التعليم لتلبية احتياجات المستفيدين الداخليين والخارجيين عبر قنوات تقديم الخدمات الخدمة

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

.  ارة التعليم لتنفيذها، وترتبط هذه الإجراءات بالرسالة التي وجدت وز..(طالب، ولي أمر، مؤسسة مجتمع)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات يستفيد منها متلقي الخدمة الخارجي بالنسبة لوزارة التعليم الإجراءات الأساسية

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

وغيرها( سيإجراءات التخطيط الاستراتيجي، المراجعة الداخلية ، الجودة وقياس الأداء المؤس: )مثال. الإجراءات التي يتم تنفيذها في وزارة  التعليم لضمان سير العمل فيها بالشكل المطلوبالإجراءات الإشرافية
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تعزيز تفويض صلاحيات اتخاذ القرار، وتفعيل مفهوم اللامركزية في التخطيط التشغيلي والتنفيذ وفق رؤية المم. ، للقطاعـات 2030لكـة 1

(.  أهداف برنامج تنمية القدرات البشرية)التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا  بإدارة التعليم ووصولا  للمدرسة 

تكون المحاسبية في مجال التنفيذ على الوحـدات التنظيميـة المرتبطـة بـإدارة التعلـيم ومـن ثـم علـى إدارة التعلـيم ولـيس ع. لـى الوحـدات 2

(.المحاسبية على النتائج تستلزم تفويضا  كاملا  للصلاحيات: قاعدة تنظيمية. )الإشرافية في ديوان الوزارة

سهولة اتخاذ القرار وسرعته من قبل المستويات التنظيمية الـدنيا والتنفيذيـة . يات التـي تـواجههم فـي لقـربهم للعمليـة التنفيذيـة وللإشـكال)3

(.التنفيذ

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

.إتاحة فرصة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

تخفيف الأعباء على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة، وتفرغها للجوانب الاستراتيجية، والتشريعية. ، والرقابيـة، ومتابعـة 6

.الالتزام وقياس الأداء المؤسسي، وإعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصصية العمل

يدعم الاستقلالية الإدارية وجانب من الفنية . .لإدارات التعليم(  للإدارات والمكاتب المرتبطة بها)7

زيادة القدرة الإنتاجية والتركيز على كيفية أداء العمل وفقا  للمحددات الزمنيـة المتعـارف عليهـا فـي هـذا الجانـب للمسـتو. يين التنظيميـين 8

.المختلفين

تمكين المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار، وفاعليتهم فيه. 9.

المحاسبية على الوحدات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة. 1.

.اتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّق، مع بطء في التنفيذ والاستجابة للمتغيرات2.

وحدة عملية التخطيط على كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخطط المختلفة بكافة أنواعها. 3.

أكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاضلة والترشيح للقيادات والموظفين المستهدفين، وفقا  لحوكمة اختيار القيادا. .ت4

لا يدعم الاستقلالية الإدارية للمستويات التنظيمية المختلفة التي تشرف عليها الوحدات التنظيمية الإشرافية في. ديوان الوزارة، ويرسـخ 5

داريـة لإدارات تعميق مفهوم المركزية في اتخاذ القرار الفني وذلـك بـدلا  مـن تفـويض مزيـد مـن الصـلاحيات الفنيـة والاسـتقلالية والإ

.التعليم

تحمل المزيد من الأعباء وضعف القدرة على أداء العمل وفقا  للمحددات الزمنية المتعارف عليها في هذا الجانب. 6.

إضعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة التعليم. 7.

زيادة وتعقيد الارتباطات التنظيمية بين المستويات التنظيمية فـي منظومـة التعلـيم . يصـها فـي التحليـل مـن نقـاط الضـعف التـي تـم تشخ)8

(.الاستراتيجي لقطاع التعليم

تعقيد خط التسلسل الإداري . 9(Chain of Command) ضـة الصـلاحيات المفويتناسب مـع لا المستويات الإشرافية بما بسبب زيادة

.لإدارات التعليم

بناء حوكمة العمل استنادا  للتنظيم الإداري الرأسي وليس وفقا  لانسيابية تنفيذ الخدمات. ة تقليدية غير مثلـى فـي ممارس)العمليات الأفقية /01

(.الحوكمة والتنظيم

"الارتباط الإداري–الارتباط الفني " مفاهيم 

( المركزي)الارتباط الإداري  (اللامركزي)الارتباط الفني 
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الأدوار المقترحة للارتباط التنظيمي المستهدف للقطاعات التشريعية والقطاعات التنفيذية

(الدور التشريعي الرقابي)بما يتماشى مع التصور المستقبلي للوزارة " الارتباط الإداري–الارتباط الفني "المقترح التنظيمي لتطبيق 

:تتولى الإدارات الفنية في ديوان الوزارة الجوانب التالية1.

.بناء الاستراتيجية واعتماد الخطط التشغيلية في مجال الاختصاص وبالمواءمة مع الخطة الاستراتيجية للقطاع•

.إعداد التشريعات وآليات ومنهجيات العمل والرقابة عليها•

.بناء حوكمة العمل بين أصحاب العلاقة وتعريف أدوار كل منهم وفقا  للأدلة الإجرائية المعتمدة•

.إعداد الضوابط والمعايير ذات العلاقة بتخصصية العمل•

.إعداد الأدلة الاسترشادية والمشاركة مع أصحاب العلاقة في الوزارة في إعداد الأدلة التنظيمية والإجرائية•

.متابعة الالتزام بالضوابط في مجال الاختصاص•

.القياس المؤسسي للأداء  وفق مؤشرات محددة يتم تزويد إدارات التعليم بها ونسخة من التقارير ذات العلاقة•

التنظيميـة المشاركة مع أصحاب العلاقة في الوزارة في إعداد الأوصـاف الوظيفيـة للوظـائف القياديـة والتنفيذيـة ذات العلاقـة بالوحـدات•

.المستهدفة

:تقديم الدعم والمشورة ونقل المعرفة في الجوانب التالية2.

المنهجيات والنماذج وآليات العمل لإدارات التعليم •

.مشاركة أفضل الممارسات والخبرات المتميزة بين إدارات التعليم•

.المؤشرات الفنية والمؤسسية على مستوى إدارة التعليم، وسبل تحسينها•

المسـتهدفات تحديد الاحتياج التدريبي من الجانب الفنـي للوحـدات التنظيميـة ذات العلاقـة بالجانـب الفنـي لهـا، والإشـراف علـى تحقـق3.

.التدريبية المرجوة لهم في هذا المجال

يـة، وذلـك مـن خـلال إنهاء التكليف للقيـادات والمـوظفين المسـتهدفين للوحـدات التنفيذ/تكليف/المشاركة الفاعلة في دورة عمليات اختيار4.

تولي دور الموافقة النهائية عليه 

(للتأكد من توفر الضوابط والمعايير والكفايات وفقا  للأوصاف الوظيفية المعتمدة لهم)

لـه ل الاعتمـاد النهـائيالمشاركة الفاعلة في تقييم الأداء الوظيفي للقيادات المستهدفين في إدارات التعليم وذلك بإقرارها لتقيـيم الأداء قبـ5.

.  من قبل المدير المباشر

(.للتأكد من تحقق المستهدفات والمؤشرات المرصودة والمعتمدة لهم)

دعم الاستقلالية الإدارية لمدير إدارة التعليم، بتوضيح المحاسبية التي لا تقبل التداخل فـي الأدوار، والمسـتهدفات، وا. لمؤشـرات المعتمـدة 6

.لإدارة التعليم وللوحدات التنظيمية المرتبطة بها أو بالمستويات التنظيمية المختلفة لديها

تمكين ودعم ومساندة الوحدات التنظيمية الداخلية في إدارة التعليم من الجانب التخصصي لهذه الوحدات. 7.
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالادارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

مكتب الاستراتيجية 
وكالة الشؤون القانونية والسياسات

الوزير نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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بين المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثلالمشتركة سرد المهام الإدارية  الهدف

الوكالات -المهام الإدارية المشتركة 

3

إعداد الخطط التشغيلية، والميزانية التقديرية لنشاط الوكالة، وذلك في إطار الأهداف والسياسات العامة للوزارة و. بالتنسيق مـع 1

.وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للوكالة، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها. 2 .

الإشراف الإداري المهني . ضـمن على القطاعات والوحـدات الإداريـة المرتبطـة بهـا، والتنسـيق فيمـا بينهـا بمـا ي( المتخصص)3

.التكامل بين نشاطاتها وسلاسة سير العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها. 4.

اقتـراح المبادرات والبـرامج والمشروعات ذات العلاقة بأهداف الوكالة في ضوء توجهات الخطط المستهدفة. 5.

متابعة مؤشرات الوكالة والمبـادرات والبــرامج والمشـروعات التـي تشـرف عليهـا الوكالـة بشـكل دوري واتخـاذ الإجـراءات. 6

.التصحيحية اللازمة

المتابعة الإدارية المهـنية . ما يضمن التكامـل للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبط بالوكالة، والتنسيق فيما بينها ب( المتخصصة)7

.بين نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت ملاك الوكالة وضمان تناسقها مع ما هو مستهدف لها. 8.

دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمة من القطاعات والوحـدات الإ. داريـة 9

.المرتبطة بها والمنظمة لأعمالها، واستكمال إجراءات إقرارها وفقا  للصلاحيات المخولة للوكالة

إنشاء اللجان . فرق العمل الداخلية حسب حاجة العمـل فـي الوكالـة، علمـا  أن الأصـل هـو انجـاز العمـل مـن خـلال الوحـدات / 01

.الإدارية التابعة للوكالة

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة بها. 11.

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها. 21.

تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوحدات التنظيمية المر. .تبطة به31

تفعيل التنسيق والتعاون بين الوكالة واللجان والقطاعات ذات العلاقة بالوزارة وخارجها حسب الإختصاص وعن ط. ريق تفعيل 41

.حوكمة الوزارة المعتمدة

تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة الخاصـة ب. نشـاط 51

.الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة بها وفقا  لحاجة العمل والمتغيرات المستجدة

جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسـير العمـل فـي الوكالـة والوحـدات الإداريـة المرتبطـة بهـا والعمـل. علـى 61

ق مـع ذوي تحديثها وتطوير نظـم حفظهـا واسـترجاعها ومتابعـة المسـتجدات العلميـة ذات العلاقـة بتخصصـية الوكالـة بالتنسـي

.العلاقة

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل فـي القطاعـات والوحـدات الإداريـة المـرتبط بـه، والعمـل علـى. تـذليلها 71

.وحلها

تحديد احتياجات الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة بها من القوى العاملـة ومتابعـة توفيرهـا وتـدريبها ، والمعـدات و. الأدوات 81

.اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها 

إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الوكالة وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرها، ورفعها إلى المسـتوى الإداري المـ. رتبط بـه 91

.لاتخاذ القرار اللازم بشأنها 

القيام بأي مهام أخرى تكلف بها الوكالة في مجال اختصاصها. 02.
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المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثلبين سرد المهام الإدارية المشتركة 

إدارات عموم /مراكز –المهام الإدارية المشتركة 

3

اعداد الخطط التشغيلية، والميزانية التقديرية لنشاط المركز. عامـة بجهـة الإدارة العامة، وذلك في إطار الأهداف والسياسـات ال/ 1

.الارتباط وبالتنسيق مع وكالة التخطيط، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصصي للمركز. للإدارة العامة، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها/2

تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوحدات الإدارية المرتبطة به. ( .إن وجد)بها /3

اقتـراح المبادرات والبـرامج والمشروعات ذات العلاقة بتخصصية المركز. ستوى في ضوء توجهات وخطط المالعامةالإدارة /4

.المرتبطة به/الإداري الأعلى المرتبط

المتابعة الإدارية المهـنية . ضـمن التكامـل والتنسيق فيما بينها بمـا ي، ( إن وجد)بها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)5

.بين نشاطاتها وسلاسة سير العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمـل والمقدمـة مـن الوحـدات الإداريـة المرت. بطـة 6

.ة بهالمرتبط/والمنظمة لأعمالها، وإقرارها وفقا  للصلاحيات المخولة للمستوى الإداري الأعلى المرتبط( إن وجد)بها /به

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية به. .بها/7

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها. 8.

متابعة تنفيذ المبادرات والبـرامج والمشروعات التي تندرج تحت إشراف المركز. مان تناسـقها وتخصصيتها وضالعامةالإدارة /9

.مع ما هو مستهدف لها

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سـير العمـل فـي المركـز. إن )هـا ب/والوحـدات الإداريـة المـرتبط بـهالعامـةالإدارة /01

.، والعمل على تذليلها وحلها(وجد

تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة الخاصـة ب. نشـاط 11

.وفقا  لحاجات العمل والمتغيرات المستجدة( إن وجد)بها /والوحدات الإدارية المرتبطة بهالعامةالإدارة /المركز

تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الـوظيفي لمنسـوبي الوحـدات التنظيميـة المر. إن )بهـا /تبطـة بـه21

(.وجد

جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في المركز. بهـا /طـة بـهوالوحدات الإدارية المرتبالعامةالإدارة /31

ية والعمــل علــى تحــديثها وتطــوير نظــم حفظهــا واســترجاعها ومتابعــة المســتجدات العلميــة ذات العلاقــة بتخصصــ( إن وجــد)

.العامةالإدارة /المركز

تحديد احتياجات المركز. رهـا مـن القـوى العاملـة ومتابعـة توفي( إن وجـد)بهـا /والوحدات الإداريـة المرتبطـة بـهالعامةالإدارة /41

. وتدريبها، والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

إعداد التقارير الدورية عن إنجـازات المركـز. ى الإدارة العامـة وتقـديم الاقتراحـات اللازمـة لتطويرهـا، ورفعهـا إلـى المسـتو/ 51

.بها  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها /الإداري الأعلى المرتبط به

القيام بأي مهام أخرى تسُند إلى المركز. .في مجال اختصاصها العامةالإدارة /61

المشاركة في المعارض والندوات وفق الاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة لذلك . 71 .

الهدف
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المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثلبين سرد المهام الإدارية المشتركة 

إدارات -المهام الإدارية المشتركة 

3

3

وضع الخطط التشغيلية للإدارة، والميزانية التقديرية لنشـاط الإدارة، وذلـك فـي إطـار الأهـداف والسياسـات العامـة ل. لمسـتوى 1

.الإداري الأعلى المرتبطة به والمبنية على أهداف وسياسات الوزارة، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

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

تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوحدات الإدارية المرتبطة بها . ( .إن وجد)3

اقتـراح الخطط والبـرامج والمشروعات ذات العلاقة بتخصصية الإدارة في ضوء توجهات وخطط المسـتوى الإداري الأ. علـى 4

.المرتبطة به

المتابعة الإدارية المهـنية . ضـمن التكامـل ، والتنسيق فيما بينها بمـا ي( إن وجد)بها /للوحدات الإدارية المرتبطة به( المتخصصة)5

.بين نشاطاتها وسلاسة سير العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتاحة لها

متابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت إشراف الإدارة وتخصصيتها وضمان تناسقها مع ما هو مست. .هدف لها6

دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقترحات الخاصة بتطوير العمل والمقدمة من الوحدات الإدارية المرت. بطة بها 7

.والمنظمة لأعمالها، وإقرارها وفقا  للصلاحيات المخولة للمستوى الإداري الأعلى المرتبطة به( إن وجد)

القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة حسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها. 8.

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية بها. 9.

تقديم الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تطوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة الخاصـة ب. نشـاط 01

.وفقا  لحاجات العمل والمتغيرات المستجدة( إن وجد)الإدارة  والوحدات الإدارية المرتبطة بها 

جمع وتصنيف وحفظ البيانات والمعلومات اللازمة لسير العمل في الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة بها . والعمـل ( إن وجد)11

.على تحديثها وتطوير نظم حفظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الإدارة

تقييم أداء الموظفين المرتبطين به مباشرة، واعتماد تقويم الأداء الـوظيفي لمنسـوبي الوحـدات التنظيميـة المر. إن )بهـا /تبطـة بـه21

(.وجد

دراسة الصعوبات والتحديات التي تعترض سير العمل في الإدارة والوحدات الإداريـة المـرتبط بهـا . علـى ، والعمـل(إن وجـد)31

.تذليلها وحلها

تحديد احتياجات الإدارة والوحدات الإدارية المرتبطة بها . لمعـدات من القوى العاملة ومتابعـة توفيرهـا وتـدريبها ، وا( إن وجد)41

.  والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الإدارة وتقـديم الاقتراحـات اللازمـة لتطويرهـا، ورفعهـا إلـى المسـتوى الإداري الأع. لـى 51

.المرتبطة به  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها 

القيام بأي مهام أخرى تسُند إلى الإدارة في مجال اختصاصها . 61.
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بالوزارةمستوى الوحدات الإدارية على الالتزامات الإدارية المشتركة 

3

الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء  الخاصة بالوحدة الإدارية والوحدات التابعة لها. 1.

الحرص على انجاز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أقصر وقت ممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتشغيلي. 2.

عقد اتفاقات ضـمان تنفيـذ الخدمـة الداخليـة . 3Operational-Level Agreement (OLA) بـين الوحـدات التنظيميـة ذات

.حسب الحاجة( الأقسام–الإدارات –إدارات العموم /المراكز–الوكالات )الأعمال المترابطة أو المشتركة

الالتزام بالتعاون. انجاز العمـل التنسيق  مع الوحدات الأخرى متى ما ورد النص على ذلك في الدليل التنظيمي أو متى ما تطلب/4

.ذلك

تعزيز التعاون وروح الفريق الواحد بين الوحدات الإدارية المختلفة بما يعزز تحقيق أهداف الوزارة. 5.

الحرص على المصلحة العامة عند أداء المهام. 6.

الالتزام بأخلاقيات العمل وفق ما ورد في مدونة السلوك الوظيفي لموظفي الدولة. 7.

التقيد بمسميات الوحدات الإدارية الواردة في الدليل التنظيمي. 8.

التقيد بالتقسيمات التنظيمية للوحدات الإدارية الواردة في الدليل التنظيمي . (.سمق–إدارة –إدارة عامة /مركز–وكالة )9

المحافظة على سرية المعلومات والمعاملات الورقية والإلكترونية وعدم تناقلها خارج الوزارة أو داخلها لمن ليس له صـ. لاحية 01

.الاطلاع عليها

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

مخاطبة الإدارة العامة للتطوير التنظيمي بوكالة الوزارة للموارد البشرية في حال الحاجة لتغيير. دات إداريـة حـذف وحـ/إضافة/21

.  أو مهام تفصيلية

التقيد بالمهام المنوطة بالوحدات الإدارية عند استصدار قرارات إدارية. 31.

الإشارة بمسميات الوحدات التنظيمية ومهامها الواردة في الدليل التنظيمي عند استصدار قرارات التكليف أو تش. اللجـان أو كيل41

.أية أدوات نظامية ذات علاقة

التزام رؤساء الوحدات التنظيمية بتعريـف مـدخلات ومخرجـات الإجـراءات الخاصـة بالوحـدة الإداريـة والنمـاذج المسـتخدم. ة 51

لية، الخطـة التشـغي)النمـاذج المسـتخدمة : «إعداد الخطة التشـغيلية لـلإدارة»مثال ذلك إجراء .والوقت اللازم لإكمال الإجراء

عـة لهـا، خطـة متطلبات الإدارة والوحدات الإداريـة التاب)، المدخلات (طلب تحضير الخطة التشغيلية، ميزانية الخطة التشغيلية

(.الخطة التشغيلية للإدارة)، والمخرجات(الجهة الأعلى الوكالة أو الوزارة

الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية. 61.

استخدام البريد الإلكتروني في المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلة تواصل رسمية. 71  .

الالتزام باستخدام البريد الرسمي الخاص بالموظف مع ضرورة شموله لبيانات التواصل والمنصب الخاص بالموظ. .ف81

الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى جميع الوحدات الإدارية

الهدف



المحتوى 

24

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
وكالة الشؤون القانونية والسياسات

الوزير نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



25

الوزير 

ا، ويرأس التنظيم تنفيذ السياسة التعليمية للدولة في مجالات التعليم العام والابتعاث وتسيير أمور الوزارة لتحقيق أهدافهوزير التعليم هو المسؤول الأول عن
 
ً
الإداري للـوزارة ويمارس السلطات والاختصاصات المخولة له نظاما

وزير التعليم 

3الوحدات التنظيمية التابعة  516الوحدات التنظيمية التابعة 
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3الوحدات التنظيمية التابعة  516الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لمكتب الوزير 
الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوزير 

المتابعة

3الوحدات التنظيمية التابعة 

قنوات عين

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار
ارتباط فني
ودعم إداري 
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الخدمات الإدارية   العلاقات والمراسم السكرتارية

الاتصالات الإدارية

الوارد الصادر

التحرير والنسخ المكتب غير سري  المكتب السري 

الوارد الصادر
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الوزير
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ارتباط فنيالتنفيذي ودعم اتخاذ القرارالمكتب 
ودعم إداري 
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قنوات عينالوزير

قنوات عين

الإشراف على المحتوى التعليمي والتوثيقي المرئي والمسمو . ع لوزارة 1
 
ً
 وعرضا

ً
 وإعدادا

ً
.التعليم وقطاعاتها إنتاجا

اصدار تراخيص البث الفضائي التعليمي في المملكة العرب. ية 2
.السعودية

إعداد . .الكوادر الاعلامية السعودية المتخصصة لخدمة التعليم3

تقديم الدعم الاعلامي لمراكز البحث والابتكار . تائجها دورها ونوإبراز 4
. للمجتمع

تقديم الدعم الإعلامي لبرامج التعليم عن بعد التي تتبناها. .الوزارة5

الإشراف على المخزون الإعلامي للمواد التعليمية والفعاليات. ذات 6
.  العلاقة بوزارة التعليم

خدمة المجتمع وتأصيل قيمه الإسلامية والوطنية والعربية ال. كريمة 7
. وتعميق الولاء للوطن في نفوس منسوبي التعليم والمجتمع

تقديم الخدمات الاستشارية في مجال انتاج المحتوى التعليم. ي المرئي 8
.والمسموع للجهات الأكاديمية والقطاع التعليمي

بث المناهج التعليمية المرئية عبر قنوات دروس. 9.

تقديم التغطية الإعلامية للأنشطة المختلفة للوزارة وقطاع. .اتها01

انتاج وشراء الافلام الوثائقية والتعليمية التي تساهم في. تقديم صورة 11
.ايجابية عن المملكة العربية السعودية

الاشراف على بث القنوات التي تستخدم أستوديوهات شبكة. قنوات 21
.التعليم

الاتصالات الإدارية

الوارد الصادر

خالتحرير والنس ري المكتب غير س المكتب السري 

الوارد الصادر

الخدمات الإدارية العلاقات 
والمراسم

السكرتارية

1



30 3الوحدات التنظيمية التابعة  39الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوزيرالوزير

 للوزير لأداء عالهدف
ً
 مناسبا

ً
.مله بكفاءة وفاعليةتوفير جميع الخدمات المتعلقة بالأعمال المساندة التي تهيئ مناخا

الخدمات الإدارية   العلاقات والمراسم السكرتارية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنسيق مع إدارة المراسم . 3
وغيرها للإعداد للاجتماعات

التعامل مع التزامات . 4
الاجتماعات خارج الوزارة

إعداد ومتابعة جميع الطلبات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تولي. الإجراءات الإدارية 2
ب لموظفين بمكتابالخاصة 
.الوزير

تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.

إدارة وترتيب وتنظيم الخدم. ات 1
وف اللوجستية المتصلة بضي

ةالوزير وبمهام الوزير الرسمي
تحديد معايير المراسم . 2

وإجراءاتها

متابعة أعمال
مركز الحكومة

متابعة أعمال 
الجهات الرقابية

التحرير والنسخ ي المكتب غير السر  المكتب السري 

إدارة جميع المعاملات السري. ة 1
ن م/المرسلة إلى( وارد وصادر)

.هاالوزير ومعالجتها، وأرشفت
أرشفة وحفظ الوثائق . 2

.والتعاميم  السرية
إدارة عمليات التحرير . 3

.ةوالنسخ بالمعاملات السري
إعداد المكاتبات اللازمة . 4

للجهات الأمنية لإجراء 
علقة عمليات المسح الأمني المت
ما وببقيادات التعليم العام 
لا يتعارض مع قرارات 
.تفويض الصلاحيات

إدارة المعاملات السرية . 5
.الخاصة بالتعليم 

إدارة جميع المعاملات  غير . 1
ة المرسل( وارد وصادر)السرية 

من الوزير ومعالجتها، /إلى
.وأرشفتها

أرشفة وحفظ الوثائق . 2
.والتعاميم  غير السرية

إدارة عمليات التحرير والنس. خ 3
.بالمعاملات غير السرية

إدارة المعاملات غير السرية . 4
.الخاصة بالتعليم 

تلخيص التقارير والمقت. رحات 1
المرسلة من الهيئات

تحرير وطباعة الخطابات . 2
الرسمية بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. العروض 3
.والمقترحات

التأكد من  معالجة القطاعات . 1
ذات العلاقة لما يرد من ملاحظات

.من الجهات الرقابية
متابعة التقارير الواردة من . 2

الجهات الرقابية ومعالجة ما يرد
ذات فيها بالتنسيق مع القطاعات

.العلاقة
مراجعة محتوى مخاطبات . 3

.ةقطاعات الوزارة للجهات الرقابي
متابعة نسب الإنجاز في انخف. اض 4

الملاحظات الواردة للوزارة، 
وتصعيد الملاحظات المتكررة

.للوزير

متابعة تنفيذ ما يرد في محاض. ر 1
. اجتماعات مركز الحكومة

متابعة تنفيذ ما يرد في تعامي. م 2
.وبرقيات مركز الحكومة

دراسة التحديات المرفوعة من قب. ل 3
وحدات الوزارة التنظيمية حيال 
تنفيذ ما يرد من مركز الحكومة،
.زيروتقديم التوصيات اللازمة للو 

متابعة تنفيذ ما يرد في محا. ضر 1
الاجتماعات مع القطاعات 

. الحكومية
متابعة تنفيذ ما يرد في تع. اميم 2

.وبرقيات القطاعات الحكومية
دراسة التحديات المرفوعة من. 3

ة قبل وحدات الوزارة التنظيمي
حيال تنفيذ ما يرد من 

القطاعات الحكومية، وتقديم
.التوصيات اللازمة للوزير

متابعة . رد يقطاعات الوزارة فيما 4
ات في الاجتماعات والتوصيات ذ

العلاقة  

متابعة أعمال القطاعات
الحكومية والوزارة

الشؤون الإداريةالمتابعةالاتصالات الإدارية

مكتب الوزير 

1
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دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في اللجان والمجالس خارج ال. وزارة التي 1
 فيها، وإبداء المرئيات حيالها

ً
.يرأسها الوزير أو يكون عضوا

إعداد ومراجعة المحتوى لاجتماعات الوزير مع مركز الحكومة واللجان الخارجية ذات العلاقة. 2
.بأعمال الوزارة، وإعداد الملخصات الداعمة للوزير فيما يخصها

مراجعة المحاضر التي تتضمن موضوعات للوزارة في اجتماعات مركز الحكومة واللجان ال. .خارجية3

مراجعة برقيات الديوان الملكي ومجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية . الشؤونومجلس 4
.السياسية والأمنية وهيئة الخبراء بمجلس الوزراء

مناقشة أمناء المجالس واللجان وفرق العمل في مركز الحكومة أو من يمثلهم للوصول ل. توافق 5
.فيما يخص الأعمال المسندة للوزارة

التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية ممثليها في اللجان الخارجية والرفع بممثلي ا. لوزارة مع 6
.الجهات الخارجية

التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالس داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها. 7.

متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية وأرشفة قراراتها ومحاضرها، والرفع بالت. قارير 8
.المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتوصياتها

متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب الوزير مثل أعمال اللجان الداخلية والمعاملات و . توجيهات 9
الوزير ونتائج اجتماعات الوزير إلخ

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها. 01

 فيها خ.
ً
متابعة أعمال المجالس واللجان وفرق العمل التي يرأسها الوزير أو يكون عضوا ارج الوزارة 11

.ذات التخصصية غير التعليمية 
متابعة المهام المؤقتة التي تكلف بها من الوزير . 21
دعم الوزير فيما يخص اجتماعات شركات تطوير ومتابعة نتائجها، والتأكد من تفعيل. حوكمتها 31

.مع الوزارة وقطاعاتها
مراجعة الخطابات التي تصدر باسم رئيس مجلس إدارة الشركات التي يرأسها الوزير. 41.
متابعة جداول الأعمال للجهات ذات التخصصية غير التعليمية والتي يرأس الوزير مجا. لس ادارتها 51

.ودراسة المواضيع التي سيتم عرضها وتقديم الملاحظات حولها
مراجعة محاضر لجان المراجعة بمجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غير التعليمية وا. لتي 61

.يرأسها الوزير وتصعيد الملاحظات الجوهرية التي تتطلب تدخل عاجل لمعالجتها
مراجعة محاضر اجتماعات مجالس إدارات الجهات ذات التخصصية غير التعليمية والتي ي. رأسها 71

الوزير وابداء المرئيات والملاحظات عليها

إعداد وتصميم العروض التقديمية ومراجعة العروض. 1
انب والملفات ذات الأولوية، وتقديم المرئيات من الج
اذ القرار الفني التخصص ي، والتوصيات المتعلقة باتخ

.فيها
إعداد ومراجعة محتوى الدراسات الفنية لمبادرات . 2

ارة، ومشاريع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوز 
ة قطاع والمبادرات والمشاريع المنبثقة عن استراتيجي

درات التعليم والتدريب، واقتراح حلول الأعمال والمبا
(Business Cases) ات ذ، للملفات المتعلقة بالتعليم

.الأولوية للوزير
دعم الوزير في كل ما يتعلق بالمعاملات ذات الطا. بع 3

خاذ القرار القانوني والإداري والتنظيمي، فيما يتعلق بات
.فيها

إعداد الدراسات الاستشارية والاسترشادية ذات . 4
.هاالتخصصية التعليمية لدعم اتخاذ القرارات في

إدارة وتنظيم الدراسات والطلبات وتحويلها . 5
ة للمستشارين بحسب الاختصاص وبحسب الطاق
الاستيعابية لهم، ومساندة ودعم المستشارين 

.المرتبطين بالوزير
تقييم المخاطر والتخطيط لتخفيف أثرها للم. وضوعات 6

ى الأولوية لدذات التحولات في التعليم /المستحدثة
تعلقة الوزير، وتقديم التوصيات لتحقيق المكاسب الم

.  بها
مراجعة محاضر اللجان وفرق العمل المتعلقة بالت. عليم 7

.المرئياتوإبداء 
متابعة أعمال اللجان المتعلقة بالتعليم . المسندة والمهام8

.فيها وفق توجيه الوزير

الهدف
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.ةبكفاءة وفاعليفي عملية اتخاذ القرار لوزير تساند االتي ذات الأولوية الاستراتيجية والتنفيذية المتعلقة بالأعمال الفنية توفير خدمات 
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4

التدخل السريعمتابعة المبادرات والمشاريعمساندة أعمال مركز الحكومة واللجان الخارجية

إدارة وتنفيذ المشاريع والم. هام 1
الطارئة والمتخصصة حسب
ى توجيه الوزير، والإشراف عل
ة ملفات الاستجابة السريع

.  للوزير
التدخل في إدارة وتنفيذ . 2

ثرة المشاريع والمبادرات المتع
ذات الأولوية وفق توجيه 

.الوزير
العمل على تجاوز الصعوبات. 3

والتحديات ذات الطابع 
الخاص ببعض المشاريع 

والمبادرات

متابعة تقارير إنجاز مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤي. ة 1
راتها المملوكة للوزارة، والمبادرات الاستراتيجية الأخرى، ومؤش

.المعتمدة، وتصعيد التحديات والمخاطر ذات الأهمية للوزير
متابعة التدفق المالي لمبادرات ومشاريع برامج تحقيق ال. رؤية وحجم 2

.المنصرف، والرفع بتقارير دورية مختصرة للوزير
دراسة التحديات المصعدة من مكتب تحقيق الرؤية وقطاعات. 3

ة الوزارة المالكة بشأن مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤي
.المملوكة للوزارة وتقديم التوصيات اللازمة للوزير

دراسة محاضر لجان فحص العروض والمحاضر الفنية لعقود . 4
ة، مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوزار 

عليم والمبادرات والمشاريع المنبثقة من استراتيجية قطاع الت
والتدريب 

تقديم المقترحات فيما يتعلق بموائمة المبادرات والمشا. ريع ذات 5
الرؤية الأهمية الاستراتيجية، مع مبادرات ومشاريع برامج تحقيق
ستراتيجية المسكنة لدى الوزارة، والمبادرات والمشاريع المنبثقة عن ا

قطاع التعليم والتدريب
دراسة محاضر لجان فحص العروض والمحاضر الفنية لعقود . 6

.مشاريع ومبادرات الجامعات المسكنة بالوزارة
مراجعة عقود مبادرات ومشاريع برامج تحقيق الرؤية المسكن. ة لدى 7

طاع التعليم الوزارة، والمبادرات والمشاريع المنبثقة عن استراتيجية ق
.والتدريب التي تتطلب توقيع الوزير

التأكد من تصحيح الملاحظات المتعلقة بالمشاريع والمب. ادرات 8
جراءات الاستراتيجية والتي ترد من الأجهزة الرقابية وتقييم الإ 

ت التصحيحية التي تتخذها الإدارات لتفادي وقوع المخالفا
 
ً
.مستقبلا

مراجعة اتفاقات ضمان مستوى الخدمة . 9(SLA ) المتعلقة بعقود
شركات تطوير مع الوزارة

ارتباط فني
ودعم إداري 

الوزير

المكتب 3
التنفيذي 
ودعم اتخاذ 

القرار

التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالس. 1
.داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية . 2
.والخارجية وأرشفة قراراتها ومحاضرها

التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية مم. ثليها 3
في اللجان الخارجية

التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام . 4

الرفع بالنتائج المتعلقة بأعمال اللجا. ن5

الرفع بتقرير دوري عن أعمال اللجان . 6
.والمجالس

اللجان والمجالس

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار

1
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

استقبال بلاغات الوقائع والحوادث المرفوعة من قطاعات الوزارة المختلفة. 1.

التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة. .عتمدةالمتخذة من قطاعات الوزارة، وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الم/2

 للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغيرها من المخا.
ً
فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا .لفات3

إعداد تقارير دورية موجزة عن الوقائع والحوادث والمخالفات الواردة، وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلا . . حية4

القياااام بحمااالات متابعاااة . يم التوصااايات لمختلاااف قطاعاااات الاااوزارة والإدارات والأقساااام والوحااادات المرتبطاااة بهاااا، وتقاااد( تفتيشاااية)5
. التصحيحية اللازمة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

تشخيص مختلف التجاوزات والمخالفات والشكاوى التي تحال إليها  وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها. 6.

التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور بالتعاون مع الإدارات المعنية. 7.

تحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي على مخاطر مالية او تقنية او في عمليات . .الأداء8

تنمية وتعزيز الرقابة الذاتية لدى موظفي الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 9.

اقتراح الخطط والبرامج الوقائية والحلول المناسبة، والطرق العلاجية للمخالفاات وأوجاه القصاور فاي الاوزارة وفا. ي إدارات التعلايم 01
.والميدان التربوي من مخالفات، ورفع الخطة لصاحب الصلاحية

التواصاال مااع الجهااات الرقابيااة . ة، والجهااات ، والنيابااة العاماا(نزاهااة)الااديوان العااام للمحاساابة، وهيئااة الرقابااة ومكافحااة الفساااد )11
يمااات المنظمااة فيمااا يخااص الملاحظااات الرقابيااة الااواردة ماان قاابلهم، وحااول تقااارير المراجعااة حسااب اللااوائح والتعل( المعنيااة الأخاارى 

.لذلك، في حدود اختصاصات الإدارة

تحديد معايير المراجعة المالية والإدارية وتقنية المعلومات التي يلزم اتباعها على مستوى الوزارة وقطاعاتها. 21.

وضااع السياسااات والإجااراءات للرقابااة الماليااة ومراقبااة العمليااات الإداريااة و عمليااات تقنيااة المعلومااات وتطبيااق س. ياسااات وقواعااد 31
.أمن المعلومات المعتمدة وتقييم مدى التقيد بها

إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية بجميع تخصصاتها. 41.

التنسيق مع مختلف وحدات الوزارة ووحدات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة بمختلف تخصصاتها. 51.

مراقباااااة ساااااير العمااااال فاااااي الاااااوزارة والإدارات التابعاااااة لهاااااا. ة لصااااااحب لضااااامان الالتااااازام بالسياساااااات والإجاااااراءات، ورفاااااع تقاااااارير دوريااااا. 61
.الصلاحية

مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الوزارة والتأكد من دقتها ومدى ملائمتها للأنظمة وال. .لوائح71

إعااااداد تقااااارير دوريااااة عاااان نتااااائج المراجعااااة بمختلااااف تخصصاااااتها وتقااااديمها لصاااااحب الصاااالاحية أو الجهااااات ذات العلاقاااا. ة داخاااال 81
.الوزارة

رفااع نتااائج المراجعااة الماليااة إلااى الااوزير . لاازم، بالتنساايق مااع وديااوان  المحاساابة العامااة حساابما ي( بشااكل اسااتينائي للمخاااطر العاليااة)91
.الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام

المساهمة في خدمات الوقاية من الاحتيال المالي وفي مجال العمليات ومجال تقنية المعلومات وتعزيز مبادئ وس. ياسات تعزيز أمن 02
.تقنية المعلومات

تقاديم الاادعم الاالازم والااذي .  لتعريفاه فااي بدايااة الاادليل التنظيماي)الااربط الفنااي  يتطلباه12
ً
اجعااة الداخليااة بااإدارات لإدارات المر ( وفقااا

التعليم والملحقيات الثقافية

ها، والتقيد بالأنظمة واكتمالها، وفاعلية العمليات الإدارية والمالية وكفايتبيةحماية الأموال والممتلكات العامة والحد من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور وقوعها، و ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاس
.والتعليمات والسياسات والخطط الملزمة للوزارة لتحقيق أهدافها بكفاية وبطريقة منتظمة، وسلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها

الإدارة العامة 
للمراجعة الداخلية

عمليتم تنظيمها كفرق 

3الوحدات التنظيمية التابعة  1الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

التزام 
الوظائف شاغلي 

التعليمية

استقبال بلاغات وقائع وحوادث شاغلي الوظائف التعليمية المرفوعة من إدارات التعليم، عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا ا. .ع من البلاغات والشكاوى لنو 1

 للصلاحيات حول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغيرها من المخالفات، والتحقق من صحتها.
ً
فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا 2.

التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتخذة من إدارات التعليم حيال قضايا ووقائع وحوادث شاغلي الوظائف التعليمية، وفق الأنظمة وال. .ئح والتعليمات المعتمدةلوا3

إعداد تقارير دورية موجزة عن قضايا ومخالفات شاغلي الوظائف التعليمية، وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحية. 4  .

التوصية بإجراء تغييرات في سير العمل وتقويم أوجه القصور في ضوء القضايا والمخالفات الواردة. 5.

اقتراح البرامج المعززة للرقابة الذاتية لدى شاغلي الوظائف التعليمية، في ضوء تحليل القضايا والمخالفات الواردة، ورفعها لصاحب الص. .  يةلاح6

التواصل مع الجهات الرقابية .  للوائح فيما يخص الملاحظات الرقابية الواردة من قبلهم على شاغلي الوظ( ، والنيابة العامة، والجهات المعنية الأخرى (نزاهة)الديوان العام للمحاسبة، وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد )7
ً
ائف التعليمية، وفقا

.والتعليمات المنظمة لذلك، وفي حدود اختصاصات الوحدة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ير اللازمةقار استقبال بلاغات وقائع شاغلي الوظائف التعليمية الواردة من إدارات التعليم، وفحصها والتأكد من سلامة ونظامية إجراءاتها، وإعداد الت

2



المحتوى 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

 إلااى.
ً
إعااداد سياسااات وأطاار المحتااوى والنشاار الاتصااالي للااوزارة وإدارات التعلاايم والملحقيااات الثقافيااة وصااولا آخاار المسااتويات 1

.الإدارية المستهدفة والمرتبطة بالوزارة أو بأحد قطاعاتها

إعااداد المعاااايير بكافاااة مساااتوياتها وتخصصااااتها  الواجاااب توفرهاااا فااي المتحااادث الرسااامي والقاااائمين بالعمااال الا. ومساااؤولي تصاااالي 2
، وسااااابل تطويرهاااااا علااااى كافاااااة المساااااتويات فااااي الاااااوزارة و 

ً
إدارات التعلااااايم رعايااااة المساااااتفيدين، وأسااااس ومؤشااااارات تقيااااايمهم فنيااااا

.والملحقيات الثقافية

وضع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية للوزارة. 3.

وضااع المعااايير والبروتوكااولات وااليااات الواجااب اتباعهااا لإدارة الفعالياااات والمراساام علااى مسااتوى الااوزارة والم. ناااطق والإشاااراف 4
.على تنفيذها بعد اعتمادها

إعااااااداد اسااااااتراتيجيات وخطااااااط ومؤشاااااارات الاتصااااااال المؤسساااااا ي لااااااوزارة التعلاااااايم بمااااااا يحقااااااق رؤيتهااااااا وأهاااااادافها ويعاااااازز قاااااا. دراتها 5
.الاتصالية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطط تنفيذها. 6.

إعداد خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات . .الوزارة وتنفيذها 7

إعداد. .حلية والدوليةوصياغة المحتوى الاتصالي والابداعي باللغة العربية واللغة الإنجليزية لجميع الوسائل الإعلامية الم8

صااناعة وتطااوير المحتااوى المرئااي والمسااموع للااوزارة، والتنساايق مااع . المتاحااة فااي إنتاااج للاسااتفادة ماان الإمكانيااات« عااينقنااوات »9
المرئيةوإخراج وأرشفة المواد 

تحليااااال المخااااااطر والتهديااااادات المحتملاااااة للأزماااااات الإعلامياااااة المواكباااااة للأحاااااداث. تراتيجيات القااااارارات ذات الأثااااار، وتطاااااوير اسااااا/01
.للتعامل معها

إعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، وقياسها بشكل دو . .ري11

إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف. 21.

تنفياااذ اسااااتراتيجية الاتصااااال المؤسساااا ي والخطااااط والحماااالات الاتصاااالية للااااوزارة، بالتنساااايق مااااع القطاعااااات ذ. ات العلاقااااة فااااي 31
.الوزارة

إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة. 41.

إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث. القرارات ذات الأثر/51

النشااااار عبااااار جمياااااع  قناااااوات التواصااااال الداخلياااااة والخارجياااااة المختلفاااااة، بماااااا يلائااااام أهاااااداف الاااااوزارة التعليمياااااة والتربوياااااة وع. لاقتهاااااا ماااااع 61
.مصدر وحيد لذلكبمثابةجماهيرها، والعمل 

تنفيذ . .الخاص بمجالات التواصل للوزارةوالجرافيكيجميع أنشطة التصميم الإلكتروني 71

نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلال قنوات ا. لتواصل الداخلياة 81
(.الإدارة العامة للثقافة المؤسسية)والنشر الخاص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخاصة بالوزارة. 91.

تنظيم كافة المؤتمرات والفعاليات والزيارات والمعارض وورش العمل . 02 
ً
 التي ترعاها الوزارة محليا

ً
.للمعايير المعتمدةوتنفيذها وفقا

تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية. 12.

إدارة المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة. 22.

استقبال ضيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق استقبالهم، وحضورهم للوزارة. 32.

إدارة . .فعاليات ومقتنيات متحف التعليم42

تطوير برامج تواصل لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل الإيجابي. 52.

تكوين نقطة رد مركزية على مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع الإدارات المعنية. 62.

خطااط وحماالات متابعااة ودعاام تنفيااذ اسااتراتيجية الاتصااال المؤسساا ي والخطااط والحماالات الاتصااالية وأجناادة الفعاليااات الساانوية و72.
.التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعايير الخاصة بالاتصال المؤسس ي لمختلف الفئ. ات المستهدفة، ووضع 82
.  التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

متابعة ورصد ما يثار حول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات. 92 .

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص. 03.

الجهــات الحكوميـــة والخاصـــة المســـتفيدين و مــع اتهـــا وتوطيـــد علاقيعـــزز الصــورة الذهنيـــة لهــا،بمــاالمحليــة  كشـــكل احترافـــي وإدارة فعالياتهـــاوإبــراز مبادراتهـــا وأاشـــطتها وإنجازاتهــا،التعريــف برســـالة الــوزارة وأهـــدافها،
داخل المملكة، والجمهور 

الإدارة العامة 
للاتصال المؤسس ي

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 
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الوزير

1

.المجالللعمل الاتصالي للوزارة وفق أفضل الممارسات الدولية في هذا والسياسات والمعايير إعداد الخطط

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

 إلى آخر المستويات الإدارية المست.
ً
إعداد سياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وصولا .ة والمرتبطة بالوزارة أو بأحد قطاعاتهاهدف1

إعداد المعايير بكافة مستوياتها وتخصصاتها  الواجب توفرها في المتحدث الرسمي والقائمين بالعمل الاتصالي  ومسؤولي رعاية المستفيدين. ، وسبل تطويرها على كاف، و 2
ً
ة المستويات في الوزارة وإدارات التعليم أسس ومؤشرات تقييمهم فنيا

.والملحقيات الثقافية

وضع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة على الهوية المؤسسية للوزارة. 3.

وضع المعايير والبروتوكولات وااليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم على مستوى الوزارة والمناطق والإشراف على تنفيذها . .اعتمادهابعد4

إعداد استراتيجيات وخطط ومؤشرات الاتصال المؤسس ي لوزارة التعليم بما يحقق رؤيتها وأهدافها ويعزز قدراتها الاتصالية، بالتنسيق مع ا. .اعات والجهات ذات العلاقةلقط5

إعداد أجندة الفعاليات السنوية، وإعداد خطط تنفيذها. 6.

إعداد خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة. 7.

تحليل المخاطر والتهديدات المحتملة للأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث. .القرارات ذات الأثر، وتطوير استراتيجيات للتعامل معها/8

إعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية، وقياسها بشكل دوري. 9.

إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف. 01.

2
التخطيط والسياسات 

الاتصالية

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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الوزير

1

 من خلال تنفيذ عمليات النشر والإعلام
ً
.للوزارةالفعال تعزيز صورة الوزارة إعلاميا

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

تنفيااذ اساااتراتيجية الاتصااال المؤسسااا ي والخطاااط والحماالات الاتصاااالية للااوزارة، بالتنسااايق ماااع القطاعااات. ذات العلاقاااة فاااي 1
.الوزارة

إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأحداث. .الأثرالقرارات ذات /2

إبراز الهوية المؤسسية للوزارة، وتنفيذ القوالب الخاصة بها. 3.

النشر عبر جميع  قنوات التواصل الداخلية والخارجية المختلفة، بما يلائم أهداف الوزارة التعليمية والت. وعلاقتها ربوية4
.مصدر وحيد لذلكبمثابةمع جماهيرها، والعمل 

إعداد. .المحلية والدوليةوصياغة المحتوى الاتصالي والابداعي باللغة العربية واللغة الإنجليزية لجميع الوسائل الإعلامية5

صناعة وتطوير المحتوى المرئي والمسموع للاوزارة، والتنسايق ماع . ت المتاحاة فاي إنتااج للاساتفادة مان الإمكانياا« عاينقناوات »6
.وإخراج وأرشفة المواد المرئية

إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة. 7.

تنفيذ. .الخاص بمجالات التواصل للوزارةوالجرافيكيجميع أنشطة التصميم الإلكتروني 8

نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلا. ل قنوات التواصل 9
(.الإدارة العامة للثقافة المؤسسية)الداخلية والنشر الخاص، بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

الاتصالتنفيذ
المؤسس ي

التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخاصة بالوزارة. 01.

تنظيم كافة المؤتمرات والفعاليات والزيارات والمعارض وورش العمل . 11 
ً
 التي ترعاها الوزارة محليا

ً
.للمعايير المعتمدةوتنفيذها وفقا

تنفيذ خطط وحملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة. 21.

تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية. 31.

إدارة المسارح وصالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة. 41.

استقبال ضيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وضيافتهم، وتنسيق استقبالهم، وحضورهم للوزارة. 51.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص. 61.

إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم. 71.

الإعلام والنشر
عمليتم تنظيمها كفرق 

العلاقات العامة
عمليتم تنظيمها كفرق 

2

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.تعزيز التواصل بين الوزارة والمستفيدين من خدماتها وتحسين آليات التواصل فيها

تطوير برامج تواصل لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها، لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل الإيجابي. 1.

تكوين نقطة رد مركزية على مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع الإدارات المعنية. 2.

.  استقبال الاقتراحات من المستفيدين، وعرضها على الإدارات المعنية3.

التأكد من حل جميع القضايا ومتابعة ذلك مع الإدارات المعنية. 4.

جمع وتحليل البيانات حول الشكاوى على منصات التواصل، وإعداد التقارير اللازمة. 5.

متابعة. .رعاية المستفيدين والقنوات الخاصة بها، وفق أحدث الممارساتعمليات 6

الوزير

1

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

2

رعاية المستفيدين

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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.  قطاعات الوزارة بالسياسات والمعايير في مجال الاختصاصالتزام متاكعة دعم ومتاكعة تنفيذ خطط وبرامج وأاشطة الاتصال المؤسس ي، وقياس مؤشراتها وتقديم التوصيات التحسينية حيالها، و 

متابعة ودعم تنفيذ استراتيجية الاتصال المؤسس ي والخطط والحملات الاتصالية وأجندة الفعاليات السنوية و خطط وحملات التسويق لبرامج و . .علاقةوعات الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات المشر 1

متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعايير الخاصة بالاتصال المؤسس ي لمختلف الفئات المستهدفة، ووضع التوصيات. . رفع التقارير لصاحب الصلاحية، و 2

متابعة ورصد ما يثار حول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات. 3 .

، ويتم من خلاله.
ً
المتابعة لمنصات النشر التقليدي والرقمي ذات العلاقة بقطاعات التعليم التابعة للوزارة، ووضع مؤشرات له تقاس دوريا  حليل المحتوى، واتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية مصا ت4

ً
.الح الوزارة إعلاميا

رفع كفاءة أداء المتحدثين الرسميين وعملية تطويرهم. 5.

المتابعة مع مديري التعليم في اختيار المرشحين للاتصال المؤسس ي في إدارات التعليم. 6.

.المؤسس ي والقائمين عليها في إدارات التعليم والملحقيات الثقافية والعمل على تطويره، من خلال مؤشرات قياس الأداء المحددة لذلكالوحدات التنظيمية للاتصال متابعة أداء 7.

دراسة وتحليل التقارير الاتصالية المقدمة من . .التعليم والملحقيات الثقافية، واتخاذ الإجراءات اللازمة لتطوير الأداء فيهاإدارات 8

إعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي على مستوى . .المناطق9

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات بالمتعلقة مجال الاختصاص. 01.

الوزير

1

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

2
الاتصال أداء ودعم 

المؤسس ي

المهام 

والمسئوليات

الهدف
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

إعداد السياسات والاستراتيجيات والخطط التنفيذية التي تستهدف رفع كفاءة الإنفاق في الوزارة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع. .  ة، ومتابعة تنفيذهالاق1

إعداد المؤشرات والمعايير والأدوات والمنهجيات ذات الصلة برفع كفاءة الإنفاق في الوزارة، والتي تساهم في تحقيقها، وتبني أفضل المم. .ات العالمية ذات الصلة بالمجالارس2

التنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية وقطاعات الوزارة، لحصر ومراجعة وإعادة هندسة العمليات التشغيلية في قطاعات الوزارة التي. وارد بمختلف فئاتها من خلال هذه كن تطبيق كفاءة الانفاق عليها، وبما يفعّل الكفاءة في إدارة الميم3
.المعنيةات العمليات، ومتابعة مؤشرات تطبيق هذه العمليات بعد إعادة هندستها بالتنسيق مع وكالة التخطيط ووكالة الوزارة للتحول المؤسس ي والقطاع

التنسيق مع برنامج تنمية القدرات البشرية ووكالة الوزارة للتخطيط وقطاعات الوزارة ذات العلاقة، لدراسة ومراجعة نطاقات عمل وميزاني. بما يمكن من ( حيثما لزم)ة بنائها الوزارة وتنقيحها وإعاد/المبادرات الاستراتيجية لقطاع التعليمات 4
.يةعنرفع كفاءة الإنفاق عليها، ومتابعة مؤشرات تنفيذ هذه المبادرات بعد إقرارها بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتحول المؤسس ي والقطاعات الم

متابعة تنفيذ مبادرات استراتيجية تحقيق كفاءة الإنفاق في قطاع التعليم، ومتابعة مدى تحقيق مستهدفاتها، بالتنسيق مع وكالة الوزارة . .علاقةحول المؤسس ي ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات ذات الللت5

حصر أصول وخدمات الوزارة التي يمكن تحويلها إلى فرص استثمارية بالشراكة مع القطاع الخاص. .أو التي يمكن تخصيصها لتحقيق كفاءة إنفاق أعلى، بالتنسيق مع وكالة الاستثمار والقطاعات ذات العلاقة6

دراسة تفاصيل الإنفاق والممارسات التشغيلية والرأسمالية المتعلقة به في قطاعات الوزارة، ومراجعة كفاءة إعداد الميزانية السنوية وف. وليس وفق ممارسات الميزانية )حتياجات العمليات التشغيلية والبرامج والمشاريع الرأسماليةق ا7
.وقطاعات الوزارة ذات العلاقةلية، بما يؤدي إلى رفع الكفاءة المالية في هذه المجالات، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للخدمات المشتركة والإدارة العامة للمراجعة الداخ(التاريخية

تمثيل الوزارة في كل ما يتعلق بالتواصل مع وتلبية متطلبات هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية وفي اللجان واللقاءات والفعاليا. .ات العلاقة بتحقيق كفاءة الإنفاقت ذ8

نشر الوعي وبناء ثقافة الكفاءة المالية وكفاءة الإنفاق على عمليات ومشاريع الوزارة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي و . .  لة الوزارة للموارد البشريةوكا9

افق الوزارة، في كافة قطاعات وزارة التعليم، والارتقاء ب( إنجاز الأعمال والمشاريع بالشكل الصحيح لإنتاج أكبر كم من المخرجات بأقل موارد ممكنة وبالجودة المطلوبة)الإسهام في تحقيق ورفع كفاءة الإنفاق  جودة أصول ومر
أاشطتها الرأسمالية والتشغيليةفي وجودة مخرجات البرامج والمبادرات والعمليات التشغيلية الممولة من ميزانيتها، ومتاكعة تحقيق قطاعات الوزارة لمؤشرات كفاءة الإنفاق 

مكتب كفاءة 
الإنفاق

عمليتم تنظيمها كفرق 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للحوكمة والمخاطر 

والالتزام

تحليل وتحديد عوامل البيئة الداخلية والخارجية . لعمال التاي قاد تاؤثر علاى والأنماط السائدة في بيئاة ا( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)1
.تصميم الحوكمة

مراجعة اللوائح الخارجية، والقوانين والالتزامات التعاقدية، وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية. 2.

تحديد ااثار المترتبة على بيئة التحكم المؤسسية . 3Enterprise Control Environment) .)

وضع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة وصنع قرارات الوزارة، وتحديد نموذج صنع القرار الأمثل في الوزارة. 4.

تصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما . .مع مبادئ التصميم المعتمدةيتوائم5

تحديد المستويات المناسبة لتفويض صلاحيات اتخاذ القرارات في الوزارة. 6.

نشر مبادئ الحوكمة المؤسسية والتواصل مع الإدارة التنفيذية لدعم الوصول إلى قيادة واعية وملتزمة. 7.

تقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية، واقتراح أولويات الاستثمار فاي البا. ع المؤسساية بماا رامج والمشااري8
. واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030يتوافق مع برامج رؤية المملكة 

التأكاد مان أن آلياات التواصال والإبالاب المطبقاة فاي الاوزارة  . 9(Communication & Reporting Mechanisms ) ازوّد مساؤولي الرقاباة وصانع القارار فاي
ُ
ت

.الوزارة بالمعلومات المناسبة

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفين بضرورة اتباع التعليماات ذات الصالة بالسالولأ الأخلاواي والم اي. قاب والتأكاد مان أن عوا01
.عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول 

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفيزي لتشجيع تغييرات الثقافة المؤسسية المرغوب فيها. 11.

