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المقدمة

يتصــدر التعليــم اهتمامــات وأولويــات القيــادة الحكيمــة، ويــؤدي دوراً بــارزاً فــي عمليــات التنميــة السياســية، والاقتصاديــة، والاجتماعيــة.  وتماشــيًا مــع 

توجهــات حكومتنــا الرشــيدة الداعيــة إلــى الاهتمــام بــه، حرصــت وزارة التعليــم علــى تبنــي السياســات والخطــط التعليميــة التــي تدعــم جــودة التعليــم 

الكميــة والنوعيــة، والتــي تســهم فــي تحقيــق التنميــة المســتدامة، وبنــاء مجتمــع المعرفــة.

ونظــرا لأهميــة البيانــات والحــرص علــى دقتهــا، والاعتماد عليها في اســتخراج المؤشــرات التعليمية واتخــاذ القرار، ووضــع الخطط التنموية والاســتراتيجية 

للــوزارة؛ فقــد صــدر القــرار الــوزاري رقــم 79966 وتاريــخ 1439/5/28هـــ؛ المتضمــن تشــكيل لجنــة إشــرافيه للمعلومــات فــي كل إدارة تعليــم لمتابعــة اللقطــة 

المعلوماتيــة وتحقيــق الجــودة الشــاملة لصحــة ودقــة البيانــات المدخلــة فــي نظــام )نــور(، بهــدف ضبــط وتوثيــق العمليــات المؤثــرة كمدخــات، وضمــان 

دقــة وجــودة التصنيــف والتحديثــات المســتقبلية وفــق الآليــة الجديــدة ومفاهيــم إدارة المعرفــة.

وحرصًــا مــن وكالــة الــوزارة للتخطيــط والتطويــر ممثلــة فــي مركــز إحصــاءات التعليــم ودعــم القــرار أن تضــع بيــن أيديكــم الإصــدار الحــادي عشــر مــن 

»دليــل اللقطــة المعلوماتيــة«، موضحًــا مهــام الإدارات المختلفــة فــي ديــوان الــوزارة وإدارات التعليم، ليحقق التعــاون والتكامــل بين جميع الجهــات المعنية، 

ويســاعد فــي الوصــول لمعلومــات دقيقــة وجــودة عاليــة.

والله الموفق،،،
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ما هي اللقطة المعلوماتية؟

مراحل عمل اللقطة المعلوماتية

هــي صــورة معلوماتيــة للبيانــات المدخلــة فــي نظــام )نــور( محــددة بزمــن يتــم الاتفــاق عليــه، وتعتمــد دقتهــا وصحتهــا علــى كفــاءة ودقــة المختصين 

فــي المــدارس ومكاتــب التعليــم، إضافــة إلــى متابعــة إدارات التعليــم واللجــان المقترحــة للإشــراف علــى تلــك اللقطة.

تمر اللقطة المعلوماتية بثلاث مراحل حتى يتم اعتمادها في صورتها النهائية، ولكل مرحلة أهميتها، وآلية عمل خاصة بها: 

بعد الانتهاء من اللقطةأثناء اللقطةقبل انطلاق اللقطة

تتضمن عدداً من الإجراءات الآتية:
تحديد موعد مناسب للقطة المعلوماتية.•	
اعتماد التعميم من قبل معالي الوزير.•	
إرسال التعميم إلى إدارات التعليم.•	

لمعالجــة •	 التعليــم  إدارات  مــع  التواصــل 
البيانــات. وتحديــث 

متابعة تقارير شاشات متابعة العمليات.•	
التعــاون مــع إدارات التعليم لحل المشــكلات •	

التــي تواجههم.

