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مقدمة 

بسم الله الرحمن الرحيم

لمختلفحةواضاتصالعلاقاتلرسمالمجالهذافيالممارساتأفضلعلىمبنيتنظيميإطار تأسيسإلىالتعليموزارةسعيمنطلقمن
.أكبرإداريةوممكناتأكثر بفاعليةأهدافهمتحقيقعلىلمساعدتهموذلكللوزارة،التنظيميةالمكونات

الهيكلمنهايتكون التيةالإداريقطاعاتهابكافةللوزارةالتنظيميةوالارتباطاتوالمهامالأهدافلتعريفالمتكاملالتنظيميالدليلهذابناءتملذا
 سيتبعهثمالإدارية،المستوياتجميععلىالأصغر التنظيميةوحداتهاوكافةالقطاعاتلهذهالتنظيمي

 
وأدلةالوظائف،توصيفأدلةلاحقا

أجلهامنلوزارةاتعملالتيالأهدافأهميةمعيتلاءموالذيلهالمأمول التنظيميالمستوى بلوغبغيةوذلكبالوزارة،العملوإجراءاتالسياسات
 
 
.2030المملكةلرؤيةوفقا

.والسدادالتوفيقاللهونسأل

وزير التعليم

يوسف بن عبدالله البنيان 
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:نشأة التعليم العام
هــ دـدر قـرار 1346هـ وكانت بمثابة إرساء حجر الأساس لنظام التعليم للبنـنن  وفـي عـام 1344كان ظهور أول نظام للتعليم في المملكة العربية السعودية عندما تم إنشاء مديرية المعارف عام 

يـــة المعـــارف ولـــم تعـــد دــلاايات مدير عت تشــكيل أول مجلـــع للمعـــارف وكــاـن الهــدف منـــه وشـــع نظـــام تعليمــي ةشـــرف ع ـــ  التعلـــيم فـــي منطقــة ال جـــاز  ومـــع قيـــام المملكــة العربيـــة الســـعودية اتســـ
.مدرسة وكانت قد بدأت بأربع مدارس( 323) وظيفتها قادرة ع   الإشراف ع   التعليم في ال جاز بل شملت الإشراف ع   جميع شؤون التعليم في المملكة كلها  وكانت تضم اينها 

 لمديرية المعارف  وقد أسند إليها الت1373في عام 
ً
 وتطويرا

ً
  التعليم العام للبننن في ط والإشراف ع خطيهـ تم إنشاء وزارة المعارف في عهد الملك سعود بن عبدالعزيز آل سعود  وكانت امتدادا

هـــ تــم إنشــاء الرئاســة العامــة لتعلــيم البنــات فــي عهــد الملــك فيصــل بــن 1379  وكـاـن الملــك فهــد بــن عبــدالعزيز آل ســعود هــو أول وزيــر  لهــا  وفــي عــام (الثــانوي -المتوســط -الابتــدا ي )مراالــه الــثلاث 
ة العامـة م الرئاسـمدرسة ابتدائية ومعهد معلمات متوسط وااد  وكانت برئاسة الشيخ عبدالعزيز نادر الرشيد  ومع تطور التعليم ددر المرسوم الملكي بض( 15)عبدالعزيز آل سعود وبعدد 

.هـ  وبعد عام تم تحويل مسمى وزارة المعارف إل  وزارة التربية والتعليم1423لتعليم البنات إل  وزارة المعارف عام 

:نشأة التعليم الجامعي
 عـلتتـول  تنفيـذ سياسـة المملكـة فـي التعلـيم الجـام ي  ورعـد وزيـر التعلـيم ( م1975)هــ 1395/5/8فـي 236/ 1التعلـيم الجـام ي بالمرسـوم الملكـي رقـم -وقد أنشئت وزارة التعليم 

ً
ن تنفيـذ مسـوولا

.سياسة الحكومة في مجال التعليم
جامعـة اكوميـة و 29ي ث بلغ عـدد الجامعـات فـولقد اظي التعليم الجام ي بدعم سخي تمثل في إنشاء جامعات جديدة  و كليات علمية وتطبيقية واعتمادات مالية ضخمة في المنزانيات  اي

لعلمـــي والتخطـــيط التعلـــيم الجـــام ي توجهـــات اديثـــة فـــي البحـــث ا-التعلـــيم كليـــة أهليـــة  ااتـــوت ع ـــ  تخصصـــات علميـــة وتطبيقيـــة فـــي مختلـــف المجـــالات  كمـــا تبنـــت وزارة 23جامعـــة أهليـــة و 15
.المستقب ي

:دمج وزارة التربية والتعليم ووزارة التعليم العالي
هـ بدمج وزارة التربية والتعليم العالي ووزارة التعليم 1436/ 4/ 9وتاريخ  ( 67/أ )هـ أددر خادم الحرمنن الشريفنن الملك سلمان بن عبدالعزيز آل سعود الأمر الملكي الكريم رقم 1436في عام 

.العام في وزارة واادة تحت مسمى وزارة التعليم

نبذة تاريخية 
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مركز الوثائق 
والمحفوظات

الإدارة العامة
اقبة جودة الخدمات لمر

الإدارة العامة للوائح
والسياسات 

الإدارة العامة للمراجعة 
الداخلية

الإدارة العامة 
للاتصالات الإدارية

إدارة برامج 
الابتعاث

أداء والتزام دارة إ
التعليم الخاص

إدارة الشؤون 
ية الصحية المدرس

إدارة القبول 

إدارة التخطيط 
المدرس ي

إدارة
مراقبة المخزون 

إدارة الخدمات

إدارة الرقابة 
المالية 

ة إدارة البنية المؤسسي

وكالة
التعليم الخاص

وكالة 
التعليم العام

وكالة 
ة الخدمات المشترك

وكالة  الابتعاث
وكالة الشؤون القانونية 

والسياسات 

الإدارة العامة 
الموارد البشرية لتطوير 

للمسؤوليةالإدارة العامة 
المجتمعية والعمل التطوعي 

لتعليملالإدارة العامة 
الخاص الجام ي

لتعليملالإدارة العامة 
الخاص قبل الجام ي

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 

وادةقسم إدارة  إدارة عامة وكالة



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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الإدارية بينهانبذة عامة للمستويات التنظيمية ومبادئ تصنيف الوحدات

من الناحية التنظيميةاسترشاديه مبادئ وقواعد 
3

3

دة عوامل منهالا ةشترط استخدام جميع المستويات التنظيمية في التنظيم الإداري  ايث ةعتمد ذلك ع   ع:
حجم وطبيعة الأعمال•
عمر الجهة•
تعدد المواقع الجغرافية للجهة•

الة الوزارة  يتم تصنيف الوادة التنظيمية بمستوى وكالة في اال أسندت إليها مهام أساسية تتعلق برس
.كالوادات المسؤولة عن قطاع التعليم العام

 ام وذلك لأن المه( إدارات عموم)يتم تصنيف وادات الحوكمة أو الوادات المساندة بشكل افتراض ي ك
.لأايانالمسندة إليها تعتبر مهام روتينية  ويتم تنفيذها بشكل مركزي ومدعوم بالتقنية في أغلب ا

يمية يتم تصنيف وادات الحوكمة أو الوادات المساندة كـوكالات في اال تعدد وتعقيد المجالات التنظ
.المسندة إليها  مما ةستلزم إشافة مستوى تنظيمي لتجنب تضخم النطاق الإشرافي

حاجة لذلك يتم تصنيف وادات الحوكمة أو المساندة كوكالات بناءً ع   توجيه دااب الصلااية في اال ال
.بناءً ع   درجة التمثيل الخارجي المطلوبة للوادة التنظيمية

المستوى الثالث

المستوى الرابع

المستوى الخامع

المستوى السادس

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

المستوى الأول 

المستوى الثاني

مساندةأساسيةحوكمة

تصنيف الوحدات الإدارية

قسم

وحدة

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

3

قسم

وحدة

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

وزير التعليم الوزير 

ديوان وزارة التعليم والقطاعات التابعة لها الوزارة 

لوزارة التعليمالمقر الرئيس يديوان الوزارة

.ارةحقيق أهداف الوز لتإطار تنظيمي يوضح علاقة الترابط بنن المكونات التنظيمية لوزارة التعليم   ويتم بناءً عليه توزرع الأعمال والمهام والأنشطة اللازمةالهيكل التنظيمي

.فهاكتيب يتضمن معلومات تفصيلية لوزارة التعليم تشمل الهيكل التنظيمي ومهام ومسؤوليات الوادات التنظيمية في وزارة التعليم لتحقيق أهداالدليل التنظيمي

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

السياسات 
ع المخاطر  ويتم إددار   وتطبيق المستوى الأول من تخفيف ااتمالية وقو أدوات تنظيمية تعمل ع   تحويل رسالة وقيم المنظمة إل  أفعال من خلال تعريف قواعد تنفيذ العمل فيها

.السياسات ع   مستويات مختلفة من المنظمة

.دىوسطة وبعيدة الممتإطار عمل يصف الطريقة التي ستعمل من خلالها وزارة التعليم ع   تحقيق قيمتها المضافة  من خلال تحديد الاتجاهات والأولويات والأهدافالاستراتيجية
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

  وقوع هذا الحدث ثار المترتبة ع والأااتمالية وقوع ادث أو موقف في مكان معنن خلال فترة زمنية محددة لأسباب ومصادر داخلية أو خارجية قد يؤثر في المسار الطبي ي للجهة  المخاطر

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

 بنائب الوزير للتعليم العام وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها شالتعليم العامةإدارة
ً
.رافي المخصص لهاالنطاق الجغمن وادة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا

 بإدارة التعليم العامة وتعنى بإدارة ودعم العمليات والمؤسسات التعليمية بجميع مكوناتها شمن الالتعليمإدارة 
ً
.خصص لهاق الجغرافي المنطاوادة إدارية إشرافية ترتبط تنظيميا

مدارس التعليم العام
المدارس السعودية ليم المستمر  و لتعجميع مدارس التعليم العام للمراال الابتدائية والمتوسطة والثانوية  ومدارس تحفيظ القرآن الكريم  ومدارس الطفولة المبكرة  ومدارس ا

بالخارج  وما في اكمها من مؤسسات التعليم العام التي تدار من قبل وزارة التعليم وقطاعاتها

"(بنات-بننن"من سن شهر واتى الصف الثالث الابتدا ي  وتشمل اضانات الأطفال  ورياض الأطفال  والصفوف الأولية )المدارس التي توفر الخدمات التعليمية للأطفال مدارس الطفولة المبكرة

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

"(.بنات-بننن"سنوات  ما قبل سن رياض الأطفال 3من سن شهر واتى ) التي توفر خدمات رعاية الأطفال المنشأتاضانات الأطفال
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

3

قسم

وحدة

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لمن تجاوزوا سن التعليم الإلزامي  ولم يحظوا بفردة موادلة تعليمهم بمدارس التعليم العامرمدارس التعليم المستم

.المدارس التي توفر الخدمات التعليمية لأبناء السعودينن الموفدين والعاملنن والمبتعثنن في الخارجارجالمدارس السعودية بالخ

.التعليم الأه ي والعالمي والأجنبي وما في اكمها من مؤسسات التعليم العام غنر الحكوميةجميع مدارسمدارس التعليم الخاص

 للهياكل التنظيمية المعتمدةالقطاعات
ً
. الوادات التنظيمية التابعة لوزارة التعليم وفقا

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

.مهمة تخصصية محددة/ تشكيل مؤقت من مجموعة من منسوبي الوادات التنظيمية لوزارة التعليم برئاسة أادهم  يوكل لهم إنجاز مهامفريق العمل

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

.درات الطلابقوكالة تنمية/ وكالة التعليم العام :   مثلالتعليموادات تنظيمية ةُسند إليها تنفيذ المهام المتعلقة بتحقيق الهدف الأساس ي الذي أنشئت من أجله وزارةوادات أساسية

وادات مساندة
ن تنفيذ مهام الوادات التنظيمية الأساسية والإشرافية في تحقيق أهداف وزارة

ّ
مك

ُ
وكالة الخدمات /لبشرية وكالة الموارد ا:   مثلالتعليموادات تنظيمية ةُسند إليها مهام تدعم وت

.المشتركة 
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التعريفات والمفاهيم في الدليل
3

3

:إن للمفاهيم والمصطلحات الواردة في هذه الوثيقة التعاريف التالية

التعريفالمصطلح 

وادات إشرافية
داخلية والخارجية التي تنظم لبات المتطوادات تنظيمية ةُسند إليها مهام تضمن تخطيط وتنظيم ومتابعة أعمال وزارة التعليم وشمان سنر العمل فيها بالشكل المطلوب والامتثال لل

للمراجعة الداخليةالقانونية والسياسات والإدارة العامة الشؤون وكالة : عمل الجهة  مثل

الخدمة
مبنية ع   التفاعل بنن ختلفة وتكون المسلسلة الأنشطة أو الإجراءات التي تؤديها وزارة التعليم لتلبية ااتياجات المستفيدين الداخلينن والخارجينن عبر قنوات تقديم الخدمات 

المستفيد و مقدم الخدمة

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

الإجراءات الأساسية
الة التي وجدت وزارة   وترتبط هذه الإجراءات بالرس..(طالب  ولي أمر  مؤسسة مجتمع)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات ةستفيد منها متلقي الخدمة الخارجي بالنسبة لوزارة التعليم 

. التعليم لتنفيذها

نرهاوغ( إجراءات الموارد البشرية  تقنية المعلومات  المالية: )مثال(.  موظف أو وادة تنظيمية)الإجراءات التي ينتج عنها خدمات ةستفيد منها متلقي الخدمة الداخ ي الإجراءات المساندة

الإجراءات الإشرافية
(  قياس الأداء المؤسس يإجراءات التخطيط الاستراتيجي  المراجعة الداخلية   الجودة و : )مثال. الإجراءات التي يتم تنفيذها في وزارة  التعليم لضمان سنر العمل فيها بالشكل المطلوب

وغنرها
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  2030يــــة المملكــــة تعزيــــز تفــــوي  دــــلاايات اتخــــاذ القــــرار  وتفعيــــل مفهــــوم اللامركزيــــة فــــي التخطــــيط التشــــغي ي والتنفيــــذ وفــــق رؤ 1.
 للمدرسة 

ً
 بإدارة التعليم وودولا

ً
(. بشريةأهداف برنامج تنمية القدرات ال)للقطاعات التنفيذية خارج ديوان الوزارة بدءا

م ولـيع ع ـ  الواـدات تكون المحاسبية في مجال التنفيذ ع   الوادات التنظيمية المرتبطة بإدارة التعليم ومـن ثـم ع ـ  إدارة التعلـي2.
 للصلاايات: قاعدة تنظيمية. )الإشرافية في ديوان الوزارة

ً
 كاملا

ً
.(المحاسبية ع   النتائج تستلزم تفويضا

ـــكاليات التـــــي لقـــــرلهم للعمليـــــة التنفيذيـــــة)ســـــهولة اتخـــــاذ القـــــرار وســـــرعته مـــــن قبـــــل المســـــتويات التنظيميـــــة الـــــدنيا والتنفيذيـــــة 3. وللإشــ
(.تواجههم في التنفيذ

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

.إتااة فردة أكبر لتطوير المهارات المعرفية والإدارية لهذه المستويات5.

ررعية  والرقابيـــة  تخفيـــف الأعبـــاء ع ـــ  الواـــدات التنظيميـــة الإشـــرافية فـــي ديـــوان الـــوزارة  وتفرغهـــا للجوانـــب الاســـتراتيجية  والتشـــ6.
.ومتابعة الالتزام وقياس الأداء المؤسس ي  وإعداد الضوابط والمعاينر ذات العلاقة بتخصصية العمل

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

 للمحـــــددات الزمنيــــــة المتعــــــارف عليهــــــا فــــــي هــــــذا الجانــــــب ل8.
ً
لمســــــتوينن زيـــــادة القــــــدرة الإنتاجيــــــة والتركنــــــز ع ــــــ  كيفيــــــة أداء العمــــــل وفقــــــا

.التنظيمينن المختلفنن

.تمكنن المستويات التنظيمية التنفيذية من المشاركة في عمليات اتخاذ القرار  وفاعليتهم فيه9.

.المحاسبية ع   الوادات التنظيمية الإشرافية في ديوان الوزارة1.

ق  مع بطء في التنفيذ والاستجابة للمتغنرات2. .اتخاذ القرارات والخطط المستقبلية بشكل مركزي ومنسَّ

.وادة عملية التخطيط ع   كافة المستويات التنظيمية وتقليل وجود الخطط المختلفة بكافة أنواعها3.

 لحوكمة اختي4.
ً
.ار القياداتأكثر فاعلية للحوكمة من جانب المفاشلة والترشيح للقيادات والموظفنن المستهدفنن  وفقا

افية فـي ديـوان الـوزارة  لا يـدعم الاسـتقلالية الإداريـة للمسـتويات التنظيميـة المختلفـة التـي تشـرف عليهـا الواـدات التنظيميـة الإشـر 5.
 مــن تفــوي  مزيــد مــن الصــلاايات الفنيــة والا 

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

.لإدارات التعليم

 للمحددات الزمنية المتعارف عليها في هذا الجانب6.
ً
.تحمل المزيد من الأعباء وشعف القدرة ع   أداء العمل وفقا

.إشعاف الذراع القانوني والرقابي والمساند لمدير إدارة التعليم7.

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

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

 لانســيابية تنفيــذ الخــدمات10.
ً
 للتنظــيم الإداري الرأســ ي ولــيع وفقــا

ً
ممارســة تقليديــة )يــة العمليــات الأفق/بنــاء اوكمــة العمــل اســتنادا

(.غنر مث   في 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

(عي الرقابيالدور التشري)بما يتماش ى مع التصور المستقبلي للوزارة " الارتباط الإداري –الارتباط الفني "المقترح التنظيمي لتطبيق 

:تتول  الإدارات الفنية في ديوان الوزارة الجوانب التالية1.

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

.إعداد التشررعات وآليات ومنهجيات العمل والرقابة عليها•

 للأدلة الإجرائية المعتمدة•
ً
.بناء اوكمة العمل بنن أصحاب العلاقة وتعريف أدوار كل منهم وفقا

.إعداد الضوابط والمعاينر 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 المؤسس ي للأداء  وفق مؤشرات محددة يتم تزويد إدارات التعليم لها ونسخة من التقارير ذات العلاقة•

واــــــدات  المشــــــاركة مــــــع أصــــــحاب العلاقــــــة فــــــي الــــــوزارة فــــــي إعــــــداد الأودــــــاف الوظيفيــــــة للوظــــــائف القياديــــــة والتنفيذيــــــة ذات العلاقــــــة بال•
.التنظيمية المستهدفة

:تقديم الدعم والمشورة ونقل المعرفة في الجوانب التالية2.

المنهجيات والنماذج وآليات العمل لإدارات التعليم •

.مشاركة أفضل الممارسات والخبرات المتمنزة بنن إدارات التعليم•

.المؤشرات الفنية والمؤسسية ع   مستوى إدارة التعليم  وسبل تحسينها•

تحقق المستهدفات تحديد الااتياج التدريبي من الجانب الفني للوادات التنظيمية ذات العلاقة بالجانب الفني لها  والإشراف ع  3.
.التدريبية المرجوة لهم في هذا المجال

التنفيذيــة  وذلــك مــن إنهــاء التكليــف للقيــادات والمــوظفنن المســتهدفنن للواــدات/تكليــف/المشــاركة الفاعلــة فــي دورة عمليــات اختيــار4.
خلال تولي دور الموافقة النهائية عليه 

 للأوداف الوظيفية المعتمدة لهم)
ً
(للتأكد من توفر الضوابط والمعاينر والكفايات وفقا

الأداء قبل الاعتماد النهـا يالمشاركة الفاعلة في تقييم الأداء الوظيفي للقيادات المستهدفنن في إدارات التعليم وذلك بإقرارها لتقييم5.
.  له من قبل المدير المباشر

(.للتأكد من تحقق المستهدفات والمؤشرات المردودة والمعتمدة لهم)

دفات  والمؤشـــــرات دعـــــم الاســـــتقلالية الإداريـــــة لمـــــدير إدارة التعلـــــيم  بتوشـــــيح المحاســـــبية التـــــي لا تقبـــــل التـــــداخل فـــــي الأدوار  والمســـــته6.
.المعتمدة لإدارة التعليم وللوادات التنظيمية المرتبطة لها أو بالمستويات التنظيمية المختلفة لديها

.تمكنن ودعم ومساندة الوادات التنظيمية الداخلية في إدارة التعليم من الجانب التخصص ي لهذه الوادات7.



المحتوى 
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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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سرد المهام الإدارية المشتركة  بين المناصب الإدارية ذات المستوى الإداري المتماثل الهدف

الوكالات -المهام الإدارية المشتركة 
3

3

ة للـــــوزارة إعـــــداد الخطـــــط التشـــــغيلية  والمنزانيـــــة التقديريـــــة لنشـــــاط الوكالـــــة  وذلـــــك فـــــي إطـــــار الأهـــــداف والسياســـــات العامـــــ1.
.وبالتنسيق مع وكالة التخطيط  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

. اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للوكالة  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها2.

ــا يضــــمن ع ــــ  القطاعــــات والواــــدات الإداريــــة المرتبطــــة لهــــا  والتنســــيق فيمــــا بي( المتخصــــص)الإشــــراف الإداري الم ــــي 3. نهــــا بمــ
.التكامل بنن نشاطاتها وسلاسة سنر العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتااة لها

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

.اقتـراح المبادرات والبـرامج والمشروعات ذات العلاقة بأهداف الوكالة في شوء توجهات الخطط المستهدفة5.

جــــــراءات متابعــــــة مؤشــــــرات الوكالــــــة والمبــــــادرات والبـــــــرامج والمشــــــروعات التــــــي تشــــــرف عليهــــــا الوكالــــــة بشــــــكل دوري واتخــــــاذ الإ 6.
.التصحيحية اللازمة

ا بينهـــا بمـــا يضـــمن للقطاعـــات والواـــدات الإداريـــة المـــرتبط بالوكالـــة  والتنســـيق فيمـــ( المتخصصـــة)المتابعـــة الإداريـــة المهــــنية 7.
.التكامل بنن نشاطاتها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتااة لها

.امتابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت ملاك الوكالة وشمان تناسقها مع ما هو مستهدف له8.

واـــدات دراســـة الخطـــط والبـــرامج والقواعـــد والتعليمـــات والمقتراـــات الخادـــة بتطـــوير العمـــل والمقدمـــة مـــن القطاعـــات وال9.
 للصلاايات المخولة للوكالة

ً
.الإدارية المرتبطة لها والمنظمة لأعمالها  واستكمال إجراءات إقرارها وفقا

 أن الأدل هو انجاز العمل من خلال الو / إنشاء اللجان 10.
ً
اـدات فرق العمل الداخلية اسب ااجة العمل في الوكالة  علما

.الإدارية التابعة للوكالة

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

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

.يمية المرتبطة بهتقييم أداء الموظفنن المرتبطنن به مباشرة  واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوادات التنظ13.

وعــن طريــق تفعيـل التنســيق والتعــاون بــنن الوكالـة واللجــان والقطاعــات ذات العلاقــة بــالوزارة وخارجهـا اســب الإختصــاص14.
.تفعيل اوكمة الوزارة المعتمدة

خادـة بنشـاط تقديم الاقترااات اللازمـة لتعـديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة ال15.
 لحاجة العمل والمتغنرات المستجدة

ً
.الوكالة والوادات الإدارية المرتبطة لها وفقا

هــا والعمــل ع ـــ  جمــع وتصــنيف وافــظ البيانـــات والمعلومــات اللازمــة لســنر العمـــل فــي الوكالــة والواــدات الإداريـــة المرتبطــة ل16.
بالتنسيق مع ذوي تحديثها وتطوير نظم افظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلمية ذات العلاقة بتخصصية الوكالة

.العلاقة

ل ع ـ  تــذليلها دراسـة الصـعوبات والتحـديات التــي تعتـرض سـنر العمــل فـي القطاعـات والواــدات الإداريـة المـرتبط بــه  والعمـ17.
.والها

المعدات والأدوات تحديد ااتياجات الوكالة والوادات الإدارية المرتبطة لها من القوى العاملة ومتابعة توفنرها وتدريبها   و 18.
.اللازمة ومتابعة توفنرها وتطويرها 

اري المـرتبط بـه إعداد التقارير الدورية عن إنجازات الوكالة وتقـديم الاقترااـات اللازمـة لتطويرهـا  ورفعهـا إلـ  المسـتوى الإد19.
.لاتخاذ القرار اللازم بشأنها 

.القيام بأي مهام أخرى تكلف لها الوكالة في مجال اختصادها20.
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إدارات عموم /مراكز –المهام الإدارية المشتركة 
3

3

ياسـات العامـة الإدارة العامة  وذلك فـي إطـار الأهـداف والس/ اعداد الخطط التشغيلية  والمنزانية التقديرية لنشاط المركز1.
.بجهة الارتباط وبالتنسيق مع وكالة التخطيط  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

اعتمادها للإدارة العامة  والإشراف ع   تنفيذها بعد/اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للمركز2.

( .إن وجد)لها /تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوادات الإدارية المرتبطة به3.

ط المسـتوى فـي شـوء توجهـات وخطـالعامـةالإدارة /اقتـراح المبادرات والبـرامج والمشـروعات ذات العلاقـة بتخصصـية المركـز4.
.المرتبطة به/الإداري الأع   المرتبط

ــا /للواــــدات الإداريــــة المرتبطــــة بــــه( المتخصصــــة)المتابعــــة الإداريــــة المهـــــنية 5. ــا بي  ( إن وجــــد)لهــ ــا يضـــــمن والتنســــيق فيمــ نهــــا بمــ
.التكامل بنن نشاطاتها وسلاسة سنر العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتااة لها

رية المرتبطة دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقتراات الخادة بتطوير العمل والمقدمة من الوادات الإدا6.
 للصلاايات المخولة للمستوى الإداري الأع   المرتبط( إن وجد)لها /به

ً
.المرتبطة به/والمنظمة لأعمالها  وإقرارها وفقا

.لها/المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية به7.

.القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة اسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها8.

ها وشمان تناسقها وتخصصيتالعامةالإدارة /متابعة تنفيذ المبادرات والبـرامج والمشروعات التي تندرج تحت إشراف المركز9.
.مع ما هو مستهدف لها

ــا /بـــهوالواـــدات الإداريـــة المـــرتبطالعامـــةالإدارة /دراســـة الصـــعوبات والتحـــديات التـــي تعتـــرض ســـنر العمـــل فـــي المركـــز10. إن )لهـ
.  والعمل ع   تذليلها والها(وجد

خادـة بنشـاط تقديم الاقترااات اللازمـة لتعـديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة ال11.
 لحاجات العمل والمتغنرات المستج( إن وجد)لها /والوادات الإدارية المرتبطة بهالعامةالإدارة /المركز

ً
.دةوفقا

إن )لها /يمية المرتبطة بهتقييم أداء الموظفنن المرتبطنن به مباشرة  واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوادات التنظ12.
(.وجد

لها /لمرتبطة بهوالوادات الإدارية االعامةالإدارة /جمع وتصنيف وافظ البيانات والمعلومات اللازمة لسنر العمل في المركز13.
تخصصــية والعمــل ع ــ  تحــديثها وتطــوير نظــم افظهــا واســترجاعها ومتابعــة المســتجدات العلميــة ذات العلاقــة ب( إن وجــد)

.العامةالإدارة /المركز

ة توفنرهـا مـن القـوى العاملـة ومتابعـ( إن وجـد)لهـا /والواـدات الإداريـة المرتبطـة بـهالعامـةالإدارة /تحديد ااتياجـات المركـز14.
. وتدريبها  والمعدات والأدوات اللازمة ومتابعة توفنرها وتطويرها

لمســــتوى الإدارة العامــــة وتقــــديم الاقترااــــات اللازمــــة لتطويرهــــا  ورفعهــــا إلــــ  ا/ إعــــداد التقــــارير الدوريــــة عــــن إنجــــازات المركــــز15.
.لها  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها /الإداري الأع   المرتبط به

سند إل  المركز16.
ُ
.في مجال اختصادها العامةالإدارة /القيام بأي مهام أخرى ت

. المشاركة في المعارض والندوات وفق الاختصاص والأنظمة واللوائح المنظمة لذلك 17.
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إدارات-المهام الإدارية المشتركة 
3

3

العامــــــة وشــــــع الخطــــــط التشــــــغيلية لــــــلإدارة  والمنزانيــــــة التقديريــــــة لنشــــــاط الإدارة  وذلــــــك فــــــي إطــــــار الأهــــــداف والسياســــــات1.
.ادهاللمستوى الإداري الأع   المرتبطة به والمبنية ع   أهداف وسياسات الوزارة  ومتابعة تنفيذها بعد اعتم

اقتـراح السياسات العامة الموجهة للنشاط التخصص ي للإدارة  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها 2.

( .إن وجد)تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة للوادات الإدارية المرتبطة لها 3.

اري الأع ــ  اقتــراح الخطـط والبـــرامج والمشـروعات ذات العلاقــة بتخصصـية الإدارة فـي شــوء توجهـات وخطــط المسـتوى الإد4.
.المرتبطة به

ــا /للواــــدات الإداريــــة المرتبطــــة بــــه( المتخصصــــة)المتابعــــة الإداريــــة المهـــــنية 5. ــا بي( إن وجــــد)لهــ ــا يضـــــمن   والتنســــيق فيمــ نهــــا بمــ
.التكامل بنن نشاطاتها وسلاسة سنر العمل فيما بينها والاستفادة القصوى من الإمكانات المتااة لها

.و مستهدف لهامتابعة تنفيذ البـرامج والمشروعات التي تندرج تحت إشراف الإدارة وتخصصيتها وشمان تناسقها مع ما ه6.

رية المرتبطة دراسة الخطط والبرامج والقواعد والتعليمات والمقتراات الخادة بتطوير العمل والمقدمة من الوادات الإدا7.
 للصلاايات المخولة للمستوى الإداري الأع   المرتبطة ب( إن وجد)لها 

ً
.هوالمنظمة لأعمالها  وإقرارها وفقا

.القيام بالأعمال الإدارية وإنجاز المعاملات ذات العلاقة اسب التوجيهات والمدة الزمنية المحددة لها8.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة تخصصية لها9.

خادـة بنشـاط تقديم الاقترااات اللازمة لتعـديل أو تطـوير الأنظمـة واللـوائح والتعليمـات والقـرارات والإجـراءات الإداريـة ال10.
 لحاجات العمل والمتغنرات المستجدة( إن وجد)الإدارة  والوادات الإدارية المرتبطة لها 

ً
.وفقا

( إن وجــــد)ا جمــــع وتصــــنيف وافــــظ البيانــــات والمعلومــــات اللازمــــة لســــنر العمــــل فــــي الإدارة والواــــدات الإداريــــة المرتبطــــة لهــــ11.
.ية الإدارةوالعمل ع   تحديثها وتطوير نظم افظها واسترجاعها ومتابعة المستجدات العلمية ذات العلاقة بتخصص

إن )لها /يمية المرتبطة بهتقييم أداء الموظفنن المرتبطنن به مباشرة  واعتماد تقويم الأداء الوظيفي لمنسوبي الوادات التنظ12.
(.وجد

العمــل ع ــ    و (إن وجــد)دراســة الصــعوبات والتحــديات التــي تعتــرض ســنر العمــل فــي الإدارة والواــدات الإداريــة المــرتبط لهــا 13.
.تذليلها والها

بها   والمعدات من القوى العاملة ومتابعة توفنرها وتدري( إن وجد)تحديد ااتياجات الإدارة والوادات الإدارية المرتبطة لها 14.
. والأدوات اللازمة ومتابعة توفنرها وتطويرها

ي الأع ــــ  إعــــداد التقــــارير الدوريــــة عــــن إنجــــازات الإدارة وتقــــديم الاقترااــــات اللازمــــة لتطويرهــــا  ورفعهــــا إلــــ  المســــتوى الإدار 15.
.المرتبطة به  لاتخاذ القرار اللازم بشأنها 

سند إل  الإدارة في مجال اختصادها 16.
ُ
.القيام بأي مهام أخرى ت
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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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3

.الالتزام بتحقيق مؤشرات الأداء  الخادة بالوادة الإدارية والوادات التابعة لها1.

.الحرص ع   انجاز العمل بكفاءة وفاعلية وفي أقصر وقت ممكن وتقليل الهدر الرأسمالي والتشغي ي2.

بــنن الواــدات التنظيميــة ذات Operational-Level Agreement (OLA)عقــد اتفاقــات شــمان تنفيــذ الخدمــة الداخليــة 3.
.اسب الحاجة( الأقسام–الإدارات –إدارات العموم /المراكز–الوكالات )الأعمال المترابطة أو المشتركة

ا تطلــب انجــاز التنســيق  مــع الواــدات الأخــرى متــى مــا ورد الــنص ع ــ  ذلــك فــي الــدليل التنظيمــي أو متــى مــ/الالتــزام بالتعــاون 4.
.العمل ذلك

.تعزيز التعاون وروح الفريق الوااد بنن الوادات الإدارية المختلفة بما ةعزز تحقيق أهداف الوزارة5.

.الحرص ع   المصلحة العامة عند أداء المهام6.

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

.التقيد بمسميات الوادات الإدارية الواردة في الدليل التنظيمي8.

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

يع لـه دـلااية المحافظة ع   سرية المعلومات والمعاملات الورقية والإلكترونية وعدم تناقلهـا خـارج الـوزارة أو داخلهـا لمـن لـ10.
.الاطلاع عليها

.11 
ً
.المحافظة ع   المعاملات الورقية وافظها من التلف والضياع وأرشفتها إلكترونيا

اــذف واــدات /إشــافة/مخاطبــة الإدارة العامــة للتطــوير التنظيمــي بوكالــة الــوزارة للمــوارد البشــرية فــي اــال الحاجــة لتغينــر12.
. إدارية أو مهام تفصيلية

.التقيد بالمهام المنوطة بالوادات الإدارية عند استصدار قرارات إدارية13.

ف أو تشـــكيلالإشــارة بمســميات الواــدات التنظيميــة ومهامهـــا الــواردة فــي الــدليل التنظيمــي عنـــد استصــدار قــرارات التكليــ14.
.اللجان أو أية أدوات نظامية ذات علاقة

سـتخدمة التزام رؤساء الوادات التنظيمية بتعريف مدخلات ومخرجات الإجراءات الخادة بالوادة الإدارية والنماذج الم15.
الخطــــــة )النمــــــاذج المســــــتخدمة : «إعــــــداد الخطــــــة التشــــــغيلية لــــــلإدارة»مثــــــال ذلــــــك إجــــــراء .والوقــــــت الــــــلازم لإكمــــــال الإجــــــراء

الواـدات الإداريـة متطلبـات الإدارة و )  المـدخلات (التشغيلية  طلب تحضنر الخطة التشـغيلية  منزانيـة الخطـة التشـغيلية
(.الخطة التشغيلية للإدارة)  والمخرجات(التابعة لها  خطة الجهة الأع   الوكالة أو الوزارة

.الالتزام بالتسلسل التنظيمي في المراسلات الإدارية16.

. استخدام البريد الإلكتروني في المراسلات الإدارية واعتماده كوسيلة توادل رسمية17.

.بالموظفالالتزام باستخدام البريد الرسمي الخاص بالموظف مع شرورة شموله لبيانات التوادل والمنصب الخاص18.

الالتزامات الإدارية المشتركة على مستوى جميع الوحدات الإدارية
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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 
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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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 
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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 
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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القطاعات المرتبطة بالوزير 

الوزير

مكتب كفاءة الانفاقالمؤسس يللاتصال الإدارة العامة 

مساعد الوزير للتطوير والتحول  

نائب الوزير للتعليم العام  نائب الوزير

القانونية والسياساتوكالة الشؤون 

مكتب الوزير 

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

مساعد الوزير

والمخاطر العامة للحوكمةالإدارة 
والالتزام

مكتب الاستراتيجية

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

3الوادات التنظيمية التابعة 

مكتب الوزير 

المتابعة

3الوادات التنظيمية التابعة 

قنوات عنن

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار
ارتباط فني
ودعم إداري 

9

متابعة أعمال القطاعات 
الحكومية والوزارة

متابعة أعمال مركز الحكومةةمتابعة أعمال الجهات الرقابي

الشؤون الإدارية

الخدمات الإدارية   العلاقات والمراسم السكرتارية

الاتصالات الإدارية

الوارد الصادر

التحرير والنسخ المكتب غنر سري  المكتب السري 

الوارد الصادر
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الوزير

مكتب الوزير 

المتابعة

ارتباط فنيالتنفيذي ودعم اتخاذ القرارالمكتب 
ودعم إداري 

الشؤون الإدارية

متابعة أعمال القطاعات 
الحكومية والوزارة

متابعة أعمال مركز الحكومةيةمتابعة أعمال الجهات الرقاب

قنوات عينالوزير

قنوات عنن

ع لوزارة الإشراف ع   المحتوى التعليمي والتوثيقي المر ي والمسمو 1.
 
ً
 وعرشا

ً
 وإعدادا

ً
.التعليم وقطاعاتها إنتاجا

ية اددار تراخيص البث الفضا ي التعليمي في المملكة العرب2.
.السعودية

.الكوادر الاعلامية السعودية المتخصصة لخدمة التعليمإعداد 3.

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

.الوزارةتقديم الدعم الإعلامي لبرامج التعليم عن بعد التي تتبناها5.

ذات الإشراف ع   المخزون الإعلامي للمواد التعليمية والفعاليات6.
.  العلاقة بوزارة التعليم

كريمة خدمة المجتمع وتأديل قيمه الإسلامية والوطنية والعربية ال7.
. وتعميق الولاء للوطن في نفوس منسوبي التعليم والمجتمع

ي المر ي تقديم الخدمات الاستشارية في مجال انتاج المحتوى التعليم8.
.والمسموع للجهات الأكاديمية والقطاع التعليمي

.بث المناهج التعليمية المرئية عبر قنوات دروس9.

.اتهاتقديم التغطية الإعلامية للأنشطة المختلفة للوزارة وقطاع10.

تقديم دورة انتاج وشراء الافلام الوثائقية والتعليمية التي تساهم في11.
.ايجابية عن المملكة العربية السعودية

قنوات الاشراف ع   بث القنوات التي تستخدم أستوديوهات شبكة12.
.التعليم

الاتصالات الإدارية

الوارد الصادر

خالتحرير والنس ري المكتب غنر س المكتب السري 

الوارد الصادر

الخدمات الإدارية العلاقات 
والمراسم

السكرتارية

1
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مكتب الوزيرالوزير

 للوزير لأداء عالهدف
 
 مناسبا

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

الخدمات الإدارية   العلاقات والمراسم السكرتارية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع إدارة المراسم 3.
وغنرها للإعداد للاجتماعات

التعامل مع التزامات 4.
الاجتماعات خارج الوزارة

إعداد ومتابعة جميع الطلبات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

الإجراءات الإدارية تولي2.
ب لموظفنن بمكتابالخادة 
.الوزير

.تجهنز أوامر السفر للوفود3.

ات إدارة وترتيب وتنظيم الخدم1.
وف اللوجستية المتصلة بضي

ةالوزير وبمهام الوزير الرسمي
تحديد معاينر المراسم 2.

وإجراءاتها

متابعة أعمال
مركز الحكومة

متابعة أعمال 
الجهات الرقابية

التحرير والنسخ ي المكتب غنر السر  المكتب السري 

ة إدارة جميع المعاملات السري1.
ن م/المرسلة إل ( وارد ودادر)

.هاالوزير ومعالجتها  وأرشفت
أرشفة وافظ 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 
.تفوي  الصلاايات

إدارة المعاملات السرية 5.
.الخادة بالتعليم 

إدارة جميع المعاملات  غنر 1.
ة المرسل( وارد ودادر)السرية 

من الوزير ومعالجتها  /إل 
.وأرشفتها

أرشفة وافظ الوثائق 2.
.والتعاميم  غنر السرية

خ إدارة عمليات التحرير والنس3.
.بالمعاملات غنر السرية

إدارة المعاملات غنر السرية 4.
.الخادة بالتعليم 

راات تلخيص التقارير والمقت1.
المرسلة من الهيوات

تحرير وطباعة الخطابات 2.
الرسمية بجميع أنواعها

العروض إعداد وطباعة3.
.والمقتراات

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

.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
اض متابعة نسب الإنجاز في انخف4.

الملااظات الواردة للوزارة  
وتصعيد الملااظات المتكررة

.للوزير

ر متابعة تنفيذ ما يرد في محاش1.
. اجتماعات مركز الحكومة

م متابعة تنفيذ ما يرد في تعامي2.
.وبرقيات مركز الحكومة

ل دراسة التحديات المرفوعة من قب3.
وادات الوزارة التنظيمية ايال 
تنفيذ ما يرد من مركز الحكومة 
.زيروتقديم التوديات اللازمة للو 

شر متابعة تنفيذ ما يرد في محا1.
الاجتماعات مع القطاعات 

. الحكومية
اميم متابعة تنفيذ ما يرد في تع2.

.وبرقيات القطاعات الحكومية
دراسة التحديات المرفوعة من3.

ة قبل وادات الوزارة التنظيمي
ايال تنفيذ ما يرد من 

القطاعات الحكومية  وتقديم
.التوديات اللازمة للوزير

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

العلاقة  

متابعة أعمال القطاعات
الحكومية والوزارة

الشؤون الإداريةالمتابعةالاتصالات الإدارية

مكتب الوزير 

1
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وزارة التي دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في اللجان والمجالع خارج ال1.
 فيها  وإبداء المرئيات ايالها

ً
.يرأسها الوزير أو يكون عضوا

إعداد ومراجعة المحتوى لاجتماعات الوزير مع مركز الحكومة واللجان الخارجية ذات العلاقة2.
.بأعمال الوزارة  وإعداد الملخصات الداعمة للوزير فيما يخصها

.خارجيةمراجعة المحاشر التي تتضمن موشوعات للوزارة في اجتماعات مركز الحكومة واللجان ال3.

الشؤونومجلع مراجعة برقيات الديوان الملكي ومجلع الشؤون الاقتصادية والتنمية 4.
.السياسية والأمنية وهيوة الخبراء بمجلع الوزراء

توافق مناقشة أمناء المجالع واللجان وفرق العمل في مركز الحكومة أو من يمثلهم للودول ل5.
.فيما يخص الأعمال المسندة للوزارة

لوزارة مع التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية ممثليها في اللجان الخارجية والرفع بممث ي ا6.
.الجهات الخارجية

.التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالع داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها7.

قارير متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية وأرشفة قراراتها ومحاشرها  والرفع بالت8.
.المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتودياتها

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

متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم في الوزارة والتأكد من عدم تكرارها10.

 فيها خ11.
ً
ارج الوزارة متابعة أعمال المجالع واللجان وفرق العمل التي يرأسها الوزير أو يكون عضوا

.ذات التخصصية غنر التعليمية 
متابعة المهام المؤقتة التي تكلف لها من الوزير 12.
اوكمتها دعم الوزير فيما يخص اجتماعات شركات تطوير ومتابعة نتائجها  والتأكد من تفعيل13.

.مع الوزارة وقطاعاتها
.مراجعة الخطابات التي تصدر باسم رئيع مجلع إدارة الشركات التي يرأسها الوزير14.
لع ادارتها متابعة جداول الأعمال للجهات ذات التخصصية غنر التعليمية والتي يرأس الوزير مجا15.

.ودراسة المواشيع التي سيتم عرشها وتقديم الملااظات اولها
لتي مراجعة محاشر لجان المراجعة بمجالع إدارات الجهات ذات التخصصية غنر التعليمية وا16.

.يرأسها الوزير وتصعيد الملااظات الجوهرية التي تتطلب تدخل عاجل لمعالجتها
رأسها مراجعة محاشر اجتماعات مجالع إدارات الجهات ذات التخصصية غنر التعليمية والتي ي17.

الوزير وابداء المرئيات والملااظات عليها

إعداد وتصميم العروض التقديمية ومراجعة العروض1.
انب والملفات ذات الأولوية  وتقديم المرئيات من الج
اذ القرار الفني التخصص ي  والتوديات المتعلقة باتخ

.فيها
إعداد ومراجعة محتوى الدراسات الفنية لمبادرات 2.

ارة  ومشاررع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوز 
ة قطاع والمبادرات والمشاررع المنبثقة عن استراتيجي

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

.الأولوية للوزير
بع دعم الوزير في كل ما يتعلق بالمعاملات ذات الطا3.

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 

.المرتبطنن بالوزير
وشوعات تقييم المخاطر والتخطيط لتخفيف أثرها للم6.

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

.  لها
عليم مراجعة محاشر اللجان وفرق العمل المتعلقة بالت7.

.المرئياتوإبداء 
المسندة والمهاممتابعة أعمال اللجان المتعلقة بالتعليم 8.

.فيها وفق توجيه الوزير

الهدف

3الوادات التنظيمية التابعة  الوادات التنظيمية التابعة 

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

الدراسات والدعم 

4

التدخل السررعمتابعة المبادرات والمشاررعمساندة أعمال مركز الحكومة واللجان الخارجية

هام إدارة وتنفيذ المشاررع والم1.
الطارئة والمتخصصة اسب
  توجيه الوزير  والإشراف ع 
ة ملفات الاستجابة السررع

.  للوزير
التدخل في إدارة وتنفيذ 2.

ثرة المشاررع والمبادرات المتع
ذات الأولوية وفق توجيه 

.الوزير
العمل ع   تجاوز الصعوبات3.

والتحديات ذات الطابع 
الخاص ببع  المشاررع 

والمبادرات

ة متابعة تقارير إنجاز مبادرات ومشاررع برامج تحقيق الرؤي1.
راتها المملوكة للوزارة  والمبادرات الاستراتيجية الأخرى  ومؤش

.المعتمدة  وتصعيد التحديات والمخاطر ذات الأهمية للوزير
رؤية وحجم متابعة التدفق المالي لمبادرات ومشاررع برامج تحقيق ال2.

.المنصرف  والرفع بتقارير دورية مختصرة للوزير
دراسة التحديات المصعدة من مكتب تحقيق الرؤية وقطاعات3.

ة الوزارة المالكة بشأن مبادرات ومشاررع برامج تحقيق الرؤي
.المملوكة للوزارة وتقديم التوديات اللازمة للوزير

دراسة محاشر لجان فحص العروض والمحاشر الفنية لعقود 4.
ة  مبادرات ومشاررع برامج تحقيق الرؤية المسكنة لدى الوزار 

عليم والمبادرات والمشاررع المنبثقة من استراتيجية قطاع الت
والتدريب 

ررع ذات تقديم المقتراات فيما يتعلق بموائمة المبادرات والمشا5.
الرؤية الأهمية الاستراتيجية  مع مبادرات ومشاررع برامج تحقيق
ستراتيجية المسكنة لدى الوزارة  والمبادرات والمشاررع المنبثقة عن ا

قطاع التعليم والتدريب
دراسة محاشر لجان فحص العروض والمحاشر الفنية لعقود 6.

.مشاررع ومبادرات الجامعات المسكنة بالوزارة
ة لدى مراجعة عقود مبادرات ومشاررع برامج تحقيق الرؤية المسكن7.

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

ادرات التأكد من تصحيح الملااظات المتعلقة بالمشاررع والمب8.
جراءات الاستراتيجية والتي ترد من الأجهزة الرقابية وتقييم الإ 

ت التصحيحية التي تتخذها الإدارات لتفادي وقوع المخالفا
 
ً
.مستقبلا

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

ارتباط فني
ودعم إداري 

الوزير

المكتب 3
التنفيذي 
ودعم اتخاذ 

القرار

التنسيق الكامل لأعمال اللجان والمجالع1.
.داخل الوزارة واعداد قرارات تشكيلها

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

ثليها التنسيق مع قطاعات الوزارة لتسمية مم3.
في اللجان الخارجية

التأكيد ع   عدم تكرار اللجان والمهام 4.

نالرفع بالنتائج المتعلقة بأعمال اللجا5.

الرفع بتقرير دوري عن أعمال اللجان 6.
.والمجالع

اللجان والمجالع

المكتب التنفيذي ودعم اتخاذ القرار

1
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.استقبال بلاغات الوقا ع والحوادث المرفوعة من قطاعات الوزارة المختلفة1.

.عتمدةالمتخذة من قطاعات الوزارة  وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات الم/التأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتبعة2.

 للصلاايات اول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغنرها من المخا3.
ً
.لفاتفحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا

. ايةإعداد تقارير دورية موجزة عن الوقا ع والحوادث والمخالفات الواردة  وعن نتائج متابعتها  ورفعها لصااب الصلا 4.

يم التودـــيات لمختلـــف قطاعـــات الـــوزارة والإدارات والأقســـام والواـــدات المرتبطـــة لهـــا  وتقـــد( تفتيشـــية)القيـــام بحمـــلات متابعـــة 5.
. التصحيحية اللازمة لصااب الصلااية  بالتنسيق مع الجهات المختصة في الوزارة

.تهخيص مختلف التجاوزات والمخالفات والشكاوى التي تحال إليها  وتحليلها واقتراح الحلول المناسبة لها6.

.التودية بإجراء تغينرات في سنر العمل وتقويم أوجه القصور بالتعاون مع الإدارات المعنية7.

.الأداءتحديد وترتيب أولويات المجالات التي تنطوي ع   مخاطر مالية او تقنية او في عمليات 8.

.تنمية وتعزيز الرقابة الذاتية لدى موظفي الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة9.

ي إدارات التعلـيم اقتراح الخطط والبرامج الوقائية والحلول المناسبة  والطرق العلاجية للمخالفـات وأوجـه القصـور فـي الـوزارة وفـ10.
.والميدان التربوي من مخالفات  ورفع الخطة لصااب الصلااية

ة  والجهــات   والنيابــة العامــ(نزاهــة)الــديوان العــام للمحاســبة  وهيوــة الرقابــة ومكافحــة الفســاد )التوادــل مــع الجهــات الرقابيــة 11.
يمــات المنظمــة فيمــا يخــص الملااظــات الرقابيــة الــواردة مــن قــبلهم  واــول تقــارير المراجعــة اســب اللــوائح والتعل( المعنيــة الأخــرى 

.لذلك  في ادود اختصادات الإدارة

.تحديد معاينر المراجعة المالية والإدارية وتقنية المعلومات التي يلزم اتباعها ع   مستوى الوزارة وقطاعاتها12.

ياســات وقواعــد وشــع السياســات والإجــراءات للرقابــة الماليــة ومراقبــة العمليــات الإداريــة و عمليــات تقنيــة المعلومــات وتطبيــق س13.
.أمن المعلومات المعتمدة وتقييم مدى التقيد لها

.إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية بجميع تخصصاتها14.

.التنسيق مع مختلف وادات الوزارة ووادات المناطق لتنفيذ عمليات المراجعة بمختلف تخصصاتها15.

ة لصـــــااب لضـــــمان الالتـــــزام بالسياســـــات والإجـــــراءات  ورفـــــع تقـــــارير دوريـــــ. مراقبـــــة ســـــنر العمـــــل فـــــي الـــــوزارة والإدارات التابعـــــة لهـــــا16.
.الصلااية

.لوائحمراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الوزارة والتأكد من دقتها ومدى ملائمتها للأنظمة وال17.

ة داخــــل إعــــداد تقــــارير دوريــــة عــــن نتــــائج المراجعــــة بمختلــــف تخصصــــاتها وتقــــديمها لصــــااب الصــــلااية أو الجهــــات ذات العلاقــــ18.
.الوزارة

لــزم  بالتنســيق مــع وديــوان  المحاســبة العامــة اســبما ي( بشــكل اســتينا ي للمخــاطر العاليــة)رفــع نتــائج المراجعــة الماليــة إلــ  الــوزير 19.
.الإدارة  العامة للحوكمة والمخاطر  والالتزام

ياسات تعزيز أمن المساهمة في خدمات الوقاية من الااتيال المالي وفي مجال العمليات ومجال تقنية المعلومات وتعزيز مبادئ وس20.
.تقنية المعلومات

 لتعريفـه فــي بدايــة الــدليل التنظيمـي)الــربط الفنــي  يتطلبـهتقـديم الــدعم الــلازم والــذي 21.
ً
اجعــة الداخليــة بــإدارات لإدارات المر ( وفقــا

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 

3الوادات التنظيمية التابعة  1الوادات التنظيمية التابعة 
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التزام 
الوظائف شاغلي 

التعليمية

.ع من البلاغات والشكاوى لنو استقبال بلاغات وقا ع واوادث شاغ ي الوظائف التعليمية المرفوعة من إدارات التعليم  عبر المنصة الإلكترونية المخصصة لاستقبال هذا ا1.

 للصلاايات اول المخالفات الإدارية والمالية والفنية وغنرها من المخالفات  والتحقق من صحتها2.
ً
.فحص الشكاوى التي تحال إليها وفقا

.ئح والتعليمات المعتمدةلواالتأكد من سلامة ونظامية الإجراءات المتخذة من إدارات التعليم ايال قضايا ووقا ع واوادث شاغ ي الوظائف التعليمية  وفق الأنظمة وال3.

.  إعداد تقارير دورية موجزة عن قضايا ومخالفات شاغ ي الوظائف التعليمية  وعن نتائج متابعتها  ورفعها لصااب الصلااية4.

.التودية بإجراء تغينرات في سنر العمل وتقويم أوجه القصور في شوء القضايا والمخالفات الواردة5.

.  يةلاااقتراح البرامج المعززة للرقابة الذاتية لدى شاغ ي الوظائف التعليمية  في شوء تحليل القضايا والمخالفات الواردة  ورفعها لصااب الص6.

 للوائح فيما يخص الملااظات الرقابية الواردة من قبلهم ع   شاغ ي الوظ(   والنيابة العامة  والجهات المعنية الأخرى (نزاهة)الديوان العام للمحاسبة  وهيوة الرقابة ومكافحة الفساد )التوادل مع الجهات الرقابية 7.
ً
ائف التعليمية  وفقا

.والتعليمات المنظمة لذلك  وفي ادود اختصادات الوادة

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
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 إلــ 1.
ً
آخــر المســتويات إعــداد سياســات وأطــر المحتــوى والنشــر الاتصــالي للــوزارة وإدارات التعلــيم والملحقيــات الثقافيــة ودــولا

.الإدارية المستهدفة والمرتبطة بالوزارة أو بأاد قطاعاتها

ومســـؤولي تصـــالي إعــداد المعـــاينر بكافـــة مســـتوياتها وتخصصـــاتها  الواجـــب توفرهـــا فــي المتحـــدث الرســـمي والقـــائمنن بالعمـــل الا2.
  وســـــبل تطويرهـــــا ع ــــ  كافـــــة المســـــتويات فــــي الـــــوزارة و 

ً
إدارات التعلـــــيم رعايــــة المســـــتفيدين  وأســــع ومؤشـــــرات تقيـــــيمهم فنيــــا

.والملحقيات الثقافية

.وشع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة ع   الهوية المؤسسية للوزارة3.