التقيااايم الااادوري لمعرفاااة ماااا إذا كانااا  آلياااات الحوكماااة المؤسساااية المنفاااذة . وافاااق عليهاااا تعمااال التاااي تااام بناؤهاااا والت( الاااخ...الهياكااال والمباااادئ والإجاااراءات)21
.بكفاءة

تقييم كفاءة تصميم الحوكمة وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدت. 31.

توفير تقارير الرقابة على مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة . 41Enterprise Control System)  )ومدى الامتثال لها.

تااااوفير تقااااارير . قهااااا مااااع السياسااااات ، وتواف(التنظيميااااة والقانونيااااة والتعاقديااااة)عاااان مسااااتوى امتثااااال الااااوزارة للمتطلبااااات للجنااااة العليااااا لقيااااادة الااااوزارة 51
.الداخلية والمعايير والأدلة الإرشادية المهنية

تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستينائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها لصاحب. .الصلاحية61

مراقبااااااة آليااااااات التحقااااااق الروتينيااااااة التااااااي يااااااتم توظيفهااااااا لتأكيااااااد أن تنفيااااااذ مهااااااام وأعمااااااال الااااااوزارة يتوافااااااق مااااااع المتطلبااااااات . يميااااااة، والقانونيااااااة التنظ)71
.ذات الصلة ومع المعايير والأدلة الإرشادية( والتعاقدية

إعداد وتحديث ومتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما . اتيجية، مع أهداف الوزارة الاستر يتواءم81
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

إعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنس. يق مع الوحدات 91
.مادهاالمعنية بحوكمة الجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن المعلومات والكوارث والأزمات، ومتابعة تطبيقها بعد اعت

متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خار . .ج الوزارة02

تحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغيرها التي قد تؤثر عل. ، ى تحقيق أهداف الوزارة12
.قصودوعلى كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية، سواء الناجمة عن البيئة الخارجية أو الداخلية، المقصود منها أو غير الم

تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معاي. ير القبول 22
.(Residual Risks)وتوصيات التعامل مع المخاطر المتبقية

تسكين مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوري.  ومراقبة والإبلاب32
ً
ا

.عن هذه المخاطر من قبل ممثلي المخاطر في القطاعات

قياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخاطر والفرص الرئيس. ة بالتنسيق 42
.مع وكالة الوزارة للتخطيط وممثلي المخاطر في الجهات، والرفع بها لصاحب الصلاحية

تحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها، والرفع بها لصاحب الصلاحي. .ة52

تقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاط. .ر المتبقية62

إعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الر . ة وفق قابي72
.التعليمات المنظمة لذلك

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر على مستوى الوزارة. 82.

متابعة حصول الوزارة على الشهادات الخاصة بالتميز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها. 92.

نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرص. 03.

اقبة منظومة الحوكمو يتوائمالوزارة توفير نهج متكامل يعزز مستوى الحوكمة المؤسسية في  ة في الوزارةمع نهج الحوكمة المؤسسية لدى المرجعيات العليا للوزارة من خلال تقييم وإدامة ومر

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 



45

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الحوكمة والالتزامالإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 

تحليل وتحديد عوامل البيئة الداخلية والخارجية . .والأنماط السائدة في بيئة العمل التي قد تؤثر على تصميم الحوكمة( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)1

مراجعة اللوائح الخارجية، والقوانين والالتزامات التعاقدية، وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية. 2.

تحديد ااثار المترتبة على بيئة التحكم المؤسسية . 3Enterprise Control Environment) .)

وضع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة وصنع قرارات الوزارة، وتحديد نموذج صنع القرار الأمثل في الوزارة. 4.

تصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما . .مع مبادئ التصميم المعتمدةيتوائم5

تحديد المستويات المناسبة لتفويض صلاحيات اتخاذ القرارات في الوزارة. 6.

نشر مبادئ . .المؤسسية والتواصل مع الإدارة التنفيذية لدعم الوصول إلى قيادة واعية وملتزمةالحوكمة7

تقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية، واقتراح أولويات الاستثمار في البرامج والمش. .واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030ع المؤسسية بما يتوافق مع برامج رؤية المملكة اري8

التأكد من أن آليات التواصل والإبلاب المطبقة في الوزارة  . 9(Communication & Reporting Mechanisms )زوّد مسؤولي الرقابة وصنع القرار في الوزارة بالمعلومات المناسبة
ُ
.ت

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفين بضرورة اتباع التعليمات ذات الصلة بالسلولأ الأخلاوي والم ي والتأكد من أن . .قب عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول عوا01

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفيزي لتشجيع تغييرات الثقافة المؤسسية المرغوب فيها. 11 .

التقييم الدوري لقياس كفاءة آليات . .التي تم بناؤها والتوافق( الخ...الهياكل والمبادئ والإجراءات)المؤسسية المنفذة الحوكمة21

مراقبة آليات التحقق الروتينية التي يتم توظيفها لتأكيد أن تنفيذ مهام وأعمال الوزارة يتوافق مع المتطلبات . .ذات الصلة ومع المعايير والأدلة الإرشادية( التنظيمية، والقانونية والتعاقدية)31

تقييم كفاءة تصميم . .وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدتالحوكمة41

توفير تقارير للجنة العليا لقيادة الوزارة عن مستوى امتثال الوزارة للمتطلبات . .، وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعايير والأدلة الإرشادية المهنية(التنظيمية والقانونية والتعاقدية)51

توفير تقارير الرقابة على مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة . 61Enterprise Control System)  )ومدى الامتثال لها.

.للوزارةمع نهج الحوكمة المؤسسية لدى المرجعيات العليا ويتوائمتوفير نهج متكامل يعزز مستوى الحوكمة المؤسسية في الوزارة 

2
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الهدف

إعداد وتحديث إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع الق. .ات ذات العلاقةطاع1

إعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا. .علومات والكوارث والأزماتالجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن المبحوكمةنية لمع2

تحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغيرها التي قد تؤثر على تحقيق أهداف الوز . لناجمة عن البيئة الخارجية أو الداخلية، ، وعلى كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية، سواء اارة3
.المقصود منها أو غير المقصود

تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح معايير قبولها والرفع لصاحب الصلاحية لاعتماد معايير القبول وتو . .(Residual Risks)ت التعامل مع المخاطر المتبقيةصيا4

 ومراقبة والإب.
ً
تسكين مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا .عن هذه المخاطر من قبل ممثلي المخاطر في القطاعاتلاب5

قياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خاصة بذلك، وإعداد تقارير حيال المخاطر والفرص الرئيسة بالتنسيق. .صاحب الصلاحيةوكالة الوزارة للتخطيط وممثلي المخاطر في الجهات، والرفع بها لمع6

تحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب على الوقاية من المخاطر أو المترتب على وقوعها، والرفع بها لصاحب الصلاحية. 7.

تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستينائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوصيات حيالها لصاحب الصلاحية. 8.

تقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوحدات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاطر المتبقية. 9.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر على مستوى الوزارة. 01.

متابعة حصول الوزارة على الشهادات الخاصة بالتميز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها. 11.

نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية حول إدارة المخاطر والفرص. 21.

3

المخاطر

المهام 

والمسئوليات

اقتراح آليات الاستفادة من ذلك في تحقيق أهداف  .الوزارةتحديد المخاطر والفرص و تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها و

الوزير

1

والالتزامالإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 

2
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

متابعة تطبيق السياسات والضوابط والتعليمات الخاصة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوحدات ا. .ن المعلومات والكوارث والأزماتالجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمبحوكمةنية لمع1

متابعة التزام كافة وحدات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشريعات الخاصة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خارج الوزارة. 2.

متابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية، بالتنسيق مع الق. .ات ذات العلاقةطاع3

إعداد تقارير دورية حول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الرق. .ة وفق التعليمات المنظمة لذلكابي4

3

الالتزام 

. متاكعة تطبيق الإطار المتكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية

الوزير

1

والالتزامالإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 

2



المحتوى 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

مراقبة ومتابعة بيانات مؤشرات الأداء الاستراتيجية وإعداد التقارير الدورية بشأنها لمعالي وزير التعليم. 1.

تقديم الدعم الفني الخاص بمؤشرات الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب، بالتنسيق مع وكالة التخطيط. 2.

المشاركة في مراجعة الميزانية السنوية للمبادرات الاستراتيجية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 3.

التنسيق مع وكالة التخطيط للموائمة مع الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب . .وتحديثها4

التنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية للموائمة بين برامج تحقيق الرؤية والاستراتيجية الوطنية للتعليم . .والتدريب5

التواصل مع مكتب الادارة الاستراتيجية في مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية ومع الجهات الحكومية ومراكز الدعم الحكومي فيما يتعلق ب. .طنية للتعليم والتدريببعة تنفيذ الاستراتيجية الو متا6

التواصل مع جميع الجهات المعنية بالاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب. 7.

افق مع مستهدفات برامج رؤية المملكة  .المدىلقطاع التعليم القريبة والمتوسطة والبعيدة 2030متاكعة تنفيذ ما يخص الوزارة في الاستراتيجية الوطنية لقطاع التعليم والتدريب بما يتو

مكتب الاستراتيجية 



المحتوى 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتالقانونيةوكالة الشؤون 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري 

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات
الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

4
1

وكالة
القانونيةالشؤون 

والسياسات

إعاااداد ودراساااة مشااااريع الأنظماااة واللاااوائح والقااارارات والقواعاااد التنفيذياااة والتعليماااات المتعلقاااة بنشااااطات الاااوزا. رة للتأكاااد مااان 1
يلات أو الإلغاء ملاءمتها للظروف الراهنة ، وعدم تعارضها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة ، واقتراح الإضافات والتعد

.لصاحب الصلاحيةلتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها 

، خارجياااةالمشااااركة فاااي إعاااداد ومراجعاااة الاتفاقياااات وماااذكرات التعااااون والعقاااود التاااي تبرمهاااا الاااوزارة ماااع الجهاااات الداخلياااة وال2.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة

قانونية المتعلقة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات ال3.
ة بعمل الوزارة والجهات والوحدات التابعة لها وحفظها وتنظيمها بالشكل الذي يسّهل الرجوع إليها عند الحاج

دراساااة مشااااريع الأنظماااة واللاااوائح والمحاضااار والدارساااات التاااي تحاااال للاااوزارة بصااافة عاماااة ورفاااع ماااا تنت اااي إلياااه وك . الاااة الشاااؤون 4
.للتوجيه بما يراهالصلاحية لصاحب والسياسات القانونية 

جاااة وتقاااديم طلاااب الاساااتعانة بمكاتاااب الاستشاااارات وبياااوت الخبااارة والمحامااااة لإعاااداد الدراساااات والأبحااااث القانونياااة عناااد الحا5.
المستشااارين المقترحااات بهاادف تطااوير أنظمااة الااوزارة ومراجعااة المحاااكم والقيااام بالمرافعااات وإعااداد محاضاارها وتااأمين الخبااراء و 

.والمختصين

متابعة وضمان إنهاء أي نزاع قانوني مع الأخذ بعين الاعتبار التكلفة وحماية سمعة الوزارة. 6.

مباااادرة ةة لأياالتقياايم المخااااطر القانونيااذات الاختصاااص والجهاااات والالتاازام الإدارة  العامااة للحوكماااة والمخاااطر  لتنساايق مااع ا7.
ونشاط خاص بالوزارة 

إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من . .أو من يفوضهصاحب الصلاحية 8

دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم. 9.

تمثيال الااوزارة لاادى الجهااات القضااائية وشابه القضااائية بمااا يشاامل تااولي أعماال المرافعااات و حضااور الجلسااات ال. قضااائية أمااام 01
.الجهات القضائية المختصة في المملكة

تحدياااد المعااااايير الواجااااب اتباعهااااا علااااى مسااااتوى الااااوزارة ومسااااتوى . شااااارات القانونيااااة جميااااع المسااااائل المتعلقااااة بالاستالمناااااطق فااااي 11
.والعقود

تقاااديم الااارأي والمشاااورة القانونياااة فيماااا يتعلاااق بتطبياااق الأنظماااة واللاااوائح وجمياااع ماااا يحاااال مااان مشاااكلات وتظل. ماااات وادعااااءات 21
.ومطالبات

.العمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها31.

ها مان الناحياة مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صادورها للتحقاق مان سالامت41.
 للحوكمة المعتمدة في هذا المجالالقانونية 

ً
.وفقا

العناية بحقوق الإنسان في الأنظماة المرعياة فاي المملكاة ونشار تلاك المباادئ فاي الاوزارة وقطاعتهاا والتعااون . ماع هيئاات وجمعياات 51
.حقوق الإنسان في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلك

دراساااة جمياااع القضاااايا والمخالفاااات الإدارياااة فاااي الاااوزارة  والملحقياااات الثقافياااة وقطاعاااات الاااوزارة المختلفاااة والت. أكاااد مااان اكتماااال 61
.أوراقها والتحقيقات التي تم  عليها وشمولها لجميع الأطراف

تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و . صادرة الالقراراتا و تنفيذهمتابعة 71
.ذات العلاقة بها

عمل الدراسات اللازمة لوضع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المست. قبلية ومسبباتها 81
 للمسببات المنشئة لها، ومساندة قطاعات الوزارة المعنية في ذلك 

ً
.وفقا لتصنيفها ووفقا

تقااااديم .  لتعريفاااااه فااااي بداياااااة الااااادليل التنظيمااااي)الاااااربط الفنااااي  يتطلباااااهالااااادعم الااااالازم والااااذي 91
ً
شاااااؤون القانونياااااة لإدارات ال( وفقاااااا

والسياسات بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها. 02.

افع والتحقيقات الإدارية والتسويات، واشر الوعي والثقافة القانونية .والانضباطبما يرتقي بأدائها نحو مزيدٍ من الجودة ، تقديم خدمات قانونية متميزة من خلال الاستشارات القانونية والتر

3الوحدات التنظيمية التابعة  41الوحدات التنظيمية التابعة 
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والسياساتالهيكل التنظيمي لوكالة الشؤون القانونية 

الإدارة العامة للترافعللوائح والسياساتالإدارة العامة 

الإدارة العامة للاستشارات القانونية

الوكيل مكتب 

القانونية وكالة الشؤون 
والسياسات

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  41الوحدات التنظيمية التابعة 

للتحقيق والتسوياتالإدارة العامة 
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

ساتمكتب وكيل الشؤون القانونية والسيا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

2

القانونية والسياساتوكالة الشؤون 

تحديد . .والعقودجميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية المناطق في المعايير الواجب اتباعها على مستوى الوزارة ومستوى 1

المشاركة . .، بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةفي إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية2

طلب . ت وإعداد محاضرها وتأمين الخبراء مة الوزارة والقطاعات التابعة لها ومراجعة المحاكم والقيام بالمرافعاأنظالاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجة وتقديم المقترحات بهدف تطوير 3
.والمستشارين والمختصين

التنسيق . مبادرة ونشاط خاص بالوزارة ةلتقييم المخاطر القانونية لأيالاختصاص ذاتوالجهات الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام مع 4

العناية . .ل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلكداخبحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها والتعاون مع هيئات وجمعيات حقوق الإنسان في ال5

العمل . .على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها6

مراجعة .  لل7
ً
.مة المعتمدة في هذا المجالحوكودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلامتها من الناحية القانونية وفقا

تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات. 8.

وضع . .السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية بها9

إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني بها الوزارة فيما يخص حقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية. 01.

التأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة .  لحقوق الإنسان واتخاذ الإجراءاتللأ 11
ً
النظامية اللازمة لذلك نظمة المعمول بها والتي تشكل انتهاكا

 للإجراءات النظامية.
ً
إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا 21.

إبداء الرأي في إقامة الدعاوي . .عليها فيما يتعلق بمسائل حقوق الإنسان والتنسيق مع  الإدارة العامة للترافعوالرد 31

متابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضم  إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال. .ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجها41

تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها. 51.

إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها. 61 .

نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها. 71.

الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق اتفاقيات وأنظمة ولوائح حقوق الإاسانإعداد 

الإدارة العامة 
للاستشارات القانونية

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.طاعاتهاداخل الوزارة وقالاتفاقيات والأنظمةإعداد الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق 

تحديد المعايير الواجب اتباعها على مستوى الوزارة ومستوى . .جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودالمناطق في 1

العمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول بها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها. 2.

 فقمراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل صدورها للتحقق من سلامتها من الناحية القانونية و 3.
ً
.المعتمدة في هذا المجالللحوكمةا

التنسيق مع الإدارة  . .مبادرة ونشاط خاص بالوزارةةذات الاختصاص لتقييم المخاطر القانونية لأيوالجهات العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام 4

تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات. 5.

طلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجاة وتقاديم المقترحاات بهادف تطا. المرافعاات وإعاداد محاضارها أنظماة الاوزارة والقطاعاات التابعاة لهاا ومراجعاة المحااكم والقياام بوير6
.وتأمين الخبراء والمستشارين والمختصين

المشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية، بالتنسيق مع الإ . .رة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةدا7

نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها. 8.

الوزير

1
3 2

ت والسياساوكالة الشؤون القانونية 
الاستشارات والدراسات 

والعقود
الإدارة العامة للاستشارات القانونية

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.العناية بحقوق الإاسان في الأنظمة المرعية في المملكة واشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها 

وضع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان، واقتراح سبل العمل على نشر ثقافة حقوق الإنسان والتوعية بها. 1.

إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني بها الوزارة فيما يخص حقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية. 2.

التأكد من تنفيذ الإدارات المعنية للاتفاقيات والأنظمة واللوائح السارية فيما يتعلق بحقوق الإنسان، والكشف عن التجاوزات المخالفة .  لحقوق الإنسان واتخاذ اللأ 3
ً
.لذلكلإجراءات النظامية اللازمة نظمة المعمول بها والتي تشكل انتهاكا

 للإجراءات النظامية.
ً
إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا 4.

إبداء الرأي في إقامة الدعاوي . .مع الإدارة العامة للترافععليها فيما يتعلق بمسائل حقوق الإنسان والتنسيق والرد 5

العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها . .بما يحقق أهداف الوزارةمع هيئات وجمعيات حقوق الإنسان في الداخل وحضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بحقوق الإنسان و والتعاون 6

تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها. 7.

متابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضم  إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال. .ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجها8

إصدار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاصاتها. 9 .

الوزير

1
3 2

حقوق الإاسان

3

الإدارة العامة للاستشارات القانونيةت والسياساوكالة الشؤون القانونية 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.حيالهاالقانونية ( الفتوى )مراجعة مشاريع اللوائح والأنظمة والعقود وإبداء الرأي 

إعداد ودراسة مشاريع الأنظمة واللوائح والقرارات والقواعد التنفيذية والتعليمات المتعلقة بنشاطات الوزارة للتأكد من ملاءمتها للظر . اقتراح الإضافات والتعديلات أو الراهنة ، وعدم تعارضها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة ، و وف 1
.الإلغاء لتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها  لصاحب الصلاحية

دراسة . .الصلاحية للتوجيه بما يراهلصاحب والسياسات مشاريع الأنظمة واللوائح والمحاضر والدارسات التي تحال للوزارة بصفة عامة ورفع ما تنت ي إليه وكالة الشؤون القانونية 2

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوزا. الحاجةيسّهل الرجوع إليها عند والجهات والوحدات التابعة لها وحفظها وتنظيمها بالشكل الذيرة 3

.القانونيةوتعديل اللوائح والسياسات من الناحية صياغة 4.

تحديد . .فرص تحسين وتطوير السياسات واللوائح التي تختص بها الوزارة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة5

تقديم الدعم والمشورة في كل ما يخص الأنظمة واللوائح والسياسات التشريعية المتعلقة بنشاطات الوزارة. 6.

الوزير

12

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
الإدارة العامة للوائح 

والسياسات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من صاحب الصلاحية أو من يفوضه، وإعداد المذكرات اللازمة، ومتاب. .تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة 1

تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة. 2.

مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تم  عليها وشمولها لجميع . .الأطراف3

دراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف صورها، وإبداء الرأي القانوني حيالها متضمنا التوصيات . .القانونية4

دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة . .التعليم5

 للأنظمة واللوائح المعمول بها.
ً
اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا 6.

مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للوصول إلى المعطيات اللازمة والإفادة حول التظلمات ذات العلاقة. 7.

إعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي . .العلاقة8

عمل الدراسات اللازمة لوضع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه.  للمسببات المنشئة لها، ومساندة قطاعات الوزارة اا و 9
ً
.لمعنية في ذلك وفقا

الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة بها ووضع مقترحات لمعالجة مسبباتها. 01.

اقتراح التسويات لها ومعالجة قضايا الموظفين تنفيذ التحقيقات الإدارية وإدارة لجانها ودراسة التظلمات و

الإدارة العامة 
للتحقيق والتسويات

2

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.   مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية لمنسوبي الوزارةتنفيذ التحقيقات الإدارية وإدارة لجانها و 

إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة، وفيما يحال إليها من صاحب الصلاحية أو من يفوضه، وإعداد المذكرات اللازمة، ومتاب. .تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة 1

تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة. 2.

مراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها، والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تم  عليها وشمولها لجميع . .الأطراف3

دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغلي الوظائف التعليمية عن مهنة . .التعليم4

إعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي . .العلاقة5

الوزير

1
3 2

التحقيقاتت القانونية والسياساوكالة الشؤون  والتسويات للتحقيق الإدارة العامة 

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

اقتراح التسويات القانونية المناسبة لها دراسة التظلمات و

دراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف صورها، وإبداء الرأي القانوني حيالها متضمنا التوصيات . .القانونية1

مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للوصول إلى المعطيات اللازمة والإفادة حول التظلمات ذات العلاقة. 2.

 للأنظمة واللوائح المعمول بها.
ً
اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إلى الإدارة وفقا 3.

عمل الدراسات اللازمة لوضع الحلول والتسويات والمقترحات من الناحية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه.  للمسببات المنشئة لها، ومساندا و 4
ً
.ة قطاعات الوزارة المعنية في ذلك وفقا

الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص، ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة بها ووضع مقترحات لمعالجة مسبباتها. 5.

الوزير

1
3 2

التسويات ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 

3

والتسويات للتحقيق الإدارة العامة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
افع للتر

2

ة الصادرةائيتمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها وما يصاحب ذلك من دراسة وتحليل لمذكرات الدعوى القضائية والأحكام القض

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 

إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ضد ديوان الوزارة. 1.

إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراضية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة. 2.

حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ضد الوزارة. 3

تحليل الأحكام القضائية الصادرة ضد الوزارة. 4.

معالجة الممارسات الخاطئة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ضد الوزارة. 5.

تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و . .صادرة ذات العلاقة بهاالالقراراتتنفيذها و متابعة 6

 بها.
ً
متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا 7.

متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها. 8.

تمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما يشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم. .صة في المملكةخت9

التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاضر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية. 01.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

لصالح أو ضد الوزارةدراسة وتحليل لمذكرات الدعوى القضائية والأحكام القضائية الصادرة 

إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة ضد ديوان الوزارة. 1.

إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراضية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة. 2.

حصر الأحكام القضائية الصادرة لصالح أو ضد . .الوزارة3

تحليل الأحكام القضائية الصادرة ضد الوزارة. 4.

معالجة الممارسات الخاطئة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية ضد الوزارة. 5.

الوزير

1
3 2

التدقيق وتحليل 
الأحكام القضائية 

افع الإدارة العامة للتر

3

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها ومتاكعتها

 بها.
ً
متابعة الإجراءات الإدارية الخاصة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا 1.

متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير . .بشأنها2

تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم حيالها، و . .صادرة ذات العلاقة بهاالالقراراتتنفيذها و متابعة 3

تمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما يشمل تولي أعمال المرافعات و حضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم. .المملكةصة في خت4

التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاضر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية. 5.

الوزير

1
3 2

التقاض ي افع الإدارة العامة للتر

3

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
الاستثماروكالة 

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الطلابقدرات تنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

نائب الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

.  له، و هو المسؤول الأول عن قطاعاته المسندةهاجدتقديم الدعم الاستراتيجي والإداري للوزير في تصريف أعماله ومسئولياته فيما يتعلق باختصاصاته، ويتولى القيام بأعماله في حال عدم تو 

المساندة في عمليات دعم القرار والعمليات الاستراتيجية في الوزارة. 1.

تقديم المشورة الفنية والإدارية للوزير ومساعدته في أداء مهامه واختصاصاته. 2.

مساندة الوزير في إدارة شؤون الوزارة الفنية والمالية والإدارية. 3.

القيام بمهام الوزير واختصاصاته عند غيابه بما في ذلك حضور اجتماعات مجلس الوزراء، والاجتماعات ذات ا. لعلاقة 4
.بتخصصية الوزارة التي يمثلها الوزير

القيام بالدور التنسيقي والتمثيلي في مجال نشاط ومسؤوليات الوزارة مع الوزارات الأخرى عندما يكون ال. تمثيل بما 5
.يتناسب مع مستواه

 للقرارات المنظمة لذلك.
ً
الإشراف على إعداد مشروعات النظم واللوائح التنفيذية وفقا 6.

الإشراف على تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجال الابتعاث. 7.

الإشراف على برامج الابتعاث وتطويرها ورعاية المبتعثين. 8.

الإشراف على الملحقيات الثقافية ومتابعة تقارير مؤشرات أدائها بشكل دوري. 9.

الإشراف على تعزيز الأمن الفكري والانتماء الوطني والإسهام في تحقيق التكامل والتوازن والوسطي. ة في ذلك، وتعريف 01
.سبل الوقاية ومعالجة آثاره

الإشراف . ي الوزارة ومتابعة، على إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام وأعمال القطاعات المرتبطة به أو المسندة له ف11
.لهاوالأعمال التنفيذية 

مساندة أعمال الوزارة والقطاعات التابعة لها بما يكفل تنفيذ أهداف ومسؤوليات الوزارة. 21.

تقيااااااايم الأعماااااااال والنشااااااااطات فاااااااي الاااااااوزارة بالتشااااااااور ماااااااع وكااااااالاء الاااااااوزارة وماااااااديري الإدارات العاماااااااة وتقاااااااديم المقت. رحاااااااات 31
.ارةوالتوصيات إلى الوزير في كل ما يتعلق بتحسين وتطوير الأداء وتحقق المؤشرات المستهدفة للوز 

الإشراف على إعداد التقارير والبحوث والدراسات الاستراتيجية وتقديم المشورة بشأنها للوزير. 41.

متابعة تنفيذ الإجراءات لتمكين قطاعات الوزارة من القيام بأعمالها. 51.

تمثيل الوزارة في الداخل . .يكون التمثيل في مستواه التنظيميعندما 61

تنفيذ مهام الوزير التي يفوضه أو يكلفه بها. 71.

أي مهام أخرى تسند إليه بمقتض ى الأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاقة. 81.
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مقدمة
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وكالة الابتعاث

مكتب نائب الوزير 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة التعاون الدولي

الوزير
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نائب الوزير 

3

8

إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات نائب . 1
ب الوزير حسب التخصص، داخل المكت

.وخارجه
إدارة شؤون مكتب نائب الوزير. 2
إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3

موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.جتهامن نائب الوزير ومعال/المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . 2
.تخص مكتب نائب الوزير

إدارة عمليات التحرير والنسخ . 3
ب بالمعاملات التي تخص مكتب نائ

.الوزير

التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أ. و 1
ارات يشرف عليها نائب الوزير داخل الوزارة واعداد قر 

.تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية . 2

فة والتي يرأسها أو يشرف عليها نائب الوزير وأرش
.قراراتها ومحاضرها

التنسيق مع القطاعات المرتبطة بنائب الوزي. ر 3
حية نائب لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع من صلا 

.الوزير
التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التي ي. رأسها أو 4

.نائب الوزيريشرف عليها 
متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب نائب ا. لوزير 5

ه إلخاجتماعاتونتائج مثل أعمال اللجان والمعاملات 
متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي ت. قع من 6

من ضمن صلاحية نائب الوزير في الوزارة والتأكد
عدم تكرارها

الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة ب. نائب الوزير 7
.مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . 3
لاجتماعاتللإعداد ل

التعامل مع. ج التزامات الاجتماعات خار 4
.الوزارة

تلخيص التقارير والمقترحات الم. رسلة 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية . 6
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

الدراسات  

تختص ب. ة الدراسات الاستشاريأعمال 1
والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم نائب الوزير في ك . ل 2
انوني ما يتعلق بالمعاملات ذات الطابع الق

والإداري والتنظيمي
إدارة الطلبات الموجهة إلى المستشار . ين 3

المرتبطين بنائب الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب . 4

ابية الاختصاص وبحسب الطاقة الاستيع
لهم

دعم المستشارين فيما يخص الاجتم. اعات 5

التأكد من تصحيح الملاحظات التي ت. رد من 6
الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات 
التصحيحية التي تتخذها الإدارات 
 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

دراسة عقود المبادرات التي تقع ت. ح  7
عنده، نائب الوزير، أو المسكنة 

وحجم المنصرف وميزانياتها 
التصعيد لنائب الوزير في حال و . جود 8

معوقات او مخاطر معينة، ومتابعة 
ب العوائق ومجالات التحسين الواج
. همتوافرها لمساعدتهم على أداء عمل

القيام بالدور التنسيقي لأعمال. هم مع 9
.الوحدات الإدارية الأخرى 

مراجعة العقود والاتفاقات . 01
نائب والتعاميم التي تتطلب توقيع

.الوزير
إعداد التقارير الخاصة بمنجزاته. م 11

للمشرف العام على مكتب نائب 
.الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تولي. ة الخاصالإجراءات الإدارية 2
.وزيرلموظفين بمكتب نائب الاب

تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.

إدارة وترتيب وتنظيم الخدما. ت 4
وف اللوجستية المتصلة بضي

ةنائب الوزير وبمهامه الرسمي

مكتب نائب الوزير 

5الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب نائب الوزير
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير  الوزير

1
الإدارة العامة
للوعي الفكري 

إعداد استراتيجيات وسياسات الوعي الفكري، وإبلاغها للجهات ذات العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية. 1.

وضع الضوابط والمعايير المناسبة لترشيح منسوبي وحدات التوعية الفكرية بقطاعات الوزارة التابعة، وتعم. يمها بعد اعتمادها من 2
.صاحب الصلاحية

إعاداد مؤشاارات أداء وحادات الااوعي الفكااري ذات الارتبااط الإداري والفنااي بااالإدارة العاماة للااوعي الفكااري، وتعميمهاا بعااد. اعتمادهااا 3
.من صاحب الصلاحية

إعداد . دف المواءمة به( نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغيرها)العمل نماذج 4
.

إعاداد أطاار الخطاط الوقائيااة والعلاجياة فيمااا يخاص الااوعي الفكاري فااي المؤسساات التعليميااة . المنظمااة لااذلك وفاق اللااوائح والأنظماة5
.ورفعها للاعتماد 

وضع الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير ال. .سنوية والدورية لها6

إعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والاعتدال. 7.

إعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء . بية، والتنسايق ماع الاوطني ومعالجاة الظاواهر والسالوكيات الفكرياة والسالوالانتمااء 8
القطاعات ذات العلاقة لتقديمها

العمااال علاااى تحليااال السااالوكيات والظاااواهر والمخالفاااات الفكرياااة والسااالبية ودراساااة مسااابباتها وتقاااديم الأسااااليب ا. لمناسااابة لمعالجتهاااا 9
.والتعامل معها لدى منسوبي التعليم

الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة بها  لدى منسوبي . .يمالتعل01

تنمية . .القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعايش لدى منسوبي التعليم11

التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقائع و الحالات و. البلاغات ، 21
.الصلاحيةوأتاحتها لذوي العلاقة بعد اعتمادها من صاحب 

تقاااااديم . ي مجاااااال الااااادعم الفناااااي لوحااااادات التوعياااااة الفكرياااااة ذات الارتبااااااط الإداري والفناااااي باااااالإدارة العاماااااة للاااااوعي الفكاااااري فااااا31
.اختصاصه

تعزيز . .التعليميةمشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بين المؤسسات 41

التعاون مع . عية الفكرية ونشار المناهج لإدراج الموضوعات المساعدة على تعزيز الانتماء الوطني والتو المركز الوطني لتطوير 51
.الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكرية

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخل بالجوانب الأمنية والتصدي لها . 61 .

التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة . .الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري خارج 71

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي الفكري، ومبادئ المواطنة الواعية. 81 .

إجااراء الأبحاااث ومواكبااة . رار الوسااطية الاتجاهااات الاجتماعيااة فيمااا يتصاال بالتوعيااة الفكريااة والمااؤثرات العقليااة  وإقااأحاادث91
.والاعتدال الفكري واقتراح التوصيات المناسبة في ذلك ورفعها لصاحب الصلاحية

التنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيئة للمبتعثين لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز . التسامح والاعتدال م قي02
.والتحذير من الانحرافات

إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم. 12.

.لدى منسوبي التعليمذلكفي والوسطية الإسهام في تحقيق التكامل والتوازن تعزيز الوعي الفكري والانتماء الوطني و 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.جتهاوتحليلها ومعالالحماية الفكرية وتحصين منسوبي الوزارة من المهددات الفكرية من خلال الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية السلبية

2

نائب الوزير  الوزير

1

الرصد والتحليل الإدارة العامة للوعي الفكري 

3

إعداد استراتيجيات وسياسات الوعي الفكري، وإبلاغها للجهات ذات العلاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية. 1.

وضع الضوابط والمعايير المناسبة لترشيح منسوبي وحدات الوعي . .بقطاعات الوزارة التابعة، وتعميمها بعد اعتمادها من صاحب الصلاحيةالفكري 2

إعداد . .بهدف المواءمة( نماذج التقارير بأنواعها، الخطط السنوية للبرامج، نماذج الرصد، نماذج المعالجات، وغيرها)العمل نماذج 3

الرصد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة بها  لدى منسوبي التعليم. 4.

العمل على تحليل السلوكيات والظواهر والمخالفات الفكرية و السلبية ودراسة مسبباتها وتقديم الأساليب المناسبة لمعالجتها والتعامل م. .لدى منسوبي التعليمعها5

إجراء الأبحاث ومواكبة . .حيةذلك ورفعها لصاحب الصلا فيالاتجاهات الاجتماعية فيما يتصل بالتوعية الفكرية والمؤثرات العقلية  وإقرار الوسطية والاعتدال الفكري واقتراح التوصيات المناسبة أحدث6

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخل بالجوانب الأمنية والفكرية  والتصدي لها . 7 .
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.تعزيز المواطنة الواعية من خلال إعداد البرامج والخطط المحققة لها والوقاية من مهدداتها

إعداد أطر الخطط الوقائية والعلاجية فيما يخص الوعي الفكري في المؤسسات التعليمية . .وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك ورفعها للاعتماد1

وضع الخطة السنوية للبرامج التوعوية . .الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير السنوية والدورية لها2

إعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء  والانتماء الوطني ومعالجة الظواهر والسلوكيات الفكرية والسلبية، والتنسيق مع القط. .ت ذات العلاقة لتقديمهااعا3

إعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز. .والاعتدالالمواطنة الواعية وتحقيق الوسطية4

التعاون مع . .تعزيز الانتماء الوطني والتوعية الفكرية ونشر الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكريةالموضوعات المساعدة على لإدراج المركز الوطني لتطوير المناهج 5

التنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيئة للمبتعثين لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز قيم التسامح والاعتدال والتحذير من . .نحرافاتالا 6

تنمية القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعايش لدى منسوبي التعليم. 7.

نائب الوزير  البرامج والوقاية الوزير الإدارة العامة للوعي الفكري 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.والوسطية الفكرية لدى منسوبي التعليملإسهام في تحقيق التكامل والتوازن لبرامج التوعويةمتاكعة ودعم أداء ال

إعداد مؤشرات أداء وحدات الوعي الفكري ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري، وتعميمها بعد اعتمادها من صاحب . .لاحيةالص1

تقديم الدعم الفني لوحدات التوعية الفكرية ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري في مجال اختصاصه. 2.

تعزيز مشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بين المؤسسات . .التعليمية3

التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة ذات الصلة خارج الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري . 4.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي الفكري، ومبادئ المواطنة الواعية. 5  .

التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقائع و الحالات و البلاغات ، وأتاحتها لذوي . .لاقة بعد اعتمادها من صاحب الصلاحيةالع6

إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم. 7.

نائب الوزير  الأداء والدعمالوزير الإدارة العامة للوعي الفكري 

2 13
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الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتالقانونيةوكالة الشؤون 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري 

وكالة الابتعاث 
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مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
تثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات
الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 
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.البعثةعثين قبل وأثناء خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتوتقديم ،بذلكتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الابتعاث والإشراف على تنفيذها كعد اعتمادها، ودراسة البرامج والطلبات المتعلقة  الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير الوزير

1

وكالة الابتعاث

22الوحدات التنظيمية التابعة 

إعااداد خطااط  تنفيااذ باارامج الابتعاااث فااي ضااوء الخطااط العامااة الااواردة ماان الجهااات المشاارعة لهااذه الباارامج، والإشاار . اف علاااى 1
.تنفيذها بعد اعتمادها

إعااداد اللااوائح والأنظمااة والقواعاااد التنفيذيااة والخطااط والمباااادرات المتعلقااة بالابتعاااث والإلحااااق وتااوطين ال. لغااة والإنجليزياااة 2
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف التنموية بالمملكة

إعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكادس فاي المعاهاد والمؤسساات التعليمياة المساتهدف. ة فاي بارامج الابتعااث 3
. وتوطين اللغة الإنجليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

قيااس .  لمؤشاارات الأداء وتحلياال وتقياايم مخرجااات تااوطين اللغااة الإنجليزيااة فااي المعاهااد والمؤسسااات التعليميااة المعتماادة، وف4
ً
قااا

.المعتمدة لها

إعداد آليات ومعايير تأهيل الطلاب المبتعثين. 5.

التنساايق . اسااية بكافااة مااع الإدارة العامااة للشااراكات والاتفاقااات والقطاعااات ذات العلاقااة فااي إعااداد أطاار اتفاقيااات الماانح الدر 6
.العلاقةأنواعها وفق الضوابط والمعايير الصادرة من والجهات المشرعة ذات العلاقة، وتشجيع وتنظيم المبادرات ذات

. . ة، ودعمهاام فااي الحصااول التنساايق لتنفيااذ خاادمات التأهياال فااي اللغااة الإنجليزيااة  والتوعيااة والتثقيااف للمبتعثااين قباال البعثاا7
.على فرص تدريبية مناسبة لتخصصاتهم أثناء البعثة

تقاااديم الاقتراحااااات اللازمااااة لتعااااديل أو تحااااديث الأنظمااااة واللاااوائح والتعليمااااات والقاااارارات والإجااااراءات الإداريااااة. الخاصااااة 8
 لحاجة العمل والمتغيرات المستجدة

ً
.بنشاط الابتعاث وفقا

اااااديمي والخااااادمات المسااااااندة للمبتعثاااااين قبااااال وأثنااااااء البعثاااااة، و تنفياااااذ عملياااااا9. ت الترشااااايح تقاااااديم خااااادمات الإشاااااراف الأكا
.والقبول على برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجية

 واستكمال الاجراءات اللازمة لذلك.
ً
دراسة مقترحات فتح باب الابتعاث لدول متقدمة علميا 01.

اقتراح تصميم برامج الابتعاث المناسبة للأهداف الوطنية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا. .قة 11

مراجعة قائمة دول الابتعاث والتوصية بتحديثها بشكل دوري وفق أهداف برامج الابتعاث. 21.

 للمعايير والضوابط المعتمدة.
ً
دراسة طلبات الابتعاث والمفاضلة بين المتقدمين وفقا 31.

متابعااااة تنفياااااذ باااارامج المااااانح الدراسااااية المقدماااااة ماااان الااااادول الأجنبيااااة والمنظماااااات الدوليااااة لأبنااااااء المملكااااة مااااان. خااااالال وزارة 41
ياات القباول فاي الخارجية، من حيث استقبال هذه المنح وإدارة عمليات الترشيح عليها والِإشراف علاى طلابهاا، وإدارة عمل

عها الجهااااات باااارامج الماااانح الداخليااااة بالتنساااايق مااااع الجامعااااات والكليااااات المحليااااة  ووفااااق الحوكمااااة والسياسااااات التااااي تضاااا
.البرامجالمشرّعة لقطاع التعليم الجامعي، ووضع التوصيات والمقترحات لتطوير تلك 

متابعااة . ة الإنجليزيااة المقدمااة التاازام المعاهااد والمؤسسااات التعليميااة المعتماادة بالضااوابط والمعااايير المعتماادة فااي باارامج اللغاا51
.من قبلهم
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الهيكل التنظيمي لوكالة الابتعاث

إدارة برامج الابتعاث مركز خدمات الابتعاث

الإدارة العامة للابتعاث مكتب الوكيل 

وكالة الابتعاث

نائب الوزير 

الوزير

22الوحدات التنظيمية التابعة 
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل الابتعاث
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الإدارة العامة
للابتعاث

إعداد . .تنموية بالمملكةمع القطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف البالتنسيق اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة والإنجليزية 1

إعداد وتطوير آليات وضوابط  لإدارة عمليات الترشيح والقبول على المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلي. .  التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في ذلكة ب2

إعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطين اللغة الإ . .  ليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةنج3

إعداد وتطوير سياسات وضوابط الابتعاث والإلحاق . .  واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالبعثة، 4

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال. .  م المبادرات ذات العلاقةبط والمعايير الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة، وتشجيع وتنظيضوا5

اقتراح . .  المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاث6

دراسة المقترحات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة . .  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالابتعاث، 7

دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجليزية. 8.

متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية وإعداد تقارير دور . بذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةية 9

متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايير المعتمدة في برامج اللغة الإنجليزية المقدمة من قبلهم. 01.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها.
ً
قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطين اللغة الإنجليزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا 11.

إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتشجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة. 21.

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري اليات. .  تنفيذ والالتزام فيهاال31

 لسياسات او متاكعة الالتزام بها بالخارج وتوطين اللغة الإنجليزيةالمنظمة لعملية ابتعاث وإلحاق الطلاب للدراسة إعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
ً
لوزارة المعتمدة في هذا الشأن، وفقا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
سياسات الابتعاث 

وتوطين 
اللغة الانجليزية

 لسياسات الوزارة المعتمدة في هذا الشأن، ، والإنجليزيةالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة المنظمة لعملية إعداد وتحديث السياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
ً
وفقا

.  وية بالمملكةمع القطاعات والجهات ذات العلاقة، و بما يتناسب مع الاحتياجات والأهداف التنمبالتنسيق إعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطين اللغة والإنجليزية 1.

إعداد وتطوير سياسات وضوابط الابتعاث والإلحاق . .  واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالبعثة، 2

إعداد وتطوير آليات وضوابط . .  علاقة في ذلكالعمليات الترشيح والقبول على المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذاتلإدارة 3

إعداد وتطوير آلية وضوابط لتوزيع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطين اللغة الإ . .  . ليزية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةنج4

إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتشجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة. 5.

اقتراح المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاث. 6.

دراسة المقترحات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة . .  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالابتعاث، 7

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال. .  بادرات ذات العلاقةبط والمعايير الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة، وتشجيع وتنظيم المضوا8

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

أداء والتزام الابتعاثنائب الوزير

 لسياسات الوزارة المعتمدة في هذا الشأن، متاكعة الالتزام بالسياسات واللوائح والأنظمة والضوابط 
ً
المنظمة لعملية الابتعاث، وفقا

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها.
ً
قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطين اللغة الإنجليزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة، وفقا 1.

متابعة تنفيذ الإجراءات اللازمة لتحقيق المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطين اللغة الإنجليزية وإعداد تقارير دور . .بذلك ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةية 2

متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعايير المعتمدة في برامج اللغة الإنجليزية المقدمة من قبلهم. 3.

دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجليزية. 4.

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري اليات. .  تنفيذ والالتزام فيهاال5

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
مركز

خدمات الابتعاث 

دراسة ومعالجة ومتابعة طلبات الخدمات الأكاديمية والمساندة للمبتعثين بكافة فئاتهم خلال رحلة المبتع. ث، منذ التقديم على 1
 
ً
 بصدور قرار الابتعاث وحتى نهاية البعثة نظاما

ً
.البعثة مرورا

تقديم الدعم للطلاب السعوديين الدارسين على حسابهم الخاص وتقديم المشورة والدعم الممكن لهم ومعالجة. .استفساراتهم2

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.
ً
دراسة طلبات الالتحاق بالبعثة والتوصية بالمستحقين لها وفقا 3.

دراسااة طلباااات ذوي الإعاقااة للانضااامام لعضاااوية البعثااة فاااي المراكااز التأهيلياااة لاااذوي الإعاقااة فاااي دول الابتعاااث، وفااا. ق السياساااات 4
.واللوائح المنظمة لذلك

دراسة طلبات إضافة المرافقين للمبتعث وإلحاق مرافقي الموفدين والمبتعثين بالبعثة، . .اللوائح المنظمة لذلكالضوابط و وفق 5

دراسة طلبات ابتعاث طلاب . .وفق الضوابط واللوائح المنظمة لذلكالمكافأة، 6

متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع الخاصة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوز . .ارة وخارجها7

متابعة . التحصيل الأكاديمي للمبتعثين بشكل دوري بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية8

متابعة إصدار وتنفيذ الضمانات المالية بمختلف أنواعها بعد استكمال الإجراءات النظامية لها. 9 .

تقديم المقترحات التطويرية لتحديث و تعديل اللوائح والقرارات والضوابط والإجراءات الخاصة بخدمات المب. .تعثين01

تعزيااز الهويااة الوطنيااة لااادى المبتعثااين والتاازامهم بااالقيم الأخلاقياااة والإساالامية ومراعاااة الأنظمااة فاااي بلااد الاب. تعاااث ورساام الصاااورة 11
.الحسنة عنهم وعن بلدهم

متابعة تحقيق مؤشرات الأداء المعتمدة للمركز  والوحدات التنظيمية التابعة له. 21.

تحليل نتائج التحصيل الدراس ي لمبتعثين و تقديم المقترحات الخاصة بذلك. 31.

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات المركز وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لصاحب الصلاحي. ة 41

التنسيق مع الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص . حص الطلاب مثل مراكز ف)51
.ل الابتعاث، والتعاقد وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمين الطبي للمبتعثين في دو (ذوي الإعاقة للبعثة التأهيلية

متابعااة تنفيااذ باارامج تأهياال المبتعثااين قباال البعثااة ماان باارامج التوعيااة والتثقيااف بأنظمااة ولااوائح الابت. عاااث والأنظمااة التعليميااة 61
نتااااائج وأنظمااااة الهجاااارة والإقامااااة وغيرهااااا ماااان المهااااارات الأساسااااية  ذات الصاااالة، ومتابعااااة تنفيااااذ الباااارامج بعااااد اعتمادهااااا وأداء و 

.الطلاب فيها، وتطبيق االيات المعتمدة لتوزيع الطلاب بين المعاهد المعتمدة

 ودعمهام فاي الحصاول علاى فارص عمال بعاد البع.
ً
التنسيق مع أصحاب العلاقاة لتأهيال الطالاب الخاريجين مهنياا ثاة، والتنسايق 71

.الرقمي لإنشاء منصة لدعمهم في ذلك والإشراف على تشغيلها بعد إطلاقهامع الإدارة العامة للتحول 

الإشراف على تنظيم ملتقيات التوظيف واللقاءات الدورية لربط خريجي برامج الابتعاث بجهات التوظيف. والتدريب المختلفة 81
.وتعزيز التواصل بينهم

التنسيق مع الملحقيات الثقافية والجهات الحكومية والخاصة ذات الاختصاص فيما يخص الابتعاث بما ف. ي ذلك مخصصات 91
. المبتعثين المادية

اسااااتقبال الماااانح . وإدارة يااااة، الدراسااااية المقدمااااة ماااان الاااادول الأجنبيااااة والمنظمااااات الدوليااااة لأبناااااء المملكااااة ماااان خاااالال وزارة الخارج02
عمليات الترشيح عليها والِإشراف على طلابها

متابعاة عملياات القباول فاي بارامج الماانح الداخلياة بالتنسايق ماع الجامعاات . ة والسياساات التااي والكليااات المحلياة  ووفاق الحوكما12
.تضعها الجهات المشرّعة لقطاع التعليم الجامعي، ووضع التوصيات والمقترحات لتطوير تلك البرامج

إجراء الدراسات والإحصاءات عن المبتعثين ، بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية، والقطاعات ذات العلاقة في. .الوزارة22

.الترشيح والقبول على برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجيةو تنفيذ عمليات البعثة، تقديم خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتعثين قبل وأثناء 

3الوحدات التنظيمية التابعة  34الوحدات التنظيمية التابعة 
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 لضوابط لائحة الابتعاثوالالإشراف على ومتاكعة المهام التي تلبي احتياجات الطلاب فيما يتعلق بالإلحاق والإجراءات التعليمية، ومتاكعة الأداء الدراس ي للطلاب 
ً
.إدارة برامج المنح الدراسيةو . تأهيلي لذوي الإعاقة وفقا

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

الخدمات الأكاديميةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

 للضاااااوابط والأنظماااااة المنظماااااة لاااااذل.
ً
دراساااااة طلباااااات الإلحااااااق بالبعثاااااة للطااااالاب الدارساااااين علاااااى حساااااابهم الخااااااص وفقاااااا ك ورفعهاااااا 1

.للاعتماد

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك، ورف.
ً
دراسة طلبات الإلحاق لمرافقي المبتعثين و أقارب الموفدين  وفقا عها للاعتماد2

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وفقا 3.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وفقا 4.

اعتماااد طلبااات تغيياار المسااار التعليمااي .  للمبتعثااين والدارسااين علااى حساا(  تغيياار تخصااص أو مؤسسااة تعليميااة)5
ً
ابهم الخاااص وفقااا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى وفقا 6.

 للضوابط والأنظ.
ً
اعتماد طلبات تأجيل وتمديد البعثة وما يرافق ذلك من تعديل على توقيتات البعثة وفقا .مة المنظمة لذلك7

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل.
ً
اعتماد طلبات إضافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وفقا .ذلك8

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة  وفقا 9.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثين وفقا 01.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثين وفقا 11.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إضافة أو إلغاء الإنذارات في ملفات الطلاب وفقا 21.

 للضوابط و .
ً
اعتماد طلبات فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبين الطالب الأساس ي وفقا .الأنظمة المنظمة لذلك31

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات تسجيل المواد الفصلية وفقا 41.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات فتح ملف مرافق دارس وفقا 51.

اعتماااااد طلبااااات إضااااافة التقااااارير  التأهيليااااة والأكاديميااااة للطاااالاب المبتعثااااين والدارسااااين علااااى حسااااابهم الخاااااص و .  للضااااوابط 61
ً
فقااااا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات مباشرة الدراسة وفقا 71.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات فتح ملف دارس على حسابه الخاص وفقا 81.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات التنقلات العلمية للمبتعثين وفقا 91.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات دراسة الدروس الخصوصية للمبتعثين وفقا 02.

ااااديمي ومسااااتوى التحصاااايل لاااادى الطاااالاب والتأكااااد ماااان مطابقتهااااا للضااااوابط المنظمااااة لاااا. متابعااااة الأداء الدراساااا ي والأكا 12 
ً
ذلك ووفقااااا

. لضوابط لائحة الابتعاث

متابعة الأداء التأهيلي لذوي الإعاقة والتأكد من مدى استفادتهم ومطابقتها للضوابط المنظمة لذلك . 22.

 ل.
ً
الإشاااراف والمتابعاااة لجميااااع مهاااام أقسااااام إدارة الخااادمات الأكاديمياااة واعتماااااد طلباااات الخدمااااة المقااارة مااان قبلهااااا وفقاااا لضااااوابط 32

.والأنظمة المنظمة لذلك

متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلابها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط والمعايير الم. .عتمدة لذلك42

إعاااااداد التقاااااارير الدورياااااة حاااااول نشااااااطات الإدارة وإنجازاتهاااااا وأياااااة مقترحاااااات لتطاااااوير أعمالهاااااا ورفعهاااااا لمااااادير عاااااام مركاااااز خااااادم. ات 52
الابتعاث

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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افقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص لدعم اتخاذ القرار من قب  للصلاحيات احب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد كعض الطلبال صدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثين والمر
ً
ت الأكاديمية وفقا

.الممنوحة للقسم

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

الخدمات الأكاديميةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

دراسة وتقييم طلبات إضافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص بالخارج وإق. رارها ورفعها للاعتماد 1
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.وفقا

 للض.
ً
دراسة وتقييم طلبات إضافة المرحلة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا وابط والأنظمة 2

.المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظم.
ً
دراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا .ة لذلك3

استخراج تقارير عن الطلاب المستحقين لإنهاء الدراسة. 4.

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل.
ً
دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ذلك5

 للضوابط والأن.
ً
دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ظمة المنظمة لذلك6

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
إضافة الإنذارات للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا 7.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذ.
ً
دراسة وتقييم طلبات فتح ملف مرافق دارس وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .لك8

دراسة وتقييم طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفق.  للضوابط 9
ً
ا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط.
ً
دراسة وتقييم طلبات إلحاق مرافقي المبتعثين وأقارب الموفدين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا والأنظمة المنظمة 01

.لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل.
ً
دراسة وتقييم طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ذلك11

 للضوابط والأنظمة الم.
ً
دراسة وتقييم طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .نظمة لذلك21

 للضوابط والأنظم.
ً
دراسة وتقييم طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ة المنظمة لذلك31

دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد.  للضوابط 41
ً
وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة ا.
ً
دراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارس على حسابه الخاص  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .لذلكلمنظمة 51

 للضوابط والأنظمة الم.
ً
دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .نظمة لذلك61

 للضوابط والأنظمة المن.
ً
دراسة طلبات دراسة الدروس الخصوصية للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ظمة لذلك71

دراسة وتقييم طلبات تغيير المسار التعليمي  للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة ل.  للضوابط 81
ً
لاعتماد وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة ل. 91 
ً
لاعتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 لل.
ً
دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثين، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا ضوابط والأنظمة المنظمة 02

.لذلك

 للضوابط والأنظمة الم.
ً
دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .نظمة لذلك12

 لل.
ً
دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثين، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا ضوابط والأنظمة المنظمة 22

.لذلك

دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي المتعلقة بالإجراءات الأكاديمية للمبتعثي. ن ورفعها  للإقرار 32
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.والاعتماد وفقا

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات الأكاديم. .ية42

متابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلابها والمبادرات ذات العلاقة، وفق الضوابط والمعايير المعتمدة لذ. .لك52

التنسيق مع . الكليات الأهلية على الطلبة السعوديين الدارسين ببرنامج المنح الحكومية بالجامعات و وكالة التعليم الخاص للإشراف 62

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

افقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص في التخصصات الطبية لدعم ة لاعتماد كعض الطلبات الأكاديمية خاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافاتدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثين والمر
 للصلاحيات الممنوحة للقسم

ً
.وفقا

دراسة وتقييم طلبات إضافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثين والدارسين على حسابهم الخاص فاي التخص. صاات الطبياة بالخاارج 1
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
..وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

دراسة وتقييم طلباات إضاافة المرحلاة الدراساية وطلباات ترقياة البعثاة الدراساية لطالاب التخصصاات الطبياة وإقر . ارهاا ورفعهاا لالإدارة 2
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.للاعتماد وفقا

دراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية  لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفق.  للضوابط والأنظمة 3
ً
ا

.المنظمة لذلك
استخراج تقارير عن طلاب التخصصات الطبية المستحقين لإنهاء الدراسة. 4.
 ل.