التأكد من دقة ومنطقية البيانات.•	
إعداد التقارير الإحصائية.•	
ــل •	 ــن قب ــة م ــر الإحصائي ــر التقاري ــاد ونش اعتم

ــرار. ــم الق ــم ودع ــاءات التعلي ــز إحص مرك

التجهيز
والإعداد

التدقيق
والنشر

المتابعة
وحل

 المشكلات
المرحلة
الأولــــى

المرحلة
الثــــالثة

المرحلة
الثــــانية 123
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الجدول الزمني

مهام العمل حسب كل مرحلة ومستوى المسؤولية

المرحلة الأولى      قبل اللقطة المعلوماتية

تاريخ أخذ اللقطة المعلوماتية
يوم الخميس 1445/٦/1 هـ 

الموافق 2023/١٢/١٤م

وكالة الوزارة للتخطيط والتطوير ) مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار(:

المهام/

تحديد موعد اللقطة المعلوماتية. 	•
إعداد خطة لمتابعة إنجاز المهام على مستوى الوزارة. 	•

إرسال تعميم اللقطة المعلوماتية لإدارات التعليم.  	•

1
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إدارة التخطيط والتطوير ) إدارات التعليم بنين / بنات (:

المهام/
المتابعة مع مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار في تعديل وتصحيح أي بيانات في المدارس التابعة لها. 	•

متابعة تقارير شاشة العمليات ومعالجتها بشكل دوري، والرفع بما يتعذر حله لجهة الاختصاص في إدارة التعليم. 	•

إدارة النشاط الطلابي وإدارات التعليم )بنين / بنات(:

المهام/

•     تشخيص واقع عمل رائد/ة النشاط. وتقييمه/وتبليغه/بالتوجيهات والملاحظات.

•     تشخيص واقع عمل مدير/ة المدرسة مجال النشاط وتبليغه/ا بالتوجيهات والملاحظات.

•     متابعة أداء المدارس لتصحيح الأخطاء في مجال النشاط الطلابي، وتذليل الصعوبات التي تواجهها.

•     متابعة المدارس لتحديث واستكمال البيانات في الأنظـمة الإلكتـرونـية فـي مجـال النشـاط الطـلابي بشـكل مستمر، والتـركـيـز عـلـى المـدارس 

       المتأخرة في إدخال البيانات.
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مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار:

المهام/

متابعة أداء إدارات التعليم لتصحيح الأخطاء عن طريق شاشة متابعة العمليات. 	•

تذليل الصعوبات التي تواجه المختصين في إدارات التعليم. 	•

متابعة إدارات التعليم لتحديث البيانات في الأنظمة الإلكترونية بشكل مستمر حسب الإدارات والأقسام كلٌ حسب الاختصاص. 	•

الإدارة العامة للتخطيط والتطوير في إدارات التعليم ) بنين / بنات(:

المهام/

تزويد الجهات ذات العلاقة داخل الإدارة بالتقارير من خلال شاشة متابعة العمليات. 	•

الرفع بالمشكلات والصعوبات التي تواجه المدارس لجهة الاختصاص.•	

الإشراف على شاشة متابعة العمليات في نظام نور.•	

الإدارة العامة لتقنية المعلومات في إدارات التعليم )بنين / بنات(:

المهام/

دعم إدارة التخطيط والتطوير في حل المشكلات التقنية التي تواجه الإدارات والأقسام والمكاتب والمدارس.•	

متابعة أقسام الإدارة لتحديث البيانات في الأنظمة الإلكترونية بشكل مستمر حسب الإدارات والأقسام كلٌ حسب الاختصاص.•	

2المرحلة الثانية        أثناء اللقطة المعلوماتية
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الإدارة العامة لشؤون المعلمين في إدارات التعليم ) بنين / بنات(:

المهام/

متابعة تحديث واستكمال بيانات المشرفين والمشرفات التربويين في نظام نور وفق المجال الإشرافي.•	

التأكيد على مديري مكاتب التعليم بأن صحة معلومات منسوبي المكتب هي مسؤوليتهم المهنية.•	

التأكيد على مديري المدارس بمتابعة تحديث واستكمال بيانات المعلمين والمعلمات في نظام نور ومطابقته في نظام فارس.•	

تزويد الجهات المعنية بتوزيع ربط المدارس حسب الشرائح والقطاعات ورقم الأفضلية.•	

مطابقة ملاكات المعلمين والمعلمات في نظام نور حسب واقع المدارس.•	

متابعة إدخال بيانات المعلمين والمعلمات واستيفاء جميع الحقول مثل )التخصص/ مادة التدريس/العمل الحالي/تـربوي/غير تربوي/...الخ(.•	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.•	