نــاطق والإشـــراف وشــع المعــاينر والبروتوكــولات وااليــات الواجــب اتباعهــا لإدارة الفعاليـــات والمراســم ع ــ  مســتوى الــوزارة والم4.
.ع   تنفيذها بعد اعتمادها

دراتها إعــــــداد اســــــتراتيجيات وخطــــــط ومؤشــــــرات الاتصــــــال المؤسســــــ ي لــــــوزارة التعلــــــيم بمــــــا يحقــــــق رؤيتهــــــا وأهــــــدافها ورعــــــزز قــــــ5.
.الاتصالية  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية  وإعداد خطط تنفيذها6.

.الوزارة وتنفيذها إعداد خطط واملات التسويق لبرامج ومشروعات 7.

.حلية والدوليةودياغة المحتوى الاتصالي والابداعي باللغة العربية واللغة الإنجلنزية لجميع الوسائل الإعلامية المإعداد8.

المتااــة فــي إنتــاج للاســتفادة مــن الإمكانيــات« عــننقنــوات »دــناعة وتطــوير المحتــوى المر ــي والمســموع للــوزارة  والتنســيق مــع 9.
المرئيةوإخراج وأرشفة المواد 

تراتيجيات القـــــرارات ذات الأثـــــر  وتطـــــوير اســـــ/تحليـــــل المخـــــاطر والتهديـــــدات المحتملـــــة للأزمـــــات الإعلاميـــــة المواكبـــــة للأاـــــداث10.
.للتعامل معها

.ريإعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية  وقياسها بشكل دو 11.

.إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف12.

ــي تنفيـــذ اســــتراتيجية الاتصــــال المؤسســــ ي والخطــــط والحمــــلات الاتصـــالية للــــوزارة  بالتنســــيق مــــع القطاعــــات ذ13. ات العلاقــــة فــ
.الوزارة

.إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة14.

القرارات ذات الأثر/إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأاداث15.

لاقتهـــــا مـــــع النشـــــر عبـــــر جميـــــع  قنـــــوات التوادـــــل الداخليـــــة والخارجيـــــة المختلفـــــة  بمـــــا يلائـــــم أهـــــداف الـــــوزارة التعليميـــــة والتربويـــــة وع16.
.مصدر وايد لذلكبمثابةجماهنرها  والعمل 

.الخاص بمجالات التوادل للوزارةوالجرافيكيجميع أنشطة التصميم الإلكتروني تنفيذ 17.

لتوادل الداخليـة نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلال قنوات ا18.
(.الإدارة العامة للثقافة المؤسسية)والنشر الخاص  بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

.التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخادة بالوزارة19.

 تنظيم كافة المؤتمرات والفعاليات والزيارات والمعارض وورش العمل 20.
ً
 التي ترعاها الوزارة محليا

ً
.للمعاينر المعتمدةوتنفيذها وفقا

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية21.

.إدارة المسارح ودالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة22.

.استقبال شيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وشيافتهم  وتنسيق استقبالهم  واضورهم للوزارة23.

.فعاليات ومقتنيات متحف التعليمإدارة 24.

.تطوير برامج توادل لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها  لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل الإيجابي25.

.تكوين نقطة رد مركزية ع   مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع الإدارات المعنية26.

خطــط وامــلات متابعــة ودعــم تنفيــذ اســتراتيجية الاتصــال المؤسســ ي والخطــط والحمــلات الاتصــالية وأجنــدة الفعاليــات الســنوية و27.
.التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ات المستهدفة  ووشع متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعاينر الخادة بالاتصال المؤسس ي لمختلف الفو28.
.  التوديات  ورفع التقارير لصااب الصلااية

. متابعة وردد ما يثار اول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات29.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص30.

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

الإدارة العامة 
للاتصال المؤسس ي

3الوادات التنظيمية التابعة  31الوادات 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

 إل  آخر المستويات الإدارية المست1.
ً
.ة والمرتبطة بالوزارة أو بأاد قطاعاتهاهدفإعداد سياسات وأطر المحتوى والنشر الاتصالي للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية ودولا

  وسبل تطويرها ع   كاف  و إعداد المعاينر بكافة مستوياتها وتخصصاتها  الواجب توفرها في المتحدث الرسمي والقائمنن بالعمل الاتصالي  ومسؤولي رعاية المستفيدين2.
ً
ة المستويات في الوزارة وإدارات التعليم أسع ومؤشرات تقييمهم فنيا

.والملحقيات الثقافية

.وشع السياسات والإجراءات التي تضمن المحافظة ع   الهوية المؤسسية للوزارة3.

.اعتمادهابعدوشع المعاينر والبروتوكولات وااليات الواجب اتباعها لإدارة الفعاليات والمراسم ع   مستوى الوزارة والمناطق والإشراف ع   تنفيذها 4.

.اعات والجهات ذات العلاقةلقطإعداد استراتيجيات وخطط ومؤشرات الاتصال المؤسس ي لوزارة التعليم بما يحقق رؤيتها وأهدافها ورعزز قدراتها الاتصالية  بالتنسيق مع ا5.

.إعداد أجندة الفعاليات السنوية  وإعداد خطط تنفيذها6.

.إعداد خطط واملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة7.

.القرارات ذات الأثر  وتطوير استراتيجيات للتعامل معها/تحليل المخاطر والتهديدات المحتملة للأزمات الإعلامية المواكبة للأاداث8.

.إعداد مؤشرات لقياس الصورة الذهنية عن الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية  وقياسها بشكل دوري9.

.إعداد الأبحاث والدراسات الاتصالية وتحليل البيانات المتعلقة بالجمهور المستهدف10.

2
التخطيط والسياسات 

الاتصالية

المهام 

والمسووليات

الهدف
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الوزير

1

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

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

ذات العلاقـــة فـــي تنفيــذ اســـتراتيجية الاتصــال المؤسســـ ي والخطـــط والحمــلات الاتصـــالية للــوزارة  بالتنســـيق مـــع القطاعــات1.
.الوزارة

.الأثرالقرارات ذات /إدارة الأزمات الإعلامية المواكبة للأاداث2.

.إبراز الهوية المؤسسية للوزارة  وتنفيذ القوالب الخادة لها3.

وعلاقتها ربويةالنشر عبر جميع  قنوات التوادل الداخلية والخارجية المختلفة  بما يلائم أهداف الوزارة التعليمية والت4.
.مصدر وايد لذلكبمثابةمع جماهنرها  والعمل 

.المحلية والدوليةودياغة المحتوى الاتصالي والابداعي باللغة العربية واللغة الإنجلنزية لجميع الوسائل الإعلاميةإعداد5.

ت المتااـة فـي إنتـاج للاسـتفادة مـن الإمكانيـا« عـننقنـوات »دناعة وتطوير المحتوى المر ي والمسموع للـوزارة  والتنسـيق مـع 6.
.وإخراج وأرشفة المواد المرئية

.إدارة جميع المنصات الاتصالية للجمهور وأوعيتها وقنوات النشر التابعة للوزارة7.

.الخاص بمجالات التوادل للوزارةوالجرافيكيجميع أنشطة التصميم الإلكتروني تنفيذ8.

ل قنوات التوادل نشر كل ما يتعلق بالتوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة لمنسوبي الوزارة من خلا9.
(.الإدارة العامة للثقافة المؤسسية)الداخلية والنشر الخاص  بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية 

الاتصالتنفيذ
المؤسس ي

.التغطية الإعلامية للفعاليات والمناسبات والبرامج الخادة بالوزارة10.

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

ً
.للمعاينر المعتمدةوتنفيذها وفقا

.تنفيذ خطط واملات التسويق لبرامج ومشروعات الوزارة12.

.تنسيق العلاقات الإعلامية مع وسائل الإعلام المحلية والدولية13.

.إدارة المسارح ودالات وقاعات العرض والاستقبال في الوزارة14.

.استقبال شيوف الوزارة وإدارة حجوزاتهم وشيافتهم  وتنسيق استقبالهم  واضورهم للوزارة15.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في المملكة فيما يتعلق بمجال الاختصاص16.

.إدارة فعاليات ومقتنيات متحف التعليم17.

الإعلام والنشر
عمليتم تنظيمها كفرق 

العلاقات العامة
عمليتم تنظيمها كفرق 

2

المهام 

والمسووليات

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

.تطوير برامج توادل لتعزيز علاقة الوزارة بجمهورها  لزيادة مستوى الثقة والولاء والتفاعل الإيجابي1.

.تكوين نقطة رد مركزية ع   مستوى الوزارة للتعامل مع شكاوى المستفيدين بالتنسيق مع الإدارات المعنية2.

.  استقبال الاقترااات من المستفيدين  وعرشها ع   الإدارات المعنية3.

.التأكد من ال جميع القضايا ومتابعة ذلك مع الإدارات المعنية4.

.جمع وتحليل البيانات اول الشكاوى ع   منصات التوادل  وإعداد التقارير اللازمة5.

.رعاية المستفيدين والقنوات الخادة لها  وفق أادث الممارساتعمليات متابعة6.

الوزير

1

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

2

رعاية المستفيدين

المهام 

والمسووليات

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

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

. رفع التقارير لصااب الصلااية  و متابعة التزام قطاعات الوزارة كافة بالسياسات والضوابط والمعاينر الخادة بالاتصال المؤسس ي لمختلف الفوات المستهدفة  ووشع التوديات2.

. متابعة وردد ما يثار اول الوزارة في وسائل الاتصال المختلفة بكافة المستويات3.

  ويتم من خلاله4.
ً
 حليل المحتوى  واتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية مصا تالمتابعة لمنصات النشر التقليدي والرقمي ذات العلاقة بقطاعات التعليم التابعة للوزارة  ووشع مؤشرات له تقاس دوريا

ً
.الح الوزارة إعلاميا

.رفع كفاءة أداء المتحدثنن الرسمينن وعملية تطويرهم5.

.المتابعة مع مديري التعليم في اختيار المرشحنن للاتصال المؤسس ي في إدارات التعليم6.

.المؤسس ي والقائمنن عليها في إدارات التعليم والملحقيات الثقافية والعمل ع   تطويره  من خلال مؤشرات قياس الأداء المحددة لذلكالوادات التنظيمية للاتصال متابعة أداء 7.

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

.المناطقإعداد تقارير دورية عن أنشطة الاتصال المؤسس ي ع   مستوى 9.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات بالمتعلقة مجال الاختصاص10.

الوزير

1

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

2
الاتصال أداء ودعم 

المؤسس ي

المهام 

والمسووليات

الهدف
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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 

والمسووليات

الوزير

1

.  ة  ومتابعة تنفيذهالاقإعداد السياسات والاستراتيجيات والخطط التنفيذية التي تستهدف رفع كفاءة الإنفاق في الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع1.

.ات العالمية ذات الصلة بالمجالارسإعداد المؤشرات والمعاينر والأدوات والمنهجيات ذات الصلة برفع كفاءة الإنفاق في الوزارة  والتي تساهم في تحقيقها  وتبني أفضل المم2.

وارد بمختلف فواتها من خلال هذه كن تطبيق كفاءة الانفاق عليها  وبما يفعّل الكفاءة في إدارة الميمالتنسيق مع وكالة الوزارة للموارد البشرية وقطاعات الوزارة  لحصر ومراجعة وإعادة هندسة العمليات التشغيلية في قطاعات الوزارة التي3.
.المعنيةات العمليات  ومتابعة مؤشرات تطبيق هذه العمليات بعد إعادة هندستها بالتنسيق مع وكالة التخطيط ووكالة الوزارة للتحول المؤسس ي والقطاع

بما يمكن من ( ايثما لزم)ة بنائها الوزارة وتنقيحها وإعاد/المبادرات الاستراتيجية لقطاع التعليمات التنسيق مع برنامج تنمية القدرات البشرية ووكالة الوزارة للتخطيط وقطاعات الوزارة ذات العلاقة  لدراسة ومراجعة نطاقات عمل ومنزاني4.
.يةعنرفع كفاءة الإنفاق عليها  ومتابعة مؤشرات تنفيذ هذه المبادرات بعد إقرارها بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتحول المؤسس ي والقطاعات الم

.علاقةحول المؤسس ي ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات ذات الللتمتابعة تنفيذ مبادرات استراتيجية تحقيق كفاءة الإنفاق في قطاع التعليم  ومتابعة مدى تحقيق مستهدفاتها  بالتنسيق مع وكالة الوزارة 5.

.أو التي يمكن تخصيصها لتحقيق كفاءة إنفاق أع    بالتنسيق مع وكالة الاستثمار والقطاعات ذات العلاقةاصر أدول وخدمات الوزارة التي يمكن تحويلها إل  فرص استثمارية بالشراكة مع القطاع الخاص6.

وليع وفق ممارسات المنزانية )اتياجات العمليات التشغيلية والبرامج والمشاررع الرأسماليةق ادراسة تفاديل الإنفاق والممارسات التشغيلية والرأسمالية المتعلقة به في قطاعات الوزارة  ومراجعة كفاءة إعداد المنزانية السنوية وف7.
.وقطاعات الوزارة ذات العلاقةلية  بما يؤدي إل  رفع الكفاءة المالية في هذه المجالات  بالتنسيق مع وكالة الوزارة للخدمات المشتركة والإدارة العامة للمراجعة الداخ(التاريخية

.ات العلاقة بتحقيق كفاءة الإنفاقت ذتمثيل الوزارة في كل ما يتعلق بالتوادل مع وتلبية متطلبات هيوة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية وفي اللجان واللقاءات والفعاليا8.

.  لة الوزارة للموارد البشريةوكانشر الوعي وبناء ثقافة الكفاءة المالية وكفاءة الإنفاق ع   عمليات ومشاررع الوزارة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي و 9.

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
أنشطتها الرأسمالية والتشغيليةفي وجودة مخرجات البرامج والمبادرات والعمليات التشغيلية الممولة من ميزانيتها، ومتابعة تحقيق قطاعات الوزارة لمؤشرات كفاءة الإنفاق 

مكتب كفاءة 
الإنفاق

عمليتم تنظيمها كفرق 
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مساعد الوزير 
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الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للحوكمة والمخاطر 

والالتزام

لعمـل التـي قـد تـؤثر ع ـ  والأنماط السائدة في بيوـة ا( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)تحليل وتحديد عوامل البيوة الداخلية والخارجية 1.
.تصميم الحوكمة

.مراجعة اللوائح الخارجية  والقواننن والالتزامات التعاقدية  وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد ااثار المترتبة ع   بيوة التحكم المؤسسية 3.

.وشع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة ودنع قرارات الوزارة  وتحديد نموذج دنع القرار الأمثل في الوزارة4.

.مع مبادئ التصميم المعتمدةيتوائمتصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما 5.

.تحديد المستويات المناسبة لتفوي  دلاايات اتخاذ القرارات في الوزارة6.

.نشر مبادئ الحوكمة المؤسسية والتوادل مع الإدارة التنفيذية لدعم الودول إل  قيادة واعية وملتزمة7.

ع المؤسسـية بمـا رامج والمشـاررتقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية  واقتراح أولويات الاستثمار فـي البـ8.
. واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030يتوافق مع برامج رؤية المملكة 

ـزوّد مسـؤولي الرقابـة ودـنع القـرار فـي ( Communication & Reporting Mechanisms)التأكـد مـن أن آليـات التوادـل والإبـلاب المطبقـة فـي الـوزارة  9.
ُ
ت

.الوزارة بالمعلومات المناسبة

قـب والتأكـد مـن أن عواالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفنن بضرورة اتباع التعليمـات ذات الصـلة بالسـلوك الأخلاوـي والم ـي10.
.عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول 

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفنزي لتهجيع تغينرات الثقافة المؤسسية المرغوب فيها11.

وافـــق عليهـــا تعمـــل التـــي تـــم بناؤهـــا والت( الـــخ...الهياكـــل والمبـــادئ والإجـــراءات)التقيـــيم الـــدوري لمعرفـــة مـــا إذا كانـــت آليـــات الحوكمـــة المؤسســـية المنفـــذة 12.
.بكفاءة

.تقييم كفاءة تصميم الحوكمة وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدت13.

.ومدى الامتثال لها(  (Enterprise Control Systemتوفنر تقارير الرقابة ع   مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة 14.

قهــــا مــــع السياســــات   وتواف(التنظيميــــة والقانونيــــة والتعاقديــــة)عــــن مســــتوى امتثــــال الــــوزارة للمتطلبــــات للجنــــة العليــــا لقيــــادة الــــوزارة تــــوفنر تقــــارير 15.
.الداخلية والمعاينر والأدلة الإرشادية المهنية

.الصلاايةتخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستينائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوديات ايالها لصااب16.

يميــــــة  والقانونيــــــة التنظ)مراقبــــــة آليــــــات التحقــــــق الروتينيــــــة التــــــي يــــــتم توظيفهــــــا لتأكيــــــد أن تنفيــــــذ مهــــــام وأعمــــــال الــــــوزارة يتوافــــــق مــــــع المتطلبــــــات 17.
.ذات الصلة ومع المعاينر والأدلة الإرشادية( والتعاقدية

اتيجية  مع أهداف الوزارة الاستر يتواءمإعداد وتحديث ومتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما 18.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

يق مع الوادات إعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخادة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنس19.
.مادهاالمعنية بحوكمة الجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن المعلومات والكوارث والأزمات  ومتابعة تطبيقها بعد اعت

.ج الوزارةمتابعة التزام كافة وادات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشررعات الخادة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خار 20.

    تحقيق أهداف الوزارةتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغنرها التي قد تؤثر ع 21.
.قصودوع   كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية  سواء الناجمة عن البيوة الخارجية أو الداخلية  المقصود منها أو غنر الم

نر القبول تحليل المخاطر وتقييم ااتمالية ادوثها وأثرها اال وقوعها  واقتراح معاينر قبولها والرفع لصااب الصلااية لاعتماد معاي22.
.(Residual Risks)وتوديات التعامل مع المخاطر المتبقية

 ومراقبة والإبلابتسكنن مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوري23.
ً
ا

.عن هذه المخاطر من قبل ممث ي المخاطر في القطاعات

ة بالتنسيق قياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خادة بذلك  وإعداد تقارير ايال المخاطر والفرص الرئيس24.
.مع وكالة الوزارة للتخطيط وممث ي المخاطر في الجهات  والرفع لها لصااب الصلااية

.ةتحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب ع   الوقاية من المخاطر أو المترتب ع   وقوعها  والرفع لها لصااب الصلااي25.

.ر المتبقيةتقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوادات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاط26.

ة وفق قابيإعداد تقارير دورية اول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الر 27.
.التعليمات المنظمة لذلك

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر ع   مستوى الوزارة28.

.متابعة اصول الوزارة ع   الشهادات الخادة بالتمنز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها29.

.نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية اول إدارة المخاطر والفرص30.

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

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 
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الحوكمة والالتزامالإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 

.والأنماط السائدة في بيوة العمل التي قد تؤثر ع   تصميم الحوكمة( الالتزامات القانونية والتنظيمية والتعاقدية)تحليل وتحديد عوامل البيوة الداخلية والخارجية 1.

.مراجعة اللوائح الخارجية  والقواننن والالتزامات التعاقدية  وتحديد آليات تطبيقها في سياق الحوكمة المؤسسية2.

(. (Enterprise Control Environmentتحديد ااثار المترتبة ع   بيوة التحكم المؤسسية 3.

.وشع المبادئ الواضحة التي توجه تصميم الحوكمة ودنع قرارات الوزارة  وتحديد نموذج دنع القرار الأمثل في الوزارة4.

.مع مبادئ التصميم المعتمدةيتوائمتصميم وإدامة هياكل وإجراءات وممارسات الحوكمة بما 5.

.تحديد المستويات المناسبة لتفوي  دلاايات اتخاذ القرارات في الوزارة6.

.المؤسسية والتوادل مع الإدارة التنفيذية لدعم الودول إل  قيادة واعية وملتزمةالحوكمةنشر مبادئ 7.

.واستراتيجية القطاع والوزارة وأولوياتها2030ع المؤسسية بما يتوافق مع برامج رؤية المملكة اررتقديم المشورة للجنة العليا لقيادة الوزارة فيما يتعلق بتوجهات الوزارة الاستراتيجية  واقتراح أولويات الاستثمار في البرامج والمش8.

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

.قب عدم الامتثال لهذه الإرشادات معروفة ونافذة المفعول عواالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لضمان إعلام الموظفنن بضرورة اتباع التعليمات ذات الصلة بالسلوك الأخلاوي والم ي والتأكد من أن 10.

. التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتصميم وإدامة نظام تحفنزي لتهجيع تغينرات الثقافة المؤسسية المرغوب فيها11.

.التي تم بناؤها والتوافق( الخ...الهياكل والمبادئ والإجراءات)المؤسسية المنفذة الحوكمةالتقييم الدوري لقياس كفاءة آليات 12.

.ذات الصلة ومع المعاينر والأدلة الإرشادية( التنظيمية  والقانونية والتعاقدية)مراقبة آليات التحقق الروتينية التي يتم توظيفها لتأكيد أن تنفيذ مهام وأعمال الوزارة يتوافق مع المتطلبات 13.

.وتحديد الإجراءات اللازمة لتصحيح أية انحرافات إن وجدتالحوكمةتقييم كفاءة تصميم 14.

.  وتوافقها مع السياسات الداخلية والمعاينر والأدلة الإرشادية المهنية(التنظيمية والقانونية والتعاقدية)توفنر تقارير للجنة العليا لقيادة الوزارة عن مستوى امتثال الوزارة للمتطلبات 15.

.ومدى الامتثال لها(  (Enterprise Control Systemتوفنر تقارير الرقابة ع   مستوى كفاءة تعليمات التحكم في المؤسسة 16.

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

2



46

الهدف

.ات ذات العلاقةطاعإعداد وتحديث إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية  بالتنسيق مع الق1.

.علومات والكوارث والأزماتالجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمن المبحوكمةنية لمعإعداد وتحديث السياسات والضوابط والتعليمات الخادة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوادات ا2.

لناجمة عن البيوة الخارجية أو الداخلية    وع   كافة المستويات الاستراتيجية والتشغيلية  سواء اارةتحديد وتقييم وتصنيف المخاطر والفرص بشكل دوري في المجالات المالية والتقنية والإجرائية وغنرها التي قد تؤثر ع   تحقيق أهداف الوز 3.
.المقصود منها أو غنر المقصود

.(Residual Risks)ت التعامل مع المخاطر المتبقيةدياتحليل المخاطر وتقييم ااتمالية ادوثها وأثرها اال وقوعها  واقتراح معاينر قبولها والرفع لصااب الصلااية لاعتماد معاينر القبول وتو 4.

 ومراقبة والإب5.
ً
.عن هذه المخاطر من قبل ممث ي المخاطر في القطاعاتلابتسكنن مسؤولية المخاطر لدى القطاع أو القطاعات المعنية في الوزارة والتنسيق معها لتحديث سجلات المخاطر لديها دوريا

.صااب الصلاايةوكالة الوزارة للتخطيط وممث ي المخاطر في الجهات  والرفع لها لمعقياس فعالية إدارة المخاطر والفرص في الوزارة من خلال مؤشرات أداء خادة بذلك  وإعداد تقارير ايال المخاطر والفرص الرئيسة بالتنسيق6.

.تحليل الكلفة وتحديد الأثر المالي المترتب ع   الوقاية من المخاطر أو المترتب ع   وقوعها  والرفع لها لصااب الصلااية7.

.تخطيط وإدارة عمليات متابعة المخاطر الاستينائية عالية الأثر والرفع الفوري بنتائج المتابعة والتوديات ايالها لصااب الصلااية8.

.تقديم الاستشارات والدعم التخصص ي اللازم لوادات الوزارة في مجالات الحد من المخاطر ومعالجة المشاكل والتعامل مع المخاطر المتبقية9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لبناء وتطبيق نظام رقمي لإدارة المخاطر ع   مستوى الوزارة10.

.متابعة اصول الوزارة ع   الشهادات الخادة بالتمنز في مجال إدارة المخاطر من الجهات المانحة لها11.

.نشر الوعي بأهمية المخاطر وبناء ثقافة مهنية اول إدارة المخاطر والفرص12.

3

المخاطر

المهام 

والمسووليات

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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المهام 

والمسووليات

.ن المعلومات والكوارث والأزماتالجوانب المالية والتقنية وجوانب العمليات وأمبحوكمةنية لمعمتابعة تطبيق السياسات والضوابط والتعليمات الخادة بكافة جوانب إدارة المخاطر  والفرص في الوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع الوادات ا1.

.متابعة التزام كافة وادات الوزارة التنظيمية باللوائح والتشررعات الخادة بإدارة المخاطر الصادرة عن الجهات الرقابية خارج الوزارة2.

.ات ذات العلاقةطاعمتابعة تطبيق إطار متكامل لإدارة المخاطر والفرص في الوزارة وقطاعاتها بما يتواءم مع أهداف الوزارة الاستراتيجية  بالتنسيق مع الق3.

.ة وفق التعليمات المنظمة لذلكابيإعداد تقارير دورية اول كافة أعمال إدارة المخاطر في الوزارة ورفعها  للإدارة العامة للمراجعة الداخلية لرفعها للجان والجهات الرق4.

3

الالتزام 

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

الوزير

1

والالتزامالإدارة العامة للحوكمة والمخاطر 

2
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المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

.مراقبة ومتابعة بيانات مؤشرات الأداء الاستراتيجية وإعداد التقارير الدورية بشأنها لمعالي وزير التعليم1.

.تقديم الدعم الفني الخاص بمؤشرات الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب  بالتنسيق مع وكالة التخطيط2.

.المشاركة في مراجعة المنزانية السنوية للمبادرات الاستراتيجية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

.وتحديثهاالتنسيق مع وكالة التخطيط للموائمة مع الاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب 4.

.والتدريبالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية للموائمة بنن برامج تحقيق الرؤية والاستراتيجية الوطنية للتعليم 5.

.طنية للتعليم والتدريببعة تنفيذ الاستراتيجية الو متاالتوادل مع مكتب الادارة الاستراتيجية في مجلع الشؤون الاقتصادية والتنمية ومع الجهات الحكومية ومراكز الدعم الحكومي فيما يتعلق ب6.

.التوادل مع جميع الجهات المعنية بالاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب7.

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

مكتب الاستراتيجية 
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قدرات الطلابتنمية وكالة 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول 

القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 
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مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرافق 
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



51

الهدف

المهام 
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الوزير

1

4
1

وكالة
القانونيةالشؤون 

والسياسات

رة للتأكـــد مـــن إعـــداد ودراســـة مشـــاررع الأنظمـــة واللـــوائح والقـــرارات والقواعـــد التنفيذيـــة والتعليمـــات المتعلقـــة بنشـــاطات الـــوزا1.
يلات أو الإلغاء ملاءمتها للظروف الراهنة   وعدم تعارشها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة   واقتراح الإشافات والتعد

.لصااب الصلاايةلتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها 

  خارجيـــةالمشـــاركة فـــي إعـــداد ومراجعـــة الاتفاقيـــات ومـــذكرات التعـــاون والعقـــود التـــي تبرمهـــا الـــوزارة مـــع الجهـــات الداخليـــة 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 والوادات التابعة لها وافظها وتنظيمها بالشكل الذي ةسّهل الرجوع إليها عند الحاج

الـــة الشـــؤون دراســـة مشـــاررع الأنظمـــة واللـــوائح والمحاشـــر والدارســـات التـــي تحـــال للـــوزارة بصـــفة عامـــة ورفـــع مـــا تنت ـــي إليـــه وك 4.
.للتوجيه بما يراهالصلااية لصااب والسياسات القانونية 

جـــة وتقـــديم طلـــب الاســـتعانة بمكاتـــب الاستشـــارات وبيـــوت الخبـــرة والمحامـــاة لإعـــداد الدراســـات والأبحـــاث القانونيـــة عنـــد الحا5.
المستشــارين المقتراــات لهــدف تطــوير أنظمــة الــوزارة ومراجعــة المحــاكم والقيــام بالمرافعــات وإعــداد محاشــرها وتــأمنن الخبــراء و 

.والمختصنن

.متابعة وشمان إنهاء أي نزاع قانوني مع الأخذ بعنن الاعتبار التكلفة واماية سمعة الوزارة6.

مبـــادرة ةة لأيــلتقيــيم المخـــاطر القانونيــذات الاختصــاص والجهـــات والالتــزام الإدارة  العامــة للحوكمـــة والمخــاطر  لتنســيق مــع ا7.
ونشاط خاص بالوزارة 

.أو من يفوشهدااب الصلااية إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة  وفيما يحال إليها من 8.

.دراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغ ي الوظائف التعليمية عن مهنة التعليم9.

قضــائية أمــام تمثيـل الــوزارة لــدى الجهــات القضــائية وشـبه القضــائية بمــا ةشــمل تــولي أعمـال المرافعــات و اضــور الجلســات ال10.
.الجهات القضائية المختصة في المملكة

ــي تحديـــد المعــــاينر الواجــــب اتباعهــــا ع ــــ  مســــتوى الــــوزارة ومســــتوى 11. ــائل المتعلقــــة بالاستالمنــــاطق فــ شــــارات القانونيــــة جميــــع المســ
.والعقود

مـــات وادعـــاءات تقـــديم الـــرأي والمشـــورة القانونيـــة فيمـــا يتعلـــق بتطبيـــق الأنظمـــة واللـــوائح وجميـــع مـــا يحـــال مـــن مشـــكلات وتظل12.
.ومطالبات

.العمل ع   دراسة وتوايد جميع الإجراءات القانونية المعمول لها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها13.

ها مـن الناايـة مراجعة ودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل دـدورها للتحقـق مـن سـلامت14.
 للحوكمة المعتمدة في هذا المجالالقانونية 

ً
.وفقا

مـع هيوـات وجمعيـات العناية بحقوق الإنسان في الأنظمـة المرعيـة فـي المملكـة ونشـر تلـك المبـادئ فـي الـوزارة وقطاعتهـا والتعـاون 15.
.اقوق الإنسان في الداخل واضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلك

أكـــد مـــن اكتمـــال دراســـة جميـــع القضـــايا والمخالفـــات الإداريـــة فـــي الـــوزارة  والملحقيـــات الثقافيـــة وقطاعـــات الـــوزارة المختلفـــة والت16.
.أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع الأطراف

صادرة الالقراراتا و تنفيذهمتابعة تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم ايالها  و 17.
.ذات العلاقة لها

قبلية ومسبباتها عمل الدراسات اللازمة لوشع الحلول والتسويات والمقتراات من النااية القانونية لمعالجة التظلمات المست18.
 للمسببات المنشوة لها  ومساندة قطاعات الوزارة المعنية في ذلك 

ً
.وفقا لتصنيفها ووفقا

ـــي  يتطلبـــــهالـــــدعم الـــــلازم والــــذي تقــــديم 19.  لتعريفـــــه فــــي بدايـــــة الـــــدليل التنظيمــــي)الـــــربط الفنـ
ً
شـــــؤون القانونيـــــة لإدارات ال( وفقـــــا

والسياسات بإدارات التعليم والملحقيات الثقافية

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها20.

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

3الوادات التنظيمية التابعة  41الوادات 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

3الوادات التنظيمية التابعة  41الوادات التنظيمية التابعة 

للتحقيق والتسوياتالإدارة العامة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

ساتمكتب وكيل الشؤون القانونية والسيا

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

2

القانونية والسياساتوكالة الشؤون 

.والعقودجميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية المناطق في المعاينر الواجب اتباعها ع   مستوى الوزارة ومستوى تحديد 1.

.  بالتنسيق مع الإدارة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةفي إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجيةالمشاركة 2.

ت وإعداد محاشرها وتأمنن الخبراء مة الوزارة والقطاعات التابعة لها ومراجعة المحاكم والقيام بالمرافعاأنظالاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجة وتقديم المقتراات لهدف تطوير طلب 3.
.والمستشارين والمختصنن

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

.ل واضور المؤتمرات والندوات المتعلقة بذلكداخبحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها والتعاون مع هيوات وجمعيات اقوق الإنسان في الالعناية 5.

.ع   دراسة وتوايد جميع الإجراءات القانونية المعمول لها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعهاالعمل 6.

 للمراجعة 7.
ً
.مة المعتمدة في هذا المجالحوكودراسة القرارات التي تحال إليها من وكالات وإدارات الوزارة المختلفة قبل ددورها للتحقق من سلامتها من النااية القانونية وفقا

.تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات8.

.السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان  واقتراح سبل العمل ع   نشر ثقافة اقوق الإنسان والتوعية لهاوشع 9.

.إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني لها الوزارة فيما يخص اقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية10.

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

 للإجراءات النظامية12.
ً
.إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا

.عليها فيما يتعلق بمسائل اقوق الإنسان والتنسيق مع  الإدارة العامة للترافعوالرد إبداء الرأي في إقامة الدعاوي 13.

.ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجهامتابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضمت إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال14.

.تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها15.

. إددار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاداتها16.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها17.

الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق اتفاقيات وأنظمة ولوائح حقوق الإنسانإعداد 

الإدارة العامة 
للاستشارات القانونية

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.طاعاتهاداخل الوزارة وقالاتفاقيات والأنظمةإعداد الدراسات وتقديم الاستشارات القانونية وضمان تطبيق 

.جميع المسائل المتعلقة بالاستشارات القانونية والعقودالمناطق في تحديد المعاينر الواجب اتباعها ع   مستوى الوزارة ومستوى 1.

.العمل ع   دراسة وتوايد جميع الإجراءات القانونية المعمول لها في داخل الوزارة وقطاعاتها وفروعها2.

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

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

.تقديم الرأي والمشورة القانونية فيما يتعلق بتطبيق الأنظمة واللوائح وجميع ما يحال من مشكلات وتظلمات وادعاءات ومطالبات5.

المرافعـات وإعـداد محاشـرها أنظمـة الـوزارة والقطاعـات التابعـة لهـا ومراجعـة المحـاكم والقيـام بويرطلب الاستعانة بمكاتب الاستشارات وبيوت الخبرة والمحاماة لإعداد الدراسات والأبحاث القانونية عند الحاجـة وتقـديم المقتراـات لهـدف تطـ6.
.وتأمنن الخبراء والمستشارين والمختصنن

.رة العامة للشركات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقةداالمشاركة في إعداد ومراجعة الاتفاقيات ومذكرات التعاون والعقود التي تبرمها الوزارة مع الجهات الداخلية والخارجية  بالتنسيق مع الإ 7.

.نشر الوعي والثقافة القانونية في الوزارة وقطاعاتها8.

الوزير

1
3 2

ت والسياساوكالة الشؤون القانونية 
الاستشارات والدراسات 

والعقود
الإدارة العامة للاستشارات القانونية

3
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.العناية بحقوق الإنسان في الأنظمة المرعية في المملكة ونشر تلك المبادئ في الوزارة وقطاعتها 

.وشع السياسة العامة لتنمية الوعي بحقوق الإنسان  واقتراح سبل العمل ع   نشر ثقافة اقوق الإنسان والتوعية لها1.

.إعداد الدراسات والبحوث القانونية في المسائل التي تعني لها الوزارة فيما يخص اقوق الإنسان وتقديم الحلول النظامية2.

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

 للإجراءات النظامية4.
ً
.إبداء الرأي في مشروعات الأنظمة داخل الوزارة وذات العلاقة بحقوق الإنسان واقتراح تعديلها وفقا

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

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

.تلقي الشكاوي المتعلقة بحقوق الإنسان والتحقق من صحتها واتخاذ الإجراءات النظامية بشأنها7.

.ت الإجراءات اللازمة لتنفيذهاجهامتابعة الإدارات المعنية لتطبيق ما يخصها في المسائل ذات العلاقة بحقوق الإنسان التي انضمت إليها المملكة والتأكد من اتخاذ تلك ال8.

. إددار النشرات والمجلات والمطبوعات المتصلة بأهداف الإدارة واختصاداتها9.

الوزير

1
3 2

حقوق الإنسان

3

الإدارة العامة للاستشارات القانونيةت والسياساوكالة الشؤون القانونية 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

اقتراح الإشافات والتعديلات أو الراهنة   وعدم تعارشها مع الأنظمة واللوائح والقرارات الصادرة   و وف إعداد ودراسة مشاررع الأنظمة واللوائح والقرارات والقواعد التنفيذية والتعليمات المتعلقة بنشاطات الوزارة للتأكد من ملاءمتها للظر 1.
.الإلغاء لتطوير هذه الأنظمة وفق ما تفتضيه المصلحة ورفعها  لصااب الصلااية

.الصلااية للتوجيه بما يراهلصااب والسياسات مشاررع الأنظمة واللوائح والمحاشر والدارسات التي تحال للوزارة بصفة عامة ورفع ما تنت ي إليه وكالة الشؤون القانونية دراسة 2.

الحاجةةسّهل الرجوع إليها عند والجهات والوادات التابعة لها وافظها وتنظيمها بالشكل الذيرة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتوثيق الأنظمة والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والسجلات القانونية المتعلقة بعمل الوزا3.

.القانونيةوتعديل اللوائح والسياسات من النااية دياغة 4.

.فرص تحسنن وتطوير السياسات واللوائح التي تختص لها الوزارة  بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةتحديد 5.

.تقديم الدعم والمشورة في كل ما يخص الأنظمة واللوائح والسياسات التشررعية المتعلقة بنشاطات الوزارة6.

الوزير

12

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
الإدارة العامة للوائح 

والسياسات
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

.تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة  وفيما يحال إليها من دااب الصلااية أو من يفوشه  وإعداد المذكرات اللازمة  ومتاب1.

.تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة2.

.الأطرافمراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها  والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع 3.

.القانونيةدراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف دورها  وإبداء الرأي القانوني ايالها متضمنا التوديات 4.

.التعليمدراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغ ي الوظائف التعليمية عن مهنة 5.

 للأنظمة واللوائح المعمول لها6.
ً
.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إل  الإدارة وفقا

.مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للودول إل  المعطيات اللازمة والإفادة اول التظلمات ذات العلاقة7.

.العلاقةإعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي 8.

 للمسببات المنشوة لها  ومساندة قطاعات الوزارة اا و عمل الدراسات اللازمة لوشع الحلول والتسويات والمقتراات من النااية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه9.
ً
.لمعنية في ذلك وفقا

.الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص  ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة لها ووشع مقتراات لمعالجة مسبباتها10.

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

الإدارة العامة 
للتحقيق والتسويات

2

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.تنفيذ ما يتخذ من قرارات بشأنهاعة إجراء التحقيقات التي تكشف عنها عمليات المراجعة  وفيما يحال إليها من دااب الصلااية أو من يفوشه  وإعداد المذكرات اللازمة  ومتاب1.

.تقديم المعلومات عن أطراف القضايا المحقق معهم من منسوبي الوزارة للجهات ذات العلاقة2.

.الأطرافمراجعة القضايا والمخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها  والتأكد من اكتمال أوراقها والتحقيقات التي تمت عليها وشمولها لجميع 3.

.التعليمدراسة ومعالجة قضايا إبعاد شاغ ي الوظائف التعليمية عن مهنة 4.

.العلاقةإعداد وتقديم تقارير دورية عن نتائج أعمال التحقيق لذوي 5.

الوزير

1
3 2

التحقيقاتت القانونية والسياساوكالة الشؤون  والتسويات للتحقيق الإدارة العامة 

3
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الهدف

المهام 

والمسووليات

اقتراح التسويات القانونية المناسبة لها دراسة التظلمات و

.القانونيةدراسة التظلمات المرفوعة للوزارة بمختلف دورها  وإبداء الرأي القانوني ايالها متضمنا التوديات 1.

.مخاطبة الجهات أو الإدارات المعنية للودول إل  المعطيات اللازمة والإفادة اول التظلمات ذات العلاقة2.

 للأنظمة واللوائح المعمول لها3.
ً
.اقتراح التسويات القانونية المناسبة في النزاعات المحالة إل  الإدارة وفقا

 للمسببات المنشوة لها  ومساندا و عمل الدراسات اللازمة لوشع الحلول والتسويات والمقتراات من النااية القانونية لمعالجة التظلمات المستقبلية ومسبباتها وفقا لتصنيفه4.
ً
.ة قطاعات الوزارة المعنية في ذلك وفقا

.الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية في جانب التخصص  ودراسة التحديات والصعوبات المرتبطة لها ووشع مقتراات لمعالجة مسبباتها5.

الوزير

1
3 2

التسويات ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 

3

والتسويات للتحقيق الإدارة العامة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 شد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراشية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

اصر الأاكام القضائية الصادرة لصالح أو شد الوزارة3.

.تحليل الأاكام القضائية الصادرة شد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطوة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية شد الوزارة5.

.صادرة ذات العلاقة لهاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم ايالها  و 6.

 لها7.
ً
.متابعة الإجراءات الإدارية الخادة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا

.متابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير بشأنها8.

.صة في المملكةختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما ةشمل تولي أعمال المرافعات و اضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم9.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاشر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية10.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

لصالح أو ضد الوزارةدراسة وتحليل لمذكرات الدعوى القضائية والأحكام القضائية الصادرة 

.إعداد ومراجعة المذكرات القانونية للقضايا المرفوعة شد ديوان الوزارة1.

.إعداد ومراجعة المذكرات الاعتراشية لتقدميها أمام الجهات القضائية المختصة في المملكة2.

.الوزارةاصر الأاكام القضائية الصادرة لصالح أو شد 3.

.تحليل الأاكام القضائية الصادرة شد الوزارة4.

.معالجة الممارسات الخاطوة والتخفيف من مخاطر الإجراءات القانونية شد الوزارة5.

الوزير

1
3 2

التدقيق وتحليل 
الأحكام القضائية 

افع الإدارة العامة للتر

3

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

تمثيل الوزارة أمام المحاكم ومباشرة القضايا المرفوعة لديها ومتابعتها

 لها1.
ً
.متابعة الإجراءات الإدارية الخادة بالقضايا التي تكون الوزارة طرفا

.بشأنهامتابعة تنفيذ القضايا والجلسات المتعلقة بالوزارة وإعداد تقارير 2.

.صادرة ذات العلاقة لهاالالقراراتتنفيذها و متابعة تبليغ الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وقطاعاتها بنتائج القضايا لاتخاذ اللازم ايالها  و 3.

.المملكةصة في ختتمثيل الوزارة لدى الجهات القضائية وشبه القضائية بما ةشمل تولي أعمال المرافعات و اضور الجلسات القضائية أمام الجهات القضائية الم4.

.التنسيق مع قطاعات الوزارة لإعداد محاشر القضايا ذات العلاقة بتخصصيتهم لرفعها للجهات القضائية5.

الوزير

1
3 2

التقاض ي افع الإدارة العامة للتر

3

ت القانونية والسياساوكالة الشؤون 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

نائب الوزير 

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات 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 الوزارة1.

.تقديم المشورة الفنية والإدارية للوزير ومساعدته في أداء مهامه واختصاداته2.

.مساندة الوزير في إدارة شؤون الوزارة الفنية والمالية والإدارية3.

لعلاقة القيام بمهام الوزير واختصاداته عند غيابه بما في ذلك اضور اجتماعات مجلع الوزراء  والاجتماعات ذات ا4.
.بتخصصية الوزارة التي يمثلها الوزير

تمثيل بما القيام بالدور التنسيقي والتمثي ي في مجال نشاط ومسؤوليات الوزارة مع الوزارات الأخرى عندما يكون ال5.
.يتناسب مع مستواه

 للقرارات المنظمة لذلك6.
ً
.الإشراف ع   إعداد مشروعات النظم واللوائح التنفيذية وفقا

.الإشراف ع   تنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجال الابتعاث7.

.الإشراف ع   برامج الابتعاث وتطويرها ورعاية المبتعثنن8.

.الإشراف ع   الملحقيات الثقافية ومتابعة تقارير مؤشرات أدائها بشكل دوري9.

ة في ذلك  وتعريف الإشراف ع   تعزيز الأمن الفكري والانتماء الوطني والإسهام في تحقيق التكامل والتوازن والوسطي10.
.سبل الوقاية ومعالجة آثاره

ي الوزارة ومتابعة  ع   إعداد البرامج التفصيلية لتنفيذ مهام وأعمال القطاعات المرتبطة به أو المسندة له فالإشراف 11.
.لهاوالأعمال التنفيذية 

.مساندة أعمال الوزارة والقطاعات التابعة لها بما يكفل تنفيذ أهداف ومسؤوليات الوزارة12.

راـــــــات تقيـــــــيم الأعمـــــــال والنشـــــــاطات فـــــــي الـــــــوزارة بالتشـــــــاور مـــــــع وكـــــــلاء الـــــــوزارة ومـــــــديري الإدارات العامـــــــة وتقـــــــديم المقت13.
.ارةوالتوديات إل  الوزير في كل ما يتعلق بتحسنن وتطوير الأداء وتحقق المؤشرات المستهدفة للوز 

.الإشراف ع   إعداد التقارير والبحوث والدراسات الاستراتيجية وتقديم المشورة بشأنها للوزير14.

.متابعة تنفيذ الإجراءات لتمكنن قطاعات الوزارة من القيام بأعمالها15.

.يكون التمثيل في مستواه التنظيميعندما تمثيل الوزارة في الداخل 16.

.تنفيذ مهام الوزير التي يفوشه أو يكلفه لها17.

.أي مهام أخرى تسند إليه بمقتض ى الأنظمة واللوائح والقرارات ذات العلاقة18.
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نائب الوزير 
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وكالة الابتعاث

مكتب نائب الوزير 

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات التنظيمية التابعة 

وكالة التعاون الدولي

الوزير
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نائب الوزير 

3

8

إدارة ومتابعة وإاالة توجيهات نائب 1.
ب الوزير اسب التخصص  داخل المكت

.وخارجه
إدارة شؤون مكتب نائب الوزير2.
إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.

موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.جتهامن نائب الوزير ومعال/المرسلة إل 

أرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.تخص مكتب نائب الوزير

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

.الوزير

و التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أ1.
ارات ةشرف عليها نائب الوزير داخل الوزارة واعداد قر 

.تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية 2.

فة والتي يرأسها أو ةشرف عليها نائب الوزير وأرش
.قراراتها ومحاشرها

ر التنسيق مع القطاعات المرتبطة بنائب الوزي3.
اية نائب لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع من دلا 

.الوزير
رأسها أو التأكيد ع   عدم تكرار اللجان والمهام التي ي4.

.نائب الوزيرةشرف عليها 
لوزير متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب نائب ا5.

ه إلخاجتماعاتونتائج مثل أعمال اللجان والمعاملات 
قع من متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي ت6.

من شمن دلااية نائب الوزير في الوزارة والتأكد
عدم تكرارها

نائب الوزير الرفع بترشيح ممث ي القطاعات المرتبطة ب7.
.مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتللإعداد ل

ج التزامات الاجتماعات خار التعامل مع4.
.الوزارة

رسلة تلخيص التقارير والمقتراات الم5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية 6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

ة الدراسات الاستشاريأعمال تختص ب1.
والاسترشاديه

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

والإداري والتنظيمي
ين إدارة الطلبات الموجهة إل  المستشار 3.

المرتبطنن بنائب الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب 4.

ابية الاختصاص وبحسب الطاقة الاستيع
لهم

اعات دعم المستشارين فيما يخص الاجتم5.

رد من التأكد من تصحيح الملااظات التي ت6.
الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات 
التصحيحية التي تتخذها الإدارات 
 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

حت دراسة عقود المبادرات التي تقع ت7.
عنده  نائب الوزير  أو المسكنة 

وحجم المنصرف ومنزانياتها 
جود التصعيد لنائب الوزير في اال و 8.

معوقات او مخاطر معينة  ومتابعة 
ب العوائق ومجالات التحسنن الواج
. همتوافرها لمساعدتهم ع   أداء عمل

هم مع القيام بالدور التنسيقي لأعمال9.
.الوادات الإدارية الأخرى 

مراجعة العقود والاتفاقات 10.
نائب والتعاميم التي تتطلب توقيع

.الوزير
م إعداد التقارير الخادة بمنجزاته11.

للمشرف العام ع   مكتب نائب 
.الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ة الخادالإجراءات الإدارية تولي2.
.وزيرلموظفنن بمكتب نائب الاب

.تجهنز أوامر السفر للوفود3.

ت إدارة وترتيب وتنظيم الخدما4.
وف اللوجستية المتصلة بضي

ةنائب الوزير وبمهامه الرسمي

مكتب نائب الوزير 

5الوادات التنظيمية التابعة 

مكتب نائب الوزير
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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 

والمسووليات

2

نائب الوزير  الوزير

1
الإدارة العامة
للوعي الفكري 

.إعداد استراتيجيات وسياسات الوعي الفكري  وإبلاغها للجهات ذات العلاقة بعد اعتمادها من دااب الصلااية1.

يمها بعد اعتمادها من وشع الضوابط والمعاينر المناسبة لترشيح منسوبي وادات التوعية الفكرية بقطاعات الوزارة التابعة  وتعم2.
.دااب الصلااية

اعتمادهــا إعـداد مؤشــرات أداء واـدات الــوعي الفكــري ذات الارتبـاط الإداري والفنــي بــالإدارة العامـة للــوعي الفكــري  وتعميمهـا بعــد3.
.من دااب الصلااية

دف المواءمة له( نماذج التقارير بأنواعها  الخطط السنوية للبرامج  نماذج الردد  نماذج المعالجات  وغنرها)العمل نماذج إعداد 4.
.

المنظمــة لــذلك وفـق اللــوائح والأنظمـةإعـداد أطــر الخطـط الوقائيــة والعلاجيـة فيمــا يخـص الــوعي الفكـري فــي المؤسسـات التعليميــة 5.
.ورفعها للاعتماد 

.سنوية والدورية لهاوشع الخطة السنوية للبرامج التوعوية الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير ال6.

.إعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز المواطنة الواعية وتحقيق الوسطية والاعتدال7.

بية  والتنسـيق مـع الـوطني ومعالجـة الظـواهر والسـلوكيات الفكريـة والسـلوالانتمـاء إعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء 8.
القطاعات ذات العلاقة لتقديمها

ــا العمـــل ع ـــ  تحليـــل الســـلوكيات والظـــواهر والمخالفـــات الفكريـــة والســـلبية ودراســـة مســـبباتها وتقـــديم الأســـاليب ا9. لمناســـبة لمعالجتهـ
.والتعامل معها لدى منسوبي التعليم

.يمالتعلالردد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة لها  لدى منسوبي 10.

.القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعاةش لدى منسوبي التعليمتنمية 11.

البلاغات   التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقا ع و الحالات و12.
.الصلاايةوأتااتها لذوي العلاقة بعد اعتمادها من دااب 

ي مجـــــال الـــــدعم الفنـــــي لواـــــدات التوعيـــــة الفكريـــــة ذات الارتبـــــاط الإداري والفنـــــي بـــــالإدارة العامـــــة للـــــوعي الفكـــــري فـــــتقـــــديم 13.
.اختصاده

.التعليميةمشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بنن المؤسسات تعزيز 14.

عية الفكرية ونشـر المناهج لإدراج الموشوعات المساعدة ع   تعزيز الانتماء الوطني والتو المركز الوطني لتطوير التعاون مع 15.
.الفكر الوسطي لمواجهة الانحرافات الفكرية

. التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخل بالجوانب الأمنية والتصدي لها 16.

.الوزارة وداخلها لتعزيز أداء الإدارة العامة للوعي الفكري خارج التنسيق والتعاون مع الجهات ذات الصلة 17.

. التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في نشر الوعي الفكري  ومبادئ المواطنة الواعية18.

رار الوســطية الاتجاهــات الاجتماعيــة فيمــا يتصــل بالتوعيــة الفكريــة والمــؤثرات العقليــة  وإقــأاــدثإجــراء الأبحــاث ومواكبــة 19.
.والاعتدال الفكري واقتراح التوديات المناسبة في ذلك ورفعها لصااب الصلااية

التسامح والاعتدال م قيالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث لإعداد برامج تهيوة للمبتعثنن لتعزيز المواطنة الواعية وتعزيز 20.
.والتحذير من الانحرافات

.إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم21.

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

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.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 دااب الصلااية1.

.بقطاعات الوزارة التابعة  وتعميمها بعد اعتمادها من دااب الصلاايةالفكري وشع الضوابط والمعاينر المناسبة لترشيح منسوبي وادات الوعي 2.

.لهدف المواءمة( نماذج التقارير بأنواعها  الخطط السنوية للبرامج  نماذج الردد  نماذج المعالجات  وغنرها)العمل نماذج إعداد 3.

.الردد المبكر للسلوكيات والظواهر الفكرية وتحديد المخالفات والمهددات المرتبطة لها  لدى منسوبي التعليم4.

.لدى منسوبي التعليمعهاالعمل ع   تحليل السلوكيات والظواهر والمخالفات الفكرية و السلبية ودراسة مسبباتها وتقديم الأساليب المناسبة لمعالجتها والتعامل م5.

.ايةذلك ورفعها لصااب الصلا فيالاتجاهات الاجتماعية فيما يتصل بالتوعية الفكرية والمؤثرات العقلية  وإقرار الوسطية والاعتدال الفكري واقتراح التوديات المناسبة أادثإجراء الأبحاث ومواكبة 6.

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

المهام 

والمسووليات

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

.وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك ورفعها للاعتمادإعداد أطر الخطط الوقائية والعلاجية فيما يخص الوعي الفكري في المؤسسات التعليمية 1.

.الموجهة لمنسوبي وزارة التعليم ومتابعة تنفيذها بدراسة التقارير السنوية والدورية لهاوشع الخطة السنوية للبرامج التوعوية 2.