ً
دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا لضوابط والأنظماة 5

.المنظمة لذلك
دراساااة وتقيااايم طلباااات تحاااديث البياناااات الأكاديمياااة لطااالاب التخصصاااات الطبياااة وإقرارهاااا ورفعهاااا لااالإدارة للاعتمااااد و .  للضاااوابط 6

ً
فقاااا

.والأنظمة المنظمة لذلك
 للضوابط والأنظمة المنظمة ل.

ً
إضافة الإنذارات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ذلك7

 للضااا.
ً
دراساااة وتقيااايم طلباااات فاااتح ملاااف مرافاااق دارس فاااي التخصصاااات الطبياااة وإقرارهاااا ورفعهاااا لااالإدارة للاعتمااااد وفقاااا وابط والأنظماااة 8

.المنظمة لذلك
دراسااااة وتقياااايم طلبااااات الإلحاااااق بالبعثااااة للطاااالاب الدارسااااين علااااى حسااااابهم الخاااااص فااااي التخصصااااات الطبيااااة وإقرارهااااا و . رفعهااااا لاااالإدارة 9

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
ً
.للاعتماد وفقا

دراسااااة وتقياااايم طلبااااات إلحاااااق مرافقااااي المبتعثااااين وأقااااارب الموفاااادين فااااي التخصصااااات الطبيااااة وإقرارهااااا ورفعهااااا لاااالإدار . 01 
ً
ة للاعتماااااد وفقااااا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
 للضاااا.

ً
دراسااااة وتقياااايم طلبااااات ابتعاااااث طاااالاب المكافااااأة فااااي التخصصااااات الطبيااااة وإقرارهااااا ورفعهااااا لاااالإدارة للاعتماااااد وفقااااا وابط والأنظمااااة 11

.المنظمة لذلك
 للضاا.

ً
دراسااة وتقياايم طلبااات مصااادقة الشااهادات لطاالاب التخصصااات الطبيااة وإقرارهااا ورفعهااا لاالإدارة للاعتماااد وفقااا وابط والأنظمااة 21

.المنظمة لذلك
 للضاا.

ً
دراساة وتقياايم طلاب إعااادة الفصاال الدراسا ي لطاالاب التخصصااات الطبياة وإقرارهااا ورفعهاا لاالإدارة للاعتماااد وفقاا وابط والأنظمااة 31

.المنظمة لذلك 

 لل.
ً
دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارهاا ورفعهاا لالإدارة للاعتمااد وفقاا ضاوابط والأنظماة 41

.المنظمة لذلك
دراساااة وتقيااايم طلباااات فاااتح ملاااف دارس علاااى حساااابه الخااااص فاااي التخصصاااات الطبياااة وإقرارهاااا ورفعهاااا لااالإدارة للا . 51 

ً
عتمااااد وفقاااا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وف.  للضوابط والأنظمة 61

ً
قا

.المنظمة لذلك
دراسااااة طلبااااات دراسااااة الاااادروس الخصوصااااية لمبتعثااااي التخصصااااات الطبيااااة وإقرارهااااا ورفعهااااا لاااالإدارة للاعتماااااد وفقاااا.  للضااااوابط 71

ً
ا

.والأنظمة المنظمة لذلك
دراساااة وتقيااايم طلباااات تغييااار المسااااار التعليماااي  للمبتعثاااين والدارساااين علاااى حسااااابهم الخااااص فاااي التخصصاااا. ت الطبياااة وإقرارهااااا 81

 للضوابط المعتمدة لذلك
ً
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين والدارسين علاى حساابهم الخااص فاي التخصصاا. ت الطبياة وإقرارهاا 91
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارهاا ورفعها. 02 
ً
ا لالإدارة للاعتمااد وفقاا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
دراسااااة وتقياااايم طلبااااات العااااودة ماااان التأجياااال لمبتعثااااي التخصصاااااات الطبيااااة وإقرارهااااا ورفعهااااا لاااالإدارة للاعتماااااد وف.  للضاااااوابط 12

ً
قااااا

.والأنظمة المنظمة لذلك
دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية، وتعديل تواريخ البعثاة وإقرارهاا ورفعها. 22 

ً
ا لالإدارة للاعتمااد وفقاا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
دراساة وتقيايم طلبااات المساتحقات الماليااة أو تعاديل حالااة المخصاص الماالي المتعلقااة باالإجراءات الأكاديميااة لم. بتعثاي التخصصااات 32

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
ً
.الطبية ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات. .الأكاديمية42

خدمات التخصصات
الطبية

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5



85

الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لدعم المهني للخريجين كعد البعثةواتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية والتثقيف والإرشاد التخصص ي للمبتعثين ومتاكعة نتائجها قبل وأثناء البعثة، وخدمات الإرشادالإشراف على 

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

الخدمات التأهيليةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

متابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثين قبل البعثة في اللغة الإنجليزية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب . .فيها1

متابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة. متابعة تنفيذ البرامج بعد و . يرها من دورات المهارات الأساسية  ذات الصلةوغ2

اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها

التنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفير التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول على فرص تدريبية في القطاع ا. .ص الخدمي والصناعي داخل وخارج المملكةلخا3

دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجامعي من جامعات برامج الابتعاث. 4.

تنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك. .ي  للخريجينلتدريب لتنفيذ اختبارات الميول الم ز ا5

التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية .  لدعمهم في الحصول على فرص عمل بعد البعثة(  هدف)6
ً
 بتأهيل الخريجين مهنيا

ً
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية الم. .فرة لدى هذه الجهاتتو 7

التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التواصل معهم ومها. .هم ومعارفهمرات8

التواصل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التواصل فيما بينهم ومتابعة حصولهم على فرص تدريبية أو وظيفية م. .بةناس9

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث. 01.

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.وظيفية مناسبة كعد البعثةأو التنسيق لتنفيذ خدمات الإرشاد والدعم المهني لخريجي برامح الابتعاث وربطهم بجهات التوظيف المختلفة ومتاكعة حصولهم على فرص تدريبية

تنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل، والتنسيق مع المعاهد ومراك. .ول الم ي  للخريجينلتدريب لتنفيذ اختبارات الميز ا1

التنسيق مع صندوق تنمية الموارد البشرية .  لدعمهم في الحصول على فرص عمل بعد البعثة(  هدف)2
ً
 بتأهيل الخريجين مهنيا

ً
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث، وإعداد إصدارات دورية بالفرص الوظيفية الم. .فرة لدى هذه الجهاتتو 3

التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التواصل معهم ومها. .هم ومعارفهمرات4

التواصل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التواصل فيما بينهم ومتابعة حصولهم على فرص تدريبية أو وظيفية م. .بةناس5

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الوحدة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية. 6.

خريجي الابتعاث الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية 

5
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.ة لتخصصاتهم أثناء البعثةاسبالتنسيق لتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية  والتوعية والتثقيف للمبتعثين قبل البعثة، ودعمهم في الحصول على فرص تدريبية من

متابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثين قبل البعثة في اللغة الإنجليزية، ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيه. ، .ا1

متابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة. ومتابعة . سية  ذات الصلةيرها من دورات المهارات الأساوغ2

تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها

التنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفير التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول على فرص تدريبية في القطاع ا. .خل وخارج المملكةص الخدمي والصناعي دالخا3

دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجامعي من جامعات برامج الابتعاث. 4.

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الوحدة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية. 5.

تأهيل المبتعثين الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية 

5
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 لضوابط لائحة الابتعاثالإشراف على ومتاكعة المهام و الإجراءات المتعلقة بتلبية احتياجات المبتعثين في النواحي الإدارية والمالية والقانونية 
ً
.وفقا

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الخدمات 

المساندة للمبتعثين مركز خدمات الابتعاث

4

التنسيق مع  الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية ذات الاختصاص والجهات المتعاقد معها . .ن ومرافقيهمبما يتعلق بالخدمات المساندة بالمبتعثي(  مثل مزودي خدمات التأمين الطبي)1

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات تحديث صلاحية قرارات الابتعاث و الإلحاق وفقا 2.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إضافة أو إزالة المبتعثين من القائمة السلبية لأسباب أمنية أو سلوكية وفقا 3.

اعتماد طلبات الحصول على ضمان مالي صحي للحالات الصحية الاستينائية التي لا يغطيها الضمان المالي الصحي .  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك" الاعتيادي"4
ً
.أو التأمين الطبي وفقا

اعتماد مبالغ الصرف لطلبات الانتقال من دولة إلى أخرى، تأجيل البعثة، تمديد البعثة، المستحقات المالي أو  تعديل حالة المخصص المال.  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكي و 5
ً
.فقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات تحديث البيانات الخاصة بالطلاب ومرافقيهم وفقا 6.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إضافة أو إنهاء العلاقة مع المرافقين وفقا 7.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات تذاكر السفر الطارئة وفقا 8

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد بيانات الطلاب المستحقين للصرف بعد مباشرة الدراسة وفقا 9

 للضوابط والأنظمة المنظمة.
ً
اعتماد طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة للطلاب ومرافقيهم وتدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد وفقا لكلذ01

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
اعتماد طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثين ومرافقيهم  وفقا 11

متابعة .  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك21
ً
.جميع مهام أقسام إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين واعتماد طلبات الخدمة المقرة من قبلها وفقا

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقترحات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث. 31.

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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افقيهم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد كعض الطلبات الم  للصلاحيات الممنوحة للقسمالدراسة وتقييم جميع الطلبات المالية للمبتعثين ومر
ً
.ية وفقا

التواصل مع مزودي خدمات التأمين الطبي المعتمدين في مقر الابتعاث لتزويد المبتعثين بالتأمين الطبي، ومتابعة ذلك مع المبتعثين للتأ. .من استلامهم لوثائق التأمينكد 1

دراسة وتقييم طلبات الحصول على ضمان مالي صحي للحالات الصحية الاستينائية التي لا يغطيها الضمان المالي الصحي .  للضوابط والأن" الاعتيادي"2
ً
.ظمة المنظمة لذلكأو التأمين الطبي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

التحقق من توفر البند المالي . .لجميع طلبات الإلحاق بالبعثة( التغطية المالية)3

تقديم التوصيات اللازمة لمدير قسم الخدمات الأكاديمية . .في حال تقدم الطالب بطلبات  يترتب عليها رسوم دراسية مبالغ فيها( حسب الاختصاص)4

دراسة وتقييم طلبات تذاكر السفر الطارئة .  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك5
ً
.وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة.
ً
دراسة وتقييم بيانات الطلاب المستحقين للصرف بعد مباشرة الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .لكلذ6

 للضوابط والأنظمة الم.
ً
تدقيق تواريخ بداية ونهاية الصرف لطلبات الانتقال من دولة إلى أخرى  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ة لذلكنظم7

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذ.
ً
تدقيق وتعديل أوقات الصرف وإيقاف الصرف  لطلبات تأجيل البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .لك8

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
تدقيق وتعديل أوقات الصرف لطلبات  تمديد البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا 9..

 للضوابط وا.
ً
تدقيق بيانات الصرف لطلبات صرف المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ظمة المنظمة لذلكلأن01

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين. 11.

التنسيق وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمين الطبي للمبتعثين في دول الابتعاث وفق الضوابط المنظمة لذلك. 21.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5

الخدمات المالية
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افقيهم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد كعض الطلبات ا  للصلاحيات الممنوحة للقسملإددراسة وتقييم جميع الطلبات الإدارية للمبتعثين ومر
ً
.ارية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات إضافة المرافقين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا 1.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
تدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد حال وصوله لمقر البعثة وإقراره ورفعه للاعتماد وفقا 2.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات إنهاء العلاقة مع المرافق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا 3.

 للضوا.
ً
دراسة وتقييم فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبين الطالب الأساس ي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .والأنظمة المنظمة لذلكبط 4

دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الإدارية .  للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك( الحساب البنكي، التأشيرة، الإجازة الدراسية: مثل)5
ً
.للطلاب ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات إصدار تعريف مخصص للمبتعثين ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا 6.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذل.
ً
دراسة وتقييم طلبات تحديث صلاحية قرارات الابتعاث و الإلحاق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا .ك7

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا 8.

التنسيق لعقد ملتقيات خريجي  برامج الابتعاث بما يدعم الخريجين في الحصول على فرص عمل أو فرص تدريبية بعد البعثة، ويدعم التواصل ب. .مينه9

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين. 01.

الخدمات الإدارية الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5
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افقيهم  للصلاحيات الممنوحة لدراسة وتقييم جميع الطلبات القانونية للمبتعثين ومر
ً
لقسم لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية بالإضافة لاعتماد كعض الطلبات ذات الطاكع القانواي وفقا

دراسة وتقييم التقارير السلوكية المرصودة لإضافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب سلوكية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتم.  للضوابط والأنظمة المنظمةاد 1
ً
.وفقا

دراسة وتقييم خطابات الإضافة و الإزالة السرية المرصودة من الجهات المعنية لإضافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب أمنية.  للضوابط والأنظمة المنظمة وإ2
ً
.قرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثين. 3.

. 
ً
 وأمنيا

ً
دراسة أوضاع الطلاب الدارسين على حسابهم في بعض الدول غير المستقرة سياسيا 4  .

تقديم الاستشارات والدعم من الجانب القانوني  والدراسات ذات العلاقة بأوضاع المبتعثين. 5.

الخدمات القانونية الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

ين إدارة الخدمات المساندة للمبتعث

5
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ز ، وقياس ل مستمر، وقياس كفاءة وفعالية إجراءات العمل في المرككشك ضمان جودة خدمات وأعمال مركز خدمات الابتعاث من خلال تطبيق أفضل الممارسات في مجالات الحوكمة وإدارة الجودة، وتطوير خدمات المركز 
.وتحليل مستوى جودة الخدمات المقدمة لمتلقي الخدمة ومستوى رضاهم عن هذه الخدمات

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

جودة الخدمات

متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للمركز بما يتوافق مع التوجهات الاستراتيجية للوزارة وبالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة . (.التخطيطوكالة )1

انشاء اتفاقية ضمان الخدمة الداخلية للمركز  وآليات التصعيد فيها ومتابعة تفعيلها بين وحداته التنظيمية، بالاستفادة من إمكانيات و . .الاتصال الموحد في المركز حدة2

متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع الخاصة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة وخارجها. 3.

متابعة تنفيذ  الخدمات الخاصة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة. 4.

تحديث دليل الخدمات الخاص بالمركز وإعداد وإدارة اتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية  المبنية على ذلك. 5  .

متابعة تنفيذ إجراءات العمل الخاصة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة. 6.

متابعة تنفيذ وتطبيق السياسات وأطر العمل والضوابط  والإجراءات المعتمدة في المركز  ووحداته التنظيمية وإعداد التقارير الخاصة بذل. .ك7

 لمؤشرات الأداء المعتمدة له ولوحداته التنظيمية والرفع بالتقارير  التحليلية لها حول م.
ُ
قياس ومتابعة مستوى الأداء في المركز وفقا ، وإجراء الدراسات ن الضعف ونقاط القوة الواجب الأخذ بها، وتقديم المقترحات التطويريكام8

ً
ة لها مستقبلا

.والقطاعات ذات العلاقةالثقافيةوالإحصاءات عن المبتعثين ، بالتعاون والتنسيق مع الملحقيات 

تفعيل . .  نظم إدارة الجودة ومراقبتها واقتراح أفضل المعايير والمواصفات القياسية في مجالات عمل المركز9

تقديم المقترحات التطويرية التنظيمية للمركز ووحداته المرتبطة به وتعريف المهام المناطة بها، بما يدعم تحقيق أهدافه بالتنسيق مع ا. .ات المعنية بذلك في الوزارةلجه01

قياس رضا المستفيدين من خدمات المركز وإعداد الدراسات التحليلية حول مستوى جودة الخدمات التي يقدمها المركز للمستفيدين بالتنسيق م. المشرف على /لك لمدير عام التقارير حول ذورفع الموحد خدمات المستفيدين والاتصال سم ع ق11
.مركز خدمات الابتعاث

تحليل شكاوى وملاحظات المستفيدين على خدمات المركز الأكاديمية والمساندة، واقتراح الحلول التطويرية للخدمات بناءً على نتائج تحليل. .شكاوى بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المعنية في المركزال21

المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي المركز  وتولي الدور التنسيقي مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة لتلبيتها. 31.

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام . .المشرف على مركز خدمات الابتعاث/41
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.للوثائق والاتفاقيات والعقود والمراسلات والمعلومات الخاصة بالمبتعثين والمركزتقديم خدمات الترجمة إلى اللغة العربية 

القيام بكافة أعمال الترجمة والمرتبطة بطبيعة عمل المركز ووحداته التنظيمية من لغات دول الابتعاث لدعم مشرفيه ومنسوبيه لتقديم وإن. .الخدمات والأعمال المناطة بهمجاز1

التواصل المباشر مع الجهات والمؤسسات التعليمية في دول الابتعاث كالجامعات والمعاهد ومراكز تأهيل ذوي الإعاقة المعتمدة في الدول غ. لخدمات والأعمال المناطة بهم وحل الناطقة باللغة العربية لدعم مشرفيه ومنسوبيه لتقديم وإنجاز اير 2
(.باستيناء اللغة العربية)أية إشكاليات تواجههم وتتطلب التواصل بلغة بلد الابتعاث 

دعم خدمة مصادقة الشهادات الصادرة عن الجامعات والمعاهد التي تعتمد لغات أخرى غير اللغة العربية لإصدار الشهادات. 3.

تحديد الاحتياجات التأهيلية اللازمة لرفع مستوى مشرفي ومنسوبي المركز  في اللغة الإنجليزية أو أية لغات أخرى ذات أولوية يتطلبها ع. ختصة في الوزارة لتلبية تلك المركز، والرفع بذلك لقسم جودة الخدمات للتنسيق مع الجهات الممل 4
.الاحتياجات

تحديث ترجمة الوثائق ذات العلاقة بعمل المركز ومنسوبيه والتأكد من تعاملهم مع آخر الإصدارات منها. 5.

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام. .المشرف على مركز خدمات الابتعاث/ 6

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

الترجمة
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 للصلاحيات الممنوحة للقسملبادراسة وتقييم جميع الطلبات التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة لدعم اتخاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد كعض الط
ً
.ت للطلاب  وفقا

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

خدمات ذوي الإعاقة

 للضوابط والأنظمة المنظمة .
ً
دراسة وتقييم طلبات إضافة التقارير التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا .كلذل1

استخراج تقارير عن المبتعثين ذوي الإعاقة المستحقين لإنهاء الدراسة. 2.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا 3.

 للضوابط و .
ً
دراسة وتقييم  طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للبعثة التأهيلية للطلاب من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا .نظمة المنظمة لذلكالأ 4

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا 5.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا 6.

 للضوابط والأنظمة المنظمة .
ً
دراسة وتقييم طلبات تغيير المؤسسة التأهيلية للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا .كلذل7

 للضوابط والأنظمة المنظمة.
ً
دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إلى أخرى للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا .لكلذ8

 للضوابط والأنظم.
ً
دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة، وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا .لمنظمة لذلكة ا9

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك.
ً
دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثين من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا 01

 للضوابط المعتمدة .
ً
دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثين من ذوي الإعاقة وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا .كلذل11

 للضواب.
ً
دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل حالة المخصص المالي للمبتعثين ذوي الإعاقة ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا .الأنظمة المنظمة لذلكط و 21

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث. 31.
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.ا، ومن ثم متاكعتها حتى إغلاقهاليهإدارة عمليات التواصل الاستفسارات المباشرة والواردة من المستفيدين ومحاولة حلها أو إحالتها إلى الوحدة المختصة في المركز  للرد ع

تنفيذ جميع  عمليات الاتصالات والاستفسارات المباشرة من قبل المستفيدين ومحاولة الرد عليها قدر الإمكان أو إحالتها حسب التخصص لوح.  للسياسات والضوابط المعتمدةدات1
ً
.المركز  وفقا

تفعيل اتفاقية ضمان الخدمة وآلية التصعيد المعتمدة للمركز لكافة الاتصالات واستفسارات وطلبات الخدمة من قبل المستفيدين، وتزويد قس. .ودة الخدمات في المركز بالتقارير ذات العلاقةم ج2

القيام بالدور التعريفي للخدامات التي يقدمها المركز للمستفيدين ودور وحداته التنظيمية فيه. 3.

تطوير عملية الرد على الاتصالات والاستفسارات الواردة ومحاولة بناء قاعدة بيانات تصنيفية لها لجعلها آلية قدر الإمكان . 4

متابعة طلبات الخدمة  المحولة إلى وحدات المركز وذلك لضمان اغلاقها بعد أن يتم تنفيذها ضمن الوق  المحدد لها حسب التصنيف الخاص به. .ا 5

 لما هو مذكور  في اتفاقية ضمان الخدمة وآل.
ً
متابعة طلبات الخدمة المتأخرة وتصعيدها إلى المستويات الإدارية الأعلى في المركز  وفقا  للسياسات المنظمة والمعتمدة لذلكية 6

ً
. التصعيد المعتمدة للمركز ووفقا

استقبال شكاوى وملاحظات المستفيدين ومقترحاتهم التطويرية وتصنيفها وتحويلها إلى قسم جودة الخدمات. 7  .

قياس رضا المستفيدين من خدمات قسم الاتصال الموحد، وخدمات المركز بشكل عام والتنسيق مع قسم جودة الخدمات في لمركز  في ذلك. 8  .

إعداد التقارير الدورية حول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقترحات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث. 9.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
خدمات المستفيدين 
والاتصال الموحد
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الوزير

1
3

برامج الابتعاث

إعداد خطة تنفيذ برامج الابتعاث وفق القرارات الصادرة من لجان البرامج. .  الجهات التشريعية  المعنية بالابتعاث /1

إعداد الضوابط والشروط للتقديم على برامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 2  .

تحديد الجامعات المتميزة في كل تخصص لكل بلد ابتعاث وتحديثها والتوصية باعتماد برامجها وفق التخصص، بالتنسيق مع القطاعات والجهات . .  العلاقةذات3

العمل على تقديم مقترحات تطويرية فيما يتعلق ببرامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4  .

 للضوابط والمعايير المعتمدة.
ً
إجراء عمليات التدقيق والمفاضلة والترشيح للمتقدمين على برامج الابتعاث وفقا 5  .

إصدار قرارات الابتعاث، وتقديم خدمات ما بعد الترشيح وقبل مباشرة البعثة للمبتعث بعد استكمال الإجراءات النظامية لها. 6  .

التنسيق . .  في ما يتعلق بتوقيع مذكرات التفاهم مع الجهات ذات العلاقةوالقطاعات ذات العلاقة الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات 7

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها.
ً
قياس وتحليل وتقييم مخرجات برامج الابتعاث وفقا 8  .

 للاحتياجات التنموية، والإشراف على تنفيذها كعد اعتمادها
ً
.إعداد خطة وبرامج ابتعاث الطلبة السعوديين وفقا

3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
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الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتالقانونيةوكالة الشؤون 
نائب الوزير 

القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
الإدارة العامة للوعي الفكري 

وكالة الابتعاث 
وكالة التعاون الدولي

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 
تثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والاس

الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات
الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 

وكالة الاستثمار
وكالة التعليم الخاص 
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2

نائب الوزير الوزير

1
وكالة 

التعاون الدولي 

 ودعم مبتعثيها، والرقابة على تنفيذها بعد اعتمادها.
ً
إعداد وتحديث سياسات الملحقيات الثقافية في تمثيل المملكة ثقافيا 1.

إعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على. .  ويرهاتط2

. 
ً
إعداد خطة للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال اللجان المشتركة والمجالس التنسيقية دوليا 3.

إبراز . .المكانة العلمية والمعرفية للمملكة العربية السعودية ومدى التقدم الحاصل في هذه المجالات4

تمثيل الوزارة في المنظمات والمحافل والمجالس واللجان والمجموعات الدولية المتعلقة بعمل الوزارة. 5.

التنسيق والترتيب للمقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارة الوفود التعليمية والطلابية الرسمية الأجنبية للمملكة. 6  .

تطوير وتعزيز  الاتفاقات المتعلقة بالمنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية، أو المؤسسات الدولية، أو الجهات الخاصة المحلية لأب. .المملكةناء7

التنسيق والترتيب للقاءات الوزير بسفراء الممثليات الأجنبية في المملكة. 8.

التنسيق لمشاركة الوزارة في المؤتمرات والمعارض الدولية ذات العلاقة بتخصصية الوزارة. 9  .

تعزيز استفادة المملكة من عضويتها في المنظمات الدولية والإقليمية المتخصصة في التربية والثقافة والعلوم. 01.

متابعة تنفيذ قرارات المؤتمرات الإقليمية والدولية المتخصصة. 11.

الإشراف على المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية التي تشارلأ بها الوزارة. 21.

تقديم .  لحا31
ً
.العمل والمتغيرات المستجدةجة الاقتراحات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية الخاصة بنشاط الملحقيات وفقا

تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها والتواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة. 41.

رعاية الطلبة السعوديين الدارسين في الخارج ومتابعتهم و تلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، و . .يراتها في الخارجعليمي بين الجامعات الحكومية والخاصة و نظالت51

.وتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الملحقيات الثقافيةالوزارة العلاقة بأعمال والجهات الدولية ذات تعزيز العلاقة بين الوزارة ونظيراتها والمنظمات 

341الوحدات التنظيمية التابعة 
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للعلاقات الدوليةالإدارة العامة

أمانة الملحقيات الثقافية مكتب الوكيل 

للمنظمات الدوليةالإدارة العامة

341الوحدات التنظيمية التابعة 

الملحقيات الثقافية

وكالة التعاون الدولي

نائب الوزير 

الوزير
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل التعاون الدولي
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الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
أمانة 

الملحقيات الثقافية 

إعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع . .، ومتابعة اعتمادها من جهات الاختصاصلموارد البشريةاو وكالة والسياسات لشؤون القانونية وكالة ا1

اقتراح ضوابط ومعايير لتقويم الأداء للملحقين الثقافيين وقيادات الملحقية. 2.

التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها. 3.

تنسيق. .الجهود المشتركة بين الملحقيات الثقافية4

التنسيق فيما يخص تهيئة الموظفين الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة . 5.

التنسيق بين الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما يعنى بشؤون الملحقيات الثقافية. 6.

تعزيز تبادل أفضل الممارسات بين الملحقيات الثقافية. 7.

الا. .دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال 8

متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية . 9

متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفين للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة. 01 .

متابعة الأعمال ذات العلاقة بين الوزارة و الملحقيات الثقافية. 11.

التواصل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة . .حسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووضع عقد ترتيب ل21

استقبال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجتها. 31.

إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثين والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم . 41.

تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتميزة على مستوى المبتعثين والموفدين. 51.

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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إعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون . .ووكالة الموارد البشرية، ومتابعة اعتمادها من جهات الاختصاصالقانونية والسياسات 1

اقتراح ضوابط ومعايير لتقويم الأداء للملحقين الثقافيين وقيادات الملحقية. 2..

التنسيق فيما يخص تهيئة الموظفين الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة . 3.

متابعة قرارات ايفاد الملاحق والموظفين للعمل بالملحقيات الثقافية بعد صدور الموافقات اللازمة. .بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4

إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثين والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم . 5.

تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتميزة على مستوى المبتعثين والموفدين. 6.

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

الوزير

1
3 3

يوكالة التعاون الدول

2

نائب الوزير
شؤون الملحقين

الثقافيين والموفدين
ةأمانة الملحقيات الثقافي

4
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.دعم أداء أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية احتياجاتها. 1.

تنسيق. .الجهود المشتركة بين الملحقيات الثقافية2

التنسيق بين الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما يعنى بشؤون الملحقيات الثقافية. 3.

تعزيز تبادل أفضل الممارسات بين الملحقيات الثقافية. 4.

الا. .دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال 5

متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية . 6

متابعة الأعمال ذات العلاقة بين الوزارة و الملحقيات الثقافية. 7.

التواصل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة . .حسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووضع عقد ترتيب ل8

استقبال ملاحظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجتها. 9.

الوزير

13 3

يوكالة التعاون الدول

2

نائب الوزير
دعم أداء

الملحقيات الثقافية ةأمانة الملحقيات الثقافي

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي 

2

نائب الوزير
الملحقيات 
الثقافية 

نشر الثقافة السعودية بالخارج وتعزيز دور الطالب السعودي كأحد عناصر القوة الناعمة للمملكة. 1.

رعاية المبتعثين ومعالجة مشكلاتهم في دول الابتعاث حسب اختصاصها، وبالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث. 2.

تقديم الدعم للطلاب السعوديين الدارسين على حسابهم الخاص وتقديم المشورة والرد على الاستفسارات . 3 .

المشاركة في تنظيم المعارض الثقافية ومعارض الكتاب بالتعاون الجهات ذات العلاقة. 4.

التعاون مع إدارات المدارس السعودية بالخارج وتقديم الخدمات المتعلقة بذلك. 5.

تعزيز العلاقات مع المؤسسات المحلية في بلد الملحقية في مجال اختصاصها. 6.

تزويد الجامعات المحلية والجهات الأخرى بنتائج مبتعثيها بشكل دوري، بالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث. 7.

التسويق للمنح الدراسية السعودية خارج المملكة . 8.

استقطاب فروع الجامعات الخارجية بالتنسيق مع وكالة . .الاستثمار9

الإشراف على الأندية الطلابية بالخارج وتوعية منسوبيها وإرشادهم فيما يخص الكوارث. 01.

التأكد من محافظة الطلبة على الهوية الوطنية والتزامهم بالسلولأ المناسب مع مراعاة أنظمة المملكة وبلد الابتعاث ورسم الصورة الحسنة. .هم وعن بلدهمعن11

متابعة أوضاع الطلاب الدراسية ضمن تخصصية الملحقيات الثقافية. 21.

.ارجعليمي بين الجامعات الحكومية والخاصة و نظيراتها في الخالترعاية الطلبة السعوديين الدارسين في الخارج ومتاكعتهم و تلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، و 



105

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 

للعلاقات الدولية 

إعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على. .  ويرهاتط1

ترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة ، بالتنسيق مع الجهات و . .  طاعات ذات العلاقةالق2

طلب استخراج التأشيرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولين الوزارة . 3

إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة. 4  .

متابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقيات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. .  ة5

دعم أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة. 6  .

المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب. .  حيال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة 7

الرد على الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من. ملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة الم8

متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من حكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 9  .

تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها. 01.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في ا
ً
.  لاقةتمرات والفعاليات الدولية ذات العلمؤ توطيد العلاقة بين الوزارة ونظيراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا

3الوحدات التنظيمية التابعة  11الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الزيارات والوفود

الدولية

إعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها، والعمل على. .  ويرهاتط1

ترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة ، بالتنسيق مع الجهات و . .  طاعات ذات العلاقةالق2

طلب استخراج التأشيرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولين الوزارة . 3

إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة. 4  .

تقديم المقترحات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها. 5.

، وتحقيق مشاركات فاعلة ومثمرة في ا
ً
.  لاقةتمرات والفعاليات الدولية ذات العلمؤ توطيد العلاقة بين الوزارة ونظيراتها في الدول الأخرى، والمساهمة في تعزيز صورة الوزارة دوليا

يةالإدارة العامة للعلاقات الدول

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الدعم

متابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 1  .

دعم . .  أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة2

المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب. .  حيال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة 3

متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من حكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 4  .

الرد على الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من. ملكة ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة الم5

.  دعم تمثيل الوزارة ومشاركاتها  في المؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

يةالإدارة العامة للعلاقات الدولنائب الوزير

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 

للمنظمات الدولية

إعداد معايير الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا. .قة1

تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية . (ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو، ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)2

تمثيل الوزارة . .مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى 3

تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة. 4.

تعزيز . .في مجموعات التعليم الدوليةالدولية والمشاركة علاقة الوزارة مع المنظمات غير الربحية 5

تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 6.

دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة، والرفع بالتوصيات. .الملاحظات حيالها/7

التنسيق والمشاركة في زيارات واجتماعات الوفود الدولية مع القطاعات ذات العلاقة . 8.

. 
ً
تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غير الربحية دوليا 9.

المشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعلي. .رتبطة بهم والمجالات الم01

تأطير العمل مع المنظمات الدولية غير الربحية، ووضع الضوابط والمعايير ذات العلاقة به. 11.

تقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذ. .ات العلاقة21

، ، بالتنسيق مع القطاعات ذات ال.
ً
إبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة بها في الجانب الغير ربحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا .علاقة31

متابعة قرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية المتخصصة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة . 41

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غير الربحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد معايير الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا. .قة1

تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية . (ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو، ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)2

تمثيل الوزارة . .مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى 3

تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة. 4.

المشاركة في مجموعات التعليم الدولية. 5.

تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 6.

دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة، والرفع بالتوصيات. .الملاحظات حيالها/7

التنسيق والمشاركة في زيارات واجتماعات الوفود الدولية مع القطاعات ذات العلاقة . 8.

.  تعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات الدبلوماسية

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
المنظمات ومجموعات 

التعليم الدولية
ةالإدارة العامة للمنظمات الدولي

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تعزيز علاقة الوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية. 1

. 
ً
تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غير الربحية دوليا 2.

المشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعلي. .رتبطة بهم والمجالات الم3

تأطير العمل مع المنظمات الدولية غير الربحية، ووضع الضوابط والمعايير ذات العلاقة به. 4.

تقديم المقترحات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخاصة بالوزارة مع المنظمات غير الربحية الدولية، بالتنسيق مع القطاعات ذ. .ات العلاقة5

إبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة بها في الجانب الغير ربحي مع المنظمات ذات العلاقة . 6 ،
ً
.لاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات العدوليا

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غير الربحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

ةالإدارة العامة للمنظمات الدولينائب الوزير

4

المنظمات الدولية
غير الربحية
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. الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

مساعد الوزير
للتعليم الخاص 

والاستثمار

مساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال الاستثمار والتخصيص وتعزيز العلاقة مع القطاع الخاص. 1.

الإشراف الفني والإداري على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، واقتراح السياسات الموجهة لها. 2.

الإشراف على وضع الخطط المتعلقة . للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعة تنفيذها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم بالاستثمار و التخصيص 3

الإشراف على إعداد السياسات والمعايير اللازمة لتنظيم الاستثمار في التعليم الخاص العام والجامعي في المملكة ، بالتنسيق مع الجهات. العلاقةلقطاعات ذات وا4

الإشراف على إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسين الأداء ورفعها للاعتماد من قبل صاحب ا. .  حيةلصلا 5

الإشراف على إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات ا. .قةلعلا6

. 
ً
الإشراف على إعداد الاتفاقات ومذكرات التفاهم بين الوزارة ونظيراتها دوليا 7.

الإشراف على تعزيز التكامل والشراكة بين الوزارة والشركاء داخل المملكة . .الأعمال ذات العلاقة بهاومتابعة 8

الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير. 9.

الإشراف . .على قطاع التعليم الخاص وتطوير أدائه المؤسس ي، وزيادة مشاركته في نشاط التعليم العام والجامعي01

الإشراف على جهود تنويع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصولها، وجهود الشراكة مع القطاع الخاص. 11.

تمكين القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام والجامعي والمجالات المرتبطة به و . .وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدةتقديم خدمات تعليم نوعية، 21

المشاركة . .في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه31
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.طاعهتعليم الخاص، ويعتبر هو المسؤول الأول في قالمساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال وأاشطة الاستثمار والتخصيص في قطاع التعليم وتعزيز العلاقة مع مؤسسات
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ارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

5الوحدات التنظيمية التابعة

إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات مساعد الوزي. ر 1
ص، للتعليم الخاص والاستثمار حسب التخص

.داخل المكتب وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير للتعليم . 2

.الخاص والاستثمار
إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على موظفي. 3

المكتب

المشرف العام على المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات واللجانالمتابعة 

إدارة جمياااع المعااااملات . (وارد وصاااادر)1
ماااااااااان مساااااااااااعد الااااااااااوزير /المرساااااااااالة إلااااااااااى

للتعلااااااااااااااااااااااايم الخااااااااااااااااااااااااص والاساااااااااااااااااااااااتثمار 
.ومعالجتها

أرشااااااافة وحفااااااااظ الوثاااااااائق والتعااااااااامي. م 2
لايم تخص مكتب مساعد الاوزير للتع

.الخاص والاستثمار
إدارة عمليااااااااااااااااات التحرياااااااااااااااار والنسااااااااااااااااخ . 3

بالمعااااااااااااااااملات التاااااااااااااااي تخاااااااااااااااص مكتاااااااااااااااب 
مسااااااااااااعد الاااااااااااوزير للتعلااااااااااايم الخااااااااااااص 

.والاستثمار

التنساااااايق الكاماااااال لأعمااااااال اللجااااااان التااااااي يرأسااااااها أو يشاااااا. رف 1
اخااااال عليهاااااا مسااااااعد الاااااوزير للتعلااااايم الخااااااص والاساااااتثمار د

.الوزارة واعداد قرارات تشكيلها
متابعااااااة أعمااااااال لجااااااان الااااااوزارة الداخليااااااة والخارجيااااااة والتااااااي. 2

ص يرأسااااااها أو يشاااااارف عليهااااااا مساااااااعد الااااااوزير للتعلاااااايم الخااااااا
.والاستثمار وأرشفة قراراتها ومحاضرها

التنسااايق ماااع القطاعاااات المرتبطاااة بمسااااعد الاااوزير ل. لتعلااايم 3
تاااااي تقاااااع الخاااااص والاساااااتثمار لتساااامية ممثليهاااااا فاااااي اللجااااان ال

.ضمن صلاحيته
التأكيااااااد علااااااى عاااااادم تكاااااارار اللجااااااان والمهااااااام التااااااي يرأسااااااه. ا أو 4

.ثمار يشرف عليها مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
متابعااااااة جميااااااع الأعمااااااال المتعلقااااااة بمكتااااااب مساااااااعد الااااااوزي. ر 5

عااملات للتعليم الخاص والاساتثمار مثال أعماال اللجاان والم
وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

متابعاااة الاتفاقااااات وماااذكرات التفاااااهم التااااي تقاااع ماااان ضاااا. من 6
ر فااااااي صااااالاحية مساااااااعد الااااااوزير للتعلاااااايم الخاااااااص والاسااااااتثما

الوزارة والتأكد من عدم تكرارها
الرفاااع بترشااايح ممثلاااي القطاعاااات المرتبطاااة بمسااااع. د الاااوزير 7

.للتعليم الخاص والاستثمار مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنسااااااايق ماااااااع الإدارات ذات العلاقااااااا. ة  3
لاجتماعاتللإعداد ل

التعاماااااااال مااااااااع. التزامااااااااات الاجتماعااااااااات 4
.خارج الوزارة

تلخايص التقاارير والمقترحاات الم. رسالة 5
.والمستقبلة

تحرياااار وطباعااااة الخطابااااات الرساااامي. ة 6
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

الدراسات  

تخااتص ب. رية الدراسااات الاستشاااأعمااال 1
والاسترشاديه

اعااداد الدراسااات لاادعم مساااعد الااوزير . 2
ل مااااا للتعلاااايم الخاااااص والاسااااتثمار فااااي كاااا 
انوني يتعلااق بالمعاااملات ذات الطااابع القاا

والإداري والتنظيمي
إدارة الطلبااات الموجهااة إلااى المستشاا. ارين 3

لااااااااااايم المااااااااااارتبطين بمسااااااااااااعد الاااااااااااوزير للتع
الخاص والاستثمار

تحويااااااال الدراساااااااات والطلباااااااات بحساااااااب. 4
الاختصااااااااااااااااااااااااااص وبحساااااااااااااااااااااااااب الطاقاااااااااااااااااااااااااة 

الاستيعابية لهم
دعاااااااااااااااااام المستشاااااااااااااااااااارين فيماااااااااااااااااااا يخاااااااااااااااااااص . 5

الاجتماعات 
التأكاد مان تصاحيح الملاحظاات التا. ي تارد 6

اءات ماان الأجهاازة الرقابيااة وتقياايم الإجاار 
التصااااااااااااحيحية التااااااااااااي تتخااااااااااااذها الإدارات

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

دراساااة عقاااود المباااادرات التاااي تقاااع ت. حااا  7
مسااااااااااااااااعد الاااااااااااااااوزير للتعلااااااااااااااايم الخااااااااااااااااص 
والاساااااااااااااااااااااتثمار، أو المساااااااااااااااااااااكنة عناااااااااااااااااااااده،  

وميزانياتها وحجم المنصرف 
التصااااااااااااعيد لمسااااااااااااااعد الااااااااااااوزير للتعلاااااااااااااي. م 8

الخاااااااااص والاساااااااااتثمار فااااااااي حاااااااااال وجاااااااااود 
معوقااااااات او مخاااااااطر معينااااااة، ومتابعااااااة 
العوائاااااق ومجااااااالات التحساااااين الواجااااااب

. متوافرها لمساعدتهم على أداء عمله
القيااااام بالاااادور التنساااايقي لأعماااااله. م مااااع 9

.الوحدات الإدارية الأخرى 
مراجعاة العقااود . يم والاتفاقااات والتعااام01

ر التاااااااااي تتطلاااااااااب توقياااااااااع مسااااااااااعد الاااااااااوزي
.للتعليم الخاص والاستثمار

إعااااااااداد التقااااااااارير الخاصااااااااة بمنجاااااااازاتهم. 11
للمشاااااارف العاااااااام علااااااى مكتاااااااب مسااااااااعد 

.ارالوزير للتعليم الخاص والاستثم

إعاااااداد ومتابعااااااة جميااااااع الطلبااااااات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تااولي. ة الخاصااالإجااراءات الإداريااة 2
لاوزير لموظفين بمكتب مسااعد ااب

.للتعليم الخاص والاستثمار
تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.
إدارة وترتياااااب وتنظااااايم الخاااااادما. ت 4

وف اللوجساااااااااااتية المتصااااااااااالة بضاااااااااااي
مساااااعد الاااااوزير للتعلاااايم الخااااااص

ةوالاستثمار وبمهامه الرسمي

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست مارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

2

ر مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما

اعداد . الجهاات ذات ع تنفياذها ما، و متابعاة تنفياذهاالمملكاة  وآلياات داخل وخارج استراتيجية للشراكات مع الجهات وتحديث 1
.نتائجهاالعلاقة واستعراض 

إعااداد إطااار . الشااريكة ت ومااذكرات التفاااهم بااين الااوزارة والجهاااللاتفاقااات ومنهجيااة البناااء والضااوابط والنماااذج عااام للمعااايير 2
نظماااااة بهاااااذا يتماشااااا ى ماااااع الأدلاااااة الاسترشاااااادية المعتمااااادة، والأوامااااار الساااااامية واللاااااوائح المالاااااوزارة، وبماااااا بالتنسااااايق ماااااع قطاعاااااات 

. الخصوص

، بالتنسااايق ماااع وكالاااة التخطااايط والقطاعااا.
ً
إعاااداد الاتفاقياااات وماااذكرات التفااااهم باااين الاااوزارة ونظيراتهاااا دولياااا ات والجهاااات ذات 3

.العلاقة

متابعاة . ؤشارات مؤسسااية بعاد اعتمااده وفاق مللاتفاقاات ومنهجيااة البنااء والضاوابط والنمااذج الالتازام بالاطاار العاام للمعاايير 4
لتحسااااينية التطويريااااة وادراسااااة التحااااديات والصاااعوبات التااااي تواجاااه تطبيقااااه واقتااااراح التوصااايات محاااددة لهااااذا الخصاااوص، و

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةاللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام، 

متابعااااة وقياااااس فعاليااااة تنفيااااذ . رة والجهااااات ذات ومااااذكرات التفاااااهم المحليااااة والدوليااااة المبرمااااة بااااين الااااوزاوالاتفاقااااات الشااااراكات 5
.عات ذات العلاقةبالتنسيق مع القطالها، وتحليل الأثر المتحقق من تنفيذها العلاقة وفق المؤشرات المؤسسية المعتمدة 

التنساايق . حيالهااا ير مااا يقاادم الااوز ومتابعااة مااع قطاعااات الااوزارة ذات العلاقااة لدراسااة الموضااوعات ذات العلاقااة بشااركاء الااوزارة 6
.اللازمةالمشورة وتقديم 

دراسااة مسااودات . وابط العامااة الإطاريااة وغيرهااا ومااذكرات التفاااهم بااين الااوزارة وشااركائها والتحقااق ماان الالتاازام بالضااالاتفاقااات 7
لازمة للوزير ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها، وتحليلها وإبداء المرئيات الللاتفاقات المعتمدة 

مراجعة التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية . وى اساتمرارها أو والمذكرات بين الوزارة وشركائها وتقويم جادبالاتفاقات 8
تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية 

.ومراجعة الاتفاقات ومذكرات التفاهمية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتاكعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الإدارة العامة 
للشراكات والاتفاقات

اقتااراح وإعااداد ومراجعااة الجوانااب غياار الفنيااة . 9( 
ً
ها  والباارامج ومااذكرات التفاااهم ومؤشااراتالاتفاقااات ماان ( غياار التعليميااة: مااثلا

المنظمااات المحلياااة بااين الااوزارة والجهااات و ( ذات العلاقااة بالاتفاقيااة وآليااات تنفيااذ كاماال بنودهاااا وقياااس نتائجهااا ) التنفيذيااة 
. والخارجية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

إعداد . .خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالس التنسيقية  واللجان المشتركة01

دعم قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بين الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخ. . ارجية11

تمثيااااال الاااااوزارة فاااااي المجاااااالس واللجاااااان والجهاااااات والمنظماااااات الإقليمياااااة والدولياااااة ذات العلاقاااااة بالاختصااااااص، والت. نسااااايق ماااااع 21
.قطاعات الوزارة فيما يخص تسمية ممثليهم في هذا المجال

التنسيق الكامل لأعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية. 31 .

متابعااااة أعمااااال المجااااالس واللجااااان والجهااااات والمنظمااااات الإقليميااااة والدوليااااة وأرشاااافة قراراتهااااا ومحاضاااارها، والرفااااع. بالتقااااارير 41
.المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتوصياتها

التنساايق مااع قطاعااات الااوزارة فيمااا يخااص دراسااة الملفااات والأعمااال ذات الشااأن التعليمااي التااي تعاارض فااي المجاا. الس واللجااان 51
والدوليةوالجهات والمنظمات الإقليمية 

التنساااايق مااااع الإدارة العامااااة للتحااااول الرقمااااي لبناااااء قاعاااادة معلومااااات للاتفاقااااات ومااااذكرات التفاااااهم وإدارتهااااا بالت. نساااايق مااااع 61
القطاعات ذات العلاقة

اعداد . .المؤسس يمسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال 71

دراسة . .التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منها81

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.ومراجعة الاتفاقات ومذكرات التفاهمية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتاكعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الوزير

12

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

3
الشراكات 
والاتفاقات

اعداد . .جهاوتحديث استراتيجية للشراكات مع الجهات داخل وخارج المملكة  وآليات تنفيذها، و متابعة تنفيذها مع الجهات ذات العلاقة واستعراض نتائ1

، بالتنسيق مع وكالة التخطيط والقطاعات والجهات ذات العلاقة.
ً
إعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم بين الوزارة ونظيراتها دوليا 2.

إعداد . امية واللاوائح المنظماة بهاذا الساومذكرات التفاهم بين الوزارة والجهات الشريكة بالتنسيق مع قطاعات الوزارة، وبما يتماش ى مع الأدلاة الاسترشاادية المعتمادة، والأوامارللاتفاقات إطار عام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء 3
. الخصوص

اقتراح .  )وإعداد ومراجعة الجوانب غير الفنية 4
ً
ن الاوزارة والجهاات والمنظماات المحلياة باي( ذات العلاقة بالاتفاقية وآليات تنفيذ كامل بنودها وقياس نتائجها ) التنفيذية والبرامج ومذكرات التفاهم ومؤشراتها الاتفاقات من ( غير التعليمية: مثلا

. والخارجية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

دراسة . يلها وإبداء المرئيات اللازمة للوزير ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها، وتحلللاتفاقات الإطارية وغيرها ومذكرات التفاهم بين الوزارة وشركائها والتحقق من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة الاتفاقات مسودات 5

التنسيق . .ما يقدم الوزير وتقديم المشورة اللازمة الوزارة ومتابعة مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة لدراسة الموضوعات ذات العلاقة بشركاء 6

دراسة التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منها. 7.

التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات . .ومذكرات التفاهم وإدارتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةللاتفاقات 8

اعداد . .  مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي9

دعم . . قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بين الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخارجية01
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.والشراكات بين الوزارة والجهات ذات العلاقة، بما يحقق مصلحة العملية التعليميةالاتفاقات متاكعة تنفيذ 

متابعة . تنفياذها بالتنسايق ماع القطاعاات ق مانتحقاومذكرات التفاهم المحلية والدولياة المبرماة باين الاوزارة والجهاات ذات العلاقاة وفاق المؤشارات المؤسساية المعتمادة لهاا، وتحليال الأثار الموالاتفاقات وقياس فعالية تنفيذ الشراكات 1
.ذات العلاقة

متابعة . واقتراح التوصيات التطويرية التحديات والصعوبات التي تواجه تطبيقهدراسة و الخصوصبعد اعتماده وفق مؤشرات مؤسسية محددة لهذا للاتفاقات الالتزام بالاطار العام للمعايير والضوابط والنماذج ومنهجية البناء 2
.والتحسينية اللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

مراجعة . والمذكرات بين الوزارة وشركائها وتقويم جدوى استمرارها أو تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية بالاتفاقات التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية 3

الوزير

12

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

متاكعة تنفيذ 3
الشراكات 
والاتفاقات
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إعداد خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالس التنسيقية  واللجان المشتركة. 1.

تمثيل الوزارة في المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالاختصاص، والتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما . .جالتسمية ممثليهم في هذا الميخص2

التنسيق الكامل لأعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية. 3  .

متابعة أعمال المجالس واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية وأرشفة قراراتها ومحاضرها، والرفع بالتقارير المتعلقة بأعماله. .نتائجها وتوصياتهاا و 4

التنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في المجالس واللجان والجهات والمنظمات ا. ليمية والدوليةلإق5

الدولية بما يخدم الأهداف الاستراتيجية للوزارة والجهات والمنظمات الإقليميةمتاكعة أعمال اللجان والمجالس 

الوزير

2

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

3
اللجان والمجالس 

الدولية

1
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 ضمن دورها التنموي، ودعم المن
ً
 مؤسسيا

ً
قيق ت الغير الربحية بما يتماش ى مع أكعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحظماالعمل على تأطير خدمة المجتمع في وزارة التعليم ومؤسسات التعليم ضمن اختصاص الوزارة تأطيرا

2030أهداف رؤية المملكة 

إعااااداد الاسااااتراتيجية للمسااااؤولية المجتمعيااااة والخطااااط المسااااتقبلية التااااي ماااان شااااأنها تحسااااين الأداء، ورفعهااااا للا . عتماااااد ماااان قباااال 1
صاحب الصلاحية 

إعااااداد الضااااوابط والمعااااايير والكفايااااات والأوصااااااف الوظيفيااااة الخاصااااة بالعاااااملين فاااااي العماااال التطااااوعي والمسااااؤول. المجتمعياااااة ية 2
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

وضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجالي المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي. وتطويرها باستمرار 3
.بناء على نتائج قياس أداء محددة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمال التطاوعي بالتنساي. ق ماع الجهاات ذات 4
.العلاقة

تطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الاوزارة. والماوارد المتاحاة لهاا 5
.دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

دعم القطاع غير الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنس. .  يق مع ذوي العلاقة6

المرتبطاااة باااه دعااام المنظماااات التعليمياااة غيااار الربحياااة بخصاااوص الفااارص الممكناااة للخااادمات ذات العلاقاااة باااالتعليم والمجاااالات7.
طاعااات والجهااات والتااي يمكاان إساانادها لهااا، وبالبيانااات والمعلومااات المساااعدة لهاام، وتااذليل الصااعوبات لهاام بالتنساايق مااع  الق

ذات العلاقة حسب التشريعات المنظمة لذلك

متابعااااة وتقاااااويم أداء أعمااااال المساااااؤولية المجتمعياااااة والعماااال التطاااااوعي والشااااراكات ذات العلاقاااااة وفاااااق المؤشاااارات المع. تمااااادة لهاااااا 8
لااااوزارة والقطاعااااات فااااي احسااااب التخصااااصوتحلياااال النتااااائج وتقااااديم التوصاااايات والمقترحااااات التطويريااااة ورفااااع التقااااارير بشااااأنها 

.التابعة لها

التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمع. .ية9

تمثياال الااوزارة فااي الفعاليااات المتعلقااة بالمنظمااات التعليميااة غياار الربحيااة والفاارص المرتبطااة بهااا، ذات ال. علاقااة بخاادمات قطاااع 01
.التعليم والمجالات المرتبطة به

2

رمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما الوزير

الإدارة العامة 1
عية للمسؤولية المجتم

والعمل التطوعي 

العماال علااى اسااتقطاب الفاارص والشااراكات مااع القطاااع غياار الربحااي وتعزيااز علاقااة الااوزارة معهااا ومعالجااة العوائااق التااي. تواجههااا، 11
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

تنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعم. .ل التطوعي21

تنظيم العلاقة بين أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات المع. نية باإدارة العمال 31
.التطوعي خارج الوزارة

استقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغيرهم، للمشاركة في البرامج التطوعية ا. لداخلية التي تنظمها 41
.الوزارة والبرامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلك

تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية. 51.

تدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم. 61.

تحدياااااد احتياجاااااات المتطاااااوعين مااااان خااااادمات الإعاشاااااة والمواصااااالات والعااااالاج أثنااااااء التااااادريب أو العمااااال التطاااااوعي، ومااااان المعااااا. دات 71
.والأدوات اللازمة ومتابعة توفيرها وتطويرها

متابعة أداء المتطوعين على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفيزهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات. .المتاحة81

إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم. 91.

نشااار ثقافاااة العمااال التطاااوعي وتعزياااز قااايم الانتمااااء الاااوطني والعمااال الإنسااااني والمساااؤولية المجتمعياااة لااادى منساااو . بي وزارة التعلااايم 02
.وأفراد المجتمع

إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة. 12.

دراسااة احتياجاااات المجتماااع المحلاااي وتصاااميم البااارامج الملائماااة لهاااا بالتعاااون ماااع قطاعاااات الاااوزارة، لتفعيااال التواصااا. ل المجتمعاااي ماااع 22
.الوزارة بما يحقق أهدافها

تقااااااديم الاااااادعم والمشااااااورة لجميااااااع الوحاااااادات التابعااااااة لااااااوزارة التعلاااااايم فااااااي المناااااااطق والمحافظااااااات فيمااااااا يتعلااااااق بتنفياااااا. ذ اسااااااتراتيجية 32
.وسياسات العلاقات العامة للشراكة المجتمعية على مستوى الوزارة

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

تثمار الوزير للتعليم الخاص والاسمساعد الوزير

1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3

إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسين الأداء، ورفعها للاعتماد من قبل صاحب الصلاحية. 1  .

إعداد الضوابط والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في المسؤولية . .العلاقة بالتنسيق مع القطاعات ذات المجتمعية 2

وضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجال المسؤولية المجتمعية وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قياس أداء محدد. .بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةة، 3

إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة. 4.

متابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات و . .في الوزارة والقطاعات التابعة لهاصحسب التخصقترحات التطويرية ورفع التقارير بشأنها الم5

دراسة احتياجات المجتمع المحلي وتصميم البرامج الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات الوزارة، لتفعيل التواصل المجتمعي مع الوزارة بما . .ق أهدافهايحق6

التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية. 7.

تقديم الدعم والمشورة لجميع الوحدات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق بتنفيذ استراتيجية وسياسات العلاقات. .عامة للشراكة المجتمعية على مستوى الوزارةال8

. لوطن طموح ومجتمع حيوي حكومته فاعلة ومواطنه2030العمل على تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية، بما يتماش ى مع أكعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

عية المسئولية المجتم
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لوطن طموح ومجتمع حيوي حكومته فاعلة ومواطنه2030إدارة العمل التطوعي والإشراف على تفعيل أاشطته بما يتماش ى مع أكعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

إعداد الضوابط والمعايير والكفايات والأوصاف الوظيفية الخاصة بالعاملين في العمل . .العلاقة بالتنسيق مع القطاعات ذات التطوعي 1

وضع آليات ونماذج وضوابط تطبيق الأنظمة المعمول بها في مجال العمل التطوعي وتطويرها باستمرار بناء على نتائج قياس أداء محددة، بال. .يق مع القطاعات ذات العلاقةتنس2

إعداد . .خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3

تنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخاصة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التطوعي. 4.

تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية. 5.

متابعة وتقويم أداء أعمال العمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوصيات والمقتر . ..وزارة والقطاعات التابعة لهافي الحسب التخصصالتطويرية ورفع التقارير بشأنها حات6

تنظيم . .رةوزاالعلاقة بين أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، والجهات المعنية بإدارة العمل التطوعي خارج ال7

استقطاب الراغبين في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغيرهم، للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها الوزارة و . .رامج التطوعية الخارجية، وفق التعليمات المنظمة لذلكالب8

تدريب المتطوعين وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم. 9.

تحديد احتياجات المتطوعين من خدمات الإعاشة والمواصلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي، ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت. .ة توفيرها وتطويرهاابع01

متابعة أداء المتطوعين على مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل على تحفيزهم بمختلف الطرق حسب الإمكانيات المتاحة. 11.

إعداد التقارير والدراسات الخاصة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم. 21.

نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنساني . .التعليممنسوبي وزارة لدى 31

2

تثمار الوزير للتعليم الخاص والاسمساعد الوزير

1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3

العمل التطوعي
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تطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموارد المتاحة لها دون ال. .قة رض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاتعا1

دعم القطاع غير الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنسيق مع ذوي العلاقة. 2  .

دعم المنظمات التعليمية غير الربحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به والتي يمكن إسنادها . ات لهم بالتنسيق مع القطاعات ، وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوبلها3
والجهات ذات العلاقة حسب التشريعات المنظمة لذلك

تمثيل الوزارة  في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غير الربحية والفرص المرتبطة بها، ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والم. .لات المرتبطة بهجا4

العمل على استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غير الربحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق التي تواجهها، بالتنسيق مع الإ . .رة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتدا5

.  دعم المنظمات الغير ربحية ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به 

2

تثمار الوزير للتعليم الخاص والاسمساعد الوزير

1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3

الهدف

غير الربحيةالمنظمات 
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المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار الوزير

1

وكالة الاستثمار

.ية وإسناد كعض الأعمال إليهامع القطاع الخاص والمنظمات غير الربحاكةتنويع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأصول الوزارة بما يسهم في تحقيق الاستدامة والتنمية الشاملة وبحث فرص الشر 

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

وضع الخطط المتعلقة  بالاستثمار والتخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الا . اتيجية لقطاع التعليم ستر 1

اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار والتخصيص بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها. 2.

اقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا. زام بها بعد اعتمادها والعمل على حصرها يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير الربحية، ومتابعة الالتلتي3
.  بعد ذلك بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

جمع . .جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثمارإلىالمعلومات حول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وإتاحة وصول المستثمرين المحتملين  4

دعم المستثمرين المحليين والدوليين بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوبات لهم بال. يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنس5

تمكين القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام . المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدةوالمجالات 6

تحقيق مستهدفات البرنامج. .البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/7

 لمعايير تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف.
ً
دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا عتمدة والمنظمة لهذا المجال، وإعدادها الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المرص 8

على شكل مشاريع وحزم استثمارية قدر الإمكان

قياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات . .عتمدة لهاالم9

التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات. .ها 01

متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمين عليه . .، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)11
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الهيكل التنظيمي لوكالة الاستثمار

الإدارة العامة للاستثمارالإدارة العامة للتخصيص

مكتب الوكيل 

وكالة الاستثمار

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  22الوحدات التنظيمية التابعة 

إدارة علاقات المستثمرين
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل الاستثمار
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. رض الفرص الاستثمارية لهم وفهم احتياجاتهم وتذليل الصعوبات لهمتأسيس وبناء قنوات اتصال مع المستثمرين لع الهدف

المهام 

والمسئوليات

جمع المعلومات حول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وإتاحة وصول المستثمرين المحتمل. .إلى جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثمارين 1

إعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاستثمار  والفرص المرتبطة به، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، والعمل على ت. .ر طرق نشره والتعريف بهطوي2

إعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاحتياج التنموي للخدمات ذات العلاقة بالتعليم التي يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير الربح. .والعمل على تطوير طرق نشره والتعريف بهاية،3

عرض. .وتسويق الفرص للمستثمرين المحليين والدوليين من خلال مجموعة متنوعة من القنوات4

دعم المستثمرين المحليين والدوليين بخصوص الفرص الاستثمارية المتاحة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم، وتذليل الصعوبات لهم بال. يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنس5

إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية الاستثمار وخدمات المنظمات التعليمية غير الربحية للمستثمرين. الاستفادة من التجارب العالمية المثيلة للاستثمار، و 6

متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمين عليه . .، ومحاولة علاجها وتقديم المقترحات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)7

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

علاقات المستثمرين ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
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اقتراح المشاريع والحزم الاستثمارية للاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق  .الأنظمة الاستثمارية المعتمدةحسببناء دراسات الجدوى و الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة 

للاستثمار

وضع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع ال. .يم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثمارتعل1

إعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق. .ي الوزارةة ف2

اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها. 3.

اقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الاوزارة وقطاعاتهاا، وا. د اعتمادهاا والعمال علاى حصارها بعاد ذلاك يمكان إسانادها للمنظماات التعليمياة غيار الربحياة، ومتابعاة الالتازام بهاا بعالتاي4
. بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

 الاستثماريةوالفرصالعروضدراسة5.
ً
شكلعلىوإعدادهاالمجال،لهذالمنظمةواالمعتمدةالاستثماريةالأنظمةحسبالإنفاقكفاءةوتحسينالاستثماريةوالفرصالمتاحةالمواردمنللاستفادةالجدوى دراساتوإعدادالمعتمدةالاستثمارتقييملمعاييروفقا

.الإمكانقدراستثماريةوحزممشاريع

تمكين القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات . . المعتمدة6

تقديم . .فيهاالمقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة 7

بناء فرص لتنمية الإيرادات غير النفطية. 8.

مراجعة . .الضرورةند د تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، والتوصية بالإجراءات العلاجية عوبعأداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل 9

مراقبة . .الأقلخلال مراجعة تقارير أداء الاستثمار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أساس نصف سنوي على الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام ،من أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع 01

مراقبة .  للصلاحيات مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجية لوزارة التعليم، واتخاذ الإجراءاتتهاالامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام، والتأكد من مواءم11
ً
المعتمدةالمناسبة وفقا

اقتراح . .المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة21

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات .  . والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بين القطاعين العام والخاصوالقطاعات 31
ً
 أو جزئيا

ً
ودراسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذ على الشركات كليا

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف. د المتاحة لها دون التعاارض ماع الجهاات لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموار وا41
.خارجهاذات العلاقة 

إعداد . العلاقةاللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات /التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات51

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

تخطيط وسياساتثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الاستثمار

وضع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها، . .مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثماربالموائمة 1

اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها. 2.

اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة. 3.

اقتراح التشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها على مستوى الوزارة وقطاعاتها، وا. يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غير الربحية، لتي4

تمكين . القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشريعات المعتمدة5

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات  والقطاعات .  أ6
ً
 و جز والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بين القطاعين العام والخاص، ودراسة التوصيات بتأسيس أو الاستحواذ على الشركات كليا

ً
.ئيا

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف. ة عمل الوزارة والموارد المتاحة لها دون لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعوا7
.  التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها

 لمعايير تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتاحة والف.
ً
دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا ثمارية المعتمدة والمنظمة لهذا الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاسترص 8

.المجال، وإعدادها على شكل مشاريع وحزم استثمارية قدر الإمكان

بناء فرص لتنمية الإيرادات غير النفطية . 9

إعداد الصلاحيات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق. .ي الوزارةة ف01

الإدارة العامة للاستثمار

4

.حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةاق اعداد الخطط والتشريعات الخاصة بالاستثمار  ودراسات الجدوى والاستفادة من الموارد المتاحة والفرص الاستثمارية  وتحسين كفاءة الإنف
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

أداء والتزام ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الاستثمار

متابعة . .الاستثماريجية الوطنية في مجال مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتبالموائمة تنفيذ الخطط والمشاريع الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، 1

مراقبة . .الأقلمن خلال مراجعة تقارير أداء الاستثمار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك، على أساس نصف سنوي على، أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام 2

مراقبة .  للصالاحيات ماع وتحقيقهاا للأهاداف الاساتراتيجية لاوزارة التعلايم، واتتهااالامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهياة للاساتثمار باالوزارة وقطاعاتهاا بالتنسايق ماع إدارة الالتازام، والتأكاد مان مواءم3
ً
خااذ الإجاراءات المناسابة وفقاا

.المعتمدة

مراجعة . .الضرورةاءات العلاجية عند د تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، والتوصية بالإجر وبعأداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل 4

متابعة . . عة لهامع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التاببالتنسيق للمنظمات التعليمية غير الربحية، المسندة الالتزام بالتشريعات واللوائح الخاصة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به 5

إعداد . لاقة، اللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات الع/التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوصيات المقترحة ورفعها إلى الجهات6

تقديم . .المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة فيها7

الإدارة العامة للاستثمار

4

.كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةلتحسين الخاصة بالاستثمار  متاكعة الالتزام بالسياسات و التشريعات 
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.كلفتها التشغيليةل تر القطاع الخاص في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها، للإسهام في تحسين جودة خدماتها وإدارة أصولها وتقليتعزيز دور الخصخصة في الوزارة وقطاعاتها ودو  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة 
للتخصيص

وضع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط ا. .تراتيجية الوطنية في مجال التخصيصلاس1

اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها. 2.

إعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في . الوزارة3

متابعة مشاريع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها. 4.

. 
ً
 ودوليا

ً
 وإقليميا

ً
إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا 5.

تصميم ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم. 6

تحقيق مستهدفات البرنامج. .البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/7

رفع التقارير الدورية إلى الجهات. .اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، واعتمادها من قبل صاحب الصلاحية/8

قياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات . .عتمدة لهاالم9

عمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا الم. . لجا01

التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات. .ها 11

تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها. 21.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.ي تحسين جودة خدماتها وتقليل تكلفتها التشغيليةم فالخطط والتشريعات الخاصة بالتخصيص وتعزيز دور القطاع الخاص  في تقديم خدمات الوزارة وقطاعاتها وإتاحة الفرص لإدارة أصولها، للإسهااعداد  الهدف

المهام 

والمسئوليات

وضع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها ، . .مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال التخصيصبالموائمة 1

اقتراح وتطوير التشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها ، وآليات متابعتها، والإيرادات التابعة لها. 2.

إعداد الصلاحيات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص، ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في . الوزارة3

تحقيق . .البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص، ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به، بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/مستهدفات البرنامج4

قياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات . .عتمدة لهاالم5

عمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا الم. . لجا6

التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغيير فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص على مستوى الوزارة وقطاعات. .ها 7

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
تخطيط وسياسات 

التخصيص
الإدارة العامة للتخصيص

4



136

.ليةمتاكعة الالتزام بالسياسات والتشريعات الخاصة بالتخصيص في الوزارة وقطاعاتها للإسهام في تحسين جودة خدماتها وتقليل تكلفتها التشغي الهدف

المهام 

والمسئوليات

متابعة . .وقطاعاتهاومبادرات التخصيص في الوزارة تنفيذ خطط ومشاريع 1

متابعة الالتزام بالتشريعات واللوائح الخاصة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها . 2

تصميم . .ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم3

. 
ً
 ودوليا

ً
 وإقليميا

ً
إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا 4.

تقديم المقترحات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها. 5.

رفع التقارير الدورية إلى الجهات. اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، واعتمادها من قبل صاحب الصلاحية/6

الوزير

1
3

وكالة الاستثمار ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
أداء والتزام
التخصيص

الإدارة العامة للتخصيص

4 3 2
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تقديم . .خلالهامن المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمستهدفين 11

. بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص  للتعليم الخاص الجامعي في المملكة ودعم دوره فيها

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص للتعليم الخاص الجامعي في المملكة

إعداد وتطوير السياسات والمعايير اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجامعي بالمملكة، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق. ة1

بناء . ، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبالتعليم الخاص الجامعيمؤشرات قياس الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة 2

اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتاحة للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار. 3.

دعم دور . .ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع المملكة،في التعليم الخاص الجامعي 4

عمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجامعي ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوصيات الم. . رة في هذا المجالبر5

قياس أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجامعي  في المملكة، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة. ات والمعايير المتعلقة بتنظيم التعليم الخاص ا، وتقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسله6
.الجامعي في المملكة ومعايير الترخيص له

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص الجامعيثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

4
سياسات التعليم 
الخاص الجامعي
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.  دعم التعليم الخاص الجامعي في المملكة ومعالجة التحديات والصعوبات المتعلقة به

دراسة الاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 1.

المشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجامعي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد. .طويرية والتحسينية لها لتعليم الخاص الجامعي، وتقديم التوصيات التة ل2

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه التوسع في القطاع، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع. .ةلاق3

اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالاحتياج من التعليم الخاص الجامعي  في مناطق ومحافظات المملكة، وعرضها ومتابعت. امل معهم حتى تصل لنضج يمكن مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وبالتنسيق الكها 4
.الاستفادة منه في هذا القطاع

تقديم المقترحات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراحل والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجامعي والمست. .ين من خلالهاهدف5

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الإدارة العامة للتعليم الخاص الجامعيثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

4
دعم التعليم

الخاص الجامعي
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الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
أداء والتزام 

التعليم الخاص 

. ضمان جودة أداء التعليم الخاص العام والجامعي من خلال الالتزام بالأنظمة واللوائح الخاصة به والمعتمدة من صاحب الصلاحية

تحليل نتائج مؤشرات الأداء المؤسسية على المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بالتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، وفق السياسات والضوا. (.غير التعليمية)سسية التي تضعها الوكالة في الجوانب المؤ بط 1

اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في الأداء المؤسس ي . .ذلكومتابعة القرارات التصحيحية في هذا الشأن، ورفع التقارير الدورية بللتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية، ( غير التعليمي)2

التأكد من التزام المؤسسات التعليمية في قطاع التعليم الخاص باللوائح التنظيمية ذات العلاقة وشروط الترخيص والاعتماد، من خلال مكا. بإدارات التعليم .التعليم الخاص تب 3

قياس رضا المستفيدين من عمليات قطاع التعليم الخاص، بالتنسيق مع إدارة علاقات المستثمرين ، والإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات . 4.

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بقطاع التعليم الخاص وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطو . .  اليات التنفيذ والالتزام فيهايري 5
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الوزير

1
3

3الوحدات التنظيمية التابعة  320الوحدات التنظيمية التابعة 

ضمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية في مدارس التعليم العام وإعداد السياسات والخطط التي تعزز قدرة المدارس على تحقيق ر . تها على أكمل وجه سال1

. 
ً
 وتطويرا

ً
الإشراف على الأداء المعرفي والمهاري لطلبة التعليم العام قياسا 2  .

الإشراف على أداء إدارات عموم التعليم والمناطق ومن خلالها على أداء إدارات تعليم المحافظات ورفع التقارير الدورية للوزير. 3.

الإشراف على تحقيق مهنية  توجيهية تكاملية مستدامة لرعاية شخصية الطالب. 4.

الاشراف على تعزيز جودة الخدمات التعليمية في مجال الاختصاص واتفاقات ضمان مستوى الخدمة . 5SLA) ) المتعلقة بها والتحقق من الالتزام بها.

ضمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوبين و ذوي الإعاقة وطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السعو . .بالخارجدية6

الإشراف على توفير خدمات تعليمية مميزة للأطفال .  أدائها ومتابعة الأولية والصفوف الأطفال ورياض بوضع  السياسات و التشريعات اللازمة للحضانات ( مرحلة الحضانة ومرحلة الطفولة المبكرة)7
ً
.عتمدةللمؤشرات الموفقا

الإشراف على إعداد الدراسات والبحوث اللازمة لتطوير سياسات التعليم والعملية التعليمية وتفعيل دور هذه البحوث في عملية اتخاذ القر . .ار8

تعزيز ثقافة الإبداع والتميز والجودة والالتزام والإتقان في مكونات مجتمع التعليم العام. 9.

الإشراف على . .تبني المبادرات النوعية التي تسهم في تحسين مستوى الأداء التعليمي01

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه. 11.

الإشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح المعتمدة للقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به. 21.

الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير لاتخاذ القرار . .زم بشأنهااللا 31

.ة والبيئة التعليميةالأول في قطاعه عن أداء التعليم العام لتحسين الأداء المعرفي والمهاري للطلبة من خلال تطوير العمليالمسؤول مساندة الوزير في تصريف أعماله ومسئولياته فيما يتعلق بقطاعه، وهو 

نائب الوزير 
للتعليم العام    
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قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
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الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
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الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
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القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

نائب الوزير للتعليم العام

وكالة الطفولة المبكرة وكالة التعليم العام  تنمية قدرات الطلابوكالة 

أمانة إدارات التعليم 
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مكتب نائب الوزير 

الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي 
والمهاري 

مركز بحوث التعليم

الوزير

إدارات التعليم 
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات نائب ال. وزير 1
للتعليم العام حسب التخصص، داخل

.المكتب وخارجه
إدارة شؤون مكتب نائب الوزير للتعلي. م 2

.العام
إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3

موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

إدارة جمياااع المعااااملات . (وارد وصاااادر)1
تعلاايم ماان نائااب الااوزير لل/المرسالة إلااى

.العام ومعالجتها
أرشااااااافة وحفاااااااظ الوثاااااااائق والتعاااااااامي. م 2

يم تخااااص مكتاااااب نائااااب الاااااوزير للتعلااااا
.العام

إدارة عملياااااااااااااااات التحريااااااااااااااار والنسااااااااااااااااخ . 3
ائااااب بالمعاااااملات التااااي تخااااص مكتااااب ن

.الوزير للتعليم العام

التنسااااايق الكامااااال لأعماااااال اللجاااااان التاااااي يرأساااااها أو يشااااا. رف 1
اد عليهاااااا نائاااااب الاااااوزير للتعلااااايم العاااااام داخااااال الاااااوزارة واعاااااد

.قرارات تشكيلها
متابعاااااة أعماااااال لجاااااان الاااااوزارة الداخلياااااة والخارجياااااة والتاااااي. 2

م وأرشافة يرأسها أو يشرف عليهاا نائاب الاوزير للتعلايم العاا
.قراراتها ومحاضرها

التنسااااايق ماااااع القطاعاااااات المرتبطاااااة بنائاااااب الاااااوزير ل. لتعلااااايم 3
.صلاحيتهالعام لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع ضمن

التأكياااااد علاااااى عااااادم تكااااارار اللجاااااان والمهاااااام التاااااي يرأسااااا. ها أو 4
.يشرف عليها نائب الوزير للتعليم العام 

متابعااااااااة جميااااااااع الأعمااااااااال المتعلقااااااااة بمكتااااااااب نائااااااااب الااااااااوزي. ر 5
هااااات للتعلاااايم العااااام مثاااال أعمااااال اللجااااان والمعاااااملات وتوجي

نائب ونتائج اجتماعاته إلخ
متابعااة الاتفاقاااات وماااذكرات التفااااهم التاااي تقاااع مااان. ضااامن 6

تأكااد ماان صالاحية نائااب الااوزير للتعلاايم العااام فااي الااوزارة وال
عدم تكرارها

الرفاااااع بترشااااايح ممثلاااااي القطاعاااااات المرتبطاااااة بنائااااا. ب الاااااوزير 7
.للتعليم العام مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنساااااااااايق مااااااااااع الإدارات ذات العلاقااااااااااة  . 3
لاجتماعاتللإعداد ل

التعاماااااااااال مااااااااااع. التزامااااااااااات الاجتماعااااااااااات 4
.خارج الوزارة

تلخااايص التقااااارير والمقترحاااات الم. رساااالة 5
.والمستقبلة

تحرياااااار وطباعاااااااة الخطابااااااات الرسااااااامي. ة 6
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

الدراسات  

تخااااتص ب. ية الدراسااااات الاستشاااااار أعمااااال 1
والاسترشاديه

اعااااااااداد الدراسااااااااات لاااااااادعم نائااااااااب الااااااااوزير . 2
عااملات للتعليم العام فاي كال ماا يتعلاق بم
ذات طابع قانوني وإداري وتنظيمي

إدارة الطلبااااات الموجهاااااة إلااااى المستشااااا. ارين 3
م العامالمرتبطين بنائب الوزير للتعلي

تحويااااااااال الدراساااااااااات والطلباااااااااات بحساااااااااب. 4
الاختصاااااااااااااااااااااااااااااص وبحسااااااااااااااااااااااااااااب الطاقااااااااااااااااااااااااااااة 

الاستيعابية لهم
دعااااااااااااااااااااام المستشاااااااااااااااااااااارين فيماااااااااااااااااااااا يخاااااااااااااااااااااص . 5

الاجتماعات 
التأكاااد مااان تصاااحيح الملاحظاااات التاااي. تااارد 6

ات ماااان الأجهاااازة الرقابيااااة وتقياااايم الإجااااراء
التصاااااااااااااااحيحية التاااااااااااااااي تتخاااااااااااااااذها الإدارات

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

دراسااة عقاااود المبااادرات التاااي تقااع ت. حااا  7
ساكنة نائب الوزير للتعليم العام، أو الم

عنده،  وميزانياتها وحجم المنصرف
التصاااعيد لنائاااب الاااوزير للتعلااايم. العاااام 8

فااااااااي حااااااااال وجااااااااود معوقااااااااات او مخاااااااااطر 
معيناااااااااة، ومتابعاااااااااة العوائاااااااااق ومجاااااااااالات 

تهم التحسااين الواجااب توافرهااا لمساااعد
. على أداء عملهم

القياااام بالااادور التنساااايقي لأعمااااله. م مااااع 9
.الوحدات الإدارية الأخرى 

مراجعة العقود والاتفاقاات والتعاام. يم 01
للتعلايم التي تتطلب توقيع نائب الوزير

.العام
إعاااااااداد التقاااااااارير الخاصاااااااة بمنجااااااازاتهم. 11

وزير للمشرف العام على مكتب نائب ال
.للتعليم العام

إعاااااداد ومتابعااااااة جميااااااع الطلبااااااات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تااولي. ة الخاصااالإجااراءات الإداريااة 2
وزير لموظفين بمكتااااااب نائااااااب الاااااااباااااا

.للتعليم العام
تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.
إدارة وترتياااااب وتنظااااايم الخاااااادما. ت 4

وف اللوجساااااااااااتية المتصااااااااااالة بضاااااااااااي
نائااااااااااااااب الااااااااااااااوزير للتعلاااااااااااااايم العااااااااااااااام 

وبمهامه الرسمية

العام  مكتب نائب الوزير للتعليم

5الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب نائب الوزير للتعليم العام  

نائب الوزير للتعليم العام 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
أمانة

إدارات التعليم 

إعداد. .طلباتهاودراسةالتعليمإداراتإغلاق/افتتاحمعايير1

اقتراح. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري والإنهاءوالتمديدوالتكليفالاختيارومعاييرضوابطوتطوير2

دراسة. .الوزارةلمسئوليورفعها.اللازمةالتقاريروإعدادالتعليمإداراتتواجهالتيوالصعوباتالتحديات3

المشاركة. .ومساعديهمالتعليممديري أداءكفاءةرفعفي4

تصميم. .التعليمإداراتبينالمتميزةوالممارساتوالخبراتالزياراتتبادلبرنامج5

المشاركة. بهاالخاصةالتقاريروإعدادتوصياتهاومتابعةوتوثيقهاالتعليملإداراتالوزارةوقياداتالوزيرمعاليزياراتوتنظيمإعدادفي6

المشاركة. العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري الحوافزنظاموتطويرإعدادفي7

المشاركة. .بهاالخاصةوالأدواتالمعاييرواقتراحالتعليممديري أداءتقويمفي8

المشاركة. .التعليمإداراتفيالمدرس يالاستعدادعملياتفي9

ضمان. المعنيينالوزارةمسؤوليإلىالإداراتمنالواردةالاتصالاتتوجيه01

دعم. تقاريرهاودراسةالتعليمإداراتفيالتعليميةالمجالسأعمالوتنظيم11

تعزيز. .التعليملإداراتالمسندةالمهاممعيتناسببماواللقاءاتالبرامجلتنفيذللترتيبالوزارةومسؤوليالتعليمإداراتبينالتواصلودعم21

دعم. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري التكليفعملياتتنفيذوتنظيم31

دراسة. .اللازمالدعموتقديمالتعليمإداراتأداءمؤشراتتقارير41

. دعم أداء إدارات التعليم والاسهام في تطويرها، وتعزيز التواصل بين قطاعات الوزارة وإدارات التعليم
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.لتعزيز نواتج تعلم الطلبة، في إطار الأهداف والأنظمة واللوائح والسياسات التعليمية للمنطقة المعتمدة والتعليمية  على تنفيذ الخطط والبرامج لإشراف ا الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

إدارات التعليم 

التخطيط والإشراف على تنفيذ التطوير الم ي وبناء القدرات لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية في نطاق إشراف الإدارة. 1.

التخطيط والإشراف على تنفيذ الأنشطة الطلابية داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة. 2.

الأشراف على عمليات التعليم . العلاقةذاتفي نطاق كل منها ومتابعة سير العملية التعليمية لتعزيز نتائج التعليم، وفق السياسات والإجراءات المعتمدة لذلك من الوزارة والجهات العام 3

تنفيذ المبادرات والأهداف الاستراتيجية الخاصة بالإدارة. 4.

مراقبة أداء الإدارات والمكاتب والمدارس التابعة لها وتحديد الاحتياجات لها ودعمها في تلبية هذه الاحتياجات وتحقيق مستهدفاتها، بم. .يميةي ذلك تنفيذ الخطط التشغيلية وتحسين الكفاءة المالية والتنظا ف5

مراقبة الأداء التعليمي، من خلال المكاتب، داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة وإعداد التقارير حياله. 6

.مراقبة عمليات القبول والتسجيل للطلاب الجدد والخريجين من أنظمة التعليم غير الحكومية، وفق السياسات والضوابط المعتمدة لذلك7.

 للاحتياج المعرف في الخطط الاستراتيجية للقوى العاملة.
ً
حساب ومعالجة احتياجات التوظيف لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية وفقا 8.

الِإشراف على الخدمات والعمليات المتعلقة بالموارد البشرية وإدارتها ومراقبتها لشاغلي الوظائف التعليمية والإدارية بما في ذلك الت. .ف والنقل والترقيات والتقاعد وإنهاء الخدمة وإدارة الأداء الوظيفيوظي9

متابعة . .الشركات المسند إليها عمليات تقديم خدمات دعم الطلاب وتوفير التجهيزات للمدارس في نطاق إشراف الإدارة01
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
مركز بحوث
التعليم 

رصد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخاصة بالتعليم  العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من ال. .اسبةرب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعية المعيارية المنتجا1

مساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل على تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة . .ويرهالتط2

الاسهام في تطوير وتأهيل القيادات والباحثين في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهين في مجال سياسات التعليم العام. 3.

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات . .تنفيذ أهدافه ومشروعاتهقيق و وتحالشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم العام مع مراكز البحوث والخبرة والاختصاص والجامعات في سبيل تطوير المركز لعقد 4

إجراء البحوث والدراسات والتحليلات التشخيصية للوضع الراهن في مجال التعليم العام  وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح . .لول الح5

دراسة. .المركزإلىإحالتهايتمالتيوالخططوالدراساتالتقاريرعلىالمرئياتوإبداء6

دعم و تمويل البحوث والدراسات في مجال سياسات التعليم العام بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك. 7 .

تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين في قطاع التعليم العام. 8.

جمع. .العامالسياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم من ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف 9

إقامة . عليم العام ، بالتنسيق مع لمحلية والعالمية المتخصصة في مجال البحوث ومجال سياسات التت االلقاءات والندوات وورش العمل الاثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورش العمل واللقاءا01
القطاعات والجهات ذات العلاقة 

جمع. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالوزارةداخلمنأودوليةجهاتمنصادرةكان سواءالعامالتعليمسياساتمجالفيالمرجعيةوالمقارناتوالدراساتالتقاريرو والملخصاتالبحوثونشروترجمة11

العمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسين السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصين في مجال كل سياسة. 21  .

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء. .لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/31

تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل. .إتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، وغيرها: 41

طوير التعليم والتقدم ، بما يتواكب مع خطط المملكة الطموحة وتبالاعتماد على الدراسات والبحوث المحلية والدوليةوتطويرها المساهمة في رفع كفاءة وفاعلية العملية التعليمية ومراجعة السياسات القائمة
 
ً
.بمستواه التنافس ي عالميا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

 ، بما يحقق تطوير التعليم والتقدم بمستواه التنابالتعليم العام  الدراسات المحلية والدولية  الخاصة مجال البحوث و بالاعتماد على التعليمية الإسهام  في رفع كفاءة وفاعلية العملية 
ً
.فس ي عالميا

مركز بحوث التعليم

3

البحوث التعليمية

رصد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخاصة بالتعليم العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من الت. .المعيارية المناسبةب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعيةجار 1

مساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل على تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة . .ويرهالتط2

الاسهام في تطوير وتأهيل القيادات والباحثين في مجال البحوث والدراسات القائمة على البراهين في مجال سياسات التعليم العام. 3.

التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات . .نفيذ أهدافه ومشروعاتهوتالشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم مع مراكز البحوث والخبرة والاختصاص والجامعات في سبيل تطوير المركز وتحقيقلعقد 4

إجراء البحوث والدراسات والتحليلات التشخيصية للوضع الراهن في مجال التعليم العام وسياساته، وقضاياه وتحدياته المختلفة، واقتراح ا. .ول لحل5

دراسة. .المركزإلىإحالتهايتمالتيوالخططوالدراساتالتقاريرعلىالمرئياتوإبداء6

دعم . .  والدراسات في مجال سياسات التعليم العام  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلكتمويل البحوث و 7

تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام الباحثين في قطاع التعليم العام. 8.

إقامة اللقاءات والندوات وورش العمل الاثرائية والمؤتمرات، وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورش العمل وا. ال سياسات التعليم العام ، اءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البحوث ومجللق9
بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 
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تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل. .إتاحة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها، والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها، وغيرها: 1

جمع. .العامالسياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم من ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف 2

جمع. .  ةبالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقسواء كان  صادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات و وترجمة3

.  لعمل على تحليل المعرفة التي تم حفظها وتصنيفها سعيا لتحسين السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصين في مجال كل سياسةا4.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء. .لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/5

 وتصنيف جمع
ً
.الدراسات والبحوث المحلية والدولية ومراجعتها بما يتواكب مع خطط المملكة الطموحة وتطوير التعليم والتقدم بمستواه التنافس ي عالميا

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

مركز بحوث التعليم

3

مصادر البحوث
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الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

الإدارة العامة1
لتقويم الأداء 
المعرفي و المهاري 

إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات. 1

إعداد ضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات. 2.

إعداد. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالعمليةجودةلقياسوالدوليةالوطنيةالتقويميةوالمشاريعالبرامجخطط3

اعداد. .لتنفيذهاالعلاقةذاتالقطاعاتمعوالتنسيقوالدولية،الوطنيةالتقويملبرامجالتربوي الميدانتهيئةخطط4

 و.
ً
إدارة مؤشاارات قيااااس وتقااويم الأداء التعليماااي بالتنسااايق مااع القطاعاااات ذات العلاقااة، وتحليااال نتاااائج مؤشاارات قيااااس الأداء التعليمااي معرفياااا 5 

ً
بماااا فيهااا قناااوات التعلااايم )عليمياااة ، بمااا فيهاااا مؤشاارات العملياااة التعليمياااة لكافااة أناااواع القنااوات التمهارياااا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة، وإعداد التقارير لنتائج قياس الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد. .  نواحي الضعف والقوة ، والرفع بها للجهات ذات العلاقةيد 6

الاستفادة من نتائج . .والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية اللازمةنواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترونيلبة التحصيلية والوطنية وتحليلطال7

.  رة التعليمللطلاب، على مستوى المادة والصف والمدرسة والمرحلة ومكتب وإداي المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسين أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف8.

بناء. .والمهاريهوالتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياساتفيمتعددةأدواتذاتمقاييس/مقياس9

التنسايق مااع القطاعااات ذات العلاقااة بااالتخطيط والمواءمااة الاسااتراتيجية فااي قطاااع مساااعد الااوزير للتطااوير والتحااوّل لاقتااراح مجموعااة ماان المؤشاا. سااتهدفات الوطنيااة ذات العلاقااة  بالموائمااة مااع المؤشاارات والم( التخصصاا ي)لقياااس الأداء التعليمااي رات01
.بقطاع التعليم، والتوصية بإسقاطها على إدارات التعليم والمكاتب والمدارس

التنسيق. .التقويميةالبرامجلتنفيذوالدوليةالوطنيةالجهاتمنوغيرهاوالتدريبالتعليمتقويمهيئةمع11

المشاركة. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإلىتهدفالتيالبرامجوتطويردراسةفي21

إدارة. .العلاقةذاتوالقطاعاتالأداءلقياسالعامةالإدارةمعبالتنسيقوالتقويمبالقياسالخاصةالتقنيةالنظم31

المشاركة. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتعاون الدراس يالتقويمإعدادفي41

إعداد. .والمهاري المعرفيبالأداءالمتعلقةالتنفيذيةوالتقاريرالتنبؤيةالتقارير51

.للطلاب، وتطوير المؤشرات التي تستهدف الرفع من الأداء  المعرفي و المهاري وادارتهاوالمهاريةلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية االاسهام في بناء 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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2

الوزير

1

.  للطلابالمهاريةلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية و االاسهام في بناء 

هاري الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و  الم

3

مالتقوي

إعداد ضوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات. 1.

إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخاصة بتقويم الأداء المعرفي . لكافة المراحل الدراسية للطلاب والطالبات والمهاري 2

اعداد خطط تهيئة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها. 3.

إعداد خطط البرامج والمشاريع التقويمية الوطنية والدولية  لقياس جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 4.

بناء. .المهاريهووالتشخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياساتفيمتعددةأدواتذاتمقاييس/مقياس5

التنسيق. التقويميةالبرامجلتنفيذوالدوليةالوطنيةالجهاتمنوغيرهاوالتدريبالتعليمتقويمهيئةمع6

المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إلى رفع مستوى التحصيل الدراس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 7.

.تب وإدارة التعليملطلاب، على مستوى المادة والصف والمدرسة والمرحلة ومكي لالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسين أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف.8.

الاستفادة من نتائج الطلبة التحصيلية والوطنية وتحليل نواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع . .اللازمةهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية الج9

المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي بالتعاون مع القطاعات ذات . .العلاقة01

لعام  نائب الوزير للتعليم ا
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الوزير

1

.إدارة و تطوير المؤشرات التي تستهدف الرفع من الأداء  المعرفي و المهاري 

قياس الأداء
اري المعرفي والمه

إعداد . 1 
ً
 مؤشرات قياس وتقويم الأداء التعليمي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتحليل نتائج مؤشرات قياس الأداء التعليمي معرفيا

ً
بماا فيهاا قناوات التعلايم )التعليمياة ، بماا فيهاا مؤشارات العملياة التعليمياة لكافاة أناواع القناواتومهاريا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

.إدارة النظم التقنية الخاصة بالقياس والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء  والقطاعات ذات العلاقة2.

تحليل. .العلاقةذاتللجهاتبهاوالرفع،والقوةالضعفنواحيوتحديدوالدوليةالوطنيةوالتقويماتالتعليميالأداءقياسلنتائجالتقاريروإعدادالمختلفة،والدوليةالوطنيةالتقويماتنتائج3

التنسيق. العلاقةذاتالوطنيةوالمستهدفاتالمؤشراتمعبالموائمة(التخصص ي)التعليميالأداءلقياسالمؤشراتمنمجموعةلاقتراحوالتحوّل للتطويرالوزيرمساعدقطاعفيالاستراتيجيةوالمواءمةبالتخطيطالعلاقةذاتالقطاعاتمع4
.والمدارسوالمكاتبالتعليمإداراتعلىبإسقاطهاوالتوصيةالتعليم،بقطاع

إعداد. .والمهاري المعرفيبالأداءالمتعلقةالتنفيذيةوالتقاريرالتنبؤيةالتقارير5

2

هاري الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و  الملعام  نائب الوزير للتعليم ا

3
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القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

الطلابقدرات تنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 
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مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

وكالة 1
تنمية قدرات 

الطلاب

32الوحدات التنظيمية التابعة 

إعداد السياسات والضوابط  المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدماة للطالاب . داء معتمادة، ووضاع التوصايات بالمواءماة ماع تشاريعات الجهاات الأخارى التاي تساتهدف هاذه الفئاات، ومراقباة الالتازام بهاا وفاق مؤشارات أ، (والموهاوبينالإعاقاة ذوي )1
.ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

إعداد وتصميم الأطر الخاصة بالبرامج والوحدات . ورفاع التقاارير لصااحب الصالاحية، ضاع التوصاياتوو والمسابقات والبارامج التدريبياة و التوجيهياة للموهاوبين علاى المساتوى المحلاي والادولي، ومراقباة الالتازام بهاا وفاق مؤشارات أداء معتمادة، الإثرائية2
. بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

إعداد ضوابط افتتاح وتشغيل . .ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، الكشف لذوي الاعاقةمراكز الموهوبين ومراكز 3

إعداد البرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية لفئات تعليم . .بالتنسيق مع الجهات الأخرى التي تنفذ برامج تطويرية لهذه الفئات، (والموهوبينالاعاقة ذوي )4

إعداد الخطط  المجمّعة لبرامج . .بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة(ذوي الإعاقة والموهوبين)5

تحليل وتقييم نتائج أداء برامج . .في المدارس والمراكز التابعة والإسهام في عملية تحسينها( ذوي الإعاقة والموهوبين)6

تطوير آليات العمل لضمان استدامة الخدمات التعليمية لفئات تعليم . .ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، (والموهوبينالإعاقة ذوي )7

اقتراح الشراكات مع بيوت الخبرة المحلية والدولية للارتقاء بمستوى الخدمات والبرامج المقدمة للطلاب . .قةوالجهات ذات العلاوالقطاعات مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات ، بالتنسيق (والموهوبينالإعاقة ذوي )8

المشاركة في إعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات رعاية . .بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، (والموهوبينالإعاقة ذوي )9

المشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائصهم بالتنسيق مع المركز . .طني لتطوير المناهج الو 01

تعزيز السلولأ والوعي الصحي والبدني للمجتمع المدرس ي في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، وبالتنسيق مع الجهات ذات ال. .قةعلا11

.في التعليم العام، والعمل على تنمية قدراتهم( ذوي الإعاقة والموهوبين)ضمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة 
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قدرات الطلاب الهيكل التنظيمي لوكالة تنمية 

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقة

الإدارة العامة لبرامج الموهوبين

3الوحدات التنظيمية التابعة 

قدرات الطلابالإدارة العامة لتنمية 

32الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

وكالة 
تنمية قدرات الطلاب

إدارة الشؤون الصحية المدرسية

نائب الوزير للتعليم العام

الوزير



168 8

إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل تنمية قدرات الطلاب
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا
الإدارة العامة 

قدرات الطلابلتنمية 

رات أداء معتمدة، ووضع ات الأخرى التي تستهدف هذه الفئات، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشجهإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشريعات ال1.
التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوبين والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام به. حية، بالتنسيق مع الجهات فق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا ا و 2
.ذات العلاقة

ورفع التقارير لصاحب لهم، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصياتة إعداد الخطط الاستراتيجية والمعايير و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبين والبرامج والخدمات المقدم3.
.  الصلاحية

إعداد ضوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة ومراكز الكشف للموهوبين، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيا. .رفع التقارير لصاحب الصلاحيةت و 4

.الصلاحيةلصاحبالتقاريرورفعالتوصياتووضعمعتمدة،أداءمؤشراتوفقبهاالالتزامومراقبة،الإعاقةذوي فئاتمنفئةلكلالمساندةالخدماتوتحديدالإعاقةذوي الطلابتشخيصومعاييرضوابطإعداد5.

المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات تعليم ذوي ا. .  اقة والموهوبين بمختلف تخصصاتهملإع6

ن معلمين ، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم م(ذوي الإعاقة والموهوبين)إعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة 
.وصفوف ومدارس

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا
سياسات 

ومعايير ذوي الإعاقة

.علمين وصفوف ومدارسن مإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب ذوي الإعاقة ، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم م

قدرات الطلابالإدارة العامة لتنمية 

إعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل على تنمية قدراتهم ، بالمواءمة مع تشريعات ال. فق مؤشرات أداء معتمدة، ت الأخرى التي تستهدف هذه الفئات، ومراقبة الالتزام بها و جها1
ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

إعداد ضوابط ومعايير تشخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فئة من فئات ذوي . .لاحيةومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصالإعاقة، 2

المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات . .  ذوي الإعاقة بمختلف تخصصاتهمتعليم 3

إعداد ضوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب ا. .حيةلصلا 4

34
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

سياسات 
ومعايير الموهوبين

.ين وصفوف ومدارسعلمإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوبين، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من م

إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخاصة برعاية الموهوبين والخدمات المقدمة لهم وتعمل على تنمية قدراتهم، ومراقبة الالتزام به. احب الصلاحية، بالتنسيق فق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصا و 1
.مع الجهات ذات العلاقة

إعداد الخطط الاستراتيجية والمعايير و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبين والبرامج والخدمات المقدم. توصيات ورفع التقارير لصاحب هم، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع الة ل2
.  الصلاحية

إعداد ضوابط افتتاح مراكز الكشف للموهوبين، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا . .ةحي3

.  ين بمختلف تخصصاتهموبالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في مجالات رعاية الموه4.

الوزير

12

لعام نائب الوزير للتعليم ا

34

قدرات الطلابالإدارة العامة لتنمية وكالة تنمية قدرات الطلاب
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.ضمان تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصة الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
الإدارة العامة

لبرامج ذوي الإعاقة 

إعداد. .تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخطط1

إعداد. الإعاقةذوي الطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفات2

المشاركة. .العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذوي تعليممجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفي3

متابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات . .ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهمتعليم 4

المشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب بالتنسي. .ع المركز الوطني لتطوير المناهج ق م5

متابعة. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذوي النشاطخطط6

تحديد. .قدراتهمويعزز الإعاقةذوي احتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدمات7

ضمان. العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصول معاييرتحقيق8

دراسة. .العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحديات9

قياس. وفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتالإعاقةذوي رعايةوحداتخلالمنالمملكةفيالإعاقةذوي طلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشرات01
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشرات

تقديم. .الإعاقةذوي طلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصيات11

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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.منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصةهم وفق تقديم الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة بإعداد الخطط والبرامج الخاصة لذوي الإعاقة لضمان  الهدف

المهام 

والمسئوليات

تخطيط برامج 
ذوي الإعاقة

إعداد. .تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخطط1

إعداد. الإعاقةذوي الطلاباحتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطمواصفات2

المشاركة. .العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الإعاقةذوي رعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفي3

تحديد. .قدراتهمويعزز الإعاقةذوي احتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدمات4

المشاركة. .المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقالطلابخصائصمعيتناسببماالإعاقةذوي الطلابلمناهجالتعليميةالموادوتطويروإعدادالدراسيةالخططإعدادفي5

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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.ضمان فاعلية الخدمات والاحتياجات التعليمية الخاصة لذوي الإعاقة وفق منظومة التعليم العام أو ضمن برامج خاصة الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

دعم والتزام
برامج ذوي الإعاقة

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بتعليم طلاب ذوي الإعاقة في المملكة من خلال وحدات رعاية. تنفيذها وفق المؤشرات ي الإعاقة بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعدذو 1
.المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهم

متابعة. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاعلىوالعملالإعاقةلذوي النشاطخطط2

ضمان. العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالوصول معاييرتحقيق3

دراسة. .العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحديات4

متابعة . .المناسب لهمهيلمؤشرات سير تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وحدات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأ5

تقديم. .الإعاقةذوي طلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصيات6

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لبرامج الموهوبين

3 2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

.يذهاومتاكعة تنفضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

إعداد. .العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوى علىللموهوبينالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميم1

إعداد. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبين،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوضوابطمواصفات2

إعداد. .تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبيناللازمةوالبرامجالخطط3

المشاركة في . .ذات العلاقةالقطاعات، بالتنسيق مع للمشرف التربوي في مجال رعاية الموهوبينتحديد احتياجات التطوير الم ي 4

متابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب الموهوبين من خلال وحدات الموهوبين بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال. .يل المناسب لهمتأه5

مراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبين وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها ورفع التقا. ة لصاحب الصلاحية، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقرير6

التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات. .فاقاتوالاتالإدارة العامة للشراكات مع والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق . 7

المشاركة. .الموهوبينمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمع8

التنسيق. .الموهوبينرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمع9

دراسة. .العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوبينللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحديات01

قياس. المؤشراتوفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل،التعليمعمومبإداراتبالموهوبينالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوبينالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشرات11
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدة

تقديم. .بهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبين،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصيات21

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.ضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

تخطيط 
برامج الموهوبين

إعداد. .العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمحليالمستوى علىللموهوبينالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالوحداتبالبرامجالخاصةالأطروتصميم1

إعداد. .العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبين،لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوضوابطمواصفات2

إعداد. .تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبيناللازمةوالبرامجالخطط3

المشاركة. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيق،الموهوبينرعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويراحتياجاتتحديدفي4

التعاون والتواصل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات. .قات والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفا. 5

المشاركة. .الموهوبينمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمع6

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج الموهوبينلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.توصيات التحسينية لهمؤشراتها، وتقديم الس مدعم ومتاكعة تنفيذ المقاييس والبرامج الخاصة باكتشاف ورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين بما يضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهم، وقيا

دعم والتزام
برامج الموهوبين

مراقبة الالتزام بتطبيق المقاييس والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبين وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات لتطويرها ورفع التقا. ق مع الجهات ذات العلاقة لصاحب الصلاحية، بالتنسيرير1

متابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب الموهوبين من خلال وحدات الموهوبين بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال. .يل المناسب لهمتأه2

التنسيق. .الموهوبينرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللاحتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمع3

دراسة. .العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتوصياتواقتراحلها،المعتمدةوالبرامجالموهوبينللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحديات4

قياس. وبعدقبلنتائجهاوتحليل،مالتعليعمومبإداراتبالموهوبينالمعنيةالوحداتخلالمنالمملكةفيالموهوبينالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشرات5
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها،المعتمدةالمؤشراتوفقتنفيذها

تقديم. .بهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبين،الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاييرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتوصيات6

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج الموهوبينلعام نائب الوزير للتعليم ا

4



178

الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3 2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.درسيةتعزيز السلوك الصحي والبداي للمجتمع المدرس ي في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة الم

وضع ضوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا . .، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةحية1

بناء . .ات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوصيمعايير البيئة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع الت2

مراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر . .  ملية تحسينهاوالإسهام في عجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، اتي3

المشاركة مع الجهات ذات العلاقة  في وضع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس. 4.

تحليل نتائج الفحص الاستكشافي . .المرضية والأوبئة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائيةالحالات 5

المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهين الصحيين وغيرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق . شرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها، ومراقبة تفعيلها وفق مؤ مع 6
.  لتطويرها

إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق . .  المختصة الجهات مع 7

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة . .المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصحيين فيما يخص الجانب التوعوي الصحي و مراجعتها والإشراف على تنفيذها وضع 8

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفير البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فئات الطلاب. 9.

دعم وتحسين البيئة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 01  .

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات . ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ 11

الشؤون 
الصحية المدرسية 

3الوحدات التنظيمية التابعة 

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسيةالبيئة المدرسية الصحية اعداد معايير 

سياسات ومعايير 
الصحة المدرسية

وضع ضوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا . .، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةحية1

بناء معايير البيئة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووض. .لتوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةع ا2

المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في وضع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس. 3.

التنسيق  مع الجهات ذات العلاقة لوضع المعايير الفنية لاختيار الموجهين الصحيين فيما يخص الجانب التوعوي الصحي  ومراجعتها والإشرا. .لى تنفيذها ف ع4

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

أداء والتزام 
الصحة المدرسية

مراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر . .  هام في عملية تحسينهاوالإسجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية، اتي1

تحليل نتائج الفحص الاستكشافي  الحالات المرضية والأوبئة  للميدان وتقديم المقترحات التطويرية الوقائية. 2.

المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهين الصحيين وغيرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية، والتنسيق . لها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها، ومراقبة تفعيمع 3
.  التوصيات لتطويرها

إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق  مع الجهات  المختصة . 4  .

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفير البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فئات الطلاب. 5.

دعم وتحسين البيئة الصحية المدرسية وحل مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات المختصة بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة . 6

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات . ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ 7

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية لعام نائب الوزير للتعليم ا

4

.متاكعة الالتزام بمعايير  البيئة المدرسية الصحية في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
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الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 
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وكالة التعليم العام 
وكالة الطفولة المبكرة 

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 

الإدارة العامة للأمن السيبراني 
الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 

مكتب تحقيق الرؤية 
الإدارة العامة للتحول الرقمي

إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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. والمنهجيات التي تعزز  قدرة المدارس على تحقيق رسالتها على أكمل وجهوالخططضمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية  في مدارس التعليم العام وإعداد السياسات  الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

التعليم العام

52الوحدات التنظيمية التابعة 

إعداد الخطط والسياسات المتعلقة بتطوير التعليم العام في مجال اختصاصها . 1.

إعداد السياسات والضوابط والمعايير لعملية الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي . ، ومراقباة الالتازام بهاا وفاق مؤشارات أداء في مجال تخصصية كل منهاقدرات الطلاب ي جميع المراحل، بالتنسيق مع وكالة الطفولة المبكرة ووكالة تنمية ف2
معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية 

إعداد السياسات والضوابط المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة لطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السعودية بالخارج، ومراق. .تقارير لصاحب الصلاحيةالالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع البة 3

إعداد سياسات ومعايير قبول الطلاب . خصصية كل منها، ومراقبة الالتزام بها المدرس ي في مجال تو ذو ي الإعاقة والتخطيط مختلف المراحل الدراسية في التعليم العام ولمختلف فئات الطلاب بالتنسيق مع القطاعات المعنية بالطفولة المبكرة في 4
.وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

إعداد القواعد والأدلاة والنمااذج المنظماة للعمال فاي مجاال الإشاراف الترباوي والتوجياه والنشااط الطلاباي والتعلايم المساتمر بالتنسايق ماع وك . ة كال منهاا، ومراقباة الالتازام بهاا وفاق مجاال تخصصايقادرات الطالاب فاي الطفولاة المبكارة ووكالاة تنمياة الاة5
.مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

المشاركة في إعداد ضوابط ترشيح مديري إدارات ومكاتب التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات . .العلاقة6

إعداد الخطة التشغيلية لاحتياج التعليم العام بالمملكة بالتنسيق مع. .والجهات ذات العلاقةالتخطيط وكالة 7

إعداد الضوابط اللازمة لتحديد الاحتياجات بجميع أنواعها للتوجيه والنشاط الطلابي بإدارات التعليم، ومن المشرفين لجميع التخصصات با. .سيق مع وكالة الموارد البشريةلتن8

إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتم. .ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةدة،9

تطااوير وتحديااد نماااذج وأدوات وأنماااط التعلاايم الإلكترونااي والتعلاايم عاان بعااد المتاازامن وغياار المتاازامن والماادمج، فااي ضااوء المعااايير المعتماادة . ق علااى العمليااة التعليميااة دون تعاااون مااع القطاعااات والجهااات ذات العلاقااة، بمااا يحقااق رفااع كفاااءة الإنفااابال01
.والنائيةالإخلال بجودتها في المناطق الحضرية 

اقتاراح . مية في مجال اختصاصها، وإيضاح أولوياتها وأساليب تنفيذها بما يسهم في تط11
ّ
.هاوير البارامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية  والتعل

المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري . 21 .

الإشراف على الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية في الخارج، ومتابعة أدائها، ونشاطاتها التعليمية . .المختلفة31
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعليم العام 

الإدارة العامة للتوجيه الطلابي 

الإدارة العامة للتعليم المستمر

3الوحدات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة للإشراف التربوي 

52الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

إدارة القبول 

الإدارة العامة للمدارس السعودية 
بالخارج

الإدارة العامة للنشاط الطلابي

وكالة التعليم العام

نائب الوزير للتعليم العام

الوزير
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل التعليم العام
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للإشراف التربوي 

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

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

إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتم. .  ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةدة،1

إعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع ال. .  رير لصاحب الصلاحيةتقا2

تطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغير المتزامن والمدمج، في ضوء المعايير المعتمدة . ملية التعليمية دون الإخلال بجودتها تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقق رفع كفاءة الإنفاق على العبال3
في المناطق الحضرية والنائية

إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4  .

إعداد . .  ع التقارير لصاحب الصلاحيةورفضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات 5

إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية . .حيةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلا ( وكيل/ مدير)6

المشاركة في إعداد معايير تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 7  .

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 8.

اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية . .مع المركز الوطني لتطوير المناهج ومشاركتها 9

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال . الاختصاص01

إعداد التقارير . .لتزام فيهالاوالتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي، وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج التطويري اليات التنفيذ واالتنبؤية11

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إعداد السياسات والمعايير  الخاصة بالإشراف التربوي 

سياسات ومعايير 
الإشراف التربوي 

إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي . 1.

إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 2  .

إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية . .المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وكيل/ مدير)3

إعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي . 4.

إعداد ضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم. 5.

تطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغير المتزامن والمدمج، في ضوء المعايير المعتمدة . نفاق على العملية التعليمية دون تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة، بما يحقق رفع كفاءة الإ بال6
.الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

المشاركة في إعداد معايير تقويم الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 7  .

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 8.

اقتراح المرئيات الفنية والملاحظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشاركتها  مع المركز الوطني لتطوير المناهج. 9.

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص. 01

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للإشراف التربوي لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

.  متاكعة الالتزام  بالسياسات والمعايير  الخاصة بالإشراف التربوي 

أداء والتزام 
الإشراف التربوي 

متابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع ال. .  يات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةتوص1

متابعة الالتزام بالمنهجيات والنماذج والأدوات الخاصة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاح. .لصلاحيةب ا2

متابعة الالتزام بضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين وضوابط إنهاء تكليفهم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التو . .ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيا3

متابعة . .  صاحب الصلاحيةر لالالتزام بضوابط ومعايير افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقاري4

متابعة . .رير لصاحب الصلاحيةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقا( وكيل/ مدير)ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية الالتزام بضوابط 5

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي، وأداء الوحدات التنظيمية التنفيذية له والاحتياج ال. .يري اليات التنفيذ والالتزام فيهاتطو 6

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للإشراف التربوي لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للتوجيه الطلابي

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهن .للطالبي بناء السياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي ومتاكعة الالتزام بتنفيذها بهدف تحقيق التو

إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا. هم في تلبية حاجات الطلاب للفئات سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها بما يسلنف1
.  المستهدفة المختلفة، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل . .الطلابيين في مجال التوجيه الطلابي، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالموجهين 2

إعداد النماذج والأدوات . .  الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوالمقاييس 3

مراجعة الإطار العام لرعاية السلولأ والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري ومتابعة تفعيله في إدارات التعليم. 4.

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للعاملين في مجال التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 5.

المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها. 6.

المشاركة في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 7.

المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري . 8  .

المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين . 9 
ً
.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةدراسيا

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات . .مجال الاختصاصالمتعلقة 01

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للط البإعداد وتحديث السياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي والتي تستهدف تحقيق التو

سياسات ومعايير 
التوجيه الطلابي

إعداد اللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا. قويمها بما يسهم في تلبية حاجات سية والمهنية، ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتلنف1
.الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف . .الطلابيين في مجال التوجيه الطلابي، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالموجهين وتأهيل2

إعداد النماذج والأدوات و . .  الخاصة بالتوجيه الطلابي، ومتابعة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةالمقاييس 3

مراجعة الإطار العام لرعاية السلولأ والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري. 4.

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للعاملين في مجال التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 5.

المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري وحماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري . 6  .

المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وضوابط توزيعها على الطلاب المتفوقين . 7 
ً
.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةدراسيا

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للتوجيه الطلابيلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

أداء والتزام 
التوجيه الطلابي

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي وا لمهني  للطالبمتاكعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي لضمان تحقيق التو

متابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعايير والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخاصة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والا . ة والإنمائية والعلاجية وتقويمها بما يسهم ماعية والنفسية والمهنية، ومستوياته الوقائيجت1
.  ووضع التوصيات، ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، أداء معتمدةفي تلبية حاجات الطلاب للفئات المستهدفة المختلفة وفق مؤشرات 

متابعة الالتزام. .  الخاصة بالتوجيه الطلابي وفق مؤشرات الأداء المعتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةوالمقاييس والأدوات النماذج ب2

متابعة . .الإطار العام لرعاية السلولأ والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه في إدارات التعليمتفعيل 3

المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في رصد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها. 4.

المشاركة . .في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة5

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات . .مجال الاختصاصالمتعلقة 6

الوزير

1

وكالة التعليم العام  الإدارة العامة للتوجيه الطلابيلعام نائب الوزير للتعليم ا

4 3 2
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
ر للتعليم المستم

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

ميتهم المختلفة، ومتاك
ُ
يذهاالالتزام بتنفعة بناء السياسات والمعايير اللازمة لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو ا

إعداد . .وصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةالتالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع 1

اقتراح ضوابط افتتاح وضم مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 2  .

إعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري. .رير لصاحب الصلاحيةومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقاب، 3

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال التعليم المستمر، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس. .مع الجهات ذات العلاقةيق 4

التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها ومتابعة تنفيذها. 5.

إعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و . .ات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةومراقبة تنفيذها بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصي، عليم المستمر الت6

المشاركة  في إعداد مشروع ميزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 7.

المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة. 8.

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع. .ةلاق9

التنسيق . .الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرلإبرام الإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع 01

اقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محليًا ودوليًا، والم. .مر والتعلم مدى الحياةركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخاصة بتعليم الكبار والتعليم المستشا11

المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر. 11  .

متابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه. .المناسب لهميل 21

متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وحدات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 31.

المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيدًا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية. 41.

المساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفئات المستهدفة في مراكز. .حي المتعلم ومدن التعلمال51

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

ميتهم المختل
ُ
.فةإعداد وتحديث السياسات والمعايير الازمة لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو ا

سياسات ومعايير 
التعليم المستمر

إعداد السياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي. 1  .

اقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محليًا ودوليًا، والم. الحياةعليم المستمر والتعلم مدى ركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخاصة بتعليم الكبار والتشا2

اقتراح ضوابط افتتاح وضم مدارس وفصول التعليم المستمر لفئات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 3  .

إعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري. .  ب4

إعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو الأمية و . .  عليم المستمر الت5

التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها. 6.

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال التعليم المستمر، وضوابط إنهاء تكليفهم، بالتنس. .مع الجهات ذات العلاقةيق 7

التنسيق . .لإبرام الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرالإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع 8

المشاركة  . .في إعداد مشروع ميزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9

المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر. 01  .

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع. .ةلاق11

المساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفئات المستهدفة في مراكز. .حي المتعلم ومدن التعلمال21

المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة. 31.

المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيدًا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية. 41.

الوزير

1

وكالة التعليم العام 

2

رالإدارة العامة للتعليم المستملعام نائب الوزير للتعليم ا

4 3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.فةختلمتاكعة الالتزام بالسياسات والمعايير اللازمة  لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو أميتهم الم

أداء والتزام
التعليم المستمر

مراقبة الالتزام بالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفئات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوص. .ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةيات1

مراقبة تنفيذ برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخاصة بمحو ا. صيات ورفع التقارير لصاحب ية والتعليم المستمر وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التو لأم2
.الصلاحية

مراقبة الالتزام  بالخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيئة آمنة ومحفزة لاستمرارية الت. .ع التقارير لصاحب الصلاحيةم والتدريب وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفعلي3

.المناسب لهميلمتابعة مؤشرات سير تعليم الطلاب من خلال وحدات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم، لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه4.

متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وحدات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 5.

متابعة تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل على تطويرها مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي. 6.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

رالإدارة العامة للتعليم المستملعام نائب الوزير للتعليم ا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للنشاط الطلابي

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

بناء وتصميم البرامج. ع التوصيات ورفع التقارير ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضي،والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس 1
لصاحب الصلاحية

إعداد ضوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي وأندية الحي وضوابط تشغيلها ومتابعة أدائها، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أدا. .عتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةء م2

إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها ومتابعة مؤشرات تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 3.

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وضوابط إنهاء تكل. .م، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفه4

تصميم برامج تهيئة الطلبة للمنافسات . التنسايق ماع الجهاات والقطاعاات ذات التوصايات، بو وضاع المحلية والدولية و بارامج مشااركة الطالاب فاي المناسابات والأياام الوطنياة والمحلياة والعالمياة والمعاارض، ومتابعاة مؤشارات أدائهاا، الأولمبياداتو 5
.العلاقة

اقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات . .الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتنمية قدرات 6

تحديد احتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية . المجمعات الرياضاية راكز العلمية،بيوت الطلبة، المراكز الكشفية، الم)ومنشآت النشاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون ، الصحة والرياضة والكشافة ، المواطنة والحياة )7
.، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة .....(

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال. .ت ذات العلاقةجها8

متابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم الم. .لهاحات التطويرية قتر 9

التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياضية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنم. .قدراتهمية 01

التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج ومتابعة تن. .هافيذ11

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة مؤشرات أداء تنفياذ البارامج المعاززة للمشااركة المجتمعياة و . ت الطالاب والطالباات، وإعاداد التقاارير نشاطة البييياة والتطاوع والنشااط الكشافي والريابا ي لبنااء قادراالأ21
.الدورية حيالها و وتقديم المقترحات التطويرية لها

عتزين بقيمهم السعودية منافسين ليكونوا على مستوى عالٍ من المهارة والمسؤولية مم، بناء شخصية وقدرات الطلاب بما يسهم في تعزيز قيمهم ويلبي احتياجاتهم وهواياتهم ويبرز إبداعاتهم وابتكاراتهم ويسهم في اكتشاف ميوله
 
ً
 وعالميا

ً
.محليا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات
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.إعداد السياسات والمعايير  الخاصة بالنشاط الطلابي

سياسات ومعايير 
النشاط الطلابي

إعداد ضوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وضوابط تشغيلها. 1.

بناء وتصميم البرامج. .يوالخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس 2

إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل على تطويرها. 3.

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل المشرفين التربويين في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، وضوابط إنهاء تكل. .م، بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفه4

اقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات. .القدرات الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةنمية ت5

تحديد احتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية . المجمعات ، المراكز العلمية،بيوت الطلبة، المراكز الكشفية)ومنشآت النشاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون ، الصحة والرياضة والكشافة، المواطنة والحياة )6
.  ، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.....(الرياضية 

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط، بالتنسيق مع القطاعات وال. .ت ذات العلاقةجها7

تصميم برامج تهيئة الطلبة للمنافسات . .المحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارضوالأولمبيادات8

التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياضية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغيرها وتنم. .قدراتهمية 9

التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج. 01.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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.متاكعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالنشاط الطلابي 

أداء والتزام
النشاط الطلابي

مراقبة الالتزام بالبرامج. .قارير لصاحب الصلاحيةوفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التي والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس 1

متابعة مؤشرات تنفيذ خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة و تطويرها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 2.

متابعة الالتزام  بمؤشرات أداء برامج تهيئة الطلبة للمنافسات . .ات والقطاعات ذات العلاقةنسيق مع الجهالمحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض، ووضع التوصيات، بالتالأولمبياداتو 3

متابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي، وإعداد التقارير الدورية حيالها، و وتقديم الم. .حات التطويرية لهاقتر 4

متابعة أداء افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وضوابط تشغيلها ومراقبة الالتزام وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التو . .ت ورفع التقارير لصاحب الصلاحيةصيا5

متابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات والاستثمار فيما يخص تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 6  .

التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة بمؤشرات أداء تنفيذ البرامج المعززة للمشاركة المجتمعية . الطلاب والطالبات، وإعداد التقارير نشطة البييية والتطوع والنشاط الكشفي والرياب ي لبناء قدراتوالأ7
.الدورية حيالها و وتقديم المقترحات التطويرية لها

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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الوزير

1
3

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

.  ة وتعزيز انتمائهم لوطنهمتوفير فرصة التعليم لأبناء السعوديين الموفدين والعاملين والمبتعثين بالخارج وفق الأساليب التعليمية المختلف

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات . وافقات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة ومتابعة قرارات الإيفاد بعد صدور الموضوابط إنهاء تكليفهم،ومديري المدارس ووكلائها والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص ، المعلمين تكليف وتأهيل1
للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج. . لاقةبالتنسيق مع الجهات ذات الع، ووضع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، 2

إعداد مشروع الميزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا. .قةلعلا3

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق . . نتماء والولاء لهاالا 4

متابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا. حقياق الأداء المساتهدف وتحساين ناواتج لالإدارة المدرساية والمعلماين فيهاا، بهادف تطاوير أدائهام وإكساابهم المهاارات اللازماة لتالالازم لادعم5
. التعلم

دراسة افتتاح وتنظيم المدارس السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات . .العلاقة6

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمعلمين والإدارة المدرسية والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع. .قطاعات والجهات ذات العلاقةال7

حصر ودراسة احتياج . .والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية و الكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتأمينهاالأكاديميات 8

تنظيم اختبارات أبناء السعوديين في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فاياهاا مادارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات. علاقة ال9

المتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديين في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة و . .يق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من جودنهتطب01

دراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق بها أبناء السعوديين الموفدين والمبتعثين في الدول التي لا يوجد بها مدارس سعودية والرسو . صلاحية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصاحب الم ا11

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية 

في الخارج 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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افية المختلفة بهدف توفير فرصة التعليم لأبناء ال ديين الموفدين والعاملين والمبتعثين بالخارج وتعزيز انتمائهم لوطنهم سعو المتاكعة المستمرة لأداء التعليم في المدارس السعودية بالخارج وفق الأساليب الإشر

التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج. .جهات ذات العلاقةبالتنسيق مع ال، ووضع التوصيات حيالها ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، 1

إعداد مشروع الميزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا. .قةلعلا2

متابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه، وتقديم ا. ات اللازمة لتحقيق الأداء المستهدف للإدارة المدرسية والمعلمين فيها، بهدف تطوير أدائهم وإكسابهم المهار اللازم لدعم3
.  وتحسين نواتج التعلم

المتابعة المستمرة على تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعوديين في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة، . .  ودتهوتطبيق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من ج4

تنظيم اختبارات أبناء السعوديين في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فاياهاا مادارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات. علاقة ال5

أداء التعليم
بالمدارس السعودية 

بالخارج 

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخارجلعام نائب الوزير للتعليم ا
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حصر ودراسة احتياج  الأكاديميات والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية والكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. .أمينهالت1

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق . .  نتماء والولاء لهاالا 2

المشاركة في تحديد احتياجات وبرامج التطوير الم ي للمعلمين والإدارة المدرسية والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص، بالتنسيق مع. .قطاعات والجهات ذات العلاقةال3

المشاركة في إعداد ضوابط ومعايير وكفايات تكليف وتأهيل  المعلمين ومديري المدارس ووكلائها والمشرفين التربويين في مجال الاختصاص ،. وافقات اللازمة، بالتنسيق مع وكالة الوزارة وابط إنهاء تكليفهم، ومتابعة قرارات الإيفاد بعد صدور الموض4
للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

دراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق بها أبناء السعوديين الموفدين والمبتعثين في الدول التي لا يوجد بها مدارس سعودية والرسو . لصلاحية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصاحب ام ا5

دراسة افتتاح وتنظيم المدارس السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات العلاقة . 6

دراسة وتحديد الاحتياجات من الخدمات التعليمية المساندة والكوادر  البشرية  اللازمة في الأكاديميات والمدارس السعودية بالخارج 

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخارجلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
الخدمات 

التعليمية المساندة 
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الوزير

1
3

القبول 

3

وكالة التعليم العام 

2

عام نائب الوزير للتعليم ال

.بناء المعايير والضوابط والإجراءات اللازمة لقبول الطلاب على اختلاف فئاتهم ومستوياتهم التعليمية وتطويرها

إعداد . مؤشرات أداء معتمدة، ووضع ومراقبة الالتزام بها وفقوالطالبات، وتحديث السياسات واللوائح والخطط الخاصة بالقبول والتحويل بين الأنظمة التعليمية  لكافة المراحل الدراسية وكافة فئات الطلاب 1
.التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية، بالتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي مع القطاعات ذات العلاقة. 2.*

التنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي في تحديد الطلب المستقبلي على المستوى الاستراتيجي من المقاعد. .المباني المدرسية/ الفصول /3

متابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في إدارات التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ، وإعداد التقارير ا. .  ة لهارية حيالها و وتقديم المقترحات التطويريلدو 4

ة القبول هام إدار ن ممتخصصة في هذا المجال كعضوية أصحاب العلاقة المعنيين بهذا الشأن وفي حال عدم وجود هذه اللجنة تصبح مهمة الإعداد للتقويم الدراس ي ملجنة إعداد التقويم الدراس ي تقوم به *
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وكالة التعليم الخاص 
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الإدارة العامة للأمن السيبراني 
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الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
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وكالة الموارد البشرية 
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نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

الطفولة المبكرة 

 للمؤشرات وفقف الأولية ومتاكعة أدائها والصفو الأطفال ورياضة للحضانات زمتحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي التعليم للطفولة المبكرة ابتداءً من عمر شهر  بوضع السياسات و التشريعات اللا 
ً
ا

.المعتمدة

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة الطفولة المبكرة . العلاقة مع البيئة المدرسية، التقويم، الطفل، المعلمة، المنهج، القياس و )مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( من عمر شهر إلى الصف الثالث ابتدائي)1
.، ومراقبة الالتزام بها وفق مؤشرات أداء معتمدة، ووضع التوصيات ورفع التقارير لصاحب الصلاحية(الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة ورياض الأطفال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 2.

المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .والمدرسية  الخاصة بالمرحلةالإشرافية 3

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4.

التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص التوجيه الطلابي. 5  .

التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي. 6.

التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالمرحلة فيما يخص القبول . 7.

التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي . .  في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالمرحلةو المهاري 9

إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول المرحلة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 01.

متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية . .في الحضانات ومرحلة رياض الأطفال والصفوف الأولية( التخصصية والمؤسسية) 11

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 21.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالمرحلة. 31  .

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالمرحلة. 41  .

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .عقليالإعداد المناهج الخاصة بهذه المرحلة بما يحقق تكوين الاتجاه الديني و الاتجاهات الاجتماعية الصالحة وبما يتناسب مع عمر الطفل ونموهفي 51

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة الطفولة المبكرة 

الإدارة العامة للصفوف الأوليةالإدارة العامة لرياض الأطفال

الإدارة العامة لحضانة الأطفال  مكتب الوكيل 

وكالة الطفولة المبكرة

نائب الوزير للتعليم العام

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  31الوحدات التنظيمية التابعة 
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل الطفولة المبكرة
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لحضانة الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر . اصات بما لا يتداخل مع اختص( العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية، الطفل، مقدمة الرعاية)مع بيان المتطلبات والمعايير لا ( سنوات3–شهر )1
.الجهات ذات العلاقة

إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة . 2.

إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .مع القطاعات والجهات ذات العلاقة بالتنسيق والمدرسية الخاصة بحضانة الأطفال الإشرافية 3

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين. 4.

إعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في دور الحضانة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات . .لاقة الع5

متابعة مؤشرات . .في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء 6

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 7.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص. 8.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص. 9.

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .بما يتناسب مع عمر الطفلو إعداد المناهج في مجال الاختصاص في 01

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع . .هات والقطاعات ذات العلاقةالج11

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية. بعد تنفيذها وفق المؤشرات بدور حضانات الأطفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل و 21
.المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتنظيم . .الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص بهمدور حضانات 31

افق مع أهدافلرعاية بناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالحضانات ومتاكعة الالتزام بتنفيذها،   والعمل على تنمية ميولهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتو
ً
 وجسديا

ً
 ونفسيا

ً
 وتربويا

ً
المجتمع وقيمه الأطفال اجتماعيا

. الدينية والاجتماعية

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر . بما لا يتداخل مع( العلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الممارسات النمائيةالرعاية، الطفل، مقدمة )مع بيان المتطلبات والمعايير لا ( سنوات3–شهر )1
.اختصاصات الجهات ذات العلاقة

إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة . 2.

إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .مع القطاعات والجهات ذات العلاقة الأطفال بالتنسيق والمدرسية الخاصة بحضانة الاشرافية3

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين. 4.

إعداد معايير وضوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمين والمشرفين التربويين للعمل في دور الحضانة، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات . .لاقة الع5

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .يتناسب مع عمر الطفل بما إعداد المناهج في مجال الاختصاص و في 6

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص. 7.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لحضانة الأطفاللعام نائب الوزير للتعليم ا

4
سياسات ومعايير 
حضانة الأطفال

افق مع أهداف المجتمع وقيمه الدينية والاجتماعيةإعداد السياسات والمعايير الخاصة بحضانة الأطفال  . بما يتو
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 وت
ً
 ومتاكعة وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم ومتاكعة أداء حضانات الأطفال اجتماعيا

ً
 وجسديا

ً
 ونفسيا

ً
. ربويا الهدف

المهام 

والمسئوليات

متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية . .الاختصاصفي مجال ( التخصصية والمؤسسية) 1

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور حضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع . .هات والقطاعات ذات العلاقةالج2

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور حضانات الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية. التعليم ، وتحليل نتائجها بدور حضانات الأطفال بإدارات عموم3
.قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتنظيم . .حضانات الأطفال في المملكة، وتنفيذ البرامج الخاص بهمدور 4

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 5.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص. 6  .

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لحضانة الأطفاللعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم

حضانة الأطفال
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لرياض الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

افق مع أهداف المجتمع وقيمة الدينية والاجتماعية ميةبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة برياض الأطفال ومتاكعة الالتزام بتنفيذها، بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال والعمل على تن .ميولهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتو

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال من عمر . قة مع الأهل، الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسية، العلا)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( 3-6) 1
(المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

إعداد . .ضوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2

إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .والمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة الاشرافية3

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص . ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة الأطفال4

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق  مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاع. ذات العلاقة ات 5

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول، بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات العلاقة . 6

التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفال. 7  .

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال. 8.

متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية . .في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) 9

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 01.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص. 11.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص. 21.

المشاركة مع . .إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرحلة العمريةفي المركز الوطني لتطوير المناهج 31

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات. .لقطاعات ذات العلاقةوا41

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض. فق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها و الأ 51
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا. .همص ب61

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرحلة رياض الأطفال عمر . علاقة مع الأهل، الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسية، ال)سنوات مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية ( 3-6) 1
(المجتمع، القيادة، الممارسات النمائية

إعداد ضوابط ومعايير التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات . .العلاقة2

إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .العلاقةوالمدرسية الخاصة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الاشرافية3

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبين، بالتنسيق . .العلاقةالقطاعات ذات مع 4

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي ، بالتنسيق . .العلاقةالإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاعات ذات مع 5

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول، بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات . .العلاقة6

التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي . .  في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بمرحلة رياض الأطفالوالمهاري 7

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال. 8.

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .  العمريةإعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرحلة في 9

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص. 01.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لرياض الأطفاللعام نائب الوزير للتعليم ا

4
سياسات ومعايير 
رياض الأطفال

.بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال من جميع النواحي الجسمية والعقلية والنفسية والاجتماعية واللغوية إعداد السياسات والمعايير الخاصة برياض الأطفال 



210

الهدف

المهام 

والمسئوليات

.برياض الأطفال وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم ومتاكعة أداء العملية التربوية  الخاصة 

متابعة مؤشرات . .في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء 1

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 2.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص. 3.

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات. .لقطاعات ذات العلاقةوا4

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوحدات المعنية برياض. ها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان طفال بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذالأ 5
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة، وتطوير البرامج التنفيذية الخا. .همص ب6

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لرياض الأطفاللعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم 

رياض الأطفال
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.قيق التنافسية في الاختبارات الدولية والوطنيةوتحبناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالصفوف الأولية الأطفال ومتاكعة الالتزام بتنفيذها، بما يسهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسية  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للصفوف الأولية

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية . (لمجتمع، القيادة، الممارسات النمائيةالطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسية، العلاقة مع الأهل، ا)1

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص . .بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة ذوي الإعاقة والموهوبين 2

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة . 3.

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4.

المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج الإشرافية والتشكيلات . .بالصفوف الأوليةالخاصة والمدرسية الاشرافية5

المشاركة مع هيئة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية. 6.

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية. 7.

التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال. .عات والجهات ذات العلاقة قطا8

متابعة مؤشرات . .في الصفوف الأولية والتي تقع من ضمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء 9

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص 01.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالصفوف الأولية. 11.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية. 21.

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .في هذه المرحلة العمريةالنمائية بما يتناسب مع خصائص الطلاب إعداد المناهج في مجال الاختصاص في 31

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج. .بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةتها41

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوحدات الم. يذها وفق المؤشرات المعتمدة لها، لضمان ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم ، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفعن51
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال. .ة بهمخاص61

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعايير لجميع فئات العملية التعليمية . لعلاقة مع الأهل، المجتمع، القيادة، الطفل، المعلمة، المنهج، القياس والتقويم، البيئة المدرسية، ا)1
(الممارسات النمائية

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص . .بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة ذوي الإعاقة والموهوبين 2

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة . 3.

إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4.

المشاركة مع هيئة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعايير التقويمية الخاصة بالصفوف الأولية. 5.

المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية. 6.

التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعايير المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي، بالتنسيق مع ال. .عات والجهات ذات العلاقة قطا7

المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد ضوابط ومعايير النماذج . .والمدرسية  الخاصة بالصفوف الأوليةالاشرافيةوالتشكيلات الإشرافية8

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية. 9.

المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج . .يتناسب مع خصائص الطلاب  النمائية في هذه المرحلة العمريةبما إعداد المناهج في مجال الاختصاص في 01

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

ةالإدارة العامة للصفوف الأوليلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
سياسات ومعايير 
الصفوف الأولية 

.سهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسيةإعداد السياسات والمعايير الخاصة بالصفوف الأولية  بما ي
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.  بالصفوف الأولية بما يسهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسية وتحقيق التنافسية في الاختبارات الدولية والوطنيةدعم ومتاكعة أداء العملية التعليمية الخاصة  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

ةالإدارة العامة للصفوف الأوليلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم 

الصفوف الأولية

متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية . .في الصفوف الأولية والتي تقع من ضمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) 1

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسئولية المجتمعية في مجال الاختصاص. 2.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخاصة بالصفوف الأولية. 3.

دراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها، واقتراح التوصيات اللازمة لمعالج. .بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةتها4

قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوحدات الم. ل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم ، وتحليعن5
.المؤشرات المعتمدة لها، لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة بهم والتأهيل المناسب لهم

تقديم التوصيات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعايير المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة، وتطوير العملية التعليمية ال. .ة بهمخاص6
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

31

مساعد الوزير 
للتطوير والتحول 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة  261الوحدات التنظيمية التابعة 

مساعدة الوزير في تصريف . .ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال التطوير والتحول أعماله 1

الإشراف الفني والإداري على القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، واقتراح السياسات الموجهة إليها. 2.

الإشراف على عمليات الإدارة الاستراتيجية بما فيها إعداد وتحديث ومواءمة وإسقاط ونشر الخطط الاستراتيجية للوزارة، وعمليات التخطيط. .تشغيلي، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة والجهات ذات العلاقةال3

الإشراف على عمليات  إدارة الأداء المؤسس ي ودعم القرار، وتطويرها، واستثمار نتائجها في تطوير العمل بالوزارة. 4.

 لأفضل الممارسات.
ً
الإشراف على عمليات إدارة التغيير والتحول المؤسس ي وتطوير العمل بالوزارة وفقا 5.

 لأفضل الممارسات، بما فيها مبادرات رؤية ا.
ً
الإشراف على عمليات إدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع المؤسسية بالوزارة وفقا ذات العلاقة بالوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية، وفق الأنظمة واللوائح ( 2030)لكة لمم6

. المنظمة لذلك

الإشراف على إعداد حوكمة بيانات الوزارة وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، وعمليات تدقيق البيانات، وت. .توى الوزارةذ اتفاقيات مشاركة وتبادل البيانات وتوفير التقارير ذات العلاقة بالبيانات على مسنفي7

الإشراف على إعداد حوكمة وبنية التطبيقات والبنية التحية التقنية والخدمات التقنية في الوزارة وتطوير السياسات والمعايير والنماذج. .ت العلاقة، بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةذا8

الاشراف على تطوير وتوفير وتشغيل ومراقبة وإدارة صلاحيات أنظمة وخدمات تقنية المعلومات بالوزارة وفق أفضل الممارسات والمعايير، وض. .قق أهداف الوزارةبنية تحتية لتقنية المعلومات عالية الكفاءة تتسم بالموثوقية والأمان، بما يحمان9

الإشراف على عمليات إدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوز . .المعتمدةوفق الاستراتيجية ارة01

الإشراف على عمليات إدارة الأمن السيبراني وإعداد السياسات واللوائح الخاصة به وتطوير وتوفير خدمات الأمن السيبراني في الوزارة لت. .الرقميةز قدرات الصمود السيبراني وضمان استمرارية الخدمات التعليمية عزي11

الاشراف على تعزيز جودة الخدمات لتقنية المعلومات واتفاقات ضمان مستوى الخدمة . 21SLA) )المتعلقة بها والتحقق من الالتزام بها.

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه. 31.

الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير. 41.

الإشراف على ضمان أمن وسلامة واستمرارية عمل تقنية المعلومات في الوزارة بشكل . .فعال51

ة بالوزارة بما فيها مبادرات رؤية ت وإدارة التغيير والمبادرات والمشاريع المؤسسيومامساعد الوزير للتطوير والتحول هو المسؤول الأول في قطاعه عن أاشطة  الإدارة الاستراتيجية وإدارة الأداء المؤسس ي وتقنية وأمن المعل
.ذات العلاقة بالوزارة( 2030)المملكة 
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مقدمة
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مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 

5الوحدات التنظيمية التابعة 

إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات مساعد الوزي. ر 1
للتطوير والتحول حسب التخصص، داخل 

.المكتب وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير للتطوير . 2

.والتحول 
إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على موظفي. 3

المكتب

المشرف العام على المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

إدارة جمياااااع المعااااااملات . ( وارد وصاااااادر)1
مااااااااااان مسااااااااااااعد الاااااااااااوزير /المرسااااااااااالة إلاااااااااااى

.للتطوير والتحول ومعالجتها
أرشااااااااافة وحفاااااااااظ الوثاااااااااائق والتعااااااااااميم. 2

وير تخص مكتب مساعد الاوزير للتطا
.والتحول 

إدارة عمليااااااااااااااااااات التحرياااااااااااااااااار والنسااااااااااااااااااخ . 3
اعد بالمعاملات التي تخاص مكتاب مسا

.الوزير للتطوير والتحول 

التنسااايق الكامااال لأعماااال اللجاااان التاااي يرأساااها أو ي. شاااارف 1
رة عليهاااااا مسااااااعد الاااااوزير للتطاااااوير والتحاااااول داخااااال الاااااوزا

.واعداد قرارات تشكيلها
متابعاااة أعماااال لجاااان الاااوزارة الداخلياااة والخارجياااة والتااا. ي 2

لتحاول يرأسها أو يشرف عليهاا مسااعد الاوزير للتطاوير وا
.وأرشفة قراراتها ومحاضرها

التنساااااااااايق مااااااااااع القطاعااااااااااات المرتبطااااااااااة بمساااااااااااعد الااااااااااوزي. ر 3
التااااي تقااااع للتطاااوير والتحااااول لتسااامية ممثليهااااا فااااي اللجاااان

.ضمن صلاحيته
التأكيااااد علااااى عاااادم تكاااارار اللجااااان والمهااااام التااااي يرأساااا. ها أو 4

.يشرف عليها مساعد الوزير للتطوير والتحول 
متابعاااة جمياااع الأعماااال المتعلقااااة بمكتاااب مسااااعد الاااا. وزير 5

للتطااااااااااوير والتحااااااااااول مثاااااااااال أعمااااااااااال اللجااااااااااان والمعاااااااااااملات 
وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفااهم التاي تقاع ما. ن ضامن 6
زارة صااااالاحية مساااااااعد الااااااوزير للتطااااااوير والتحااااااول فااااااي الااااااو 

والتأكد من عدم تكرارها
الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة بمس. اعد الوزير 7

.للتطوير والتحول مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . 3
لاجتماعاتللإعداد ل

التعامل مع. ج التزامات الاجتماعات خار 4
.الوزارة

تلخيص التقارير والمقترحات الم. رسلة 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية . 6
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

الدراسات  

تخاااااااتص ب. ة الدراساااااااات الاستشاااااااااريأعماااااااال 1
والاسترشاديه

اعااااااداد الدراسااااااات لاااااادعم مساااااااعد الااااااوزير . 2
للتطاااااااااااوير والتحاااااااااااول فاااااااااااي كااااااااااال ماااااااااااا يتعلاااااااااااق
بمعااااااااااااااااااملات ذات طاااااااااااااااااابع قاااااااااااااااااانوني وإداري 

وتنظيمي
إدارة الطلباااااااات الموجهااااااااة إلاااااااى المستشااااااااا. رين 3

ر المااااااااااااااارتبطين بمسااااااااااااااااعد الاااااااااااااااوزير للتطاااااااااااااااوي
والتحول 

تحوياااااااااااال الدراسااااااااااااات والطلبااااااااااااات بحسااااااااااااب . 4
ابية الاختصااص وبحساب الطاقاة الاسااتيع

لهم
دعاااااااااااااااااااااااام المستشااااااااااااااااااااااااارين فيمااااااااااااااااااااااااا يخااااااااااااااااااااااااص . 5

الاجتماعات 
التأكاااااد مااااان تصاااااحيح الملاحظاااااات التاااااي تااااا. رد 6

ت ماااااان الأجهاااااازة الرقابيااااااة وتقياااااايم الإجااااااراءا
التصاااااااااااااااااااحيحية التاااااااااااااااااااي تتخاااااااااااااااااااذها الإدارات 

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

دراساة عقااود المبااادرات التاي تقااع ت. حاا  7
أو مسااااعد الاااوزير للتطاااوير والتحاااول،
م المسااااااااكنة عنااااااااده،  وميزانياتهااااااااا وحجاااااااا

المنصرف 
التصاااااااااعيد لمسااااااااااعد الاااااااااوزير للتطاااااااااو . ير 8

والتحاااااول فاااااي حاااااال وجاااااود معوقاااااات او 
مخاااااااااااطر معينااااااااااة، ومتابعااااااااااة العوائاااااااااااق 
ا ومجااااالات التحسااااين الواجااااب توافرهاااا

. لمساعدتهم على أداء عملهم
القيااام بالاادور التنساايقي لأعمااال. هم مااع 9

.الوحدات الإدارية الأخرى 
مراجعاااااااااااااااااااااااااة العقاااااااااااااااااااااااااود والاتفاقاااااااااااااااااااااااااات . 01

ساااعد والتعاااميم التااي تتطلااب توقيااع م
.الوزير للتطوير والتحول 

إعااااااداد التقااااااارير الخاصااااااة بمنجاااااازاته. م 11
للمشااااارف العاااااام علاااااى مكتاااااب مسااااااعد 

.الوزير للتطوير والتحول 

إعاااااداد ومتابعااااااة جميااااااع الطلبااااااات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تااولي. ة الخاصااالإجااراءات الإداريااة 2
لاوزير لموظفين بمكتب مسااعد ااب

.للتطوير والتحول 
تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.
إدارة وترتياااااب وتنظااااايم الخاااااادما. ت 4

وف اللوجساااااااااااتية المتصااااااااااالة بضاااااااااااي
ول مسااعد الاوزير للتطاوير والتحا

وبمهامه الرسمية

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

زيز قدرات الأمن السيبرااي من التهديدات السيبرانية، ودعم التحول الرقمي، وتعصول تمكين الخدمات التعليمية الرقمية وضمان استمراريتها من خلال تعزيز قدرات الصمود السيبرااي، وإدارة المخاطر السيبرانية، وحماية الأ 
.البشرية والتقنية

الإدارة العامة 
للأمن السيبرااي

إعداد وتوثيق ومراجعة السياسات والإجراءات والمعايير الفنية والأطر  والأدلة الإرشادية للأمن السيبراني با. لوزارة والقطاعات 1
.والالتزامللحوكمة والمخاطر التابعة لها ونشرها، بالتنسيق مع الإدارة العامة 

تطااااوير وتحااااديث اسااااتراتيجية وخارطااااة طريااااق وباااارامج ومبااااادرات الأماااان . اساااابة لإدارتهااااا ووضااااع الحوكمااااة المنالساااابيراني المعتماااادة 2
.لهاوتنفيذها في الوزارة والقطاعات التابعة 

تحديااد وتوثيااق متطلبااات ومواصاافات ومعااايير الأماان الساايبراني الخاصااة بمكونااات البنيااة الأمنيااة. للااوزارة والقطاعااات التقنيااة/3
.لهاالتابعة 

وضاااع . ات وخطاااط متطلباااات الأمااان السااايبراني ضااامن خطاااط اساااتمرارية الأعماااال مثااال خطاااط التعاااافي مااان كاااوارث تقنياااة المعلومااا4
.ةالاستجابة لحوادث الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاق

تطوير وتحديث . .مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعتمادهسجل 5

اعداد و متابعة . .قةالعلامؤشرات الأداء وإعداد التقارير ذات العلاقة بمخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب 6

متابعاااااة تطبياااااق ضاااااوابط الأمااااان السااااايبراني التشاااااريعية الصاااااادرة عااااان الهيئاااااة الوطنياااااة للأمااااان السااااايبراني والس. ياساااااات والمعاااااايير 7
.العلاقةنتائجها مع أصحاب ومشاركة المعتمدة بالوزارة 

تحليل المخاطر وتقييم احتمالية حدوثها وأثرها حال وقوعها، واقتراح التوصيات والخطط العلاجية اللازمة و . متابعة تنفياذها 8
.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات 

التنسيق مع الجهات الداخلية في الوزارة والجهات الخارجية فيما يتعلق بالأمن السيبراني كقناة تواصل . .حيدةو 9

مراقبة وإدارة التهديدات السيبرانية على مدار . .الساعة01

الاستجابة للحوادث الأمنية . . وعمل التحقيقات الجنائية الرقمية بالتنسيق مع أصحاب العلاقةالسبيرانية 11

إعداد الدراسات المتعلقة باختيار وتوفير حلول وتقنيات الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 21

نشاار . دارة العامااة للاتصااال الااوعي وثقافااة الأماان الساايبراني فااي الااوزارة والقطاعااات التابعااة لهااا ومتابعتهااا وقياسااها بالتنساايق مااع الإ 21
المؤسس ي 

تطوير وتحديث سجل مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعتمادها. 31.

تحديااد وتصاانيف المخاااطر والفاارص  فااي مجااال بااالأمن الساابيراني  بالتنساايق مااع الإدارة العامااة للحوكمااة والمخاااط. ر والالتاازام علااى 41
. جميع أنظمة ومكونات البنية التحتية ومشاريعها  وفقا لإطار إدارة مخاطر الأمن السبيراني المعتمد

متابعااااة تنفيااااذ متطلبااااات الأماااان الساااايبراني ضاااامن خطااااط اسااااتمرارية الأعمااااال مثاااال خطااااط التعااااافي ماااان كااااوارث تقنياااا. ة المعلومااااات 51
وخطط الاستجابة لحوادث الأمن السيبراني واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاقة

متابعاااة المساااتجدات فاااي مجاااال الامااان السااابيراني مااان حلاااول وتقنياااات وتحساااين بيئاااة العمااال وبنياااة الامااان السااابيرا. ني بالتنسااايق ماااع 61
. القطاعات ذات العلاقة وتقديم التوصيات حيالها

وضع خطط الاستجابة للحوادث السبيرانية ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة . 71.

جمع وتحليل المعلومات الاستباقية المتعلقة بالأمن السبيراني من المصادر الوطنية او المصادر الدولية . 81.

 ومتابعااة تطبيااق حاازم ال.
ً
 وخارجيااا

ً
معالجااة الثغاارات الساابيرانية المكتشاافة علااى جميااع الخاادمات المقدمااة داخليااا تحااديثات الأمنيااة 91

.   والاعدادات ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة

 لتحسين مستوى ا.
ً
 وخارجيا

ً
اجراء تقييمات امنية واختبارات  اختراق دورية على جميع  الخدمات المقدمة داخليا لامن السبيراني  02

.ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة 

إجراء التحقيق الجنائي الرقمي بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة . 12.

التعامل مع حوادث الامن السبيراني ومتابعة اغلاقها وتصعيد الحوادث القائمة التي تتجاوز اتفاقية مستوى ا. . لخدمة المحددة22

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تطوير. .لهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيوتنفيذهالإدارتهاالمناسبةالحوكمةووضعالمعتمدةالسبرانيالأمنومبادراتوبرامجطريقوخارطةاستراتيجيةوتحديث1

وضع. .العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةالسبيرانيةللحوادثالاستجابةخطط2

إعداد. .والالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقونشرها،لهاالتابعةوالقطاعاتبالوزارةالسيبرانيللأمنالإرشاديةوالأدلةوالأطرالفنيةوالمعاييروالإجراءاتالسياساتومراجعةوتوثيق3

اعداد. .السبيرانيالأمنمخاطرتقاريرواعدادالأداءمؤشراتومتابعة4

وضع. .ةالعلاقأصحابمعبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططضمنالسيبرانيالأمنمتطلبات5

تحديد. .لهاالتابعةوالقطاعاتللوزارةالتقنية/الأمنيةالبنيةبمكوناتالخاصةالسيبرانيالأمنومعاييرومواصفاتمتطلباتوتوثيق6

متابعة. .حيالهاالتوصياتوتقديمالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالسبيرانيالامنوبنيةالعملبيئةوتحسينوتقنياتحلول منالسبيرانيالامنمجالفيالمستجدات7

إعداد. .اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالسيبرانيالأمنوتقنياتحلول وتوفيرباختيارالمتعلقةالدراسات8

نشر. .المؤسس يللاتصالالعامةالإدارةمعبالتنسيقوقياسهاومتابعتهالهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيالسيبرانيالأمنوثقافةالوعي9

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

ايالإدارة العامة للأمن السبيرا

3
حوكمة وصمود 
الأمن السيبرااي

.  إعداد السياسات والإجراءات الخاصة لبناء أساس للحوكمة وتعزيز قدرات الصمود السبيرااي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تطوير. .اعتمادهابعدومتابعتهاالعلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنمخاطرسجلوتحديث1

تحديد. .المعتمدالسبيرانينالأممخاطرإدارةلإطاروفقاومشاريعهاالتحتيةالبنيةومكوناتأنظمةجميععلىوالالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقالسبيرانيبالأمنمجالفيوالفرصالمخاطروتصنيف2

تحليل. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةاللازمةالعلاجيةوالخططالتوصياتواقتراحوقوعها،حالوأثرهاحدوثهااحتماليةوتقييمالمخاطر3

تنفيذ. .العلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنبمخاطرالعلاقةذاتالتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعة4

متابعة. .العلاقةأصحابمعنتائجهاومشاركةبالوزارةالمعتمدةوالمعاييروالسياساتالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةعنالصادرةالتشريعيةالسيبرانيالأمنضوابطتطبيق5

متابعة. .العلاقةأصحابعمبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططضمنالسيبرانيالأمنمتطلباتتنفيذ6

التنسيق. .وحيدةتواصلكقناةالسيبرانيبالأمنيتعلقفيماالخارجيةوالجهاتالوزارةفيالداخليةالجهاتمع7

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

ايالإدارة العامة للأمن السبيرا

3

. الحد من المخاطر السبيرانية المحتملة وضمان الالتزام بضوابط الأمن السبيرااي

مخاطر والتزام 
الأمن السيبرااي
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المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

ايالإدارة العامة للأمن السبيرا

3

جمع. .الدوليةالمصادراوالوطنيةالمصادرمنالسبيرانيبالأمنالمتعلقةالاستباقيةالمعلوماتوتحليل1

مراقبة. .الساعةمدارعلىالسيبرانيةالتهديداتإدارةو2

معالجة.  المقدمةالخدماتجميععلىالمكتشفةالسبيرانيةالثغرات3
ً
 داخليا

ً
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةوالاعداداتالأمنيةالتحديثاتحزمتطبيقومتابعةوخارجيا

اجراء.  المقدمةالخدماتجميععلىدوريةاختراقواختباراتامنيةتقييمات4
ً
 داخليا

ً
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةالسبيرانيالامنمستوى لتحسينوخارجيا

إجراء. .العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيقالرقميالجنائيالتحقيق5

التعامل. .المحددةالخدمةمستوى اتفاقيةتتجاوز التيالقائمةالحوادثوتصعيداغلاقهاومتابعةالسبيرانيالامنحوادثمع6

الاستجابة. .العلاقةأصحابمعبالتنسيقالرقميةالجنائيةالتحقيقاتوعملالسبيرانيةالأمنيةللحوادث7

.حماية الأصول وتعزيز القدرات البشرية والتقنية  في الدفاع ضد التهديدات السبيرانية

الدفاع 
السبيرااي
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 

الإدارة العامة للوعي الفكري 
وكالة الابتعاث 

وكالة التعاون الدولي
مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار 

ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم عن كعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

الإدارة العامة 1
لقنوات التعليم الإلكترواي

والتعليم عن كعد  

إعداد. .الإلكترونيللتعليمالوطنيالمركزمنالمعتمدةالمعاييرمعيتفقبماالوزارة،فيبُعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليمتقديموقنواتحلول أداءومؤشراتالمعاييروتطوير1

إعداد. .لاعتمادهاالصلاحيةلصاحببهاوالرفعالعلاقةذوي معبالتنسيقالإلكترونيالتعليمبقنواتالمتعلقةالرقميلمحتوى اومتطلباتمواصفات2

تحديد. .المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتيناسببماوالمحتوى المناهجلتكييفالفنيةالمتطلبات3

وضع متطلبات حلول وقنوات التعليم الإلكتروناي والتعلايم عان بعاد وتحدياد خصائصاها بماا يخادم تطاوير العملياة التعليمياة وتحساين فعاليتهاا، ما. رة وقطاعاتهاا ضامن مجاال لال مخرجاات توثياق وإعاادة هندساة خادمات وإجاراءات عمال الاوزان خا4
 للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات

ً
.ت العلاقةذاالاختصاص ووفقا

التحقق. .المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقالإلكتروني،التعليموقنواتحلول فيأنواعهبمختلفالتعليميالرقميالمحتوى منالاحتياجتغطيةمنوالتحققوالمعاييرللمواصفاتالرقميالمحتوى مطابقةمن5

إدارة. .لهاالتخصصيةبالوظائفيتعلقفيماالدعموتقديمخدماتهاوتطويرلتقييم-يخصهفيماكل-العلاقةذاتالقطاعاتمعوالعملبُعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلول 6

تحليال مؤشارات وبيانااات حلاول وقنااوات التعلايم الإلكتروناي والتعلاايم عان بعااد والتحساين المساتمر لأداء هااذه الحلاول والقنااوات وتلبياة متطلبات. عاماة للتحااول الرقماي، والقطاعااات ذات التخصصااية وتعزياز الاسااتفادة منهاا بالتنسايق مااع الإدارة الهاا 7
.العلاقة

التنسيق. .بُعدعنموالتعليالإلكترونيلتعليماوقنواتحلول باستخداموالتشخيصالقياسوأدواتالمشرفين/المدرسيةالإدارة/المعلم/الطالبييمتقوأساليبسياساتلتفعيلالعلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمع8

الاستفادة. .المملكةفيالتعليماحتياجاتيوائمبمابعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتحلول وإدارةتطويرفيالممارساتأفضلمن9

.الوزارةموقععلىالإلكترونيالتعليمتقاريرلنشرالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق01.

التنسيق. .والحلول القنواتلهذهتمرالمسالتطويرفييسهمبمانتائجهاوتحليلالتعليميةالعمليةفيبعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتلحلول المعتمدةالمؤشراتبقياسيتعلقفيماالخدماتلجودةالعامةالإدارةمع11

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتباستخدامالعلاقةذاتالرقميةوالمهاراتالأدواتمجالفيالابتكاروتشجيعرعايةفيالمشاركة21.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالرقميللتحول العامةالإدارةمعبالتنسيقبعد،عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموحلول بقنواتيتعلقمالكلللوزارةالرقميالتحول استراتيجيةتحديث/إعداد31.

 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسإدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم عن كُعد في الوزارة
ً
.ات التعليم في الوزارةوفقا

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

متطلبات ومعايير 1
قنوات التعليم 

الإلكترواي

 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعليم في الوزارةإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم عن كُعد في الوزارة
ً
.وفقا

ن كعدالإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم ع

3

إعداد  وتطوير  المعايير  ومؤشرات أداء  حلول وقنوات تقديم  التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة، بما يتفق مع المعايي. .لمعتمدة من المركز الوطني للتعليم الإلكترونير ا1

إعداد . والرفع بها لصاحب الصلاحية لاعتمادها . المتعلقة بقنوات التعليم الإلكتروني بالتنسيق مع ذوي العلاقةلمحتوى الرقميومتطلبات امواصفات2

تحديد المتطلبات الفنية لتكييف المناهج والمحتوى بما يناسب قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، بالتنسيق مع المركز الوطني. .المناهجطوير لت3

وضااع متطلبااات حلااول وقنااوات التعلاايم الإلكترونااي والتعلاايم عاان بعااد وتحديااد خصائصااها بمااا يخاادم تطااوير العمليااة التعليميااة وتحسااين فعاليتهااا، ماا. عماال الااوزارة وقطاعاتهااا لال مخرجااات توثيااق وإعااادة هندسااة خاادمات وإجااراءاتن خاا4
 للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

ً
.قطاعات ذات العلاقةوالضمن مجال الاختصاص ووفقا

الاستفادة من أفضل الممارسات في تطوير وإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد بما يوائم احتياجات التعليم في المم. .لكة5

المشاركة في رعاية وتشجيع الابتكار في مجال الأدوات والمهارات الرقمية ذات العلاقة باستخدام قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن. .د، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبع6

إعداد. .للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقةامةتحديث استراتيجية التحول الرقمي  للوزارة لكل ما يتعلق بقنوات وحلول التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد، بالتنسيق مع الإدارة الع/7
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 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعليم فيهاإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم عن كُعد في الوزارة
ً
.وفقا

التحقق من مطابقة المحتوى الرقمي للمواصفات والمعايير والتحقق من تغطية الاحتياج من المحتوى الرقمي التعليمي بمختلف أنواعه في حلو . .كز الوطني لتطوير المناهج قنوات التعليم الإلكتروني، بالتنسيق مع المر ل و 1

إدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد، والعمل مع القطاعات ذات العلاقة . .لتقييم وتطوير خدماتها وتقديم الدعم فيما يتعلق بالوظائف التخصصية لها-كل فيما يخصه-2

تحليااال مؤشااارات وبياناااات حلاااول وقناااوات التعلااايم الإلكتروناااي والتعلااايم عااان بعاااد والتحساااين المساااتمر لأداء هاااذه الحلاااول والقناااوات وتلبياااة متطلبات. ماااع الإدارة العاماااة للتحاااول الرقماااي، التخصصاااية وتعزياااز الاساااتفادة منهاااا بالتنسااايقهاااا 3
.والقطاعات ذات العلاقة

التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتفعيل سياسات وأساليب تق. . ي والتعليم عن بُعدلتعليم الإلكترونالقياس والتشخيص باستخدام حلول وقنوات اوأدوات المشرفين /الإدارة المدرسية / المعلم/الطالبييم4

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لنشر تقارير . . على موقع الوزارةالتعليم الإلكتروني 5

التنسيق مع الإدارة العامة لجودة الخدمات فيما يتعلق بقياس المؤشرات المعتمدة لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد في. .طوير المستمر لهذه القنوات والحلول عملية التعليمية وتحليل نتائجها بما يسهم في التال6

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

ن كعدالإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكترواي والتعليم ع

أداء ودعم 
قنوات التعليم 

الإلكترواي

3
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قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الوزير

1
3

مكتب 
تحقيق الرؤية

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

م ضمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية وإعداد 2030والتنظيم والمتاكعة لجميع مبادرات وبرامج رؤية المملكة  الإعداد و ككلإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع  على مستوى الوزارة 
.الميزانيات وحوكمتها بالشكل المطلوب، وتبني نموذج دعم منظومة تنفيذ المشاريع في الوزارة

إعاااااااداد وتطاااااااوير الحوكماااااااة والمنهجياااااااات والنمااااااااذج القياساااااااية لإدارة المباااااااادرات ومحاااااااافظ المشااااااااريع والمشااااااااريع، بالتن. سااااااايق ماااااااع 1
. القطاعات ذات العلاقة، ومتابعة الالتزام بها

رصد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشاريع رؤية المملكة . . ومراقبتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة22030

تطااوير قوالاااب الوثاااائق المساااتخدمة وتطاااوير وثاااائق متطلباتهاااا بالتنساايق ماااع الإدارة العاماااة لتنفياااذ المشاااار . يع وقطاعاااات الاااوزارة 3
.المستفيدة

قيادة عمليات تخطيط الميزانية السنوية للمبادرات التي تندرج ضمن رؤية المملكة . وتحليل المعوقات المالية، بالتنسيق 42030
.التخطيطمع الجهات ذات العلاقة ومع وكالة 

دعااام تنفيااااذ وإدارة المباااادرات ومتطلباتهااااا المنبثقاااة عاااان بااارامح رؤيااااة المملكاااة . والاسااااتراتيجية الوطنياااة للتعلاااايم والتاااادريب 52030
التنسيق ماع وكالاة وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشاريع على مستوى الوزارة وطلبات التغيير بكافة أنواعها ككل، ب

التخطيط 

ضمان الموائمة والتواصل مع الجهات المعنية ضمن منظومة رؤية المملكة . والجهات الداعمة من، خلال التنسيق معها 62030
تراتيجية لرؤياة لضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعلايم والتادريب والجهاات ذات العلاقاة فاي تحقياق الأهاداف الاسا

.2030المملكة 

متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشاريع الخاصة برؤية المملكة . واقتاراح الجواناب التحساينية لهاا بالتنسايق72030
.مع مكاتب برامج الرؤية ومركز أداء والجهات ذات العلاقة، وتقديم الدعم للجهات الداخلية في ما يخص ذلك

اقتراح تحسين الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة . .على مستوى منظومة التعليم والتدريب 82030

اقتاااراح نقااال و حااااذف وإضاااافة ودمااااج مباااادرات ومشاااااريع الخطاااة الاسااااتراتيجية للاااوزارة فااااي بااارامج رؤيااااة المملكاااة . المناساااابة 92030
.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة

إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاريع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها. 01 .

التنساايق مااع القطاعااات ذات العلاقااة لاقتااراح الشااراكات مااع القطاااع الخاااص وغياار الربحااي والحكااومي للمبااادرات والم. شاااريع التااي 11
.2030تندرج ضمن أولويات رؤية المملكة 

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات ل. 2030رؤية المملكة 21
.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب

تمثيل . بالتواصال ماع مجلاس الشاؤون الاقتصاادية 2030الوزارة والجهات التي يارأس مجلاس إداراتهاا الاوزير ضامن رؤياة المملكاة 31
.والتنمية وهذه الجهات

إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة . . ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب412030

تقاديم الادعم والتاادريب لأصاحاب المصالحة، فيمااا يتعلاق بالمنهجياات والنماااذج القياساية لإدارة مباادرات ومشااار . يع رؤياة المملكااة 51
. م وبرامجها2030

متابعة التعاقد على مشاريع رؤية المملكة من خلال محاضر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافساات وغيرهاا مان أ. نمااط التعاقاد 61
.المعتمدة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ا الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع حسب القطاع المستهدف

مراجعة طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع . .تنفيذ المشاريعالتي تعدها الإدارة العامة ل( التكلفة / الوق  / النطاق ) 71

دعام فرياق تنفياذ المشااريع فاي إعاداد وثاائق المشااريع للمنهجياات والنمااذج القياساية لادى مكتاب إدارة المشاار . يع ومنهاا علاى سابيل 81
، وخطاة إدارة المشاروع، وجادول تنفياذ المشاروع، وخطاة إدارة المخااطر، RFI,RFP,RFQ))وثيقاة طلاب العاروض : المثال لا الحصر

.وخطة التواصل، وغيرها من وثائق المشروع، ومراجعته للتحقق من توافقها مع  الحوكمة

إدارة . .طلبات التغيير غير المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها91

 لمؤشرات أداء محددة وإتاحتها للجنة الإشرافية على المشروع والقطاعا.
ً
متابعة سير العمل في المشاريع وفقا .ت المستهدفة02

مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاريع قيد التنفيذ. 12.

المشااااركة فاااي اختياااار وتقيااايم أداء المرشاااحين لإدارة المشااااريع مااان طااارف الاااوزارة ومااان طااارف الشاااركات المنفاااذة والرفااا. ع بالتوصااايات 22
المناسبة للجهات المعنية 

التعريف ونشر الوعي بكل ما يتعلق برؤية المملكة . 322030

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الوزير

1
3

م ضمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية 2030والتنظيم والمتاكعة لجميع مبادرات وبرامج رؤية المملكة  الإعداد و ككلإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع  على مستوى الوزارة 
.وإعداد الميزانيات وحوكمتها بالشكل المطلوب

إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. .ومتابعة الالتزام بهاة، 1

رصد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشاريع رؤية المملكة . .  ومراقبتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة22030

تطوير قوالب الوثائق المستخدمة وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع وقطاعات الوزارة المستفيدة . 3

قيادة عمليات تخطيط الميزانية السنوية للمبادرات التي تندرج ضمن رؤية . .المملكة  وتحليل المعوقات المالية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة42030

دعم تنفيذ وإدارة  المبادرات  ومتطلباتها المنبثقة عن برامح الرؤية المملكة . مع وكالة التخطيط بالتنسيق والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية، ومحافظ المشاريع على مستوى الوزارة ككل 52030

ضمان الموائمة والتواصل مع الجهات المعنية ضمن منظومة رؤية المملكة . يجية لرؤية الاستراتافوالجهات الداعمة من خلال التنسيق معها بضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعليم والتدريب والجهات ذات العلاقة في تحقيق الأهد62030
.2030المملكة 

متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشاريع الخاصة برؤية المملكة  . .لكذواقتراح الجوانب التحسينية لها بالتنسيق مع مكاتب البرامج ومركز أداء والجهات ذات العلاقة وتقديم الدعم للجهات الداخلية في ما يخص72030

اقتراح تحسين الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة . .على مستوى منظومة التعليم والتدريب 82030

اقتراح نقل و حذف وإضافة ودمج مبادرات ومشاريع الخطة الاستراتيجية للوزارة في برامج رؤية المملكة . .المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة92030

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة . .ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب012030

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغير الربحي والحكومي للمبادرات والمشاريع التي تندرج ضمن أولو . 2030رؤية المملكة يات11

تمثيل الوزارة والجهات التي يرأس مجلس إداراتها الوزير ضمن رؤية المملكة . .بالتواصل مع مجلس الشؤون الاقتصادية والتنمية وهذه الجهات212030

إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة . .ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب312030

التعريف ونشر الوعي بكل ما يتعلق برؤية المملكة . 412030

مكتب
المبادرات والمحافظ

2

مكتب تحقيق الرؤيةمساعد الوزير للتطوير والتحول 

3
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الوزير

1
3

مكتب 
إدارة المشاريع

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

اقبة أداء المشاريعتبني نموذج دعم منظومة تنفيذ المشاريع في الوزارة، و  .إدارة النظام التقني لإدارة ومر

مكتب تحقيق الرؤية

3

دعم فريق تنفيذ المشاريع في إعداد وثائق المشاريع للمنهجيات والنماذج القياسية لدى مكتب إدارة المشاريع ومنها على سبيل المثال لا . ، وخطة إدارة المشروع، وجدول تنفيذ المشروع، وخطة إدارة المخاطر، RFI,RFP,RFQ))وثيقة طلب العروض : صرالح1
.الحوكمةوخطة التواصل، وغيرها من وثائق المشروع، ومراجعته للتحقق من توافقها مع  

متابعة التعاقد على مشاريع رؤية المملكة من خلال محاضر الإسناد لشركات تطوير ، أو المنافسات وغيرها من أنماط التعاقد المعتمدة، با. .ب القطاع المستهدفسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومكتب الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع حسلتن2

مراجعة طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع . .  التي تعدها الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع( التكلفة / الوق  / النطاق  ) 3

إدارة طلبات التغيير غير المتعلقة بنطاق المشروع، ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها. 4.