الإدارة العامة للتخطيط المدرسي في إدارات التعليم ) بنين / بنات(:

المهام/

مراجعة مسميات المدارس والتأكد من سلامتها وصحتها واكتمالها باللغة العربية والإنجليزية.•	
التأكد من وجود جميع المدارس والبرامج والمراكز التابعة لإدارة التعليم.•	
تحديث حقل )المحافظة ــ المركز ــ المدينة أو القرية ــ الحي ــ نوع التعليم( لكل المدارس والبرامج والمراكز.•	
حذف الفصول والصفوف التي لا يوجد بها طلاب والتأكد من مطابقتها للواقع الفعلي.•	
تحديد استقلالية المبنى )مستقل ــ مشترك أساسي ــ مشترك ملحق ــ مشترك ملحق مؤقت(.•	
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إغــاق جميــع المــدارس وبرامــج التربيــة الخاصــة وبرامج تعليــم الكبار والتعليم المســتمر التي لا يوجد بهــا طلاب ولا تعمل فعليــا الآن، حيث تمت •	
إضافــة خدمــة طلــب إغــاق مدرســة في النظــام مع التأكد مــن انتقال جميــع العاملين من هيئــة تعليمية أو إداريــة بها، وعدم وجــود أي طالب  		

حتى لو كان متسربا. 		
تحديث تاريخ افتتاح المدارس.•	
التأكد من وجود الموقع الجغرافي الصحيح للمدرسة )الاحداثيات(.•	
ـ مســاحات الأفنية •	 ـ مســاند( ـ ـ نوع المبنى )مدرســي ـ ـــ المركز ـ ـ المحافظة ـ ـــ المنطقــة ـ إضافــة بيانــات المبنــى المســتلم )جديــد(: إدارة التعليــم ـ

والغرف واستخداماتها. 		
متابعة أعداد الفصول لكل مدرسة بالتنسيق مع الأقسام ذات العلاقة.•	
التأكد من مساحات الفصول.•	

تحديث موقع المدرسة والمدارس القريبة منها.•	

تحديث بيانات الفصول وحذف الفصول التي لا يوجد بها طلاب.•	

متابعة تسكين الطلاب في الفصول ومعالجة الطلاب المعلقين )نقل الطلاب المنقولين من مدرسة(. •	

التأكد من صحة عدد القاعات في جميع الصفوف والمسارات والمختبرات والمعامل ومراكز مصادر التعلم.•	
متابعة المدارس غير المرتبطة بمراحل أخرى.•	
أعداد الشواغر في الفصول الدراسية في المدارس•	
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الإدارة العامة للشؤون الصحية المدرسية في إدارات التعليم )بنين /بنات(:

المهام/

متابعة مديري المدارس بإسناد الموجه الصحي في كل مدرسة.•	

متابعة الموجه الصحي في إدخال بيانات الاستمارة )استمارة البيئة المدرسية، استمارة العيادة المدرسية، استمارات برامج الخطة المشتركة(.•	

التأكد على الموجه الصحي بتحري الدقة في إدخال البيانات.•	

التأكيــد علــى جميــع المســتخدمين )الموجــه الصحــي، مديــر المدرســة، مشــرف إدارة الشــؤون الصحيــة المدرســية، مديــر إدارة الشــؤون الصحية •	

المدرسية( باستكمال سلسلة الاعتمادات لجميع الاستمارات. 		

التأكيــد علــى مديــري إدارات الشــؤون الصحيــة المدرســية علــى اســناد المــدارس لمشــرفي الشــؤون الصحيــة المدرســية واعتمــاد خططهــم •	

الإشرافية.  		