.ت ذات العلاقة لتقديمهااعاإعداد البرامج التوعوية المناسبة لتعزيز الولاء  والانتماء الوطني ومعالجة الظواهر والسلوكيات الفكرية والسلبية  والتنسيق مع القط3.

.والاعتدالالمواطنة الواعية وتحقيق الوسطيةإعداد وتصميم الحملات والبرامج والمسابقات الرامية لتعزيز4.

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

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

.تنمية القيم الوطنية ونشر ثقافة التسامح والتعاةش لدى منسوبي التعليم7.

نائب الوزير  البرامج والوقاية الوزير الإدارة العامة للوعي الفكري 

2 13
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.لاايةالصإعداد مؤشرات أداء وادات الوعي الفكري ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري  وتعميمها بعد اعتمادها من دااب 1.

.تقديم الدعم الفني لوادات التوعية الفكرية ذات الارتباط الإداري والفني بالإدارة العامة للوعي الفكري في مجال اختصاده2.

.التعليميةتعزيز مشاركة أفضل الممارسات في مجال التوعية الفكرية بنن المؤسسات 3.

.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 الواعية5.

.لاقة بعد اعتمادها من دااب الصلاايةالعالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقة لإعداد منصة تسجيل الوقا ع و الحالات و البلاغات   وأتااتها لذوي 6.

.إعداد التقرير السنوي الشامل عن إنجازات الوعي الفكري في مؤسسات التعليم7.

نائب الوزير  الأداء والدعمالوزير الإدارة العامة للوعي الفكري 

2 13
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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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.البعثةعثين قبل وأثناء خدمات الإشراف الأكاديمي والخدمات المساندة للمبتوتقديم ،بذلكتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الابتعاث والإشراف على تنفيذها بعد اعتمادها، ودراسة البرامج والطلبات المتعلقة  الهدف

المهام 

والمسووليات

2

نائب الوزير الوزير

1

وكالة الابتعاث

22الوادات التنظيمية التابعة 

اف ع ـــ  إعــداد خطــط  تنفيــذ بــرامج الابتعــاث فــي شــوء الخطــط العامــة الــواردة مــن الجهــات المشــرعة لهــذه البــرامج  والإشــر 1.
.تنفيذها بعد اعتمادها

لغــة والإنجلنزيـــة إعــداد اللــوائح والأنظمــة والقواعـــد التنفيذيــة والخطــط والمبـــادرات المتعلقــة بالابتعــاث والإلحـــاق وتــوطنن ال2.
.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة  و بما يتناسب مع الااتياجات والأهداف التنموية بالمملكة

ة فـي بـرامج الابتعـاث إعداد وتطوير آلية وشوابط لتوزرع الطلاب ومنع التكـدس فـي المعاهـد والمؤسسـات التعليميـة المسـتهدف3.
. وتوطنن اللغة الإنجلنزية  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

 لمؤشــرات الأداء وتحليــل وتقيــيم مخرجــات تــوطنن اللغــة الإنجلنزيــة فــي المعاهــد والمؤسســات التعليميــة المعتمــدة  وفقيـاس 4.
ً
قــا

.المعتمدة لها

.إعداد آليات ومعاينر تأهيل الطلاب المبتعثنن5.

اســية بكافــة مــع الإدارة العامــة للشــراكات والاتفاقــات والقطاعــات ذات العلاقــة فــي إعــداد أطــر اتفاقيــات المــنح الدر التنســيق 6.
.العلاقةأنواعها وفق الضوابط والمعاينر الصادرة من والجهات المشرعة ذات العلاقة  وتهجيع وتنظيم المبادرات ذات

ة  ودعمهــم فــي الحصــول التنســيق لتنفيــذ خــدمات التأهيــل فــي اللغــة الإنجلنزيــة  والتوعيــة والتثقيــف للمبتعثــنن قبــل البعثــ. 7.
.ع   فرص تدريبية مناسبة لتخصصاتهم أثناء البعثة

ــة تقـــديم الاقترااــــات اللازمــــة لتعــــديل أو تحــــديث الأنظمــــة واللـــوائح والتعليمــــات والقــــرارات والإجــــراءات الإداريــــة8. الخادــ
 لحاجة العمل والمتغنرات المستجدة

ً
.بنشاط الابتعاث وفقا

ت الترشـــــيح تقـــــديم خـــــدمات الإشـــــراف الأكــــاـديمي والخـــــدمات المســـــاندة للمبتعثـــــنن قبـــــل وأثنـــــاء البعثـــــة  و تنفيـــــذ عمليـــــا9.
.والقبول ع   برامج المنح الدراسية الداخلية والخارجية

 واستكمال الاجراءات اللازمة لذلك10.
ً
.دراسة مقتراات فتح باب الابتعاث لدول متقدمة علميا

.قة اقتراح تصميم برامج الابتعاث المناسبة للأهداف الوطنية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلا11.

.مراجعة قائمة دول الابتعاث والتودية بتحديثها بشكل دوري وفق أهداف برامج الابتعاث12.

 للمعاينر والضوابط المعتمدة13.
ً
.دراسة طلبات الابتعاث والمفاشلة بنن المتقدمنن وفقا

خـــــلال وزارة متابعــــة تنفيـــــذ بــــرامج المـــــنح الدراســــية المقدمـــــة مــــن الـــــدول الأجنبيــــة والمنظمـــــات الدوليــــة لأبنـــــاء المملكــــة مـــــن14.
يـات القبـول فـي الخارجية  من ايث استقبال هذه المنح وإدارة عمليات الترشيح عليها والِإشراف ع ـ  طلالهـا  وإدارة عمل

عها الجهــــات بــــرامج المــــنح الداخليــــة بالتنســــيق مــــع الجامعــــات والكليــــات المحليــــة  ووفــــق الحوكمــــة والسياســــات التــــي تضــــ
.البرامجالمشرّعة لقطاع التعليم الجام ي  ووشع التوديات والمقتراات لتطوير تلك 

ة الإنجلنزيــة المقدمــة التــزام المعاهــد والمؤسســات التعليميــة المعتمــدة بالضــوابط والمعــاينر المعتمــدة فــي بــرامج اللغــمتابعــة 15.
.من قبلهم



76

الهيكل التنظيمي لوكالة الابتعاث

إدارة برامج الابتعاث مركز خدمات الابتعاث

الإدارة العامة للابتعاث مكتب الوكيل 

وكالة الابتعاث

نائب الوزير 

الوزير

22الوادات التنظيمية التابعة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل الابتعاث

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
الإدارة العامة
للابتعاث

.تنموية بالمملكةمع القطاعات والجهات ذات العلاقة  و بما يتناسب مع الااتياجات والأهداف البالتنسيق اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطنن اللغة والإنجلنزية إعداد 1.

.  التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في ذلكة بإعداد وتطوير آليات وشوابط  لإدارة عمليات الترشيح والقبول ع   المنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية والمنح الدراسية الداخلي2.

.  لنزية  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةنجإعداد وتطوير آلية وشوابط لتوزرع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطنن اللغة الإ 3.

.  واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول لها  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالبعثة  إعداد وتطوير سياسات وشوابط الابتعاث والإلحاق 4.

.  م المبادرات ذات العلاقةبط والمعاينر الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة  وتهجيع وتنظيضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال5.

.  المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطنن اللغة الإنجلنزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاثاقتراح 6.

.  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالابتعاث  دراسة المقتراات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخادة 7.

.دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجلنزية8.

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

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعاينر المعتمدة في برامج اللغة الإنجلنزية المقدمة من قبلهم10.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها11.
ً
.قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطنن اللغة الإنجلنزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة  وفقا

.إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتهجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة12.

.  تنفيذ والالتزام فيهاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوادات التنظيمية التنفيذية له والااتياج التطويري اليات13.

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

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 الااتياجات والأهداف التنمبالتنسيق إعداد اللوائح والأنظمة والقواعد التنفيذية والخطط والمبادرات المتعلقة بالابتعاث والإلحاق وتوطنن اللغة والإنجلنزية 1.

.  واقتراح تعديل االيات والأنظمة التقنية المعمول لها  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالبعثة  إعداد وتطوير سياسات وشوابط الابتعاث والإلحاق 2.

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

.  . لنزية  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةنجإعداد وتطوير آلية وشوابط لتوزرع الطلاب ومنع التكدس في المعاهد والمؤسسات التعليمية المستهدفة في برامج الابتعاث وتوطنن اللغة الإ 4.

.إعداد وتحديث الضوابط المنظمة لبرامج المنح الدراسية الحكومية وتهجيع وتنظيم المبادرات ذات العلاقة5.

.اقتراح المؤشرات والمستهدفات المتعلقة ببرامج الابتعاث وتوطنن اللغة الإنجلنزية بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومركز خدمات الابتعاث6.

.  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةبالابتعاث  دراسة المقتراات بخصوص تحديث أو تعديل الأنظمة واللوائح والقرارات والإجراءات الإدارية الخادة 7.

.  بادرات ذات العلاقةبط والمعاينر الصادرة من الجهات المشرعة ذات العلاقة  وتهجيع وتنظيم المضواالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد أطر اتفاقيات المنح الدراسية بكافة أنواعها وفق ال8.

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

أداء والتزام الابتعاثنائب الوزير

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

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها1.
ً
.قياس وتحليل وتقييم مخرجات توطنن اللغة الإنجلنزية في المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة  وفقا

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

.متابعة التزام المعاهد والمؤسسات التعليمية المعتمدة بالضوابط والمعاينر المعتمدة في برامج اللغة الإنجلنزية المقدمة من قبلهم3.

.دراسة طلبات اعتماد المناهج والمقررات والاختبارات المعيارية للغة الإنجلنزية4.

.  تنفيذ والالتزام فيهاالإعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالابتعاث وأداء الوادات التنظيمية التنفيذية له والااتياج التطويري اليات5.

الإدارة العامة للابتعاث

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الابتعاث

2

نائب الوزير
مركز

خدمات الابتعاث 

ث  منذ التقديم ع   دراسة ومعالجة ومتابعة طلبات الخدمات الأكاديمية والمساندة للمبتعثنن بكافة فواتهم خلال رالة المبتع1.
 
ً
 بصدور قرار الابتعاث واتى نهاية البعثة نظاما

ً
.البعثة مرورا

.استفساراتهمتقديم الدعم للطلاب السعودينن الدارسنن ع   اسالهم الخاص وتقديم المشورة والدعم الممكن لهم ومعالجة2.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك3.
ً
.دراسة طلبات الالتحاق بالبعثة والتودية بالمستحقنن لها وفقا

ق السياســـات دراســة طلبـــات ذوي الإعاقــة للانضـــمام لعضـــوية البعثــة فـــي المراكــز التأهيليـــة لـــذوي الإعاقــة فـــي دول الابتعــاث  وفـــ4.
.واللوائح المنظمة لذلك

.اللوائح المنظمة لذلكالضوابط و وفق دراسة طلبات إشافة المرافقنن للمبتعث وإلحاق مرافقي الموفدين والمبتعثنن بالبعثة  5.

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

.ارة وخارجهامتابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاررع الخادة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوز 7.

التحصيل الأكاديمي للمبتعثنن بشكل دوري بالتنسيق مع الملحقيات الثقافيةمتابعة 8.

. متابعة إددار وتنفيذ الضمانات المالية بمختلف أنواعها بعد استكمال الإجراءات النظامية لها9.

.تعثننتقديم المقتراات التطويرية لتحديث و تعديل اللوائح والقرارات والضوابط والإجراءات الخادة بخدمات المب10.

تعــاث ورســم الصـــورة تعزيــز الهويــة الوطنيــة لـــدى المبتعثــنن والتــزامهم بــالقيم الأخلاقيـــة والإســلامية ومراعــاة الأنظمــة فـــي بلــد الاب11.
.الحسنة عنهم وعن بلدهم

.متابعة تحقيق مؤشرات الأداء المعتمدة للمركز  والوادات التنظيمية التابعة له12.

.تحليل نتائج التحصيل الدراس ي لمبتعثنن و تقديم المقتراات الخادة بذلك13.

ة إعداد التقارير الدورية اول نشاطات المركز وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لصااب الصلااي14.

حص الطلاب مثل مراكز ف)التنسيق مع الملحقيات الثقافية وجهات الابتعاث والجهات الحكومية والخادة ذات الاختصاص 15.
.ل الابتعاث  والتعاقد وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمنن الطبي للمبتعثنن في دو (ذوي الإعاقة للبعثة التأهيلية

عــاث والأنظمــة التعليميــة متابعــة تنفيــذ بــرامج تأهيــل المبتعثــنن قبــل البعثــة مــن بــرامج التوعيــة والتثقيــف بأنظمــة ولــوائح الابت16.
نتــــائج وأنظمــــة الهجــــرة والإقامــــة وغنرهــــا مــــن المهــــارات الأساســــية  ذات الصــــلة  ومتابعــــة تنفيــــذ البــــرامج بعــــد اعتمادهــــا وأداء و 

.الطلاب فيها  وتطبيق االيات المعتمدة لتوزرع الطلاب بنن المعاهد المعتمدة

 ودعمهـم فـي الحصـول ع ـ  فـرص عمـل بعـد البع17.
ً
ثـة  والتنسـيق التنسيق مع أصحاب العلاقـة لتأهيـل الطـلاب الخـريجنن مهنيـا

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

والتدريب المختلفة الإشراف ع   تنظيم ملتقيات التوظيف واللقاءات الدورية لربط خريجي برامج الابتعاث بجهات التوظيف18.
.وتعزيز التوادل بينهم

ي ذلك مخصصات التنسيق مع الملحقيات الثقافية والجهات الحكومية والخادة ذات الاختصاص فيما يخص الابتعاث بما ف19.
. المبتعثنن المادية

وإدارة يــــة  الدراســــية المقدمــــة مــــن الــــدول الأجنبيــــة والمنظمــــات الدوليــــة لأبنــــاء المملكــــة مــــن خــــلال وزارة الخارجاســــتقبال المــــنح 20.
عمليات الترشيح عليها والِإشراف ع   طلالها

ة والسياسـات التــي والكليــات المحليـة  ووفـق الحوكمـمتابعـة عمليـات القبـول فـي بـرامج المــنح الداخليـة بالتنسـيق مـع الجامعـات 21.
.تضعها الجهات المشرّعة لقطاع التعليم الجام ي  ووشع التوديات والمقتراات لتطوير تلك البرامج

.الوزارةإجراء الدراسات والإاصاءات عن المبتعثنن   بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية  والقطاعات ذات العلاقة في22.

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

3الوادات التنظيمية التابعة  34الوادات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسووليات

 لضوابط لائحة الابتعاثوالالإشراف على ومتابعة المهام التي تلبي احتياجات الطلاب فيما يتعلق بالإلحاق والإجراءات التعليمية، ومتابعة 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

 للضـــــوابط والأنظمـــــة المنظمـــــة لـــــذل1.
ً
ــا دراســـــة طلبـــــات الإلحـــــاق بالبعثـــــة للطـــــلاب الدارســـــنن ع ـــــ  اســـــالهم الخـــــاص وفقـــــا ك ورفعهـــ

.للاعتماد

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك  ورف2.
ً
عها للاعتماددراسة طلبات الإلحاق لمرافقي المبتعثنن و أقارب الموفدين  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.
ً
.اعتماد طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك4.
ً
.اعتماد طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وفقا

 للمبتعثــنن والدارســنن ع ــ  اســ(  تغينــر تخصــص أو مؤسســة تعليميــة)اعتمــاد طلبــات تغينــر المســار التعليمــي 5.
ً
الهم الخــاص وفقــا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
ً
.اعتماد طلبات الانتقال من دولة إل  أخرى وفقا

 للضوابط والأنظ7.
ً
.مة المنظمة لذلكاعتماد طلبات تأجيل وتمديد البعثة وما يرافق ذلك من تعديل ع   توقيتات البعثة وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل8.
ً
.ذلكاعتماد طلبات إشافة المرالة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.
ً
.اعتماد طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك10.
ً
.اعتماد طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثنن وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.
ً
.اعتماد طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثنن وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك12.
ً
.اعتماد طلبات إشافة أو إلغاء الإنذارات في ملفات الطلاب وفقا

 للضوابط و 13.
ً
.الأنظمة المنظمة لذلكاعتماد طلبات فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبنن الطالب الأساس ي وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك14.
ً
.اعتماد طلبات تسجيل المواد الفصلية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك15.
ً
.اعتماد طلبات فتح ملف مرافق دارس وفقا

 للضــــوابط اعتمــــاد طلبــــات إشــــافة التقــــارير  التأهيليــــة والأكاديميــــة للطــــلاب المبتعثــــنن والدارســــنن ع ــــ  اســــالهم الخــــاص و 16.
ً
فقــــا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك17.
ً
.اعتماد طلبات مباشرة الدراسة وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك18.
ً
.اعتماد طلبات فتح ملف دارس ع   اسابه الخاص وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك19.
ً
.اعتماد طلبات التنقلات العلمية للمبتعثنن وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك20.
ً
.اعتماد طلبات دراسة الدروس الخصودية للمبتعثنن وفقا

 متابعــــة الأداء الدراســــ ي والأكـــاـديمي ومســــتوى التحصــــيل لــــدى الطــــلاب والتأكــــد مــــن مطابقتهــــا للضــــوابط المنظمــــة لــــ21.
ً
ذلك ووفقــــا

. لضوابط لائحة الابتعاث

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

 ل23.
ً
لضــــوابط الإشـــراف والمتابعـــة لجميــــع مهـــام أقســــام إدارة الخـــدمات الأكاديميـــة واعتمــــاد طلبـــات الخدمــــة المقـــرة مـــن قبلهــــا وفقـــا

.والأنظمة المنظمة لذلك

.عتمدة لذلكمتابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلالها والمبادرات ذات العلاقة  وفق الضوابط والمعاينر الم24.

ات إعـــــداد التقـــــارير الدوريـــــة اـــــول نشـــــاطات الإدارة وإنجازاتهـــــا وأيـــــة مقتراـــــات لتطـــــوير أعمالهـــــا ورفعهـــــا لمـــــدير عـــــام مركـــــز خـــــدم25.
الابتعاث

3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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افقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص لدعم اتخاذ القرار من قب  للصلاحيات احب الصلاحية، بالإضافة لاعتماد بعض 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

رارها ورفعها للاعتماد دراسة وتقييم طلبات إشافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثنن والدارسنن ع   اسالهم الخاص بالخارج وإق1.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.وفقا

 للض2.
ً
وابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات إشافة المرالة الدراسية وطلبات ترقية البعثة الدراسية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

.المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظم3.
ً
.ة لذلكدراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

.استخراج تقارير عن الطلاب المستحقنن لإنهاء الدراسة4.

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل5.
ً
.ذلكدراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة أو الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأن6.
ً
.ظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.
ً
.إشافة الإنذارات للطلاب وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذ8.
ً
.لكدراسة وتقييم طلبات فتح ملف مرافق دارس وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط دراسة وتقييم طلبات الإلحاق بالبعثة للطلاب الدارسنن ع   اسالهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفق9.
ً
ا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط10.
ً
والأنظمة المنظمة دراسة وتقييم طلبات إلحاق مرافقي المبتعثنن وأقارب الموفدين وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

 للضوابط والأنظمة المنظمة ل11.
ً
.ذلكدراسة وتقييم طلبات ابتعاث طلاب المكافأة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة الم12.
ً
.نظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات مصادقة الشهادات للمبتعثنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظم13.
ً
.ة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات إعادة الفصل الدراس ي للمبتعثنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثنن والدارسنن ع   اسالهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد14.
ً
وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 للضوابط والأنظمة ا15.
ً
.لذلكلمنظمة دراسة وتقييم طلبات فتح ملف دارس ع   اسابه الخاص  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة الم16.
ً
.نظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية للمبتعثنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المن17.
ً
.ظمة لذلكدراسة طلبات دراسة الدروس الخصودية للمبتعثنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط دراسة وتقييم طلبات تغينر المسار التعليمي  للمبتعثنن والدارسنن ع   اسالهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة ل18.
ً
لاعتماد وفقا

.والأنظمة المنظمة لذلك

 دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إل  أخرى للمبتعثنن والدارسنن ع   اسالهم الخاص وإقرارها ورفعها للإدارة ل19.
ً
لاعتماد وفقا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

 لل20.
ً
ضوابط والأنظمة المنظمة دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثنن  وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

 للضوابط والأنظمة الم21.
ً
.نظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 لل22.
ً
ضوابط والأنظمة المنظمة دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثنن  وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.لذلك

ن ورفعها  للإقرار دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل االة المخصص المالي المتعلقة بالإجراءات الأكاديمية للمبتعثن23.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.والاعتماد وفقا

.يةإعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات الأكاديم24.

.لكمتابعة تنفيذ برامج المنح الدراسية الحكومية وطلالها والمبادرات ذات العلاقة  وفق الضوابط والمعاينر المعتمدة لذ25.

الكليات الأهلية ع   الطلبة السعودينن الدارسنن ببرنامج المنح الحكومية بالجامعات و وكالة التعليم الخاص للإشراف التنسيق مع 26.

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5
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افقين الملحقين بالبعثة والدارسين على حسابهم الخاص في التخصصات الطبية لدعم ة لاعتماد بعض الطلبات الأكاديمية خاذ القرار من قبل صاحب الصلاحية، بالإضافاتدراسة وتقييم جميع الطلبات الأكاديمية للمبتعثين والمر
 للصلاحيات الممنوحة للقسم

 
.وفقا

صـات الطبيـة بالخـارج دراسة وتقييم طلبات إشافة التقارير الاكاديمية للطلاب المبتعثنن والدارسنن ع   اسالهم الخاص فـي التخص1.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
..وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

ارهـا ورفعهـا لـلإدارة دراسة وتقييم طلبـات إشـافة المرالـة الدراسـية وطلبـات ترقيـة البعثـة الدراسـية لطـلاب التخصصـات الطبيـة وإقر 2.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات تسجيل المواد الفصلية  لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفق3.
ً
ا

.المنظمة لذلك
.استخراج تقارير عن طلاب التخصصات الطبية المستحقنن لإنهاء الدراسة4.
 ل5.

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

.المنظمة لذلك
 للضـــوابط دراســـة وتقيـــيم طلبـــات تحـــديث البيانـــات الأكاديميـــة لطـــلاب التخصصـــات الطبيـــة وإقرارهـــا ورفعهـــا لـــلإدارة للاعتمـــاد و 6.

ً
فقـــا

.والأنظمة المنظمة لذلك
 للضوابط والأنظمة المنظمة ل7.

ً
.ذلكإشافة الإنذارات لطلاب التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضـــ8.
ً
وابط والأنظمـــة دراســـة وتقيـــيم طلبـــات فـــتح ملـــف مرافـــق دارس فـــي التخصصـــات الطبيـــة وإقرارهـــا ورفعهـــا لـــلإدارة للاعتمـــاد وفقـــا

.المنظمة لذلك
رفعهــــا لــــلإدارة دراســــة وتقيــــيم طلبــــات الإلحــــاق بالبعثــــة للطــــلاب الدارســــنن ع ــــ  اســــالهم الخــــاص فــــي التخصصــــات الطبيــــة وإقرارهــــا و 9.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
ً
.للاعتماد وفقا

 دراســــة وتقيــــيم طلبــــات إلحــــاق مرافقــــي المبتعثــــنن وأقــــارب الموفــــدين فــــي التخصصــــات الطبيــــة وإقرارهــــا ورفعهــــا لــــلإدار 10.
ً
ة للاعتمــــاد وفقــــا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
 للضــــ11.

ً
وابط والأنظمــــة دراســــة وتقيــــيم طلبــــات ابتعــــاث طــــلاب المكافــــأة فــــي التخصصــــات الطبيــــة وإقرارهــــا ورفعهــــا لــــلإدارة للاعتمــــاد وفقــــا

.المنظمة لذلك
 للضــ12.

ً
وابط والأنظمــة دراســة وتقيــيم طلبــات مصــادقة الشــهادات لطــلاب التخصصــات الطبيــة وإقرارهــا ورفعهــا لــلإدارة للاعتمــاد وفقــا

.المنظمة لذلك
 للضــ13.

ً
وابط والأنظمــة دراسـة وتقيــيم طلـب إعــادة الفصــل الدراسـ ي لطــلاب التخصصــات الطبيـة وإقرارهــا ورفعهـا لــلإدارة للاعتمــاد وفقـا

.المنظمة لذلك 

 لل14.
ً
ضـوابط والأنظمـة دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة لطلاب التخصصات الطبية وإقرارهـا ورفعهـا لـلإدارة للاعتمـاد وفقـا

.المنظمة لذلك
 دراســـة وتقيـــيم طلبـــات فـــتح ملـــف دارس ع ـــ  اســـابه الخـــاص فـــي التخصصـــات الطبيـــة وإقرارهـــا ورفعهـــا لـــلإدارة للا 15.

ً
عتمـــاد وفقـــا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
 للضوابط والأنظمة دراسة وتقييم طلبات التنقلات العلمية لمبتعثي التخصصات الطبية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وف16.

ً
قا

.المنظمة لذلك
 للضــــوابط دراســــة طلبــــات دراســــة الــــدروس الخصودــــية لمبتعثــــي التخصصــــات الطبيــــة وإقرارهــــا ورفعهــــا لــــلإدارة للاعتمــــاد وفقــــ17.

ً
ا

.والأنظمة المنظمة لذلك
ت الطبيـــة وإقرارهــــا دراســـة وتقيـــيم طلبـــات تغينـــر المســــار التعليمـــي  للمبتعثـــنن والدارســـنن ع ـــ  اســــالهم الخـــاص فـــي التخصصـــا18.

 للضوابط المعتمدة لذلك
ً
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

ت الطبيـة وإقرارهـا دراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إل  أخرى للمبتعثنن والدارسنن ع ـ  اسـالهم الخـاص فـي التخصصـا19.
 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك

ً
.ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 دراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية  وتعديل تواريخ البعثة وإقرارهـا ورفعهـ20.
ً
ا لـلإدارة للاعتمـاد وفقـا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
 للضـــــوابط دراســــة وتقيــــيم طلبــــات العــــودة مــــن التأجيــــل لمبتعثــــي التخصصـــــات الطبيــــة وإقرارهــــا ورفعهــــا لــــلإدارة للاعتمــــاد وف21.

ً
قــــا

.والأنظمة المنظمة لذلك
 دراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة لمبتعثي التخصصات الطبية  وتعديل تواريخ البعثـة وإقرارهـا ورفعهـ22.

ً
ا لـلإدارة للاعتمـاد وفقـا

.للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
بتعثـي التخصصــات دراسـة وتقيـيم طلبــات المسـتحقات الماليــة أو تعـديل االــة المخصـص المـالي المتعلقــة بـالإجراءات الأكاديميــة لم23.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك
ً
.الطبية ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا

.الأكاديميةإعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات24.

خدمات التخصصات
الطبية

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات الأكاديمية 

5
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.لدعم المهني للخريجين بعد البعثةواتنفيذ خدمات التأهيل في اللغة الإنجليزية والتثقيف والإرشاد التخصص ي للمبتعثين ومتابعة نتائجها قبل وأثناء البعثة، وخدمات الإرشادالإشراف على 

الوزير

1
3 3

وكالة الابتعاث

2

الخدمات التأهيليةنائب الوزير مركز خدمات الابتعاث

4

.فيهامتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثنن قبل البعثة في اللغة الإنجلنزية  ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب 1.

متابعة تنفيذ البرامج بعد و . نرها من دورات المهارات الأساسية  ذات الصلةوغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.

اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها

.ص الخدمي والصناعي داخل وخارج المملكةلخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفنر التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول ع   فرص تدريبية في القطاع ا3.

.دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجام ي من جامعات برامج الابتعاث4.

.ي  للخريجننلتدريب لتنفيذ اختبارات الميول الم ز اتنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل  والتنسيق مع المعاهد ومراك5.

 لدعمهم في الحصول ع   فرص عمل بعد البعثة(  هدف)التنسيق مع دندوق تنمية الموارد البشرية 6.
ً
 بتأهيل الخريجنن مهنيا

ً
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

.فرة لدى هذه الجهاتتو التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث  وإعداد إددارات دورية بالفرص الوظيفية الم7.

.هم ومعارفهمراتالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التوادل معهم ومها8.

.بةناسالتوادل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التوادل فيما بينهم ومتابعة اصولهم ع   فرص تدريبية أو وظيفية م9.

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقتراات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث10.

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

.ول الم ي  للخريجننلتدريب لتنفيذ اختبارات الميز اتنفيذ أنشطة الإرشاد الم ي لتعريف خريجي الابتعاث  بالمهن المختلفة ومتطلبات وفرص شغلها في سوق العمل  والتنسيق مع المعاهد ومراك1.

 لدعمهم في الحصول ع   فرص عمل بعد البعثة(  هدف)التنسيق مع دندوق تنمية الموارد البشرية 2.
ً
 بتأهيل الخريجنن مهنيا

ً
.والجهات والبرامج الحكومية والأهلية المختصة نظاما

.فرة لدى هذه الجهاتتو التنسيق مع جهات التوظيف والتدريب المختلفة لعقد ملتقيات التوظيف لخريجي برامج الابتعاث  وإعداد إددارات دورية بالفرص الوظيفية الم3.

.هم ومعارفهمراتالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء  قاعدة بيانات بمعلومات خريجي  برامج الابتعاث تشمل كافة بيانات التوادل معهم ومها4.

.بةناسالتوادل المستمر مع خريجي الابتعاث وتنظيم لقاءات دورية معهم لدعم التوادل فيما بينهم ومتابعة اصولهم ع   فرص تدريبية أو وظيفية م5.

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات الوادة وإنجازاتها وأية مقتراات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية6.

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

  .امتابعة تنفيذ برامج تأهيل المبتعثنن قبل البعثة في اللغة الإنجلنزية  ومتابعة تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيه1.

ومتابعة . سية  ذات الصلةنرها من دورات المهارات الأساوغمتابعة تنفيذ اختبارات الميول التخصص ي وبرامج التوعية والتثقيف بأنظمة ولوائح الابتعاث والأنظمة التعليمية وأنظمة الهجرة والإقامة2.

تنفيذ البرامج بعد اعتمادها وأداء ونتائج الطلاب فيها

.خل وخارج المملكةص الخدمي والصناعي دالخاالتنسيق مع الجهات المحلية والدولية المستهدفة بتوفنر التدريب للطلاب أثناء البعثة  لدعمهم في الحصول ع   فرص تدريبية في القطاع ا3.

.دعم الطلاب قبل البعثة في الحصول عل القبول الجام ي من جامعات برامج الابتعاث4.

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات الوادة وإنجازاتها وأية مقتراات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير إدارة الخدمات التأهيلية5.

تأهيل المبتعثين الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

إدارة الخدمات التأهيلية 

5
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 لضوابط لائحة الابتعاثالإشراف على ومتابعة 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

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

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك2.
ً
.اعتماد طلبات تحديث دلااية قرارات الابتعاث و الإلحاق وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.
ً
.اعتماد طلبات إشافة أو إزالة المبتعثنن من القائمة السلبية لأسباب أمنية أو سلوكية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك" الاعتيادي"اعتماد طلبات الحصول ع   شمان مالي دحي للحالات الصحية الاستينائية التي لا ةغطيها الضمان المالي الصحي 4.
ً
.أو التأمنن الطبي وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكي و اعتماد مبالغ الصرف لطلبات الانتقال من دولة إل  أخرى  تأجيل البعثة  تمديد البعثة  المستحقات المالي أو  تعديل االة المخصص المال5.
ً
.فقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
ً
.اعتماد طلبات تحديث البيانات الخادة بالطلاب ومرافقيهم وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك7.
ً
.اعتماد طلبات إشافة أو إنهاء العلاقة مع المرافقنن وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك8.
ً
اعتماد طلبات تذاكر السفر الطارئة وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.
ً
اعتماد بيانات الطلاب المستحقنن للصرف بعد مباشرة الدراسة وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة10.
ً
لكلذاعتماد طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة للطلاب ومرافقيهم وتدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك11.
ً
اعتماد طلبات إددار تعريف مخصص للمبتعثنن ومرافقيهم  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكمتابعة 12.
ً
.جميع مهام أقسام إدارة الخدمات المساندة للمبتعثنن واعتماد طلبات الخدمة المقرة من قبلها وفقا

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات الإدارة وإنجازاتها وأية مقتراات لتطوير أعمالها ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث13.

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

.من استلامهم لوثائق التأمننكد التوادل مع مزودي خدمات التأمنن الطبي المعتمدين في مقر الابتعاث لتزويد المبتعثنن بالتأمنن الطبي  ومتابعة ذلك مع المبتعثنن للتأ1.

 للضوابط والأن" الاعتيادي"دراسة وتقييم طلبات الحصول ع   شمان مالي دحي للحالات الصحية الاستينائية التي لا ةغطيها الضمان المالي الصحي 2.
ً
.ظمة المنظمة لذلكأو التأمنن الطبي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

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

.في اال تقدم الطالب بطلبات  يترتب عليها رسوم دراسية مبالغ فيها( اسب الاختصاص)تقديم التوديات اللازمة لمدير قسم الخدمات الأكاديمية 4.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلكدراسة وتقييم طلبات تذاكر السفر الطارئة 5.
ً
.وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة6.
ً
.لكلذدراسة وتقييم بيانات الطلاب المستحقنن للصرف بعد مباشرة الدراسة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة الم7.
ً
.ة لذلكنظمتدقيق تواريخ بداية ونهاية الصرف لطلبات الانتقال من دولة إل  أخرى  وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذ8.
ً
.لكتدقيق وتعديل أوقات الصرف وإيقاف الصرف  لطلبات تأجيل البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك9.
ً
..تدقيق وتعديل أوقات الصرف لطلبات  تمديد البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد  وفقا

 للضوابط وا10.
ً
.ظمة المنظمة لذلكلأنتدقيق بيانات الصرف لطلبات درف المستحقات المالية أو تعديل االة المخصص المالي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثنن11.

.التنسيق وإدارة العلاقة مع مزودي خدمات التأمنن الطبي للمبتعثنن في دول الابتعاث وفق الضوابط المنظمة لذلك12.

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 بعض الطلبات ا  للصلاحيات الممنوحة للقسملإددراسة وتقييم جميع الطلبات الإدارية للمبتعثين ومر
 
.ارية وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك1.
ً
.دراسة وتقييم طلبات إشافة المرافقنن وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك2.
ً
.تدقيق ختم الدخول للمرافق الجديد اال ودوله لمقر البعثة وإقراره ورفعه للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.
ً
.دراسة وتقييم طلبات إنهاء العلاقة مع المرافق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوا4.
ً
.والأنظمة المنظمة لذلكبط دراسة وتقييم فصل بعثة المرافق التابعة عند إنهاء العلاقة بينه وبنن الطالب الأساس ي وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك( الحساب البنكي  التأشنرة  الإجازة الدراسية: مثل)دراسة وتقييم طلبات تحديث البيانات الإدارية 5.
ً
.للطلاب ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
ً
.دراسة وتقييم طلبات إددار تعريف مخصص للمبتعثنن ومرافقيهم وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذل7.
ً
.كدراسة وتقييم طلبات تحديث دلااية قرارات الابتعاث و الإلحاق وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك8.
ً
.دراسة وتقييم طلبات المباشرة بعد العودة لمقر البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.مينهالتنسيق لعقد ملتقيات خريجي  برامج الابتعاث بما يدعم الخريجنن في الحصول ع   فرص عمل أو فرص تدريبية بعد البعثة  ويدعم التوادل ب9.

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثنن10.

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 بعض الطلبات ذات الطابع القانوني وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمةاد دراسة وتقييم التقارير السلوكية المردودة لإشافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب سلوكية وإقرارها ورفعها للإدارة للاعتم1.
ً
.وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة وإدراسة وتقييم خطابات الإشافة و الإزالة السرية المردودة من الجهات المعنية لإشافة أو إزالة مبتعث من القائمة السلبية لأسباب أمنية2.
ً
.قرارها ورفعها للإدارة للاعتماد وفقا

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير إدارة الخدمات المساندة للمبتعثنن3.

.4 
ً
 وأمنيا

ً
.  دراسة أوشاع الطلاب الدارسنن ع   اسالهم في بع  الدول غنر المستقرة سياسيا

.تقديم الاستشارات والدعم من الجانب القانوني  والدراسات ذات العلاقة بأوشاع المبتعثنن5.

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 المركبشك 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

(.التخطيطوكالة )متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية للمركز بما يتوافق مع التوجهات الاستراتيجية للوزارة وبالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة 1.

.الاتصال المواد في المركز ادةانشاء اتفاقية شمان الخدمة الداخلية للمركز  وآليات التصعيد فيها ومتابعة تفعيلها بنن واداته التنظيمية  بالاستفادة من إمكانيات و 2.

.متابعة تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاررع الخادة بالمركز بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة وخارجها3.

.متابعة تنفيذ  الخدمات الخادة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة4.

.  تحديث دليل الخدمات الخاص بالمركز وإعداد وإدارة اتفاقيات مستوى الخدمة الداخلية  المبنية ع   ذلك5.

.متابعة تنفيذ إجراءات العمل الخادة بالمركز  وتطويرها بالتنسيق مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة6.

.كمتابعة تنفيذ وتطبيق السياسات وأطر العمل والضوابط  والإجراءات المعتمدة في المركز  وواداته التنظيمية وإعداد التقارير الخادة بذل7.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة له ولواداته التنظيمية والرفع بالتقارير  التحليلية لها اول م8.
ُ
  وإجراء الدراسات ن الضعف ونقاط القوة الواجب الأخذ لها  وتقديم المقتراات التطويريكامقياس ومتابعة مستوى الأداء في المركز وفقا

ً
ة لها مستقبلا

.والقطاعات ذات العلاقةالثقافيةوالإاصاءات عن المبتعثنن   بالتعاون والتنسيق مع الملحقيات 

.  نظم إدارة الجودة ومراقبتها واقتراح أفضل المعاينر والموادفات القياسية في مجالات عمل المركزتفعيل 9.

.ات المعنية بذلك في الوزارةلجهتقديم المقتراات التطويرية التنظيمية للمركز وواداته المرتبطة به وتعريف المهام المناطة لها  بما يدعم تحقيق أهدافه بالتنسيق مع ا10.

المشرف ع   /لك لمدير عام التقارير اول ذورفع المواد خدمات المستفيدين والاتصال سم ع ققياس رشا المستفيدين من خدمات المركز وإعداد الدراسات التحليلية اول مستوى جودة الخدمات التي يقدمها المركز للمستفيدين بالتنسيق م11.
.مركز خدمات الابتعاث

.شكاوى بالتنسيق مع الوادات التنظيمية المعنية في المركزالتحليل شكاوى وملااظات المستفيدين ع   خدمات المركز الأكاديمية والمساندة  واقتراح الحلول التطويرية للخدمات بناءً ع   نتائج تحليل12.

.المشاركة في تحديد الااتياجات التدريبية لمنسوبي المركز  وتولي الدور التنسيقي مع الجهات المعنية بذلك في الوزارة لتلبيتها13.

.المشرف ع   مركز خدمات الابتعاث/إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام 14.
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.للوثائق والاتفاقيات والعقود والمراسلات والمعلومات الخاصة بالمبتعثين والمركزتقديم خدمات الترجمة إلى اللغة العربية 

.الخدمات والأعمال المناطة لهمجازالقيام بكافة أعمال الترجمة والمرتبطة بطبيعة عمل المركز وواداته التنظيمية من لغات دول الابتعاث لدعم مشرفيه ومنسوبيه لتقديم وإن1.

لخدمات والأعمال المناطة لهم وال الناطقة باللغة العربية لدعم مشرفيه ومنسوبيه لتقديم وإنجاز انر التوادل المباشر مع الجهات والمؤسسات التعليمية في دول الابتعاث كالجامعات والمعاهد ومراكز تأهيل ذوي الإعاقة المعتمدة في الدول غ2.
(.باستيناء اللغة العربية)أية إشكاليات تواجههم وتتطلب التوادل بلغة بلد الابتعاث 

.دعم خدمة مصادقة الشهادات الصادرة عن الجامعات والمعاهد التي تعتمد لغات أخرى غنر اللغة العربية لإددار الشهادات3.

ختصة في الوزارة لتلبية تلك المركز  والرفع بذلك لقسم جودة الخدمات للتنسيق مع الجهات الممل تحديد الااتياجات التأهيلية اللازمة لرفع مستوى مشرفي ومنسوبي المركز  في اللغة الإنجلنزية أو أية لغات أخرى ذات أولوية يتطلبها ع4.
.الااتياجات

.تحديث ترجمة الوثائق ذات العلاقة بعمل المركز ومنسوبيه والتأكد من تعاملهم مع آخر الإددارات منها5.

.المشرف ع   مركز خدمات الابتعاث/ إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام6.

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 بعض الط
 
.ت للطلاب  وفقا

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4

خدمات ذوي الإعاقة

 للضوابط والأنظمة المنظمة 1.
ً
.كلذلدراسة وتقييم طلبات إشافة التقارير التأهيلية للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

.استخراج تقارير عن المبتعثنن ذوي الإعاقة المستحقنن لإنهاء الدراسة2.

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك3.
ً
.دراسة وتقييم طلبات إنهاء البعثة للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا

 للضوابط و 4.
ً
.نظمة المنظمة لذلكالأ دراسة وتقييم  طلبات تحديث البيانات الأكاديمية للبعثة التأهيلية للطلاب من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك5.
ً
.دراسة وتقييم طلبات ابتعاث ذوي الإعاقة للمراكز التأهيلية وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك6.
ً
.دراسة وتقييم طلبات مباشرة الدراسة للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة 7.
ً
.كلذلدراسة وتقييم طلبات تغينر المؤسسة التأهيلية للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد  وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة8.
ً
.لكلذدراسة وتقييم طلبات الانتقال من دولة إل  أخرى للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظم9.
ً
.لمنظمة لذلكة ادراسة وتقييم طلبات تأجيل البعثة للمبتعثنن من ذوي الإعاقة  وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للاعتماد وفقا

 للضوابط والأنظمة المنظمة لذلك10.
ً
دراسة وتقييم طلبات العودة من التأجيل للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا

 للضوابط المعتمدة 11.
ً
.كلذلدراسة وتقييم طلبات تمديد البعثة للمبتعثنن من ذوي الإعاقة وتعديل تواريخ البعثة وإقرارها ورفعها للإدارة وفقا

 للضواب12.
ً
.الأنظمة المنظمة لذلكط و دراسة وتقييم طلبات المستحقات المالية أو تعديل االة المخصص المالي للمبتعثنن ذوي الإعاقة ورفعها  للإقرار والاعتماد وفقا

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث13.
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.ا، ومن ثم متابعتها حتى إغلاقهاليهإدارة عمليات التواصل الاستفسارات المباشرة والواردة من المستفيدين ومحاولة حلها أو إحالتها إلى الوحدة المختصة في المركز  للرد ع

 للسياسات والضوابط المعتمدةداتتنفيذ جميع  عمليات الاتصالات والاستفسارات المباشرة من قبل المستفيدين ومحاولة الرد عليها قدر الإمكان أو إاالتها اسب التخصص لوا1.
ً
.المركز  وفقا

.ودة الخدمات في المركز بالتقارير ذات العلاقةم جتفعيل اتفاقية شمان الخدمة وآلية التصعيد المعتمدة للمركز لكافة الاتصالات واستفسارات وطلبات الخدمة من قبل المستفيدين  وتزويد قس2.

.القيام بالدور التعريفي للخدامات التي يقدمها المركز للمستفيدين ودور واداته التنظيمية فيه3.

تطوير عملية الرد ع   الاتصالات والاستفسارات الواردة ومحاولة بناء قاعدة بيانات تصنيفية لها لجعلها آلية قدر الإمكان 4.

.ا متابعة طلبات الخدمة  المحولة إل  وادات المركز وذلك لضمان اغلاقها بعد أن يتم تنفيذها شمن الوقت المحدد لها اسب التصنيف الخاص له5.

 لما هو مذكور  في اتفاقية شمان الخدمة وآل6.
ً
 للسياسات المنظمة والمعتمدة لذلكية متابعة طلبات الخدمة المتأخرة وتصعيدها إل  المستويات الإدارية الأع   في المركز  وفقا

ً
. التصعيد المعتمدة للمركز ووفقا

.  استقبال شكاوى وملااظات المستفيدين ومقترااتهم التطويرية وتصنيفها وتحويلها إل  قسم جودة الخدمات7.

.  قياس رشا المستفيدين من خدمات قسم الاتصال المواد  وخدمات المركز بشكل عام والتنسيق مع قسم جودة الخدمات في لمركز  في ذلك8.

.إعداد التقارير الدورية اول نشاطات القسم وإنجازاته وأية مقتراات لتطوير أعماله ورفعها لمدير عام مركز خدمات الابتعاث9.

الوزير

13

وكالة الابتعاث

2

مركز خدمات الابتعاثنائب الوزير

4
خدمات المستفيدين 
والاتصال الموحد
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

برامج الابتعاث

.  الجهات التشررعية  المعنية بالابتعاث /إعداد خطة تنفيذ برامج الابتعاث وفق القرارات الصادرة من لجان البرامج1.

.  إعداد الضوابط والشروط للتقديم ع   برامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.  العلاقةذاتتحديد الجامعات المتمنزة في كل تخصص لكل بلد ابتعاث وتحديثها والتودية باعتماد برامجها وفق التخصص  بالتنسيق مع القطاعات والجهات 3.

.  العمل ع   تقديم مقتراات تطويرية فيما يتعلق ببرامج الابتعاث بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

 للضوابط والمعاينر المعتمدة5.
ً
.  إجراء عمليات التدقيق والمفاشلة والترشيح للمتقدمنن ع   برامج الابتعاث وفقا

.  إددار قرارات الابتعاث  وتقديم خدمات ما بعد الترشيح وقبل مباشرة البعثة للمبتعث بعد استكمال الإجراءات النظامية لها6.

.  في ما يتعلق بتوقيع مذكرات التفاهم مع الجهات ذات العلاقةوالقطاعات ذات العلاقة الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات التنسيق 7.

 لمؤشرات الأداء المعتمدة لها8.
ً
.  قياس وتحليل وتقييم مخرجات برامج الابتعاث وفقا

 للاحتياجات التنموية، والإشراف على تنفيذها بعد 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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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

نائب الوزير الوزير

1
وكالة 

التعاون الدولي 

 ودعم مبتعثيها  والرقابة ع   تنفيذها بعد اعتمادها1.
ً
.إعداد وتحديث سياسات الملحقيات الثقافية في تمثيل المملكة ثقافيا

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها  والعمل ع  2.

.3 
ً
.إعداد خطة للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال اللجان المشتركة والمجالع التنسيقية دوليا

.المكانة العلمية والمعرفية للمملكة العربية السعودية ومدى التقدم الحادل في هذه المجالاتإبراز 4.

.تمثيل الوزارة في المنظمات والمحافل والمجالع واللجان والمجموعات الدولية المتعلقة بعمل الوزارة5.

.  التنسيق والترتيب للمقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارة الوفود التعليمية والطلابية الرسمية الأجنبية للمملكة6.

.المملكةناءتطوير وتعزيز  الاتفاقات المتعلقة بالمنح الدراسية المقدمة من الدول الأجنبية  أو المؤسسات الدولية  أو الجهات الخادة المحلية لأب7.

.التنسيق والترتيب للقاءات الوزير بسفراء الممثليات الأجنبية في المملكة8.

.  التنسيق لمشاركة الوزارة في المؤتمرات والمعارض الدولية ذات العلاقة بتخصصية الوزارة9.

.تعزيز استفادة المملكة من عضويتها في المنظمات الدولية والإقليمية المتخصصة في التربية والثقافة والعلوم10.

.متابعة تنفيذ قرارات المؤتمرات الإقليمية والدولية المتخصصة11.

.الإشراف ع   المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية التي تشارك لها الوزارة12.

 لحاتقديم 13.
ً
.العمل والمتغنرات المستجدةجة الاقترااات اللازمة لتعديل أو تحديث الأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات والإجراءات الإدارية الخادة بنشاط الملحقيات وفقا

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية  وتلبية ااتياجاتها والتوادل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة14.

.نراتها في الخارجعليمي بنن الجامعات الحكومية والخادة و نظالترعاية الطلبة السعودينن الدارسنن في الخارج ومتابعتهم و تلبية ااتياجاتهم وال مشاكلهم  وتعزيز التوادل الثقافي مع الدول الأخرى  و 15.

.وتنفيذ أهداف وسياسات الوزارة في مجالات الملحقيات الثقافيةالوزارة العلاقة بأعمال والجهات الدولية ذات تعزيز العلاقة بين الوزارة ونظيراتها والمنظمات 

341الوادات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعاون الدولي

للعلاقات الدوليةالإدارة العامة

أمانة الملحقيات الثقافية مكتب الوكيل 

للمنظمات الدوليةالإدارة العامة

341الوادات التنظيمية التابعة 

الملحقيات الثقافية

وكالة التعاون الدولي

نائب الوزير 

الوزير
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل التعاون الدولي

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
أمانة 

الملحقيات الثقافية 

.  ومتابعة اعتمادها من جهات الاختصاصلموارد البشريةاو وكالة والسياسات لشؤون القانونية وكالة اإعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع 1.

.اقتراح شوابط ومعاينر لتقويم الأداء للملحقنن الثقافينن وقيادات الملحقية2.

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية ااتياجاتها3.

.الجهود المشتركة بنن الملحقيات الثقافيةتنسيق4.

.التنسيق فيما يخص تهيوة الموظفنن الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة 5.

.التنسيق بنن الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما ةعنى بشؤون الملحقيات الثقافية6.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بنن الملحقيات الثقافية7.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا8.

متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية 9.

. متابعة قرارات ايفاد الملااق والموظفنن للعمل بالملحقيات الثقافية بعد ددور الموافقات اللازمة10.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بنن الوزارة و الملحقيات الثقافية11.

.اسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووشع عقد ترتيب لالتوادل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة 12.

.استقبال ملااظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجتها13.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثنن والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم 14.

.تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتمنزة ع   مستوى المبتعثنن والموفدين15.

.تسهيل أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 



102

الهدف

المهام 

والمسووليات

.ووكالة الموارد البشرية  ومتابعة اعتمادها من جهات الاختصاصالقانونية والسياسات إعداد مشروع لائحة الايفاد للملحقيات بالتنسيق مع وكالة الشؤون 1.

..اقتراح شوابط ومعاينر لتقويم الأداء للملحقنن الثقافينن وقيادات الملحقية2.

.التنسيق فيما يخص تهيوة الموظفنن الموفدين مع القطاعات ذات العلاقة في الوزارة 3.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةمتابعة قرارات ايفاد الملااق والموظفنن للعمل بالملحقيات الثقافية بعد ددور الموافقات اللازمة4.

.إعداد التقارير التنفيذية المتعلقة بشؤون المبتعثنن والموفدين ومستوى الأداء من قبلهم 5.

.تعزيز ومشاركة التجارب والممارسات المتمنزة ع   مستوى المبتعثنن والموفدين6.

.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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المهام 

والمسووليات

.دعم أداء أعمال الملحقيات الثقافية، وتلبية احتياجاتها و التواصل مع الملحقيات و الإدارات المعنية في الوزارة

.التنسيق مع الملحقيات الثقافية وتلبية ااتياجاتها1.

.الجهود المشتركة بنن الملحقيات الثقافيةتنسيق2.

.التنسيق بنن الوزارة ووزارة الخارجية والجهات ذات العلاقة فيما ةعنى بشؤون الملحقيات الثقافية3.

.تعزيز تبادل أفضل الممارسات بنن الملحقيات الثقافية4.

.دائم بالملحقيات الثقافية لبحث الشؤون الإداريةالتصال الا5.

متابعة تقارير مؤشرات أداء الملحقيات الثقافية 6.

.متابعة الأعمال ذات العلاقة بنن الوزارة و الملحقيات الثقافية7.

.اسب الضرورةلهذه الاجتماعات والورشزمني الجدول الاجتماعات وورش عمل مشتركة ووشع عقد ترتيب لالتوادل مع الملحقيات الثقافية ومسؤولي الوزارة 8.

.استقبال ملااظات الجهات الرقابية فيما يخص الملحقيات الثقافية وموظفيها ومتابعة معالجتها9.

الوزير

13 3

يوكالة التعاون الدول

2

نائب الوزير
دعم أداء

الملحقيات الثقافية ةأمانة الملحقيات الثقافي

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي 

2

نائب الوزير
الملحقيات 
الثقافية 

.نشر الثقافة السعودية بالخارج وتعزيز دور الطالب السعودي كأاد عنادر القوة الناعمة للمملكة1.

.رعاية المبتعثنن ومعالجة مشكلاتهم في دول الابتعاث اسب اختصادها  وبالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث2.

. تقديم الدعم للطلاب السعودينن الدارسنن ع   اسالهم الخاص وتقديم المشورة والرد ع   الاستفسارات 3.

.المشاركة في تنظيم المعارض الثقافية ومعارض الكتاب بالتعاون الجهات ذات العلاقة4.

.التعاون مع إدارات المدارس السعودية بالخارج وتقديم الخدمات المتعلقة بذلك5.

.تعزيز العلاقات مع المؤسسات المحلية في بلد الملحقية في مجال اختصادها6.

.تزويد الجامعات المحلية والجهات الأخرى بنتائج مبتعثيها بشكل دوري  بالتنسيق مع مركز خدمات الابتعاث7.

.التسويق للمنح الدراسية السعودية خارج المملكة 8.

.الاستثماراستقطاب فروع الجامعات الخارجية بالتنسيق مع وكالة 9.

.الإشراف ع   الأندية الطلابية بالخارج وتوعية منسوبيها وإرشادهم فيما يخص الكوارث10.

.هم وعن بلدهمعنالتأكد من محافظة الطلبة ع   الهوية الوطنية والتزامهم بالسلوك المناسب مع مراعاة أنظمة المملكة وبلد الابتعاث ورسم الصورة الحسنة11.

.متابعة أوشاع الطلاب الدراسية شمن تخصصية الملحقيات الثقافية12.