 لمؤشرات أداء محددة وإتاحتها للجنة .
ً
متابعة سير العمل في المشاريع وفقا .على المشروع والقطاعات المستهدفةالإشرافية5

مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاريع قيد التنفيذ. 6.

المشاركة في اختيار وتقييم أداء المرشحين لإدارة المشاريع من طرف الوزارة ومن طرف الشركات المنفذة والرفع بالتوصيات المناسبة للجه. المعنية ات 7

إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاريع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها. 8.

تقديم الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة، فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية  لإدارة مبادرات ومشاريع رؤية المملكة . م وبرامجها92030
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مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
الإدارة العامة 
للتحول الرقمي

.ير في تقنية المعلوماتقنية وفق أفضل الممارسات والمعاية تتمكين التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي

تعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات.  للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق مع اوإ1
ً
لإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

إعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، و التصاميم المتعلقة بأمن . ي والفني ومنهجية ومعايير الجودة والبنية لمواصفات التصميم الوظيفاية النظام وصلاحيات المستخدمين، وفقا وحم2
.المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

مراجعة . .لمعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجالع اواعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاريع للتحقق من توافقها م3

تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها . ة الرقمية والأمم المتحدة والجهات ذات العلاقة في معايير هيئة الحكوميوالبنية المؤسسية في الوزارة، ووبواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معايير الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)4
مجال الاختصاص

تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات. 5.

تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الوزارة، ومراقبة أدائها والتخط. رية الخدمة لها، ومتابعة حل المشاكل وضمان أعلى مستويات استمراوتواجديتهاللاحتياجات المستقبلية منها يط 6
.المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

استقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من . .نية بإيفائهاا إن كان  من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي، أو تحويلها للجهة المعحله7

والاستجابة للرسائل التي تصدر منها (NOC)والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأحداث ( من خوادم وشبكات وغيرها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية 8.
.من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابعتها حتى يتم حلها، وتوثيقها

إصدار التقارير الدورية والكتب الإحصائية السنوية عن مؤشرات واقع التعليم ومؤسساته بالمملكة العربية السعودية. 9.

متابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتى الإهلالأ بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال. قة علا01

إعداد . جع لكافة الأنظمة المعلوماتية في الوزارةكمر الدراسات الإحصائية، والتقارير ذات العلاقة بالبيانات ومدى التوافق بينها في مختلف الأنظمة والأوعية البيانية في الوزارة، والعمل 11

 لأفضل الممارسات الدولية، بالت.
ً
إعداد سياسات وضوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا .ق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةنسي21

3الوحدات التنظيمية التابعة  42الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

التطبيقات 1
والخدمات 
الالكترونية

فيدي الوزارة عبر كافة القنوات وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدمة لمستديلتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغييرات على القائمة، وتطوير وتع
والتطبيقات الخاصة بها والأنظمة المساندة لها

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

تعرياااف المتطلباااات الوظيفياااة والفنياااة والأمنياااة لتصاااميم التطبيقاااات والخااادمات الإلكترونياااة مااان خااالال. تحليااال مخرجاااات 1
 للمعاااايير والإجاااراءات ذات العلاقاااة، بالتنسااايق ماااع ا

ً
لإدارة توثياااق وإعاااادة هندساااة خااادمات وإجاااراءات عمااال الاااوزارة ووفقاااا

.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

إعااااداد كافااااة التصاااااميم والمخططااااات الفنيااااة بمختلااااف مسااااتوياتها للتطبيقااااات والخاااادمات الالكترونيااااة بك. افااااة قنواتهااااا، و 2
ي والفناي ومنهجيااة لمواصافات التصاميم الاوظيفالتصااميم المتعلقاة باأمن وحماياة النظاام وصالاحيات المساتخدمين، وفقاا 

.ومعايير الجودة والبنية المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

تحلياال وإعااداد تصاااميم ومخططااات البيانااات وقواعااد البيانااات الخاصااة بالتطبيقااات وفقااا للإجااراءات والمعاا. ايير المعتماادة 3
.لذلك، بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وحدة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية. 4.

دراسة وتحليل التطبيقات والخدمات الالكترونية القائمة واقتراح تطوير إجراءات عمل الجهة المساتفي. دة المرتبطاة بهاذه 5
.الخدمات بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

المشااااااركة فاااااي إعاااااداد الدراساااااات الخاصاااااة بتطاااااوير تطبيقاااااات وخااااادمات إلكترونياااااة جديااااادة، بالتنسااااايق ماااااع الإدار . ة العاماااااة 6
.للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية

تصميم التقارير التي سيوفرها النظام لمتخذي القرار في الجهة المستفيدة منه. 7.

تطااوير التطبيقااات والخاادمات الالكترونيااة بكافااة قنواتهااا وفقااا للتصااميم المعتمااد بمااا يتوافااق مااع معاا. والبنيااة ايير الجااودة 8
.المؤسسية في الوزارة

الإشراف على بيئة تطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عل. يها ضمن بيئة التطوير 9
.وفقا لمعايير جودة التطبيقات

التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها. 01.

تطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات . 11APIي وتطوير البرمجيات اللازمة للربط المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات الت
.تتطلب ذلك

متابعة طلبات تطوير خدمات الويب . 21(Web Services) أو الربط(Integration)للتطبيقات و الخدمات الالكترونية بالتنسيق مع
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

تطبيق معايير التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وحفظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات، و . دراسة واختيار البرامج 31
تهيئة البيئات المساندة لعملية توثيق التطبيقات، إضافة إلى استلام التطبيقات المطورة من خلال المشاريع، والإشراف على

.المختلفة ونقل التطبيقات من بيئة إلى أخرى 

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخ. دمات 41
.الالكترونية

معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوق  المحدد لذلك. 51.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول  
التحليل 
والتصميم الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو 

4

تعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات.  للمعايير والإجراءات ذات العلاقة، بالتنسيق معوإ1
ً
الإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

إعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها، و التصاميم المتعلقة بأمن . ي والفني ومنهجية ومعايير الجودة والبنية لمواصفات التصميم الوظيفاية النظام وصلاحيات المستخدمين، وفقا وحم2
.المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

تحليل وإعداد تصاميم ومخططات البيانات وقواعد البيانات الخاصة بالتطبيقات وفقا للإجراءات والمعايير المعتمدة لذلك، بالتنسيق مع إد. .البنية المؤسسية ومكتب إدارة البيانات والقطاعات ذات العلاقةارة3

إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية التطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة. 4.

إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وحدة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية. 5.

دراسااة وتحلياال تقااارير أداء التطبيقااات والخاادمات الالكترونيااة القائمااة فااي الااوزارة . تنساايق مااع الإدارة العامااة للتطااوير واقتااراح تطااوير إجااراءات عماال الجهااة المسااتفيدة المرتبطااة بهااذه الخاادمات بال( تطبيقااات نااور وفااارس وتطبيقااات تاادفق سااير العماال وغيرهااا: مثاال)6
.التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

المشاركة في إعداد الدراسات الخاصة بتطوير تطبيقات وخدمات إلكترونية جديدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة ا. .ية المؤسسيةلبن7

تصميم. .العلاقةذاتوالقطاعاتالإحصائيةالتقاريرقسممعبالتنسيقمنه،المستفيدةالجهةفيالقرارلمتخذيالنظامسيوفرهاالتيالتقارير8

تطبيق إجراءات ومعايير التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وحفظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع قسم جودة التطبيق. .وثيق التطبيقاتوالخدمات الإلكترونية، ودراسة واختيار البرامج المساندة لعملية تات 9

متابعة تطبيق إجراءات ومعايير التوثيق الفني لكافة التطبيقات المطورة من خلال المشاريع المنفذة في الوزارة. 01.

.تهيئة البيئات المختلفة للتطبيقات ونقل التطبيقات من بيئة إلى أخرى 11.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والمواصفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية . (.أو غيرها SDLCوفق منهجية )21

معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوق  المحدد لذلك. 31.

لف مستوياتها للتطبيق وأنظمته لتصاميم والمخططات الفنية بمختة اتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية  الجديدة أو التغييرات على القائمة، وإعداد كاف
.الفرعية ومكوناته وهيكله وواجهات التطبيق الخاصة به،  ومتاكعة تطبيق معايير التوثيق الفني للتطبيقات

الوزير

1
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2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
التطوير والتكامل 

التقني الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو 

4

تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها . ة الحكومية الرقمية والأمم المتحدة والجهات معايير هيئوالبنية المؤسسية في الوزارة، ووبواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معايير الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)1
ذات العلاقة في مجال الاختصاص

تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتاحة من خلال كافة القنوات. 2.

الإشراف على بيئات تطوير وتكامل واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عليها ضمن بيئة ال. .ير وفقا لمعايير جودة التطبيقاتتطو 3

تنفيذ التغييرات على التطبيقات والخدمات الالكترونية وكتابة البرامج اللازمة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 4.

إجراء الاختبارات المبدئية على أي تغيير على التطبيقات يتم برمجته لضمان صحة التعديل. 5.

المشاركة في إعداد الإجراءات والتعليمات اللازمة لإجراء الاختبارات التفصيلية بما في ذلك تحديد العلاقة والأجزاء المتأثرة بسبب ال. .دة التطبيقات والخدمات الإلكترونيةير على جميع التطبيقات والخدمات الإلكترونية، بالتنسيق مع قسم جو تغي6

 لاستلامها من قبل وحدة الأ .
ً
المشاركة في مراجعة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المطورة من قبل المشاريع المنفذة في الوزارة تمهيدا .ل التقنيةصو 7

التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها. 8.

تطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات . 9APIوتطوير البرمجيات اللازمة  للتكامل المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات التي تتطلب ذلك، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  .

متابعة طلبات تطوير خدمات الويب . 01(Web Services) أو التكامل(Integration)بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 
ً
 وخارجيا

ً
.  للتطبيقات و الخدمات الالكترونية داخليا

معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوق  المحدد لذلك. 11.

.اندة لهالمستطوير وتعديل وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدمة لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات والتطبيقات الخاصة بها والأنظمة ا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
التشغيل 
اقبة والمر

اقع  بما في ذلك الأنظمة والشبكات الرديفة والاحتياطية وضمان أعلى مستويات استمرارية ا اقبة الأنظمة وشبكات الاتصال والمو .مة لهالخدتشغيل ومر

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

تشغيل وصيانة كافة عناصر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخاصة بالأنظمة الرقمية في الوزارة، ومراقبة أدائها والتخط. تويات استمرارية الخدمة لها، ومتابعة وضمان أعلى مسوتواجديتهاللاحتياجات المستقبلية منها يط 1
.حل المشاكل المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

تشغيل وصيانة أنظمة التخزين والأنظمة الاحتياطية في الوزارة والقيام بعمليات النسخ الاحتياطي وحفظ البيانات، وفحص واختبار النسخ ا. نية استرجاعها عند الطلب، بالتنسيق تياطية من الأنظمة والبيانات للتأكد من صلاحياتها وإمكالاح2
.مع القطاعات ذات العلاقة

تشغيل وصيانة وإدارة أنظمة قواعد البيانات الخاصة بالأنظمة الرقمية وترقيتها وتحديثها ومراقبة مستوى أدائها، بالتنسيق مع القطاعات. .ت العلاقةذا3

إدارة أنظمة وأدوات الحماية للبنية التحتية وشبكات الاتصالات الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية ومتابعة تحديث التراخيص الخا. .قةبها ومراقبة مستوى أدائها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاصة 4

ربط وتهيئة الأنظمة الجديدة الخاصة بالبنية التحتية وشبكات الاتصال الخاصة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية، بالتنسيق مع القطاعات. .ت العلاقةذا5

إجراء الاختبارات الدورية اللازمة لضمان جودة الإجراءات المتبعة لحماية البنية التحتية وشبكات الاتصال والتطبيقات الخاصة بالتطبيق. .والخدمات الإلكترونيةات 6

تشغيل وصيانة وتحديث الأنظمة المغلقة التي تعتمد في عملها على تقنيات ينحصر التعديل عليها بالشركة المصنعة . 7Closed Systems  وصيانة الأجهزة الخاصة بها وإدارة عقود التشغيل والصيانة لهذه الأنظمة، بالتنسيق مع القطاعات
.والجهات ذات العلاقة

تشغيل وصيانة الأنظمة الكهربائية الرئيسية والاحتياطية في الوزارة، ، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 8.

.ات العلاقةبما يضمن أعلى مستويات استمرارية، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذع إدارة كافة الخوادم ومراكز البيانات ومواقع الأنظمة الاحتياطية والأنظمة الرديفة في الوزارة، وتشغيل وصيانة الأجهزة في هذه المواق9.

تهيئة أنظمة المراقبة لأنظمة الوزارة وشبكات الاتصال لفتح البلاغات وإحالتها للإدارة المختصة وإرسال التنبيهات بشكل آلي. 01.

إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي وفق أفضل ممارسات ومعايير تقنية المعلومات. 11.

إعداد الدراسات الفنية لتحسين أداء البنية التحتية للأنظمة الرقمية في الوزارة. 21

معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوق  المحدد لذلك. 31.

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
السيطرة 
والتحكم الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

اقبة التشغيل والمر

4

مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعناصر البنية التحتية . والاستجابة (NOC)حداث والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات على مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام، وتسجيل جميع الأ ( من خوادم وشبكات وغيرها)1
.للرسائل التي تصدر منها من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة حيالها ومتابعتها حتى يتم حلها، وتوثيقها

مراقبة أداء أجهزة الوزارة الرقمية وأنظمتها التشغيلية وأداء موارد وأنظمة دوائر الإنترن  وشبكات الوزارة وفق مؤشرات الأداء التقن. نفيذها على أنظمة الوزارة المعرفة لها، ومراقبة أداء الإجراءات التطبيقية والعمليات التي يتم تية 2
.وإعداد التقارير حيالها بما يشمل الجوانب التصحيحية والوقائية

.لعلاقة  لمعالجتهاقات تعيق تحسين أداء الأنظمة إلى الجهات والقطاعات ذات اعو مراقبة الخدمات الإلكترونية ومستويات الوصول والاستخدام لها وتصعيد العمليات التي تتجاوز أو تتعدى الزمن المقبول للتنفيذ أو أية م3.

مراقبة الأحمال على الموارد التقنية والرفع بأية مشاكل أو أخطاء تظهر في ضوء ذلك أو أية أحمال تتجاوز الحد المقبول والتنسيق مع إد. .التشغيل والمراقبة لمعالجة ذلكارة4

معالجة البلاغات المسجلة على الإدارة ضمن الوق  المحدد لذلك. 5.

اقع البيانات والأنظمة ب اقع الاحتياطية، والإشراف على كافة مو اقبة الأنظمة وعناصر البنية التحتية في موقع الوزارة الرئيس ي والمو ، و وفق أفضل ممارسات يضمن أعلى مستويات استمرارية الخدمةما مر
.ومعايير تقنية المعلومات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

ةالأصول التقني الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

اقبة التشغيل والمر

4

حصر ومتابعة وحفظ الرخص البرمجية والتقنية لمكونات البنية التقنية وأنظمة تقنية المعلومات بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 1.

متابعة تنفيذ دورة حياة الأصول التقنية في جميع مراحلها بداية من الطلب والشراء وحتى الإهلالأ بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال. .قةعلا2

الرقابة على الأصول التقنية واعداد التقارير حيالها وتوصيات تحسين إجراءاتها ومخرجتها وفق افضل الممارسات والمعايير . 3 .

 للإجراءات المعتمدة لذلك بالتنسيق مع .
ً
استلام أصول التطبيقات المطورة من خلال المشاريع المنفذة في الوزارة وفقا .التطوير والتكامل التقنيقسم 4

إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية . .البنية التحتية التقنية بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة( هيكلة)5

.إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي  وفق أفضل ممارسات ومعايير تقنية المعلومات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

نات المخزنة فيها وعدم تمكين نظمة، بما يضمن تأمين الحماية لجميع البياالأ تشغيل وإدارة أنظمة التحكم في صلاحيات الوصول التي تتم على أنظمة الوزارة الرقمية من خلال توفير الكلمات السرية للمشغلين ومستخدمي
.الاطلاع عليها لغير المصرح لهم وعدم تعرضها للتعديل أو التلف أو الفقدان أو العبث

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

ةالتقنيالصلاحيات 

 لأفضل الممارسات الدولية، بالت.
ً
إعداد سياسات وضوابط التحكم في صلاحيات الوصول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا .قةق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلانسي1

منح وتفويض الصلاحية لمستخدمي الأنظمة الرقمية في قطاعات الوزارة . ط المعتمدة للتحكم وفق السياسات والضواب( منح، تعديل، إلغاء، إلخ)المستفيدة لتمكينهم من الوصول إلى الأنظمة التقنية، والتحكم في هذه الصلاحيات ونوعيتها 2
.في صلاحيات الوصول التقنية

. 
ً
إدارة صلاحيات الوصول إلى أنظمة البنية التحتية وشبكات الاتصال لكافة أنظمة الوزارة الرقمية، وفقا .والإجراءات المعتمدة لهاللحوكمة3

منح وتفويض العاملين في الإدارة العامة للتحول الرقمي الصلاحية للوصول إلى موارد وجزيئات الأنظمة الرقمية والتحكم في نوعية الصلاح. .حسب طبيعة العمليات4

تعريف وتسمية مواقع المستفيدين حسب المعايير القياسية وتحديث الجداول الخاصة بترقيم وتسمية المواقع. 5.

تقديم الدعم الفني فيما يتعلق بتحليل ومعالجة البلاغات المتعلقة ببرمجيات التحكم في الصلاحيات وتحليل وتصعيد بلاغات البرمجيات إلى. يق مع الشركات المشغلة لأنظمة الوزارة كلات عند الحاجة، وتحديث هذه البرمجيات، بالتنسمش6
.والقطاعات ذات العلاقة

مراقبة وتتبع وتقييم نشاط الوصول إلى الأنظمة التقنية على نطاق واسع، ورفع التقارير حيال ذلك، بالتنسيق مع الإدارة العامة للأمن ا. .براني والقطاعات ذات العلاقةلسي7

إعداد التقارير والتحقيق في الإنذارات والمشكلات ذات العلاقة بالتحكم في صلاحيات الوصول بعد ساعات العمل، بالتنسيق مع الإدارة الع. .للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةامة8

المشاركة في تحليل المشكلات المتعلقة بانقطاعات الخدمات الإلكترونية وفشل الأنظمة التقنية والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتر . .الحلول لها والمشاركة في تنفيذهااح 9

المشاركة في الدراسات الفنية وتقديم توصيات بشأن تطوير أو تأمين برمجيات ومكونات البنية التحتية لأنظمة التحكم في صلاحيات الوصول . 01.

المشاركة في بناء سياسات وضوابط الاستجابة لحالات الطوارئ ذات العلاقة بالتحكم في صلاحيات الوصول للأنظمة التقنية، بالتنسيق مع ال. .عات ذات العلاقةقطا11



241

الهدف

المهام 

والمسئوليات

.استقبال الاستفسارات والطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين والعمل على حلها

تنفيذ. .البياناتإدارةمكتبمعبالتنسيقالعلاقة،ذاتجهاتالمعالمعلوماتتبادلطلباتوإدارةالمعتمدة،البياناتوتبادلمشاركةاتفاقيات1

إصدار. .السعوديةالعربيةبالمملكةومؤسساتهالتعليمواقعمؤشراتعنالسنويةالإحصائيةوالكتبالدوريةالتقارير2

إصدار. .بالخارجالدارسينالسعوديينبالطلابالخاصة(والكترونياورقيا)الإحصائيةوالنشراتالدوريةالتقارير3

إجراء. .لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقالمختلفة،المنصاتعبرونشرهاالوصفيةالتحليليةالإحصائيةالدراسات4

دراسة. .المعنيةوالدوليةالمحليةوالهيئاتالمؤسساتتجريهاالتيبالوزارةالمرتبطةوالمسوحالبيانات5

التواصل. .والدوليةالمحليةالتعليممؤشراتتقاريريخصفيماالإعلاميةالوسائلمع6

توفير. .الأداءلقياسالعامةالإدارةمعبالتكاملوذلكالعلميةالإحصائيةالطرق وفقدقتهامنوالتأكدالمؤشراتلقياسلذلك،المنظمةوالضوابطالسياساتوفقاللازمةالبيانات7

إعداد. .العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمجال،هذافيالمستفيدةالجهاتتطلبهاالتيوالتقاريرالالكترونيةوالخدماتبالتطبيقاتالمتعلقةالدوريةالتقارير8

جمع. .وتنقيحهاوالم يالتقنيللتدريبالعامةوالمؤسسةالثقافيةوالملحقياتالتعليمإداراتمنالبيانات9

تزويد. .لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقوالتدريب،التعليمبإحصاءاتالمملكةفيبالتعليموالمهتمينوالباحثينالعلاقة،ذاتوالدوليةالوطنيةوالهيئاتالجهات01

الرفع. .الزمنيوتطورهاالمهمةالتعليميةللمؤشراتالكميالنمومعدلاتعندوريةبتقاريرالعلاقةذاتللجهات11

جمع. .لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقبها،المرتبطةوقطاعاتهاالوزارةبأداءالمتعلقةالبياناتونشرومعالجة21

إجراء. .لهازمنيةسلاسلوعملالتعليمفيالمهمةللمتغيراتالتنبؤيةوالدراساتالإحصائيةالتقديرات31

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

ةالتقارير الإحصائي
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المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

.ير في تقنية المعلوماتقنية وفق أفضل الممارسات والمعاية تتمكين التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي

الدعم الفني 
وخدمة 

المستفيدين

استقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها وحلها وإغلاقها بعد التحقق من . .يلها للجهة المعنية بإيفائهاا إن كان  من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي، أو تحو حله1

استقبال الاستفسارات الخاصة بالأنظمة الرقمية من المستخدمين والإجابة عنها. 2.

التنسيق مع إدارة التطبيقات والخدمات الإلكترونية لتصميم وتطوير صفحات تسجيل مستخدمي الأنظمة الرقمية عبر مختلف القنوات. 3.

متابعة مستويات تسجيل وتفعيل مستخدمي الأنظمة الرقمية للوزارة عبر مختلف القنوات وإعداد الإحصائيات والتقارير حول ذلك. 4.

التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لتسويق الأنظمة والخدمات الإلكترونية الجديدة ونشرها للمستفيدين. وسائل المتاحة وإبراز هوية ى بوابة الوزارة، من خلال حملات توعوية ودعائية عبر مختلف العل5
.الوزارة في هذه الخدمات

المشاركة بالمعارض المحلية والدولية ذات العلاقة لإبراز تقدم الوزارة في مجال الخدمات الإلكترونية، والتنسيق مع القطاعات ذات العلا. .لتنظيم الفعاليات المرافقة لتدشين الأنظمة الرقمية الجديدةقة6

2

الإدارة العامة للتحول الرقميمساعد الوزير للتطوير والتحول  

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

.ير في تقنية المعلوماتقنية وفق أفضل الممارسات والمعاية تتمكين التحول الرقمي  في الوزارة وذلك لتقديم خدمات رقمية للمستفيدين ، تتسم بالجودة والكفاءة والموثوقية ، اعتمادا على بنية تحتي

جودة التطبيقات
ةوالخدمات الإلكتروني

إعداد معايير التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية. 1.

مراجعة واعتماد مخرجات مرحلتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المط. ورة من خلال 2
.المشاريع للتحقق من توافقها مع المعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

الرقابة والتدقيق على الإجراءات المتبعة في تحليل وتوثيق وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخ. دمات الإلكترونية 3
.لضمان توافقها مع المعايير المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

قياس كفاءة الإجراءات المتبعة في تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية و . إعداد التقارير 4
.التحليلية حول ذلك

التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والإدارة العامة . ات التدقيق والالتزام فيما يتعلق بعمليللحوكمة والمخاطر 5
.الداخلي على سياسات وإجراءات تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية

مراجعة واعتماد خطط اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية المعدة في مرحلة التصميم بما في ذلك تل. ك المطورة من 6
.  خلال المشاريع والتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

القيام بكافة عمليات اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة قنواتها في مختلف مراحل التطو . ير والإدامة لهذه 7
ذلك، وبالتنسيق مع التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاريع وفقا للمعايير المعتمدة ل

.إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة للتطوير التنظيمي والقطاعات ذات العلاقة

تنفيذ نقل التطبيقات الخاصة بالخدمات الإلكترونية من بيئة الاختبار إلى البيئة التشغيلية. 8.

المشاركة في تدريب المختصين في تطوير وإدامة التطبيقات على إجراءات ومعايير الجودة في التطوير و . .الإدامة9

المشاركة في تدريب المستفيدين على استخدام التطبيقات حسب معايير الجودة. 01.

إعداد الدراسات والتقارير التحليلية المتعلقة بمستوى فعالية التطبيقات والخدمات الإلكترونية الم. .طبقة11

التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات والجهات ذات العلاقة لقياس مستوى جودة الخدم. ات 21
ع التقارير الالكترونية التي تطوّرها الإدارة العامة للتحول الرقمي، وقياس مستوى رضا مستخدمي هذه الخدمات ورف

.حول المشاكل التي تواجههم

التنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة لجودة الخدمات والإدارة العامة للتطوير التنظيمي في. إعداد وإبرام 31
مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة بتنفيذ الخدمات الإلكترونية وتحديث(OLAs)اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 

.هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الجهات المستفيدة

متابعة تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات . 41(ITSM) ومساندة الإدارات المعنية في الإدارة العامة للتحوّل ،
.الرقمي في تطبيق هذه الإجراءات ذات العلاقة بكلٍ منها وفقا لاختصاصها

مراقبة وقياس فعالية تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات في الوزارة من خلال مؤشرات الأدا. ء المحددة 51
.لذلك ورفع تقارير تحليلية دورية حيالها لوكالة الحوكمة والمخاطر والالتزام والقطاعات ذات العلاقة

متابعة تنفيذ معايير القنوات الرقمية وتطبيقات الجوال، والتأكد من الالتزام بمتطلبات ومعايير هي. ئة الحكومة الرقمية 61
.  والأمم المتحدة وغيرها من الجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص، واعداد التقارير حيالها

2

الإدارة العامة للتحول الرقميمساعد الوزير للتطوير والتحول  

3
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المهام 
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الوزير

1
3

2

ية البنية المؤسسمساعد الوزير للتطوير والتحول 

المشاااركة فااي إعااداد وتحااديث ونشاار الخطااة الاسااتراتيجية للتحااوّل الرقمااي المنبثقااة عاان الاسااتراتيجية الو . طنيااة لقطاااع التعلاايم 1
.، وإعداد الميزانية لها ورفعها للاعتمادالتخطيطوالتدريب، بالتنسيق مع وكالة 

المشاااركة فاااي إعاااداد وتحاااديث مؤشااارات اسااتراتيجية التحاااول الرقماااي وخارطاااة طرياااق مبااادرات التحاااول الرقماااي، بال. تنسااايق ماااع 2
.التخطيطوكالة 

تعريااف المعااايير والمبااادئ لتطااوير التطبيقااات والخاادمات الإلكترونيااة علااى مسااتوى . وعلااى ( قااات والبياناااتالمسااتخدم والتطبي)3
.والعمل على إدارتها ونشرها( بيئة التشغيل والشبكات)مستوى التقنية 

إعداد المعايير والسياسات والمواصفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد بها في تأمين أو تط. وير مكونات البنية 4
لعاماااااة للتحاااااول مااااع الإدارة اوالقيااااام بتحاااااديثها بشااااكل مساااااتمر، بالتنسااااايق ( الأجهااااازة والتطبيقااااات والااااارخص وغيرهاااااا)التقنيااااة 

.كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لهاعلى الرقمي، وتعميمها 

توثيااق بنيااة التطبيقااات والبيانااات التااي تعتمااد عليهااا عمليااات تطااوير الأنظمااة والخاادمات الإلكترونيااة ل. ضاامان تطااوير الحلااول 5
ياااة الكلياااة للبرمجياااات الرقمياااة بطريقاااة موحااادة وثابتاااة ومتكاااررة ولتقليااال التبااااين فاااي التقنياااة المساااتخدمة وخفاااض تكلفاااة الملك

.والأجهزة

توثياااااق بنياااااة تكامااااال التطبيقاااااات والبياناااااات وتاااااوفير هاااااذه البنياااااة بشاااااكل نماااااوذ ي ماااااع إرشاااااادات الاساااااتخدام لت. كامااااال القناااااوات 6
ني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات، بهدف تحسين طرق الاستخدام وقابلية التشغيل البي( المستخدمين والأجهزة)

دراسة الوضع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية الم. ستهدفة لوزارة 7
التطبيقات والبيانات والبنية وتحليل الفجوة بينهما، وذلك في مجالات بنية(Target Enterprise Architecture)التعليم 

رة العامة للأمن التحتية التقنية، والمواءمة مع وكالة الموارد البشرية ووكالة التخطيط في مجالات بنية الاعمال، ومع الإدا
.  الأمنيةالسيبراني في البنية 

تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية فاي إعاداد دراساات الجادوى للمباادرات والمشااريع التقنياة والم. خرجاات الرقمياة 8
لها

دعاااام الوحاااادات التنظيميااااة المالكااااة للمبااااادرات فااااي كتابااااة ومراجعااااة كراسااااات الشااااروط والمواصاااافات فيمااااا يتعلااااق. بالجوانااااب 9
التقنية للمبادرات والمشاريع 

مراجعة بنية الأعمال والتقنية للمشاريع، وتحدياد المجاالات التاي تحتااج إلاى تحساين بهادف تطبياق التق. نياات والبناى التحتياة 01
.بصورة صحيحة ومتماسكة في كل مشروع

مراجعة الوثائق والمخرجات الخاصة بالمشااريع فاي مختلاف المراحال وفقاا للادور المحادد لالإدارة فاي حوكماة الم. شااريع المعتمادة 11
.في الوزارة وذلك للتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارة

تمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع مستوى الوزارة . .يهف21

تقديم مقترحات وحلول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسين تجربة الم. .ستفيدين31

توعية الوحدات التنظيمية في الوزارة والمشاريع بالهيكلة والبنياة التحتياة والتوجهاات التقنياة المعت. مادة، للمسااهمة فاي دعام 41
عية مؤسساية لهاذه اتخاذ القرار بشأن التطبيقات المستهدفة، ولضبط تكاليف تصميم وتطوير التطبيقات مع إيجاد مرج

.العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة بهذه التطبيقات

.للوزارة( راتيجيةالخدمات والإجراءات والأهداف الاست)عمال الأ تطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وبين بنية 

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول 
تصميم البنية 

المؤسسية

.للوزارة( راتيجيةالخدمات والإجراءات والأهداف الاست)عمال الأ تطوير وتوثيق البنية والإطار التقني للتطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل بينها وبين بنية 

إدارة البنية المؤسسية

3

إعداد المعايير والسياسات والمواصفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد بها في تأمين أو تطوير مكونات البنية التقنية . ر، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول والقيام بتحديثها بشكل مستم( الأجهزة والتطبيقات والرخص وغيرها)1
.الرقمي، وتعميمها على كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

المشاركة في إعداد وتحديث ونشر الخطة الاستراتيجية للتحوّل الرقمي المنبثقة عن الاستراتيجية الوطنية لقطاع التعليم والتدريب، بالت. .اد، وإعداد الميزانية لها ورفعها للاعتموكالة التخطيطق مع نسي2

المشاركة في إعداد وتحديث مؤشرات استراتيجية التحول الرقمي وخارطة طريق مبادرات التحول الرقمي، بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتخطيط. 3.

توثيق بنية التطبيقات والبيانات التي تعتمد عليها عمليات تطوير الأنظمة والخدمات الإلكترونية لضمان تطوير الحلول الرقمية بطريقة م. خدمة وخفض تكلفة الملكية الكلية للبرمجيات ة وثابتة ومتكررة ولتقليل التباين في التقنية المستوحد4
.والأجهزة

توثيق بنية تكامل التطبيقات والبيانات وتوفير هذه البنية بشكل نموذ ي مع إرشادات الاستخدام لتكامل القنوات . ية التشغيل البيني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات، بهدف تحسين طرق الاستخدام وقابل( المستخدمين والأجهزة)5

دراسة الوضع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية المستهدفة لوزارة التعليم . 6(Target Enterprise Architecture) التطبيقات والبيانات والبنية الفجوة بينهما، وذلك في مجالات بنيةوتحليل
في مجالات بنية الاعمال، ومع الإدارة العامة للأمن السيبراني في البنية ألأمنية التخطيط البشرية ووكالة الموارد التحتية التقنية، والمواءمة مع وكالة 

مراجعة . .كل مشروعفي بنية الأعمال والتقنية للمشاريع، وتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحسين بهدف تطبيق التقنيات والبنى التحتية بصورة صحيحة ومتماسكة 7

تمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع مستوى الوزارة فيه. 8.

الوزير

1
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2
معايير ومواصفات 
البنية المؤسسية

.مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارةإدارة و تطوير  التطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل 

تعريف المعايير والمبادئ لتطوير التطبيقات والخدمات الإلكترونية على مستوى . .ها ونشرهاوالعمل على إدارت( بيئة التشغيل والشبكات)وعلى مستوى التقنية ( المستخدم والتطبيقات والبيانات)1

مراجعة الوثائق والمخرجات الخاصة بالمشاريع في مختلف المراحل وفقا للدور المحدد للإدارة في حوكمة المشاريع المعتمدة في الوزارة وذ. .المؤسسية المعتمدة للوزارةللتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنيةلك 2

دعم الوحدات التنظيمية المالكة للمبادرات في كتابة ومراجعة كراسات الشروط والمواصفات فيما يتعلق بالجوانب التقنية للمبادرات والمش. ع اري3

تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية في إعداد دراسات الجدوى للمبادرات والمشاريع التقنية والمخرجات الرقمية لها. 4.

تقديم مقترحات وحلول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسين تجربة المستفيدين. 5.

توعية الوحدات التنظيمية في الوزارة والمشاريع بالهيكلة والبنية التحتية والتوجهات التقنية المعتمدة، للمساهمة في دعم اتخاذ القرا. تصميم وتطوير التطبيقات مع إيجاد شأن التطبيقات المستهدفة، ولضبط تكاليفر ب6
.مرجعية مؤسسية لهذه العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة بهذه التطبيقات

إدارة البنية المؤسسية

3

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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ستثمارالقطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتعليم الخاص والا 
الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي 
وكالة الاستثمار

وكالة التعليم الخاص 

الوزير للتعليم العام نائب 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير للتعليم العام 

أمانة إدارات التعليم 
إدارات التعليم 

مركز بحوث التعليم 
الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي والمهاري 

قدرات الطلابتنمية وكالة 
وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
الإدارة العامة للأمن السيبراني 

الإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد 
مكتب تحقيق الرؤية 

الإدارة العامة للتحول الرقمي
إدارة البنية المؤسسية 
مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
مكتب 

إدارة البيانات

إعداد المعايير والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات . .بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةالوطنية ومتابعة الامتثال بها 1

إعداد . .ة الوطنية المعتمدةبالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجيلها ومتابعة تنفيذها الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المستهدفة 2

إدارة . .للبيانات الوطنيةاملبيانات الوزارة كأصول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات على مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدليل الش3

إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم . ة ماش ى مع التوجهات الاستراتيجي،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية البيانات الشخصية ، تعريف المؤشرات المستهدفة لها وبما يتحوكمتهاخطة إدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشاركتها و ، 4
.الوطنية المعتمدة

إعداد نماذج إدارة . .والجهات ذات العلاقة عتمدة، والعمل على تطويرها بالتنسيق مع القطاعاتلموإتاحة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة بها، وبما يتوافق مع المعايير والسياسات اوحوكمة5

إعداد خطة التوعية لإدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشاركتها . رة والقطاعات المرتبطة بها، بناء معاييرها المعتمدة للوزا،سياسات حوكمة بيانات وزارة التعليم ،،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية البيانات الشخصية وحوكمتها6
الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات. 7.

إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من. .والاتفاقاتحيالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات إلى الجهات الخارجية، وإبداء المرئيات /8

إعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر. .ذلكمن9

دراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج. .ا للجهات ذات العلاقةيهه01

إعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها . .حب الصلاحيةلصا11

تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوضع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة. 21.

تمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية والمعايير والسياسات المتعلقة بها مع الجهات ذات ال. .قةعلا31

افق مع المع .تزام بها ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنية، ومتاكعة الالاييإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتو

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد المعايير والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة، وبما يتماش ى م. .لتوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةع ا1

إعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، والمؤشرات المستهدفة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعا. .عتمدةات العلاقة وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المت ذ2

إعداد حوكمة بيانات وزارة التعليم . ما يتماش ى مع التوجهات ،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية البيانات الشخصية ، تعريف المؤشرات المستهدفة لها وبحوكمتهاخطة إدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشاركتها و ، 3
.الاستراتيجية الوطنية المعتمدة

إدارة بيانات الوزارة كأصول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات على مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدل. .الشامل للبيانات الوطنيةيل 4

إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من. .حيالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات إلى الجهات الخارجية، وإبداء المرئيات /5

إعداد نماذج إدارة و حوكمة وإتاحة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات، ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة بها، وبما يتوا. .طاعات والجهات ذات العلاقة مع المعايير والسياسات المعتمدة، والعمل على تطويرها بالتنسيق مع القفق 6

إعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد، وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة، ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر. .ذلكمن7

دراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع على المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج. .ا للجهات ذات العلاقةيهه8

تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوضع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية حسب ما تراه الوزارة. 9.

افق مع المع .ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنيةاييإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتو

الوزير

1
3

2

مكتب إدارة البياناتول مساعد الوزير للتطوير والتح

3
إدارة 

حوكمة البياناتو 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.، ومستوى الامتثال للسياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقةمتاكعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لبيانات وزارة التعليم 

متابعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة، وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات العلا. .قة1

إعداد خطة التوعية لإدارة ، تبادل ، تصنيف ، إتاحة البيانات ومشاركتها و . يرها المعتمدة للوزارة معاي،سياسات حوكمة بيانات وزارة التعليم ،،البيانات المفتوحة ، حرية المعلومات ، حماية البيانات الشخصية حوكمتها2
.والقطاعات المرتبطة بها، بناء الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

متابعة الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات المتعلقة بمجالات إدارة البيانات الوطنية في الوزارة والقطاعات المرتبطة . .ة المعتمدة وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنيبها3

اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة حوكمة البيانات. 4.

إعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعايير والسياسات والضوابط والمواصفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة، ورفعها . .حب الصلاحيةلصا5

تمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات وحماية البيانات الشخصية والمعايير والسياسات المتعلقة بها مع الجهات ذات ال. .قةعلا6

3
2

الأداء والامتثالول مساعد الوزير للتطوير والتح مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1
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مكتب تحقيق الرؤية 
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.  بناء الخطط الاستراتيجية والخطط التشغيلية للوزارة ومتاكعة تنفيذها وقياس الأداء المؤسس ي وتطويره فيهاالإشراف على الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

وكالة التخطيط مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الإشراف. .المشتركةالخدماتوكالةمعبالتنسيقللوزارة،التخطيطيةالموازناتإعدادعلى8

الإشراف. .تنفيذهاومتابعةوإدارتهاللوزارة،المؤسس يالأداءلقياسمؤشراتوضععلى9

الإشراف. .وقطاعاتهاالوزارةمستوى علىالمؤسس يالأداءقياسعمليةعلى01

الوزير

1
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الوزير
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دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ
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.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل التخطيط



256

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
للتخطيط 

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.يدة المدىلوزارة القريبة والمتوسطة والبعف اإعداد الخطط الاستراتيجية والتشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها كشكل دوري، ومتاكعة تنفيذها كعد اعتمادها بما يحقق أهدا

(Cascading)إعااااداد إطاااااار إدارة الاسااااتراتيجية بماااااا يشاااامل الإرشاااااادات والمبااااادئ والقوالاااااب لتخطاااايط ونشااااار ومواءمااااة وتفصااااايل 1.
.اعات ذات العلاقةالاستراتيجية، وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم، بالتنسيق مع القط

القيااام . افااة الجواناااب بالتحلياال الاساااتراتيجي لقطاااع التعلاايم مااان حيااث دراساااة نقاااط القااوة والضاااعف والتحااديات والفاارص مااان ك 2
ياااااق توجهاااااات التخصصاااااية  الاقتصاااااادية والاجتماعياااااة وغيرهاااااا واقتاااااراح الأهاااااداف الاساااااتراتيجية العاماااااة والمحاااااددة المناسااااابة لتحق

.التعليم، وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية . بماا يتوافاق ( ة، وغيرهاااستراتيجية التحول الرقمي، استراتيجية الموارد البشاري: مثل)3
.الوزارة/مع استراتيجية القطاع

الإشاراف علااى بناااء وتحاديث اسااتراتيجية قطاااع التعلايم والخطااة الاسااتراتيجية المرتبطاة بهااا ومواءمتهااا بماا ي. توافااق مااع مسااتهدفات 4
علاقاة داخال ذات العلاقة والبنية المؤسسية المستهدفة المعتمدة للاوزارة بالتنسايق ماع الجهاات ذات ال2030برامج رؤية المملكة 

.وخارج الوزارة

إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة. 5.

تحديد المعايير الخاصة بمواءمة المبادرات وتطبيقها على جميع المبادرات والمشاريع في الوزارة والقطاعات ال. .تابعة لها6

تقياايم توافااق المبااادرات المقترحااة مااع الاسااتراتيجية المعتماادة لقطااااع التعلاايم واقتااراح إضااافتها. فظااة المشاااريع المناسااابة  إلغائهااا لمح/7
.واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية، والرفع باعتمادها

تحديد أولويات المبادرات الجديادة والمتناغماة ماع الاهاداف الاساتراتيجية حساب المعاايير المصاممة للمواءماة ووفا. ق الاساتراتيجية 8
.المعتمدة  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقة

إعااداد . اتيجية قطاااع ومراجعااة وتحااديث مواثيااق المبااادرات الاسااتراتيجية وتحديااد أصااحاب العلاقااة لكاال منهااا بمااا يتوافااق مااع اسااتر 9
.التعليم وما تتضمنه من الأهداف والأولويات الاستراتيجية

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير . .اللازمة01

تفعيال آلياات دراساات الجادوى . 11Feasibility Studiesف لجمياع المباادرات وتحدياد الأثار المتوقاع للمباادرات وملاءمتهاا ماع الأهادا
.الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

التنسيق . والرفع بالتقارير ذات مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات في الوزارة وقطاعاتها،21
.العلاقة

المشاركة . الياة بينهاا مان أجال تحساين في عملية التخطيط المالي للمباادرات التاي تتضامنها اساتراتيجية الاوزارة والتوصاية بالمنااقلات الم31
دمات المشااااتركة كفاااااءة الإنفاااااق ومتابعااااة تااااوفير المخصصااااات الماليااااة اللازمااااة لهااااا، بالتنساااايق مااااع مكتااااب تحقيااااق الرؤيااااة ووكالااااة الخاااا

.والإدارة العامة للتحول المؤسس ي، والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارة

تحدياد وإدارة الفوائاد . 41Benefit Management علاى مساتوى المباادرات لياتم عكساها مان خالال مؤشارات أداء تقااس لتحدياد مادى
.الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاريع، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وضمان جودة التوثيق فيها وفق المعايير والضوابط المحددة لذلك . 51

موائماااااة اسااااااتراتيجية القطاااااااع. بالتنساااااايق ماااااع مكتااااااب تحقيااااااق الرؤيااااااة ومكتااااااب 2030الااااااوزارة مااااااع مساااااتهدفات باااااارامج رؤيااااااة المملكااااااة /61
.الاستراتيجية

تقديم . .تراتيجيةالدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة الاس71

توصااااايف الأهاااااداف والأولوياااااات التشاااااغيلية لااااالإدارات والقطاعاااااات التابعاااااة للاااااوزارة وتقاااااديم الإرشااااااد والتوجياااااه بماااااا يااااادع. م الخطاااااة 81
.الاستراتيجية 

دراسااااة الوضااااع الااااراهن والتحااااديات والفاااارص والمخاااااطر  واقتااااراح الأهااااداف المناساااابة، ووضااااع الإرشااااادات والمبااااادئ والقوالاااا. ب لبناااااء 91
. الخطط التشغيلية بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة 

إعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وبناء مؤشرات ا. لأداء التشغيلية 02
بطاقاات الأداء مان بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية والإدارة العاماة لقيااس الأداء، وتحدياد القايم المساتهدفة لهاا، ومتابعاة إقارار

.قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية

إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه. 12.

 مان خالال إعاداد خطاط.
ً
 وخارجياا

ً
نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخلياا التواصال اللازماة 22

.لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي، ومتابعة تنفيذ هذه الخطط بعد اعتمادها

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

1



257

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

تصميم واشر 
الاستراتيجية

3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.يبة والمتوسطة والبعيدة المدىلقر إعداد الخطط الاستراتيجية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها كشكل دوري، ومتاكعة تنفيذها كعد اعتمادها بما يحقق أهداف الوزارة ا

طالإدارة العامة للتخطي

4

.علاقةالاستراتيجية، وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم، بالتنسيق مع القطاعات ذات ال(Cascading)إعداد إطار إدارة الاستراتيجية بما يشمل الإرشادات والمبادئ والقوالب لتخطيط ونشر ومواءمة وتفصيل 1.

القيام بالتحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم من حيث دراسة نقاط القوة والضعف والتحديات والفرص من كافة الجوانب التخصصية والاقتصادي. ددة المناسبة لتحقيق توجهات الاجتماعية وغيرها واقتراح الأهداف الاستراتيجية العامة والمحة و 2
.التعليم، وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية . .الوزارة/بما يتوافق مع استراتيجية القطاع( استراتيجية التحول الرقمي، استراتيجية الموارد البشرية، وغيرها: مثل)3

الإشراف على بناء وتحديث استراتيجية قطاع التعليم والخطة الاستراتيجية المرتبطة بها بما يتوافق مع مستهدفات برامج رؤية المملكة . ج ذات العلاقة والبنية المؤسسية المستهدفة المعتمدة للوزارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخار 42030
.الوزارة

إعداد ومراجعة وتحديث مواثيق المبادرات الاستراتيجية وتحديد أصحاب العلاقة لكل منها بما يتوافق مع استراتيجية قطاع التعليم وما تت. .ه من الأهداف والأولويات الاستراتيجيةضمن5

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير اللازمة . 6.

 من خلال إعداد خطط التواصل اللازمة لذلك بالتنس.
ً
 وخارجيا

ً
نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخليا .بعد اعتمادهامع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي، ومتابعة تنفيذ هذه الخططيق 7

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3
3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.زارةالو موائمة المبادرات مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم، والمشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية 

طالإدارة العامة للتخطي

4

المواءمة الاستراتيجية

تحديد المعايير الخاصة بمواءمة المبادرات وتطبيقها على جميع المبادرات والمشاريع في الوزارة والقطاعات التابعة لها. 1.

تقييم توافق المبادرات المقترحة مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم واقتراح إضافتها. .ع مكتب تحقيق الرؤية، والرفع باعتمادهاإلغائها لمحفظة المشاريع المناسبة  واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق م/2

تحديد أولويات المبادرات الجديدة والمتناغمة مع الاهداف الاستراتيجية حسب المعايير المصممة للمواءمة ووفق الاستراتيجية المعتمدة، . .  تنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقةبال3

تفعيل آليات دراسات الجدوى . 4Feasibility Studiesلجميع المبادرات وتحديد الأثر المتوقع للمبادرات وملاءمتها مع الأهداف الاستراتيجية، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية.

تحديد . .يق الرؤيةحقعلى مستوى المبادرات ليتم عكسها من خلال مؤشرات أداء تقاس لتحديد مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاريع، بالتنسيق مع مكتب تBenefit Managementوإدارة الفوائد 5

مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وضمان جودة التوثيق فيها وفق المعايير والضوابط المحددة لذلك. 6  .

موائمة استراتيجية القطاع. .بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ومكتب الاستراتيجية2030الوزارة مع مستهدفات برامج رؤية المملكة /7

المشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية الوزارة والتوصية بالمناقلات المالية بينها من أجل تحسين كفا. لها، بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ووكالة الإنفاق ومتابعة توفير المخصصات المالية اللازمةءة 8
.المؤسس ي، والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارةللتحول الخدمات المشتركة والإدارة العامة 

الوزير

1
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والمسئوليات

الوزير

1
3

التخطيط 
التشغيلي

3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.إعداد الخطط التشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها كشكل دوري، ومتاكعة تنفيذها كعد اعتمادها

طالإدارة العامة للتخطي

4

إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموحدة للوزارة. 1.

دراسة الوضع الراهن والتحديات والفرص والمخاطر  واقتراح الأهداف المناسبة، ووضع الإرشادات والمبادئ والقوالب لبناء الخطط التشغيلي. . الموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة ة ب2

توصيف الأهداف والأولويات التشغيلية للإدارات والقطاعات التابعة للوزارة وتقديم الإرشاد والتوجيه بما يدعم الخطة الاستراتيجية. 3.

إعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وبناء مؤشرات الأداء التشغيلية بالتنسيق. القيم المستهدفة لها، ومتابعة وكالة الموارد البشرية والإدارة العامة لقياس الأداء، وتحديدمع4
.إقرار بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من صاحب الصلاحية

التنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد الميزانيات في الوزارة وقطاعاتها، والرفع بالتقارير ذات ال. .قةعلا5

.تقديم الدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة الاستراتيجية6.

إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه. 7.
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والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

إعداد أطر وأساليب ونماذج قياس الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 1.

إدارة عمليات  تنفيذ قياس الأداء المؤسس ي على مستوى الوزارة. 2.

قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ضوء الأهداف المؤسسية لكلٍ منها ، و . إعداد تقارير دورية 3
.عن نتائجها ورفعها إلى الجهات المعنية 

التحلياال الوصاافي والبياااني لمؤشاارات الأداء المؤسساا ي بقطاعااات الااوزارة و التقااارير المحليااة والدوليااة وتقاا. يم أسااباب انحااراف 4
.المؤشرات عن القيمة المستهدفة

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسس . ي لقطاعاات 5
.الوزارة

اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 6.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتواف. ق مع مؤشرات 7
الأداء الاستراتيجية في خطة الوزارة

.القراردعمقياس الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التاكعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوصيات اللازمة ل

إجااااااراء الدراسااااااات ا. لسياسااااااات ، وتقااااااديم الاستشااااااارات والتوصاااااايات المناساااااابة لصااااااانعي القاااااارار، وفااااااق اوالتنبؤيااااااةلتشخيصااااااية 8
.والضوابط المنظمة لذلك

دعااام اتخااااذ القااارار مااان خااالال تحليااال . والضاااوابط البياناااات التعليمياااة باااالوزارة والقطاعاااات المرتبطاااة، وفاااق السياسااااتونشااار9
.المنظمة لذلك

وضع تصور للوحات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار. 01.

تصميم تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسس ي. 11.

إدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها ،بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. .ة21

التعااااون والتنسااايق ماااع الأجهااازة المعلوماتياااة والإحصاااائية المثيلاااة داخااال المملكاااة وخارجهاااا لغااارض تطاااوير منظومااا. ة دعااام القااارار 31
وتبادل الخبرات في ذلك

الإدارة العامة 
لقياس الأداء 

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.قياس الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التاكعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة

الوزير

13

طوكالة التخطي

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
قياس الإداء 
المؤسس ي

إعداد أطر وأساليب ونماذج قياس الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 1.

التحليل الوصفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات الوزارة و التقارير المحلية والدولية وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن الق. .المستهدفةيمة2

إدارة عمليات تنفيذ قياس الأداء المؤسس ي على مستوى الوزارة. 3.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوحدات التنظيمية بما يتوافق مع مؤشرات الأداء الاستراتيج. .في خطة الوزارةية 4

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسس ي لقطاعات الوزارة. 5.

قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في ضوء الأهداف المؤسسية لكلٍ منها ، وإعداد تقارير دورية عن نتائجها ورفع. إلى الجهات المعنيةها 6

اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 7.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

13

طوكالة التخطي

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
دعم القرار 
وذكاء الأعمال

تصميم تقارير ولوحات قياس الأداء المؤسس ي. 1.

وضع تصور للوحات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار. 2

دعم اتخاذ القرار من خلال تحليل . ..البيانات التعليمية بالوزارة والقطاعات المرتبطة، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكونشر3

إدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء على مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها ،بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 4.

التعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإحصائية المثيلة داخل المملكة وخارجها لغرض تطوير منظومة دعم القرار وتبادل الخبرات ف. .لكي ذ5

إجراء الدراسات ا. ، وتقديم الاستشارات والتوصيات المناسبة لصانعي القرار، وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكوالتنبؤيةلتشخيصية 6

.إعداد الدراسات وتحليل  البيانات والمعلومات اللازمة وتقديم التوصيات اللازمة لدعم القرار
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.نفي المكان والزمان المناسبي، من المدارس والفصول ، وبرامج ذوي الإعاقةالتعليم المستمر وبرامج ، وتحفيظ القرآن الكريم، تحديد احتياجات قطاع التعليم العام 

تخطيط الطلب المستقبلي من المقاعد. تجاهات نمو أعداد الطلاب وسهولة التعليم المستمر على المستوى الاستراتيجي من خلال تحليل الوضع الحالي وا/ ذوي الإعاقة/ ورياض الأطفال / المباني المدرسية / تدريس الصفوف الأولية / الفصول /1
.العلاقةالتنقل ونسبة التسرب وأي عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق مع أصحاب 

تخطيط  الاحتياج المستقبلي من المباني المدرسية ومواقعها والنماذج المناسبة لها من خلال تحليل الوضع الحالي واتجاهات النمو السكان. .  العلاقةق مع أصحاب لمدن واي عوامل أخرى مساهمة في عملية تحديد الاحتياج بالتنسيي ل2

المشاركة في تحديد النماذج المناسبة لبناء المدارس بالتنسيق مع أصحاب . .العلاقة3

.العلاقةتحديد  الاحتياج من المرافق التعليمية  بالتنسيق مع أصحاب 4.