متابعة مشرفي الشؤون الصحية في إدخال الخطط الإشرافية.•	

الإدارة العامة للتجهيزات المدرسية في إدارات التعليم )بنين /بنات(:

المهام/

متابعة تحديث واستكمال بيانات المدرسة في نظام نور.•	

التأكيد على مديري مكاتب التعليم بأن صحة معلومات منسوبي المكتب هي مسؤوليتهم المهنية.•	

ــي •	 ــب ف ــدد الكت ــارة( ع ــردد/ الإع ــطة / الت ــذة / الأنش ــج المنف ــز )البرام ــر المرك ــص /تقاري ــز الحص ــغال وحج ــدول إش ــة بج ــات المعني ــد الجه تزوي

المركز ومتابعة التحديث.  		

التأكيد على مديري ومديرات المدارس بأن صحة بيانات مراكز التعلم والمختبرات والمعامل مسئوليتهم المهنية.  •	
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متابعة اكتمال البيانات الشخصية وتحديثها لأمناء مصادر التعليم ومحضري المختبر وغيرهم.•	

الإدارة العامة للتقويم والقبول في إدارات التعليم )بنين/ بنات(:

المهام/
ـ المنقطع - المرفع - المؤرشــف غير المعتمد -راســب •	 ـ غير المرحــل ـ ـ العالق بين مدرســتين ـ متابعــة وحــل وضــع الطــاب/ الطالبــات )المنقــول ـ

بالعام السابق(. 		
متابعة استكمال إجراءات قبول الطلاب/ الطالبات المستجدين في المرحلة الابتدائية بنظام نور.•	
تعديل الأخطاء الواردة من اللجان بشأن بيانات الطلاب.•	
التأكــد مــن أن أعــداد الطــاب والطالبــات مطابــق للواقــع الفعلــي للمدرســة مــن حيــث حالــة القيــد للمســتمر فــي الدراســة، والمطــوي قيــده •	

للمنقطع. 		
متابعة بيانات الطلاب / الطالبات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور، والتواصل مع المدارس لاستكمال النواقص.•	
متابعة طلبات التعديل أو الإضافة لبيانات الطلاب / الطالبات المرسلة من قبل المدارس:•	

- طلبات معادلة الوثائق الدراسية للقادمين من الخارج.

الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إدارات التعليم )بنين/ بنات(:

المهام/

التأكد من وجود جميع الإحصائيات والبيانات منها:

hjubran2517إحصائية لنسب تفعيل النشاط الطلابي في جميع المدارس.•	
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إحصائية لعدد برامج النشاط وأنواعها.•	

إحصائية للطلبة المستفيدين من الأنشطة الطلابية.•	

إحصائية لرواد ورائدات النشاط مع التصنيف )مفرغ/ عدد الحصص / المكلف بها لغير المفرغين /ات(.•	

استعراض بيانات الأداء الوظيفي لـ )مشرف/ة نشاط -رائد/ة نشاط - مدير/ة - معلم/ة(.•	

استعراض بيانات الأداء المتميز في الأنشطة الطلابية لـ )مشرف/ة نشاط -رائد/ة نشاط- مدير/ة - معلم/ة -مدرسة - طالب(.•	

استعراض بيانات الأداء المتدني لـ )مشرف/ة نشاط - رائد/ة نشاط- مدير/ة - معلم/ة -مدرسة(.•	

النمو المهني في مجال النشاط لـ )مشرف/ة نشاط - رائد/ة نشاط- مدير/ة - معلم/ة (.•	

متابعة تفعيل نظام النشاط الطلابي )طلاب/ طالبات ( في الإدارة التعليمية والمدارس.•	

متابعة إدخال بيانات مشرفي ومشرفات النشاط الطلابي في إدارات التعليم والمكاتب التابعة لها.•	

متابعة إدخال بيانات رواد ورائدات النشاط الطلابي )طلاب/ طالبات (.•	

متابعة تفعيل مدير المدرسة لحساب )رائد/ رائدة( النشاط.•	

متابعة المدارس المتأخرة في إدخال بيانات المشرفين والمشرفات.•	

تدقيق ومتابعة بيانات المشرفين والمشرفات المدخلة في نظام نور.•	

الإدارة العامة للتعليم الأهلي في إدارات التعليم )بنين/ بنات( :