.ارجعليمي بين الجامعات الحكومية والخاصة و نظيراتها في الخالترعاية الطلبة السعوديين الدارسين في الخارج ومتابعتهم و تلبية احتياجاتهم وحل مشاكلهم، وتعزيز التواصل الثقافي مع الدول الأخرى، و 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 

للعلاقات الدولية 

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها  والعمل ع  1.

.  طاعات ذات العلاقةالقترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة   بالتنسيق مع الجهات و 2.

طلب استخراج التأشنرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولنن الوزارة 3.

.  إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة4.

.  ةمتابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقيات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق5.

.  دعم أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقة6.

.  ايال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب7.

ملكة   بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة المالرد ع   الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من8.

.  متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من اكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة9.

.تقديم المقتراات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها10.

، 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

3الوادات التنظيمية التابعة  11الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

13

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الزيارات والوفود

الدولية

.  ويرهاتطإعداد السياسات والضوابط والبروتوكولات المتعلقة بالعلاقات الخارجية والزيارات الدولية  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها  والعمل ع  1.

.  طاعات ذات العلاقةالقترتيب المقابلات والزيارات الخارجية للوزير وزيارات الوفود التعليمية والطلابية الرسمية والأجنبية للمملكة   بالتنسيق مع الجهات و 2.

طلب استخراج التأشنرات الحكومية للوفود والخبراء الأجانب لعقد لقاءات مع مسؤولنن الوزارة 3.

.  إعداد ملف مفصل عن الضيف الزائر لمعالي الوزير وتسليمه لمكتب معاليه قبل الزيارة4.

.تقديم المقتراات المستقبلية للزيارات الدولية ومستويات التمثيل المستهدفة لها5.

، 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 

والمسووليات

الدعم

.  متابعة تنفيذ بنود الشراكات والاتفاقات وقرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية في مجال الاختصاص  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.  أنشطة تمثيل الوزارة في المعارض والمؤتمرات والفعاليات الدولية ذات العلاقةدعم 2.

.  ايال الشراكات الدوليةتمثيل مصالح الوزارة المشاركة مع الجهات الحكومية فيما يتعلق ب3.

.  متابعة المساعدات التعليمية الدولية المقدمة من اكومة المملكة العربية السعودية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة4.

ملكة   بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة المالرد ع   الاستفسارات التي ترد من وزارة الخارجية والملحقيات الثقافية السعودية بالخارج فيما يتعلق بالوثائق التعليمية الصادرة من5.

.  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 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعاون الدولي

2

نائب الوزير
الإدارة العامة 

للمنظمات الدولية

.قةإعداد معاينر الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا1.

(ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو  ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية 2.

.مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى تمثيل الوزارة 3.

.تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة4.

.في مجموعات التعليم الدوليةالدولية والمشاركة علاقة الوزارة مع المنظمات غنر الربحية تعزيز 5.

.تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.الملااظات ايالها/دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة  والرفع بالتوديات7.

.التنسيق والمشاركة في زيارات واجتماعات الوفود الدولية مع القطاعات ذات العلاقة 8.

.9 
ً
.تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غنر الربحية دوليا

.رتبطة بهم والمجالات المالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غنر الربحية والفرص المرتبطة لها  ذات العلاقة بخدمات قطاع التعلي10.

.تأطنر العمل مع المنظمات الدولية غنر الربحية  ووشع الضوابط والمعاينر ذات العلاقة به11.

.ات العلاقةتقديم المقتراات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخادة بالوزارة مع المنظمات غنر الربحية الدولية  بالتنسيق مع القطاعات ذ12.

    بالتنسيق مع القطاعات ذات ال13.
ً
.علاقةإبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة لها في الجانب الغنر ربحي مع المنظمات ذات العلاقة دوليا

متابعة قرارات المؤتمرات الدولية والإقليمية المتخصصة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 14.

.  بلوماسيةالدتعزيز العلاقة مع المنظمات الدولية والإقليمية والمنظمات غير الربحية ذات العلاقة بالتعليم ومجموعات التعليم الدولية عبر القنوات 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.قةإعداد معاينر الترشيح للكفاءات السعودية للعمل والمشاركة في المنظمات الإقليمية والدولية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلا1.

(ةالاقتصاديمنظمة اليونسكو  ومنظمة التعاون والتنمية: مثل)تعزيز علاقة الوزارة وقطاعاتها مع المنظمات الدولية 2.

.مجموعات التعليم الدولية ذات العلاقةلدى تمثيل الوزارة 3.

.تمثيل الوزارة في اللجنة الوطنية للتربية والثقافة والعلوم والمنظمات الدولية ذات العلاقة4.

.المشاركة في مجموعات التعليم الدولية5.

.تزويد المنظمات الدولية ذات العلاقة بالتقارير التي تصدرها الوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.الملااظات ايالها/دراسة التقارير والوثائق الواردة من المنظمات الإقليمية والدولية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة  والرفع بالتوديات7.

.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 

والمسووليات

تعزيز علاقة الوزارة مع المنظمات غنر الربحية الدولية1.

.2 
ً
.تمثيل الوزارة في اللجان والمؤتمرات المنظمة مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص المنظمات التعليمية غنر الربحية دوليا

.رتبطة بهم والمجالات المالمشاركة في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غنر الربحية والفرص المرتبطة لها  ذات العلاقة بخدمات قطاع التعلي3.

.تأطنر العمل مع المنظمات الدولية غنر الربحية  ووشع الضوابط والمعاينر ذات العلاقة به4.

.ات العلاقةتقديم المقتراات المتعلقة بالشراكات والاتفاقات الخادة بالوزارة مع المنظمات غنر الربحية الدولية  بالتنسيق مع القطاعات ذ5.

  إبراز دور الوزارة والقطاعات المرتبطة لها في الجانب الغنر 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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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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. الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

مساعد الوزير
للتعليم الخاص 

والاستثمار

.مساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال الاستثمار والتخصيص وتعزيز العلاقة مع القطاع الخاص1.

.الإشراف الفني والإداري ع   القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  واقتراح السياسات الموجهة لها2.

للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها  ومتابعة تنفيذها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم بالاستثمار و التخصيص الإشراف ع   وشع الخطط المتعلقة 3.

العلاقةلقطاعات ذات واالإشراف ع   إعداد السياسات والمعاينر اللازمة لتنظيم الاستثمار في التعليم الخاص العام والجام ي في المملكة   بالتنسيق مع الجهات4.

.  ايةلصلا الإشراف ع   إعداد الاستراتيجية للمسؤولية المجتمعية والخطط المستقبلية التي من شأنها تحسنن الأداء ورفعها للاعتماد من قبل دااب ا5.

.قةلعلاالإشراف ع   إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات ا6.

.7 
ً
.الإشراف ع   إعداد الاتفاقات ومذكرات التفاهم بنن الوزارة ونظنراتها دوليا

.الأعمال ذات العلاقة لهاومتابعة الإشراف ع   تعزيز التكامل والشراكة بنن الوزارة والشركاء داخل المملكة 8.

.الإشراف ع   إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  ورفعها إل  الوزير9.

.ع   قطاع التعليم الخاص وتطوير أدائه المؤسس ي  وزيادة مشاركته في نشاط التعليم العام والجام يالإشراف 10.

.الإشراف ع   جهود تنورع مصادر التمويل بالوزارة وتحقيق الاستثمار الأمثل لأدولها  وجهود الشراكة مع القطاع الخاص11.

.وفق الإجراءات والتشررعات المعتمدةتقديم خدمات تعليم نوعية  تمكنن القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام والجام ي والمجالات المرتبطة به و 12.

.في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراهالمشاركة 13.

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة  23الوادات التنظيمية التابعة 

.طاعهتعليم الخاص، ويعتبر هو المسؤول الأول في قالمساعدة الوزير في تصريف أعماله ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال وأنشطة الاستثمار والتخصيص في قطاع التعليم وتعزيز العلاقة مع مؤسسات
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ارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

5الوادات التنظيمية التابعة

ر إدارة ومتابعة وإاالة توجيهات مساعد الوزي1.
ص  للتعليم الخاص والاستثمار اسب التخص

.داخل المكتب وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير للتعليم 2.

.الخاص والاستثمار
إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   موظفي3.

المكتب

المشرف العام ع   المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات واللجانالمتابعة 

(وارد ودـــادر)إدارة جميـــع المعـــاملات 1.
مــــــــــن مســــــــــاعد الــــــــــوزير /المرســــــــــلة إلــــــــــ 

للتعلـــــــــــــــــــــــيم الخـــــــــــــــــــــــاص والاســـــــــــــــــــــــتثمار 
.ومعالجتها

م أرشـــــــفة وافــــــــظ الوثـــــــائق والتعــــــــامي2.
لـيم تخص مكتب مساعد الـوزير للتع

.الخاص والاستثمار
إدارة عمليــــــــــــــــات التحريــــــــــــــــر والنســــــــــــــــخ 3.

بالمعـــــــــــــــاملات التـــــــــــــــي تخـــــــــــــــص مكتـــــــــــــــب 
مســـــــــــاعد الـــــــــــوزير للتعلـــــــــــيم الخـــــــــــاص 

.والاستثمار

رف التنســــــيق الكامــــــل لأعمــــــال اللجــــــان التــــــي يرأســــــها أو ةشــــــ1.
اخـــــل عليهـــــا مســـــاعد الـــــوزير للتعلـــــيم الخـــــاص والاســـــتثمار د

.الوزارة واعداد قرارات تشكيلها
متابعــــــة أعمــــــال لجــــــان الــــــوزارة الداخليــــــة والخارجيــــــة والتــــــي2.

ص يرأســــــها أو ةشــــــرف عليهــــــا مســــــاعد الــــــوزير للتعلــــــيم الخــــــا
.والاستثمار وأرشفة قراراتها ومحاشرها

لتعلـــيم التنســـيق مـــع القطاعـــات المرتبطـــة بمســـاعد الـــوزير ل3.
تـــــي تقـــــع الخــــاص والاســـــتثمار لتســــمية ممثليهـــــا فـــــي اللجــــان ال

.شمن دلاايته
ا أو التأكيــــــد ع ــــــ  عــــــدم تكــــــرار اللجــــــان والمهــــــام التــــــي يرأســــــه4.

.ثمار ةشرف عليها مساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
ر متابعــــــة جميــــــع الأعمــــــال المتعلقــــــة بمكتــــــب مســــــاعد الــــــوزي5.

عـاملات للتعليم الخاص والاسـتثمار مثـل أعمـال اللجـان والم
وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

من متابعـــة الاتفاقــــات ومـــذكرات التفــــاهم التــــي تقـــع مــــن شــــ6.
ر فــــــي دـــــلااية مســــــاعد الــــــوزير للتعلــــــيم الخــــــاص والاســــــتثما

الوزارة والتأكد من عدم تكرارها
د الـــوزير الرفـــع بترشـــيح ممث ـــي القطاعـــات المرتبطـــة بمســـاع7.

.للتعليم الخاص والاستثمار مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

ة  التنســـــــيق مـــــــع الإدارات ذات العلاقـــــــ3.
لاجتماعاتللإعداد ل

التزامــــــــات الاجتماعــــــــات التعامــــــــل مــــــــع4.
.خارج الوزارة

رسـلة تلخـيص التقـارير والمقتراـات الم5.
.والمستقبلة

ة تحريــــر وطباعــــة الخطابــــات الرســــمي6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

رية الدراســات الاستشــاأعمــال تخــتص ب1.
والاسترشاديه

اعــداد الدراســات لــدعم مســاعد الــوزير 2.
ل مــــا للتعلــــيم الخــــاص والاســــتثمار فــــي ك ــــ
انوني يتعلــق بالمعــاملات ذات الطــابع القــ

والإداري والتنظيمي
ارين إدارة الطلبــات الموجهــة إلــ  المستشــ3.

لـــــــــــيم المـــــــــــرتبطنن بمســـــــــــاعد الـــــــــــوزير للتع
الخاص والاستثمار

تحويـــــــل الدراســـــــات والطلبـــــــات بحســـــــب4.
الاختصـــــــــــــــــــــــــاص وبحســـــــــــــــــــــــــب الطاقـــــــــــــــــــــــــة 

الاستيعابية لهم
دعــــــــــــــــــم المستشـــــــــــــــــــارين فيمـــــــــــــــــــا يخـــــــــــــــــــص 5.

الاجتماعات 
ي تـرد التأكـد مـن تصـحيح الملااظـات التـ6.

اءات مــن الأجهــزة الرقابيــة وتقيــيم الإجــر 
التصــــــــــــحيحية التــــــــــــي تتخــــــــــــذها الإدارات

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

حـــت دراســـة عقـــود المبـــادرات التـــي تقـــع ت7.
مســـــــــــــــاعد الـــــــــــــــوزير للتعلـــــــــــــــيم الخـــــــــــــــاص 
والاســـــــــــــــــــــتثمار  أو المســـــــــــــــــــــكنة عنـــــــــــــــــــــده   

ومنزانياتها وحجم المنصرف 
م التصــــــــــــعيد لمســـــــــــــاعد الــــــــــــوزير للتعلـــــــــــــي8.

الخــــــــاص والاســـــــــتثمار فــــــــي اـــــــــال وجـــــــــود 
معوقــــــات او مخــــــاطر معينــــــة  ومتابعــــــة 
العوائـــــق ومجــــــالات التحســـــنن الواجــــــب

. متوافرها لمساعدتهم ع   أداء عمله
م مــــع القيــــام بالــــدور التنســــيقي لأعمــــاله9.

.الوادات الإدارية الأخرى 
يم والاتفاقــات والتعــاممراجعــة العقــود 10.

ر التـــــــــي تتطلـــــــــب توقيـــــــــع مســـــــــاعد الـــــــــوزي
.للتعليم الخاص والاستثمار

إعــــــــداد التقــــــــارير الخادــــــــة بمنجــــــــزاتهم11.
للمشــــــرف العـــــــام ع ــــــ  مكتـــــــب مســـــــاعد 

.ارالوزير للتعليم الخاص والاستثم

إعـــــداد ومتابعــــــة جميــــــع الطلبــــــات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ة الخادــالإجــراءات الإداريــة تــولي2.
لـوزير لموظفنن بمكتب مسـاعد ااب

.للتعليم الخاص والاستثمار
.تجهنز أوامر السفر للوفود3.
ت إدارة وترتيـــــب وتنظـــــيم الخــــــدما4.

وف اللوجســـــــــــتية المتصـــــــــــلة بضـــــــــــي
مســــاعد الـــــوزير للتعلــــيم الخـــــاص

ةوالاستثمار وبمهامه الرسمي

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست مارمكتب مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستث



المحتوى 

116

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 

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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الوزير

1
3

2

ر مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما

الجهـات ذات ع تنفيـذها مـ  و متابعـة تنفيـذهاالمملكـة  وآليـات داخل وخارج استراتيجية للشراكات مع الجهات وتحديث اعداد 1.
.نتائجهاالعلاقة واستعراض 

الشــريكة ت ومــذكرات التفــاهم بــنن الــوزارة والجهــاللاتفاقــات ومنهجيــة البنــاء والضــوابط والنمــاذج عــام للمعــاينر إعــداد إطــار 2.
ـــوائح المالـــــوزارة  وبمـــــا بالتنســـــيق مـــــع قطاعـــــات  نظمـــــة لهـــــذا يتماشـــــ ى مـــــع الأدلـــــة الاسترشـــــادية المعتمـــــدة  والأوامـــــر الســـــامية واللــ

. الخصوص

  بالتنســـيق مـــع وكالـــة التخطـــيط والقطاعـــ3.
ً
ات والجهـــات ذات إعـــداد الاتفاقيـــات ومـــذكرات التفـــاهم بـــنن الـــوزارة ونظنراتهـــا دوليـــا

.العلاقة

ؤشـرات مؤسســية بعـد اعتمـاده وفـق مللاتفاقـات ومنهجيــة البنـاء والضـوابط والنمـاذج الالتـزام بالاطـار العـام للمعـاينر متابعـة 4.
لتحســــينية التطويريــــة وادراســــة التحــــديات والصـــعوبات التــــي تواجـــه تطبيقــــه واقتــــراح التودـــيات محـــددة لهــــذا الخصـــوص  و

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةاللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام  

ــة تنفيــــذ 5. ــة بــــنن الــــوزاوالاتفاقــــات الشــــراكات متابعــــة وقيــــاس فعاليــ ــة المبرمــ ــاهم المحليــــة والدوليــ رة والجهــــات ذات ومــــذكرات التفــ
.عات ذات العلاقةبالتنسيق مع القطالها  وتحليل الأثر المتحقق من تنفيذها العلاقة وفق المؤشرات المؤسسية المعتمدة 

ايالهــا ير مــا يقــدم الــوز ومتابعــة مــع قطاعــات الــوزارة ذات العلاقــة لدراســة الموشــوعات ذات العلاقــة بشــركاء الــوزارة التنســيق 6.
.اللازمةالمشورة وتقديم 

وابط العامــة الإطاريــة وغنرهــا ومــذكرات التفــاهم بــنن الــوزارة وشــركائها والتحقــق مــن الالتــزام بالضــالاتفاقــات دراســة مســودات 7.
لازمة للوزير ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها  وتحليلها وإبداء المرئيات الللاتفاقات المعتمدة 

وى اسـتمرارها أو والمذكرات بنن الوزارة وشركائها وتقويم جـدبالاتفاقات مراجعة التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية 8.
تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية 

.ومراجعة الاتفاقات ومذكرات التفاهمية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتابعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الإدارة العامة 
للشراكات والاتفاقات

 )اقتــراح وإعــداد ومراجعــة الجوانــب غنــر الفنيــة 9.
ً
ها  والبــرامج ومــذكرات التفــاهم ومؤشــراتالاتفاقــات مــن ( غنــر التعليميــة: مــثلا

المنظمــات المحليـــة بــنن الــوزارة والجهــات و ( ذات العلاقــة بالاتفاقيــة وآليــات تنفيــذ كامــل بنودهـــا وقيــاس نتائجهــا ) التنفيذيــة 
. والخارجية  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالع التنسيقية  واللجان المشتركةإعداد 10.

. ارجيةدعم قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بنن الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخ11.

نســـــيق مـــــع تمثيـــــل الـــــوزارة فـــــي المجـــــالع واللجـــــان والجهـــــات والمنظمـــــات الإقليميـــــة والدوليـــــة ذات العلاقـــــة بالاختصـــــاص  والت12.
.قطاعات الوزارة فيما يخص تسمية ممثليهم في هذا المجال

. التنسيق الكامل لأعمال المجالع واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية13.

بالتقــــارير متابعــــة أعمــــال المجــــالع واللجــــان والجهــــات والمنظمــــات الإقليميــــة والدوليــــة وأرشــــفة قراراتهــــا ومحاشــــرها  والرفــــع14.
.المتعلقة بأعمالها ونتائجها وتودياتها

الع واللجــان التنســيق مــع قطاعــات الــوزارة فيمــا يخــص دراســة الملفــات والأعمــال ذات الشــأن التعليمــي التــي تعــرض فــي المجــ15.
والدوليةوالجهات والمنظمات الإقليمية 

نســــيق مــــع التنســــيق مــــع الإدارة العامــــة للتحــــول الرقمــــي لبنــــاء قاعــــدة معلومــــات للاتفاقــــات ومــــذكرات التفــــاهم وإدارتهــــا بالت16.
القطاعات ذات العلاقة

.المؤسس يمسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال اعداد 17.

.التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منهادراسة 18.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 
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.ومراجعة الاتفاقات ومذكرات التفاهمية تعزيز شراكة الوزارة مع الشركاء والجهات الحكومية داخل المملكة، ومتابعة الأعمال ذات العلاقة بهم، بما يحقق مصلحة العملية التعليم

الوزير

12

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

3
الشراكات 
والاتفاقات

.جهاوتحديث استراتيجية للشراكات مع الجهات داخل وخارج المملكة  وآليات تنفيذها  و متابعة تنفيذها مع الجهات ذات العلاقة واستعراض نتائاعداد 1.

  بالتنسيق مع وكالة التخطيط والقطاعات والجهات ذات العلاقة2.
ً
.إعداد الاتفاقيات ومذكرات التفاهم بنن الوزارة ونظنراتها دوليا

امية واللـوائح المنظمـة لهـذا السـومذكرات التفاهم بنن الوزارة والجهات الشريكة بالتنسيق مع قطاعات الوزارة  وبما يتماش ى مع الأدلـة الاسترشـادية المعتمـدة  والأوامـرللاتفاقات إطار عام للمعاينر والضوابط والنماذج ومنهجية البناء إعداد 3.
. الخصوص

 )وإعداد ومراجعة الجوانب غنر الفنية اقتراح 4.
ً
ن الـوزارة والجهـات والمنظمـات المحليـة بـن( ذات العلاقة بالاتفاقية وآليات تنفيذ كامل بنودها وقياس نتائجها ) التنفيذية والبرامج ومذكرات التفاهم ومؤشراتها الاتفاقات من ( غنر التعليمية: مثلا

. والخارجية  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

يلها وإبداء المرئيات اللازمة للوزير ومذكرات التفاهم واقتراح مستوى التوقيع المناسب لها  وتحلللاتفاقات الإطارية وغنرها ومذكرات التفاهم بنن الوزارة وشركائها والتحقق من الالتزام بالضوابط العامة المعتمدة الاتفاقات مسودات دراسة 5.

.ما يقدم الوزير وتقديم المشورة اللازمة الوزارة ومتابعة مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة لدراسة الموشوعات ذات العلاقة بشركاء التنسيق 6.

.دراسة التجارب العالمية المثيلة في الشراكات وتحليلها واستقراء الدروس المستفادة منها7.

.ومذكرات التفاهم وإدارتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةللاتفاقات التنسيق مع الإدارة العامة للتحول الرقمي لبناء قاعدة معلومات 8.

.  مسودة المحتوى الإعلامي في مجال الاختصاص بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ياعداد 9.

. قطاعات الوزارة فيما يتعلق بإعداد الشراكات والاتفاقات بنن الوزارة والجهات والمنظمات المحلية والخارجيةدعم 10.
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.والشراكات بين الوزارة والجهات ذات العلاقة، بما يحقق مصلحة العملية التعليميةالاتفاقات متابعة تنفيذ 

تنفيـذها بالتنسـيق مـع القطاعـات ق مـنتحقـومذكرات التفاهم المحلية والدوليـة المبرمـة بـنن الـوزارة والجهـات ذات العلاقـة وفـق المؤشـرات المؤسسـية المعتمـدة لهـا  وتحليـل الأثـر الموالاتفاقات وقياس فعالية تنفيذ الشراكات متابعة 1.
.ذات العلاقة

واقتراح التوديات التطويرية التحديات والصعوبات التي تواجه تطبيقهدراسة و الخصوصبعد اعتماده وفق مؤشرات مؤسسية محددة لهذا للاتفاقات الالتزام بالاطار العام للمعاينر والضوابط والنماذج ومنهجية البناء متابعة 2.
.والتحسينية اللازمة لمعالجتها ولتطوير الإطار العام  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

والمذكرات بنن الوزارة وشركائها وتقويم جدوى استمرارها أو تجديدها بالتعاون مع الجهة المعنية بالاتفاقات التقارير المقدمة من قطاعات الوزارة المعنية مراجعة 3.

الوزير

12

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

متابعة تنفيذ 3
الشراكات 
والاتفاقات



120

الهدف

المهام 

والمسووليات

.إعداد خطط للتعاون مع المؤسسات التعليمية الدولية من خلال المجالع التنسيقية  واللجان المشتركة1.

.جالتسمية ممثليهم في هذا الميخصتمثيل الوزارة في المجالع واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية ذات العلاقة بالاختصاص  والتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما 2.

.  التنسيق الكامل لأعمال المجالع واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية3.

.نتائجها وتودياتهاا و متابعة أعمال المجالع واللجان والجهات والمنظمات الإقليمية والدولية وأرشفة قراراتها ومحاشرها  والرفع بالتقارير المتعلقة بأعماله4.

ليمية والدوليةلإقالتنسيق مع قطاعات الوزارة فيما يخص دراسة الملفات والأعمال ذات الشأن التعليمي التي تعرض في المجالع واللجان والجهات والمنظمات ا5.

الدولية بما يخدم الأهداف الاستراتيجية للوزارة والجهات والمنظمات الإقليميةمتابعة أعمال اللجان والمجالس 

الوزير

2

توالاتفاقاالإدارة العامة للشراكات ار مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثم

3
اللجان والمجالس 

الدولية

1



المحتوى 

121

مقدمة
نبذة تاريخية                                                               

الهيكل التنظيمي
مبادئ وقواعد استرشاديه 

التعريفات والمفاهيم بالدليل 
المشتركةالإدارية المهام 

الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
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 ضمن دورها التنموي، ودعم المن
 
 مؤسسيا

 
قيق ت الغير الربحية بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحظماالعمل على تأطير خدمة المجتمع في وزارة التعليم ومؤسسات التعليم ضمن اختصاص الوزارة تأطيرا

2030أهداف رؤية المملكة 

عتمــــاد مــــن قبــــل إعــــداد الاســــتراتيجية للمســــؤولية المجتمعيــــة والخطــــط المســــتقبلية التــــي مــــن شــــأنها تحســــنن الأداء  ورفعهــــا للا 1.
دااب الصلااية 

المجتمعيـــــة ية إعــــداد الضــــوابط والمعــــاينر والكفايــــات والأودـــــاف الوظيفيــــة الخادــــة بالعــــاملنن فـــــي العمــــل التطــــوعي والمســــؤول2.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

وتطويرها باستمرار وشع آليات ونماذج وشوابط تطبيق الأنظمة المعمول لها في مجالي المسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي3.
.بناء ع   نتائج قياس أداء محددة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ق مـع الجهـات ذات إعداد خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمـل التطـوعي بالتنسـي4.
.العلاقة

والمـوارد المتااـة لهـا تطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الـوزارة5.
.دون التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

.  يق مع ذوي العلاقةدعم القطاع غنر الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنس6.

المرتبطـــة بـــه دعـــم المنظمـــات التعليميـــة غنـــر الربحيـــة بخصـــوص الفـــرص الممكنـــة للخـــدمات ذات العلاقـــة بـــالتعليم والمجـــالات7.
طاعــات والجهــات والتــي يمكــن إســنادها لهــا  وبالبيانــات والمعلومــات المســاعدة لهــم  وتــذليل الصــعوبات لهــم بالتنســيق مــع  الق

ذات العلاقة اسب التشررعات المنظمة لذلك

ــا متابعــــة وتقـــــويم أداء أعمــــال المســـــؤولية المجتمعيـــــة والعمــــل التطـــــوعي والشــــراكات ذات العلاقـــــة وفـــــق المؤشــــرات المع8. تمـــــدة لهـــ
لــــوزارة والقطاعــــات فــــي ااســــب التخصــــصوتحليــــل النتــــائج وتقــــديم التودــــيات والمقتراــــات التطويريــــة ورفــــع التقــــارير بشــــأنها 

.التابعة لها

.يةالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمع9.

علاقــة بخــدمات قطــاع تمثيــل الــوزارة فــي الفعاليــات المتعلقــة بالمنظمــات التعليميــة غنــر الربحيــة والفــرص المرتبطــة لهــا  ذات ال10.
.التعليم والمجالات المرتبطة به

2

رمساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثما الوزير

الإدارة العامة 1
عية للمسؤولية المجتم

والعمل التطوعي 

تواجههــا  العمــل ع ــ  اســتقطاب الفــرص والشــراكات مــع القطــاع غنــر الربحــي وتعزيــز علاقــة الــوزارة معهــا ومعالجــة العوائــق التــي11.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقات

.ل التطوعيتنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخادة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعم12.

نية بـإدارة العمـل تنظيم العلاقة بنن أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  والجهات المع13.
.التطوعي خارج الوزارة

لداخلية التي تنظمها استقطاب الراغبنن في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغنرهم  للمشاركة في البرامج التطوعية ا14.
.الوزارة والبرامج التطوعية الخارجية  وفق التعليمات المنظمة لذلك

.تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية15.

.تدريب المتطوعنن وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم16.

دات تحديـــــد ااتياجـــــات المتطـــــوعنن مـــــن خـــــدمات الإعاشـــــة والموادـــــلات والعـــــلاج أثنـــــاء التـــــدريب أو العمـــــل التطـــــوعي  ومـــــن المعـــــ17.
.والأدوات اللازمة ومتابعة توفنرها وتطويرها

.المتااةمتابعة أداء المتطوعنن ع   مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل ع   تحفنزهم بمختلف الطرق اسب الإمكانيات18.

.إعداد التقارير والدراسات الخادة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم19.

بي وزارة التعلـــيم نشـــر ثقافـــة العمـــل التطـــوعي وتعزيـــز قـــيم الانتمـــاء الـــوطني والعمـــل الإنســـاني والمســـؤولية المجتمعيـــة لـــدى منســـو 20.
.وأفراد المجتمع

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة21.

ل المجتم ـــي مـــع دراســة ااتياجـــات المجتمـــع المح ـــي وتصـــميم البـــرامج الملائمـــة لهـــا بالتعــاون مـــع قطاعـــات الـــوزارة  لتفعيـــل التوادـــ22.
.الوزارة بما يحقق أهدافها

ذ اســــــتراتيجية تقــــــديم الــــــدعم والمشــــــورة لجميــــــع الواــــــدات التابعــــــة لــــــوزارة التعلــــــيم فــــــي المنــــــاطق والمحافظــــــات فيمــــــا يتعلــــــق بتنفيــــــ23.
.وسياسات العلاقات العامة للشراكة المجتمعية ع   مستوى الوزارة

3 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 
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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 تحسنن الأداء  ورفعها للاعتماد من قبل دااب الصلااية1.

.العلاقة بالتنسيق مع القطاعات ذات المجتمعية إعداد الضوابط والمعاينر والكفايات والأوداف الوظيفية الخادة بالعاملنن في المسؤولية 2.

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةة  وشع آليات ونماذج وشوابط تطبيق الأنظمة المعمول لها في مجال المسؤولية المجتمعية وتطويرها باستمرار بناء ع   نتائج قياس أداء محدد3.

.إطلاق المبادرات المجتمعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالوزارة4.

.في الوزارة والقطاعات التابعة لهاصاسب التخصقتراات التطويرية ورفع التقارير بشأنها الممتابعة وتقويم أداء أعمال المسؤولية المجتمعية والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوديات و 5.

.ق أهدافهايحقدراسة ااتياجات المجتمع المح ي وتصميم البرامج الملائمة لها بالتعاون مع قطاعات الوزارة  لتفعيل التوادل المجتم ي مع الوزارة بما 6.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة في إعداد الشراكات والاتفاقات المختصة بالمسؤولية المجتمعية7.

.عامة للشراكة المجتمعية ع   مستوى الوزارةالتقديم الدعم والمشورة لجميع الوادات التابعة لوزارة التعليم في المناطق والمحافظات فيما يتعلق بتنفيذ استراتيجية وسياسات العلاقات8.

. لوطن طموح ومجتمع حيوي حكومته فاعلة ومواطنه2030العمل على تفعيل ممارسة المسؤولية المجتمعية، بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

عية المسئولية المجتم
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.لوطن طموح ومجتمع حيوي حكومته فاعلة ومواطنه2030إدارة العمل التطوعي والإشراف على تفعيل أنشطته بما يتماش ى مع أبعاد التنمية المستدامة ويسهم في تحقيق أهداف رؤية المملكة 

.العلاقة بالتنسيق مع القطاعات ذات التطوعي إعداد الضوابط والمعاينر والكفايات والأوداف الوظيفية الخادة بالعاملنن في العمل 1.

.يق مع القطاعات ذات العلاقةتنسوشع آليات ونماذج وشوابط تطبيق الأنظمة المعمول لها في مجال العمل التطوعي وتطويرها باستمرار بناء ع   نتائج قياس أداء محددة  بال2.

.خطة العمل التطوعي في الوزارة بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية الوطنية للعمل التطوعي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةإعداد 3.

.تنفيذ خطط العمل التطوعي والالتزام بسياساته الخادة بقطاع التعليم الصادرة عن اللجنة الوطنية للعمل التطوعي4.

.تصميم برامج تطوعية وفق أهداف الوزارة التنموية5.

..وزارة والقطاعات التابعة لهافي الاسب التخصصالتطويرية ورفع التقارير بشأنها ااتمتابعة وتقويم أداء أعمال العمل التطوعي والشراكات ذات العلاقة وفق المؤشرات المعتمدة لها وتحليل النتائج وتقديم التوديات والمقتر 6.

.رةوزاالعلاقة بنن أطراف العمل التطوعي بوزارة التعليم بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  والجهات المعنية بإدارة العمل التطوعي خارج التنظيم 7.

.رامج التطوعية الخارجية  وفق التعليمات المنظمة لذلكالباستقطاب الراغبنن في العمل التطوعي من منسوبي وزارة التعليم وغنرهم  للمشاركة في البرامج التطوعية الداخلية التي تنظمها الوزارة و 8.

.تدريب المتطوعنن وتنمية مستوى قدراتهم في مجال العمل التطوعي وتوجيهها نحو أولويات وزارة التعليم9.

.ة توفنرها وتطويرهاابعتحديد ااتياجات المتطوعنن من خدمات الإعاشة والموادلات والعلاج أثناء التدريب أو العمل التطوعي  ومن المعدات والأدوات اللازمة ومت10.

.متابعة أداء المتطوعنن ع   مستوى الوزارة وتقويمهم والعمل ع   تحفنزهم بمختلف الطرق اسب الإمكانيات المتااة11.

.إعداد التقارير والدراسات الخادة بالعمل التطوعي في وزارة التعليم12.

.التعليممنسوبي وزارة لدى نشر ثقافة العمل التطوعي وتعزيز قيم الانتماء الوطني والعمل الإنساني 13.

2

تثمار الوزير للتعليم الخاص والاسمساعد الوزير

1

وعي الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التط

3

العمل التطوعي



125

المهام 

والمسووليات

.قة رض مع الجهات ذات العلاقة خارجها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاتعاتطوير آليات المنح والأوقاف والاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموارد المتااة لها دون ال1.

.  دعم القطاع غنر الربحي فيما يخص الاستثمارات ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة  بالتنسيق مع ذوي العلاقة2.

ات لهم بالتنسيق مع القطاعات   وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم  وتذليل الصعوبلهادعم المنظمات التعليمية غنر الربحية بخصوص الفرص الممكنة للخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به والتي يمكن إسنادها 3.
والجهات ذات العلاقة اسب التشررعات المنظمة لذلك

.لات المرتبطة بهجاتمثيل الوزارة  في الفعاليات المتعلقة بالمنظمات التعليمية غنر الربحية والفرص المرتبطة لها  ذات العلاقة بخدمات قطاع التعليم والم4.

.رة العامة للاستثمار والإدارة العامة للشراكات والاتفاقاتداالعمل ع   استقطاب الفرص والشراكات مع القطاع غنر الربحي وتعزيز علاقة الوزارة معها ومعالجة العوائق التي تواجهها  بالتنسيق مع الإ 5.

.  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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2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار الوزير

1

وكالة الاستثمار

.ية وإسناد بعض 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 

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات التنظيمية التابعة 

اتيجية لقطاع التعليم ستر وشع الخطط المتعلقة  بالاستثمار والتخصيص للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها  ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الا 1.

.اقتراح وتطوير التشررعات واللوائح الخادة بالاستثمار والتخصيص بالوزارة وقطاعاتها  وآليات متابعتها  والإيرادات التابعة لها2.

زام لها بعد اعتمادها والعمل ع   اصرها يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غنر الربحية  ومتابعة الالتلتياقتراح التشررعات واللوائح الخادة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها ع   مستوى الوزارة وقطاعاتها  وا3.
.  بعد ذلك بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثمارإل المعلومات اول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة  وإتااة ودول المستثمرين المحتملنن  جمع 4.

يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنسدعم المستثمرين المحلينن والدولينن بخصوص الفرص الاستثمارية المتااة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم  وتذليل الصعوبات لهم بال5.

المرتبطة به وفق الإجراءات والتشررعات المعتمدةوالمجالات تمكنن القطاع الخاص من الاستثمار في قطاع التعليم العام 6.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص  ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به  بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/تحقيق مستهدفات البرنامج7.

 لمعاينر تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتااة والف8.
ً
عتمدة والمنظمة لهذا المجال  وإعدادها الاستثمارية  وتحسنن كفاءة الإنفاق اسب الأنظمة الاستثمارية المرص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا

ع   شكل مشاررع وازم استثمارية قدر الإمكان

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

.ها التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغينر فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص ع   مستوى الوزارة وقطاعات10.

.  ومحاولة علاجها وتقديم المقتراات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمنن عليه 11.
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الهيكل التنظيمي لوكالة الاستثمار

الإدارة العامة للاستثمارالإدارة العامة للتخصيص

مكتب الوكيل 

وكالة الاستثمار

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الوزير

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات التنظيمية التابعة 

إدارة علاقات المستثمرين



129 8

ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل الاستثمار

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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. رض الفرص الاستثمارية لهم وفهم احتياجاتهم وتذليل الصعوبات لهمتأسيس وبناء قنوات اتصال مع المستثمرين لع الهدف

المهام 

والمسووليات

.إل  جميع المعلومات اللازمة لاتخاذ قراراتهم بشأن الاستثمارنن جمع المعلومات اول منظومة الاستثمار والتعليم بالمملكة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة  وإتااة ودول المستثمرين المحتمل1.

.ر طرق نشره والتعريف بهطويإعداد المحتوى التعريفي والترويجي للاستثمار  والفرص المرتبطة به  ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به  والعمل ع   ت2.

.والعمل ع   تطوير طرق نشره والتعريف لهاية إعداد المحتوى التعريفي والترويجي للااتياج التنموي للخدمات ذات العلاقة بالتعليم التي يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غنر الربح3.

.وتسويق الفرص للمستثمرين المحلينن والدولينن من خلال مجموعة متنوعة من القنواتعرض4.

يق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجهاتنسدعم المستثمرين المحلينن والدولينن بخصوص الفرص الاستثمارية المتااة وبالبيانات والمعلومات المساعدة لهم  وتذليل الصعوبات لهم بال5.

الاستفادة من التجارب العالمية المثيلة للاستثمار  و إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية الاستثمار وخدمات المنظمات التعليمية غنر الربحية للمستثمرين6.

.  ومحاولة علاجها وتقديم المقتراات والتحسينات المستقبلية لها(كالتراخيص وتأخر الحصول عليها)متابعة كافة العوائق والتحديات ذات العلاقة بالجانب الاستثماري والقائمنن عليه 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 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة 

للاستثمار

.يم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثمارتعلوشع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها  ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع ال1.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاايات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار  ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق2.

.اقتراح وتطوير التشررعات واللوائح الخادة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها  وآليات متابعتها  والإيرادات التابعة لها3.

د اعتمادهـا والعمـل ع ـ  اصـرها بعـد ذلـك يمكـن إسـنادها للمنظمـات التعليميـة غنـر الربحيـة  ومتابعـة الالتـزام لهـا بعـلتـياقتراح التشررعات واللوائح الخادة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها ع   مستوى الـوزارة وقطاعاتهـا  وا4.
. بالتنسيق مع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

 الاستثماريةوالفرصالعروضدراسة5.
ً
شكلع  وإعدادهاالمجال لهذالمنظمةواالمعتمدةالاستثماريةالأنظمةاسبالإنفاقكفاءةوتحسننالاستثماريةوالفرصالمتااةالمواردمنللاستفادةالجدوى دراساتوإعدادالمعتمدةالاستثمارتقييملمعاينروفقا

.الإمكانقدراستثماريةوازممشاررع

. المعتمدةتمكنن القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشررعات 6.

.فيهاالمقتراات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة تقديم 7.

.بناء فرص لتنمية الإيرادات غنر النفطية8.

.الضرورةند د تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها  والتودية بالإجراءات العلاجية عوبعأداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها  وتحليل نتائجها قبل مراجعة 9.

.الأقلخلال مراجعة تقارير أداء الاستثمار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك  ع   أساس نصف سنوي ع   الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام  من أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع مراقبة 10.

 للصلاايات مع وتحقيقها للأهداف الاستراتيجية لوزارة التعليم  واتخاذ الإجراءاتتهاالامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهية للاستثمار بالوزارة وقطاعاتها بالتنسيق مع إدارة الالتزام  والتأكد من مواءممراقبة 11.
ً
المعتمدةالمناسبة وفقا

.المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارةاقتراح 12.

 . والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بنن القطاعنن العام والخاصوالقطاعات التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات 13.
ً
 أو جزئيا

ً
ودراسة التوديات بتأسيع أو الاستحواذ ع   الشركات كليا

د المتااة لها دون التعـارض مـع الجهـات لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعة عمل الوزارة والموار واالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف14.
.خارجهاذات العلاقة 

العلاقةاللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات /التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوديات المقتراة ورفعها إل  الجهاتإعداد 15.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

تخطيط وسياساتثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الاستثمار

.مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال الاستثماربالموائمة وشع الخطط الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها  1.

.اقتراح وتطوير التشررعات واللوائح الخادة بالاستثمار بالوزارة وقطاعاتها  وآليات متابعتها  والإيرادات التابعة لها2.

.اقتراح المستويات المقبولة للمخاطر الاستثمارية من خلال مراجعة استراتيجية الاستثمار وإدارة المخاطر في الوزارة3.

يمكن إسنادها للمنظمات التعليمية غنر الربحية  لتياقتراح التشررعات واللوائح الخادة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به وتفصيلها ع   مستوى الوزارة وقطاعاتها  وا4.

القطاع الخاص في الاستثمار في قطاع التعليم والمجالات المرتبطة به وفق الإجراءات والتشررعات المعتمدةتمكنن 5.

 أالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات  والقطاعات 6.
ً
 و جز والجهات ذات العلاقة فيما يخص عقد الشراكات بنن القطاعنن العام والخاص  ودراسة التوديات بتأسيع أو الاستحواذ ع   الشركات كليا

ً
.ئيا

ة عمل الوزارة والموارد المتااة لها دون لاستثمارات المستدامة والاستفادة منها بما يتناسب مع طبيعواالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي و الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات لتطوير آليات المنح والأوقاف7.
.  التعارض مع الجهات ذات العلاقة خارجها

 لمعاينر تقييم الاستثمار المعتمدة وإعداد دراسات الجدوى للاستفادة من الموارد المتااة والف8.
ً
ثمارية المعتمدة والمنظمة لهذا الاستثمارية  وتحسنن كفاءة الإنفاق اسب الأنظمة الاسترص دراسة العروض والفرص الاستثمارية وفقا

.المجال  وإعدادها ع   شكل مشاررع وازم استثمارية قدر الإمكان

بناء فرص لتنمية الإيرادات غنر النفطية 9.

.ي الوزارةة فإعداد الصلاايات ذات العلاقة بالاستثمار في التعليم اللازمة لتنفيذ مهام الاستثمار  ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاق10.

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 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

أداء والتزام ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الاستثمار

.الاستثماريجية الوطنية في مجال مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتبالموائمة تنفيذ الخطط والمشاررع الاستثمارية للوزارة وقطاعاتها والأنشطة التابعة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة  متابعة 1.

.الأقلمن خلال مراجعة تقارير أداء الاستثمار وفق المؤشرات الاستراتيجية المعتمدة لذلك  ع   أساس نصف سنوي ع    أداء ومخاطر استثمارات الوزارة بالتنسيق مع الإدارة العامة للحوكمة والمخاطر و الالتزام مراقبة 2.

 للصـلاايات مـع وتحقيقهـا للأهـداف الاسـتراتيجية لـوزارة التعلـيم  واتتهـاالامتثال للسياسات والاستراتيجيات والمبادئ التوجيهيـة للاسـتثمار بـالوزارة وقطاعاتهـا بالتنسـيق مـع إدارة الالتـزام  والتأكـد مـن مواءممراقبة 3.
ً
خـاذ الإجـراءات المناسـبة وفقـا

.المعتمدة

.الضرورةاءات العلاجية عند د تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها  والتودية بالإجر وبعأداء المهام الاستثمارية وقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالاستثمار المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها  وتحليل نتائجها قبل مراجعة 4.

. عة لهامع ذوي العلاقة في الوزارة والقطاعات التاببالتنسيق للمنظمات التعليمية غنر الربحية  المسندة الالتزام بالتشررعات واللوائح الخادة بالخدمات ذات العلاقة بالتعليم والمجالات المرتبطة به متابعة 5.

لاقة  اللجان ذات العلاقة بالاستثمار  في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات الع/التقارير الدورية عن أعمال قطاع الاستثمار بالوزارة والإنجازات والتحديات والتوديات المقتراة ورفعها إل  الجهاتإعداد 6.

.المقتراات التطويرية المتعلقة بمجال الاستثمار والجوانب المستهدفة فيهاتقديم 7.

الإدارة العامة للاستثمار

4

.كفاءة الإنفاق حسب الأنظمة الاستثمارية المعتمدةلتحسين الخاصة بالاستثمار  متابعة 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 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة 
للتخصيص

.تراتيجية الوطنية في مجال التخصيصلاسوشع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها   ومتابعتها بعد اعتمادها بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط ا1.

.اقتراح وتطوير التشررعات واللوائح الخادة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها   وآليات متابعتها  والإيرادات التابعة لها2.

الوزارةإعداد الصلاايات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص  ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في 3.

.متابعة مشاررع ومبادرات التخصيص في الوزارة وقطاعاتها  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها4.

.5 
ً
 ودوليا

ً
 وإقليميا

ً
.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا

تصميم ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليم6.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص  ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به  بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/تحقيق مستهدفات البرنامج7.

.اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  واعتمادها من قبل دااب الصلااية/رفع التقارير الدورية إل  الجهات8.

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 9.

. لجاعمل الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص  والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوديات المبررة في هذا الم10.

.ها التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغينر فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص ع   مستوى الوزارة وقطاعات11.

.تقديم المقتراات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها12.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات 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 

والمسووليات

.مع الخطة الاستراتيجية لقطاع التعليم والخطط الاستراتيجية الوطنية في مجال التخصيصبالموائمة وشع الخطط المتعلقة بالتخصيص للوزارة وقطاعاتها   1.

.اقتراح وتطوير التشررعات واللوائح الخادة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها   وآليات متابعتها  والإيرادات التابعة لها2.

الوزارةإعداد الصلاايات ذات العلاقة بتخصيص التعليم اللازمة لتنفيذ مهام التخصيص  ومراجعتها بشكل سنوي بالتنسيق مع أصحاب العلاقة في 3.

.البرامج الوطنية ذات العلاقة بالتخصيص  ذات العلاقة بقطاع التعليم والمجالات المرتبطة به  بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيها/مستهدفات البرنامجتحقيق 4.

.عتمدة لهاالمقياس أثر الخطط والبرامج المتعلقة بالتخصيص  المعتمدة والمنفذة للوزارة وقطاعاتها  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات 5.

. لجاعمل الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات المعنية بالتخصيص  والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوديات المبررة في هذا الم6.

.ها التنسيق مع وكالة التحول المؤسس ي فيما يتعلق بإدارة التغينر فيما يتعلق بتنفيذ الخطط المتعلقة بالتخصيص ع   مستوى الوزارة وقطاعات7.

الوزير

1
3

3

وكالة الاستثمار

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
تخطيط وسياسات 

التخصيص
الإدارة العامة للتخصيص

4
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.ليةمتابعة الالتزام بالسياسات والتشريعات الخاصة بالتخصيص في الوزارة وقطاعاتها للإسهام في تحسين جودة خدماتها وتقليل تكلفتها التشغي الهدف

المهام 

والمسووليات

.وقطاعاتهاومبادرات التخصيص في الوزارة تنفيذ خطط ومشاررع متابعة 1.

متابعة الالتزام بالتشررعات واللوائح الخادة بالتخصيص بالوزارة وقطاعاتها 2.

.ونشر المحتوى التعريفي والترويجي للتخصيص والفرص المرتبطة به والمتعلقة بقطاع التعليمتصميم 3.

.4 
ً
 ودوليا

ً
 وإقليميا

ً
.إبراز نتائج البحوث والدراسات وقصص النجاح المنفذة والناتجة عن عملية التخصيص للجهات المثيلة محليا

.تقديم المقتراات التطويرية المتعلقة بمجال الاختصاص والجوانب المستهدفة فيها5.

اللجان ذات العلاقة بالتخصيص في قطاع التعليم بعد التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  واعتمادها من قبل دااب الصلااية/رفع التقارير الدورية إل  الجهات6.

الوزير

1
3

وكالة الاستثمار ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
أداء والتزام
التخصيص

الإدارة العامة للتخصيص

4 3 2



المحتوى 

137

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 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتعليم الخاص والاستثمار الوزير

1
وكالة 

التعليم الخاص

22الوادات التنظيمية التابعة 

.قبل الجام ي المزمع إنشاؤهاو العمل ع   تطوير وتحديث معاينر تراخيص مؤسسات التعليم الخاص الجام ي 1.

العلاقةبالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الجام ي  قبل الخاص الجام ي و بناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم 2.

.معاينر وشوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص  وشوابط اختيار التشكيلات الإشرافية والعاملنن في هذه المكاتب إعداد 3.

.الجام ي المرخص لها لضمان التزامها بشروط الترخيصو قبل متابعة مؤسسات التعليم الخاص الجام ي 4.

.الجام ي المرخص لها في اتخاذ القرارات الاستثمارية بالتنسيق مع وكالة الاستثمارو قبل دعم مؤسسات التعليم الخاص الجام ي 5.

.القطاعات ذات العلاقةالجام ي بالمملكة مع و قبل المشاركة في جمع البيانات اول منظومة التعليم الجام ي 6.

.قبل الجام ي من الفرص الاستثمارية المتااة في مناطق ومحافظات المملكة بالتنسيق مع وكالة الاستثماردراسة الااتياج من التعليم الجام ي و7.

.وكالة الاستثمارفي المملكة  بالتنسيق مع وقبل الجام ي اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتااة للتعليم الخاص الجام ي 8.

.  دعم وتوجيه مكاتب التعليم الخاص  وأنشطتها في إدارات التعليم9.

.لضمان تطبيق أفضل الممارسات في مدارس ومعاهد ومؤسسات التعليم الخاص والمراكز الثقافية( مثل المركز الوطني لتطوير المناهج )التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 10.

.قبل الجام ي والمؤسسات التعليمية التابعة له بكافة مكوناته التنظيمية ع   المستوى الاستراتيجيالجام ي و بالتعليم الخاص متابعة مؤشرات الأداء المؤسسية دون التشغيلية الخادة 11.

.قبل الجام ي والمستهدفنن من خلالهاالخاص الجام ي و تقديم المقتراات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراال والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم 12.

.  قبل الجام ي في مناطق ومحافظات المملكةو إبداء المرئيات تجاه دراسات الجدوى لتحديد الااتياج من التعليم الخاص الجام ي 13.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع المملكة في الجام ي الجام ي وقبل التعليم الخاص  دعم دور 14.

.  لمملكةسلامية وبما يتفق مع سياسة التعليم في االإ بناء رؤية استراتيجية تركز على تعزيز مشاركة القطاع الخاص لتقديم تعليم نوعي يراعي معايير الجودة العالمية، وفق الثوابت الوطنية و 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعليم الخاص

الإدارة العامة للتعليم الخاص الجام ي

قبل الخاص الإدارة العامة للتعليم 
الجام ي

مكتب الوكيل 

وكالة التعليم الخاص

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الوزير

إدارة أداء والتزام التعليم الخاص

22الوادات التنظيمية التابعة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل التعليم الخاص

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

الإدارة العامة
للتعليم الخاص 

الجامعيقبل 

الجام ي بالمملكة  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةقبل السياسات والمعاينر اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص إعداد وتطوير1.

الجام ي  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةقبل بناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص 2.

اعداد معاينر وشوابط أوجه الدعم الخادة بمدارس التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك 3.

.الجام ي قبل إعداد قواعد تنظيمية لتحسنن البيوة المدرسية في قطاع التعليم الخاص 4.

.المكاتب في هذه والعاملنن الإشرافية التشكيلات اختيارإعداد معاينر وشوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص  وشوابط 5.

.الجام ي  في المملكة  بالتنسيق مع وكالة الاستثمارقبل اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتااة للتعليم الخاص 6.

.الجام ي  لكامل مكوناته التنظيمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقبل جمع وتحليل بيانات منظومة التعليم الخاص 7.

.مناطق ومحافظات المملكة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةفي الجام ي قبل دراسة الااتياج من التعليم الخاص 8.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع المملكة في الجام ي قبل الخاصالتعليم دعم دور 9.

.معالجة التحديات التي تواجه التوسع في القطاع  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

.الجام يالخاص قبل التنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معاينر منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 11.

.الجام ي والمستهدفنن من خلالهاقبل تقديم المقتراات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراال والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص 12.

.  قبل الجامعي في المملكة ودعم دوره فيهاللتعليم الخاص ذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايير 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الجامعيقبل الإدارة العامة للتعليم الخاص ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

.الجامعي في المملكةقبل للتعليم الخاص ذات العلاقة بالترخيص بناء السياسات والمعايير 

سياسات التعليم4
قبلالخاص 

الجامعي

الجام ي بالمملكة  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةقبل السياسات والمعاينر اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص إعداد وتطوير 1.

الجام ي  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةقبل بناء مؤشرات قياس الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة به بالتعليم الخاص 2.

اعداد معاينر وشوابط أوجه الدعم الخادة بمدارس التعليم الخاص وطلابه وفق اللوائح والأنظمة المنظمة لذلك 3.

.الجام ي قبل إعداد  قواعد تنظيمية لتحسنن البيوة المدرسية في قطاع التعليم الخاص 4.

.  لهاالإشرافيةوالتشكيلات والعاملنن في هذه المكاتب المشرفننإعداد معاينر وشوابط اختيار مديري مكاتب التعليم الخاص  وشوابط اختيار5.

.الجام ي  في المملكة  بالتنسيق مع وكالة الاستثمارقبل اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتااة للتعليم الخاص 6.