تحليل  وتحديد المدارس ذات الكثافة الطلابية المنخفضة والمرتفعة والمباني المدرسية غير المستخدمة واقتراح الحلول المناسبة لمعالجت. .العلاقةمع أصحاب ها 5

اقتراح احداث  المدارس أو ضمها أو نقلها أو فصلها وفق الضوابط المنظمة لذلك، بالتنسيق مع الشركات المسند لها عمليات التخطيط التشغ. .لشبكة للمدارس يلي6

اقتراح نقل المدارس او التدوير بين المباني المدرسية او فصل المراحل الدراسية وفق الضوابط المنظمة لذلك  بالتنسيق مع الشركات المس. .للمدارسلها عمليات التخطيط التشغيلي  لشبكة ند 7

اقتراح تسمية. .المدارسإعادة تسمية / 8

اقتراح البدائل المناسبة لتقديم الخدمات التعليمية مع الجهات ذات . .العلاقة9

تأكيد صحة البيانات الوصفية والمكانية للمدارس والمرافق التعليمية والتوزيع الجغرافي لها في أنظمة الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذ. .  العلاقةات 01

المشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمباني والمدارس والمرافق . .  التعليمية11

التخطيط المدرس ي 
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الهيكل التنظيمي
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التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة
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والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
القطاعات المرتبطة بنائب الوزير 
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الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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.ستراتيجية للوزارةائمتها مع الأهداف الا ومو ؤسس ي، والإششراف على تنفيذ خططه، وإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع  في الوقت المحدد وفي حدود الميزانية المخصصة لها، بناء استراتيجية إدارة التغيير والتحول الم الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

الوزير

1
وكالة 

التحول المؤسس ي مساعد الوزير للتطوير والتحول 

بناء استراتيجية إدارة . .الوزارةالمؤسس ي في التحول 1

إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع والمشاريع على مستوى الوزارة. 2 .

تحليل وتحديد الأهداف الأساسية . .للوزارةفي ضوء التوجهات والأهداف الاستراتيجية للتحول 3

تحليل المخاطر والتحديات المرتبطة . .لنجاحهوالعوامل الأساسية بالتحول 4

الإشراف على تنفيذ خطة إدارة . .الرئيسيينبالتنسيق المباشر مع مالكي مبادرات التغيير وأصحاب المصلحة التحول 5

تحديث ممارسات وأنماط إدارة التغيير والتحول المؤسس ي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع. 6.

إدارة المبااادرات المنبثقااة عاان برنااامج تنميااة القاادرات البشاارية والاسااتراتيجية الوطنيااة للتعلاايم والتاادريب وخطااط الااوزارة الاسااتراتيجية، وم.  وقياااس )ظ المشاااريع، والمشاااريع علااى مسااتوى الااوزارة ككاالحاااف7
ً
 وتنفيااذا

ً
إنشاااءً وتخطيطااا

.وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع وكالة التخطيط  وقطاعات الوزارة المستفيدة، (ومراقبة أداء وإدارة مخاطر

الموائماة والتواصاال ماع الجهااات المعنياة ضاامن منظومااة رؤياة المملكااة . هاادافوالجهاات الداعمااة ماان خالال التنساايق معهاا لضاامان تحقيااق المسااهمة الفاعلااة لمنظوماة التعلاايم والتاادريب والجهاات ذات العلاقااة فاي تحقيااق الأ 82030
.2030الاستراتيجية لرؤية المملكة 

اقتراح تحسين الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة . .على مستوى منظومة التعليم والتدريب 92030

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء حوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة . .ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب012030

تطوير وتبني منهجيات تحسين وتسهيل إجراءات إدارة وتنفيذ المبادرات ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات و . .عايير العالمية والمحليةالم11

إعداد الدراسات المتعلقة بالتغيير لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ . .القرار21

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التحول المؤسس ي

الإدارة العامة لتنفيذ المشاريع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي

مكتب الوكيل 

وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الوزير

3الوحدات التنظيمية التابعة  21الوحدات التنظيمية التابعة 
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل التحول المؤسس ي
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1
3

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

إعااداد اسااتراتيجية إدارة التحااول المؤسساا ي فااي الااوزارة والقطاعااات التابعااة لهااا، وتعريااف الأهااداف الأساسااية والمسااتهد. فات والمؤشاارات 1
.المؤسسية والتشغيلية لإدارة التحول، بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية

إعداد خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول على مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين. تأثرين فيها، الم/2

بناااء خطااة التواصاال لإدارة التحااول علااى مسااتوى الااوزارة والقطاعااات التابعااة لهااا وأصااحاب العلاقااة المعنيااين. فيهااا، وتعريااف المتااأثرين/3
ويات فاااااي الاااااوزارة أنشاااااطة التواصااااال والتكامااااال المؤسسااااا ي فيهاااااا لااااادعم الماااااوظفين والوحااااادات الإدارياااااة المتاااااأثرة باااااالتحول علاااااى كافاااااة المسااااات
.ذات العلاقةومساندتهم في إنجاح جهود التحول ضمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات

التحلياال الاادوري للمخاااطر والتحااديات المرتبطااة بااالتحول والعواماال الأساسااية لنجاحااه علااى مسااتوى الااوزارة والقطاعااات. التابعااة لهااا 4
.وأصحاب العلاقة المعنيين المتأثرين فيها 

تحديد نطاق التحاول المؤسسا ي المساتهدف لكال مرحلاة ولكال قطااع ولكال معناي أو متاأثر باه .  ، و (جمياع أصاحاب العلاقاة)5
ً
تحديثاه دورياا

 للمتطلبات الخاصة لكل مرحلة
ً
.وفقا

تحدياااد وتحليااال أصاااحاب المصااالحة الرئيسااايين فاااي التحاااول، وبنااااء خطاااة لإدارة أصاااحاب المصااالحة الرئيسااايين وضااامان ق. باااولهم للتغييااار 6
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغيير والمشاركة في المسؤولية عن نجاحه ،.

اختيااار قااادة وممثلااي. ق نطاااق التحااول، ساافراء التحااول وتعريااف فاارق إدارة التحااول علااى المسااتويات المختلفااة فااي الااوزارة وقطاعاتهااا وفاا/7
.ة وقطاعاتهاوالإشراف على تنفيذ الخطط التدريبية لهم، والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيق أي تغيير تستهدفه الوزار 

إعااااداد . خاااادمات، الماااااوارد التنظاااايم، الإجاااااراءات، ال)تحلياااال للفجاااااوة لتحديااااد التغييااااارات المتوقعااااة علاااااى المسااااتويات المختلفاااااة فااااي الاااااوزارة 9
ضاااوء تحليااال الفجااااوة ، وتعرياااف التغييااارات المساااتهدفة فااااي الأدوار والمهاااام الجديااادة أو المحدثاااة فاااي(البشااارية، التقنياااة، البنياااة التحتياااة

.والتقييم الشامل

تحديث ممارسات وأنماط إدارة التحول المؤسس ي لتعكس التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع. 01.

تقييم شامل للوحدات التنظيمية المتأثرة بالتحول من حيث مهارات منسوبيها . 11(Skill Assessment) والمهام ،
.والمسؤوليات المسندة لها، والبيانات والأنظمة التقنية التي تدعم عملها

تنفياااااذ . د مراحلاااااه المؤسسااااا ي أو أحاااااباااااالتحول ذات العلاقاااااة خطاااااة إدارة التحاااااول بالتنسااااايق المباشااااار ماااااع ماااااالكي المباااااادرات 21
.المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيين فيها

التقويم الدوري . .(Desired State)التنفيذية لمهام إدارة التحول المؤسس ي والحالة المستهدفة بالتحوّل للعمليات 31

تنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفيزية للإعلان عن قصص النجاح في إدارة التحول والاحتفاء بها وتكريم أص. .حابها41

اأنموذج للتحااا. التواصاال المسااتمر مااع قيااادات الااوزارة لضاامان تااوفير الااادعم الاادائم ماان قاابلهم وتأكيااد دورهاام كا -Role)وّل 51
model)في ضمان فاعلية التغيير وأثره.

التواصاااال بشااااكل دوري مااااع الجهااااات المتااااأثرة بااااالتحول علااااى المسااااتويات التنظيميااااة والتقنيااااة المختلفااااة ب. هاااادف قياااااس أثاااار 61
(New state)التحول والتحسين المستمر للوضع الجديد 

التواصل . . ول المؤسس يالمستمر مع قادة ومتخذي القرار في الوزارة للتعريف بالتحديثات على ممارسات وأنماط التح71

 وفقا لذلك.
ً
تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل على تطويرها دوريا 81.

تقيااااايم مااااادى الحاجاااااة لاساااااتمرار فاعلياااااة ممكناااااات التحاااااول المؤقتاااااة مااااان عااااادمها . تعلقاااااة الهياكااااال والأدوار والسياساااااات الم)91
.مشروع/بعد استكمال دورة التحول لكل مبادرة( بالتحوّل 

إعداد الدراسات المتعلقة بالتحول لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ القرار. 02.

إعداد وتحديث قاعادة بياناات للتعرياف بالادروس المساتفادة مان التحاول وتبنيهاا والفوائاد المرجاوة منهاا و . قصاص النجااح 12
.ومشاركتها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

تمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفير كافة متطلباته بما يسهم برفع مستوى الوزارة. .فيه22

وتطوير التحول  ي عملية المؤسس ي على هذه المستويات وإدماج الأفراد في الوزارة فالتحول دعم عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ضمان نجاح 
.قدراتهم لتحقيق ذلك

الإدارة العامة 
للتحول المؤسس ي

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسئوليات

إعداد. .الرؤيةتحقيقومكتبالتخطيطوكالةمعبالتنسيقالتحول،لإدارةوالتشغيليةالمؤسسيةوالمؤشراتوالمستهدفاتالأساسيةالأهدافوتعريفلها،التابعةوالقطاعاتالوزارةفيالمؤسس يالتحول إدارةاستراتيجية1

إعداد. فيها،المتأثرين/المعنيينالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى علىالتحول لإدارةشاملةتنفيذيةخطة2

تحديد.  وتحديثه،(العلاقةأصحابجميع)بهمتأثرأومعنيولكلقطاعولكلمرحلةلكلالمستهدفالمؤسس يالتحول نطاق3
ً
 دوريا

ً
.مرحلةلكلالخاصةللمتطلباتوفقا

بناء خطة التواصل لإدارة التحول  على مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنيين. ي الوزارة بالتحول على كافة المستويات فالمتأثرين فيها، وتعريف أنشطة التواصل والتكامل المؤسس ي فيها لدعم الموظفين والوحدات الإدارية المتأثرة/4
.ومساندتهم في إنجاح جهود التحول ضمن نطاق مهامهم، والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

التحليل. .فيهاالمتأثرينالمعنيينالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى علىلنجاحهالأساسيةوالعواملبالتحول المرتبطةوالتحدياتللمخاطرالدوري5

تحديد. .نجاحهعنالمسؤوليةفيوالمشاركةالتغييربإدارةالوعينشرتشمل،(buy-in)للتغييرقبولهموضمانالرئيسيينالمصلحةأصحابلإدارةخطةوبناءالتحول،فيالرئيسيينالمصلحةأصحابوتحليل6

اختيار قادة وممثلي. .أي تغيير تستهدفه الوزارة وقطاعاتهايبية لهم، والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيقتدر سفراء التحول وتعريف فرق إدارة التحول على المستويات المختلفة في الوزارة وقطاعاتها وفق نطاق التحول، والإشراف على تنفيذ الخطط ال/7

تقييم. Skill)منسوبيهامهاراتحيثمنبالتحول المتأثرةالتنظيميةللوحداتشامل8 Assessment)،عملهاتدعمالتيالتقنيةوالأنظمةوالبياناتلها،المسندةوالمسؤولياتوالمهام.

إعداد تحليل للفجوة لتحديد التغييرات المتوقعة على المستويات المختلفة في الوزارة . ام الجديادة أو المحدثاة فاي ضاوء تحليال الفجاوة ، وتعرياف التغييارات المساتهدفة فاي الأدوار والمها(التنظيم، الإجراءات، الخدمات، الموارد البشرية، التقنية، البنياة التحتياة)9
.والتقييم الشامل

الوزير

13

تخطيط التحول 
المؤسس ي

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

س يالإدارة العامة للتحول المؤسمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

توياتلمساعداد خطط لإدارة التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية لضمان نجاح التغيير المؤسس ي على هذه ا
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.لمستوياته اتفعيل  عملية التحول في منظومة التعليم على المستويات الاستراتيجية والتشغيلية والتقنية من خلال ضمان نجاح التغيير المؤسس ي على هذ

الوزير

13

التمكين 
والاستدامة

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

س يالإدارة العامة للتحول المؤسمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

تنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي المبادرات . .ذات العلاقة لتحول المؤسس ي أو أحد مراحله المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسيين فيها1

التقويم. Desired)بالتحوّل المستهدفةوالحالةالمؤسس يالتحول إدارةلمهامالتنفيذيةللعملياتالدوري2 State).

تحديث. .والقطاعللوزارةالجديدةوالمتطلباتالتوجهاتلتعكسالمؤسس يالتحول إدارةوأنماطممارسات3

التواصل. .وأثرهالتغييرفاعليةضمانفي(Role-model)للتحوّل كأنموذجدورهموتأكيدقبلهممنالدائمالدعمتوفيرلضمانالوزارةقياداتمعالمستمر4

التواصل. New)الجديدللوضعالمستمروالتحسينالتحول أثرقياسبهدفالمختلفةوالتقنيةالتنظيميةالمستوياتعلىبالتحول المتأثرةالجهاتمعدوريبشكل5 state).

التواصل. .المؤسس يالتحول وأنماطممارساتعلىبالتحديثاتللتعريفالوزارةفيالقرارومتخذيقادةمعالمستمر6

تقويم.  تطويرهاعلىوالعملالتحول إدارةإجراءاتفعالية7
ً
.لذلكوفقادوريا

تقييم. .مشروع/مبادرةلكلالتحول دورةاستكمالبعد(بالتحوّل المتعلقةوالسياساتوالأدوارالهياكل)عدمهامنالمؤقتةالتحول ممكناتفاعليةلاستمرارالحاجةمدى8

إعداد. .القراراتخاذعملياتفيلمساعدتهمالوزارةفيالقرارومتخذيلقادةبالتحول المتعلقةالدراسات9

إعداد. .مستمربشكلالعلاقةأصحابمعومشاركتهاالنجاحوقصصمنهاالمرجوةوالفوائدوتبنيهاالتحول منالمستفادةبالدروسللتعريفبياناتقاعدةوتحديث01

تمثيل. .فيهالوزارةمستوى برفعيسهمبمامتطلباتهكافةوتوفيرللتحول الحكوميالقياسفيالوزارة11

تنفيذ. .أصحابهاوتكريمبهاوالاحتفاءالتحول إدارةفيالنجاحقصصعنللإعلانتحفيزيةوأنشطةعملورش21
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
علتنفيذ المشاري

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

افق مع أفضل الممارسات والمعايير الع المشاريع المؤسسيةية والمحلية في مجال إدارةالمتطبيق وتبني منهجيات وإجراءات إدارة وتنفيذ المشاريع  ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتو

تنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاريع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م. .تحقيق الرؤيةكتب1

العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشاريع . .، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاريع الواحدة)2

تنفيذ برامج ومشاريع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشاريع الذين يتم تعيينهم من قبل ملالأ المشاريع في القطاعات . .ستفيدة أو لهمالم3

تحديد الإطار الزمني العام . (.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشاريع ( خطة المشروع الزمنية)4

تطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بمكتب تحقيق الرؤية. .المعتمدة لديهم، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشاريع 5

 لمعالجتها.
ً
إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشاريع وعمليات التصعيد ذات العلاقة بها، لتذليل العقبات فيها وصولا 6.

تحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاريع وآليات تحقيقها، وتزويد مكتب إدارة المشاريع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د. .ةوري7

العمل على تقدير. .وإعداد ميزانية البرامج والمشاريع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/8

تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاريع وطرق التواصل معهم بالتفصيل . .، وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمشروع(خطة التواصل)9

العمل على تجهيز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعير للمشاريع . 01(RFP,RFI,RFQ.)

التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية بها بشكل دوري. 11.

المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللازمة لذلك. 21.

تسجيل الدروس المستفادة . 31(Lessons Learned)من المشروع والمراحل التي مر بها  .

تعبئة الوثائق. .النماذج الخاصة بإدارة المشاريع ومن ضمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتمدة لديهم/ 41

إعداد طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع . .  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوق  / النطاق ) 51

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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افق مع أفضل الممارسات والمعايير العالمية والمحلية تخطيط عمليات تنفيذ المشاريع  ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتو

الوزير

13

عتخطيط المشاري

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

ريعالإدارة العامة لتنفيذ المشامساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

تنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاريع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م. .تحقيق الرؤيةتبك1

تحديد الإطار الزمني العام . (.في المحفظة الواحدة)للبرامج والمشاريع ( خطة المشروع الزمنية)2

تحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاريع وآليات تحقيقها، وتزويد مكتب إدارة المشاريع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د. .ةوري3

العمل على تقدير. .وإعداد ميزانية البرامج والمشاريع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/4

تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاريع وطرق التواصل معهم بالتفصيل . .روع، وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمش(خطة التواصل)5

العمل على تجهيز كراسات الشروط والمواصفات وكراسات طلب الحلول أو التسعير للمشاريع . 6(RFP,RFI,RFQ.)

المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معين وعمل التقارير اللازمة لذلك. 7.

تعبئة الوثائق. .دة لديهمالنماذج الخاصة بإدارة المشاريع ومن ضمنها شهادات الإنجاز حسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية وحسب المنهجية المعتم/ 8
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افق مع أفضل الممارسات والمعايير العالمية والمحلية عدة لذلك وبما يتو
ُ
تسهيل إجراءات إدارة وتنفيذ المشاريع  وفق الخطط الم

الوزير

13

التنفيذ

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

ريعالإدارة العامة لتنفيذ المشامساعد الوزير للتطوير والتحول 

4

العمل على تنفيذ أولويات البرامج والمشاريع . .، وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاريع الواحدة)1

تنفيذ برامج ومشاريع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة، من خلال مديري المشاريع الذين يتم تعيينهم من قبل ملالأ المشاريع في القطاعات . .همستفيدة أو لالم2

إدارة .  لمعالجتها3
ً
.عمليات التحديات المرتبطة بالمشاريع وعمليات التصعيد ذات العلاقة بها، لتذليل العقبات فيها وصولا

التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية بها بشكل دوري. 4.

تسجيل الدروس المستفادة . 5(Lessons Learned)من المشروع والمراحل التي مر بها  .

تطبيق الإجراءات والنماذج الخاصة بمكتب تحقيق الرؤية، وتقديم التقارير حسب منهجية إدارة المشاريع . .لديهمالمعتمدة6

إعداد طلبات التغيير المتعلقة بتنفيذ المشاريع . .  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوق  / النطاق ) 7
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مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

مكتب كفاءة الإنفاق
والالتزاملحوكمة والمخاطر لالإدارة العامة

الاستراتيجية مكتب 
والسياساتوكالة الشؤون القانونية 

نائب الوزير 
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.المشتركة الأخرى والأاشطة مساعد الوزير هو المسؤول الأول في قطاعه عن الأاشطة المساندة والتقنية 

الإشراف على عمليات توفير الموارد المالية والبشرية والفنية للوزارة وقطاعاتها حسب . .الإختصاص1

الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية الإدارية وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها. 2.

الاشراف على تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية . .زارةالو 3

الاشراف على ضمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات في الوزارة. 4.

الاشراف . قاولين التي يسند إليها والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من الم( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)اتفاقات مستوى الخدمة على 5

..، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

الاشراف . .على تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمرافق التعليمية6

 وصيانة.
ً
 وتشغيلا

ً
 وتنفيذا

ً
الإشراف على المشروعات الهندسية الخاصة بالوزارة والمرافق التعليمية تصميما 7.

الإشراف على تطوير عمليات الاتصالات الإدارية وأرشفة واستعادة وثائقها. 8  .

الإشراف على إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به، ورفعها إلى الوزير. 9.

المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوحدات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه. 01.
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

مساعد الوزير 

وكالة الموارد البشرية

مكتب مساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق

وكالة الخدمات المشتركة

الوزير

الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات
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مساعد الوزير 

3

إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات مساعد. 1
ب الوزير حسب التخصص، داخل المكت

.وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير. 2
إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3

موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
من مساعد الوزير /المرسلة إلى
.ومعالجتها

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . 2
.تخص مكتب مساعد الوزير

إدارة عمليات التحرير والنسخ . 3
عد بالمعاملات التي تخص مكتب مسا

.الوزير

التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أ. و 1
يشرف عليها مساعد الوزير داخل الوزارة واعداد 

.قرارات تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية . 2

شفة والتي يرأسها أو يشرف عليها مساعد الوزير وأر 
.قراراتها ومحاضرها

التنسيق مع القطاعات المرتبطة بمساعد الوز . ير 3
حية لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع من صلا 

.مساعد الوزير
التأكيد على عدم تكرار اللجان والمهام التي ي. رأسها أو 4

.يشرف عليها مساعد الوزير
متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب مساعد. الوزير 5

د مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساع
ونتائج اجتماعاته إلخ

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي ت. قع من 6
من ضمن صلاحية مساعد الوزير في الوزارة والتأكد

عدم تكرارها
الرفع بترشيح ممثلي القطاعات المرتبطة ب. مساعد 7

.الوزير مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة. 1

جدولة الاجتماعات. 2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . 3
لاجتماعاتللإعداد ل

التعامل مع. ج التزامات الاجتماعات خار 4
.الوزارة

تلخيص التقارير والمقترحات الم. رسلة 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية . 6
بجميع أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

الدراسات  

تختص ب. ة الدراسات الاستشاريأعمال 1
والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم مساعد الوزير في. 2
كل ما يتعلق بالمعاملات ذات الطابع

القانوني والإداري والتنظيمي
إدارة الطلبات الموجهة إلى المستشار . ين 3

المرتبطين بمساعد الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب . 4

ابية الاختصاص وبحسب الطاقة الاستيع
لهم

دعم المستشارين فيما يخص الاجتم. اعات 5

التأكد من تصحيح الملاحظات التي ت. رد من 6
الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات 
التصحيحية التي تتخذها الإدارات 
 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

دراسة عقود المبادرات التي تقع ت. ح  7
مساعد الوزير، أو المسكنة عنده،  

وميزانياتها وحجم المنصرف 
التصعيد لمساعد الوزير في حال. 8

وجود معوقات او مخاطر معينة، 
ين ومتابعة العوائق ومجالات التحس
داء الواجب توافرها لمساعدتهم على أ

. عملهم
القيام بالدور التنسيقي لأعمال. هم مع 9

.الوحدات الإدارية الأخرى 
مراجعة العقود والاتفاقات . 01

مساعد والتعاميم التي تتطلب توقيع
.الوزير

إعداد التقارير الخاصة بمنجزاته. م 11
للمشرف العام على مكتب مساعد

.الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات. 1
(الأثاث: مثل)الفنية 

تولي. ة الخاصالإجراءات الإدارية 2
لموظفين بمكتب مساعد اب

.الوزير
تجهيز أوامر السفر للوفود. 3.
إدارة وترتيب وتنظيم الخدما. ت 4

وف اللوجستية المتصلة بضي
ةمساعد الوزير وبمهامه الرسمي

مكتب مساعد الوزير 

5الوحدات التنظيمية التابعة 

مكتب مساعد الوزير
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

2

الوزير مساعد الوزير

1
الإدارة العامة

للأمن والسلامة 
افق  والمر

افق  ديوان الوزارة الإدارية  افق التعليمية ومر ع أنظمة سلامة ذات كفاءة بيئة آمنة خالية من المخاطر لكافة منسوبيها بواسطة كوادر كشرية مؤهلة مدربة وواعية ووضلضمانضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمر
.عالية وفق متطلبات معايير الجودة الشاملة

إعداد معايير الأمن. .  والإدارية، ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليمية1

إعداد الخطط والدراسات الخاصة بالأزمات والكوارث  . والحاالات هاا  وضمان اساتمرارية الأعماال فاي حاالات الكاوارث والأزماات والتعاافي من2
ة للاعتمااااااد والرفااااع بهاااااا لصااااااحب الصااااالاحي. بالتنسااااايق ماااااع الجهااااات ذات العلاقاااااة فاااااي الاااااوزارة وخارجهااااااواختبارهاااااا بشاااااكل دوري، الطارئااااة 

ومتابعة تنفيذها 

تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات . 3 .

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق الاختصاص . 4

إعاااداد ومراقبااااة مؤشاااارات تنفيااااذ الخطاااط الساااانوية للأماااان والساااالامة وفاااق اليااااات ومنهجيااااات معتماااادة بماااا فيهااااا خطااااط عمليااااات. الإخاااالاء 5
التنسااايق ماااع القطاعاااات وتماااارين الإطفااااء والإنقااااذ الدورياااة فاااي المنشاااآت التعليمياااة المدرساااية التابعاااة لاااوزارة التعلااايم والتاااي تشااارف عليهاااا ب

والجهات ذات العلاقة

متابعااااااة تطبيااااااق اللااااااوائح التااااااي تحاااااادد شاااااااروط وقواعااااااد الأماااااان والساااااالامة الواجااااااب توافرهاااااااا فااااااي الماااااادارس والمرافااااااق التعليميااااااة و . الإدارياااااااة،  6
والخطاااااط والسياساااااات العاماااااة للااااادفاع المااااادني،  وماااااواد النظاااااام فيماااااا يخاااااص تاااااوفير وتنفياااااذ متطلباااااات الوقاياااااة والحماياااااة مااااان الحرياااااق ،

ى الجاهزيااة تمهياادا والمشاااريع اللازمااة لتنفيااذها، والقيااام بااالجولات التفتيشااية الدوريااة ذات العلاقااة  فااي ديااوان  الااوزارة  للتحقااق ماان مااد
. للرفع بها للمديرية العامة للدفاع المدني

حصاار احتياااج مرافااق ديااوان الااوزارة ماان خاادمات ومعاادات ومااواد لأغااراض الأماان والساالامة والطااوارئ والمسااتلزمات المكتبيااة، وا. لتنساايق 7
يانة أجاراس الإناذار و طفاياات الحرياق وصا: مع الشركات المسند إليها توفير هذا الاحتياج  ومتابعتها في ذلك، ومن ذلك علاى سابيل المثاال

.المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمباني وحراس الأمن والعمال، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

اساااااتقبال المعلوماااااات الاااااواردة مااااان الرئاساااااة العاماااااة للأرصااااااد وحماياااااة البيئاااااة عااااان المتغيااااارات المناخياااااة وتمريرهاااااا لإدارات التع. لااااايم، وتلقاااااي 8
لا )حاالات الكاوارث البلاغات واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث التاي تحصال المنشاآت التعليمياة المدرساية فاي

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

الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ والتنسيق الدائم مع الإدارات الأخرى في الوزارة وخارجها والشركات المسند إل. يهاا تنفياذ خادمات 9
ان المحافظااة الأماان والساالامة فيمااا يخااص الحااوادث والكااوارث الطبيعيااة التااي قااد تحاادث لا ساامح الله وتطااوير خطااة التعاماال معهااا لضاام

.على المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات

تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات. 01  ..

دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة. 11  .

إعاداد المواصافات الفنياة للقياام بأعمااال الإنشااء والصايانة والتارميم التاي تنفااذ مان قبال الشاركات فاي مرافااق دياوان الاوزارة،. ارة بالتنسايق مااع الإد21
العامة لمراقبة جودة الخدمات، 

متابعاااة . عاااايير الدولياااة ، تطبياااق وتحاااديث أنظماااة متكاملاااة فاااي مجاااالات الطاااوارئ والأمااان والسااالامة وفاااق الم)ومراقباااة الشاااركات المساااند إليهاااا أعماااال 31
فااي مجااالات الطاااوارئ تأمينهااا والتاادريب علاااى اسااتخدامها و نشاار الااوعي والتثقيااف وإقاماااة المسااابقاتو وأجهاازة الإنااذار المبكاار فااي المبااااني المدرسااية 

للتأكااد مااان ( ، (والأماان والساالامة ماان خااالال تاادريب المعلمااين والمعلمااات والطااالاب والطالبااات علااى السااالامة وكيفيااة التعاماال مااع الحاااالات الخطاارة
.  تطبيقها والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة ، وتطبيق نظام إدارة الجودة

المشاركة . . في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال الاختصاص،41

متابعة استئجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستئجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 51  .

تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر. 61.

التنسااااايق ماااااع الشاااااركات المنفاااااذة فاااااي دراساااااة ماااااا يطااااارأ مااااان مشااااااكل واستفساااااارات علاااااى المشااااااريع تحااااا  التنفياااااذ فاااااي مرافاااااق دياااااوان الااااا. وزارة ضااااامن 71
.  طاعات ذات العلاقةالاختصاص و اقتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقد و المشاركة في اللجان المشكلة لهذا الغرض، بالتنسيق مع  الق

المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تستهدف تحسين وتطوير مباني ديوا. .  ن وزارة التعليم81

المشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدائي والنهائي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاضافات. 91

إعداد مشروع الميزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاضافات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 02

طلب تعزيز البنود المالية بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارها. 12

توزياااع الاعتماااادات المالياااة لأعماااال التااارميم والصااايانة والتأهيااال والاضاااافات بالتنسااايق ماااع الادارة العاماااة للميزانياااة علاااى ضاااوء ا. لخطاااط والالوياااات22
والمبالغ المعتمدة لذلك

برمجة . .نادهامشاريع الإنشاء المعتمدة بالميزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيئة كفاءة الإنفاق واكمال اللازم حيال إس32

إعاااااداد ميزانياااااة المشااااااريع الإنشاااااائية بماااااا فيهاااااا البناااااود الرأسااااامالية . ياااااة والإدارات ذات بالتنسااااايق ماااااع الإدارة العاماااااة للميزان( الأصاااااول غيااااار المالياااااة ) 42
.العلاقة

دراساااة . لاساااتفادة منهاااا وضاااع المبااااني المخااالاة والأرابااا ي الفضااااء وتقيااايم حاجاااة الاااوزارة إليهاااا بالتنسااايق ماااع القطاعاااات ذات العلاقاااة وتحدياااد ناااوع ا52
.المقايضة أو تسليمها للهيئة العامة لعقارات الدولة، طرحها للاستثمار، احتياج حالي أو مستقبلي)

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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.بيئة آمنة ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات معايير الجودة الشاملةلتوفير ضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة 

2

الوزير مساعد الوزير

1

الأمن والسلامة الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفق

3

إعداد معايير الأمن. والإدارية، ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليمية1

تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للمواصفات . 2 .

إعداد ومراقبة مؤشرات تنفيذ الخطط السنوية للأمن والسلامة وفق اليات ومنهجيات معتمدة بما فيها خطط عمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء. عليم والتي تشرف عليها بالتنسيق مع لإنقاذ الدورية في المنشآت التعليمية المدرسية التابعة لوزارة التوا3
القطاعات والجهات ذات العلاقة

متابعااة تطبيااق اللااوائح التااي تحاادد شااروط وقواعااد الأماان والساالامة الواجااب توافرهااا فااي الماادارس والمرافااق التعليميااة والإداريااة،  والسياسااات . ت الوقايااة والحمايااة ماان الحريااق ، امااة للاادفاع الماادني،  ومااواد النظااام فيمااا يخااص تااوفير وتنفيااذ متطلباااالع4
. يدا للرفع بها للمديرية العامة للدفاع المدنيتمهوالخطط والمشاريع اللازمة لتنفيذها، والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة  في ديوان  الوزارة  للتحقق من مدى الجاهزية 

متابعة ومراقبة الشركات المسند إليها أعمال . تخدامها و نشر الوعي والتثقيف وإقامة تأمينها والتدريب على اسو تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة وفق المعايير الدولية ، وأجهزة الإنذار المبكر في المباني المدرسية)5
ختصة ، وتطبيق نظام إدارة الجودة، للتأكد من تطبيقها والتنسيق في ذلك مع الجهات الم(الات الخطرةالحالمسابقات في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة من خلال تدريب المعلمين والمعلمات والطلاب والطالبات على السلامة وكيفية التعامل مع 

حصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من خدمات ومعدات ومواد لأغراض الأمن والسلامة والطوارئ، والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفير ه. ق وصايانة أجاراس الإناذار و طفاياات الحريا: الاحتياج  ومتابعتها في ذلك، ومن ذلك على سبيل المثاالذا 6
.المصاعد، و كاميرات المراقبة الأمنية للمباني وحراس الأمن، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيئة آمنة خالية من المخاطر. 7.

المشاركة في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال التخصص . 8

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق الاختصاص . 9
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.ضمان توفير  بيئة آمنة خالية من المخاطر وضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات معايير الجودة الشاملة

2

الوزير

1

الأزمات والكوارث

إعداد الخطط والدراسات الخاصة بالأزمات والكوارث  . والرفاع بهاا لصااحب . ارجهاابالتنسيق مع الجهاات ذات العلاقاة فاي الاوزارة وخواختبارها بشكل دوري، والحالات الطارئة وضمان استمرارية الأعمال في حالات الكوارث والأزمات والتعافي منها  1
الصلاحية للاعتماد ومتابعة تنفيذها 

إعداد ومراقبة مؤشرات تنفيذ الخطط السنوية للطوارئ وفق اليات ومنهجيات معتمدة . 2.

الاستعداد والمشاركة في حالات الطوارئ  والأزمات والكوارث والتنسايق الادائم ماع الإدارات الأخارى فاي الاوزارة وخارجهاا والشاركات المساند. ة التاي قاد تحادث لا سامح الله يهاا تنفياذ خادمات الأمان والسالامة فيماا يخاص الحاوادث والكاوارث الطبيعياإل3
.وتطوير خطة التعامل معها لضمان المحافظة على المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات

استقبال المعلومات الواردة من الرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة عن المتغيرات المناخية وتمريرها لإدارات التعليم، وتلقي البلا . المنشآت التعليمياة المدرساية فاي واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأحداث التي تحصلغات4
. على مدار الساعة، وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها( لا سمح الله)حالات الكوارث 

اقتراح  تشكيل فرق إدارة الأزمات  والرفع بها لصاحب الصلاحية للاعتماد 5.

تقديم الدعم  لتدريب فرق إدارة الازمات والحالات الطارئة على مستوى ديوان الوزارة. 6

تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات. 7.

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفقالوزير مساعد

3
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افق ديوان الوزارة الإدارية  لتوفير بيئة آمنة ووضع أنظمة سلامة ذات كفاءة عالية وفق متطلبات معايير الجودة الشاملةضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مر

2

الوزير

1

افق  المر

إعداد المواصفات الفنية للقيام بأعمال الإنشاء والصيانة والترميم التي تنفذ من قبل الشركات في مرافق ديوان الوزارة، بالتنسيق مع ا. .ارة العامة لمراقبة جودة الخدمات، ومتابعة المقاولين المنفذين لهذه الأعماللإد1

إعداد ميزانية المشاريع الإنشائية بما فيها البنود الرأسمالية . .بالتنسيق مع الإدارة العامة للميزانية والإدارات ذات العلاقة( الأصول غير المالية ) 2

إعداد مشروع الميزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاضافات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 3

طلب تعزيز البنود المالية بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارها. 4

توزيع الاعتمادات المالية لأعمال الترميم والصيانة والتأهيل والاضافات بالتنسيق مع الادارة العامة للميزانية على ضوء الخطط والالو . والمبالغ المعتمدة لذلكيات5

دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة. 6 .

برمجة مشاريع الإنشاء المعتمدة بالميزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيئة كفاءة الإنفاق واكمال اللازم حيال إسنادها. 7.

دراسة وضع المباني المخلاة والأراب ي الفضاء وتقييم حاجة الوزارة إليها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وتحديد نوع الاستفادة منه. .قارات الدولةالمقايضة أو تسليمها للهيئة العامة لع، طرحها للاستثمار، احتياج حالي أو مستقبلي)ا 8

حصر احتياج مرافق ديوان الوزارة من المستلزمات والأجهزة المكتبية، والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفير هذا الاحتياج  ومتابعته. .ي ذلك ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةا ف9

متابعة استئجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستئجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة. 01 .

التنسيق مع الشركات المنفذة في دراسة ما يطرأ من مشاكل واستفسارات على المشاريع تح  التنفيذ في مرافق ديوان الوزارة ضمن الاختصاص . ذا الغارض، بالتنسايق ماع  القطاعاات ذات قتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقاد و المشااركة فاي اللجاان المشاكلة لهاو ا11
العلاقة

المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تستهدف تحسين وتطوير مباني ديوان وزارة التعليم. 21 .

المشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدائي والنهائي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاضافات. 31

افقالإدارة العامة للأمن والسلامة الوزير مساعد والمر

3
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
اقبة جودة  لمر

الخدمات 

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها وقياس تجر  .فيدين منها ورضا المستبة وضع وتطوير معايير ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومر

إعااداد معااايير لجااودة الخاادمات المقدمااة . ن التااي ماان شااركات تطااوير أو شااركات القطاااع الخاااص ومااا فااي حكمهااا ماان المقاااولي1
زات المدرساية، وتقنياة النقل المدرس ي والمباني وصايانة المبااني والتجهيا: مثل)يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، واعتمادها من صاحب الصلاحية( المعلومات وغيرها

مراجعااة وتطااوير المواصاافات والمعااايير الواجااب اتباعهااا والالتاازام بهااا ماان قباال جميااع الجهااات ذات العلاقااة والم. قاااولين ورفااع 2
. تصاصالتوصيات اللازمة بشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتعميمها على الجهات ذات الاخ

حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خد. مات مرجعي 3
ناد لمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام بها عند إسوايتضمن قوائم الخدمات (Service Catalogue)خاص بذلك 

بالتنسيق ( وغيرهاالنقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات: مثل)هذه الخدمات 
ويتضمن .  مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده، ووضع مؤشرات لقياس الأداء فيها

 الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع والشركات الموردة لها
ً
.  أيضا

اعداد اتفاقات ضمان مستوى الخدمة . 4SLA) )ع المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطا
رس ي والمباني النقل المد: مثل)الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

التنسيق مع بومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري، ،(وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها
.القطاعات ذات العلاقة بالوزارة

إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية . 5(OLAs) وتحديث مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة
سند إليها خدمات الو 

ُ
.زارةهذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات الم

التحقق من مدى الالتازام بمعاايير جاودة الخادمات . ي حكمهاا المقدماة مان شاركات تطاوير أو شاركات القطااع الخااص وماا فا6
نة المبااااني وتقنياااة النقااال المدرسااا ي والمبااااني وصااايا:مثااال)مااان المقااااولين التاااي يساااند إليهاااا تنفياااذ خااادمات الاااوزارة أو قطاعاتهاااا

.  لمساعد الوزير، وتقديم التقارير الدورية (المعلومات وغيرها

إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة الع. . امة7

التأكاااد مااان مااادى التااازام جمياااع أصاااحاب العلاقاااة فاااي اتفاقاااات مساااتوى الخدماااة . لمعتمااادة والعقاااود ا( الداخلياااة)واتفاقاااات مساااتوى التشاااغيل ( الخارجياااة)8
اتهااا ارة أو قطاعومخرجاتهااا ذات العلاقااة مااع شااركات تطااوير أو شااركات القطاااع الخاااص ومااا فااي حكمهااا ماان المقاااولين التااي يسااند إليهااا تنفيااذ خاادمات الااوز 

.لك، ورفع التقارير ذات العلاقة بذ(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)

التقياايم الااادوري لمشاااريع وعقاااود تنفياااذ الخاادمات القائماااة بمااا فيهاااا العقاااود الإطاريااة وغيرهاااا ورصااد ومتابعاااة مؤشااارات الأداء الرئيسااية. رات وقيااااس مؤشااا9
.  الجودة المعرفة لها

قياااس رضااا وتجربااة المسااتفيدين ماان الخاادمات المقدمااة ماان الشااركات التااي يسااند إليهااا تنفيااذ خاادمات الااوزارة أو قطاعاتهااا بالتنساايق. ت مااع القطاعااات ذا01
الضااااعف العلاقااااة بااااالوزارة، ماااان خاااالال إعااااداد الاسااااتطلاعات، وتحلياااال نتااااائج قياااااس مؤشاااارات تجربااااة المسااااتفيد ماااان الخاااادمات وتعريااااف مااااواطن القااااوة و 

واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متابعتها، ورفعها لصاحب الصلاحية

العمال مااع شاركات تطااوير أو شاركات القطاااع الخااص ومااا فاي حكمهااا مان المقاااولين التاي يسااند إليهاا تنفيااذ خادمات الااوزارة أو قطاعاتهاا ل. سااتمر لتحسااين الم11
(.من ناحية الجودة والتكلفة ووق  التسليم والمخاطر)للخدمات المسندة للشركات 

دراسااااة شااااكاوى المسااااتفيدين والمتعهاااادين ذات العلاقااااة بالخاااادمات التااااي يسااااند تنفيااااذها لشااااركات . يانة المباااااني وتقنيااااة النقاااال المدرساااا ي والمباااااني وصاااا: مثاااال)21
.وإجراء اللازم حيالها ( المعلومات وغيرها

نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة. 31.

.  إعداد حوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها41.

الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسين تجربة العميل وتطوير الخدمات. 51 .

التوصاااية للشاااركات المسااااند لهاااا تنفيااااذ الخااادمات باااإجراء التغيياااارات اللازماااة فااااي ساااير العمااال فااااي ضاااوء نتااااائج تحليااال تجرباااة المسااااتف. يدين وقيااااس رضاااااهم، 61
.بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة

بناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار في الوزارة. 71.

اقتراح البرامج المعززة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ضوء تحليل تجارب المستفيدين منها، ورفعها لصاح. .دب الصلاحية للاعتما81

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

اقبة جودة أدائها ومخرجاتها  . وضع وتطوير معايير ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومر

إعاداد معاايير لجااودة الخادمات المقدمااة . التجهياازات المدرساية، وتقنيااة النقال المدرساا ي والمبااني وصاايانة المبااني و : مثال)مان شااركات تطاوير أو شاركات القطاااع الخااص ومااا فاي حكمهااا مان المقاااولين التاي يساند إليهااا تنفياذ خاادمات الاوزارة أو قطاعاتهااا1
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، واعتمادها من صاحب الصلاحية( المعلومات وغيرها

مراجعة وتطوير المواصفات والمعايير الواجب اتباعها والالتزام بها من قبل جميع الجهات ذات العلاقة والمقاولين ورفع التوصيات اللازم. . لجهات ذات الاختصاصشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتعميمها على اة ب2

حصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خدمات مرجعي خاص بذلك . 3(Service Catalogue) يتضمن قوائم الخدمات والمواصفات والمقاييس الواجب الالتزام بها عند إسناد هذه
 .  ياس الأداء فيهابالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة، وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده، ووضع مؤشرات لق( النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)الخدمات 

ً
ويتضمن أيضا

.  الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع والشركات الموردة لها

اعداد اتفاقات ضمان مستوى الخدمة . 4SLA) ) رس ي والمباني وصيانة النقل المد: مثل)ة أو قطاعاتهازار المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الو
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارةومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري، ،(المباني وتقنية المعلومات وغيرها

إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية . 5(OLAs)سند إليها خشر مع الوحدات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة وقطاعاتها وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع ال
ُ
.دمات الوزارةكات الم

التحقااق ماان ماادى الالتاازام بمعااايير جااودة الخاادمات . ي وصاايانة المباااني وتقنيااة النقاال المدرساا ي والمبااان:مثاال)المقدمااة ماان شااركات تطااوير أو شااركات القطاااع الخاااص ومااا فااي حكمهااا ماان المقاااولين التااي يسااند إليهااا تنفيااذ خاادمات الااوزارة أو قطاعاتهااا6
. الدورية لمساعد الوزير، وتقديم التقارير (المعلومات وغيرها

إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الرصد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة العامة. 7.

التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمة . ي حكمها من المقاولين والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما ف( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)8
.، ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني والتجهيزات المدرسية وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

التقييم الدوري لمشاريع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما فيها العقود الإطارية وغيرها ورصد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية وقياس . .رات الجودة المعرفة لهامؤش9

الوزير

1
3

مكتب إدارة مستوى 
الخدمات اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

3 2
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إعداد حوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة، ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها . 1

قياس رضا وتجربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها بالتنسيق مع القطاعات. اس مؤشرات تجربة المستفيد من ت العلاقة بالوزارة، من خلال إعداد الاستطلاعات، وتحليل نتائج قيذا2
ها، ورفعها لصاحب الصلاحيةبعتالخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات، وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متا

بناء لوحات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة، لمساعدة متخذي القرار في الوزارة. 3.

اقتراح البرامج المعززة لتحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين، في ضوء تحليل تجارب المستفيدين منها، ورفعها لصاحب الصلاحية للاع. .دتما4

العمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في حكمها من المقاولين التي يسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسين . (.لتسليم والمخاطرمن ناحية الجودة والتكلفة ووق  ا)ستمر للخدمات المسندة للشركات الم5

دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي يسند تنفيذها لشركات . .وإجراء اللازم حيالها ( النقل المدرس ي والمباني وصيانة المباني وتقنية المعلومات وغيرها: مثل)6

الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسين تجربة العميل وتطوير الخدمات. 7 .

التوصية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغييرات اللازمة في سير العمل في ضوء نتائج تحليل تجربة المستفيدين وقياس رضاه. .بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةم، 8

نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورضا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة. 9 .

الوزير

1
3

تجربة المستفيد

.قياس تجربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من قبل الوزارة او الجهات المنفذة لها

اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

3 2

الوزير مساعد
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.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية في الوزارة وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها الهدف

المهام 

والمسئوليات

الوزير

1

إعاااداد خطااااط القااااوى العاملااااة علااااى المسااااتوى الاسااااتراتيجي للمااااوارد البشااارية بمختلااااف فئاااااتهم فااااي الااااوزارة وقطاعاتهااااا  وت. حديااااد الاحتياااااج 1
وقياس تحليل نتاائج الوظيفي بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق بذلك

. تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

اعااداد . د البشاارية والتنميااة وتطااوير ضااوابط ومعااايير الترقيااات بمااا يتناسااب مااع الإطااار التشااريعي المعتمااد لهااا، بالتنساايق مااع وزارة المااوار 2
..الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية

الإشراف على تنفياذ كافاة  العملياات الإجرائياة للماوارد البشارية فاي دياوان الاوزارة وتقاديم كافاة خادمات الماوارد البشا. 3 
ً
رية لمنساوبيها وفقاا

.للضوابط واللوائح المنظمة لذلك

إعاااااداد وتطاااااوير اساااااتراتيجية تنمياااااة وتطاااااوير الماااااوارد البشااااارية بمختلاااااف المساااااتويات التنظيمياااااة بماااااا يتماشااااا ى ماااااع الأهااااا. داف والتوجهاااااات 4
.  الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

المشااركة فااي إعاداد مشااروع ميزانياة الااوزارة فيماا يتعلااق باالموارد البشاارية الإدارياة والتعليميااة  وتحدياد احتياجااات الا. وزارة وقطاعاتهااا ماان 5
.الموارد البشرية الإدارية والتعليمية بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

إعداد . . مادها ومتابعة تنفيذها بعد اعت. و تطوير استراتيجية واضحة لتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية بالوزارة 6

تحديااااد الاحتياجااااات التطويرياااااة والتدريبيااااة للمااااوارد البشااااارية فااااي الاااااوزارة بالاتجاااااه الإداري والاتجاااااه التخصصااااا ي بمخ. تلااااف المساااااتويات 7
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

إعااداد وتحااديث الاادليل التنظيمااي الشااامل لااوزارة التعلاايم والقطاعااات التابعااة لهااا  بمااا يتماشاا ى مااع الأهااداف والتوجهااات. الاسااتراتيجية 8
.للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

المشاركة في اللجان المعنية بمهام وأنشطة الحوكمة والتنظيم الإداري داخل وخارج وزارة التعليم بالتنسيق مع . .هات ذات العلاقة الج9

تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية علاى مساتوى منظوماة التعلايم العاام وتوزياع شااغلي ال. وظاائف التعليمياة 01
. على الإدارات العامة والمكاتب التعليمية والمدارس، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية

تقديم الاستشارات الفنية اللازمة لجميع الوحدات التنظيمية بالوزارة في المسائل التي تتعلق بالموارد. .البشرية11

إعااداد . نفيااذ قراراتهااا  وتطااوير أطاار حركااة النقاال الداخليااة والخارجيااة بااين مختلااف المناااطق والمحافظااات فااي المملكااة، ومتابعااة ت21
 للضوابط المنظمة لذلك( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)

ً
.بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

دعااااام . نساااااوبي الاااااوزارة منساااااوبي الاااااوزارة السااااااعين للإيفااااااد والابتعااااااث فاااااي التخصصاااااات المساااااتهدفة، وتقاااااديم الفااااارص البعثياااااة لم31
 للضوابط المنظمة لذلك

ً
.وقطاعاتها الراغبين في الدراسة في المملكة وخارجها، وفقا

 للضاوابط المنظمااة لاذلك، وبناااء الأدلاة الا .
ً
إعاداد وتطاوير أطاار الأداء الاوظيفي للمااوارد البشارية بااالوزارة، وفقاا سترشااادية ذات 41

سااااوبي الااااوزارة العلاقااااة، ومتابعااااة تنفيااااذها والتقيااااد بهااااا بعااااد اعتمادهااااا فااااي عمليااااات تقياااايم الأداء الااااوظيفي الساااانوي لجميااااع من
.ومعالجة التظلمات المتعلقة بها

إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف . رونية المعدة لها والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكتاللائحي51

إعااااادة هندسااااة الإجااااراءات وتحسااااين كفاءتهااااا وتعريااااف وتحااااديث الأدلااااة الإجرائيااااة فيهااااا، والمشاااااركة فااااي اللجااااان والم. بااااادرات ذات 61
. العلاقة

الاشراف على تنفيذ وتفعيل هيكلة الوزارة والمشاريع المتعلقة بها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. . ة71

الإشراف على بناء ونشر ثقافة مؤسسية  مستدامة لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات . علاقةال81

الإشااراف . بشاارية فااي الخدمااة علااى تنفيااذ خطااة الإيفاااد المعتماادة للمااوارد البشاارية بمااا يتوافااق مااع اللائحااة التنفيذيااة للمااوارد ال91
المدنية

قياااس كفاااءة وفاعليااة أنشااطة وإجااراءات وكالااة المااوارد البشااارية و . ماان خااالال نتااائج المكونااات التنظيميااة التابعااة لهااا، وتحلياال ال02
.لية دورية حيالهامؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجية للوزارة، ورفع تقارير تحلي

الإشراف على تطبيق أنظمة و لوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعي. ة، والرفع لهم فيما 12
.يتعلق بالمقترحات التطويرية

وكالة
الموارد البشرية 

3

2

الوزير مساعد
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إدارة ومتابعة وإحالة توجيهات . ل الوكي1
التخصص، داخل المكتب حسب 
.وخارجه

إدارة شؤون مكتب . .الوكيل2

إدارة الوحدات الإدارية والإشراف على . 3
موظفي المكتب

المشرف العام على المكتب

السكرتاريةالمستشارون

تلقي المكالمات . .الواردة1

جدولة . .الاجتماعات2

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  . لإعدادل3
.لاجتماعاتل

التعامل مع. .ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز 4

تلخيص التقارير والمقترحات المرسلة . 5
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع. 6
.أنواعها

إعداد وطباعة. .العروض والمقترحات7

تقاااديم المشاااورة المساااتقلة والمحايااادة . الخبااارة فاااي للوكيااال بنااااء علاااى1
.موضوع الاستشارة

دراسة الموضوعات المحالة إليهم من الوكيل. 2.

تقااااااااااديم الاااااااااادعم للوكياااااااااال فااااااااااي مراجعااااااااااة المعاااااااااااملات ذات الطااااااااااابع . 3
يااااااااااات القاااااااااانوني والإداري والتنظيمااااااااااي والتخصصااااااااا ي وإبااااااااااداء المرئ

.حيالها
تقديم الدعم والمشورة لوحادات الوكالاة التنظيمياة فيما. ا يخاص 4

.أعمالها
دراسااااااة مااااااا . تم اسااااااتحداثه ماااااان أنظمااااااة ولااااااوائح وتقااااااديم الاااااارأي ياااااا5

.بشأنها
المشاركة في الاجتماعات واللقاءات حسب توجيه الوكي. .ل6
تمثياااااال الوكالااااااة فااااااي اللجااااااان الدائمااااااة والمؤقتااااااة حسااااااب توجي. هااااااات 7

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

الوكيل مكتب 

3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

إدارة جميع المعاملات . (  وارد وصادر)1
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إلى

أرشفة وحفظ الوثائق والتعاميم . التي2
.الوكيلمكتب تخص 

إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام. لات 3
.الوكيلالتي تخص مكتب 

مكتب وكيل الموارد البشرية
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الوزير

1
3

جودة الأداء

3

وكالة الموارد البشرية

، ومتاكعة الصلاحيات الإدارية المفوضة لها رهاالتدقيق والمراجعة لجودة أداء العمل في المكونات التنظيمية التاكعة لوكالة الموارد البشرية وقياس وتحليل نتائجها، والعمل على تطوي

قياس كفاءة وفاعلية أنشطة وإجراءات وكالة الموارد البشرية و . للوزارة، ورفع تقارير تحليلية دورية من خلال مؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجيةالمكونات التنظيمية التابعة لها، وتحليل النتائج 1
.حيالها

اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في أداء وكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها. 2.

المشاركة في إعداد وتطوير إجراءات العمل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 3.

مراجعة وتدقيق جودة الأداء لمختلف الوحدات التنظيمية التابعة وكالة الوزارة للموارد البشرية ومخرجاتها. 4.

قياس رضا المستفيدين من عمليات وكالة الوزارة للموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية، ورفع التقارير التحلي. .لها لمدير عام الإدارةلية5

متابعة . .ميرقالإجراءات والخدمات الخاصة بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها، بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الأتمتة6

متابعة امتثال وكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها للمعايير والسياسات والضوابط ذات العلاقة بمجال المو . .البشرية، وإعداد التقارير الدورية حيال ذلكارد7

متابعة ما يرد من القطاعات والجهات الرقابية فيما يتعلق بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوحدات التنظيمية التابعة لها، وتجهيز ا. .ود عليها بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيهالرد8

مراجعة وتدقيق الصلاحيات الإدارية المفوضة لأصحاب العلاقة في وكالة الموارد البشرية واقتراح توزيعها على المسميات الوظيفية ذات ال. تمادها، بالتنسيق مع القطاعات ذات قة، ومتابعة الالتزام بتنفيذها أو أية تغييرات عليها بعد اععلا9
العلاقة

2

الوزير مساعد
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3

متاكعة دوام 
الموظفين

اقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة متاكعة ومر

متابعة ومراقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة، وإعداد التقارير الدورية بذلك ورفعها لصاحب الصلاحية. 1

تدقيق وتسجيل . التأخير والغيابوقوعات2

تفعيل الأنظمة االية في الرقابة والمتابعة  الخاصة بدوام موظفي ديوان الوزارة، وتقديم المقترحات التحسينية لفاعلية دوام موظفي دي. .الوزارةوان3

العمل على الربط الإلكتروني  لأنظمة الحضور والانصراف مع أنظمة إدارة الموارد  في الوزارة . 4(ERP)وتفعيل الأنظمة المرتبطة بذلك، بالتنسيق مع جهة الاختصاص بالوزارة.

إعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظفي ديوان الوزارة، ورفعها لصاحب الصلاحية. 5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد
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3
الإدارة العامة 
لعمليات الموارد 

البشرية 

اعااداد وتطاااوير ضااوابط ومعاااايير الترقيااات بماااا يتناساااب مااع الإطاااار التشااريعي المعتماااد لهااا، بالتنسااايق ماااع وزارة المااوارد البشااارية والتنميااة الا . والتعاقااادي، اللائحااايالتوظيااف اعياااة لجميااع الكاااوادر الوظيفياااة إعااداد وتطاااوير أطاار الاساااتقطاب و جتم1
وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها

إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  .  للضواب( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)2
ً
.ط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

إعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات. ن المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد م. ، ومكافئات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةال3
 للضوابط المنظمة لذلك

ً
وفقا

تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة. .بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . 4

تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام. وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . 5

تنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمي والإداري للموظفين  والمناقلات الوظيفية بين الموظفين من وظيفة لأخرى بعد التأكد م. مات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظين ا6

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من.
ً
اتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا .تطلبات وصحة البيانات اللازمةالم7

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك. 8

 للضوابط.
ً
تسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا نظمة لذلكالم9

تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك . 01

 لل.
ً
تنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفض ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا .بط واللوائح المنظمة لذلكضوا11

تطبيق أنظمة ولوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيا. .ريةاللازمة لذلك، والرفع لهم فيما يتعلق بالمقترحات التطوينات21

تقديم الدعم اللازم والذي .  لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)الربط الفني  يتطلبه31
ً
.لإدارات الموارد البشرية بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا

العلاقة ذاتعاتالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة عمليات الموارد البشرية وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشري

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  3الوحدات التنظيمية التابعة 
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ذات العلاقة عاتتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وخدمات الموظفين وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشري

إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف . والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لهااللائحي1

 لل.
ً
تنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفض ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا .بط واللوائح المنظمة لذلكضوا2

تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك. 3.