المهام/

إضافة وإغلاق المدارس حسب الواقع الفعلي والتأكد من وجود جميع المدارس التابعة للإدارة )قائمة ــ مُحدثة ــ مُغلقة(.•	
ربط المدراس الأهلية والأجنبية ورياض الأطفال بالمستثمرين ومتابعة اكتمال بيانتهم.•	
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التحقــق مــن صحــة كل مــن )رقــم الترخيــص، وقرار الإحــداث وتاريخــه -إدارة التعليــم - المنطقــة - المحافظة - المركــز - المدينــة أو القرية - •	
الحي - الجنس - المرحلة - نوع التعليم - ملكية المبنى - استقلالية المبنى - عدد الفصول(. 		

التأكد من صحة تصنيف نوع المدرسة )تعليم عام - تحفيظ قرآن - تعليم الكبيرات والكبار- تربية خاصة(.•	
التأكد من تصنيف المدارس: أهلي، عالمي وأجنبي )وتحديد فئة التعليم ونوع البرنامج للعالمي والأجنبي(.•	
التحقق من تحديث بيانات المدارس )المجددة - نقل الملكية - تغيير المسمى(.•	
التأكــد مــن صحــة البيانــات المُدخلــة لجميع الحقول لكل منســوبي المدرســة ومطابقــة الســجلات المدنية المُدخلــة بالوثائق الرســمية )بطاقة •	

الأحوال الوطنية / الإقامة/ جواز السفر(. 		
مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي وحذف الفصول الخالية من الطلاب.•	
متابعة ميزانيات المدارس الأجنبية والعالمية وبرامج التعليم الدولي وإضافة المستثمرين والمدارس الأهلية والمسارات.•	
متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات، وتقارير شاشة العمليات في نظام نور.•	
التأكــد مــن صحــة إدخــال بيانــات الفصول الأوليــة للمرحلــة الابتدائية الملحقــة برياض الأطفــال، وفصول المرحلة المتوســطة الملحقــة بالمرحلة •	

الابتدائيــة وفصــول تحفيــظ القرآن الكريم والتربية الخاصة وتعليم الكبار الملحقة بمراحل التعليم العام أو العكس، والفصول الأولية للمرحلة  		
الابتدائية، للطلاب الذكور المسند تدريسها للمعلمات. 		

تحديث المناهج العالمية والأجنبية بما يتوافق مع الواقع.•	

استيفاء وتحديث حقل تصنيف التعليم العالمي والاجنبي.•	
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الإدارة العامة للتربية الخاصة في إدارات التعليم )بنين/بنات( :

المهام/

مطابقة المدارس والمراكز والبرامج التابعة لها حسب الواقع الفعلي.•	

تدقيــق صحــة البيانــات المدخلــة لجميــع حقــول منســوبي المدرســة أو المركــز أو البرنامــج، مــن حيــث مطابقــة الســجلات المدنيــة المدخلــة •	

بالوثائق الرسمية )بطاقة الأحوال الوطنية / هوية مقيم/ جواز السفر(. 		

متابعة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي والرفع لإدارة التخطيط المدرسي لحذف الفصول الخالية من الطلاب.•	

متابعة المدارس والمراكز المتأخرة في إدخال البيانات.•	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.•	

متابعة البرامج المغلقة والرفع لإدارة التخطيط المدرسي لإغلاقها أو حذفها من النظام.•	

مطابقة المدارس والمراكز والبرامج التابعة لها حسب الواقع الفعلي.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من مراكز خدمات التربية الخاصة.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من الخطة التربوية الفردية.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من الأجهزة السمعية والبصرية.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من النقل المدرسي.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من تجهيزات البيئة المدرسية.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من المقاييس التشخيصية.•	

مطابقة أعداد الطلاب المستفيدين من برنامج القسائم التعليمية.•	
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الإدارة العامة للتعليم المستمر في إدارات التعليم )بنين /بنات( :

المهام/

مطابقة )المدارس - برنامج مجتمع بلا أمية - الحي المتعلم (  التابعة لها حسب الواقع الفعلي.•	

التأكــد والمتابعــة لصحــة البيانــات المدخلــة لجميــع الحقــول لكل منســوبي المدرســة، ومطابقة الســجلات المدنيــة المدخلة بالوثائق الرســمية •	

)بطاقة الهوية الوطنية/هوية مقيم / جواز السفر(. 		