.الجام يقبل اص الخالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة في إعداد معاينر منصات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المستخدمة في مؤسسات التعليم 7.
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.ومعالجة التحديات والصعوبات المتعلقة بهقبل الجامعي  في المملكةالتعليم الخاص دعم دور 

.الجام ي  لكامل مكوناته التنظيمية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقبل جمع وتحليل بيانات منظومة التعليم الخاص 1.

.الجام ي  في مناطق ومحافظات المملكة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةالخاص قبل دراسة الااتياج من التعليم 2.

.معالجة التحديات التي تواجه التوسع في القطاع  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة3.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع قبل الجام ي  في المملكة التعليم الخاص دعم دور 4.

.لالهاالجام ي والمستهدفنن من خالخاص قبل تقديم المقتراات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراال والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم 5.

الوزير

13

وكالة التعليم الخاص

2

الجامعيقبل الإدارة العامة للتعليم الخاص ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست

4
دعم التعليم الخاص

الجامعي قبل 
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الوزير

1
3

3

وكالة التعليم الخاص

2

ثمارمساعد الوزير للتعليم الخاص والاست
الإدارة العامة

للتعليم الخاص 
الجامعي

ةإعداد وتطوير السياسات والمعاينر اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجام ي بالمملكة  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبالتعليم الخاص الجام يمؤشرات قياس الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بناء 2.

. رة في هذا المجالبرعمل الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجام ي   والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوديات الم3.

عاينر المتعلقة بتنظيم التعليم الخاص الجام ي ا  وتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والملهقياس أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجام ي  في المملكة  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة4.
.في المملكة ومعاينر الترخيص له

.وكالة الاستثماراقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتااة للتعليم الخاص الجام ي  في المملكة  بالتنسيق مع 5.

..دراسة الااتياج من التعليم الخاص الجام ي  في مناطق ومحافظات المملكة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة6.

.ينية لها لتعليم الخاص الجام ي  وتقديم التوديات التطويرية والتحسة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجام ي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد7.

.ةلاقدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه التوسع في القطاع  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع8.

صل لنضج يمكن الاستفادة منه في مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وبالتنسيق الكامل معهم اتى تها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالااتياج من التعليم الخاص الجام ي  في مناطق ومحافظات المملكة  وعرشها ومتابعت9.
.هذا القطاع

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع المملكة في التعليم الخاص الجام ي دعم دور 10.

.خلالهامن المقتراات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراال والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجام ي والمستهدفنن تقديم 11.

. بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص  للتعليم الخاص الجامعي في المملكة ودعم دوره فيها

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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بناء السياسات والمعايير ذات العلاقة بالترخيص للتعليم الخاص الجامعي في المملكة

ةإعداد وتطوير السياسات والمعاينر اللازمة لترخيص مؤسسات التعليم الخاص الجام ي بالمملكة  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاق1.

  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبالتعليم الخاص الجام يمؤشرات قياس الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بناء 2.

.اقتراح نماذج التشغيل والخيارات المتااة للتعليم الخاص الجام ي  في المملكة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للاستثمار3.

.ذات العلاقةالجهات والقطاعاتبالتعاون مع المملكة في التعليم الخاص الجام ي دعم دور 4.

. رة في هذا المجالبرعمل الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات المعنية بالتعليم الخاص الجام ي   والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة والرفع بالتوديات الم5.

ات والمعاينر المتعلقة بتنظيم التعليم الخاص ا  وتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسلهقياس أثر النماذج التشغيلية  والبرامج للتعليم الخاص الجام ي  في المملكة  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة6.
.الجام ي في المملكة ومعاينر 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 الااتياج من التعليم الخاص الجام ي  في مناطق ومحافظات المملكة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة1.

.طويرية والتحسينية لها لتعليم الخاص الجام ي  وتقديم التوديات التة لالمشاركة في جمع بيانات منظومة التعليم الخاص الجام ي  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وتحليلها وتصنيفها وفق المؤشرات المعتمد2.

.ةلاقدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه التوسع في القطاع  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات الع3.

امل معهم اتى تصل لنضج يمكن مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة وبالتنسيق الكها اقتراح ودراسة الفرص والجوانب التطويرية المتعلقة بالااتياج من التعليم الخاص الجام ي  في مناطق ومحافظات المملكة  وعرشها ومتابعت4.
.الاستفادة منه في هذا القطاع

.نن من خلالهاهدفتقديم المقتراات التطويرية اليات الجذب للجوانب الاستثمارية والمراال والأنماط ذات العلاقة بمنظومة التعليم الخاص الجام ي والمست5.

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

(.غنر التعليمية)سسية التي تضعها الوكالة في الجوانب المؤ بط تحليل نتائج مؤشرات الأداء المؤسسية ع   المستوى الاستراتيجي ذات العلاقة بالتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية  وفق السياسات والضوا1.

.ذلكومتابعة القرارات التصحيحية في هذا الشأن  ورفع التقارير الدورية بللتعليم الخاص ومكوناته التنظيمية  ( غنر التعليمي)اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في الأداء المؤسس ي 2.

بإدارات التعليم .التعليم الخاص تب التأكد من التزام المؤسسات التعليمية في قطاع التعليم الخاص باللوائح التنظيمية ذات العلاقة وشروط الترخيص والاعتماد  من خلال مكا3.

.قياس رشا المستفيدين من عمليات قطاع التعليم الخاص  بالتنسيق مع إدارة علاقات المستثمرين   والإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات 4.

.  اليات التنفيذ والالتزام فيهايري إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بقطاع التعليم الخاص وأداء الوادات التنظيمية التنفيذية له والااتياج التطو 5.



المحتوى 

148

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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الوزير

1
3

3الوادات التنظيمية التابعة  320الوادات التنظيمية التابعة 

تها ع   أكمل وجه سالشمان فاعلية واستدامة وجودة العملية التعليمية في مدارس التعليم العام وإعداد السياسات والخطط التي تعزز قدرة المدارس ع   تحقيق ر 1.

.2 
ً
 وتطويرا

ً
.  الإشراف ع   الأداء المعرفي والمهاري لطلبة التعليم العام قياسا

.الإشراف ع   أداء إدارات عموم التعليم والمناطق ومن خلالها ع   أداء إدارات تعليم المحافظات ورفع التقارير الدورية للوزير3.

.الإشراف ع   تحقيق مهنية  توجيهية تكاملية مستدامة لرعاية شخصية الطالب4.

.المتعلقة لها والتحقق من الالتزام لها ( (SLAالاشراف ع   تعزيز جودة الخدمات التعليمية في مجال الاختصاص واتفاقات شمان مستوى الخدمة 5.

.بالخارجديةشمان فاعلية واستدامة وجودة الخدمات التعليمية المقدمة للطلاب الموهوبنن و ذوي الإعاقة وطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السعو 6.

 أدائها ومتابعة الأولية والصفوف الأطفال ورياض بوشع  السياسات و التشررعات اللازمة للحضانات ( مرالة الحضانة ومرالة الطفولة المبكرة)الإشراف ع   توفنر خدمات تعليمية ممنزة للأطفال 7.
ً
.عتمدةللمؤشرات الموفقا

.ارالإشراف ع   إعداد الدراسات والبحوث اللازمة لتطوير سياسات التعليم والعملية التعليمية وتفعيل دور هذه البحوث في عملية اتخاذ القر 8.

.تعزيز ثقافة الإبداع والتمنز والجودة والالتزام والإتقان في مكونات مجتمع التعليم العام9.

.تبني المبادرات النوعية التي تسهم في تحسنن مستوى الأداء التعليميالإشراف ع   10.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه11.

.الإشراف ع   تطبيق الأنظمة واللوائح المعتمدة للقطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به12.

.زم بشأنهااللا الإشراف ع   إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  ورفعها إل  الوزير لاتخاذ القرار 13.

.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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وزير إدارة ومتابعة وإاالة توجيهات نائب ال1.
للتعليم العام اسب التخصص  داخل

.المكتب وخارجه
م إدارة شؤون مكتب نائب الوزير للتعلي2.

.العام
إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.

موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

(وارد ودـــادر)إدارة جميـــع المعـــاملات 1.
تعلــيم مــن نائــب الــوزير لل/المرسـلة إلــ 

.العام ومعالجتها
م أرشـــــــفة وافـــــــظ الوثـــــــائق والتعـــــــامي2.

يم تخــــص مكتـــــب نائــــب الـــــوزير للتعلـــــ
.العام

إدارة عمليـــــــــــــــات التحريـــــــــــــــر والنســــــــــــــــخ 3.
ائــــب بالمعــــاملات التــــي تخــــص مكتــــب ن

.الوزير للتعليم العام

رف التنســـــيق الكامـــــل لأعمـــــال اللجـــــان التـــــي يرأســـــها أو ةشـــــ1.
اد عليهـــــا نائـــــب الـــــوزير للتعلـــــيم العـــــام داخـــــل الـــــوزارة واعـــــد

.قرارات تشكيلها
متابعـــــة أعمـــــال لجـــــان الـــــوزارة الداخليـــــة والخارجيـــــة والتـــــي2.

م وأرشـفة يرأسها أو ةشرف عليهـا نائـب الـوزير للتعلـيم العـا
.قراراتها ومحاشرها

لتعلـــــيم التنســـــيق مـــــع القطاعـــــات المرتبطـــــة بنائـــــب الـــــوزير ل3.
.دلاايتهالعام لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع شمن

ها أو التأكيـــــد ع ـــــ  عـــــدم تكـــــرار اللجـــــان والمهـــــام التـــــي يرأســـــ4.
.ةشرف عليها نائب الوزير للتعليم العام 

ر متابعــــــــة جميــــــــع الأعمــــــــال المتعلقــــــــة بمكتــــــــب نائــــــــب الــــــــوزي5.
هــــات للتعلــــيم العــــام مثــــل أعمــــال اللجــــان والمعــــاملات وتوجي

نائب ونتائج اجتماعاته إلخ
شـــمن متابعــة الاتفاقـــات ومـــذكرات التفـــاهم التـــي تقـــع مـــن6.

تأكــد مــن دـلااية نائــب الــوزير للتعلــيم العــام فــي الــوزارة وال
عدم تكرارها

ب الـــــوزير الرفـــــع بترشـــــيح ممث ـــــي القطاعـــــات المرتبطـــــة بنائـــــ7.
.للتعليم العام مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنســــــــــيق مــــــــــع الإدارات ذات العلاقــــــــــة  3.
لاجتماعاتللإعداد ل

التزامــــــــــات الاجتماعــــــــــات التعامــــــــــل مــــــــــع4.
.خارج الوزارة

رســــلة تلخـــيص التقــــارير والمقتراـــات الم5.
.والمستقبلة

ة تحريــــــر وطباعـــــــة الخطابــــــات الرســـــــمي6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

ية الدراســــات الاستشـــــار أعمــــال تخــــتص ب1.
والاسترشاديه

اعــــــــداد الدراســــــــات لــــــــدعم نائــــــــب الــــــــوزير 2.
عـاملات للتعليم العام فـي كـل مـا يتعلـق بم
ذات طابع قانوني وإداري وتنظيمي

ارين إدارة الطلبــــات الموجهـــــة إلــــ  المستشـــــ3.
م العامالمرتبطنن بنائب الوزير للتعلي

تحويـــــــــل الدراســـــــــات والطلبـــــــــات بحســـــــــب4.
الاختصــــــــــــــــــــــــــــاص وبحســــــــــــــــــــــــــــب الطاقــــــــــــــــــــــــــــة 

الاستيعابية لهم
دعـــــــــــــــــــــم المستشـــــــــــــــــــــارين فيمـــــــــــــــــــــا يخـــــــــــــــــــــص 5.

الاجتماعات 
تـــرد التأكـــد مـــن تصـــحيح الملااظـــات التـــي6.

ات مــــن الأجهــــزة الرقابيــــة وتقيــــيم الإجــــراء
التصـــــــــــــــحيحية التـــــــــــــــي تتخـــــــــــــــذها الإدارات

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

حـــت دراســة عقـــود المبــادرات التـــي تقــع ت7.
سـكنة نائب الوزير للتعليم العام  أو الم

عنده   ومنزانياتها وحجم المنصرف
العـــام التصـــعيد لنائـــب الـــوزير للتعلـــيم8.

فــــــــي اــــــــال وجــــــــود معوقــــــــات او مخــــــــاطر 
معينـــــــــة  ومتابعـــــــــة العوائـــــــــق ومجـــــــــالات 

تهم التحســنن الواجــب توافرهــا لمســاعد
. ع   أداء عملهم

م مــــع القيـــام بالـــدور التنســــيقي لأعمـــاله9.
.الوادات الإدارية الأخرى 

يم مراجعـة العقـود والاتفاقـات والتعــام10.
للتعلـيم التي تتطلب توقيع نائب الوزير

.العام
إعـــــــداد التقــــــــارير الخادــــــــة بمنجــــــــزاتهم11.

وزير للمشرف العام ع   مكتب نائب ال
.للتعليم العام

إعـــــداد ومتابعــــــة جميــــــع الطلبــــــات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ة الخادــالإجــراءات الإداريــة تــولي2.
وزير لموظفنن بمكتــــــب نائــــــب الــــــابــــــ

.للتعليم العام
.تجهنز أوامر السفر للوفود3.
ت إدارة وترتيـــــب وتنظـــــيم الخــــــدما4.

وف اللوجســـــــــــتية المتصـــــــــــلة بضـــــــــــي
نائــــــــــــــب الــــــــــــــوزير للتعلــــــــــــــيم العــــــــــــــام 

وبمهامه الرسمية

العام  مكتب نائب الوزير للتعليم

5الوادات التنظيمية التابعة 

مكتب نائب الوزير للتعليم العام  

نائب الوزير للتعليم العام 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
أمانة

إدارات التعليم 

.طلباتهاودراسةالتعليمإداراتإغلاق/افتتاحمعاينرإعداد1.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري والإنهاءوالتمديدوالتكليفالاختيارومعاينرشوابطوتطويراقتراح2.

.الوزارةلمسووليورفعها.اللازمةالتقاريروإعدادالتعليمإداراتتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة3.

.ومساعديهمالتعليممديري أداءكفاءةرفعفيالمشاركة4.

.التعليمإداراتبننالمتمنزةوالممارساتوالخبراتالزياراتتبادلبرنامجتصميم5.

لهاالخادةالتقاريروإعدادتودياتهاومتابعةوتوثيقهاالتعليملإداراتالوزارةوقياداتالوزيرمعاليزياراتوتنظيمإعدادفيالمشاركة6.

العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري الحوافزنظاموتطويرإعدادفيالمشاركة7.

.لهاالخادةوالأدواتالمعاينرواقتراحالتعليممديري أداءتقويمفيالمشاركة8.

.التعليمإداراتفيالمدرس يالاستعدادعملياتفيالمشاركة9.

المعنيننالوزارةمسؤوليإل الإداراتمنالواردةالاتصالاتتوجيهشمان10.

تقاريرهاودراسةالتعليمإداراتفيالتعليميةالمجالعأعمالوتنظيمدعم11.

.التعليملإداراتالمسندةالمهاممعيتناسببماواللقاءاتالبرامجلتنفيذللترتيبالوزارةومسؤوليالتعليمإداراتبننالتوادلودعمتعزيز12.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومساعديهمالتعليملمديري التكليفعملياتتنفيذوتنظيمدعم13.

.اللازمالدعموتقديمالتعليمإداراتأداءمؤشراتتقاريردراسة14.

. 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 

والمسووليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1

إدارات التعليم 

.التخطيط والإشراف ع   تنفيذ التطوير الم ي وبناء القدرات لشاغ ي الوظائف التعليمية والإدارية في نطاق إشراف الإدارة1.

.التخطيط والإشراف ع   تنفيذ الأنشطة الطلابية داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة2.

العلاقةذاتفي نطاق كل منها ومتابعة سنر العملية التعليمية لتعزيز نتائج التعليم  وفق السياسات والإجراءات المعتمدة لذلك من الوزارة والجهات العام الأشراف ع   عمليات التعليم 3.

.تنفيذ المبادرات والأهداف الاستراتيجية الخادة بالإدارة4.

.يميةي ذلك تنفيذ الخطط التشغيلية وتحسنن الكفاءة المالية والتنظا فمراقبة أداء الإدارات والمكاتب والمدارس التابعة لها وتحديد الااتياجات لها ودعمها في تلبية هذه الااتياجات وتحقيق مستهدفاتها  بم5.

مراقبة الأداء التعليمي  من خلال المكاتب  داخل المدارس في نطاق إشراف الإدارة وإعداد التقارير اياله6.

.مراقبة عمليات القبول والتسجيل للطلاب الجدد والخريجنن من أنظمة التعليم غنر الحكومية  وفق السياسات والضوابط المعتمدة لذلك7.

 للااتياج المعرف في الخطط الاستراتيجية للقوى العاملة8.
ً
.اساب ومعالجة ااتياجات التوظيف لشاغ ي الوظائف التعليمية والإدارية وفقا

.ف والنقل والترقيات والتقاعد وإنهاء الخدمة وإدارة الأداء الوظيفيوظيالِإشراف ع   الخدمات والعمليات المتعلقة بالموارد البشرية وإدارتها ومراقبتها لشاغ ي الوظائف التعليمية والإدارية بما في ذلك الت9.

.الشركات المسند إليها عمليات تقديم خدمات دعم الطلاب وتوفنر التجهنزات للمدارس في نطاق إشراف الإدارةمتابعة 10.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

1
مركز بحوث
التعليم 

.اسبةرب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعية المعيارية المنتجاردد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخادة بالتعليم  العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من ال1.

.ويرهالتطمساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل ع   تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة 2.

.الاسهام في تطوير وتأهيل القيادات والبااثنن في مجال البحوث والدراسات القائمة ع   البراهنن في مجال سياسات التعليم العام3.

.تنفيذ أهدافه ومشروعاتهقيق و وتحالشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم العام مع مراكز البحوث والخبرة والاختصاص والجامعات في سبيل تطوير المركز لعقد التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات 4.

.لول الحإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التهخيصية للوشع الراهن في مجال التعليم العام  وسياساته  وقضاياه وتحدياته المختلفة  واقتراح 5.

.المركزإل إاالتهايتمالتيوالخططوالدراساتالتقاريرع  المرئياتوإبداءدراسة6.

. دعم و تمويل البحوث والدراسات في مجال سياسات التعليم العام بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك7.

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام البااثنن في قطاع التعليم العام8.

.العامالسياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم من ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع9.

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 واللقاءاإقامة 10.
القطاعات والجهات ذات العلاقة 

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالوزارةداخلمنأودوليةجهاتمندادرةكانتسواءالعامالتعليمسياساتمجالفيالمرجعيةوالمقارناتوالدراساتالتقاريرو والملخصاتالبحوثونشروترجمةجمع11.

.  العمل ع   تحليل المعرفة التي تم افظها وتصنيفها سعيا لتحسنن السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصنن في مجال كل سياسة12.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء13.

.إتااة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها  والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها  وغنرها: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل14.

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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.المعيارية المناسبةب الدولية الناجحة والقيام بالمقارنات المرجعيةجار ردد التوجهات العالمية في مجال البحوث الخادة بالتعليم العام والجوانب المرتبطة به وجوانب سياسات التعليم العام والاستفادة من الت1.

.ويرهالتطمساندة وكالات وإدارات الوزارة وقطاعاتها في دراسة وتحليل سياساتها التعليمية القائمة والعمل ع   تنفيذ الدراسات والبحوث اللازمة 2.

.الاسهام في تطوير وتأهيل القيادات والبااثنن في مجال البحوث والدراسات القائمة ع   البراهنن في مجال سياسات التعليم العام3.

.نفيذ أهدافه ومشروعاتهوتالشراكات المحلية والدولية في جانب بحوث سياسات التعليم مع مراكز البحوث والخبرة والاختصاص والجامعات في سبيل تطوير المركز وتحقيقلعقد التنسيق مع الإدارة العامة للشراكات 4.

.ول لحلإجراء البحوث والدراسات والتحليلات التهخيصية للوشع الراهن في مجال التعليم العام وسياساته  وقضاياه وتحدياته المختلفة  واقتراح ا5.

.المركزإل إاالتهايتمالتيوالخططوالدراساتالتقاريرع  المرئياتوإبداءدراسة6.

.  والدراسات في مجال سياسات التعليم العام  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلكتمويل البحوث و دعم 7.

.تقديم الخدمات اللازمة  لتسهيل مهام البااثنن في قطاع التعليم العام8.

ال سياسات التعليم العام   اءات المحلية والعالمية المتخصصة في مجال البحوث ومجللقإقامة اللقاءات والندوات وورش العمل الاثرائية والمؤتمرات  وتمثيل الوزارة في المحافل والمعارض والمؤتمرات والندوات وورش العمل وا9.
بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.إتااة مقتنيات المكتبة للمستفيدين وتنميتها وتطويرها وفهرستها وتصنيفها  والتسجيل والاستعارة والاسترجاع لها  وغنرها: تقديم خدمات المكتبة المركزية للوزارة مثل1.

.العامالسياسات التعليمية المرتبطة بالتعليم من ( يقترح/ ما يطلب)وتصنيف جمع2.

.  ةبالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقسواء كانت دادرة من جهات دولية أو من داخل الوزارة والمقارنات المرجعية في مجال سياسات التعليم العامالتقارير والدراساتونشر البحوث والملخصات و وترجمةجمع3.

.  لعمل ع   تحليل المعرفة التي تم افظها وتصنيفها سعيا لتحسنن السياسات التعليمية وذلك بالتعاون مع المختصنن في مجال كل سياسةا4.

.لنشر المعلومات البحثية  في مجال سياسات التعليم العام تطوير منصة/التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء5.

 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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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 

والمسووليات

2

نائب الوزير للتعليم العام   الوزير

الإدارة العامة1
لتقويم الأداء 
المعرفي و المهاري 

إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخادة بتقويم الأداء المعرفي والمهاري لكافة المراال الدراسية للطلاب والطالبات1.

.إعداد شوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات2.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالعمليةجودةلقياسوالدوليةالوطنيةالتقويميةوالمشاررعالبرامجخططإعداد3.

.لتنفيذهاالعلاقةذاتالقطاعاتمعوالتنسيقوالدولية الوطنيةالتقويملبرامجالتربوي الميدانتهيوةخططاعداد4.

 و5.
ً
 إدارة مؤشــرات قيـــاس وتقــويم الأداء التعليمـــي بالتنســـيق مــع القطاعـــات ذات العلاقــة  وتحليـــل نتـــائج مؤشــرات قيـــاس الأداء التعليمــي معرفيـــا

ً
بمـــا فيهــا قنـــوات التعلـــيم )عليميـــة   بمــا فيهـــا مؤشــرات العمليـــة التعليميـــة لكافــة أنـــواع القنــوات التمهاريـــا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

.  نواحي الضعف والقوة   والرفع لها للجهات ذات العلاقةيد تحليل نتائج التقويمات الوطنية والدولية المختلفة  وإعداد التقارير لنتائج قياس الأداء التعليمي والتقويمات الوطنية والدولية وتحد6.

.والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية اللازمةنواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكترونيلبة التحصيلية والوطنية وتحليلطالالاستفادة من نتائج 7.

.  رة التعليمللطلاب  ع   مستوى المادة والصف والمدرسة والمرالة ومكتب وإداي المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسنن أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف8.

.والمهاريهوالتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياساتفيمتعددةأدواتذاتمقاييع/مقياسبناء9.

ســتهدفات الوطنيــة ذات العلاقــة  بالموائمــة مــع المؤشــرات والم( التخصصــ ي)لقيــاس الأداء التعليمــي راتالتنسـيق مــع القطاعــات ذات العلاقــة بــالتخطيط والمواءمــة الاســتراتيجية فــي قطــاع مســاعد الــوزير للتطــوير والتحــوّل لاقتــراح مجموعــة مــن المؤشــ10.
.بقطاع التعليم  والتودية بإسقاطها ع   إدارات التعليم والمكاتب والمدارس

.التقويميةالبرامجلتنفيذوالدوليةالوطنيةالجهاتمنوغنرهاوالتدريبالتعليمتقويمهيوةمعالتنسيق11.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالدراس يالتحصيلمستوى رفعإل تهدفالتيالبرامجوتطويردراسةفيالمشاركة12.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالأداءلقياسالعامةالإدارةمعبالتنسيقوالتقويمبالقياسالخادةالتقنيةالنظمإدارة13.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتعاون الدراس يالتقويمإعدادفيالمشاركة14.

.والمهاري المعرفيبالأداءالمتعلقةالتنفيذيةوالتقاريرالتنبؤيةالتقاريرإعداد15.

.للطلاب، وتطوير المؤشرات التي تستهدف الرفع من الأداء  المعرفي و المهاري وادارتهاوالمهاريةلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية االاسهام في بناء 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

الوزير

1

.  للطلابالمهاريةلمقاييس اللازمة لتقويم  الجوانب المعرفية و االاسهام في بناء 

هاري الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و  الم

3

مالتقوي

.إعداد شوابط إدارة وتوثيق وأرشفة نتائج الاختبارات1.

لكافة المراال الدراسية للطلاب والطالبات والمهاري إعداد وتحديث  السياسات واللوائح والخطط والبرامج الخادة بتقويم الأداء المعرفي 2.

.اعداد خطط تهيوة الميدان التربوي لبرامج التقويم الوطنية والدولية  والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتنفيذها3.

.إعداد خطط البرامج والمشاررع التقويمية الوطنية والدولية  لقياس جودة العملية التعليمية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة4.

.المهاريهووالتهخيصيةوالنفسيةالتحصيليةالقياساتفيمتعددةأدواتذاتمقاييع/مقياسبناء5.

التقويميةالبرامجلتنفيذوالدوليةالوطنيةالجهاتمنوغنرهاوالتدريبالتعليمتقويمهيوةمعالتنسيق6.

.المشاركة في دراسة وتطوير البرامج التي تهدف إل  رفع مستوى التحصيل الدراس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

.تب وإدارة التعليملطلاب  ع   مستوى المادة والصف والمدرسة والمرالة ومكي لالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد وتحسنن أدوات وأساليب قياس نواتج التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد والتقويم والتحصيل المعرف.8.

.اللازمةهات ذات العلاقة وإعداد التقارير الدورية الجالاستفادة من نتائج الطلبة التحصيلية والوطنية وتحليل نواتج التعلم في رفع جودة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد بالتنسيق مع 9.

.العلاقةالمشاركة في إعداد التقويم الدراس ي بالتعاون مع القطاعات ذات 10.

لعام  نائب الوزير للتعليم ا
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

ً
بمـا فيهـا قنـوات التعلـيم )التعليميـة   بمـا فيهـا مؤشـرات العمليـة التعليميـة لكافـة أنـواع القنـواتومهاريا

.بجميع مكوناتها التنظيمية( الإلكتروني والتعليم عن بُعد

.إدارة النظم التقنية الخادة بالقياس والتقويم بالتنسيق مع الإدارة العامة لقياس الأداء  والقطاعات ذات العلاقة2.

.العلاقةذاتللجهاتلهاوالرفع والقوةالضعفنواحيوتحديدوالدوليةالوطنيةوالتقويماتالتعليميالأداءقياسلنتائجالتقاريروإعدادالمختلفة والدوليةالوطنيةالتقويماتنتائجتحليل3.

العلاقةذاتالوطنيةوالمستهدفاتالمؤشراتمعبالموائمة(التخصص ي)التعليميالأداءلقياسالمؤشراتمنمجموعةلاقتراحوالتحوّل للتطويرالوزيرمساعدقطاعفيالاستراتيجيةوالمواءمةبالتخطيطالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق4.
.والمدارسوالمكاتبالتعليمإداراتع  بإسقاطهاوالتوديةالتعليم بقطاع

.والمهاري المعرفيبالأداءالمتعلقةالتنفيذيةوالتقاريرالتنبؤيةالتقاريرإعداد5.

2

هاري الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي و  الملعام  نائب الوزير للتعليم ا

3
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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 

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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2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

وكالة 1
تنمية قدرات 

الطلاب

32الوادات التنظيمية التابعة 

داء معتمـدة  ووشـع التودـيات بالمواءمـة مـع تشـررعات الجهـات الأخـرى التـي تسـتهدف هـذه الفوـات  ومراقبـة الالتـزام لهـا وفـق مؤشـرات أ  (والموهـوبننالإعاقـة ذوي )إعداد السياسات والضوابط  المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمـة للطـلاب 1.
.ورفع التقارير لصااب الصلااية

ورفـع التقـارير لصـااب الصـلااية  شـع التودـياتوو والمسابقات والبـرامج التدريبيـة و التوجيهيـة للموهـوبنن ع ـ  المسـتوى المح ـي والـدولي  ومراقبـة الالتـزام لهـا وفـق مؤشـرات أداء معتمـدة  الإثرائيةإعداد وتصميم الأطر الخادة بالبرامج والوادات 2.
. بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

.ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية  الكشف لذوي الاعاقةمراكز الموهوبنن ومراكز إعداد شوابط افتتاح وتشغيل 3.

.بالتنسيق مع الجهات الأخرى التي تنفذ برامج تطويرية لهذه الفوات  (والموهوبننالاعاقة ذوي )إعداد البرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية لفوات تعليم 4.

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة(ذوي الإعاقة والموهوبنن)إعداد الخطط  المجمّعة لبرامج 5.

.في المدارس والمراكز التابعة والإسهام في عملية تحسينها( ذوي الإعاقة والموهوبنن)تحليل وتقييم نتائج أداء برامج 6.

.ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية  (والموهوبننالإعاقة ذوي )تطوير آليات العمل لضمان استدامة الخدمات التعليمية لفوات تعليم 7.

.قةوالجهات ذات العلاوالقطاعات مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات   بالتنسيق (والموهوبننالإعاقة ذوي )اقتراح الشراكات مع بيوت الخبرة المحلية والدولية للارتقاء بمستوى الخدمات والبرامج المقدمة للطلاب 8.

.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  (والموهوبننالإعاقة ذوي )المشاركة في إعداد معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن للعمل في مجالات رعاية 9.

.طني لتطوير المناهج الو المشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائصهم بالتنسيق مع المركز 10.

.قةعلاتعزيز السلوك والوعي الصحي والبدني للمجتمع المدرس ي في شوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية  وبالتنسيق مع الجهات ذات ال11.

.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 الموهوبنن

3الوادات التنظيمية التابعة 

قدرات الطلابالإدارة العامة لتنمية 

32الوادات التنظيمية التابعة 

مكتب الوكيل 

وكالة 
تنمية قدرات الطلاب

إدارة الشؤون الصحية المدرسية

نائب الوزير للتعليم العام

الوزير



168 8

ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل تنمية قدرات الطلاب

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا
الإدارة العامة 

قدرات الطلابلتنمية 

رات أداء معتمدة  ووشع ات الأخرى التي تستهدف هذه الفوات  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشجهإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل ع   تنمية قدراتهم   بالمواءمة مع تشررعات ال1.
التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية

اية  بالتنسيق مع الجهات فق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلا ا و إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخادة برعاية الموهوبنن والخدمات المقدمة لهم وتعمل ع   تنمية قدراتهم  ومراقبة الالتزام له2.
.ذات العلاقة

ورفع التقارير لصااب لهم  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التودياتة إعداد الخطط الاستراتيجية والمعاينر و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبنن والبرامج والخدمات المقدم3.
.  الصلااية

.رفع التقارير لصااب الصلاايةت و إعداد شوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة ومراكز الكشف للموهوبنن  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديا4.

.الصلاايةلصاابالتقاريرورفعالتودياتووشعمعتمدة أداءمؤشراتوفقلهاالالتزامومراقبة الإعاقةذوي فواتمنفوةلكلالمساندةالخدماتوتحديدالإعاقةذوي الطلابتهخيصومعاينرشوابطإعداد5.

.  اقة والموهوبنن بمختلف تخصصاتهملإعالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن للعمل في مجالات تعليم ذوي ا6.

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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 

فق مؤشرات أداء معتمدة  ت الأخرى التي تستهدف هذه الفوات  ومراقبة الالتزام لها و جهاإعداد السياسات والضوابط والإجراءات التي تخدم العملية التعليمية لذوي الإعاقة وتعمل ع   تنمية قدراتهم   بالمواءمة مع تشررعات ال1.
ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية

.لاايةومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصالإعاقة  إعداد شوابط ومعاينر تهخيص الطلاب ذوي الإعاقة وتحديد الخدمات المساندة لكل فوة من فوات ذوي 2.

.  ذوي الإعاقة بمختلف تخصصاتهمتعليم المشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن للعمل في مجالات 3.

.ايةلصلا إعداد شوابط افتتاح برامج ومعاهد ذوي الإعاقة  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب ا4.

34
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

سياسات 
ومعايير الموهوبين

.ين وصفوف ومدارسعلمإعداد وتحديث السياسات والضوابط والإجراءات الخاصة برعاية الطلاب الموهوبين، والضوابط ذات العلاقة بالعناصر الداعمة لرعايتهم من م

ااب الصلااية  بالتنسيق فق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصا و إعداد السياسات والضوابط والإجراءات  الخادة برعاية الموهوبنن والخدمات المقدمة لهم وتعمل ع   تنمية قدراتهم  ومراقبة الالتزام له1.
.مع الجهات ذات العلاقة

توديات ورفع التقارير لصااب هم  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع الة لإعداد الخطط الاستراتيجية والمعاينر و الأطر العامة المتعلقة بالوعي والتعرف والكشف عن الطلبة الموهوبنن والبرامج والخدمات المقدم2.
.  الصلااية

.ةايإعداد شوابط افتتاح مراكز الكشف للموهوبنن  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلا 3.

.  نن بمختلف تخصصاتهموبالمشاركة مع ذوي العلاقة في إعداد  معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن 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 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

عام نائب الوزير للتعليم ال
الإدارة العامة

لبرامج ذوي الإعاقة 

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

الإعاقةذوي الطلابااتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطموادفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق الإعاقةذوي تعليممجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويرااتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهمتعليم متابعة مؤشرات سنر تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وادات 4.

.ع المركز الوطني لتطوير المناهج ق مالمشاركة في إعداد الخطط الدراسية  وإعداد وتطوير المواد التعليمية لمناهج الطلاب ذوي الإعاقة بما يتناسب مع خصائص الطلاب بالتنسي5.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاع  والعملالإعاقةلذوي النشاطخططمتابعة6.

.قدراتهمورعزز الإعاقةذوي ااتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد7.

العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالودول معاينرتحقيقشمان8.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتودياتواقتراحلها المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة9.

وفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل التعليمعمومبإداراتالإعاقةذوي رعايةواداتخلالمنالمملكةفيالإعاقةذوي طلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس10.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها المعتمدةالمؤشرات

.الإعاقةذوي طلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاينرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتودياتتقديم11.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات 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 

والمسووليات

تخطيط برامج 
ذوي الإعاقة

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةالإعاقةذوي وتأهيللتعليماللازمةوالبرامجالخططإعداد1.

الإعاقةذوي الطلابااتياجاتمعيتناسبيماالمساعدةوالتقنياتالتعليميةوالمستلزماتوالمعيناتالأجهزةوشروطموادفاتإعداد2.

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيق الإعاقةذوي رعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويرااتياجاتتحديدفيالمشاركة3.

.قدراتهمورعزز الإعاقةذوي ااتياجاتمعيتناسببماالتعليميةالمؤسساتفيالمقدمةالخدماتتحديد4.

.المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقالطلابخصائصمعيتناسببماالإعاقةذوي الطلابلمناهجالتعليميةالموادوتطويروإعدادالدراسيةالخططإعدادفيالمشاركة5.

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 

والمسووليات

3

دعم والتزام
برامج ذوي الإعاقة

تنفيذها وفق المؤشرات ي الإعاقة بإدارات عموم التعليم   وتحليل نتائجها قبل وبعدذو قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بتعليم طلاب ذوي الإعاقة في المملكة من خلال وادات رعاية1.
.المعتمدة لها  لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأهيل المناسب لهم

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقتطويرهاع  والعملالإعاقةلذوي النشاطخططمتابعة2.

العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالتعليميةالمؤسساتفيالشاملالودول معاينرتحقيقشمان3.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتودياتواقتراحلها المعتمدةوالبرامجالإعاقةذوي لطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة4.

.المناسب لهمهيلمؤشرات سنر تعليم الطلاب ذوي الإعاقة من خلال وادات تعليم ذوي الإعاقة بإدارات التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأمتابعة 5.

.الإعاقةذوي طلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاينرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتودياتتقديم6.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج ذوي الإعاقةلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لبرامج الموهوبين

3 2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

.يذهاومتابعة تنفضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

.العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمح يالمستوى ع  للموهوبننالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالواداتبالبرامجالخادةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبنن لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوشوابطموادفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبنناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.ذات العلاقةالقطاعات  بالتنسيق مع للمشرف التربوي في مجال رعاية الموهوبننتحديد ااتياجات التطوير الم ي المشاركة في 4.

.يل المناسب لهمتأهمتابعة مؤشرات سنر تعليم الطلاب الموهوبنن من خلال وادات الموهوبنن بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال5.

ة لصااب الصلااية  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييع والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبنن وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات لتطويرها ورفع التقا6.

.فاقاتوالاتالإدارة العامة للشراكات مع والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق . التعاون والتوادل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات7.

.الموهوبننمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمعالمشاركة8.

.الموهوبننرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللااتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق9.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتودياتواقتراحلها المعتمدةوالبرامجالموهوبننللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة10.

المؤشراتوفقتنفيذهاوبعدبلقنتائجهاوتحليل التعليمعمومبإداراتبالموهوبننالمعنيةالواداتخلالمنالمملكةفيالموهوبننالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس11.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها المعتمدة

.لهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبنن الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاينرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتودياتتقديم12.

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

.ضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهمبما يورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين لاكتشاف المقاييس والبرامج وضع

تخطيط 
برامج الموهوبين

.العلاقةذاتالجهاتمعتنفيذهاومتابعةوالدوليالمح يالمستوى ع  للموهوبننالتوجيهيةوالتدريبيةوالبرامجوالمسابقاتالإثرائيةوالواداتبالبرامجالخادةالأطروتصميمإعداد1.

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقأدائهاومتابعةالموهوبنن لخدماتالمقدمةالمقراتافتتاحوتشغيلوشوابطموادفاتإعداد2.

.تطويرهافيوالمشاركةوتقييمهاتنفيذهاومتابعةللموهوبنناللازمةوالبرامجالخططإعداد3.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيق الموهوبننرعايةمجالفيالتربوي للمشرفالم يالتطويرااتياجاتتحديدفيالمشاركة4.

.قات والمشاركة بإعداد الاتفاقيات مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفا. التعاون والتوادل مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها للاستفادة من خبرات وإمكانات تلك الجهات5.

.الموهوبننمناهجوتطويرإعدادفيالمناهجلتطويرالوطنيالمركزمعالمشاركة6.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج الموهوبينلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

.توصيات التحسينية لهمؤشراتها، وتقديم الس مدعم ومتابعة تنفيذ المقاييس والبرامج الخاصة باكتشاف ورعاية وتمكين الطلبة الموهوبين بما يضمن تقديم رحلة تعليمية نوعية لهم، وقيا

دعم والتزام
برامج الموهوبين

ق مع الجهات ذات العلاقة لصااب الصلااية  بالتنسيريرمراقبة الالتزام بتطبيق المقاييع والبرامج الوطنية للكشف عن الموهوبنن وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات لتطويرها ورفع التقا1.

.يل المناسب لهمتأهمتابعة مؤشرات سنر تعليم الطلاب الموهوبنن من خلال وادات الموهوبنن بإدارات عموم التعليم لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم وال2.

.الموهوبننرعايةبأهميةالمجتمعتوعيةفيالمناسباتهذهواستثماروالدوليةوالإقليميةالمحليةبالمناسباتللااتفاءالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق3.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقلمعالجتهااللازمةالتودياتواقتراحلها المعتمدةوالبرامجالموهوبننللطلابالتعليميةالعمليةتواجهالتيوالصعوباتالتحدياتدراسة4.

وبعدقبلنتائجهاوتحليل مالتعليعمومبإداراتبالموهوبننالمعنيةالواداتخلالمنالمملكةفيالموهوبننالطلاببتعليمالمتعلقةوالبرامجالتشغيليةوالنماذجالخططوأثرالمعتمدةالمؤشراتقياس5.
.لهمالمناسبوالتأهيلالتعليملخدماتتلقيهماستدامةلضمانلها المعتمدةالمؤشراتوفقتنفيذها

.لهمالخاصالبرامجوتنفيذالموهوبنن الطلاببتعليمبتنظيمالمتعلقةوالمعاينرللسياساتوالتحسينيةالتطويريةالتودياتتقديم6.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

الإدارة العامة لبرامج الموهوبينلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3 2

عام نائب الوزير للتعليم ال

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

.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةايةوشع شوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلا 1.

.ات ورفع التقارير لصااب الصلاايةوديمعاينر البيوة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التبناء 2.

.  ملية تحسينهاوالإسهام في عجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية  اتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر 3.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة  في وشع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس4.

.المرشية والأوبوة  للميدان وتقديم المقتراات التطويرية الوقائيةالحالات تحليل نتائج الفحص الاستكشافي 5.

شرات أداء معتمدة  ووشع التوديات القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها  ومراقبة تفعيلها وفق مؤ مع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهنن الصحينن وغنرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية  والتنسيق 6.
.  لتطويرها

.  المختصة الجهات مع إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق 7.

.المعاينر الفنية لاختيار الموجهنن الصحينن فيما يخص الجانب التوعوي الصحي و مراجعتها والإشراف ع   تنفيذها وشع التنسيق مع الجهات ذات العلاقة 8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفنر البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فوات الطلاب9.

.  دعم وتحسنن البيوة الصحية المدرسية وال مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة10.

ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 11.

الشؤون 
الصحية المدرسية 

3الوادات التنظيمية التابعة 

وكالة تنمية قدرات الطلاب

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسيةالبيئة المدرسية الصحية اعداد معايير 

سياسات ومعايير 
الصحة المدرسية

.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةايةوشع شوابط وشروط العيادة الصحية المدرسية  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلا 1.

.لتوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةع ابناء معاينر البيوة المدرسية الصحية اامنة بما يتوافق مع متطلبات الأمن الصحي  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووش2.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في وشع مؤشرات أداء لتقييم صحة الطلاب في المدارس3.

.   تنفيذها ف عالتنسيق  مع الجهات ذات العلاقة لوشع المعاينر الفنية لاختيار الموجهنن الصحينن فيما يخص الجانب التوعوي الصحي  ومراجعتها والإشرا4.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

أداء والتزام 
الصحة المدرسية

.  هام في عملية تحسينهاوالإسجيات التي تضعها اللجنة الوطنية للصحة المدرسية  اتيمراقبة وتحليل نتائج مؤشرات الخطط والبرامج المشتركة في مجال الصحة المدرسية من النواحي التعليمية والإدارية بما يتوافق مع الاستر 1.

.تحليل نتائج الفحص الاستكشافي  الحالات المرشية والأوبوة  للميدان وتقديم المقتراات التطويرية الوقائية2.

لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتنفيذها  ومراقبة تفعيمع المشاركة في تصميم البرامج التدريبية لتأهيل الموجهنن الصحينن وغنرها من البرامج اللازمة للعمل في مجال الصحة المدرسية  والتنسيق 3.
.  التوديات لتطويرها

.  إدارة الازمات والمخاطر الصحية بالتنسيق  مع الجهات  المختصة 4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لدعم  وتعزيز التربية الصحية وتوفنر البرامج الصحية المدرسية والتوعوية لكافة فوات الطلاب5.

دعم وتحسنن البيوة الصحية المدرسية وال مشكلاتها بالمشاركة مع الجهات المختصة بالمشاركة مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة 6.

ولية والأمن الصحي بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقةالأ التنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي لدعم تفعيل العمل التطوعي والمسؤولية المجتمعية في مجال الإسعافات 7.

الوزير

13

وكالة تنمية قدرات الطلاب

2

إدارة الشؤون الصحية لعام نائب الوزير للتعليم ا

4

.متابعة الالتزام بمعايير  البيئة المدرسية الصحية في ضوء استراتيجية اللجنة الوطنية للصحة المدرسية
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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 

والمسووليات

2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

التعليم العام

52الوادات التنظيمية التابعة 

.إعداد الخطط والسياسات المتعلقة بتطوير التعليم العام في مجال اختصادها 1.

  ومراقبـة الالتـزام لهـا وفـق مؤشـرات أداء في مجال تخصصية كل منهاقدرات الطلاب ي جميع المراال  بالتنسيق مع وكالة الطفولة المبكرة ووكالة تنمية فإعداد السياسات والضوابط والمعاينر لعملية الإشراف التربوي والتوجيه والنشاط الطلابي 2.
معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية 

.تقارير لصااب الصلاايةالالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع البة إعداد السياسات والضوابط المتعلقة بتطوير الخدمات التعليمية المقدمة لطلاب التعليم المستمر وطلاب المدارس السعودية بالخارج  ومراق3.

خصصية كل منها  ومراقبة الالتزام لها المدرس ي في مجال تو ذو ي الإعاقة والتخطيط مختلف المراال الدراسية في التعليم العام ولمختلف فوات الطلاب بالتنسيق مع القطاعات المعنية بالطفولة المبكرة في إعداد سياسات ومعاينر قبول الطلاب 4.
.وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية

ة كـل منهـا  ومراقبـة الالتـزام لهـا وفـق مجـال تخصصـيقـدرات الطـلاب فـي الطفولـة المبكـرة ووكالـة تنميـة الـةإعداد القواعد والأدلـة والنمـاذج المنظمـة للعمـل فـي مجـال الإشـراف التربـوي والتوجيـه والنشـاط الطلابـي والتعلـيم المسـتمر بالتنسـيق مـع وك 5.
.مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية

.العلاقةالمشاركة في إعداد شوابط ترشيح مديري إدارات ومكاتب التعليم  بالتنسيق مع القطاعات ذات 6.

.والجهات ذات العلاقةالتخطيط وكالة إعداد الخطة التشغيلية لااتياج التعليم العام بالمملكة بالتنسيق مع7.

.سيق مع وكالة الموارد البشريةلتنإعداد الضوابط اللازمة لتحديد الااتياجات بجميع أنواعها للتوجيه والنشاط الطلابي بإدارات التعليم  ومن المشرفنن لجميع التخصصات با8.

.ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةدة إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتم9.

ق ع ــ  العمليــة التعليميــة دون تعــاون مــع القطاعــات والجهــات ذات العلاقــة  بمــا يحقــق رفــع كفــاءة الإنفــابالتطــوير وتحديــد نمــاذج وأدوات وأنمــاط التعلــيم الإلكترونــي والتعلــيم عــن بعــد المتــزامن وغنــر المتــزامن والمــدمج  فــي شــوء المعــاينر المعتمــدة 10.
.والنائيةالإخلال بجودتها في المناطق الحضرية 

مية في مجال اختصادها  وإيضاح أولوياتها وأساليب تنفيذها بما ةسهم في تطاقتـراح 11.
ّ
.هاوير البـرامج والمشروعات التطويرية للعملية التعليمية  والتعل

. المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري واماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري 12.

.المختلفةالإشراف ع   الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية في الخارج  ومتابعة أدائها  ونشاطاتها التعليمية 13.
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الهيكل التنظيمي لوكالة التعليم العام 

الإدارة العامة للتوجيه الطلابي 

الإدارة العامة للتعليم المستمر

3الوادات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة للإشراف التربوي 

52الوادات 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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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل التعليم العام

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.  ووشع التوديات  ورفع التقارير لصااب الصلاايةدة إعداد اللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج الخادة بالإشراف التربوي  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتم1.

.  رير لصااب الصلاايةتقاإعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخادة بالإشراف التربوي  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع ال2.

ملية التعليمية دون الإخلال بجودتها تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة  بما يحقق رفع كفاءة الإنفاق ع   العبالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغنر المتزامن والمدمج  في شوء المعاينر المعتمدة 3.
في المناطق الحضرية والنائية

.  إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  ع التقارير لصااب الصلاايةورفشوابط ومعاينر افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات إعداد 5.

.ايةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلا ( وكيل/ مدير)إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 6.

.  المشاركة في إعداد معاينر تقويم الأداء الوظيفي لشاغ ي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.مع المركز الوطني لتطوير المناهج ومشاركتها اقتراح المرئيات الفنية والملااظات المتعلقة بالمقررات الدراسية 9.

الاختصاصإعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال 10.

.لتزام فيهالاوالتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي  وأداء الوادات التنظيمية التنفيذية له والااتياج التطويري اليات التنفيذ واالتنبؤيةإعداد التقارير 11.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.إعداد السياسات والمعايير  الخاصة بالإشراف التربوي 

سياسات ومعايير 
الإشراف التربوي 

.إعداد اللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج الخادة بالإشراف التربوي 1.

.  إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.المدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وكيل/ مدير)إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية 3.

.إعداد المنهجيات والنماذج والأدوات الخادة بالإشراف التربوي 4.

.إعداد شوابط ومعاينر افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم5.

نفاق ع   العملية التعليمية دون تعاون مع القطاعات والجهات ذات العلاقة  بما يحقق رفع كفاءة الإ بالتطوير وتحديد نماذج وأدوات وأنماط التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المتزامن وغنر المتزامن والمدمج  في شوء المعاينر المعتمدة 6.
.الإخلال بجودتها في المناطق الحضرية والنائية

.  المشاركة في إعداد معاينر تقويم الأداء الوظيفي لشاغ ي الوظائف التعليمية مع القطاعات والجهات ذات العلاقة7.

.المشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي والإدارة المدرسية بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.اقتراح المرئيات الفنية والملااظات المتعلقة بالمقررات الدراسية ومشاركتها  مع المركز الوطني لتطوير المناهج9.

إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص10.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للإشراف التربوي لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

.  متابعة الالتزام  بالسياسات والمعايير  الخاصة بالإشراف التربوي 

أداء والتزام 
الإشراف التربوي 

.  يات  ورفع التقارير لصااب الصلاايةتودمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج الخادة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع ال1.

.لصلاايةب امتابعة الالتزام بالمنهجيات والنماذج والأدوات الخادة بالإشراف التربوي وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصاا2.

.ت ورفع التقارير لصااب الصلاايةديامتابعة الالتزام بضوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن وشوابط إنهاء تكليفهم وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التو 3.

.  صااب الصلاايةر لالالتزام بضوابط ومعاينر افتتاح وإغلاق ودمج مكاتب التعليم في إدارات التعليم وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقاريمتابعة 4.

.رير لصااب الصلاايةالمدرسة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقا( وكيل/ مدير)ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل الإدارة المدرسية الالتزام بضوابط متابعة 5.

.يري اليات التنفيذ والالتزام فيهاتطو إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء الإشراف التربوي  وأداء الوادات التنظيمية التنفيذية له والااتياج ال6.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للإشراف التربوي لعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 ومتابعة الالتزام بتنفيذها بهدف تحقيق التو

هم في تلبية ااجات الطلاب للفوات سية والمهنية  ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتقويمها بما ةسلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخادة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.  المستهدفة المختلفة  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات  ورفع التقارير لصااب الصلااية

.الطلابينن في مجال التوجيه الطلابي  وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالموجهنن المشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل 2.

.  الخادة بالتوجيه الطلابي  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةوالمقاييع إعداد النماذج والأدوات 3.

.مراجعة الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري ومتابعة تفعيله في إدارات التعليم4.

.المشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للعاملنن في مجال التوجيه الطلابي  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة5.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في ردد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها6.

.المشاركة في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة7.

.  المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري واماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري 8.

 المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وشوابط توزرعها ع   الطلاب المتفوقنن 9.
ً
.  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةدراسيا

.مجال الاختصاصالمتعلقة إعداد الدراسات وإبداء المرئيات 10.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي والمهني  للط البإعداد وتحديث السياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي والتي تستهدف تحقيق التو

سياسات ومعايير 
التوجيه الطلابي

قويمها بما ةسهم في تلبية ااجات سية والمهنية  ومستوياته الوقائية والإنمائية والعلاجية وتلنفإعداد اللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخادة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والاجتماعية وا1.
.الطلاب للفوات المستهدفة المختلفة

.الطلابينن في مجال التوجيه الطلابي  وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالموجهنن وتأهيلالمشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف 2.

.  الخادة بالتوجيه الطلابي  ومتابعة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةالمقاييع إعداد النماذج والأدوات و 3.

.مراجعة الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه بشكل دوري4.

.المشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للعاملنن في مجال التوجيه الطلابي  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة5.

.  المشاركة في تصميم برامج تعزيز الأمن الفكري واماية النشء من الأفكار المنحرفة بالتنسيق مع الإدارة العامة للوعي الفكري 6.

 المشاركة في اقتراح الجوائز الملائمة وشوابط توزرعها ع   الطلاب المتفوقنن 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 

والمسووليات

أداء والتزام 
التوجيه الطلابي

افق النفس ي والاجتماعي والتربوي وا لمهني  للطالبمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالتوجيه الطلابي لضمان تحقيق التو

ة والإنمائية والعلاجية وتقويمها بما ةسهم ماعية والنفسية والمهنية  ومستوياته الوقائيجتمتابعة الالتزام باللوائح والسياسات والمعاينر والضوابط والخطط والبرامج والخدمات الخادة بالتوجيه الطلابي بمجالاته التعليمية والا 1.
.  ووشع التوديات  ورفع التقارير لصااب الصلااية  أداء معتمدةفي تلبية ااجات الطلاب للفوات المستهدفة المختلفة وفق مؤشرات 

.  الخادة بالتوجيه الطلابي وفق مؤشرات الأداء المعتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةوالمقاييع والأدوات النماذج بمتابعة الالتزام2.

.الإطار العام لرعاية السلوك والميثاق الأخلاوي لعمل الموجه الطلابي وتحديثه في إدارات التعليمتفعيل متابعة 3.

.المشاركة مع الجهات ذات العلاقة في ردد ودراسة الظواهر والقضايا الاجتماعية وإيجاد البرامج المناسبة لها4.

.في إقامة اللقاءات والمؤتمرات بما يخدم التوجيه الطلابي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةالمشاركة 5.