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك. 4

تنفيااذ عمليااات التعيااين.  للأوصاااف الوظيفيااة المعتماادة وللضااوابط المنظمااة لااذلك،  بعااد التأكااد ماان المتطلبااات وصااحة البيانااات ال/ 5
ً
ة والتنميااة الاجتماعيااة لجميااع الكااوادر مااة بالتنساايق مااع وزارة المااوارد البشااريلاز التوظيااف والاسااتقطاب والتعاقااد، وفقااا

الوظيفية 

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من.
ً
اتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا .تطلبات وصحة البيانات اللازمةالم6

استكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي.  . لكوادر الوظيفيةع ا7
ً
. للضوابط المنظمة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

اعتماد تقديم خدمات التأمين الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 8.

 للأوصاف الوظيفية المعتمدة.
ً
دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا 9.

إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها.  للضوابط المنظمة لذلك، 01
ً
.وفقا

التنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفين فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم. .ية والتشريعات الجديدة ذات العلاقة دن11

3

التوظيف والخدمات الوزير
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف . والتعاقدي، وتنفيذها بعد اعتمادها، عبر المنصة الإلكترونية المعدة لهااللائحي1

 لل.
ً
تنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خفض ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها، والتوثيق، والاعتماد، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا .بط واللوائح المنظمة لذلكضوا2

تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية، والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك. 3.

تنفيذ عمليات التعيين.  للأوصاف الوظيفية المعتمدة وللضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات ال/ 4
ً
ة والتنمية الاجتماعية لجميع الكوادر مة بالتنسيق مع وزارة الموارد البشريلاز التوظيف والاستقطاب والتعاقد، وفقا

الوظيفية 

 للضوابط المنظمة لذلك،  بعد التأكد من.
ً
اتخاذ الإجراءات اللازمة في حالات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية، وفقا .تطلبات وصحة البيانات اللازمةالم5

اعتماد تقديم خدمات التأمين الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة. 6.

 للأوصاف الوظيفية المعتمدة.
ً
دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإحداث الوظائف، وفقا 7.

إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية على النظام بعد اعتمادها.  للضوابط المنظمة لذلك، 8
ً
.وفقا

ت العلاقة والتشريعات ذاالمدنية و لائحة شاغلي الوظائف التعليمية تنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة 

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفين بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك. 1

استكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإصدار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي.  للضوابط المنظمة لذلك. لكوادر الوظيفيةع ا2
ً
بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

التنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية الموظفين فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم. .ية والتشريعات الجديدة ذات العلاقة دن3

تقديم الدعم والاستشارات للموظفين فيما يخص اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة . 4.

قة لعلاتنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بخدمات الموظفين وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات ا

3

خدمات 
الموظفين التوظيف والخدمات
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ة علاقالالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والنقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات

3

والنقل الترقيات 

اعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا . .اعية لجميع الكوادر الوظيفيةجتم1

إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  .  لل( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)2
ً
.ضوابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس. مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية يق 3

تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام. وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . 4

اصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك. 5.

تنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمي والإداري للموظفين  والمناقلات الوظيفية بين الموظفين من وظيفة لأخرى بعد التأكد م. تنظيمات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والن ا6

تنفيذ عمليات نقل الموظفين داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة . كلذل7

 للضوابط.
ً
تسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا نظمة لذلكالم8

إعداد التعاميم والأدلة . .المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايير الترقيات الاسترشادية9

إعداد التقارير . .والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل التنبؤية01

الوزير
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس. بشرية والتنمية الاجتماعية مع وزارة الموارد اليق 1

اصدار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك. 2

اعداد وتطوير ضوابط ومعايير الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا . .وظيفيةاعية لجميع الكوادر الجتم3

إعداد التعاميم والأدلة . .المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعايير الترقيات الاسترشادية4

إعداد التقارير . .والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل التنبؤية5

ة القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاق

3

الترقيات الترقيات والنقل
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفين في النظام. وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . 1

تنفيذ عمليات التحويل ما بين الكادرين التعليمي والإداري للموظفين  والمناقلات الوظيفية بين الموظفين من وظيفة لأخرى بعد التأكد م. نظيمات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتن ا2

تنفيذ عمليات نقل الموظفين داخل الوزارة وخارجها، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة . كلذل3

 للضوابط.
ً
تسجيل حركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات على النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا نظمة لذلكالم4

إعداد وتطوير أطر حركة النقل الداخلية والخارجية بين مختلف المناطق والمحافظات في المملكة، ومتابعة تنفيذ قراراتها  .  للض( ومن ضمنها اللجان ذات العلاقة)5
ً
.وابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقا

القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة النقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة 

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ة لعلاقت االقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الرواتب والبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذا

إعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات.  بعد التأكد من الم. ، ومكافئات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةال1
ً
تطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

للضوابط المنظمة لذلك

تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفين .  للضوابط المنظمة بعد ( ، وغيرهاالإجازاتنهاية الخدمة، )2
ً
.لذلكالتأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة. بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . 3

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر .  للضوابط المنظم. لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافيةالإركاب4
ً
ة لذلك، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

تنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخير والعهد المسجلة تح  التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة. بيانات اللازمةال5

معالجة القرارات الخاصة با . فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغيرها ، التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )6

المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها . 7

اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وضوابط ومعايير صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 8.

3
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اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة للرواتب وفق بجميع العمليات الإجرائية القيام  الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد مسيرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات. ن المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد م. ، ومكافئات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةال1
 للضوابط المنظمة لذلك، 

ً
وفقا

تنفيذ عمليات صرف التعويضات المستحقة للموظفين .  للضوابط المنظمة ( الإجازات، وغيرها نهاية الخدمة، )2
ً
.لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرضة خارج الوزارة. بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . 3

تنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخير والعهد المسجلة تح  التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية،  بعد التأكد من المتطلبات وصحة. بيانات اللازمةال4

معالجة القرارات الخاصة با . .فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغيرها ، التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )5

3
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وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة للبدلات بجميع العمليات الإجرائية القيام  الهدف

المهام 

والمسئوليات

الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب، وخارج الدوام، وأوامر الاركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية.  للضوابط المنظ. 1
ً
مة لذلك، بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها . 2

اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات، وضوابط ومعايير صرفها، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 3.

إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالبدلات. 4.

3
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3
الإدارة العامة 
لتطوير الموارد 

البشرية 

 للضااوابط المنظماة لاذلك، وبناااء الأدلاة الاسترشا.
ً
إعاداد وتطاوير أطاار الأداء الاوظيفي للماوارد البشاارية باالوزارة، وفقاا ادية ذات العلاقااة، 1

عالجاااة التظلماااات ومتابعاااة تنفياااذها والتقياااد بهاااا بعاااد اعتمادهاااا فاااي عملياااات تقيااايم الأداء الاااوظيفي السااانوي لجمياااع منساااوبي الاااوزارة وم
.المتعلقة بها

إعاااداد وتطاااوير أطااار تقاااويم الأداء لمنساااوبي الاااوزارة ومعايرتاااه بالتعااااون ماااع المااادراء المباشااارين ووضاااع  مؤشااارات الأداء الاااوظ. يفي المناسااابة 2
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم كامل الدعم للوحدات التنظيمية فيما يتعلق بتقييم الأداء 

اعااااداد الدراسااااات المبنيااااة علااااى أفضاااال الممارسااااات فااااي تطااااوير المااااوارد البشاااارية وتقياااايم الأداء. رة فااااي هااااذا المجااااال والرفااااع بالتوصاااايات المباااار. 3
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

إعداد سياسات ومعايير تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المس. .تويات4

إعاااااداد وتطاااااوير اساااااتراتيجية تنمياااااة وتطاااااوير الماااااوارد البشااااارية بمختلاااااف المساااااتويات التنظيمياااااة بماااااا يتماشااااا ى ماااااع الأهاااااد. اف والتوجهاااااات 5
.  الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

تحديااد الاحتياجااات التطويريااة للمااوارد البشااارية فااي الااوزارة بالاتجاااه الإداري والاتجاااه التخصصااا ي بمختلااف المسااتو . يات، والتنساايق ماااع 6
. الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

تصاااميم وتخطاااايط باااارامج التطااااوير الااااوظيفي للمااااوارد البشاااارية . ائج تنفيااااذها بعااااد ، وقياااااس تحلياااال نتاااا(، تااادريب ،إيفاااااد ، ابتعاااااثتعلاااايم)7
.اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها

متابعاااة تقيااايم بااارامج التطاااوير والتااادريب والتأكاااد مااان فعالياااة الإداء فيهاااا وتحقاااق المساااتهدفات المعتمااادة لهاااا، وتقااادي. م تصااانيف للجهاااات 8
.المنفذة للبرامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

التنساايق مااع الجهااات والقطاعاااات التدريبيااة المعتماادة لتنفياااذ باارامج تطااوير أداء الماااوارد البشاارية فااي دياااوان الااوزارة ب. مختلااف مساااتوياتها 9
.التنظيمية

إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفين الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 01.

تطوير بارامج . 11 
ً
الإدارة توصايات/وتوجيهاات علاى نتاائج تقيايم الأداء اساتقطاب القياادات وإدارة المساارات الوظيفياة اعتماادا

.ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . العليا وبالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارة

تحليل وحصر وتحديد . فاي الاوزارة لضامان والتدخلات التطويرياة وأولوياتهاا للكفااءات القيادياةالتعلم والتطويراحتياجات 21
.وإعداد التقارير الخاصة بهاالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي، تلبية

تصميم برامج إدارة وتطاوير المواهاب الواعادة فاي الاوزارة مثال بارامج تطاوير القاادة وتقيايم إمكانياات الماوظف. ين والسالوكيات 31
هاوالقدرات السلوكية والفنية لهم وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة ل

متابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفين لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة حس. ب الكفاءات والشاروط 41
. ينوبما يوائم خطط التعاقب الوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والاحتياجات الفردية للموظف

إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراريتها لشاغل المن. اصاب القيادياة فاي 51
 
ً
.الوزارة مستقبلا

 للإطاار الم.
ً
إعاداد الإطااار العاام لكفايااات الوظااائف الإدارياة التخصصااية علاى كافااة المسااتويات الإدارياة ، وفقااا عتمااد ماان وزارة 61

.الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلك

إعاااااداد وتحاااااديث الهياكااااال الوظيفياااااة للاااااوزارة وقطاعاتهاااااا التابعاااااة بماااااا يتوافاااااق ماااااع المهاااااام والمساااااؤوليات التاااااي حاااااد. دتها الأدلاااااة 71
. التنظيمية المعتمدة لها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة 

إعااداد . اعاتهااا التابعااة، بطاقااات الوصااف الااوظيفي للوظااائف عباار تحليلهااا، والتااي تقااع ضاامن الهياكاال الوظيفيااة للااوزارة وقط81
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

تطوير . .تمادهااستراتيجية واضحة لتنمية مهارات القيادة وإعداد القادة الواعدة في الوزارة متابعة تنفيذها بعد اع91

إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية وأدائها الوظيفي بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتها

الوزير
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 للوائح المنظمة، لرفع كفاءة العمل وتحسين الإنتاجية ولتحقيق الاستث
ً
.  لموارد البشريةالأمثل لمار إدارة وتطوير نظام تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوزارة وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك، وبناء الأدلة .
ً
إعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للموارد البشرية بالوزارة، وفقا داء الوظيفي السنوي لجميع منسوبي ذات العلاقة، ومتابعة تنفيذها والتقيد بها بعد اعتمادها في عمليات تقييم الأ الاسترشادية 1

.الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة بها

إعاداد وتطاوير أطار تقاويم الأداء لمنساوبي الاوزارة ومعايرتااه بالتعااون ماع المادراء المباشارين ووضاع  مؤشارات الأداء الااوظيفي المناسابة بال. نظيمياة فيماا يتعلاق بتقياايم يق ماع القطاعاات ذات العلاقاة، وتقاديم كاماال الادعم للوحادات التتنسا2
الأداء 

اعداد الدراسات المبنية على أفضل الممارسات في تطوير الموارد البشرية وتقييم الأداء. . والرفع بالتوصيات المبررة في هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة . 3

اقتراح الفئات الوظيفية التي تحتاج الى تحفيز .  للآليات المعتمدة في تصنيفهم، وتقديم البيانات اللازمة لصاحب الصلاحية لاتخاذ القرارا( من الجيدين والمميزين وذوي الأداء المنخفض ) 4
ً
.ت المتعلقة بتحفيزهموفقا

3

الأداء الوظيفي الوزير
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إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتها

إعداد سياسات ومعايير تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات. 1.

إعداد وتطوير استراتيجية تنمية وتطوير الموارد البشرية بمختلف المستويات التنظيمية بما يتماش ى مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية . .  زارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةللو 2

تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية في الوزارة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات، والتنسيق مع الجهات . . نفذة للبرامج التدريبيةالم3

تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي للموارد البشرية . .، وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها(تعليم ، تدريب ،إيفاد ، ابتعاث)4

متابعة تقييم برامج التطوير والتدريب والتأكد من فعالية الإداء فيها وتحقق المستهدفات المعتمدة لها، وتقديم تصنيف للجهات المنفذة . .رامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةللب5

التنسيق مع الجهات والقطاعات التدريبية المعتمدة لتنفيذ برامج تطوير أداء الموارد البشرية في ديوان الوزارة بمختلف مستوياتها التن. .يةظيم6

3

تنمية الموارد البشرية  الوزير
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إدارة و تطوير المواهب الواعدة في الوزارة وتنمية مهاراتهم

تطوير استراتيجية واضحة لتنمية مهارات القيادة وإعداد القادة الواعدة في الوزارة متابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 1.

إعداد معايير وأطر لقياس الاستعداد القيادي للمواهب الواعدة للصف الثاني من القيادات في الوزارة واختيارها وتأهيلها وتطويرها. 2.

إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفين الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 3  .

تطوير برامج . 4 
ً
.مادها ومتابعة تنفيذها بعد اعت. الإدارة العليا وبالتنسيق مع كافة الوحدات التنظيمية في الوزارةتوصيات/ وتوجيهات على نتائج تقييم الأداء استقطاب القيادات وإدارة المسارات الوظيفية اعتمادا

تحليل وحصر وتحديد . .اوإعداد التقارير الخاصة بهالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي، والتدخلات التطويرية وأولوياتها للكفاءات القيادية في الوزارة لضمان تلبيةالتعلم والتطويراحتياجات 5

تصميم برامج إدارة وتطوير المواهب الواعدة في الوزارة مثل برامج تطوير القادة وتقييم إمكانيات الموظفين والسلوكيات والقدرات السلو . ؤشرات المعتمدة لهاوالفنية لهم وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المكية6

متابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفين لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة حسب الكفاءات والشروط وبما يوائم خطط التع. . اجات الفردية للموظفينالوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والاحتياقب7

. 
ً
إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراريتها لشغل المناصب القيادية في الوزارة مستقبلا 8.

 للإطار المعتمد من وزارة الموارد البش.
ً
إعداد الإطار العام لكفايات الوظائف الإدارية التخصصية على كافة المستويات الإدارية ، وفقا .والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلكرية9

إعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمد. . ها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة ة ل01

إعداد . .                  لاقةالعبطاقات الوصف الوظيفي للوظائف عبر تحليلها، والتي تقع ضمن الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة، بالتنسيق مع القطاعات ذات 11
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ليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق تنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعالإعداد خطط القوى العاملة على المستوى الاستراتيجي للموارد البشرية بمختلف فئاتهم في الوزارة وقطاعاتها  وتحديد الاحتياج الوظيفي ب1.
.بذلك  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

إعداد ضوابط ومعايير عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات . الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ظيفية لوحدات الوزارة التنظيمية ومشاريعها، وفقالو 2
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةو 

إعداد الميزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية. ا وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع ما يتعلق بذلك وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادهفي3
.العلاقةالجهات والقطاعات ذات 

إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذ. .العلاقةات 4

إعداد . .الدراسات اللازمة  لتحوير و خفض ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5

تحديد المنهجيات وضوابط ومعايير مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة. 6.

إعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة. .ات العلاقةووضع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذ، . 7

إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق. .يق مع الجهات ذات العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحليل نتائجها، بالتنسدا8

إعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع . .ام وتعميمها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاالع9

إعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا . .تمادهااعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعجتم01

إعداد ضوابط ومنهجيات إعداد تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 11 .

دراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقترحة لمعالجة الاحتياج الوظيفي للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 21.

إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية. 31.

3
الإدارة العامة 

لتخطيط الموارد 
البشرية 

. بشريةالمشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها كعد اعتمادها، وإعداد خطة القوى العاملة والتقارير الدورية للموارد ال
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.  المشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها كعد اعتمادها، وإعداد خطة القوى العاملة

إعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع . .ام وتعميمها بعد اعتمادهاالع1

إعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا . .اعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةجتم2

إعااداد خطااط القااوى العاملااة علااى المسااتوى الاسااتراتيجي للمااوارد البشاارية بمختلااف فئاااتهم فااي الااوزارة وقطاعاتهااا  وتحديااد الاحتياااج الااوظيفي ب. لاايم والملحقيااات الثقافيااة فيمااا نساايق مااع الإدارات المعنيااة داخاال الااوزارة ومااع إدارات التعالت3
.يتعلق بذلك

إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق. .ت العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة، بالتنسيق مع الجهات ذادا4

تحديد المنهجيات وضوابط ومعايير مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة، وفق الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك . 5.

إعداد الميزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية. دها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق ، وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتما.ما يتعلق بذلكفي6
مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

3

استراتيجية وتخطيط 
الموارد البشرية
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.  إدارة عمليات التخطيط المتعلقة بالوظائف وعمليات الاستقطاب عليها

إعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة،. .ات العلاقةووضع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذ1

إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذ. .العلاقةات 2

إعداد الدراسات اللازمة لتحوير و خفض ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 3.

إعداد ضوابط ومعايير عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة حسب الاحتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات . الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ظيفية لوحدات الوزارة التنظيمية ومشاريعها، وفقالو 4
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة و 

دراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقترحة لمعالجة الاحتياج الوظيفي . .للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5

3

الوظائف الوزير
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. متاكعة تطبيق استراتيجية الموارد البشرية وتحليل نتائجها 

إعداد ضوابط ومنهجيات إعداد تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 1 .

قياس تحليل نتائج . .تنفيذ استراتيجية الموارد البشرية2

قياس تحليل نتائج . .تنفيذ سياسات الموارد البشرية3

قياس تحليل نتائج تنفيذ الميزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة وفق المؤشرات المعتمدة. 4.

تحليل نتائج تنفيذ منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية. 5.

متابعة تنفيذ خطط القوى العاملة، وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة. 6.

إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية. 7.

الوزير
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312

الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الإدارة العامة 
ميللتطوير التنظي

إعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما . لاستراتيجية مع الأهداف والتوجهات ايتواءم21
دلة الإجرائية الأ تحديثونموذج الحوكمة للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المالكة لهذه الإجراءات، وإعداد و 

.الشاملة

إعداد وتحديث إطار حوكمة ومنهجيات إدارة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بما يتوافق وأفضل الممارسات  في هذا الم. .جال31

إعداد خطة تطوير وتحسين إجراءات العمل واقتراح الأولويات بما ينسجم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج ا. لحوكمة 41
.والتفاعل للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

اقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوضع قيم م. ستهدفة لها، 51
.ومع القطاعات ذات العلاقة لإدراجها ضمن آليات قياس الأداء المؤسس ي في الوزارة

تقييم مقترحات تطوير الإجراءات ومعالجة المعوقات التي ترد من الوحدات التنظيمية في هذا المجال. 61.

تحديث بنية إجراءات العمل والهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنية أعمال الوزارة والتنسي. ق في ذلك مع إدارة 71
.البنية المؤسسية

المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاريع ضمن الاختصاص وفق حوكمة المبادرات والمشاريع في الوزارة. للتأكد من توافقها 81
.مع بنية الأعمال المستهدفة للوزارة

المشاركة في بناء. الرفع مراجعة مخرجات مشاريع إعادة الهيكلة و هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بكافة مراحلها و / 91
.بالتوصيات بشأنها لصاحب الصلاحية

المشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاقة. 02

دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة، ضمن مجال الاختصاص. 12.

نشر الوعي بإدارة إجراءات العمل والهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات، والتنس. يق مع الإدارة 22
ؤوليات العامة للتحول المؤسس ي لعقد ورش العمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة حول الأدوار والمس

.والإجراءات الجديدة أو المعدلة

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص. 32.

.ي الوزارةثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي فالالتصميم التنظيمي وإعادة هندسة العمليات الإجرائية للوزارة وقطاعاتها التاكعة وفق الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية،  واشر 

إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها . ب التعليم، المدارس، ديوان الوزارة، إدارات التعليم، مكات)1
 وتحسينها المستمر في ضوء سلاسل القيمة الإجرائية والأهداف والتوجهات الاستراتيجية للوزارة( الملحقيات الثقافية

ً
وقطاع التعليم، ووفقا

.لأفضل الممارسات والنماذج الدولية في هذا المجال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

إجراء الدراسات التنظيمية بما في ذلك دراسة أية مقترحات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية . 2( 
ً
 /إضافة/حذفا

ً
 تع/دمجا

ً
، والرفع (ديلا

.لصاحب الصلاحية للاعتماد، وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وفقا لذلك

المشاركة في دراسة طلبات إحداث. يمية، بالتنسيق دمج إدارات التعليم، مكاتب التعليم، الملحقيات الثقافية، وكافة الوحدات التنظ/إلغاء/3
.مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم التوصيات بهذا الشأن لصاحب الصلاحية

دراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإضافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيم. .ية للوزارة وقطاعاتها4

معالجة حالات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بين الوحدات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها، وبينها وبين مهام لجان. الوزارة الدائمة5
والمؤقتة، وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك، 

تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التي تتطلب ذلك . بما ( قتة، وغيرهاتسكين مخرجات المشاريع، والمهام والأعمال المؤ : مثل)6
.يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة

المشاركة في إعداد وتحديث نموذج. التنسيق مع نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم، ب/7
.  القطاعات والجهات ذات العلاقة

المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة العامة . لتنظيمي و الهيكل والدليل ا)8
.، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(سلاسل القيمة للعمليات، والشركاء وأصحاب المصلحة

تطوير وتحديث مصفوفة تفويض الصلاحيات على المستويات الإدارية المختلفة بما . التشغيلي للوزارة مع نموذج الحوكمة والنموذجيتواءم9
.وقطاعاتها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

إعداد ومراجعة مشاريع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإحداث. هام الوحدات والمإلخ..ضم/إلغاء/01
.ةدمج اللجان الداخلية الدائمة والمؤقتة وفرق العمل، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق/إلغاء/التنظيمية، وقرارات تشكيل

إعداد . .علاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات الالتفصيليةوالمسؤوليات بيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية و وتحديث11

الوزير
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.إعداد وتحديث السياسات التنظيمية، واشر الثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي في الوزارةوتحديث الأدلة التنظيمية لها، و وتعريف بناء وتطوير هيكلة الوزارة وقطاعاتها 

إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها . جرائية والأهداف والتوجهات الاستراتيجية وتحسينها المستمر في ضوء سلاسل القيمة الإ ( ديوان الوزارة، إدارات التعليم، مكاتب التعليم، المدارس، الملحقيات الثقافية)1
 لأفضل الممارسات والنماذج الدولية في هذا المجال، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

ً
.للوزارة وقطاع التعليم، ووفقا

إجراء الدراسات التنظيمية بما في ذلك دراسة أية مقترحات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية . 2( 
ً
 /إضافة/حذفا

ً
 /دمجا

ً
.قا لذلكوالرفع لصاحب الصلاحية للاعتماد، وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وف،(تعديلا

المشاركة في دراسة طلبات إحداث. .يةت بهذا الشأن لصاحب الصلاحصيادمج إدارات التعليم، مكاتب التعليم، الملحقيات الثقافية، وكافة الوحدات التنظيمية، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة، وتقديم التو /إلغاء/3

دراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإضافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعا. .تها4

معالجة حالات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بين الوحدات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها، وبينها وبين مهام لجان الوزارة الدا. والمؤقتة، وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك، ئمة5

تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التي تتطلب ذلك . .بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي حددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة( تسكين مخرجات المشاريع، والمهام والأعمال المؤقتة، وغيرها: مثل)6

المشاركة في إعداد وتحديث نموذج. .  نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/7

المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة . .، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(الهيكل والدليل التنظيمي)8

تطوير وتحديث مصفوفة تفويض الصلاحيات على المستويات الإدارية المختلفة بما . .مع نموذج الحوكمة والنموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةيتواءم9

إعداد ومراجعة مشاريع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإحداث. تنسيق مع القطاعات دمج اللجان الداخلية الدائمة والمؤقتة وفرق العمل، بال/إلغاء/الوحدات والمهام التنظيمية، وقرارات تشكيلإلخ..ضم/إلغاء/01
.ذات العلاقة

إعداد . .بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتفصيليةوالمسؤوليات بيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية و وتحديث11

تحديث الهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية. 21.

نشر الوعي بالهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي . ل الأدوار والمسؤوليات الجديدة أو د ورش العمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة حو لعق31

.المعدلة

اقتراح الأجهزة والمعدات والأجهزة والأدوات المكتبية الميسرة لعمل الموظفين، وإعداد الدراسات اللازمة لتعزيز استثمارها والتحقق من. .اسبتها، بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقةمن41

3
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أفضل الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية، وتعريف وتحديث الأدلة الإج افق و .ية للوزارة وقطاعاتهارائإعادة هندسة الإجراءات فيها وتحسين كفاءتها بما يتو

إعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما . تحديثإعداد و ة لهذه الإجراءات، و مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج الحوكمة للوزارة وقطاع التعليم، بالتنسيق مع الوحدات التنظيمية المالكيتواءم1
.الأدلة الإجرائية الشاملة

إعداد وتحديث إطار حوكمة ومنهجيات إدارة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بما يتوافق وأفضل الممارسات  في هذا المجال. 2.

إعداد خطة تطوير وتحسين إجراءات العمل واقتراح الأولويات بما ينسجم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج الحوكمة والتفاعل لل. .رة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةوزا3

المشاركة في إعداد وتحديث نموذج. .  نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم، بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/4

المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغيلي للوزارة وقطاعاتها ضمن اختصاص الإدارة . .، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(سلاسل القيمة للعمليات، والشركاء وأصحاب المصلحة)5

اقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوضع قيم مستهدفة لها، ومع ا. .اعات ذات العلاقة لإدراجها ضمن آليات قياس الأداء المؤسس ي في الوزارةلقط6

تحديث بنية إجراءات العمل للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر ضمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية. 7.

تقييم مقترحات تطوير الإجراءات ومعالجة أية معوقات ترد من الوحدات التنظيمية في هذا المجال. 8.

المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاريع ضمن الاختصاص وفق حوكمة المبادرات والمشاريع في الوزارة للتأكد من توافقها . .بنية الأعمال المستهدفة للوزارةمع 9

المشاركة في بناء. .يةلاحمراجعة مخرجات مشاريع إعادة الهيكلة و هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بكافة مراحلها والرفع بالتوصيات بشأنها لصاحب الص/ 01

المشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاقة. 11

نشر الوعي بإدارة إجراءات العمل ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذا المجال، والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي لعقد ورش. .يدة أو المعدلةعمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة حول الإجراءات الجدال21

دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة، ضمن مجال الاختصاص. 31.

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص. 41.
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إعداد السياسات والضوابط. .ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة ب1

إعداد خطط وبرامج تهيئة الموظف وتنفيذها على مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها على مستوى إدارات التعليم . 2.

اعداد الخطط والبرامج التي تساهم في  بناء ثقافة مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 3.

تطوير بيئة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء . .اللازمة لذلكالمسوحات4

دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 5 .

.لتحسين المستمرواتحليل الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفين لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبنيها بما يعزز ثقافة الابتكار 6.

العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رضا الموظفين من خدمات الوزارة ذات العلاقة بهم، والعمل على تطويرها معهم. 7

تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بين الموظفين والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات  بين موظفي ال. .ذات العلاقةيع اقتراح الأفكار الجديدة لوزارة بالتنسيق مع القطاعاتتشج8

تلقي تظلمات الموظفين وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة . (.تشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقييم الأداء)9

التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفين من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. .وجهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحدث التطورات والتة و 01

. تعزيز ثقافة الابتكار والتحسين المستمر من خلال تشجيع الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية11.

اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بين الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية. 21.

تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفيز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها. 31 .

استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 41.

3

الإدارة العامة 
يةللثقافة المؤسس

ناية بالصحة المهنيةتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع والتميز، والع
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.والتميزتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع 

إعداد السياسات والضوابط. .ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية، بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الاحتياجات الرئيسية المتعلقة ب1

إعداد خطط وبرامج تهيئة الموظف وتنفيذها على مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها على مستوى إدارات التعليم . 2.

اعداد الخطط والبرامج . .مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بناء ثقافة التي تساهم في3

تطوير . .اللازمة لذلكالمسوحاتبيئة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء 4

دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمين احتياجاتهم الوظيفية ، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 5 .

.المستمرالابتكار والتحسين لتبنيها بما يعزز ثقافة لاتخاذ الوسائل المناسبة تحليل الأفكار الجديدة والتغييرات الإيجابية المقترحة من قبل الموظفين 6.

العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رضا الموظفين من خدمات الوزارة ذات العلاقة بهم، والعمل على تطويرها معهم. 7

3

تطوير بيئة العمل الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

لثقافة المؤسسيةالإدارة العامة لالوزير مساعد

4



317

الهدف

المهام 

والمسئوليات

العملالعناية بالصحة المهنية للموظفين داخل بيئة 

تفعيل قنوات التواصل الداخلية لتقوية الصلة بين الموظفين والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات وتشجيع اقتراح. .العلاقةفكار الجديدة بالتنسيق مع القطاعات ذات الأ 1

تلقي . (.تشمل عمليات التظلم الناشئة عن تقييم الأداء)تظلمات الموظفين وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 2

التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفين من خلال قنوات التواصل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق. .ورات والتوجهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر على أحدث التطة و 3

اقتراح . .الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بين الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية4

تنفيذ برامج . . الولاء الوظيفي لتحفيز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها5

استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة. 6.
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3

الإدارة العامة 
لشؤون المعلمين 

تنفياااذ . فاااع الوظاااائف، وتعاااديل مساااميات ور خفاااضالاساااتقطاب، والاختياااار ،والتعياااين ،والترقياااات ،والنقااال ،والإعاااارة، والاساااتعارة ،والتكلياااف ،والتااادوير الاااوظيفي، والاااربط الاااوظيفي، وتحاااوير و )عملياااات شااااغلي الوظاااائف التعليمياااة فاااي دياااوان الاااوزارة 1
.بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموار البشرية(. الوظائف

إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية . التنسيق مع الإدارة العامة نتائجها، والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل( شاغلي الوظائف التعليمية)2
.لتخطيط الموارد البشرية

إعداد برامج لرفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وتعز . .ثقافة المؤسسية، ورفعها للاعتمادانتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية، بالتنسيق مع الإدارة العامة لليز 3

إعداد وتطوير لوائح و سياسات و معايير وضوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات ا. . ارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة ، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهالمو 4

اعداد وتطوير ضوابط ومعايير ترقيات شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع الإدارة العا. .لتطوير الموارد البشريةمة 5

اقتراح الحوافز التشجيعية لأداء شاغلي الوظائف التعليمية المميزين. 6 .

المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية . ةبما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزار ( لشاغلي الوظائف التعليمية)7

المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 8 .

تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام وتوزيع شاغلي الوظائف التعليمية على الإدار . . امة لتخطيط الموارد البشريةالعامة والمكاتب التعليمية والمدارس، بالتنسيق مع الإدارة العات 9

تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال . .مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقإطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناءً على معايير واضحة، 01

المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها. 11 .

تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية لشاغلي الوظائف التعليمية بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات، بالتنسيق مع الإدارة ال. . ة لتطوير الموارد البشريةعام21

تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي . .وارد البشريةة لتطوير الملشاغلي الوظائف التعليمية، وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها، بالتنسيق مع الإدارة العام( تعليم ، تدريب ،إيفاد ، ابتعاث)31

تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة . 41.

الإشراف على تنفيذ لائحة شاغلي الوظائف التعليمية. 51.

تقديم الدعم اللازم والذي .  لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)الربط الفني  يتطلبه61
ً
لأقسام شؤون المعلمين بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية( وفقا

افية والمدرسية والعمل على توفيرها، والإشراف على توزيعهم وحركة نقلهم  .  يضمن انتظام العملية التعليميةبمادراسة احتياجات التعليم العام من المعلمين والتشكيلات الإشر
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إعداد. تطوير معايير وضوابط تقييم الأداء الخاص بشاغلي الوظائف التعليمية، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية / 1

اعداد وتطوير ضوابط ومعايير ترقيات شاغلي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشريعي المعتمد لها، بالتنسيق مع الإدارة العا. .لتطوير الموارد البشريةمة 2

متابعة تنفيذ إجراءات الترقيات الخاص بشاغلي الوظائف التعليمية وفق الأنظمة واللوائح بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد . .شريةالب3

اقتاراح الحااوافز التشاجيعية لأداء شاااغلي الوظااائف التعليمياة للفئااات التااي تحتااج الااى تحفيااز . وتقااديم البيانااات اللازماة لاتخاااذ القاارارات المتعلقاة بتحفياازهم، بالتنساايق ماع الإدارة العامااة لعمليااات ،(مان الجياادين والممياازين وذوي الأداء المانخفض ) 4
.الموارد البشرية

التنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل على توعية شاغلي الوظائف التعليمية  فيما يتعلق الأداء والترقية الخاصة بهم وال. .يعات الجديدة ذات العلاقة تشر 5

تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية شاغلي الوظائف التعليمية، ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 6

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء وترقيات شاغلي الوظائف التعليمية. 7.

القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والأداء وفق لائحة شاغلي الوظائف التعليمية والتشريعات ذات العلاقة 

الأداء والترقية الوزير
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إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية . بالتنسيق مع الإدارة العامة جها، والأدوات المستخدمة فيها وفق الاحتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل نتائ( لشاغلي الوظائف التعليمية)1
لتخطيط الموارد البشرية

تحليل الاحتياجات الوظيفية من شاغلي الوظائف التعليمية على مستوى منظومة التعليم العام وتوزيع شاغلي الوظائف التعليمية على الإدار . .طيط الموارد البشريةالعامة والمكاتب التعليمية والمدارس، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخات 2

المشاركة في إعداد وتطوير خطط القوى العاملة على المستوى الاستراتيجي للموارد البشرية . .فيما يخص شاغلي الوظائف التعليمية3

المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في . بما يلبي احتياجات الوحدات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة( لشاغلي الوظائف التعليمية)إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية 4

المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة. 5  .

المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها. 6 .

إعداد ضوابط ومعايير تكليف وإعارة واستعارة شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية. 7.

تنفيذ عمليات تكليف وإعارة واستعارة شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية. 8.

تنفيذ عمليات نقل الكادر التعليمي إلى إداري وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد الب. ةشري9

تنفيذ نقل شاغلي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية. 01

3

تخطيط شاغلي 
الوظائف التعليمية

لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق للوزارة و قطاعاتها ( شاغلي الوظائف التعليمية )دراسة احتياجات التعليم العام   وإعداد منهجيات الاستثمار الأمثل  للموارد البشرية 

الوزير
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وكالة الموارد البشرية
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

تحديد المواهب من شاغلي الوظائف التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة، بناءً على معايير واضحة، . .مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيق1

المشاركة مع أصحاب العلاقة في تعزيز قدرات القيادة من خلال تحديد الاحتياجات الخاصة بالتدريب وتنمية المواهب والتوزيع الاستراتيجي. .طط التعاقب الوظيف لشاغلي الوظائف التعليميةوخ2

التوصية برعاية شاغلي الوظائف التعليمية في المناصب العليا والمعلمين الذين يتمتعون بإمكانات عالية. 3.

إعداد الضوابط والمعايير الخاصة بالمواهب شاغلي الوظائف التعليمية وآليات التعرف عليهم بالتنسيق مع . .القطاعات ذات العلاقةالإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية و 4

عمل الدراسات المبنية على أفضل الممارسات المهنية المعنية بالموهبة التعليمية وشاغليها والمرتبطة بفئة المعلمين، والتنسيق مع الإد. .  ة والرفع بالتوصيات المبررة في هذا المجالالعامة لتطوير الموارد البشرية و القطاعات المعنيارة5

تحديد الاحتياجات التطويرية للموارد البشرية لشاغلي الوظائف التعليمية بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات، بالتنسيق مع الإدارة ال. .ة لتطوير الموارد البشرية عام6

تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي . .لشاغلي الوظائف التعليمية، بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية، ورفعها للاعتماد( ابتعاث-إيفاد-تدريب-تعليم)7

إعداد الضوابط والمعايير الخاصة بتطوير المعلمين وآليات التعرف على التعرف على الاحتياجات التطويرية بالتنسيق مع الإدارة العامة ل. ير الموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقةتطو 8

إعداد برامج لرفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وتعز . دارة العامة للثقافة المؤسسية، ورفعها انتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية، بالتنسيق مع الإ يز 9
.للاعتماد

قياس أثر الخطط . .والبرامج التطويرية المعتمدة والمنفذة لشاغلي الوظائف التعليمية، وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها01

3

تطوير شاغلي 
الوظائف التعليمية

افية والمدرسية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليته .اتحديد الاحتياجات التطويرية لموظفي التعليم العام من المعلمين والتشكيلات الإشر
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الإدارة العامة 
للشؤون المالية

.الصلة بهااتة ذتقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات التنظيمية للوزارة وإدارات التعليم، والملحقيات، وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالي
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التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات المالية. 8.

قيد العهد والسلف ومتابعة تسويتها. 9  .

الوزير

13

المشتركةالخدماتوكالة 

2

الماليةالإدارة العامة للشؤون الوزير مساعد

4
الحسابات والتسويات 

المالية
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إدارة الأعمال والعمليات المتعلقة بالخزينة  

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك.
ً
صرف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا 1.

إيداع المبالغ في حسابات المستفيدين. 2.

حصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات . .العلاقة3

متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها. 4.

متابعة الإيرادات وقيدها . .وتحصيلها5

اقتراح ضوابط ولوائح الصناديق . .        التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية والإشراف عليها بعد اعتمادهادارات لإ المدرسية والتعليمية 6

إعداد ضوابط المكافآت . إعانات -الكبارجيعية لتعليم المغتربين ، المكافآت التشالطلاب ذوي الإعاقة، طلاب القرى النائية ، أبناء المعلمين المتوفين ، طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم ، ) للطلاب والإعانات والتعويضات 7
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وغيرها –النقل 

تعريف . .  الطلبة المعفيين من أجور التسجيل في النقل المدرس ي8

3

الخزينة الوزير

13 2

الوزير مساعد

4 3

الماليةالإدارة العامة للشؤون المشتركةالخدماتوكالة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

ضمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولين وفق أساليب الشراء النظامية، وبما يتفق مع الالتزاما. .لتعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام في الوزارةت ا1

تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة. 2 .

الدعم . .التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ 3

تنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها والعقود وضمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات عند تنف. .ايذه4

إعداد ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع وكالة الشؤون . .والجهات ذات العلاقةالقانونية والسياسات 5

التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقود. 6.

التفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما . .بنود الميزانية لتضمينه في العقودتتطلبه7

 له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإجر .
ً
مطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا .ت المالية النظاميةاءا8

تسجيل وتصنيف المقاولين المتعاملين مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة بهم وفقا للآليات المحددة لذلك. 9.

.ول ذلك واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمةحقياس ومراقبة أداء المقاولين المتعاملين مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير01.

متابعة أية شكاوى أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال. 11.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.
ً
متابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا 21.

التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية. 31.

إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والب  فيها. 41.

3
الإدارة العامة 
للمشتريات

 للأنظمة واللوائح والتعليماالوزارة  من الأعمال والخدمات والمشتريات لتحقيق أفضل قيمةديوانتأمين احتياج
ً
. تللمال العام عند التعاقد وفقا

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع وكالة . .ذات العلاقةوالجهات والسياسات الشؤون القانونية 1

ضمان تلبية الاحتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولين وفق أساليب الشراء النظامية، وبما يتفق مع الالتزاما. .تلام في الوزارةلتعاقدية للمقاولين، بالتنسيق مع القطاع المختص بالاست ا2

التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقود. 3.

التفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات حسب جداول التنفيذ وما . .بنود الميزانية لتضمينه في العقودتتطلبه4

 له، والإحالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإجر .
ً
مطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا .ت المالية النظاميةاءا5

تسجيل وتصنيف المقاولين المتعاملين مع الوزارة وحفظ وتحديث البيانات الخاصة بهم وفقا للآليات المحددة لذلك. 6.

قياس . .واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمةذلكومراقبة أداء المقاولين المتعاملين مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير حول 7

3

العقود

 للأنظمة واللوائح والتعليماتإعداد كافة الإجراءات المتعلقة بالعقود لتحقيق أفضل قيمة
ً
. للمال العام عند التعاقد وفقا

الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

الإدارة العامة للمشترياتالوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والب  فيها. 1.

. تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة2.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.
ً
متابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا 3.

الدعم . .التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والمواصفات/ 4

التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض حسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية. 5.

متابعة أية شكاوى أو اقتراحات مقدمة من المقاولين وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال. 6.

 للأنظمة واللوائح والتعليمات
ً
. القيام بجميع  إجراءات المشتريات والمنافسات وفقا

الوزير

12

الوزير مساعد
المنافسات والشراء 

المباشر

3

الإدارة العامة للمشترياتالخدمات المشتركةوكالة 

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاريع. 1.

الارتباط على بنود . (.مبتعثي الجهات الحكومية ) برامج الابتعاث ماعدا 2

الارتباط على مبادرات برامج ومشاريع تحقيق الرؤية . 32030.

الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشاريع مع شركات تطوير أو غيرها لتنفيذ الميزانية المعتمدة  للوزارة. 4.

الارتباط على التكاليف للمشاريع والأعمال الإضافية، التي لها نظير أو ليس لها نظير. 5.

الارتباط على استكمال المشاريع المتعثرة أو المسحوبة. 6 .

تنفيذ . . كافة عمليات المناقلات بين البنود والبرامج والمشاريع في نفس الباب او أبواب مختلفة7

التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاريع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف . (.التعزيز الداخلي والخار ي)8

تخطيط واعداد مشروع الميزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة. 9 .

مناقشة مشروع الميزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها. 01.

مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة. 11.

توزيع اعتمادات الميزانية بناءً على معايير التوزيع المعتمدة على قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع. .عتماد التوزيع من صاحب الصلاحيةد ا31

متابعة الميزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاريع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعد. .تغيرات في التدفقات النقديةالمخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيجة اليل 41

مناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع الميزانية مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع وكالة الم. .رد البشرية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف على مستوى الوزارةوا51

التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول على معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء. 61.

متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها. 71.

متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين. 81.

3

الإدارة العامة 
للميزانية

ة العامة للدولة كعد اعتماده وفق تعليمات  تنفيذ الميزانيذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتاكعة تنفي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الارتباط على التكاليف  والبرامج والمشاريع مع شركات تطوير أو غيرها لتنفيذ الميزانية المعتمدة  للوزارة. 1.

الارتباط على التكاليف للمشاريع والأعمال الإضافية، التي لها نظير أو ليس لها نظير. 2.

الارتباط على الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاريع. 3.

الارتباط على بنود برامج الابتعاث ماعدا . (.مبتعثي الجهات الحكومية ) 4

الارتباط . .2030على مبادرات برامج ومشاريع تحقيق الرؤية 5

الارتباط على استكمال المشاريع المتعثرة أو المسحوبة. 6 .

تنفيذ كافة عمليات المناقلات بين البنود والبرامج والمشاريع في نفس الباب أو أبواب مختلفة. 7.

التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاريع التي ليس لها اعتمادات مالية للصرف . (.التعزيز الداخلي والخار ي)8

متابعة الميزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاريع الخاصة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له، وتعد. .أ نتيجة التغيرات في التدفقات النقديةالمخصصات حسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطر يل 9

متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها. 01.

متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين. 11.

3

تالارتباطات والمناقلا 

.للوزارةوالمناقلات في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة تنفيذ كافة الإجراءات المتعلقة بالارتباطات 

الوزير
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الخدمات المشتركةوكالة 

2

لميزانيةالإدارة العامة لالوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.  زانية العامة للدولةكعد اعتماده وفق تعليمات  تنفيذ الميذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتاكعة تنفي

تخطيط واعداد مشروع الميزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة. 1 .

مناقشة مشروع الميزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها. 2.

مراجعة مخصصات الميزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة. 3.

مناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع الميزانية مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع وكالة الم. .رد البشرية، والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف على مستوى الوزارةوا4

توزيع اعتمادات الميزانية بناءً على معايير التوزيع المعتمدة على قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع. .عتماد التوزيع من صاحب الصلاحيةد ا5

التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول على معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء. 6.

3

إعداد الميزانية الوزير

12

الوزير مساعد

3

لميزانيةالإدارة العامة لالخدمات المشتركةوكالة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.إليهاوالرجوع توفير خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها 

العمل على تحديد الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها. 1  .

العمل على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحمايتها. 2.

الرصد التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية. 3.

تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق محفوظات. 4.

 للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والتر .
ً
فهرسة وثائق الوزارة ، ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيانتها ، وفقا .الخاصة بالوثائقميز5

 لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك.
ً
توفير الوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا 6 .

متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة. 7

التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها. 8.

التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل . 9.

التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفير الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم . 01

أرشفة . .المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة11

إدارة . .اجةالحعملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب يسهل عملية الوصول لها عند 21

إدارة . .نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيف من التلف والضياع، الإلكتروني والوروي31

تحويل . .المخزون الوروي للمستندات إلى مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجة41

3

مركز الوثائق 
والمحفوظات الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.توفير خدمات الوثائق وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إليها

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

ةالوثائق والأرشفالوزير مساعد مركز الوثائق والمحفوظات

4

فهرسة .  للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترميز ال1
ً
.ة بالوثائقخاصوثائق الوزارة ، ومسحها ، وتكشيفها ، وتصنيفها ، وترميزها وحفظها ، وصيانتها ، وفقا

متابعة . وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوحدات الإدارية في الوزارة2

التنسيق . مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفير الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم 3

أرشفة . .المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4

إدارة . .اجةالحعملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب يسهل عملية الوصول لها عند 5

إدارة . .نظام وأماكن أرشفة المستندات وحماية الأرشيف من التلف والضياع، الإلكتروني والوروي6

تحويل . .المخزون الوروي للمستندات إلى مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجة7

العمل . . . على تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة8
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

.توفير خدمات المحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها والرجوع إليها

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

المحفوظاتالوزير مساعد مركز الوثائق والمحفوظات

4

العمل . .على تهيئة أماكن حفظ الوثائق ، وتوفير الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وحمايتها1

الرصد . .التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاريعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية2

تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها الباحثون والدراسون بمختلف فئاتهم، من وثائق محفوظات. 3.

التنسيق . .والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها4

التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترحيل . 5.
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجهاوقيدها للوزارة الواردة والصادرة إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات 

متابعة .  ( السري والعادي)المراسلات الواردة والصادرة 1
ً
 وخارجيا

ً
.بأنواعها للوزارة داخليا

إدارة عمليات تعميم التعاميم والقرارات المعتمدة من صاحب الصلاحية . 2.

تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة . "لاقةومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات الع( داخل وخارج الوزارة)3

متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية . 4.

التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص. 5.

الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة داخل وخارج الوزارة . 6  ..

3

الإدارة العامة 
الإدارية للاتصالات الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الصادرالوزير مساعد

4

الإداريةالإدارة العامة للاتصالات

متابعة المراسلات .  ( السري والعادي)الصادرة 1
ً
 بأنواعها للوزارة داخليا

ً
وخارجيا

تسجيل كافة التعاملات العينية . "ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( داخل وخارج الوزارة)الصادرة 2

متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في . .واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية المراسلات الصادرة 3

الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات . .. وخارج الوزارة الصادرة داخل 4

التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص. 5.

في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجهاوقيدها للوزارة الصادرة إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الواردالوزير مساعد

4

الإداريةالإدارة العامة للاتصالات

متابعة المراسلات .  ( السري والعادي)الواردة 1
ً
 بأنواعها للوزارة داخليا

ً
وخارجيا

تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة . العلاقةومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة بها بالتنسيق مع الجهات ذات ( داخل وخارج الوزارة)2

متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات . .التقارير من النظام الإلكتروني والرفع بها لصاحب الصلاحية الواردة واستخراج 3

الإجابة على جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة . .وخارج الوزارة داخل 4

التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص. 5.

في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجهاللوزارة وقيدها الواردة إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد ضوابط سلامة الأصناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 1.

وضع معايير ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأصناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 2

إعداد ضوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و . بعتها بعد تنفيذهامتا3

تنفيذ خطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة . 4

حصر ومتابعة. ، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائض أو عجز بالأصنافالأصناف5

استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفض الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد . 6

مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة بها من الاصناف المختلفة. 7

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعايير . 8

التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها. 9

متابعة تدابير الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة . 01

إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة. 11

3

الإدارة العامة 
للمستودعات 

.لمخزونةتخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عليها وتوفير احتياجات الإدارات المختلفة من الأصناف ا

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد ضوابط سلامة الأصناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 1.

تنفيذ خطط التوزيع والاحتياج وترحيل وتسليم الأصناف للجهات المستفيدة . 2

التنسيق مع الموردين لاستلام الأصناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها. 3

استلام وفحص الأصناف المؤمنة وحفظها ورفض الأصناف غير المطابقة لشروط ومواصفات التعاقد . 4

مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الاحتياجات السنوية الخاصة بها من الاصناف المختلفة. 5

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأصناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعايير . 6

إعداد تقارير دورية عن العمليات الخاصة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة. 7

3

التوزيع والرجيع

عمليات الرجيعتوفير الاحتياجات من الأصناف المخزونة للوزارة وقطاعاتها وإدارة

الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

الإدارة العامة للمستودعاتالوزير مساعد

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

إعداد ضوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخاصة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و . .بعتها بعد تنفيذهامتا1

وضع معايير ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأصناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 2.

حصر ومتابعة الأصناف، والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في حالة وجود أي فائض أو عجز بالأصناف. 3

متابعة تدابير الأمن والسلامة على المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة . 4.

إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالمستودعات والاحتياج فيها. 5.

3

المستودع

تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للوزارة والمحافظة عليها

الوزير

13 2

الإدارة العامة للمستودعاتالوزير مساعد

4

الخدمات المشتركةوكالة 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مراجعة واعتماد صرف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة حركة الأصناف في النظام. 1.

إدارة العمليات المتعلقة بالعهد المسجلة على الموظفين  . (النقل ، التقاعد)عند ( مناقلة ، إسقاط)2

إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في النظام . 3.

المشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف. .على اتخاذ الإجراءات النظامية  حيال نتائج الحصر  قة 4

تحديد مستويات التخزين. 5.

الاشترالأ مع لجان الاتأمين والشراء. 6 .

فحص الأصناف الراكدة والمكدسة. 7.

رصد ومتابعة معدل استهلالأ . الأصول ( إهلالأ)8

تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة. 9.

إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية . .لبعض الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جزئي ، مستمر)01

الحد من الأصناف المتشابهة. 11.

 لمخرجات النظام.
ً
إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة بها وفقا 21.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج 31.

الحصر الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة بها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك. 41.

 للضوابط والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل.
ً
دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا بها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقة 51

3

اقبة المخزون  مر

.ينيةالمحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد الع

3الوحدات التنظيمية التابعة  2الوحدات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

الاشترالأ مع لجان الاتأمين والشراء. 1 .

فحص الأصناف الراكدة والمكدسة. 2.

تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناف أو صرفها مباشرة. 3.

إجراء مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية . .لبعض الأصناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( كلي ،جزئي ، مستمر)4

الحد من الأصناف المتشابهة. 5.

رصد ومتابعة معدل استهلالأ . الأصول ( إهلالأ)6

إجراء الجرد على فترات دورية للأصناف ومطابقتها بالأصناف الموجودة في النظام . 7.

المشاركة في حصر الأصناف التي تقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف. .على اتخاذ الإجراءات النظامية  حيال نتائج الحصر  قة 8

تحديد مستويات التخزين. 9.

إعداد تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج . 01.

 لمخرجات النظام.
ً
إعداد تقارير دورية عن حالات العجز أو الزيادة، وتزويد الجهات ذات العلاقة بها وفقا 11.

3

اقبة الأصناف مر

.تطبيق التعليمات المتعلقة بأعمال الرقابة والجرد على الأصناف المخزنة واعداد التقارير الخاصة اللازمة

الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

اقبة المخزونالوزير مساعد إدارة مر

4
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

مراجعة واعتماد صرف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة حركة الأصناف في النظام. 1.

متابعة العهد المسجلة على الموظفين  وتنفيذ عمليات مناقلتها ، أو إسقاطها  عند . (النقل ، التقاعد)2

تقديم التوصيات والمقترحات التطويرية المتعلقة بالعهد وجوانب استغلالها أو الرجيع منها ومعالجة الضعف أو التحسين لها  وفق الأنظمة. .لذلكللوائح المنظمة وا3

الحصر . .الدوري للعهد العينية، ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوصيات المتعلقة بها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك4

 للضوابط والمعايير المعتمدة لها، ورفع التوصيات المتعل.
ً
دراسة تدوير العهد العينية بين الفئات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا .قةبها، بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 5

إدارة العهد العينية  للمحافظة على أموال الدولة

3

الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

اقبة المخزونالوزير مساعد إدارة مر

4

العهد العينية 
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الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

توفير السيارات الخدمية وصيانتها بشكل دوري. 1

توفير قطع الغيار للمركبات الخدمية. .لديوان الوزارة2

توفير المحروقات . .ومتابعتهاللمركبات الخدمية لديوان الوزارة 3

تحديد حاجة الإدارات بالوزارة السائقين بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى . 4.

توفير الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات الخاصة بها. 5.

إصدار تفويض القيادة لمركبات الوزارة وفق توجيه صاحب الصلاحية. 6.

الخدمات 

توفير كعض الخدمات المتعلقة بالنقل والكهرباء والماء وغيرها  للوحدات التنظيمية بجهاز ديوان الوزارة

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد
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.الصلة بهاات القيام بدور الرقابة المالية على العمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية ذ الهدف

المهام 

والمسئوليات

3

الرقابة المالية

اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة على الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة، بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية. 1.

 لميزانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية.
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