مطابقــة إحصــاءات الصفــوف والفصــول حســب الواقــع الفعلــي، ومتابعــة ومعالجــة الخلــل فــي فتــح المــدارس والمراكــز والفصــول التي ليس •	

بها طلاب، والفصول التي تقل أعدادها عن الحد الأدنى من الطلاب. 		

متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.•	

متابعة إجراءات قبول الطلاب بنظام الانتساب في جميع المراحل.•	

الإدارة العامة للطفولة المبكرة )رياض الأطفال / صفوف أولية( في إدارة التعليم:

المهام/

مطابقة المدارس التابعة لها حسب الواقع الفعلي.•	

متابعــة دقــة واســتيفاء البيانــات لمنســوبي المدرســة فــي جميع الحقــول، ومتابعة مديــرات الروضات فــي مطابقة الســجلات المدنيــة المدخلة •	

بالوثائق الرسمية )بطاقة الأحوال الوطنية / هوية مقيم/ جواز السفر(. 		

مطابقة إحصاءات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي، ومتابعة الخلل في فتح الفصول التي ليس بها طلاب.•	

متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.•	

متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات.•	
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الإدارة العامة للموارد البشرية في إدارات التعليم )بنين / بنات( :

المهام/

مراجعــة وتدقيــق بيانــات الــكادر الإداري والمســتخدمين والعمــال فــي المــدارس، والتأكــد مــن اســتيفاء جميــع الحقــول مثــل )العمــل الحالــي، •	

والمؤهــل التعليمــي(، وذلــك عــن طريــق شاشــة متابعــة العمليــات فــي نظــام نــور. 

الإدارة العامة لشؤون المباني في إدارات التعليم )بنين / بنات( :

المهام/

ضبط وتوثيق وتحديث بيانات المباني الحكومية والمستأجرة التابعة لوزارة التعليم، والتأكد من تحديث واستيفاء جميع البيانات.•	

تحديث حالة المبنى )مستقل، مشترك، أساسي، مشترك ملحق(.•	

تحديد قيمة الإيجار لكل مبنى مستأجر.•	

إضافة عقود الصيانة والنظافة.•	

تحديث بيانات ملكية المدرسة ) مملوكة -  مستأجر (  وإستكمال وتحديث الحقول المتعلقة بالإيجار ) قيمة الإيجار- رقم وتاريخ بداية العقد.•	

الإدارة العامة للإشراف التربوي في إدارات التعليم )بنين / بنات( :

المهام/

الإشــراف علــى مكاتــب التعليــم التابعــة لإدارة التعليــم فــي متابعة مشــرفي المكتب لتعبئــة وأرشــفة بطاقة تشــخيص أداء المعلم بعــد الزيارة •	
الفنية حسب التخصصات المختلفة. 		 hjubran2517
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الإشراف وحث المختصين في مكاتب التعليم بمتابعة مدارسهم المتأخرة في إدخال البيانات.•	
الإشــراف وحــث المختصيــن فــي مكاتــب التعليــم علــى متابعــة مدارســهم التــي تكــون علــى الوجــه الآتــي: )بــا جــدول ـ بــا مديــر ـ فيهــا فصول •	

بلا رواد(، ومتابعة الأداء الوظيفي للمعلمين والمعلمات. 		
الإشراف على مكاتب التعليم في اعتماد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في المدارس التي تتبعها.•	
متابعة مكاتب التعليم في اعتماد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في مكاتب التعليم.•	
إعداد الأداء الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في إدارة الإشراف التربوي.•	
مطابقة ملاكات المشرفين التربويين في نظام نور حسب واقع التكليف.•	
متابعة إحصائية المعلمين والمشرفين التربويين )بنين/ بنات( على مستوى مكاتب التعليم وإدارة الإشراف.•	
متابعة المعلمين غير المسندين بالمشرفين التربويين حسب التخصص التدريسي.•	
متابعة خطط مكاتب التعليم التشغيلية.•	
متابعة بيانات مكاتب التعليم.•	
متابعة بيانات مديري مكاتب التعليم.•	
متابعة بيانات التشكيلات المدرسية في المدارس.•	
متابعة المشرفين والمشرفات التربويين فيما يخص أدائهم الوظيفي.•	