.مجال الاختصاصالمتعلقة إعداد الدراسات وإبداء المرئيات 6.

الوزير

1

وكالة التعليم العام  الإدارة العامة للتوجيه الطلابيلعام نائب الوزير للتعليم ا

4 3 2
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
ر للتعليم المستم

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

ميتهم المختلفة، ومتاب
ُ
يذهاالالتزام بتنفعة بناء السياسات والمعايير اللازمة لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو ا

.وديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةالتالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفوات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع إعداد 1.

.  اقتراح شوابط افتتاح وشم مدارس وفصول التعليم المستمر لفوات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.رير لصااب الصلاايةومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقاب  إعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيوة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري3.

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن في مجال التعليم المستمر  وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنس4.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل ع   تطويرها ومتابعة تنفيذها5.

.ات ورفع التقارير لصااب الصلاايةومراقبة تنفيذها لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التودي  عليم المستمر التإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخادة بمحو الأمية و 6.

.المشاركة  في إعداد مشروع منزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.

.المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة8.

.ةلاقالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع9.

.الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرلإبرام الإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع التنسيق 10.

.مر والتعلم مدى الحياةركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخادة بتعليم الكبار والتعليم المستشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محليًا ودوليًا  والم11.

.  المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر11.

.المناسب لهميل متابعة مؤشرات سنر تعليم الطلاب من خلال وادات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم  لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه12.

.متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وادات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة13.

.المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيدًا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية14.

.حي المتعلم ومدن التعلمالالمساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفوات المستهدفة في مراكز15.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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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 لفوات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي1.

الحياةعليم المستمر والتعلم مدى ركة في المناسبات الإقليمية والدولية الخادة بتعليم الكبار والتشااقتراح عقد المؤتمرات والملتقيات والندوات في مجال التعليم المستمر بالتعاون مع الجهات والمنظمات ذات العلاقة محليًا ودوليًا  والم2.

.  اقتراح شوابط افتتاح وشم مدارس وفصول التعليم المستمر لفوات المجتمع بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.  بإعداد الخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيوة آمنة ومحفزة لاستمرارية التعليم والتدري4.

.  عليم المستمر التإعداد برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخادة بمحو الأمية و 5.

.التنسيق مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي في إعداد خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل ع   تطويرها6.

.مع الجهات ذات العلاقةيق المشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن في مجال التعليم المستمر  وشوابط إنهاء تكليفهم  بالتنس7.

.لإبرام الشراكات الاستراتيجية مع الجهات المحلية والجهات الخارجية لتخطيط وتنفيذ وتقويم برامج التعليم المستمرالإدارة العامة للشركات والاتفاقات مع التنسيق 8.

.في إعداد مشروع منزانية برامج محو الأمية والتعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالمشاركة  9.

.  المشاركة مع جهات الاختصاص في تطوير المناهج الدراسية والحقائب التدريبية المعنية بالتعليم المستمر10.

.ةلاقالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال التعليم المستمر  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الع11.

.حي المتعلم ومدن التعلمالالمساهمة مع المؤسسات التعليمية والتدريبية في تصميم البرامج التدريبية المتوافقة مع متطلبات سوق العمل للفوات المستهدفة في مراكز12.

.المشاركة في إجراء البحوث والدراسات في مجال محو الأمية والتعليم المستمر والتعلم مدى الحياة13.

.المشاركة في ترشيح مدن تعلم سعودية جديدة تمهيدًا لاعتمادها في شبكة اليونسكو العالمية14.

الوزير

1

وكالة التعليم العام 

2

رالإدارة العامة للتعليم المستملعام نائب الوزير للتعليم ا

4 3



193

الهدف

المهام 
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.فةختلمتابعة الالتزام بالسياسات والمعايير اللازمة  لتوفير فرص التعليم المستمر النظامي وغير النظامي للفئات المستهدفة لمحو أميتهم الم

أداء والتزام
التعليم المستمر

.ورفع التقارير لصااب الصلاايةياتمراقبة الالتزام بالسياسات اللازمة للتعليم المستمر لفوات المجتمع داخل وخارج النظام التعليمي وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التود1.

ديات ورفع التقارير لصااب ية والتعليم المستمر وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التو لأممراقبة تنفيذ برامج التوعية والتثقيف ومكافحة الأمية بأشكالها وأنواعها المختلفة والمساهمة  بشكل فاعل في المناسبات الخادة بمحو ا2.
.الصلااية

.ع التقارير لصااب الصلاايةم والتدريب وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفعليمراقبة الالتزام  بالخطط والبرامج الشاملة للتعليم المستمر وفق المتطلبات الفعلية للمجتمع لإيجاد بيوة آمنة ومحفزة لاستمرارية الت3.

.المناسب لهميلمتابعة مؤشرات سنر تعليم الطلاب من خلال وادات التعليم المستمر بإدارات عموم التعليم  لضمان استدامة تلقيهم لخدمات التعليم والتأه4.

.متابعة المؤشرات ذات العلاقة بتطبيق إجراءات نظام الانتساب من قبل وادات التعليم المستمر بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.متابعة تنفيذ خطط النشاط للتعليم المستمر والعمل ع   تطويرها مع الإدارة العامة للنشاط الطلابي6.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

رالإدارة العامة للتعليم المستملعام نائب الوزير للتعليم ا
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للنشاط الطلابي

3

وكالة التعليم العام 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

ع التوديات ورفع التقارير ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشي والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس بناء وتصميم البرامج1.
لصااب الصلااية

.عتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلاايةء مإعداد شوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي وأندية الحي وشوابط تشغيلها ومتابعة أدائها  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أدا2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل ع   تطويرها ومتابعة مؤشرات تنفيذها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

.م  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفهالمشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط  وشوابط إنهاء تكل4.

التنسـيق مـع الجهـات والقطاعـات ذات التودـيات  بو وشـع المحلية والدولية و بـرامج مشـاركة الطـلاب فـي المناسـبات والأيـام الوطنيـة والمحليـة والعالميـة والمعـارض  ومتابعـة مؤشـرات أدائهـا  الأولمبياداتو تصميم برامج تهيوة الطلبة للمنافسات 5.
.العلاقة

.الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةتنمية قدرات اقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات 6.

المجمعـات الرياشـية راكـز العلميـة بيـوت الطلبـة  المراكـز الكشـفية  الم)ومنشآت النشـاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون , الصحة والرياشة والكشافة , المواطنة والحياة )تحديد ااتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية 7.
.  بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة .....(

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط  بالتنسيق مع القطاعات وال8.

.لهااات التطويرية قتر متابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي  وإعداد التقارير الدورية ايالها  و وتقديم الم9.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياشية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغنرها وتنم10.

.هافيذالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج ومتابعة تن11.

ت الطـلاب والطالبـات  وإعـداد التقـارير نشـطة البيئيـة والتطـوع والنشـاط الكشـفي والرياضـ ي لبنـاء قـدراالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة مؤشرات أداء تنفيـذ البـرامج المعـززة للمشـاركة المجتمعيـة و 12.
.الدورية ايالها و وتقديم المقتراات 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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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3

.إعداد السياسات والمعايير  الخاصة بالنشاط الطلابي

سياسات ومعايير 
النشاط الطلابي

.إعداد شوابط افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وشوابط تشغيلها1.

.يوالخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس بناء وتصميم البرامج2.

.إعداد خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة والعمل ع   تطويرها3.

.م  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةيفهالمشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل المشرفنن التربوينن في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط  وشوابط إنهاء تكل4.

.القدرات الطلابية داخل اليوم الدراس ي وخارجه  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةنمية تاقتراح القيم المستهدفة لمؤشرات5.

المجمعات الرياشية   المراكز العلمية بيوت الطلبة  المراكز الكشفية)ومنشآت النشاط ( العلوم التقنية والثقافة والفنون , الصحة والرياشة والكشافة, المواطنة والحياة )تحديد ااتياج إدارات التعليم والمستهدفات من الأنشطة الطلابية 6.
.    بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة.....(

.ت ذات العلاقةجهاالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمشرف التربوي في مجال النشاط الطلابي ورواد النشاط  بالتنسيق مع القطاعات وال7.

.المحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارضوالأولمبياداتتصميم برامج تهيوة الطلبة للمنافسات 8.

.قدراتهمية التعاون مع الجهات ذات العلاقة  في تصميم برامج نوعية للكشف عن المواهب الرياشية والثقافية والفنية والعلمية والتقنية وغنرها وتنم9.

.التنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة فيما يخص الشراكات والاتفاقات والاستثمار في تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج10.

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2
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3

.متابعة الالتزام بالسياسات والمعايير الخاصة بالنشاط الطلابي 

أداء والتزام
النشاط الطلابي

.قارير لصااب الصلاايةوفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التي والخطط للأنشطة الطلابية والمنافسات المتنوعة أثناء اليوم الدراس ي وخارجه خلال العام الدراس ي والإجازة الصيفية خارج المنهج الدراس مراقبة الالتزام بالبرامج1.

.متابعة مؤشرات تنفيذ خطط النشاط للطلاب ذوي الإعاقة و تطويرها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة2.

.ات والقطاعات ذات العلاقةنسيق مع الجهالمحلية والدولية و برامج مشاركة الطلاب في المناسبات والأيام الوطنية والمحلية والعالمية والمعارض  ووشع التوديات  بالتالأولمبياداتو متابعة الالتزام  بمؤشرات أداء برامج تهيوة الطلبة للمنافسات 3.

.اات التطويرية لهاقتر متابعة مؤشرات أداء برامج إدارات التعليم في الأنشطة الطلابية خارج المنهج الدراس ي  وإعداد التقارير الدورية ايالها  و وتقديم الم4.

.ت ورفع التقارير لصااب الصلاايةديامتابعة أداء افتتاح منشآت ومرافق النشاط الطلابي  وأندية الحي وشوابط تشغيلها ومراقبة الالتزام وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التو 5.

.  متابعة تنفيذ الشراكات والاتفاقات والاستثمار فيما يخص تفعيل الأنشطة الطلابية والبرامج مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

الطلاب والطالبات  وإعداد التقارير نشطة البيئية والتطوع والنشاط الكشفي والرياض ي لبناء قدراتوالأالتنسيق مع الإدارة العامة للمسؤولية المجتمعية والعمل التطوعي في متابعة بمؤشرات أداء تنفيذ البرامج المعززة للمشاركة المجتمعية 7.
.الدورية ايالها و وتقديم المقتراات التطويرية لها

الوزير

13

وكالة التعليم العام 
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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

وافقات اللازمة  بالتنسيق مع وكالة الوزارة ومتابعة قرارات الإيفاد بعد ددور الموشوابط إنهاء تكليفهم ومديري المدارس ووكلائها والمشرفنن التربوينن في مجال الاختصاص   المعلمنن تكليف وتأهيلالمشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات 1.
للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

. لاقةبالتنسيق مع الجهات ذات الع  ووشع التوديات ايالها ورفع التقارير لصااب الصلااية  التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج2.

.قةلعلاإعداد مشروع المنزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا3.

. نتماء والولاء لهاالا المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 4.

حقيـق الأداء المسـتهدف وتحسـنن نـواتج لـلإدارة المدرسـية والمعلمـنن فيهـا  لهـدف تطـوير أدائهـم وإكسـالهم المهـارات اللازمـة لتالـلازم لـدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه  وتقديم ا5.
. التعلم

.العلاقةدراسة افتتاح وتنظيم المدارس السعودية بالخارج بمشاركة القطاعات ذات 6.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمعلمنن والإدارة المدرسية والمشرفنن التربوينن في مجال الاختصاص  بالتنسيق مع7.

.والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية و الكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة لتأمينهاالأكاديميات اصر ودراسة ااتياج 8.

علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعودينن في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فـيـهـا مـدارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات9.

.يق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من جودنهتطبالمتابعة المستمرة ع   تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعودينن في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة و 10.

صلااية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصااب الم ادراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق لها أبناء السعودينن الموفدين والمبتعثنن في الدول التي لا يوجد لها مدارس سعودية والرسو 11.

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية 

في الخارج 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

افية المختلفة بهدف توفير فرصة التعليم لأبناء ال ديين الموفدين والعاملين والمبتعثين بالخارج وتعزيز انتمائهم لوطنهم سعو المتابعة المستمرة لأداء التعليم في المدارس السعودية بالخارج وفق الأساليب الإشر

.جهات ذات العلاقةبالتنسيق مع ال  ووشع التوديات ايالها ورفع التقارير لصااب الصلااية  التخطيط ومتابعة مؤشرات أداء برامج الأنشطة الطلابية في المدارس والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج1.

.قةلعلاإعداد مشروع المنزانية السنوية للمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج بالتنسيق مع القطاعات  والجهات ذات ا2.

ات اللازمة لتحقيق الأداء المستهدف للإدارة المدرسية والمعلمنن فيها  لهدف تطوير أدائهم وإكسالهم المهار اللازم لدعممتابعة أداء الأكاديميات والمدارس السعودية والبعثات التعليمية للتعليم العام في الخارج وتقويمه  وتقديم ا3.
.  وتحسنن نواتج التعلم

.  ودتهوتطبيق الممارسات الإشرافية المناسبة للرفع من جالمتابعة المستمرة ع   تفعيل التعليم الإلكتروني بقنواته المختلفة للطلبة السعودينن في الخارج بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة  4.

علاقة التنظيم اختبارات أبناء السعودينن في الخارج والإشراف عليها في الدول التي لا تتوفر فـيـهـا مـدارس سعودية بالتعاون مع القطاعات ذات5.

أداء التعليم
بالمدارس السعودية 

بالخارج 

الوزير

13

وكالة التعليم العام 

2

الإدارة العامة للمدارس السعودية  بالخارجلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
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.أمينهالتاصر ودراسة ااتياج  الأكاديميات والمدارس السعودية في الخارج  من الكوادر البشرية والكتب الدراسية والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.  نتماء والولاء لهاالا المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد برامج للمدارس والأكاديميات والبعثات التعليمية في الخارج تخدم المملكة إعلاميا وتعمق 2.

.قطاعات والجهات ذات العلاقةالالمشاركة في تحديد ااتياجات وبرامج التطوير الم ي للمعلمنن والإدارة المدرسية والمشرفنن التربوينن في مجال الاختصاص  بالتنسيق مع3.

وافقات اللازمة  بالتنسيق مع وكالة الوزارة وابط إنهاء تكليفهم  ومتابعة قرارات الإيفاد بعد ددور الموشالمشاركة في إعداد شوابط ومعاينر وكفايات تكليف وتأهيل  المعلمنن ومديري المدارس ووكلائها والمشرفنن التربوينن في مجال الاختصاص  4.
للموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة

لصلااية لاعتمادها لدراسية لها بالمشاركة مع القطاعات ذات العلاقة والرفع لصااب ام ادراسة وتحديد المدارس الأجنبية التي يلحق لها أبناء السعودينن الموفدين والمبتعثنن في الدول التي لا يوجد لها مدارس سعودية والرسو 5.

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

مؤشرات أداء معتمدة  ووشع ومراقبة الالتزام لها وفقوالطالبات  وتحديث السياسات واللوائح والخطط الخادة بالقبول والتحويل بنن الأنظمة التعليمية  لكافة المراال الدراسية وكافة فوات الطلاب إعداد 1.
.التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية  بالتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

*.المشاركة في إعداد التقويم الدراس ي مع القطاعات ذات العلاقة2.

.المباني المدرسية/ الفصول /التنسيق مع إدارة التخطيط المدرس ي في تحديد الطلب المستقب ي ع   المستوى الاستراتيجي من المقاعد3.

.  ة لهارية ايالها و وتقديم المقتراات التطويريلدو متابعة مؤشرات أداء عمليات قبول وتسجيل ومعادلات الطلاب في إدارات التعليم  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة   وإعداد التقارير ا4.

ة القبول هام إدار ن ممتخصصة في هذا المجال بعضوية 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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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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2

نائب الوزير للتعليم العام الوزير

1
وكالة 

الطفولة المبكرة 

 للمؤشرات وفقف الأولية ومتابعة أدائها والصفو الأطفال ورياضة للحضانات زمتحسين نواتج التعلم من خلال الارتقاء بالنظام التربوي التعليم للطفولة المبكرة ابتداء  من عمر شهر  بوضع السياسات و التشريعات اللا 
 
ا

.المعتمدة

العلاقة مع البيوة المدرسية  التقويم  الطفل  المعلمة  المنهج  القياس و )مع بيان المتطلبات والمعاينر لجميع فوات العملية التعليمية ( من عمر شهر إل  الصف الثالث ابتدا ي)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرالة الطفولة المبكرة 1.
.  ومراقبة الالتزام لها وفق مؤشرات أداء معتمدة  ووشع التوديات ورفع التقارير لصااب الصلااية(الأهل  المجتمع  القيادة  الممارسات النمائية

.إعداد شوابط ومعاينر التراخيص لدور الحضانة ورياض الأطفال  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة2.

.والمدرسية  الخادة بالمرالةالإشرافية المشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 3.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالمرالة فيما يخص الطلاب ذوي الإعاقة والموهوبنن  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.  التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالمرالة فيما يخص التوجيه الطلابي5.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي6.

.التنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالمرالة فيما يخص القبول 7.

.  في إعداد المعاينر التقويمية الخادة بالمرالةو المهاري التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي 9.

.إعداد شوابط ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول المرالة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة10.

.في الحضانات ومرالة رياض الأطفال والصفوف الأولية( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات أداء العملية التربوية والتعليمية 11.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص12.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخادة بالمرالة13.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالمرالة14.

.عق يالإعداد المناهج الخادة لهذه المرالة بما يحقق تكوين الاتجاه الديني و الاتجاهات الاجتماعية الصالحة وبما يتناسب مع عمر الطفل ونموهفي المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 15.

3الوادات التنظيمية التابعة  31الوادات 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

3الوادات التنظيمية التابعة  31الوادات التنظيمية التابعة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل الطفولة المبكرة

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الوزير

1
3

الإدارة العامة 
لحضانة الأطفال 

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

ادات بما لا يتداخل مع اختص( العلاقة مع الأهل  المجتمع  القيادة  الممارسات النمائية  الطفل  مقدمة الرعاية)مع بيان المتطلبات والمعاينر لـ ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.الجهات ذات العلاقة

.إعداد شوابط ومعاينر التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.مع القطاعات والجهات ذات العلاقة بالتنسيق والمدرسية الخادة بحضانة الأطفال الإشرافية إعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 3.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبنن4.

.لاقة العإعداد معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن للعمل في دور الحضانة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 5.

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء متابعة مؤشرات 6.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص7.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص9.

.بما يتناسب مع عمر الطفلو إعداد المناهج في مجال الاختصاص في المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 10.

.هات والقطاعات ذات العلاقةالجدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور اضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع 11.

بعد تنفيذها وفق المؤشرات بدور اضانات الأطفال بإدارات عموم التعليم   وتحليل نتائجها قبل و قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور اضانات الأطفال في المملكة من خلال الوادات المعنية12.
.المعتمدة لها  لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.الأطفال في المملكة  وتنفيذ البرامج الخاص لهمدور اضانات تقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتنظيم 13.

افق مع أهدافلرعاية بناء الأنظمة والسياسات المتعلقة بالحضانات ومتابعة الالتزام بتنفيذها،   والعمل على تنمية ميولهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتو
 
 وجسديا

 
 ونفسيا

 
 وتربويا

 
المجتمع وقيمه الأطفال اجتماعيا

. الدينية والاجتماعية

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

بما لا يتداخل مع( العلاقة مع الأهل  المجتمع  القيادة  الممارسات النمائيةالرعاية  الطفل  مقدمة )مع بيان المتطلبات والمعاينر لـ ( سنوات3–شهر )إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالحضانات من عمر 1.
.اختصادات الجهات ذات العلاقة

.إعداد شوابط ومعاينر التراخيص لدور الحضانة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 2.

.مع القطاعات والجهات ذات العلاقة الأطفال بالتنسيق والمدرسية الخادة بحضانة الاشرافيةإعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 3.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بحضانة الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبنن4.

.لاقة العإعداد معاينر وشوابط وكفايات تكليف وتأهيل المعلمنن والمشرفنن التربوينن للعمل في دور الحضانة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 5.

.يتناسب مع عمر الطفل بما إعداد المناهج في مجال الاختصاص و في المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 6.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص7.

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
 
 ومتابعة وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم ومتابعة أداء حضانات الأطفال اجتماعيا

 
 وجسديا

 
 ونفسيا

 
. ربويا الهدف

المهام 

والمسووليات

.الاختصاصفي مجال ( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.هات والقطاعات ذات العلاقةالجدراسة التحديات والصعوبات التي تواجه دور اضانات الأطفال والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع 2.

التعليم   وتحليل نتائجها بدور اضانات الأطفال بإدارات عمومقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بدور اضانات الأطفال في المملكة من خلال الوادات المعنية3.
.قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لها  لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.اضانات الأطفال في المملكة  وتنفيذ البرامج الخاص لهمدور تقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتنظيم 4.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص5.

.  التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص6.

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

الإدارة العامة لحضانة الأطفاللعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم

حضانة الأطفال



208

الهدف

المهام 

والمسووليات

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 ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما يحقق النمو الشامل المتكامل للأطفال والعمل على تن .ميولهم وقدراتهم وتهيئتهم للتعلم بما يتو

قة مع الأهل  الطفل  المعلمة  المنهج  القياس والتقويم  البيوة المدرسية  العلا)سنوات مع بيان المتطلبات والمعاينر لجميع فوات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرالة رياض الأطفال من عمر 1.
(المجتمع  القيادة  الممارسات النمائية

.شوابط ومعاينر التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة إعداد 2.

.والمدرسية الخادة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة الاشرافيةإعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 3.

ذوي الإعاقة والموهوبنن  بالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة الأطفالإعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص 4.

ذات العلاقة ات إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي   بالتنسيق  مع الإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاع5.

إعداد الضوابط والمعاينر 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 المعاينر التقويمية الخادة بمرالة رياض الأطفال7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال8.

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص10.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص11.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص12.

.إعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرالة العمريةفي المركز الوطني لتطوير المناهج المشاركة مع 13.

.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات14.

فق المؤشرات المعتمدة لها  لضمان طفال بإدارات عموم التعليم   وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها و الأ قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوادات المعنية برياض15.
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.همص لتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة  وتطوير البرامج التنفيذية الخا16.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

علاقة مع الأهل  الطفل  المعلمة  المنهج  القياس والتقويم  البيوة المدرسية  ال)سنوات مع بيان المتطلبات والمعاينر لجميع فوات العملية التعليمية ( 6-3) إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بمرالة رياض الأطفال عمر 1.
(المجتمع  القيادة  الممارسات النمائية

.العلاقةإعداد شوابط ومعاينر التراخيص لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات 2.

.العلاقةوالمدرسية الخادة لرياض الأطفال بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات الاشرافيةإعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 3.

.العلاقةالقطاعات ذات مع إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص الأطفال ذوي الإعاقة والموهوبنن  بالتنسيق 4.

.العلاقةالإدارة العامة للتوجيه الطلابي والقطاعات ذات مع إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص التوجيه الطلابي   بالتنسيق 5.

.العلاقةإعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة برياض الأطفال فيما يخص القبول  بالتنسيق  مع إدارة القبول و القطاعات ذات 6.

.  في إعداد المعاينر التقويمية الخادة بمرالة رياض الأطفالوالمهاري التنسيق مع الإدارة العامة لتقويم الأداء المعرفي 7.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول رياض الأطفال8.

.  العمريةإعداد المناهج في مجال الاختصاص بما يتناسب مع خصائص الطفل النمائية في هذه المرالة في المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 9.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات في مجال الاختصاص10.

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 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.برياض الأطفال وقياس مؤشرات الأداء لهم وتقديم التوصيات التحسينية لهمدعم ومتابعة أداء العملية التربوية  الخاصة 

.في مجال الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء متابعة مؤشرات 1.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات في مجال الاختصاص3.

.لقطاعات ذات العلاقةوادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه رياض الأطفال والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالجتها بالتنسيق مع الجهات4.

ها وفق المؤشرات المعتمدة لها  لضمان طفال بإدارات عموم التعليم   وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذالأ قياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة برياض الأطفال في المملكة من خلال الوادات المعنية برياض5.
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.همص لتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتعليم رياض الأطفال في المملكة  وتطوير البرامج التنفيذية الخا6.

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 ومتابعة الالتزام بتنفيذها، بما يسهم في تحسين مخرجات التعليم الأساسية  الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

الإدارة العامة 
للصفوف الأولية

3

وكالة الطفولة المبكرة 

2

لعام نائب الوزير للتعليم ا

(لمجتمع  القيادة  الممارسات النمائيةالطفل  المعلمة  المنهج  القياس والتقويم  البيوة المدرسية  العلاقة مع الأهل  ا)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعاينر لجميع فوات العملية التعليمية 1.

.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة ذوي الإعاقة والموهوبنن إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص 2.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي   بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول   بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.بالصفوف الأوليةالخادة والمدرسية الاشرافيةالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر النماذج الإشرافية والتشكيلات 5.

.المشاركة مع هيوة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعاينر التقويمية الخادة بالصفوف الأولية6.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية7.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي  بالتنسيق مع ال8.

.في الصفوف الأولية والتي تقع من شمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) العملية التربوية والتعليمية أداء متابعة مؤشرات 9.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص 10.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخادة بالصفوف الأولية11.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية12.

.في هذه المرالة العمريةالنمائية بما يتناسب مع خصائص الطلاب إعداد المناهج في مجال الاختصاص في المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 13.

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةتهادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالج14.

يذها وفق المؤشرات المعتمدة لها  لضمان ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم   وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفعنقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوادات الم15.
.استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.ة لهمخادتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة  وتطوير العملية التعليمية ال16.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

لعلاقة مع الأهل  المجتمع  القيادة  الطفل  المعلمة  المنهج  القياس والتقويم  البيوة المدرسية  ا)إعداد السياسات واللوائح والخطط والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية مع بيان المتطلبات والمعاينر لجميع فوات العملية التعليمية 1.
(الممارسات النمائية

.بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة ذوي الإعاقة والموهوبنن إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص 2.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص النشاط الطلابي   بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 3.

.إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التقويم والقبول   بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.المشاركة مع هيوة تقويم التعليم والتدريب والجهات الخارجية في إعداد المعاينر التقويمية الخادة بالصفوف الأولية5.

.المشاركة مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر فتح وإغلاق ودمج مدارس وفصول بالصفوف الأولية6.

.عات والجهات ذات العلاقة قطاالتنسيق  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد الضوابط والمعاينر المتعلقة بالصفوف الأولية فيما يخص التوجيه الطلابي  بالتنسيق مع ال7.

.والمدرسية  الخادة بالصفوف الأوليةالاشرافيةوالتشكيلات الإشرافيةالمشاركة  مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد شوابط ومعاينر النماذج 8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالصفوف الأولية9.

.يتناسب مع خصائص الطلاب  النمائية في هذه المرالة العمريةبما إعداد المناهج في مجال الاختصاص في المشاركة مع المركز الوطني لتطوير المناهج 10.

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 ومتابعة أداء العملية التعليمية الخاصة  الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

13

وكالة الطفولة المبكرة 

2

ةالإدارة العامة للصفوف الأوليلعام نائب الوزير للتعليم ا

4
أداء ودعم 

الصفوف الأولية

.في الصفوف الأولية والتي تقع من شمن الاختصاص( التخصصية والمؤسسية) متابعة مؤشرات  أداء العملية التربوية والتعليمية 1.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة فيما يتعلق بالشراكات والاتفاقات والاستثمار  والمسوولية المجتمعية في مجال الاختصاص2.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد المعارض والفعاليات الخادة بالصفوف الأولية3.

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةتهادراسة التحديات والصعوبات التي تواجه الصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها والبرامج المعتمدة لها  واقتراح التوديات اللازمة لمعالج4.

ل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق ية بالصفوف الأولية بإدارات عموم التعليم   وتحليعنقياس المؤشرات المعتمدة وأثر الخطط والنماذج التشغيلية والبرامج المتعلقة بالصفوف الأولية وعملية الاسناد فيها من خلال الوادات الم5.
.المؤشرات المعتمدة لها  لضمان استدامة تلقيهم للخدمات المرتبطة لهم والتأهيل المناسب لهم

.ة لهمخادتقديم التوديات التطويرية والتحسينية للسياسات والمعاينر المتعلقة بتعليم الصفوف الأولية في المملكة  وتطوير العملية التعليمية ال6.
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مقدمة
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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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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

31

مساعد الوزير 
للتطوير والتحول 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة  261الوادات التنظيمية التابعة 

.ومسؤولياته فيما يتعلق بأعمال التطوير والتحول أعماله مساعدة الوزير في تصريف 1.

.الإشراف الفني والإداري ع   القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  واقتراح السياسات الموجهة إليها2.

.تشغي ي  بالتنسيق مع قطاعات الوزارة والجهات ذات العلاقةالالإشراف ع   عمليات الإدارة الاستراتيجية بما فيها إعداد وتحديث ومواءمة وإسقاط ونشر الخطط الاستراتيجية للوزارة  وعمليات التخطيط3.

.الإشراف ع   عمليات  إدارة الأداء المؤسس ي ودعم القرار  وتطويرها  واستثمار نتائجها في تطوير العمل بالوزارة4.

 لأفضل الممارسات5.
ً
.الإشراف ع   عمليات إدارة التغينر والتحول المؤسس ي وتطوير العمل بالوزارة وفقا

 لأفضل الممارسات  بما فيها مبادرات رؤية ا6.
ً
ذات العلاقة بالوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية  وفق الأنظمة واللوائح ( 2030)لكة لممالإشراف ع   عمليات إدارة المبادرات ومحافظ المشاررع والمشاررع المؤسسية بالوزارة وفقا

. المنظمة لذلك

.توى الوزارةذ اتفاقيات مشاركة وتبادل البيانات وتوفنر التقارير ذات العلاقة بالبيانات ع   مسنفيالإشراف ع   إعداد اوكمة بيانات الوزارة وتطوير السياسات والمعاينر والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة  وعمليات تدقيق البيانات  وت7.

.ت العلاقة  بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةذاالإشراف ع   إعداد اوكمة وبنية التطبيقات والبنية التحية التقنية والخدمات التقنية في الوزارة وتطوير السياسات والمعاينر والنماذج8.

.قق أهداف الوزارةبنية تحتية لتقنية المعلومات عالية الكفاءة تتسم بالموثوقية والأمان  بما يحمانالاشراف ع   تطوير وتوفنر وتشغيل ومراقبة وإدارة دلاايات أنظمة وخدمات تقنية المعلومات بالوزارة وفق أفضل الممارسات والمعاينر  وش9.

.المعتمدةوفق الاستراتيجية ارةالإشراف ع   عمليات إدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعاينر والموادفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوز 10.

.الرقميةز قدرات الصمود السيبراني وشمان استمرارية الخدمات التعليمية عزيالإشراف ع   عمليات إدارة الأمن السيبراني وإعداد السياسات واللوائح الخادة به وتطوير وتوفنر خدمات الأمن السيبراني في الوزارة لت11.

.المتعلقة لها والتحقق من الالتزام لها( (SLAالاشراف ع   تعزيز جودة الخدمات لتقنية المعلومات واتفاقات شمان مستوى الخدمة 12.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه13.

.الإشراف ع   إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  ورفعها إل  الوزير14.

.فعالالإشراف ع   شمان أمن وسلامة واستمرارية عمل تقنية المعلومات في الوزارة بشكل 15.

ة بالوزارة بما فيها مبادرات رؤية ت وإدارة التغيير والمبادرات والمشاريع المؤسسيومامساعد الوزير للتطوير والتحول هو المسؤول الأول في قطاعه عن أنشطة  الإدارة الاستراتيجية وإدارة الأداء المؤسس ي وتقنية وأمن المعل
.ذات العلاقة بالوزارة( 2030)المملكة 
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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 
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وكالة التعليم العام 

وكالة الطفولة المبكرة 
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مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 
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وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير للتطوير والتحول 

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الإدارة العامة  لقنوات التعليم 
الإلكتروني والتعليم عن بعد 

مكتب تحقيق الرؤية

إدارة البنية المؤسسية 

الإدارة العامة للأمن السيبراني

3الوادات التنظيمية التابعة 

مكتب إدارة البيانات

3الوادات التنظيمية التابعة  26الوادات التنظيمية التابعة 

وكالة  التخطيط وكالة التحول المؤسس ي

1

الإدارة العامة  للتحول الرقمي

الوزير

مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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3

مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 

5الوادات التنظيمية التابعة 

ر إدارة ومتابعة وإاالة توجيهات مساعد الوزي1.
للتطوير والتحول اسب التخصص  داخل 

.المكتب وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير للتطوير 2.

.والتحول 
إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   موظفي3.

المكتب

المشرف العام ع   المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

( وارد ودـــــادر)إدارة جميـــــع المعـــــاملات 1.
مـــــــــــن مســـــــــــاعد الـــــــــــوزير /المرســـــــــــلة إلـــــــــــ 

.للتطوير والتحول ومعالجتها
أرشـــــــــفة وافـــــــــظ الوثـــــــــائق والتعـــــــــاميم2.

وير تخص مكتب مساعد الـوزير للتطـ
.والتحول 

إدارة عمليــــــــــــــــــات التحريــــــــــــــــــر والنســــــــــــــــــخ 3.
اعد بالمعاملات التي تخـص مكتـب مسـ

.الوزير للتطوير والتحول 

شــــرف التنســـيق الكامـــل لأعمـــال اللجـــان التـــي يرأســـها أو ة1.
رة عليهـــــا مســـــاعد الـــــوزير للتطـــــوير والتحـــــول داخـــــل الـــــوزا

.واعداد قرارات تشكيلها
ي متابعـــة أعمـــال لجـــان الـــوزارة الداخليـــة والخارجيـــة والتـــ2.

لتحـول يرأسها أو ةشرف عليهـا مسـاعد الـوزير للتطـوير وا
.وأرشفة قراراتها ومحاشرها

ر التنســــــــــيق مــــــــــع القطاعــــــــــات المرتبطــــــــــة بمســــــــــاعد الــــــــــوزي3.
التــــي تقــــع للتطـــوير والتحــــول لتســـمية ممثليهــــا فــــي اللجـــان

.شمن دلاايته
ها أو التأكيــــد ع ــــ  عــــدم تكــــرار اللجــــان والمهــــام التــــي يرأســــ4.

.ةشرف عليها مساعد الوزير للتطوير والتحول 
وزير متابعـــة جميـــع الأعمـــال المتعلقــــة بمكتـــب مســـاعد الــــ5.

للتطــــــــــوير والتحــــــــــول مثــــــــــل أعمــــــــــال اللجــــــــــان والمعــــــــــاملات 
وتوجيهات نائب ونتائج اجتماعاته إلخ

ن شـمن متابعة الاتفاقات ومذكرات التفـاهم التـي تقـع مـ6.
زارة دـــــلااية مســــــاعد الــــــوزير للتطــــــوير والتحــــــول فــــــي الــــــو 

والتأكد من عدم تكرارها
اعد الوزير الرفع بترشيح ممث ي القطاعات المرتبطة بمس7.

.للتطوير والتحول مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتللإعداد ل

ج التزامات الاجتماعات خار التعامل مع4.
.الوزارة

رسلة تلخيص التقارير والمقتراات الم5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية 6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

ة الدراســـــــات الاستشــــــــاريأعمـــــــال تخـــــــتص ب1.
والاسترشاديه

اعــــــداد الدراســــــات لــــــدعم مســــــاعد الــــــوزير 2.
للتطـــــــــــوير والتحـــــــــــول فـــــــــــي كـــــــــــل مـــــــــــا يتعلـــــــــــق
بمعـــــــــــــــــاملات ذات طـــــــــــــــــابع قـــــــــــــــــانوني وإداري 

وتنظيمي
رين إدارة الطلبـــــــات الموجهــــــــة إلـــــــ  المستشــــــــا3.

ر المـــــــــــــــرتبطنن بمســـــــــــــــاعد الـــــــــــــــوزير للتطـــــــــــــــوي
والتحول 

تحويــــــــــــل الدراســــــــــــات والطلبــــــــــــات بحســــــــــــب 4.
ابية الاختصـاص وبحسـب الطاقـة الاســتيع

لهم
دعــــــــــــــــــــــــم المستشــــــــــــــــــــــــارين فيمــــــــــــــــــــــــا يخــــــــــــــــــــــــص 5.

الاجتماعات 
رد التأكـــــد مـــــن تصـــــحيح الملااظـــــات التـــــي تـــــ6.

ت مــــــن الأجهــــــزة الرقابيــــــة وتقيــــــيم الإجــــــراءا
التصـــــــــــــــــــحيحية التـــــــــــــــــــي تتخـــــــــــــــــــذها الإدارات 

 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

حــت دراسـة عقــود المبــادرات التـي تقــع ت7.
أو مســـاعد الـــوزير للتطـــوير والتحـــول 
م المســــــــكنة عنــــــــده   ومنزانياتهــــــــا وحجــــــــ

المنصرف 
ير التصـــــــــعيد لمســـــــــاعد الـــــــــوزير للتطـــــــــو 8.

والتحـــــول فـــــي اـــــال وجـــــود معوقـــــات او 
مخــــــــــاطر معينــــــــــة  ومتابعــــــــــة العوائـــــــــــق 
ا ومجــــالات التحســــنن الواجــــب توافرهــــ

. لمساعدتهم ع   أداء عملهم
هم مــع القيــام بالــدور التنســيقي لأعمــال9.

.الوادات الإدارية الأخرى 
مراجعــــــــــــــــــــــــــة العقــــــــــــــــــــــــــود والاتفاقــــــــــــــــــــــــــات 10.

ســاعد والتعــاميم التــي تتطلــب توقيــع م
.الوزير للتطوير والتحول 

م إعــــــداد التقــــــارير الخادــــــة بمنجــــــزاته11.
للمشـــــرف العـــــام ع ـــــ  مكتـــــب مســـــاعد 

.الوزير للتطوير والتحول 

إعـــــداد ومتابعــــــة جميــــــع الطلبــــــات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ة الخادــالإجــراءات الإداريــة تــولي2.
لـوزير لموظفنن بمكتب مسـاعد ااب

.للتطوير والتحول 
.تجهنز أوامر السفر للوفود3.
ت إدارة وترتيـــــب وتنظـــــيم الخــــــدما4.

وف اللوجســـــــــــتية المتصـــــــــــلة بضـــــــــــي
ول مسـاعد الـوزير للتطـوير والتحـ

وبمهامه الرسمية

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
مكتب مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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أمانة إدارات التعليم 
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وكالة التعليم العام 
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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 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

زيز قدرات الأمن السيبراني من التهديدات السيبرانية، ودعم التحول الرقمي، وتعصول تمكين الخدمات التعليمية الرقمية وضمان استمراريتها من خلال تعزيز قدرات الصمود السيبراني، وإدارة المخاطر السيبرانية، وحماية الأ 
.البشرية والتقنية

الإدارة العامة 
للأمن السيبراني

لوزارة والقطاعات إعداد وتوثيق ومراجعة السياسات والإجراءات والمعاينر الفنية والأطر  والأدلة الإرشادية للأمن السيبراني با1.
.والالتزامللحوكمة والمخاطر التابعة لها ونشرها  بالتنسيق مع الإدارة العامة 

اســــبة لإدارتهــــا ووشــــع الحوكمــــة المنالســــبنراني المعتمــــدة تطــــوير وتحــــديث اســــتراتيجية وخارطــــة طريــــق وبــــرامج ومبــــادرات الأمــــن 2.
.لهاوتنفيذها في الوزارة والقطاعات التابعة 

للــوزارة والقطاعــات التقنيــة/تحديــد وتوثيــق متطلبــات وموادــفات ومعــاينر الأمــن الســيبراني الخادــة بمكونــات البنيــة الأمنيــة3.
.لهاالتابعة 

ات وخطـــط متطلبـــات الأمـــن الســـيبراني شـــمن خطـــط اســـتمرارية الأعمـــال مثـــل خطـــط التعـــافي مـــن كـــوارث تقنيـــة المعلومـــوشـــع 4.
.ةالاستجابة لحوادث الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاق

.مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعتمادهسجل تطوير وتحديث 5.

.قةالعلامؤشرات الأداء وإعداد التقارير ذات العلاقة بمخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب اعداد و متابعة 6.

ياســـــات والمعـــــاينر متابعـــــة تطبيـــــق شـــــوابط الأمـــــن الســـــيبراني التشـــــررعية الصـــــادرة عـــــن الهيوـــــة الوطنيـــــة للأمـــــن الســـــيبراني والس7.
.العلاقةنتائجها مع أصحاب ومشاركة المعتمدة بالوزارة 

متابعة تنفيـذها تحليل المخاطر وتقييم ااتمالية ادوثها وأثرها اال وقوعها  واقتراح التوديات والخطط العلاجية اللازمة و 8.
.العلاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات 

.ايدةو التنسيق مع الجهات الداخلية في الوزارة والجهات الخارجية فيما يتعلق بالأمن السيبراني كقناة توادل 9.

.الساعةمراقبة وإدارة التهديدات السيبرانية ع   مدار 10.

. وعمل التحقيقات الجنائية الرقمية بالتنسيق مع أصحاب العلاقةالسبنرانية الاستجابة للحوادث الأمنية 11.

إعداد الدراسات المتعلقة باختيار وتوفنر الول وتقنيات الأمن السيبراني ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها12.

دارة العامــة للاتصــال الــوعي وثقافــة الأمــن الســيبراني فــي الــوزارة والقطاعــات التابعــة لهــا ومتابعتهــا وقياســها بالتنســيق مــع الإ نشــر 12.
المؤسس ي 

.تطوير وتحديث سجل مخاطر الأمن السيبراني بالتنسيق مع أصحاب العلاقة ومتابعتها بعد اعتمادها13.

ر والالتــزام ع ــ  تحديــد وتصــنيف المخــاطر والفــرص  فــي مجــال بــالأمن الســبنراني  بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للحوكمــة والمخــاط14.
. جميع أنظمة ومكونات البنية التحتية ومشاررعها  وفقا لإطار إدارة مخاطر الأمن السبنراني المعتمد

ة المعلومــــات متابعــــة تنفيــــذ متطلبــــات الأمــــن الســــيبراني شــــمن خطــــط اســــتمرارية الأعمــــال مثــــل خطــــط التعــــافي مــــن كــــوارث تقنيــــ15.
وخطط الاستجابة لحوادث الأمن السيبراني واختبارها بشكل دوري بالتنسيق مع أصحاب العلاقة

ني بالتنســـيق مـــع متابعـــة المســـتجدات فـــي مجـــال الامـــن الســـبنراني مـــن الـــول وتقنيـــات وتحســـنن بيوـــة العمـــل وبنيـــة الامـــن الســـبنرا16.
. القطاعات ذات العلاقة وتقديم التوديات ايالها

.وشع خطط الاستجابة للحوادث السبنرانية ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة 17.

.جمع وتحليل المعلومات الاستباقية المتعلقة بالأمن السبنراني من المصادر الوطنية او المصادر الدولية 18.

 ومتابعــة تطبيــق اــزم ال19.
ً
 وخارجيــا

ً
تحــديثات الأمنيــة معالجــة الثغــرات الســبنرانية المكتشــفة ع ــ  جميــع الخــدمات المقدمــة داخليــا

.   والاعدادات ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة

 لتحسنن مستوى ا20.
ً
 وخارجيا

ً
لامن السبنراني  اجراء تقييمات امنية واختبارات  اختراق دورية ع   جميع  الخدمات المقدمة داخليا

.ومشاركة التقارير مع الجهات ذات العلاقة 

.إجراء التحقيق الجنا ي الرقمي بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة 21.

. لخدمة المحددةالتعامل مع اوادث الامن السبنراني ومتابعة اغلاقها وتصعيد الحوادث القائمة التي تتجاوز اتفاقية مستوى ا22.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.لهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيوتنفيذهالإدارتهاالمناسبةالحوكمةووشعالمعتمدةالسبرانيالأمنومبادراتوبرامجطريقوخارطةاستراتيجيةوتحديثتطوير1.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةالسبنرانيةللحوادثالاستجابةخططوشع2.

.والالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقونشرها لهاالتابعةوالقطاعاتبالوزارةالسيبرانيللأمنالإرشاديةوالأدلةوالأطرالفنيةوالمعاينروالإجراءاتالسياساتومراجعةوتوثيقإعداد3.

.السبنرانيالأمنمخاطرتقاريرواعدادالأداءمؤشراتومتابعةاعداد4.

.ةالعلاقأصحابمعبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططشمنالسيبرانيالأمنمتطلباتوشع5.

.لهاالتابعةوالقطاعاتللوزارةالتقنية/الأمنيةالبنيةبمكوناتالخادةالسيبرانيالأمنومعاينروموادفاتمتطلباتوتوثيقتحديد6.

.ايالهاالتودياتوتقديمالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالسبنرانيالامنوبنيةالعملبيوةوتحسننوتقنياتالول منالسبنرانيالامنمجالفيالمستجداتمتابعة7.

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةالسيبرانيالأمنوتقنياتالول وتوفنرباختيارالمتعلقةالدراساتإعداد8.

.المؤسس يللاتصالالعامةالإدارةمعبالتنسيقوقياسهاومتابعتهالهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةفيالسيبرانيالأمنوثقافةالوعينشر9.

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

نيالإدارة العامة للأمن السبيرا

3
حوكمة وصمود 
الأمن السيبراني

.  إعداد السياسات والإجراءات الخاصة لبناء أساس للحوكمة وتعزيز قدرات الصمود السبيراني
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.اعتمادهابعدومتابعتهاالعلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنمخاطرسجلوتحديثتطوير1.

.المعتمدالسبنرانينالأممخاطرإدارةلإطاروفقاومشاررعهاالتحتيةالبنيةومكوناتأنظمةجميعع  والالتزاموالمخاطرللحوكمةالعامةالإدارةمعبالتنسيقالسبنرانيبالأمنمجالفيوالفرصالمخاطروتصنيفتحديد2.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقتنفيذهاومتابعةاللازمةالعلاجيةوالخططالتودياتواقتراحوقوعها االوأثرهاادوثهاااتماليةوتقييمالمخاطرتحليل3.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالسيبرانيالأمنبمخاطرالعلاقةذاتالتقاريروإعدادالأداءمؤشراتومتابعةتنفيذ4.

.العلاقةأصحابمعنتائجهاومشاركةبالوزارةالمعتمدةوالمعاينروالسياساتالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيوةعنالصادرةالتشررعيةالسيبرانيالأمنشوابطتطبيقمتابعة5.

.العلاقةأصحابعمبالتنسيقدوريبشكلواختبارهاالسيبرانيالأمنلحوادثالاستجابةوخططالمعلوماتتقنيةكوارثمنالتعافيخططمثلالأعمالاستمراريةخططشمنالسيبرانيالأمنمتطلباتتنفيذمتابعة6.

.وايدةتوادلكقناةالسيبرانيبالأمنيتعلقفيماالخارجيةوالجهاتالوزارةفيالداخليةالجهاتمعالتنسيق7.

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

نيالإدارة العامة للأمن السبيرا

3

. الحد من المخاطر السبيرانية المحتملة وضمان الالتزام بضوابط الأمن السبيراني

مخاطر والتزام 
الأمن السيبراني
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

نيالإدارة العامة للأمن السبيرا

3

.الدوليةالمصادراوالوطنيةالمصادرمنالسبنرانيبالأمنالمتعلقةالاستباقيةالمعلوماتوتحليلجمع1.

.الساعةمدارع  السيبرانيةالتهديداتإدارةومراقبة2.

 المقدمةالخدماتجميعع  المكتشفةالسبنرانيةالثغراتمعالجة3.
ً
 داخليا

ً
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةوالاعداداتالأمنيةالتحديثاتازمتطبيقومتابعةوخارجيا

 المقدمةالخدماتجميعع  دوريةاختراقواختباراتامنيةتقييماتاجراء4.
ً
 داخليا

ً
.العلاقةذاتالجهاتمعالتقاريرومشاركةالسبنرانيالامنمستوى لتحسننوخارجيا

.العلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعبالتنسيقالرقميالجنا يالتحقيقإجراء5.

.المحددةالخدمةمستوى اتفاقيةتتجاوز التيالقائمةالحوادثوتصعيداغلاقهاومتابعةالسبنرانيالامناوادثمعالتعامل6.

.العلاقةأصحابمعبالتنسيقالرقميةالجنائيةالتحقيقاتوعملالسبنرانيةالأمنيةللحوادثالاستجابة7.

.حماية الأصول وتعزيز القدرات البشرية والتقنية  في الدفاع ضد التهديدات السبيرانية

الدفاع 
السبيراني



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 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

الإدارة العامة 1
لقنوات التعليم الإلكتروني

والتعليم عن بعد  

.الإلكترونيللتعليمالوطنيالمركزمنالمعتمدةالمعاينرمعيتفقبماالوزارة فيبُعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليمتقديموقنواتالول أداءومؤشراتالمعاينروتطويرإعداد1.

.لاعتمادهاالصلاايةلصاابلهاوالرفعالعلاقةذوي معبالتنسيقالإلكترونيالتعليمبقنواتالمتعلقةالرقميلمحتوى اومتطلباتموادفاتإعداد2.

.المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقبُعد عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتيناسببماوالمحتوى المناهجلتكييفالفنيةالمتطلباتتحديد3.

رة وقطاعاتهـا شـمن مجـال لال مخرجـات توثيـق وإعـادة هندسـة خـدمات وإجـراءات عمـل الـوزان خـوشع متطلبات الول وقنوات التعليم الإلكترونـي والتعلـيم عـن بعـد وتحديـد خصائصـها بمـا يخـدم تطـوير العمليـة التعليميـة وتحسـنن فعاليتهـا  مـ4.
 للمعاينر والإجراءات ذات العلاقة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات

ً
.ت العلاقةذاالاختصاص ووفقا

.المناهجلتطويرالوطنيالمركزمعبالتنسيقالإلكتروني التعليموقنواتالول فيأنواعهبمختلفالتعليميالرقميالمحتوى منالااتياجتغطيةمنوالتحققوالمعاينرللموادفاتالرقميالمحتوى مطابقةمنالتحقق5.

.لهاالتخصصيةبالوظائفيتعلقفيماالدعموتقديمخدماتهاوتطويرلتقييم-يخصهفيماكل-العلاقةذاتالقطاعاتمعوالعملبُعد عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتالول إدارة6.

عامـة للتحــول الرقمـي  والقطاعــات ذات التخصصــية وتعزيـز الاســتفادة منهـا بالتنسـيق مــع الإدارة الهـا تحليـل مؤشـرات وبيانــات الـول وقنــوات التعلـيم الإلكترونـي والتعلــيم عـن بعــد والتحسـنن المسـتمر لأداء هــذه الحلـول والقنــوات وتلبيـة متطلبات7.
.العلاقة

.بُعدعنموالتعليالإلكترونيلتعليماوقنواتالول باستخداموالتهخيصالقياسوأدواتالمشرفنن/المدرسيةالإدارة/المعلم/الطالبييمتقوأساليبسياساتلتفعيلالعلاقةذاتوالجهاتالقطاعاتمعالتنسيق8.

.المملكةفيالتعليمااتياجاتيوائمبمابعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتالول وإدارةتطويرفيالممارساتأفضلمنالاستفادة9.

.الوزارةموقعع  الإلكترونيالتعليمتقاريرلنشرالعلاقةذاتالقطاعاتمعالتنسيق10.

.والحلول القنواتلهذهتمرالمسالتطويرفيةسهمبمانتائجهاوتحليلالتعليميةالعمليةفيبعدعنوالتعليمالإلكترونيالتعليموقنواتلحلول المعتمدةالمؤشراتبقياسيتعلقفيماالخدماتلجودةالعامةالإدارةمعالتنسيق11.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالجهاتمعبالتنسيقبعد عنوالتعليمالإلكترونيالتعليمقنواتباستخدامالعلاقةذاتالرقميةوالمهاراتالأدواتمجالفيالابتكاروتهجيعرعايةفيالمشاركة12.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالرقميللتحول العامةالإدارةمعبالتنسيقبعد عنوالتعليمالإلكترونيالتعليموالول بقنواتيتعلقمالكلللوزارةالرقميالتحول استراتيجيةتحديث/إعداد13.

 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسإدارة الوظائف التخصصية وإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.ات التعليم في الوزارةوفقا

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

متطلبات ومعايير 1
قنوات التعليم 

الإلكتروني

 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعليم في الوزارةإعداد المعايير والمواصفات لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.وفقا

ن بعدالإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم ع

3

.لمعتمدة من المركز الوطني للتعليم الإلكترونير اإعداد  وتطوير  المعاينر  ومؤشرات أداء  الول وقنوات تقديم  التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة  بما يتفق مع المعاين1.

والرفع لها لصااب الصلااية لاعتمادها . المتعلقة بقنوات التعليم الإلكتروني بالتنسيق مع ذوي العلاقةلمحتوى الرقميومتطلبات اموادفاتإعداد 2.

.المناهجطوير لتتحديد المتطلبات الفنية لتكييف المناهج والمحتوى بما يناسب قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد  بالتنسيق مع المركز الوطني3.

عمــل الــوزارة وقطاعاتهــا لال مخرجــات توثيــق وإعــادة هندســة خــدمات وإجــراءاتن خــوشــع متطلبــات الــول وقنــوات التعلــيم الإلكترونــي والتعلــيم عــن بعــد وتحديــد خصائصــها بمــا يخــدم تطــوير العمليــة التعليميــة وتحســنن فعاليتهــا  مــ4.
 للمعاينر والإجراءات ذات العلاقة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

ً
.قطاعات ذات العلاقةوالشمن مجال الاختصاص ووفقا

.لكةالاستفادة من أفضل الممارسات في تطوير وإدارة الول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد بما يوائم ااتياجات التعليم في المم5.

.د  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقةبعالمشاركة في رعاية وتهجيع الابتكار في مجال الأدوات والمهارات الرقمية ذات العلاقة باستخدام قنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن6.

.للتحول الرقمي والقطاعات ذات العلاقةامةتحديث استراتيجية التحول الرقمي  للوزارة لكل ما يتعلق بقنوات والول التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد  بالتنسيق مع الإدارة الع/إعداد7.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

 للاستراتيجية المعتمدة، وبما يتفق مع سياسات التعليم فيهاإدارة حلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد في الوزارة
 
.وفقا

.كز الوطني لتطوير المناهج قنوات التعليم الإلكتروني  بالتنسيق مع المر ل و التحقق من مطابقة المحتوى الرقمي للموادفات والمعاينر والتحقق من تغطية الااتياج من المحتوى الرقمي التعليمي بمختلف أنواعه في الو 1.

.لتقييم وتطوير خدماتها وتقديم الدعم فيما يتعلق بالوظائف التخصصية لها-كل فيما يخصه-إدارة الول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بُعد  والعمل مع القطاعات ذات العلاقة 2.

مـــع الإدارة العامـــة للتحـــول الرقمـــي  التخصصـــية وتعزيـــز الاســـتفادة منهـــا بالتنســـيقهـــا تحليـــل مؤشـــرات وبيانـــات الـــول وقنـــوات التعلـــيم الإلكترونـــي والتعلـــيم عـــن بعـــد والتحســـنن المســـتمر لأداء هـــذه الحلـــول والقنـــوات وتلبيـــة متطلبات3.
.والقطاعات ذات العلاقة

. ي والتعليم عن بُعدلتعليم الإلكترونالقياس والتهخيص باستخدام الول وقنوات اوأدوات المشرفنن /الإدارة المدرسية / المعلم/الطالبييمالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة لتفعيل سياسات وأساليب تق4.

. ع   موقع الوزارةالتعليم الإلكتروني التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لنشر تقارير 5.

.طوير المستمر لهذه القنوات والحلول عملية التعليمية وتحليل نتائجها بما ةسهم في التالالتنسيق مع الإدارة العامة لجودة الخدمات فيما يتعلق بقياس المؤشرات المعتمدة لحلول وقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد في6.

2

ول  مساعد الوزير للتطوير والتح الوزير

1

ن بعدالإدارة العامة لقنوات التعليم الإلكتروني والتعليم ع

أداء ودعم 
قنوات التعليم 

الإلكتروني

3
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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 والمتابعة 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

ســـــــيق مـــــــع إعـــــــداد وتطـــــــوير الحوكمـــــــة والمنهجيـــــــات والنمـــــــاذج القياســـــــية لإدارة المبـــــــادرات ومحـــــــافظ المشـــــــاررع والمشـــــــاررع  بالتن1.
. القطاعات ذات العلاقة  ومتابعة الالتزام لها

. ومراقبتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030ردد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشاررع رؤية المملكة 2.

رع وقطاعـــات الـــوزارة تطــوير قوالـــب الوثـــائق المســـتخدمة وتطـــوير وثـــائق متطلباتهـــا بالتنســيق مـــع الإدارة العامـــة لتنفيـــذ المشـــار 3.
.المستفيدة

وتحليل المعوقات المالية  بالتنسيق 2030قيادة عمليات تخطيط المنزانية السنوية للمبادرات التي تندرج شمن رؤية المملكة 4.
.التخطيطمع الجهات ذات العلاقة ومع وكالة 

والاســــتراتيجية الوطنيــــة للتعلــــيم والتــــدريب 2030دعــــم تنفيــــذ وإدارة المبــــادرات ومتطلباتهــــا المنبثقــــة عــــن بــــرامح رؤيــــة المملكــــة 5.
التنسيق مـع وكالـة وخطط الوزارة الاستراتيجية  ومحافظ المشاررع ع   مستوى الوزارة وطلبات التغينر بكافة أنواعها ككل  ب

التخطيط 

والجهات الداعمة من  خلال التنسيق معها 2030شمان الموائمة والتوادل مع الجهات المعنية شمن منظومة رؤية المملكة 6.
تراتيجية لرؤيـة لضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعلـيم والتـدريب والجهـات ذات العلاقـة فـي تحقيـق الأهـداف الاسـ

.2030المملكة 

واقتـراح الجوانـب التحسـينية لهـا بالتنسـيق2030متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشاررع الخادـة برؤيـة المملكـة 7.
.مع مكاتب برامج الرؤية ومركز أداء والجهات ذات العلاقة  وتقديم الدعم للجهات الداخلية في ما يخص ذلك

.ع   مستوى منظومة التعليم والتدريب 2030اقتراح تحسنن الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 8.

المناســــبة 2030اقتــــراح نقــــل و اــــذف وإشــــافة ودمــــج مبــــادرات ومشــــاررع الخطــــة الاســــتراتيجية للــــوزارة فــــي بــــرامج رؤيــــة المملكــــة 9.
.بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة

. إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاررع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها10.

شــاررع التــي التنســيق مــع القطاعــات ذات العلاقــة لاقتــراح الشــراكات مــع القطــاع الخــاص وغنــر الربحــي والحكــومي للمبــادرات والم11.
.2030تندرج شمن أولويات رؤية المملكة 

2030رؤية المملكة التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء اوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات ل12.
.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب

بالتوادـل مـع مجلـع الشـؤون الاقتصـادية 2030الوزارة والجهـات التـي يـرأس مجلـع إداراتهـا الـوزير شـمن رؤيـة المملكـة تمثيل 13.
.والتنمية وهذه الجهات

. ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب2030إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة 14.

رع رؤيـة المملكــة تقـديم الـدعم والتــدريب لأصـحاب المصـلحة  فيمــا يتعلـق بالمنهجيـات والنمــاذج القياسـية لإدارة مبـادرات ومشــار 15.
. م وبرامجها2030

نمـاط التعاقـد متابعة التعاقد ع   مشاررع رؤية المملكة من خلال محاشر الإسناد لشركات تطوير   أو المنافسـات وغنرهـا مـن أ16.
.المعتمدة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ا الإدارة العامة لتنفيذ المشاررع اسب القطاع المستهدف

.تنفيذ المشاررعالتي تعدها الإدارة العامة ل( التكلفة / الوقت / النطاق ) مراجعة طلبات التغينر المتعلقة بتنفيذ المشاررع 17.

رع ومنهـا ع ـ  سـبيل دعـم فريـق تنفيـذ المشـاررع فـي إعـداد وثـائق المشـاررع للمنهجيـات والنمـاذج القياسـية لـدى مكتـب إدارة المشـار 18.
  وخطـة إدارة المشـروع  وجـدول تنفيـذ المشـروع  وخطـة إدارة المخـاطر  RFI,RFP,RFQ))وثيقـة طلـب العـروض : المثال لا الحصر

.وخطة التوادل  وغنرها من وثائق المشروع  ومراجعته للتحقق من توافقها مع  الحوكمة

.طلبات التغينر غنر المتعلقة بنطاق المشروع  ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادهاإدارة 19.

 لمؤشرات أداء محددة وإتااتها للجنة الإشرافية ع   المشروع والقطاعا20.
ً
.ت المستهدفةمتابعة سنر العمل في المشاررع وفقا

.مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاررع قيد التنفيذ21.

ع بالتودـــيات المشـــاركة فـــي اختيـــار وتقيـــيم أداء المرشـــحنن لإدارة المشـــاررع مـــن طـــرف الـــوزارة ومـــن طـــرف الشـــركات المنفـــذة والرفـــ22.
المناسبة للجهات المعنية 

2030التعريف ونشر الوعي بكل ما يتعلق برؤية المملكة 23.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الوزير

1
3

م ضمن اختصاص الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة والجهات الخارجية 2030والتنظيم والمتابعة لجميع مبادرات وبرامج رؤية المملكة  الإعداد و ككلإدارة المبادرات ومحافظ المشاريع  على مستوى الوزارة 
.وإعداد الميزانيات وحوكمتها بالشكل المطلوب

.ومتابعة الالتزام لهاة  إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشاررع والمشاررع  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق1.

.  ومراقبتها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030ردد وتقييم مخاطر ومؤشرات مبادرات ومحافظ مشاررع رؤية المملكة 2.

تطوير قوالب الوثائق المستخدمة وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع الإدارة العامة لتنفيذ المشاررع وقطاعات الوزارة المستفيدة 3.

.المملكة  وتحليل المعوقات المالية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة2030قيادة عمليات تخطيط المنزانية السنوية للمبادرات التي تندرج شمن رؤية 4.

مع وكالة التخطيط بالتنسيق والاستراتيجية الوطنية للتعليم والتدريب وخطط الوزارة الاستراتيجية  ومحافظ المشاررع ع   مستوى الوزارة ككل 2030دعم تنفيذ وإدارة  المبادرات  ومتطلباتها المنبثقة عن برامح الرؤية المملكة 5.

يجية لرؤية الاستراتافوالجهات الداعمة من خلال التنسيق معها بضمان تحقيق المساهمة الفاعلة لمنظومة التعليم والتدريب والجهات ذات العلاقة في تحقيق الأهد2030شمان الموائمة والتوادل مع الجهات المعنية شمن منظومة رؤية المملكة 6.
.2030المملكة 

.لكذواقتراح الجوانب التحسينية لها بالتنسيق مع مكاتب البرامج ومركز أداء والجهات ذات العلاقة وتقديم الدعم للجهات الداخلية في ما يخص2030متابعة أداء المؤشرات والمبادرات ومحافظ المشاررع الخادة برؤية المملكة  7.

.ع   مستوى منظومة التعليم والتدريب 2030اقتراح تحسنن الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 8.

.المناسبة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة2030اقتراح نقل و اذف وإشافة ودمج مبادرات ومشاررع الخطة الاستراتيجية للوزارة في برامج رؤية المملكة 9.

.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب2030التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء اوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 10.

2030رؤية المملكة ياتالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتراح الشراكات مع القطاع الخاص وغنر الربحي والحكومي للمبادرات والمشاررع التي تندرج شمن أولو 11.

.بالتوادل مع مجلع الشؤون الاقتصادية والتنمية وهذه الجهات2030تمثيل الوزارة والجهات التي يرأس مجلع إداراتها الوزير شمن رؤية المملكة 12.

.ذات العلاقة بقطاع التعليم والتدريب2030إعداد الدراسات والتقارير الفنية المرتبطة برؤية المملكة 13.

2030التعريف ونشر الوعي بكل ما يتعلق برؤية المملكة 14.

مكتب
المبادرات والمحافظ

2

مكتب تحقيق الرؤيةمساعد الوزير للتطوير والتحول 

3
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والمسووليات
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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

  وخطة إدارة المشروع  وجدول تنفيذ المشروع  وخطة إدارة المخاطر  RFI,RFP,RFQ))وثيقة طلب العروض : صرالحدعم فريق تنفيذ المشاررع في إعداد وثائق المشاررع للمنهجيات والنماذج القياسية لدى مكتب إدارة المشاررع ومنها ع   سبيل المثال لا 1.
.الحوكمةوخطة التوادل  وغنرها من وثائق المشروع  ومراجعته للتحقق من توافقها مع  

.ب القطاع المستهدفسيق مع القطاعات ذات العلاقة ومكتب الإدارة العامة لتنفيذ المشاررع اسلتنمتابعة التعاقد ع   مشاررع رؤية المملكة من خلال محاشر الإسناد لشركات تطوير   أو المنافسات وغنرها من أنماط التعاقد المعتمدة  با2.

.  التي تعدها الإدارة العامة لتنفيذ المشاررع( التكلفة / الوقت / النطاق  ) مراجعة طلبات التغينر المتعلقة بتنفيذ المشاررع 3.

.إدارة طلبات التغينر غنر المتعلقة بنطاق المشروع  ومتابعة تنفيذها عكسها بعد اعتمادها4.

 لمؤشرات أداء محددة وإتااتها للجنة 5.
ً
.ع   المشروع والقطاعات المستهدفةالإشرافيةمتابعة سنر العمل في المشاررع وفقا

.مراجعة شهادات وتقارير الإنجاز للمشاررع قيد التنفيذ6.

المعنية ات المشاركة في اختيار وتقييم أداء المرشحنن لإدارة المشاررع من طرف الوزارة ومن طرف الشركات المنفذة والرفع بالتوديات المناسبة للجه7.

.إدارة النظام التقني لإدارة ومراقبة أداء مشاررع الوزارة وتقديم الدعم الخاص فيها8.

م وبرامجها2030تقديم الدعم والتدريب لأصحاب المصلحة  فيما يتعلق بالمنهجيات والنماذج القياسية  لإدارة مبادرات ومشاررع رؤية المملكة 9.
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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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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

 للمعاينر والإجراءات ذات العلاقة  بالتنسيق مع اوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
ً
لإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

ي والفني ومنهجية ومعاينر الجودة والبنية لموادفات التصميم الوظيفاية النظام ودلاايات المستخدمنن  وفقا وامإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها  و التصاميم المتعلقة بأمن 2.
.المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.لمعاينر المعتمدة في الوزارة في هذا المجالع اواعتماد مخرجات مرالتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاررع للتحقق من توافقها ممراجعة 3.

ة الرقمية والأمم المتحدة والجهات ذات العلاقة في معاينر هيوة الحكوميوالبنية المؤسسية في الوزارة  ووبواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معاينر الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 4.
مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتااة من خلال كافة القنوات5.

رية الخدمة لها  ومتابعة ال المشاكل وشمان أع   مستويات استمراوتواجديتهاللااتياجات المستقبلية منها يط تشغيل وديانة كافة عنادر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخادة بالأنظمة الرقمية في الوزارة  ومراقبة أدائها والتخط6.
.المتعلقة لها  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.نية بإيفائهاا إن كانت من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي  أو تحويلها للجهة المعالهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخادة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها والها وإغلاقها بعد التحقق من 7.

والاستجابة للرسائل التي تصدر منها (NOC)والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات ع   مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام  وتسجيل جميع الأاداث ( من خوادم وشبكات وغنرها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعنادر البنية التحتية 8.
.من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة ايالها ومتابعتها اتى يتم الها  وتوثيقها

.إددار التقارير الدورية والكتب الإاصائية السنوية عن مؤشرات واقع التعليم ومؤسساته بالمملكة العربية السعودية9.

قة علامتابعة تنفيذ دورة اياة الأدول التقنية في جميع مراالها بداية من الطلب والشراء واتى الإهلاك بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال10.

جع لكافة الأنظمة المعلوماتية في الوزارةكمر الدراسات الإاصائية  والتقارير ذات العلاقة بالبيانات ومدى التوافق بينها في مختلف الأنظمة والأوعية البيانية في الوزارة  والعمل إعداد 11.

 لأفضل الممارسات الدولية  بالت12.
ً
.ق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةنسيإعداد سياسات وشوابط التحكم في دلاايات الودول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا

3الوادات التنظيمية التابعة  42الوادات التنظيمية التابعة 
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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

تحليـــل مخرجـــات تعريـــف المتطلبـــات الوظيفيـــة والفنيـــة والأمنيـــة لتصـــميم التطبيقـــات والخـــدمات الإلكترونيـــة مـــن خـــلال1.
 للمعـــاينر والإجـــراءات ذات العلاقـــة  بالتنســـيق مـــع ا

ً
لإدارة توثيـــق وإعـــادة هندســـة خـــدمات وإجـــراءات عمـــل الـــوزارة ووفقـــا

.العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

افــــة قنواتهــــا  و إعــــداد كافــــة التصــــاميم والمخططــــات الفنيــــة بمختلــــف مســــتوياتها للتطبيقــــات والخــــدمات الالكترونيــــة بك2.
ي والفنـي ومنهجيــة لموادـفات التصـميم الـوظيفالتصـاميم المتعلقـة بـأمن وامايـة النظـام ودـلاايات المسـتخدمنن  وفقـا 

.ومعاينر الجودة والبنية المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

اينر المعتمــدة تحليــل وإعــداد تصــاميم ومخططــات البيانــات وقواعــد البيانــات الخادــة بالتطبيقــات وفقــا للإجــراءات والمعــ3.
.لذلك  بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

.إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وادة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية4.

دة المرتبطـة لهـذه دراسة وتحليل التطبيقات والخدمات الالكترونية القائمة واقتراح تطوير إجراءات عمل الجهة المسـتفي5.
.الخدمات بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

ة العامـــــة المشـــــاركة فـــــي إعـــــداد الدراســـــات الخادـــــة بتطـــــوير تطبيقـــــات وخـــــدمات إلكترونيـــــة جديـــــدة  بالتنســـــيق مـــــع الإدار 6.
.للتطوير التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية

.تصميم التقارير التي سيوفرها النظام لمتخذي القرار في الجهة المستفيدة منه7.

والبنيــة اينر الجــودة تطــوير التطبيقــات والخــدمات الالكترونيــة بكافــة قنواتهــا وفقــا للتصــميم المعتمــد بمــا يتوافــق مــع معــ8.
.المؤسسية في الوزارة

يها شمن بيوة التطوير الإشراف ع   بيوة تطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عل9.
.وفقا لمعاينر جودة التطبيقات

.التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها10.

ي وتطوير البرمجيات اللازمة للربط المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات التAPIتطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات 11.
.تتطلب ذلك

للتطبيقات و الخدمات الالكترونية بالتنسيق مع(Integration)أو الربط (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 12.
.القطاعات والجهات ذات العلاقة

دراسة واختيار البرامج تطبيق معاينر التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وافظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات  و 13.
تهيوة البيوات المساندة لعملية توثيق التطبيقات  إشافة إل  استلام التطبيقات المطورة من خلال المشاررع  والإشراف ع  

.المختلفة ونقل التطبيقات من بيوة إل  أخرى 

دمات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والموادفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخ14.
.الالكترونية

.معالجة البلاغات المسجلة ع   الإدارة شمن الوقت المحدد لذلك15.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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مساعد الوزير للتطوير والتحول  
التحليل 
والتصميم الإدارة العامة للتحول الرقمي
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نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو 

4

 للمعاينر والإجراءات ذات العلاقة  بالتنسيق معوإتعريف المتطلبات الوظيفية والفنية والأمنية لتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية من خلال تحليل مخرجات توثيق وإعادة هندسة خدمات1.
ً
الإدارة العامة للتطوير التنظيمي جراءات عمل الوزارة ووفقا

.وإدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة

ي والفني ومنهجية ومعاينر الجودة والبنية لموادفات التصميم الوظيفاية النظام ودلاايات المستخدمنن  وفقا وامإعداد كافة التصاميم والمخططات الفنية بمختلف مستوياتها للتطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها  و التصاميم المتعلقة بأمن 2.
.المؤسسية وبما يحقق متطلبات اتفاقيات مستوى الخدمة

.البنية المؤسسية ومكتب إدارة البيانات والقطاعات ذات العلاقةارةتحليل وإعداد تصاميم ومخططات البيانات وقواعد البيانات الخادة بالتطبيقات وفقا للإجراءات والمعاينر المعتمدة لذلك  بالتنسيق مع إد3.

.إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية التطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة4.

.إعداد خطط اختبار التطبيقات بالتنسيق مع وادة جودة التطبيقات والخدمات الإلكترونية5.

تنســيق مــع الإدارة العامــة للتطــوير واقتــراح تطــوير إجــراءات عمــل الجهــة المســتفيدة المرتبطــة لهــذه الخــدمات بال( تطبيقــات نــور وفــارس وتطبيقــات تــدفق ســنر العمــل وغنرهــا: مثــل)دراســة وتحليــل تقــارير أداء التطبيقــات والخــدمات الالكترونيــة القائمــة فــي الــوزارة 6.
.التنظيمي وإدارة البنية المؤسسية 

.ية المؤسسيةلبنالمشاركة في إعداد الدراسات الخادة بتطوير تطبيقات وخدمات إلكترونية جديدة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للتطوير التنظيمي وإدارة ا7.

.العلاقةذاتوالقطاعاتالإاصائيةالتقاريرقسممعبالتنسيقمنه المستفيدةالجهةفيالقرارلمتخذيالنظامسيوفرهاالتيالتقاريرتصميم8.

.وثيق التطبيقاتوالخدمات الإلكترونية  ودراسة واختيار البرامج المساندة لعملية تات تطبيق إجراءات ومعاينر التوثيق الفني للتطبيقات للمحافظة عليها وافظ وتداول التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع قسم جودة التطبيق9.

.متابعة تطبيق إجراءات ومعاينر التوثيق الفني لكافة التطبيقات المطورة من خلال المشاررع المنفذة في الوزارة10.

.تهيوة البيوات المختلفة للتطبيقات ونقل التطبيقات من بيوة إل  أخرى 11.

(.أو غنرها SDLCوفق منهجية )التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في إعداد السياسات والموادفات القياسية وإجراءات تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية 12.

.معالجة البلاغات المسجلة ع   الإدارة شمن الوقت المحدد لذلك13.

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،  ومتابعة تطبيق معايير التوثيق الفني للتطبيقات

الوزير

1
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1
التطوير والتكامل 

التقني الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

نيةالتطبيقات والخدمات الالكترو 

4

ة الحكومية الرقمية والأمم المتحدة والجهات معاينر هيووالبنية المؤسسية في الوزارة  ووبواباتها الرقمية وفقا للتصميم المعتمد وبما يتوافق مع معاينر الجودة ( مثل تطبيقات الأجهزة الذكية)تطوير التطبيقات والخدمات الالكترونية بكافة قنواتها 1.
ذات العلاقة في مجال الاختصاص

.تطوير وإدامة التطبيقات المساندة للخدمات الإلكترونية المتااة من خلال كافة القنوات2.

.ير وفقا لمعاينر جودة التطبيقاتتطو الإشراف ع   بيوات تطوير وتكامل واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية في الوزارة وإجراء الاختبارات المبدئية عليها شمن بيوة ال3.

.تنفيذ التغينرات ع   التطبيقات والخدمات الالكترونية وكتابة البرامج اللازمة بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة4.

.إجراء الاختبارات المبدئية ع   أي تغينر ع   التطبيقات يتم برمجته لضمان صحة التعديل5.

.دة التطبيقات والخدمات الإلكترونيةنر ع   جميع التطبيقات والخدمات الإلكترونية  بالتنسيق مع قسم جو تغيالمشاركة في إعداد الإجراءات والتعليمات اللازمة لإجراء الاختبارات التفصيلية بما في ذلك تحديد العلاقة والأجزاء المتأثرة بسبب ال6.

 لاستلامها من قبل وادة الأ 7.
ً
.ل التقنيةدو المشاركة في مراجعة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المطورة من قبل المشاررع المنفذة في الوزارة تمهيدا

.التنسيق مع القطاعات والجهات المعنية لإطلاق وتشغيل التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة أنواعها8.

.  وتطوير البرمجيات اللازمة  للتكامل المباشر مع الجهات الخارجية في الحالات التي تتطلب ذلك  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةAPIتطوير وإدامة واجهة برمجة التطبيقات 9.

 بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة(Integration)أو التكامل (Web Services)متابعة طلبات تطوير خدمات الويب 10.
ً
 وخارجيا

ً
.  للتطبيقات و الخدمات الالكترونية داخليا

.معالجة البلاغات المسجلة ع   الإدارة شمن الوقت المحدد لذلك11.

.اندة لهالمستطوير وتعديل وإدامة التطبيقات والخدمات الإلكترونية المقدمة لمستفيدي الوزارة عبر كافة القنوات والتطبيقات الخاصة بها والأنظمة ا
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

تويات استمرارية الخدمة لها  ومتابعة وشمان أع   مسوتواجديتهاللااتياجات المستقبلية منها يط تشغيل وديانة كافة عنادر البنية التحتية التقنية وشبكات وخطوط الاتصال الخادة بالأنظمة الرقمية في الوزارة  ومراقبة أدائها والتخط1.
.ال المشاكل المتعلقة لها  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

نية استرجاعها عند الطلب  بالتنسيق تياطية من الأنظمة والبيانات للتأكد من دلااياتها وإمكالااتشغيل وديانة أنظمة التخزين والأنظمة الااتياطية في الوزارة والقيام بعمليات النسخ الااتياطي وافظ البيانات  وفحص واختبار النسخ ا2.
.مع القطاعات ذات العلاقة

.ت العلاقةذاتشغيل وديانة وإدارة أنظمة قواعد البيانات الخادة بالأنظمة الرقمية وترقيتها وتحديثها ومراقبة مستوى أدائها  بالتنسيق مع القطاعات3.

.قةلها ومراقبة مستوى أدائها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلادة إدارة أنظمة وأدوات الحماية للبنية التحتية وشبكات الاتصالات الخادة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية ومتابعة تحديث التراخيص الخا4.

.ت العلاقةذاربط وتهيوة الأنظمة الجديدة الخادة بالبنية التحتية وشبكات الاتصال الخادة بالتطبيقات والخدمات الإلكترونية  بالتنسيق مع القطاعات5.

.والخدمات الإلكترونيةات إجراء الاختبارات الدورية اللازمة لضمان جودة الإجراءات المتبعة لحماية البنية التحتية وشبكات الاتصال والتطبيقات الخادة بالتطبيق6.

وديانة الأجهزة الخادة لها وإدارة عقود التشغيل والصيانة لهذه الأنظمة  بالتنسيق مع القطاعات  Closed Systemsتشغيل وديانة وتحديث الأنظمة المغلقة التي تعتمد في عملها ع   تقنيات ينحصر التعديل عليها بالشركة المصنعة 7.
.والجهات ذات العلاقة

.تشغيل وديانة الأنظمة الكهربائية الرئيسية والااتياطية في الوزارة    بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة8.

.ات العلاقةبما يضمن أع   مستويات استمرارية  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذع إدارة كافة الخوادم ومراكز البيانات ومواقع الأنظمة الااتياطية والأنظمة الرديفة في الوزارة  وتشغيل وديانة الأجهزة في هذه المواق9.

.تهيوة أنظمة المراقبة لأنظمة الوزارة وشبكات الاتصال لفتح البلاغات وإاالتها للإدارة المختصة وإرسال التنبيهات بشكل آلي10.

.إدارة كافة الموارد والأدول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي وفق أفضل ممارسات ومعاينر تقنية المعلومات11.

إعداد الدراسات الفنية لتحسنن أداء البنية التحتية للأنظمة الرقمية في الوزارة12.

.معالجة البلاغات المسجلة ع   الإدارة شمن الوقت المحدد لذلك13.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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المهام 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1
السيطرة 
والتحكم الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

اقبة التشغيل والمر

4

والاستجابة (NOC)اداث والأجهزة في الوزارة والمواقع ومراكز البيانات ع   مدار الأربع والعشرين ساعة طوال العام  وتسجيل جميع الأ ( من خوادم وشبكات وغنرها)مراقبة عمل جميع الأنظمة ونظم التشغيل وعنادر البنية التحتية 1.
.للرسائل التي تصدر منها من خلال شاشات المراقبة واتخاذ الخطوات المناسبة ايالها ومتابعتها اتى يتم الها  وتوثيقها

نفيذها ع   أنظمة الوزارة المعرفة لها  ومراقبة أداء الإجراءات التطبيقية والعمليات التي يتم تية مراقبة أداء أجهزة الوزارة الرقمية وأنظمتها التشغيلية وأداء موارد وأنظمة دوائر الإنترنت وشبكات الوزارة وفق مؤشرات الأداء التقن2.
.وإعداد التقارير ايالها بما ةشمل الجوانب التصحيحية والوقائية

.لعلاقة  لمعالجتهاقات تعيق تحسنن أداء الأنظمة إل  الجهات والقطاعات ذات اعو مراقبة الخدمات الإلكترونية ومستويات الودول والاستخدام لها وتصعيد العمليات التي تتجاوز أو تتعدى الزمن المقبول للتنفيذ أو أية م3.

.التشغيل والمراقبة لمعالجة ذلكارةمراقبة الأامال ع   الموارد التقنية والرفع بأية مشاكل أو أخطاء تظهر في شوء ذلك أو أية أامال تتجاوز الحد المقبول والتنسيق مع إد4.

.معالجة البلاغات المسجلة ع   الإدارة شمن الوقت المحدد لذلك5.

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 

والمسووليات

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

ةالأصول التقني الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

اقبة التشغيل والمر

4

.اصر ومتابعة وافظ الرخص البرمجية والتقنية لمكونات البنية التقنية وأنظمة تقنية المعلومات بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة1.

.قةعلامتابعة تنفيذ دورة اياة الأدول التقنية في جميع مراالها بداية من الطلب والشراء واتى الإهلاك بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات ال2.

. الرقابة ع   الأدول التقنية واعداد التقارير ايالها وتوديات تحسنن إجراءاتها ومخرجتها وفق افضل الممارسات والمعاينر 3.

 للإجراءات المعتمدة لذلك بالتنسيق مع 4.
ً
.التطوير والتكامل التقنيقسم استلام أدول التطبيقات المطورة من خلال المشاررع المنفذة في الوزارة وفقا

.البنية التحتية التقنية بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والقطاعات ذات العلاقة( هيكلة)إدامة وتحديث المستويات التفصيلية من بنية 5.

.إدارة كافة الموارد والأصول التقنية المرتبطة بالتحول الرقمي  وفق أفضل ممارسات ومعايير تقنية المعلومات
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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  بالت1.
ً
.قةق مع الإدارة العامة للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلانسيإعداد سياسات وشوابط التحكم في دلاايات الودول لكافة الأنظمة الرقمية المشغلة من قبل الوزارة وفقا

ط المعتمدة للتحكم وفق السياسات والضواب( منح  تعديل  إلغاء  إلخ)المستفيدة لتمكينهم من الودول إل  الأنظمة التقنية  والتحكم في هذه الصلاايات ونوعيتها منح وتفوي  الصلااية لمستخدمي الأنظمة الرقمية في قطاعات الوزارة 2.
.في دلاايات الودول التقنية

.3 
ً
.والإجراءات المعتمدة لهاللحوكمةإدارة دلاايات الودول إل  أنظمة البنية التحتية وشبكات الاتصال لكافة أنظمة الوزارة الرقمية  وفقا

.اسب طبيعة العملياتمنح وتفوي  العاملنن في الإدارة العامة للتحول الرقمي الصلااية للودول إل  موارد وجزيوات الأنظمة الرقمية والتحكم في نوعية الصلاا4.

.تعريف وتسمية مواقع المستفيدين اسب المعاينر القياسية وتحديث الجداول الخادة بترقيم وتسمية المواقع5.

يق مع الشركات المشغلة لأنظمة الوزارة كلات عند الحاجة  وتحديث هذه البرمجيات  بالتنسمشتقديم الدعم الفني فيما يتعلق بتحليل ومعالجة البلاغات المتعلقة ببرمجيات التحكم في الصلاايات وتحليل وتصعيد بلاغات البرمجيات إل 6.
.والقطاعات ذات العلاقة

.براني والقطاعات ذات العلاقةلسيمراقبة وتتبع وتقييم نشاط الودول إل  الأنظمة التقنية ع   نطاق واسع  ورفع التقارير ايال ذلك  بالتنسيق مع الإدارة العامة للأمن ا7.

.للأمن السيبراني والقطاعات ذات العلاقةامةإعداد التقارير والتحقيق في الإنذارات والمشكلات ذات العلاقة بالتحكم في دلاايات الودول بعد ساعات العمل  بالتنسيق مع الإدارة الع8.

.الحلول لها والمشاركة في تنفيذهااح المشاركة في تحليل المشكلات المتعلقة بانقطاعات الخدمات الإلكترونية وفشل الأنظمة التقنية والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاقتر 9.

.المشاركة في الدراسات الفنية وتقديم توديات بشأن تطوير أو تأمنن برمجيات ومكونات البنية التحتية لأنظمة التحكم في دلاايات الودول 10.

.عات ذات العلاقةقطاالمشاركة في بناء سياسات وشوابط الاستجابة لحالات الطوارئ ذات العلاقة بالتحكم في دلاايات الودول للأنظمة التقنية  بالتنسيق مع ال11.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.استقبال الاستفسارات والطلبات والبلاغات التقنية الخاصة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين والعمل على حلها

.البياناتإدارةمكتبمعبالتنسيقالعلاقة ذاتجهاتالمعالمعلوماتتبادلطلباتوإدارةالمعتمدة البياناتوتبادلمشاركةاتفاقياتتنفيذ1.

.السعوديةالعربيةبالمملكةومؤسساتهالتعليمواقعمؤشراتعنالسنويةالإاصائيةوالكتبالدوريةالتقاريرإددار2.

.بالخارجالدارسننالسعوديننبالطلابالخادة(والكترونياورقيا)الإاصائيةوالنشراتالدوريةالتقاريرإددار3.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقالمختلفة المنصاتعبرونشرهاالودفيةالتحليليةالإاصائيةالدراساتإجراء4.

.المعنيةوالدوليةالمحليةوالهيواتالمؤسساتتجريهاالتيبالوزارةالمرتبطةوالمسوحالبياناتدراسة5.

.والدوليةالمحليةالتعليممؤشراتتقاريريخصفيماالإعلاميةالوسائلمعالتوادل6.

.الأداءلقياسالعامةالإدارةمعبالتكاملوذلكالعلميةالإاصائيةالطرق وفقدقتهامنوالتأكدالمؤشراتلقياسلذلك المنظمةوالضوابطالسياساتوفقاللازمةالبياناتتوفنر7.

.العلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقالمجال هذافيالمستفيدةالجهاتتطلبهاالتيوالتقاريرالالكترونيةوالخدماتبالتطبيقاتالمتعلقةالدوريةالتقاريرإعداد8.

.وتنقيحهاوالم يالتقنيللتدريبالعامةوالمؤسسةالثقافيةوالملحقياتالتعليمإداراتمنالبياناتجمع9.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقوالتدريب التعليمبإاصاءاتالمملكةفيبالتعليموالمهتمننوالبااثننالعلاقة ذاتوالدوليةالوطنيةوالهيواتالجهاتتزويد10.

.الزمنيوتطورهاالمهمةالتعليميةللمؤشراتالكميالنمومعدلاتعندوريةبتقاريرالعلاقةذاتللجهاتالرفع11.

.لذلكالمنظمةوالضوابطالسياساتوفقلها المرتبطةوقطاعاتهاالوزارةبأداءالمتعلقةالبياناتونشرومعالجةجمع12.

.لهازمنيةسلاسلوعملالتعليمفيالمهمةللمتغنراتالتنبؤيةوالدراساتالإاصائيةالتقديراتإجراء13.

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول   الوزير

1

الإدارة العامة للتحول الرقمي

3

ةالتقارير الإحصائي



242

الهدف

المهام 
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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

.يلها للجهة المعنية بإيفائهاا إن كانت من اختصاص الإدارة العامة للتحول الرقمي  أو تحو الهاستقبال وتسجيل الطلبات والبلاغات التقنية الخادة بالأنظمة الرقمية الواردة من المستفيدين وتصنيفها والها وإغلاقها بعد التحقق من 1.

.استقبال الاستفسارات الخادة بالأنظمة الرقمية من المستخدمنن والإجابة عنها2.

.التنسيق مع إدارة التطبيقات والخدمات الإلكترونية لتصميم وتطوير دفحات تسجيل مستخدمي الأنظمة الرقمية عبر مختلف القنوات3.

.متابعة مستويات تسجيل وتفعيل مستخدمي الأنظمة الرقمية للوزارة عبر مختلف القنوات وإعداد الإاصائيات والتقارير اول ذلك4.

وسائل المتااة وإبراز هوية   بوابة الوزارة  من خلال املات توعوية ودعائية عبر مختلف الع التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي والقطاعات ذات العلاقة لتسويق الأنظمة والخدمات الإلكترونية الجديدة ونشرها للمستفيدين5.
.الوزارة في هذه الخدمات

.لتنظيم الفعاليات المرافقة لتدشنن الأنظمة الرقمية الجديدةقةالمشاركة بالمعارض المحلية والدولية ذات العلاقة لإبراز تقدم الوزارة في مجال الخدمات الإلكترونية  والتنسيق مع القطاعات ذات العلا6.

2

الإدارة العامة للتحول الرقميمساعد الوزير للتطوير والتحول  

3
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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 معاينر التوثيق الفني للتطبيقات بالتنسيق مع إدارة البنية المؤسسية1.

ورة من خلال مراجعة واعتماد مخرجات مرالتي تحليل وتصميم التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المط2.
.المشاررع للتحقق من توافقها مع المعاينر المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

دمات الإلكترونية الرقابة والتدقيق ع   الإجراءات المتبعة في تحليل وتوثيق وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخ3.
.لضمان توافقها مع المعاينر المعتمدة في الوزارة في هذا المجال

إعداد التقارير قياس كفاءة الإجراءات المتبعة في تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية و 4.
.التحليلية اول ذلك

ات التدقيق والالتزام فيما يتعلق بعمليللحوكمة والمخاطر التنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والإدارة العامة 5.
.الداخ ي ع   سياسات وإجراءات تحليل وتصميم وتطوير واختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية

ك المطورة من مراجعة واعتماد خطط اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية المعدة في مرالة التصميم بما في ذلك تل6.
.  خلال المشاررع والتنسيق في ذلك مع القطاعات ذات العلاقة

ير والإدامة لهذه القيام بكافة عمليات اختبار التطبيقات والخدمات الإلكترونية بكافة قنواتها في مختلف مراال التطو 7.
ذلك  وبالتنسيق مع التطبيقات والخدمات الإلكترونية بما في ذلك تلك المطورة من خلال المشاررع وفقا للمعاينر المعتمدة ل

.إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة للتطوير التنظيمي والقطاعات ذات العلاقة

.تنفيذ نقل التطبيقات الخادة بالخدمات الإلكترونية من بيوة الاختبار إل  البيوة التشغيلية8.

.الإدامةالمشاركة في تدريب المختصنن في تطوير وإدامة التطبيقات ع   إجراءات ومعاينر الجودة في التطوير و 9.

.المشاركة في تدريب المستفيدين ع   استخدام التطبيقات اسب معاينر الجودة10.

.طبقةإعداد الدراسات والتقارير التحليلية المتعلقة بمستوى فعالية التطبيقات والخدمات الإلكترونية الم11.

ات التنسيق مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات والقطاعات والجهات ذات العلاقة لقياس مستوى جودة الخدم12.
ع التقارير الالكترونية التي تطوّرها الإدارة العامة للتحول الرقمي  وقياس مستوى رشا مستخدمي هذه الخدمات ورف

.اول المشاكل التي تواجههم

إعداد وإبرام التنسيق مع إدارة البنية المؤسسية والإدارة العامة لجودة الخدمات والإدارة العامة للتطوير التنظيمي في13.
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

  ومساندة الإدارات المعنية في الإدارة العامة للتحوّل (ITSM)متابعة تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات 14.
.الرقمي في تطبيق هذه الإجراءات ذات العلاقة بكل  منها وفقا لاختصادها

ء المحددة مراقبة وقياس فعالية تطبيق كافة إجراءات إدارة خدمات تقنية المعلومات في الوزارة من خلال مؤشرات الأدا15.
.لذلك ورفع تقارير تحليلية دورية ايالها لوكالة الحوكمة والمخاطر والالتزام والقطاعات ذات العلاقة

وة الحكومة الرقمية متابعة تنفيذ معاينر القنوات الرقمية وتطبيقات الجوال  والتأكد من الالتزام بمتطلبات ومعاينر هي16.
.  والأمم المتحدة وغنرها من الجهات ذات العلاقة في مجال الاختصاص  واعداد التقارير ايالها

2

الإدارة العامة للتحول الرقميمساعد الوزير للتطوير والتحول  

3
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ية البنية المؤسسمساعد الوزير للتطوير والتحول 

طنيــة لقطــاع التعلــيم المشــاركة فــي إعــداد وتحــديث ونشــر الخطــة الاســتراتيجية للتحــوّل الرقمــي المنبثقــة عــن الاســتراتيجية الو 1.
.  وإعداد المنزانية لها ورفعها للاعتمادالتخطيطوالتدريب  بالتنسيق مع وكالة 

تنســـيق مـــع المشــاركة فـــي إعـــداد وتحـــديث مؤشـــرات اســتراتيجية التحـــول الرقمـــي وخارطـــة طريـــق مبــادرات التحـــول الرقمـــي  بال2.
.التخطيطوكالة 

وع ــ  ( قــات والبيانــاتالمســتخدم والتطبي)تعريــف المعــاينر والمبــادئ لتطــوير التطبيقــات والخــدمات الإلكترونيــة ع ــ  مســتوى 3.
.والعمل ع   إدارتها ونشرها( بيوة التشغيل والشبكات)مستوى التقنية 

وير مكونات البنية إعداد المعاينر والسياسات والموادفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد لها في تأمنن أو تط4.
لعامـــــة للتحـــــول مــــع الإدارة اوالقيــــام بتحـــــديثها بشــــكل مســـــتمر  بالتنســـــيق ( الأجهـــــزة والتطبيقــــات والـــــرخص وغنرهـــــا)التقنيــــة 

.كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لهاع   الرقمي  وتعميمها 

ضــمان تطــوير الحلــول توثيــق بنيــة التطبيقــات والبيانــات التــي تعتمــد عليهــا عمليــات تطــوير الأنظمــة والخــدمات الإلكترونيــة ل5.
يـــة الكليـــة للبرمجيـــات الرقميـــة بطريقـــة مواـــدة وثابتـــة ومتكـــررة ولتقليـــل التبـــاين فـــي التقنيـــة المســـتخدمة وخفـــ  تكلفـــة الملك

.والأجهزة

كامـــــل القنـــــوات توثيـــــق بنيـــــة تكامـــــل التطبيقـــــات والبيانـــــات وتـــــوفنر هـــــذه البنيـــــة بشـــــكل نمـــــوذجي مـــــع إرشـــــادات الاســـــتخدام لت6.
ني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات  لهدف تحسنن طرق الاستخدام وقابلية التشغيل البي( المستخدمنن والأجهزة)

ستهدفة لوزارة دراسة الوشع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية الم7.
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 

خرجـات الرقميـة تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية فـي إعـداد دراسـات الجـدوى للمبـادرات والمشـاررع التقنيـة والم8.
لها

بالجوانــــب دعــــم الواــــدات التنظيميــــة المالكــــة للمبــــادرات فــــي كتابــــة ومراجعــــة كراســــات الشــــروط والموادــــفات فيمــــا يتعلــــق9.
التقنية للمبادرات والمشاررع 

نيـات والبنـى التحتيـة مراجعة بنية الأعمال والتقنية للمشاررع  وتحديـد المجـالات التـي تحتـاج إلـ  تحسـنن لهـدف تطبيـق التق10.
.بصورة صحيحة ومتماسكة في كل مشروع

شـاررع المعتمـدة مراجعة الوثائق والمخرجات الخادة بالمشـاررع فـي مختلـف المرااـل وفقـا للـدور المحـدد لـلإدارة فـي اوكمـة الم11.
.في الوزارة وذلك للتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارة

.يهفتمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفنر كافة متطلباته بما ةسهم برفع مستوى الوزارة 12.

.ستفيدينتقديم مقتراات والول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسنن تجربة الم13.

مـدة  للمسـاهمة فـي دعـم توعية الوادات التنظيمية في الوزارة والمشاررع بالهيكلة والبنيـة التحتيـة والتوجهـات التقنيـة المعت14.
عية مؤسسـية لهـذه اتخاذ القرار بشأن التطبيقات المستهدفة  ولضبط تكاليف تصميم وتطوير التطبيقات مع إيجاد مرج

.العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة لهذه 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 

3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات 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

ر  بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول والقيام بتحديثها بشكل مستم( الأجهزة والتطبيقات والرخص وغنرها)إعداد المعاينر والسياسات والموادفات والشروط الواجب اتباعها أو تقديمها أو التقيد لها في تأمنن أو تطوير مكونات البنية التقنية 1.
.الرقمي  وتعميمها ع   كافة أصحاب العلاقة في الوزارة والقطاعات التابعة لها

.اد  وإعداد المنزانية لها ورفعها للاعتموكالة التخطيطق مع نسيالمشاركة في إعداد وتحديث ونشر الخطة الاستراتيجية للتحوّل الرقمي المنبثقة عن الاستراتيجية الوطنية لقطاع التعليم والتدريب  بالت2.

.المشاركة في إعداد وتحديث مؤشرات استراتيجية التحول الرقمي وخارطة طريق مبادرات التحول الرقمي  بالتنسيق مع وكالة الوزارة للتخطيط3.

خدمة وخف  تكلفة الملكية الكلية للبرمجيات ة وثابتة ومتكررة ولتقليل التباين في التقنية المستوادتوثيق بنية التطبيقات والبيانات التي تعتمد عليها عمليات تطوير الأنظمة والخدمات الإلكترونية لضمان تطوير الحلول الرقمية بطريقة م4.
.والأجهزة

ية التشغيل البيني وتكامل النظموالتطبيقات والبيانات  لهدف تحسنن طرق الاستخدام وقابل( المستخدمنن والأجهزة)توثيق بنية تكامل التطبيقات والبيانات وتوفنر هذه البنية بشكل نموذجي مع إرشادات الاستخدام لتكامل القنوات 5.

التطبيقات والبيانات والبنية الفجوة بينهما  وذلك في مجالات بنيةوتحليل (Target Enterprise Architecture)دراسة الوشع الحالي وإعداد وإدامة ونشر البنية المؤسسية الحالية وتصميم وتطوير البنية المؤسسية المستهدفة لوزارة التعليم 6.
في مجالات بنية الاعمال  ومع الإدارة العامة للأمن السيبراني في البنية ألأمنية التخطيط البشرية ووكالة الموارد التحتية التقنية  والمواءمة مع وكالة 

.كل مشروعفي بنية الأعمال والتقنية للمشاررع  وتحديد المجالات التي تحتاج إل  تحسنن لهدف تطبيق التقنيات والبنى التحتية بصورة صحيحة ومتماسكة مراجعة 7.

.تمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفنر كافة متطلباته بما ةسهم برفع مستوى الوزارة فيه8.

الوزير

1



247

الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

2
معايير ومواصفات 
البنية المؤسسية

.مع البنية المؤسسية المعتمدة للوزارةإدارة و تطوير  التطبيقات والبيانات وبنيتها التحتية في الوزارة بما يحقق المواءمة والتكامل 

.ها ونشرهاوالعمل ع   إدارت( بيوة التشغيل والشبكات)وع   مستوى التقنية ( المستخدم والتطبيقات والبيانات)تعريف المعاينر والمبادئ لتطوير التطبيقات والخدمات الإلكترونية ع   مستوى 1.

.المؤسسية المعتمدة للوزارةللتأكد من توافق هذه الوثائق والمخرجات مع البنيةلك مراجعة الوثائق والمخرجات الخادة بالمشاررع في مختلف المراال وفقا للدور المحدد للإدارة في اوكمة المشاررع المعتمدة في الوزارة وذ2.

ع ارردعم الوادات التنظيمية المالكة للمبادرات في كتابة ومراجعة كراسات الشروط والموادفات فيما يتعلق بالجوانب التقنية للمبادرات والمش3.

.تقديم الدعم والمساندة لمكتب تحقيق الرؤية في إعداد دراسات الجدوى للمبادرات والمشاررع التقنية والمخرجات الرقمية لها4.

.تقديم مقتراات والول إبداعية بمجال الأعمال وتقنية المعلومات لتقديم خدمات نوعية وتحسنن تجربة المستفيدين5.

تصميم وتطوير التطبيقات مع إيجاد شأن التطبيقات المستهدفة  ولضبط تكاليفر بتوعية الوادات التنظيمية في الوزارة والمشاررع بالهيكلة والبنية التحتية والتوجهات التقنية المعتمدة  للمساهمة في دعم اتخاذ القرا6.
.مرجعية مؤسسية لهذه العملية والمساهمة في تقليل المخاطر التقنية المرتبطة لهذه التطبيقات

إدارة البنية المؤسسية

3

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 
مكتب 

إدارة البيانات

.بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة  وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةالوطنية ومتابعة الامتثال لها إعداد المعاينر والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات 1.

.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 إعداد 2.

.للبيانات الوطنيةاملبيانات الوزارة كأدول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات ع   مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدليل الشإدارة 3.

ة ماش ى مع التوجهات الاستراتيجي البيانات المفتواة   ارية المعلومات   اماية البيانات الهخصية   تعريف المؤشرات المستهدفة لها وبما يتاوكمتهاخطة إدارة   تبادل   تصنيف   إتااة البيانات ومشاركتها و , إعداد اوكمة بيانات وزارة التعليم 4.
.الوطنية المعتمدة

.والجهات ذات العلاقة عتمدة  والعمل ع   تطويرها بالتنسيق مع القطاعاتلموإتااة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات  ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة لها  وبما يتوافق مع المعاينر والسياسات اواوكمةإعداد نماذج إدارة 5.

رة والقطاعات المرتبطة لها  بناء معاينرها المعتمدة للوزا,سياسات اوكمة بيانات وزارة التعليم , البيانات المفتواة   ارية المعلومات   اماية البيانات الهخصية واوكمتهاإعداد خطة التوعية لإدارة   تبادل   تصنيف   إتااة البيانات ومشاركتها 6.
الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة اوكمة البيانات7.

.والاتفاقاتايالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات إل  الجهات الخارجية  وإبداء المرئيات /إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من8.

.ذلكمنإعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد  وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة  ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر9.

.ا للجهات ذات العلاقةيههدراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع ع   المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج10.

.اب الصلاايةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعاينر والسياسات والضوابط والموادفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة  ورفعها 11.

.تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوشع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية اسب ما تراه الوزارة12.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات واماية البيانات الهخصية والمعاينر والسياسات المتعلقة لها مع الجهات ذات ال13.

افق مع المع .تزام بها ر والسياسات المعتمدة من مكتب إدارة البيانات الوطنية، ومتابعة الالاييإعداد حوكمة واستراتيجيات بيانات وزارة التعليم، وتطوير السياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقة، بما يتو

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.لتوجهات الاستراتيجية الوطنية المعتمدةع اإعداد المعاينر والسياسات المتعلقة بكافة مجالات إدارة البيانات الوطنية بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة  وبما يتماش ى م1.

.عتمدةات العلاقة وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنية المت ذإعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة  والمؤشرات المستهدفة لها بالتنسيق مع الجهات والقطاعا2.

ما يتماش ى مع التوجهات  البيانات المفتواة   ارية المعلومات   اماية البيانات الهخصية   تعريف المؤشرات المستهدفة لها وباوكمتهاخطة إدارة   تبادل   تصنيف   إتااة البيانات ومشاركتها و , إعداد اوكمة بيانات وزارة التعليم 3.
.الاستراتيجية الوطنية المعتمدة

.الشامل للبيانات الوطنيةيل إدارة بيانات الوزارة كأدول وطنية والاستعانة بالأدوات اللازمة لذلك كدليل البيانات ع   مستوى الوزارة وقطاعاتها وموائمته مع الدل4.

.ايالها بالتنسيق مع الإدارة العامة للشراكات والاتفاقات إل  الجهات الخارجية  وإبداء المرئيات /إعداد ودراسة الاتفاقيات والطلبات ذات العلاقة بمشاركة وتبادل البيانات من5.

.طاعات والجهات ذات العلاقة مع المعاينر والسياسات المعتمدة  والعمل ع   تطويرها بالتنسيق مع القفق إعداد نماذج إدارة و اوكمة وإتااة البيانات ومشاركتها والاتفاقيات  ونماذج الالتزام والقياس والتقارير ذات العلاقة لها  وبما يتوا6.

.ذلكمنإعداد وربط تصنيف البيانات بدليل البيانات المعتمد  وموائمته مع الأنظمة الإلكترونية بالوزارة  ورفع تقارير توضح نتائج قياس الأثر7.

.ا للجهات ذات العلاقةيههدراسة طلبات مشاركة البيانات والاطلاع ع   المعلومات العامة وفقا للأنظمة واللوائح والسياسات المتعلقة بحرية المعلومات وإعادة توج8.

.تمثيل الوزارة أمام مكتب إدارة البيانات الوطنية فيما يتعلق بوشع استراتيجية رئيسية لإدارة البيانات الوطنية اسب ما تراه الوزارة9.

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 

والمسووليات

.، ومستوى الامتثال للسياسات والمعايير والنماذج والاتفاقيات ذات العلاقةمتابعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لبيانات وزارة التعليم 

.قةمتابعة مؤشرات أداء تنفيذ الخطة الاستراتيجية لإدارة البيانات الوطنية بمجالاتها المختلفة كافة  وذلك بالتنسيق مع الجهات ذات العلا1.

نرها المعتمدة للوزارة معاي,سياسات اوكمة بيانات وزارة التعليم , البيانات المفتواة   ارية المعلومات   اماية البيانات الهخصية اوكمتهاإعداد خطة التوعية لإدارة   تبادل   تصنيف   إتااة البيانات ومشاركتها و 2.
.والقطاعات المرتبطة لها  بناء الأدلة الاسترشادية اللازمة لذلك ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

.ة المعتمدة وبما يتماش ى مع التوجهات الاستراتيجية الوطنيلهامتابعة الامتثال للمعاينر والسياسات والضوابط والموادفات المتعلقة بمجالات إدارة البيانات الوطنية في الوزارة والقطاعات المرتبطة 3.

.اعداد الدراسات المتعلقة بأنشطة اوكمة البيانات4.

.اب الصلاايةلصاإعداد التقارير الدورية وتقارير الامتثال للمعاينر والسياسات والضوابط والموادفات في مجالات إدارة البيانات الوطنية كافة  ورفعها 5.

.قةعلاتمثيل الوزارة في الاجتماعات الدورية لإدارة البيانات واماية البيانات الهخصية والمعاينر والسياسات المتعلقة لها مع الجهات ذات ال6.

3
2

الأداء والامتثالول مساعد الوزير للتطوير والتح مكتب إدارة البيانات

3

الوزير

1
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.  بناء الخطط الاستراتيجية والخطط التشغيلية للوزارة ومتابعة تنفيذها وقياس الأداء المؤسس ي وتطويره فيهاالإشراف على الهدف

المهام 

والمسووليات

2

وكالة التخطيط مساعد الوزير للتطوير والتحول 

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات التنظيمية التابعة 

.الوزارةوخارجداخلالعلاقةذاتالقطاعاتمعبالتنسيقومواءمتهاللوزارةوالتشغيليةالاستراتيجيةالخططبناءع  الإشراف1.

.التشغيليةخططهاإعدادفيالتعليموزارةوقطاعاتوكالاتدعم2.