الإدارة العامة للأمن والسلامة المدرسية في إدارات التعليم )بنين / بنات( :

المهام/
hjubran2517اعتماد العمل على نظام نور لنظام الأمن والسلامة.•	
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متابعة عمليات الإدخال في استمارة تقييم السلامة المدرسية عن طريق نظام نور.•	
متابعة بيانات مسؤولي الأمن والسلامة في المدارس.•	
متابعة نتائج التقييم لمستوى السلامة المدرسية مع إدارة الأمن والسلامة المدرسية في إدارات التعليم.•	
تدقيق ومتابعة صحة البيانات المدخلة في نظام نور.•	
متابعة أداء إدارة التعليم في رفع مستوى السلامة المدرسية.•	

الإدارة العامة للتوجيه الطلابي في إدارات التعليم )بنين /بنات( :

المهام/
مطابقة ملاكات )موجهين وموجهات ( في المدارس وفق التشكيلات المدرسية رقم 321895214 وتاريخ 1432/12/30هـ.•	
متابعــة إدخــال بيانــات )موجهين وموجهات( وتوزيعهم حســب )التخصص/ المؤهل/ العمــل / الحالي/ تربوي/ غير تربوي( والتأكد من اســتيفاء •	

جميع الحقول. 		
التأكــد مــن إدخــال وتدقيــق بيانات الطلاب المتعلقة بالســجل الشــامل للطالب )الحالــة الصحية/ الحالــة الاجتماعية/ الحالــة الاقتصادية /الحالة •	

الأسرية / معلومات ولى الأمر ووسائل التواصل معه(. 		
متابعة إدخال بيانات مشرفي التوجيه الطلابي في المكتب والإدارة وتدقيقها، والتأكد من إسناد المدارس لهم وفق النظام.•	
متابعة إحصائيات الموجهين والمشرفين على مستوى المكتب والإدارة.•	
التأكد من تفعيل حساب الموجه الطلابي من قبل مدير المدرسة.•	
متابعة إدخال خطة الموجه الطلابي في المدرسة.•	
حصر المخالفات السلوكية للطلاب والطالبات وفق قواعد السلوك والمواظبة.•	
حث ومتابعة مدراء المدارس على رصد حضور وغياب الطلاب والطالبات.•	
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الإدارة العامة للموهوبين في إدارات التعليم )بنين /بنات( :

المهام/

مطابقة المدارس التي يوجد بها برامج للموهوبين حسب الواقع الفعلي وتدقيق أعداد الطلبة الموهوبين، معلم الموهوبين - معلم فصل •	
الموهوبين »المواد« - منسق الموهوبين. 		

مطابقــة فصــول الموهوبيــن فــي المــدارس الملحــق بهــا فصــول الموهوبيــن، حســب الواقــع الفعلــي والتنســيق مع الأقســام المعنيــة وحذف •	
الفصول الخالية من الطلاب. 		

تدقيــق صحــة البيانــات المدخلــة لجميــع منســوبي الموهوبيــن فــي المــدارس الملحــق بهــا فصــول الموهوبيــن )طلاب/طالبــات الموهوبيــن •	
-معلم الموهوبين - منسق الموهوبين - معلم فصول الموهوبين »المواد« (. 		

مطابقــة إحصــاءات الصفــوف والفصــول الخاصــة بالمدارس المطبقــة لبرنامج رعايــة الموهوبين المدرســي )طلاب/طالبــات الموهوبين -معلم •	
الموهوبين - منسق الموهوبين(. 		

مطابقــة إحصــاءات الصفــوف والفصــول الخاصــة بالمــدارس المطبقــة لبرنامــج مســاحة الابتــكار الإثرائــي )طلاب/طالبــات الموهوبيــن - معلــم •	
مساحة الابتكار - منسق الموهوبين(. 		

مطابقــة إحصــاءات الصفــوف والفصــول الخاصــة بالمــدارس المطبقــة لبرنامــج الشــراكة مــع مؤسســة »موهبــة« )طلاب/طالبــات الموهوبيــن •	
- معلم الموهوبين - منسق الموهوبين - مشرف البرنامج في المدرسة(. 		

مطابقة صحة البيانات المدخلة لمشرفي الموهوبين في مكاتب التعليم وإدارات وأقسام الموهوبين.•	
التأكد ومتابعة تدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.•	

hjubran2517متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.•	
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مكاتب التعليم :

المهام/

إعــداد خطــة علــى مســتوى مكتــب التعليــم لمتابعــة المــدارس التــي تتبعــه فــي اســتكمال البيانات فــي نظام نــور على وجــه العمــوم والبيانات •	
المطلوبة في اللقطة المعلوماتية على وجه الخصوص. 		

التأكيد على مديري ومديرات المدارس التابعة لمكتب التعليم أن صحة المعلومات هي مسؤوليتهم الشخصية.•	
إسناد جميع المدارس التابعة لمكتب التعليم وقادة ووكلاء ومعلمي هذه المدارس لمشرفي المكتب وفق التخصص.•	
متابعة وتدقيق بيانات المدارس التابعة لمكتب التعليم عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.•	
متابعة إدخال الخطط الإشرافية للمشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم.•	
مطابقة ملاكات المشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم في نظام نور حسب واقع التكليف.•	
متابعة إحصائية المعلمين والمشرفين التربويين على مستوى مكاتب التعليم والإدارة.•	
متابعة المعلمين التابعين لمكتب التعليم غير المسندين بالمشرفين التربويين حسب التخصص التدريسي.•	
متابعة تقارير شاشة متابعة العمليات ومعالجتها بشكل دوري والرفع بما يتعذر حله لجهة الاختصاص في إدارة التعليم.•	

الإدارة العامة للمدارس السعودية بالخارج :

المهام/

متابعــة بيانــات المعاهــد والأكاديميــات الســعودية فــي الخــارج )المــدارس والفصــول والطــاب والمعلميــن( والتأكــد مــن دقــة واســتيفاء جميع •	

البيانات. 		
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مركز إحصاءات التعليم ودعم القرار:

المهام/

إعــداد التقريــر الختامــي للقطة المعلوماتية ويشــمل: الإجراءات والمعالجات التــي تمت أثناء اللقطة ،  والصعوبات التــي واجهتها ، والحلول التي •	

تمت لتذليل الصعوبات، والمقترحات المستقبلية للتطوير والتحسين. 		

التأكد من دقة ومنطقية البيانات.•	

إعداد التقارير الإحصائية.•	

إدارة التخطيط والتطوير بإدارات التعليم :

المهام/

إعداد التقــرير الختامــي ويشــمل: ما تم إنجــازه من قبل اللجـنة المنعقــدة، والصعوبات والتحديات التي تمـــت مواجهتها، ومقترحات تذليل •	

الصعوبات، وكذلك آليات التطوير والتحسين والتوصيات. 		

تدقيـــق البيـــانـات واعتمادها على مستوى إدارة التعليم.•	

3المرحلة الثالثة        بعد الانتهاء من  اللقطة المعلوماتية
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إدارات النشاط الطلابي في إدارات التعليم )بنين/ بنات(:

المهام/

التأكد من دقة ومنطقية البيانات.•	

إعداد تقرير للقطة المعلوماتية في مجال النشاط الطلابي ويشمل: الإحصائيات وتحليلها، وأوجه التميز ، والصعوبات التي واجهتها،  والحلول •	

التي تمت لتذليلها، والتحديات، والمقترحات المستقبلية للتطوير والتحسين في مجال النشاط الطلابي.
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s t a t @ m o e . g o v . s a
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