.العلاقةذاتبالتقاريروالرفعفيها المنزانياتوإعدادالماليالتخطيطعمليةفيالتعليموزارةوقطاعاتوكالاتدعم3.

.الحاجةاسبالمدارسوتسميةالكريمالقرآنتحفيظمدارسفيهابماأخرى إل جهةمنالمدارسنقلأوفصلأوشمأوإغلاقاقتـراح4.

.المناسبننوالزمانالمكانفي,والفصول المدارسمن,القدراتتنميةوبرامجالكبارتعليموبرامج,الكريمالقرآنوتحفيظ,الأطفالورياضالعامالتعليمقطاعااتياجاتتحديد5.

.التخصصمجالفيالتعليموإداراتالتعليموزارةلقطاعاتوالمساعدةالاستشاراتتقديم6.

.العملسوق ااتياجاتمعالتعليممخرجاتمواءمة7.

.المشتركةالخدماتوكالةمعبالتنسيقللوزارة التخطيطيةالموازناتإعدادع  الإشراف8.

.تنفيذهاومتابعةوإدارتهاللوزارة المؤسس يالأداءلقياسمؤشراتوشعع  الإشراف9.

.وقطاعاتهاالوزارةمستوى ع  المؤسس يالأداءقياسعمليةع  الإشراف10.

الوزير

1
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الهيكل التنظيمي لوكالة التخطيط

إدارة التخطيط المدرس ي 

الإدارة العامة للتخطيط الإدارة العامة لقياس الأداء

مكتب الوكيل 

وكالة التخطيط

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الوزير

3الوادات التنظيمية التابعة  22الوادات التنظيمية التابعة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل التخطيط

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 



256

الهدف

المهام 

والمسووليات

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 بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها بما يحقق أهدا

(Cascading)إعــــداد إطـــــار إدارة الاســــتراتيجية بمـــــا ةشــــمل الإرشـــــادات والمبــــادئ والقوالـــــب لتخطــــيط ونشـــــر ومواءمــــة وتفصـــــيل 1.
.اعات ذات العلاقةالاستراتيجية  وفق أفضل الممارسات في مجال الإدارة الاستراتيجية في قطاع التعليم  بالتنسيق مع القط

افــة الجوانـــب بالتحليــل الاســـتراتيجي لقطــاع التعلــيم مـــن ايــث دراســـة نقــاط القــوة والضـــعف والتحــديات والفــرص مـــن ك القيــام 2.
ــا واقتـــــراح الأهـــــداف الاســـــتراتيجية العامـــــة والمحـــــددة المناســـــبة لتحق يـــــق توجهـــــات التخصصـــــية  الاقتصـــــادية والاجتماعيـــــة وغنرهـــ

.التعليم  وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

بمـا يتوافـق ( ة  وغنرهـااستراتيجية التحول الرقمي  استراتيجية الموارد البشـري: مثل)المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية 3.
.الوزارة/مع استراتيجية القطاع

توافــق مــع مســتهدفات الإشـراف ع ــ  بنــاء وتحـديث اســتراتيجية قطــاع التعلـيم والخطــة الاســتراتيجية المرتبطـة لهــا ومواءمتهــا بمـا ي4.
علاقـة داخـل ذات العلاقة والبنية المؤسسية المسـتهدفة المعتمـدة للـوزارة بالتنسـيق مـع الجهـات ذات ال2030برامج رؤية المملكة 

.وخارج الوزارة

.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموادة للوزارة5.

.تابعة لهاتحديد المعاينر الخادة بمواءمة المبادرات وتطبيقها ع   جميع المبادرات والمشاررع في الوزارة والقطاعات ال6.

فظــة المشــاررع المناســـبة  إلغائهــا لمح/تقيــيم توافــق المبــادرات المقتراــة مــع الاســتراتيجية المعتمــدة لقطـــاع التعلــيم واقتــراح إشــافتها7.
.واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية  والرفع باعتمادها

ق الاسـتراتيجية تحديد أولويات المبادرات الجديـدة والمتناغمـة مـع الاهـداف الاسـتراتيجية اسـب المعـاينر المصـممة للمواءمـة ووفـ8.
.المعتمدة  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقة

اتيجية قطــاع ومراجعــة وتحــديث مواثيــق المبــادرات الاســتراتيجية وتحديــد أصــحاب العلاقــة لكــل منهــا بمــا يتوافــق مــع اســتر إعــداد 9.
.التعليم وما تتضمنه من الأهداف والأولويات الاستراتيجية

.اللازمةالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير 10.

ف لجميـع المبـادرات وتحديـد الأثـر المتوقـع للمبـادرات وملاءمتهـا مـع الأهـداFeasibility Studiesتفعيـل آليـات دراسـات الجـدوى 11.
.الاستراتيجية  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

والرفع بالتقارير ذات مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد المنزانيات في الوزارة وقطاعاتها التنسيق 12.
.العلاقة

اليـة بينهـا مـن أجـل تحسـنن في عملية التخطيط المالي للمبـادرات التـي تتضـمنها اسـتراتيجية الـوزارة والتودـية بالمنـاقلات المالمشاركة 13.
دمات المشــــتركة كفــــاءة الإنفــــاق ومتابعــــة تــــوفنر المخصصــــات الماليــــة اللازمــــة لهــــا  بالتنســــيق مــــع مكتــــب تحقيــــق الرؤيــــة ووكالــــة الخــــ

.والإدارة العامة للتحول المؤسس ي  والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارة

ع ـ  مسـتوى المبـادرات ليـتم عكسـها مـن خـلال مؤشـرات أداء تقـاس لتحديـد مـدى Benefit Managementتحديـد وإدارة الفوائـد 14.
.الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاررع  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية

مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وشمان جودة التوثيق فيها وفق المعاينر والضوابط المحددة لذلك 15.

بالتنســــــيق مــــــع مكتــــــب تحقيــــــق الرؤيــــــة ومكتــــــب 2030الــــــوزارة مــــــع مســــــتهدفات بــــــرامج رؤيــــــة المملكــــــة /موائمــــــة اســــــتراتيجية القطــــــاع16.
.الاستراتيجية

.تراتيجيةالدعم والمساندة والمشورة لكافة قطاعات الوزارة في إعداد ومواءمة خططها التشغيلية بما يدعم الخطة الاستقديم 17.

م الخطـــــة تودـــــيف الأهـــــداف والأولويـــــات التشـــــغيلية لـــــلإدارات والقطاعـــــات التابعـــــة للـــــوزارة وتقـــــديم الإرشـــــاد والتوجيـــــه بمـــــا يـــــدع18.
.الاستراتيجية 

ب لبنــــاء دراســــة الوشــــع الــــراهن والتحــــديات والفــــرص والمخــــاطر  واقتــــراح الأهــــداف المناســــبة  ووشــــع الإرشــــادات والمبــــادئ والقوالــــ19.
. الخطط التشغيلية بالموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة 

لأداء التشغيلية إعداد وتحديث بطاقات الأداء للوادات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وبناء مؤشرات ا20.
بطاقـات الأداء مـن بالتنسيق مع وكالة الموارد البشرية والإدارة العامـة لقيـاس الأداء  وتحديـد القـيم المسـتهدفة لهـا  ومتابعـة إقـرار

.قطاعات الوزارة واعتمادها من دااب الصلااية

.إعداد التقرير السنوي للوزارة ومتابعة الردود والاستفسارات التي ترد من الجهات ذات العلاقة بشأنه21.

 مـن خـلال إعـداد خطـط22.
ً
 وخارجيـا

ً
التوادـل اللازمـة نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخليـا

.لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي  ومتابعة تنفيذ هذه الخطط بعد اعتمادها

3 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

تصميم ونشر 
الاستراتيجية

3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.يبة والمتوسطة والبعيدة المدىلقر إعداد الخطط الاستراتيجية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد 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 ةشمل الإرشادات والمبادئ والقوالب لتخطيط ونشر ومواءمة وتفصيل 1.

ددة المناسبة لتحقيق توجهات الاجتماعية وغنرها واقتراح الأهداف الاستراتيجية العامة والمحة و القيام بالتحليل الاستراتيجي لقطاع التعليم من ايث دراسة نقاط القوة والضعف والتحديات والفرص من كافة الجوانب التخصصية والاقتصادي2.
.التعليم  وبناء مؤشرات الأداء الاستراتيجية اللازمة لقياس تحقق هذه الأهداف

.الوزارة/بما يتوافق مع استراتيجية القطاع( استراتيجية التحول الرقمي  استراتيجية الموارد البشرية  وغنرها: مثل)المساهمة في إعداد الاستراتيجيات الفرعية 3.

ذات العلاقة والبنية المؤسسية المستهدفة المعتمدة للوزارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة داخل وخارج2030الإشراف ع   بناء وتحديث استراتيجية قطاع التعليم والخطة الاستراتيجية المرتبطة لها بما يتوافق مع مستهدفات برامج رؤية المملكة 4.
.الوزارة

.ه من الأهداف والأولويات الاستراتيجيةضمنإعداد ومراجعة وتحديث مواثيق المبادرات الاستراتيجية وتحديد أصحاب العلاقة لكل منها بما يتوافق مع استراتيجية قطاع التعليم وما تت5.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة فيما يخص أهداف التنمية المستدامة وتقديم التقارير اللازمة 6.

 من خلال إعداد خطط التوادل اللازمة لذلك بالتنس7.
ً
 وخارجيا

ً
.بعد اعتمادهامع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي  ومتابعة تنفيذ هذه الخططيق نشر الوعي والتعريف باستراتيجية قطاع التعليم وخطته الاستراتيجية داخليا

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 المعاينر الخادة بمواءمة المبادرات وتطبيقها ع   جميع المبادرات والمشاررع في الوزارة والقطاعات التابعة لها1.

.ع مكتب تحقيق الرؤية  والرفع باعتمادهاإلغائها لمحفظة المشاررع المناسبة  واقتراح تسكينها لدى القطاع الملائم في الوزارة بالتنسيق م/تقييم توافق المبادرات المقتراة مع الاستراتيجية المعتمدة لقطاع التعليم واقتراح إشافتها2.

.  تنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية والجهات ذات العلاقةبالتحديد أولويات المبادرات الجديدة والمتناغمة مع الاهداف الاستراتيجية اسب المعاينر المصممة للمواءمة ووفق الاستراتيجية المعتمدة  3.

.لجميع المبادرات وتحديد الأثر المتوقع للمبادرات وملاءمتها مع الأهداف الاستراتيجية  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤيةFeasibility Studiesتفعيل آليات دراسات الجدوى 4.

.يق الرؤيةحقع   مستوى المبادرات ليتم عكسها من خلال مؤشرات أداء تقاس لتحديد مدى الاستفادة من نتائج المبادرات والمشاررع  بالتنسيق مع مكتب تBenefit Managementوإدارة الفوائد تحديد 5.

.  مراجعة وثائق المبادرات الاستراتيجية وشمان جودة التوثيق فيها وفق المعاينر والضوابط المحددة لذلك6.

.بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ومكتب الاستراتيجية2030الوزارة مع مستهدفات برامج رؤية المملكة /موائمة استراتيجية القطاع7.

لها  بالتنسيق مع مكتب تحقيق الرؤية ووكالة الإنفاق ومتابعة توفنر المخصصات المالية اللازمةءة المشاركة في عملية التخطيط المالي للمبادرات التي تتضمنها استراتيجية الوزارة والتودية بالمناقلات المالية بينها من أجل تحسنن كفا8.
.المؤسس ي  والقطاعات المالكة للمبادرات في الوزارةللتحول الخدمات المشتركة والإدارة العامة 

الوزير

1
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

التخطيط 
التشغيلي

3

طوكالة التخطي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.إعداد الخطط التشغيلية للوزارة وتطويرها ومراجعتها وتقييمها بشكل دوري، ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

طالإدارة العامة للتخطي

4

.إعداد الخطة التشغيلية السنوية الموادة للوزارة1.

. الموائمة مع الخطة الاستراتيجية للوزارة ة بدراسة الوشع الراهن والتحديات والفرص والمخاطر  واقتراح الأهداف المناسبة  ووشع الإرشادات والمبادئ والقوالب لبناء الخطط التشغيلي2.

.توديف الأهداف والأولويات التشغيلية للإدارات والقطاعات التابعة للوزارة وتقديم الإرشاد والتوجيه بما يدعم الخطة الاستراتيجية3.

القيم المستهدفة لها  ومتابعة وكالة الموارد البشرية والإدارة العامة لقياس الأداء  وتحديدمعإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوادات التنظيمية بما يتوافق مع الخطة الاستراتيجية المعتمدة وبناء مؤشرات الأداء التشغيلية بالتنسيق4.
.إقرار بطاقات الأداء من قطاعات الوزارة واعتمادها من دااب الصلااية

.قةعلاالتنسيق مع وكالة الخدمات المشتركة في دعم عملية التخطيط المالي وإعداد المنزانيات في الوزارة وقطاعاتها  والرفع بالتقارير ذات ال5.

.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 بشأنه7.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التخطيط

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.إعداد أطر وأساليب ونماذج قياس الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة1.

.إدارة عمليات  تنفيذ قياس الأداء المؤسس ي ع   مستوى الوزارة2.

إعداد تقارير دورية قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في شوء الأهداف المؤسسية لكل  منها   و 3.
.عن نتائجها ورفعها إل  الجهات المعنية 

يم أســباب انحــراف التحليــل الودــفي والبيــاني لمؤشــرات الأداء المؤسســ ي بقطاعــات الــوزارة و التقــارير المحليــة والدوليــة وتقــ4.
.المؤشرات عن القيمة المستهدفة

ي لقطاعـات التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسس 5.
.الوزارة

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

ق مع مؤشرات التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوادات التنظيمية بما يتواف7.
الأداء الاستراتيجية في خطة الوزارة

.القراردعمقياس الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التابعة لها وفق أفضل الممارسات من خلال مؤشرات الأداء المعتمدة وتقديم التوصيات اللازمة ل

لسياســــــات   وتقــــــديم الاستشــــــارات والتودــــــيات المناســــــبة لصــــــان ي القــــــرار  وفــــــق اوالتنبؤيــــــةلتهخيصــــــية إجــــــراء الدراســــــات ا8.
.والضوابط المنظمة لذلك

والضـــوابط البيانـــات التعليميـــة بـــالوزارة والقطاعـــات المرتبطـــة  وفـــق السياســـاتونشـــردعـــم اتخـــاذ القـــرار مـــن خـــلال تحليـــل 9.
.المنظمة لذلك

.وشع تصور للواات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار10.

.تصميم تقارير ولواات قياس الأداء المؤسس ي11.

.ةإدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء ع   مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق12.

ة دعـــم القـــرار التعـــاون والتنســـيق مـــع الأجهـــزة المعلوماتيـــة والإاصـــائية المثيلـــة داخـــل المملكـــة وخارجهـــا لغـــرض تطـــوير منظومـــ13.
وتبادل الخبرات في ذلك

الإدارة العامة 
لقياس الأداء 

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.قياس الأداء المؤسس ي للوزارة والقطاعات التابعة 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 العلاقة1.

.المستهدفةيمةالتحليل الودفي والبياني لمؤشرات الأداء المؤسس ي بقطاعات الوزارة و التقارير المحلية والدولية وتقيم أسباب انحراف المؤشرات عن الق2.

.إدارة عمليات تنفيذ قياس الأداء المؤسس ي ع   مستوى الوزارة3.

.في خطة الوزارةية التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة لإعداد وتحديث بطاقات الأداء للوادات التنظيمية بما يتوافق مع مؤشرات الأداء الاستراتيج4.

.التنسيق مع الجهات ذات العلاقة لاقتراح مجموعة من المؤشرات والمستهدفات لقياس مستوى الأداء المؤسس ي لقطاعات الوزارة5.

إل  الجهات المعنيةها قياس مستوى تحقق مؤشرات الأداء الاستراتيجية والتشغيلية في شوء الأهداف المؤسسية لكل  منها   وإعداد تقارير دورية عن نتائجها ورفع6.

.اختيار الحلول التقنية في مجال إدارة الأداء المؤسس ي بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

13

طوكالة التخطي

2

الإدارة العامة لقياس الأداءمساعد الوزير للتطوير والتحول 

4
دعم القرار 
وذكاء الأعمال

.تصميم تقارير ولواات قياس الأداء المؤسس ي1.

وشع تصور للواات المعلوماتية والمكانية وسيناريوهات دعم القرار2.

..البيانات التعليمية بالوزارة والقطاعات المرتبطة  وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكونشردعم اتخاذ القرار من خلال تحليل 3.

.إدارة نظام تقني لإدارة وقياس الأداء ع   مستوى الوزارة وكافة قطاعاتها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة4.

.لكي ذالتعاون والتنسيق مع الأجهزة المعلوماتية والإاصائية المثيلة داخل المملكة وخارجها لغرض تطوير منظومة دعم القرار وتبادل الخبرات ف5.

  وتقديم الاستشارات والتوديات المناسبة لصان ي القرار  وفق السياسات والضوابط المنظمة لذلكوالتنبؤيةلتهخيصية إجراء الدراسات ا6.

.إعداد الدراسات وتحليل  البيانات والمعلومات اللازمة وتقديم التوصيات اللازمة لدعم القرار
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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 

تجاهات نمو أعداد الطلاب وسهولة التعليم المستمر ع   المستوى الاستراتيجي من خلال تحليل الوشع الحالي وا/ ذوي الإعاقة/ ورياض الأطفال / المباني المدرسية / تدررع الصفوف الأولية / الفصول /تخطيط الطلب المستقب ي من المقاعد1.
.العلاقةالتنقل ونسبة التسرب وأي عوامل أخرى مساهمة محتملة بالتنسيق مع أصحاب 

.  العلاقةق مع أصحاب لمدن واي عوامل أخرى مساهمة في عملية تحديد الااتياج بالتنسيي لتخطيط  الااتياج المستقب ي من المباني المدرسية ومواقعها والنماذج المناسبة لها من خلال تحليل الوشع الحالي واتجاهات النمو السكان2.

.العلاقةالمشاركة في تحديد النماذج المناسبة لبناء المدارس بالتنسيق مع أصحاب 3.

.العلاقةتحديد  الااتياج من المرافق التعليمية  بالتنسيق مع أصحاب 4.

.العلاقةمع أصحاب ها تحليل  وتحديد المدارس ذات الكثافة الطلابية المنخفضة والمرتفعة والمباني المدرسية غنر المستخدمة واقتراح الحلول المناسبة لمعالجت5.

.لشبكة للمدارس ي ياقتراح ااداث  المدارس أو شمها أو نقلها أو فصلها وفق الضوابط المنظمة لذلك  بالتنسيق مع الشركات المسند لها عمليات التخطيط التشغ6.

.للمدارسلها عمليات التخطيط التشغي ي  لشبكة ند اقتراح نقل المدارس او التدوير بنن المباني المدرسية او فصل المراال الدراسية وفق الضوابط المنظمة لذلك  بالتنسيق مع الشركات المس7.

.المدارسإعادة تسمية / اقتراح تسمية8.

.العلاقةاقتراح البدائل المناسبة لتقديم الخدمات التعليمية مع الجهات ذات 9.

.  العلاقةات تأكيد صحة البيانات الودفية والمكانية للمدارس والمرافق التعليمية والتوزرع الجغرافي لها في أنظمة الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذ10.

.  التعليميةالمشاركة في تأكيد وتحديث البيانات الجغرافية المتعلقة بالمباني والمدارس والمرافق 11.

التخطيط المدرس ي 



المحتوى 
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الالتزامات الإدارية المشتركة 
الوزير 

القطاعات المرتبطة بالوزير 
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي
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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
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مكتب إدارة البيانات 

وكالة التخطيط 
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مساعد الوزير 
القطاعات المرتبطة بمساعد الوزير 
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الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 



265

.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 

والمسووليات

2

الوزير

1
وكالة 

التحول المؤسس ي مساعد الوزير للتطوير والتحول 

.الوزارةالمؤسس ي في التحول بناء استراتيجية إدارة 1.

. إعداد وتطوير الحوكمة والمنهجيات والنماذج القياسية لإدارة المبادرات ومحافظ المشاررع والمشاررع ع   مستوى الوزارة2.

.للوزارةفي شوء التوجهات والأهداف الاستراتيجية للتحول تحليل وتحديد الأهداف الأساسية 3.

.لنجااهوالعوامل الأساسية بالتحول تحليل المخاطر والتحديات المرتبطة 4.

.الرئيسيننبالتنسيق المباشر مع مالكي مبادرات التغينر وأصحاب المصلحة التحول الإشراف ع   تنفيذ خطة إدارة 5.

.تحديث ممارسات وأنماط إدارة التغينر والتحول المؤسس ي لتعكع التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع6.

 وقيــاس )ظ المشــاررع  والمشــاررع ع ــ  مســتوى الــوزارة ككــلحــافإدارة المبــادرات المنبثقــة عــن برنــامج تنميــة القــدرات البشــرية والاســتراتيجية الوطنيــة للتعلــيم والتــدريب وخطــط الــوزارة الاســتراتيجية  وم7.
ً
 وتنفيــذا

ً
إنشــاءً وتخطيطــا

.وتطوير وثائق متطلباتها بالتنسيق مع وكالة التخطيط  وقطاعات الوزارة المستفيدة  (ومراقبة أداء وإدارة مخاطر

هــدافوالجهـات الداعمــة مــن خــلال التنســيق معهــا لضــمان تحقيــق المســاهمة الفاعلـة لمنظومــة التعلــيم والتــدريب والجهــات ذات العلاقــة فــي تحقيــق الأ 2030الموائمـة والتوادــل مــع الجهــات المعنيــة شــمن منظومــة رؤيــة المملكــة 8.
.2030الاستراتيجية لرؤية المملكة 

.ع   مستوى منظومة التعليم والتدريب 2030اقتراح تحسنن الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 9.

.ذات العلاقة بمنظومة التعليم والتدريب2030التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في بناء اوكمة تنفيذ الأهداف الاستراتيجية والمؤشرات والمستهدفات لرؤية المملكة 10.

.عاينر العالمية والمحليةالمتطوير وتبني منهجيات تحسنن وتسهيل إجراءات إدارة وتنفيذ المبادرات ومواءمتها للأهداف الاستراتيجية بما يتوافق مع أفضل الممارسات و 11.

.القرارإعداد الدراسات المتعلقة بالتغينر لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ 12.

3الوادات التنظيمية التابعة  21الوادات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة التحول المؤسس ي

الإدارة العامة لتنفيذ المشاررع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي

مكتب الوكيل 

وكالة التحول المؤسس ي

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

الوزير

3الوادات التنظيمية التابعة  21الوادات التنظيمية التابعة 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل التحول المؤسس ي

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1
3

3

وكالة التحول المؤسس ي

2

مساعد الوزير للتطوير والتحول 

فات والمؤشــرات إعــداد اســتراتيجية إدارة التحــول المؤسســ ي فــي الــوزارة والقطاعــات التابعــة لهــا  وتعريــف الأهــداف الأساســية والمســتهد1.
.المؤسسية والتشغيلية لإدارة التحول  بالتنسيق مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية

تأثرين فيها  الم/إعداد خطة تنفيذية شاملة لإدارة التحول ع   مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنينن2.

فيهــا  وتعريــف المتــأثرين/بنــاء خطــة التوادــل لإدارة التحــول ع ــ  مســتوى الــوزارة والقطاعــات التابعــة لهــا وأصــحاب العلاقــة المعنيــنن3.
ويات فـــــي الـــــوزارة أنشـــــطة التوادـــــل والتكامـــــل المؤسســـــ ي فيهـــــا لـــــدعم المـــــوظفنن والواـــــدات الإداريـــــة المتـــــأثرة بـــــالتحول ع ـــــ  كافـــــة المســـــت
.ذات العلاقةومساندتهم في إنجاح جهود التحول شمن نطاق مهامهم  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات

التابعــة لهــا التحليــل الــدوري للمخــاطر والتحــديات المرتبطــة بــالتحول والعوامــل الأساســية لنجااــه ع ــ  مســتوى الــوزارة والقطاعــات4.
.وأصحاب العلاقة المعنينن المتأثرين فيها 

   و (جميـع أصـحاب العلاقـة)تحديد نطاق التحـول المؤسسـ ي المسـتهدف لكـل مرالـة ولكـل قطـاع ولكـل معنـي أو متـأثر بـه 5.
ً
تحديثـه دوريـا

 للمتطلبات الخادة لكل مرالة
ً
.وفقا

بـــولهم للتغينـــر تحديـــد وتحليـــل أصـــحاب المصـــلحة الرئيســـينن فـــي التحـــول  وبنـــاء خطـــة لإدارة أصـــحاب المصـــلحة الرئيســـينن وشـــمان ق6.
(buy-in)تشمل نشر الوعي بإدارة التغينر والمشاركة في المسؤولية عن نجااه  .

ق نطــاق التحــول  ســفراء التحــول وتعريــف فــرق إدارة التحــول ع ــ  المســتويات المختلفــة فــي الــوزارة وقطاعاتهــا وفــ/اختيــار قــادة وممث ــي7.
.ة وقطاعاتهاوالإشراف ع   تنفيذ الخطط التدريبية لهم  والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيق أي تغينر تستهدفه الوزار 

خــــدمات  المـــــوارد التنظــــيم  الإجـــــراءات  ال)تحليــــل للفجـــــوة لتحديــــد التغينـــــرات المتوقعــــة ع ـــــ  المســــتويات المختلفـــــة فــــي الـــــوزارة إعــــداد 9.
شـــوء تحليـــل الفجــــوة   وتعريـــف التغينـــرات المســـتهدفة فــــي الأدوار والمهـــام الجديـــدة أو المحدثـــة فـــي(البشـــرية  التقنيـــة  البنيـــة التحتيـــة

.والتقييم الشامل

.تحديث ممارسات وأنماط إدارة التحول المؤسس ي لتعكع التوجهات والمتطلبات الجديدة للوزارة والقطاع10.

  والمهام (Skill Assessment)تقييم شامل للوادات التنظيمية المتأثرة بالتحول من ايث مهارات منسوبيها 11.
.والمسؤوليات المسندة لها  والبيانات والأنظمة التقنية التي تدعم عملها

د مراالـــــه المؤسســـــ ي أو أاـــــبـــــالتحول ذات العلاقـــــة خطـــــة إدارة التحـــــول بالتنســـــيق المباشـــــر مـــــع مـــــالكي المبـــــادرات تنفيـــــذ 12.
.المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسينن فيها

.(Desired State)التنفيذية لمهام إدارة التحول المؤسس ي والحالة المستهدفة بالتحوّل للعمليات التقويم الدوري 13.

.حالهاتنفيذ ورش عمل وأنشطة تحفنزية للإعلان عن قصص النجاح في إدارة التحول والااتفاء لها وتكريم أص14.

-Role)وّل التوادــل المســتمر مــع قيــادات الــوزارة لضــمان تــوفنر الـــدعم الــدائم مــن قــبلهم وتأكيــد دورهــم كـأـنموذج للتحـــ15.
model)في شمان فاعلية التغينر وأثره.

ـــر التوادــــل بشــــكل دوري مــــع الجهــــات المتــــأثرة بــــالتحول ع ــــ  المســــتويات التنظيميــــة والتقنيــــة المختلفــــة ل16. هــــدف قيــــاس أثـ
(New state)التحول والتحسنن المستمر للوشع الجديد 

. ول المؤسس يالمستمر مع قادة ومتخذي القرار في الوزارة للتعريف بالتحديثات ع   ممارسات وأنماط التحالتوادل 17.

 وفقا لذلك18.
ً
.تقويم فعالية إجراءات إدارة التحول والعمل ع   تطويرها دوريا

تعلقـــــة الهياكـــــل والأدوار والسياســـــات الم)تقيـــــيم مـــــدى الحاجـــــة لاســـــتمرار فاعليـــــة ممكنـــــات التحـــــول المؤقتـــــة مـــــن عـــــدمها 19.
.مشروع/بعد استكمال دورة التحول لكل مبادرة( بالتحوّل 

.إعداد الدراسات المتعلقة بالتحول لقادة ومتخذي القرار في الوزارة لمساعدتهم في عمليات اتخاذ القرار20.

قصـص النجـاح إعداد وتحديث قاعـدة بيانـات للتعريـف بالـدروس المسـتفادة مـن التحـول وتبنيهـا والفوائـد المرجـوة منهـا و 21.
.ومشاركتها مع أصحاب العلاقة بشكل مستمر

.فيهتمثيل الوزارة في القياس الحكومي للتحول وتوفنر كافة متطلباته بما ةسهم برفع مستوى الوزارة22.

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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.الرؤيةتحقيقومكتبالتخطيطوكالةمعبالتنسيقالتحول لإدارةوالتشغيليةالمؤسسيةوالمؤشراتوالمستهدفاتالأساسيةالأهدافوتعريفلها التابعةوالقطاعاتالوزارةفيالمؤسس يالتحول إدارةاستراتيجيةإعداد1.

فيها المتأثرين/المعنيننالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى ع  التحول لإدارةشاملةتنفيذيةخطةإعداد2.

 وتحديثه (العلاقةأصحابجميع)بهمتأثرأومعنيولكلقطاعولكلمرالةلكلالمستهدفالمؤسس يالتحول نطاقتحديد3.
ً
 دوريا

ً
.مرالةلكلالخادةللمتطلباتوفقا

ي الوزارة بالتحول ع   كافة المستويات فالمتأثرين فيها  وتعريف أنشطة التوادل والتكامل المؤسس ي فيها لدعم الموظفنن والوادات الإدارية المتأثرة/بناء خطة التوادل لإدارة التحول  ع   مستوى الوزارة والقطاعات التابعة لها وأصحاب العلاقة المعنينن4.
.ومساندتهم في إنجاح جهود التحول شمن نطاق مهامهم  والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

.فيهاالمتأثرينالمعنيننالعلاقةوأصحابلهاالتابعةوالقطاعاتالوزارةمستوى ع  لنجااهالأساسيةوالعواملبالتحول المرتبطةوالتحدياتللمخاطرالدوريالتحليل5.

.نجااهعنالمسؤوليةفيوالمشاركةالتغينربإدارةالوعينشرتشمل (buy-in)للتغينرقبولهموشمانالرئيسيننالمصلحةأصحابلإدارةخطةوبناءالتحول فيالرئيسيننالمصلحةأصحابوتحليلتحديد6.

.أي تغينر تستهدفه الوزارة وقطاعاتهايبية لهم  والتي تساعدهم لضمان كفاءة تطبيقتدر سفراء التحول وتعريف فرق إدارة التحول ع   المستويات المختلفة في الوزارة وقطاعاتها وفق نطاق التحول  والإشراف ع   تنفيذ الخطط ال/اختيار قادة وممث ي7.

Skill)منسوبيهامهاراتايثمنبالتحول المتأثرةالتنظيميةللواداتشاملتقييم8. Assessment) عملهاتدعمالتيالتقنيةوالأنظمةوالبياناتلها المسندةوالمسؤولياتوالمهام.

ام الجديـدة أو المحدثـة فـي شـوء تحليـل الفجـوة   وتعريـف التغينـرات المسـتهدفة فـي الأدوار والمهـ(التنظيم  الإجراءات  الخدمات  الموارد البشرية  التقنية  البنيـة التحتيـة)إعداد تحليل للفجوة لتحديد التغينرات المتوقعة ع   المستويات المختلفة في الوزارة 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 

والمسووليات

.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

.ذات العلاقة لتحول المؤسس ي أو أاد مرااله المستهدفة وأصحاب المصلحة الرئيسينن فيهاتنفيذ خطة إدارة التحول بالتنسيق المباشر مع مالكي المبادرات 1.

Desired)بالتحوّل المستهدفةوالحالةالمؤسس يالتحول إدارةلمهامالتنفيذيةللعملياتالدوريالتقويم2. State).

.والقطاعللوزارةالجديدةوالمتطلباتالتوجهاتلتعكعالمؤسس يالتحول إدارةوأنماطممارساتتحديث3.

.وأثرهالتغينرفاعليةشمانفي(Role-model)للتحوّل كأنموذجدورهموتأكيدقبلهممنالدائمالدعمتوفنرلضمانالوزارةقياداتمعالمستمرالتوادل4.

New)الجديدللوشعالمستمروالتحسننالتحول أثرقياسلهدفالمختلفةوالتقنيةالتنظيميةالمستوياتع  بالتحول المتأثرةالجهاتمعدوريبشكلالتوادل5. state).

.المؤسس يالتحول وأنماطممارساتع  بالتحديثاتللتعريفالوزارةفيالقرارومتخذيقادةمعالمستمرالتوادل6.

 تطويرهاع  والعملالتحول إدارةإجراءاتفعاليةتقويم7.
ً
.لذلكوفقادوريا

.مشروع/مبادرةلكلالتحول دورةاستكمالبعد(بالتحوّل المتعلقةوالسياساتوالأدوارالهياكل)عدمهامنالمؤقتةالتحول ممكناتفاعليةلاستمرارالحاجةمدىتقييم8.

.القراراتخاذعملياتفيلمساعدتهمالوزارةفيالقرارومتخذيلقادةبالتحول المتعلقةالدراساتإعداد9.

.مستمربشكلالعلاقةأصحابمعومشاركتهاالنجاحوقصصمنهاالمرجوةوالفوائدوتبنيهاالتحول منالمستفادةبالدروسللتعريفبياناتقاعدةوتحديثإعداد10.

.فيهالوزارةمستوى برفعةسهمبمامتطلباتهكافةوتوفنرللتحول الحكوميالقياسفيالوزارةتمثيل11.

.أصحالهاوتكريملهاوالااتفاءالتحول إدارةفيالنجاحقصصعنللإعلانتحفنزيةوأنشطةعملورشتنفيذ12.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.تحقيق الرؤيةكتبتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاررع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م1.

.  وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاررع الواادة)العمل ع   تنفيذ أولويات البرامج والمشاررع 2.

.ستفيدة أو لهمالمتنفيذ برامج ومشاررع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة  من خلال مديري المشاررع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشاررع في القطاعات 3.

(.في المحفظة الواادة)للبرامج والمشاررع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 4.

.المعتمدة لديهم  وتقديم التقارير اسب منهجية إدارة المشاررع تطبيق الإجراءات والنماذج الخادة بمكتب تحقيق الرؤية5.

 لمعالجتها6.
ً
.إدارة عمليات التحديات المرتبطة بالمشاررع وعمليات التصعيد ذات العلاقة لها  لتذليل العقبات فيها ودولا

.ةوريتحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاررع وآليات تحقيقها  وتزويد مكتب إدارة المشاررع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د7.

.وإعداد منزانية البرامج والمشاررع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل ع   تقدير8.

.  وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمشروع(خطة التوادل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاررع وطرق التوادل معهم بالتفصيل 9.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل ع   تجهنز كراسات الشروط والموادفات وكراسات طلب الحلول أو التسعنر للمشاررع 10.

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية لها بشكل دوري11.

.المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معنن وعمل التقارير اللازمة لذلك12.

.  من المشروع والمراال التي مر لها(Lessons Learned)تسجيل الدروس المستفادة 13.

.النماذج الخادة بإدارة المشاررع ومن شمنها شهادات الإنجاز اسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية واسب المنهجية المعتمدة لديهم/ تعبوة الوثائق14.

.  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقت / النطاق ) إعداد طلبات التغينر المتعلقة بتنفيذ المشاررع 15.

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.تحقيق الرؤيةتبكتنفيذ عمليات التخطيط للبرامج والمشاررع الواردة من وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية وفق السياسات والإجراءات المنصوص عليها في م1.

(.في المحفظة الواادة)للبرامج والمشاررع ( خطة المشروع الزمنية)تحديد الإطار الزمني العام 2.

.ةوريتحديد مؤشرات قياس الأداء للمشاررع وآليات تحقيقها  وتزويد مكتب إدارة المشاررع في مكتب تحقيق الرؤية بنتائج تلك المؤشرات بصورة د3.

.وإعداد منزانية البرامج والمشاررع بالتعاون مع وكالة التخطيط ومكتب تحقيق الرؤية/العمل ع   تقدير4.

.روع  وتحديد الأدوار المناسبة لجميع أصحاب العلاقة بالمش(خطة التوادل)تحديد أصحاب العلاقة للبرامج والمشاررع وطرق التوادل معهم بالتفصيل 5.

(.RFP,RFI,RFQ)العمل ع   تجهنز كراسات الشروط والموادفات وكراسات طلب الحلول أو التسعنر للمشاررع 6.

.المشاركة مع أصحاب العلاقة في تحليل العروض التجارية والفنية المقدمة لمشروع معنن وعمل التقارير اللازمة لذلك7.

.دة لديهمالنماذج الخادة بإدارة المشاررع ومن شمنها شهادات الإنجاز اسب ما هو معتمد من قبل مكتب تحقيق الرؤية واسب المنهجية المعتم/ تعبوة الوثائق8.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

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

.  وفق التوجهات الاستراتيجية والنتائج الصادرة من وكالة التخطيط (داخل محفظة المشاررع الواادة)العمل ع   تنفيذ أولويات البرامج والمشاررع 1.

.همستفيدة أو لالمتنفيذ برامج ومشاررع المحفظة للمبادرات ذات العلاقة  من خلال مديري المشاررع الذين يتم تعيينهم من قبل ملاك المشاررع في القطاعات 2.

 لمعالجتهاإدارة 3.
ً
.عمليات التحديات المرتبطة بالمشاررع وعمليات التصعيد ذات العلاقة لها  لتذليل العقبات فيها ودولا

.التحديث المستمر لجميع وثائق وسجلات المشروع بشكل مباشر وتزويد مكتب تحقيق الرؤية لها بشكل دوري4.

.  من المشروع والمراال التي مر لها(Lessons Learned)تسجيل الدروس المستفادة 5.

.لديهمالمعتمدةتطبيق الإجراءات والنماذج الخادة بمكتب تحقيق الرؤية  وتقديم التقارير اسب منهجية إدارة المشاررع 6.

.  ورفعها للمراجعة والاعتماد( التكلفة / الوقت / النطاق ) إعداد طلبات التغينر المتعلقة بتنفيذ المشاررع 7.



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 

والمسووليات

الوزير

1
3

الوزير مساعد

3الوادات التنظيمية التابعة  23الوادات التنظيمية التابعة 

.المشتركة الأخرى والأنشطة مساعد الوزير هو المسؤول الأول في قطاعه عن الأنشطة المساندة والتقنية 

.الإختصاصالإشراف ع   عمليات توفنر الموارد المالية والبشرية والفنية للوزارة وقطاعاتها اسب 1.

.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية الإدارية وشمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخادة لها2.

.زارةالو الاشراف ع   تحسنن كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق  وإدارة عمليات منزانية 3.

.الاشراف ع   شمان أمن وسلامة واستمرارية الأعمال في االات الكوارث والأزمات في الوزارة4.

قاولنن التي ةسند إليها والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في اكمها من الم( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)اتفاقات مستوى الخدمة ع   الاشراف 5.

..  ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وديانة المباني والتجهنزات المدرسية وتقنية المعلومات وغنرها: مثل)تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

.ع   تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمرافق التعليميةالاشراف 6.

 وديانة7.
ً
 وتشغيلا

ً
 وتنفيذا

ً
.الإشراف ع   المشروعات الهندسية الخادة بالوزارة والمرافق التعليمية تصميما

.  الإشراف ع   تطوير عمليات الاتصالات الإدارية وأرشفة واستعادة وثائقها8.

.الإشراف ع   إعداد التقارير الدورية عن أنشطة وإنجازات القطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به  ورفعها إل  الوزير9.

.المشاركة في اللجان المكلفة بأعمال ذات علاقة بالقطاعات والوادات الإدارية المرتبطة به أو تكليف من يراه10.



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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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

3الوادات التنظيمية التابعة  23الوادات التنظيمية التابعة 
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مساعد الوزير 

3

8

إدارة ومتابعة وإاالة توجيهات مساعد1.
ب الوزير اسب التخصص  داخل المكت

.وخارجه
إدارة شؤون مكتب مساعد الوزير2.
إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.

موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

الاتصالات الإدارية السكرتارية والتحريرالخدمات المتابعة  واللجان

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
من مساعد الوزير /المرسلة إل 
.ومعالجتها

أرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.تخص مكتب مساعد الوزير

إدارة عمليات التحرير والنسخ 3.
عد بالمعاملات التي تخص مكتب مسا

.الوزير

و التنسيق الكامل لأعمال اللجان التي يرأسها أ1.
ةشرف عليها مساعد الوزير داخل الوزارة واعداد 

.قرارات تشكيلها
متابعة أعمال لجان الوزارة الداخلية والخارجية 2.

شفة والتي يرأسها أو ةشرف عليها مساعد الوزير وأر 
.قراراتها ومحاشرها

ير التنسيق مع القطاعات المرتبطة بمساعد الوز 3.
اية لتسمية ممثليها في اللجان التي تقع من دلا 

.مساعد الوزير
رأسها أو التأكيد ع   عدم تكرار اللجان والمهام التي ي4.

.ةشرف عليها مساعد الوزير
الوزير متابعة جميع الأعمال المتعلقة بمكتب مساعد5.

د مثل أعمال اللجان والمعاملات وتوجيهات المساع
ونتائج اجتماعاته إلخ

قع من متابعة الاتفاقات ومذكرات التفاهم ف التي ت6.
من شمن دلااية مساعد الوزير في الوزارة والتأكد

عدم تكرارها
مساعد الرفع بترشيح ممث ي القطاعات المرتبطة ب7.

.الوزير مع الجهات الخارجية

تلقي المكالمات الواردة1.

جدولة الاجتماعات2.

التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
لاجتماعاتللإعداد ل

ج التزامات الاجتماعات خار التعامل مع4.
.الوزارة

رسلة تلخيص التقارير والمقتراات الم5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية 6.
بجميع أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الدراسات  

ة الدراسات الاستشاريأعمال تختص ب1.
والاسترشاديه

اعداد الدراسات لدعم مساعد الوزير في2.
كل ما يتعلق بالمعاملات ذات الطابع

القانوني والإداري والتنظيمي
ين إدارة الطلبات الموجهة إل  المستشار 3.

المرتبطنن بمساعد الوزير
تحويل الدراسات والطلبات بحسب 4.

ابية الاختصاص وبحسب الطاقة الاستيع
لهم

اعات دعم المستشارين فيما يخص الاجتم5.

رد من التأكد من تصحيح الملااظات التي ت6.
الأجهزة الرقابية وتقييم الإجراءات 
التصحيحية التي تتخذها الإدارات 
 
ً
لتفادي وقوع المخالفات مستقبلا

حت دراسة عقود المبادرات التي تقع ت7.
مساعد الوزير  أو المسكنة عنده   

ومنزانياتها وحجم المنصرف 
التصعيد لمساعد الوزير في اال8.

وجود معوقات او مخاطر معينة  
نن ومتابعة العوائق ومجالات التحس
داء الواجب توافرها لمساعدتهم ع   أ

. عملهم
هم مع القيام بالدور التنسيقي لأعمال9.

.الوادات الإدارية الأخرى 
مراجعة العقود والاتفاقات 10.

مساعد والتعاميم التي تتطلب توقيع
.الوزير

م إعداد التقارير الخادة بمنجزاته11.
للمشرف العام ع   مكتب مساعد

.الوزير

إعداد ومتابعة جميع الطلبات1.
(الأثاث: مثل)الفنية 

ة الخادالإجراءات الإدارية تولي2.
لموظفنن بمكتب مساعد اب

.الوزير
.تجهنز أوامر السفر للوفود3.
ت إدارة وترتيب وتنظيم الخدما4.

وف اللوجستية المتصلة بضي
ةمساعد الوزير وبمهامه الرسمي

مكتب مساعد الوزير 

5الوادات التنظيمية التابعة 

الوزيرمساعدمكتب 
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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 

افق  الإدارة العامة للأمن والسلامة والمر
الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات

وكالة الموارد البشرية 
وكالة الخدمات المشتركة 
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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 بشرية مؤهلة مدربة وواعية ووضلضمانضمان تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في المدارس والمر
.عالية وفق متطلبات معايير الجودة الشاملة

.  والإدارية  ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةإعداد معاينر الأمن1.

والحـالات هـا  وشمان اسـتمرارية الأعمـال فـي اـالات الكـوارث والأزمـات والتعـافي منإعداد الخطط والدراسات الخادة بالأزمات والكوارث  2.
ـــلااي. بالتنســـــيق مـــــع الجهــــات ذات العلاقـــــة فـــــي الـــــوزارة وخارجهـــــاواختبارهـــــا بشـــــكل دوري  الطارئــــة  ـــااب الصــ ـــا لصــ ـــاد والرفــــع لهــ ة للاعتمــ

ومتابعة تنفيذها 

. تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للموادفات 3.

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة وفق الاختصاص 4.

الإخــــلاء إعـــداد ومراقبــــة مؤشــــرات تنفيــــذ الخطـــط الســــنوية للأمــــن والســــلامة وفـــق اليــــات ومنهجيــــات معتمــــدة بمـــا فيهــــا خطــــط عمليــــات5.
التنســـيق مـــع القطاعـــات وتمـــارين الإطفـــاء والإنقـــاذ الدوريـــة فـــي المنشـــآت التعليميـــة المدرســـية التابعـــة لـــوزارة التعلـــيم والتـــي تشـــرف عليهـــا ب

والجهات ذات العلاقة

الإداريـــــــة   متابعــــــة تطبيــــــق اللــــــوائح التــــــي تحــــــدد شـــــــروط وقواعــــــد الأمــــــن والســــــلامة الواجــــــب توافرهـــــــا فــــــي المــــــدارس والمرافــــــق التعليميــــــة و 6.
ـــات الوقايـــــة والحمايـــــة مـــــن الحريـــــق   ـــص تـــــوفنر وتنفيـــــذ متطلبــ ـــا يخــ ـــام فيمــ ـــدني   ومـــــواد النظــ ـــدفاع المــ ـــات العامـــــة للــ والخطـــــط والسياســ

ى الجاهزيــة تمهيــدا والمشــاررع اللازمــة لتنفيــذها  والقيــام بــالجولات التفتيشــية الدوريــة ذات العلاقــة  فــي ديــوان  الــوزارة  للتحقــق مــن مــد
. للرفع لها للمديرية العامة للدفاع المدني

لتنســيق اصــر ااتيــاج مرافــق ديــوان الــوزارة مــن خــدمات ومعــدات ومــواد لأغــراض الأمــن والســلامة والطــوارئ والمســتلزمات المكتبيــة  وا7.
يانة أجـراس الإنـذار و طفايـات الحريـق ودـ: مع الشركات المسند إليها توفنر هذا الااتياج  ومتابعتها في ذلك  ومن ذلك ع ـ  سـبيل المثـال

.المصاعد  و كامنرات المراقبة الأمنية للمباني واراس الأمن والعمال  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ــيم  وتلقـــــي اســـــتقبال المعلومـــــات الـــــواردة مـــــن الرئاســـــة العامـــــة للأردـــــاد وامايـــــة البيوـــــة عـــــن المتغنـــــرات المناخيـــــة وتمريرهـــــا لإدارات التع8. لـــ
لا )اـالات الكـوارث البلاغات واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأاداث التـي تحصـل المنشـآت التعليميـة المدرسـية فـي

.  ع   مدار الساعة  وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها( سمح الله

يهـا تنفيـذ خـدمات الاستعداد والمشاركة في االات الطوارئ والتنسيق الدائم مع الإدارات الأخرى في الوزارة وخارجها والشركات المسند إل9.
ان المحافظــة الأمــن والســلامة فيمــا يخــص الحــوادث والكــوارث الطبيعيــة التــي قــد تحــدث لا ســمح الله وتطــوير خطــة التعامــل معهــا لضــم

.ع   المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات

..  تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات10.

.  دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة11.

ارة بالتنسـيق مــع الإدإعـداد الموادـفات الفنيـة للقيـام بأعمــال الإنشـاء والصـيانة والتـرميم التـي تنفــذ مـن قبـل الشـركات فـي مرافــق ديـوان الـوزارة 12.
العامة لمراقبة جودة الخدمات  

عـــاينر الدوليـــة   تطبيـــق وتحـــديث أنظمـــة متكاملـــة فـــي مجـــالات الطـــوارئ والأمـــن والســـلامة وفـــق الم)ومراقبـــة الشـــركات المســـند إليهـــا أعمـــال متابعـــة 13.
فــي مجــالات الطـــوارئ تأمينهــا والتــدريب ع ـــ  اســتخدامها و نشــر الــوعي والتثقيــف وإقامـــة المســابقاتو وأجهــزة الإنــذار المبكــر فــي المبـــاني المدرســية 

للتأكــد مـــن (   (والأمــن والســلامة مــن خـــلال تــدريب المعلمــنن والمعلمــات والطـــلاب والطالبــات ع ــ  الســـلامة وكيفيــة التعامــل مــع الحـــالات الخطــرة
.  تطبيقها والتنسيق في ذلك مع الجهات المختصة   وتطبيق نظام إدارة الجودة

. في المعارض والندوات والمؤتمرات في مجال الاختصاص المشاركة 14.

.  متابعة استوجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستوجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة15.

.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيوة آمنة خالية من المخاطر16.

وزارة شـــــمن التنســـــيق مـــــع الشـــــركات المنفـــــذة فـــــي دراســـــة مـــــا يطـــــرأ مـــــن مشـــــاكل واستفســـــارات ع ـــــ  المشـــــاررع تحـــــت التنفيـــــذ فـــــي مرافـــــق ديـــــوان الـــــ17.
.  طاعات ذات العلاقةالاختصاص و اقتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقد و المشاركة في اللجان المشكلة لهذا الغرض  بالتنسيق مع  الق

.  ن وزارة التعليمالمشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تستهدف تحسنن وتطوير مباني ديوا18.

المشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدا ي والنها ي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاشافات19.

إعداد مشروع المنزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاشافات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة20.

طلب تعزيز البنود المالية بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارها21.

لخطـــط والالويـــاتتوزرـــع الاعتمـــادات الماليـــة لأعمـــال التـــرميم والصـــيانة والتأهيـــل والاشـــافات بالتنســـيق مـــع الادارة العامـــة للمنزانيـــة ع ـــ  شـــوء ا22.
والمبالغ المعتمدة لذلك

.نادهامشاررع الإنشاء المعتمدة بالمنزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيوة كفاءة الإنفاق واكمال اللازم ايال إسبرمجة 23.

يـــــة والإدارات ذات بالتنســـــيق مـــــع الإدارة العامـــــة للمنزان( الأدـــــول غنـــــر الماليـــــة ) إعـــــداد منزانيـــــة المشـــــاررع الإنشـــــائية بمـــــا فيهـــــا البنـــــود الرأســـــمالية 24.
.العلاقة

لاســـتفادة منهـــا وشـــع المبـــاني المخـــلاة والأراضـــ ي الفضـــاء وتقيـــيم ااجـــة الـــوزارة إليهـــا بالتنســـيق مـــع القطاعـــات ذات العلاقـــة وتحديـــد نـــوع ادراســـة 25.
.المقايضة أو تسليمها للهيوة العامة لعقارات الدولة, طراها للاستثمار, ااتياج االي أو مستقب ي)

3 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات 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

والإدارية  ومتابعتها باستمراروالسلامة في المدارس والمرافق التعليميةإعداد معاينر الأمن1.

. تحديد الأهداف ونطاق العمل لمقدمي خدمات الأمن والسلامة والتأكد من مطابقة مقدم الخدمة للموادفات 2.

عليم والتي تشرف عليها بالتنسيق مع لإنقاذ الدورية في المنشآت التعليمية المدرسية التابعة لوزارة التواإعداد ومراقبة مؤشرات تنفيذ الخطط السنوية للأمن والسلامة وفق اليات ومنهجيات معتمدة بما فيها خطط عمليات الإخلاء وتمارين الإطفاء3.
القطاعات والجهات ذات العلاقة

ت الوقايــة والحمايــة مــن الحريــق   امــة للــدفاع المــدني   ومــواد النظــام فيمــا يخــص تــوفنر وتنفيــذ متطلبــاالعمتابعــة تطبيــق اللــوائح التــي تحــدد شــروط وقواعــد الأمــن والســلامة الواجــب توافرهــا فــي المــدارس والمرافــق التعليميــة والإداريــة   والسياســات 4.
. يدا للرفع لها للمديرية العامة للدفاع المدنيتمهوالخطط والمشاررع اللازمة لتنفيذها  والقيام بالجولات التفتيشية الدورية ذات العلاقة  في ديوان  الوزارة  للتحقق من مدى الجاهزية 

تخدامها و نشر الوعي والتثقيف وإقامة تأمينها والتدريب ع   اسو تطبيق وتحديث أنظمة متكاملة في مجالات الطوارئ والأمن والسلامة وفق المعاينر الدولية   وأجهزة الإنذار المبكر في المباني المدرسية)متابعة ومراقبة الشركات المسند إليها أعمال 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 المعلمنن والمعلمات والطلاب والطالبات ع   السلامة وكيفية التعامل مع 

ق ودـيانة أجـراس الإنـذار و طفايـات الحريـ: الااتياج  ومتابعتها في ذلك  ومن ذلك ع   سبيل المثـالذا اصر ااتياج مرافق ديوان الوزارة من خدمات ومعدات ومواد لأغراض الأمن والسلامة والطوارئ  والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفنر ه6.
.المصاعد  و كامنرات المراقبة الأمنية للمباني واراس الأمن  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

.تحقيق متطلبات الأمن والسلامة في مرافق ديوان الوزارة الإدارية في بيوة آمنة خالية من المخاطر7.

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

والرفـع لهـا لصـااب . ارجهـابالتنسيق مع الجهـات ذات العلاقـة فـي الـوزارة وخواختبارها بشكل دوري  والحالات الطارئة وشمان استمرارية الأعمال في االات الكوارث والأزمات والتعافي منها  إعداد الخطط والدراسات الخادة بالأزمات والكوارث  1.
الصلااية للاعتماد ومتابعة تنفيذها 

.إعداد ومراقبة مؤشرات تنفيذ الخطط السنوية للطوارئ وفق اليات ومنهجيات معتمدة 2.

ة التـي قـد تحـدث لا سـمح الله يهـا تنفيـذ خـدمات الأمـن والسـلامة فيمـا يخـص الحـوادث والكـوارث الطبيعيـإلالاستعداد والمشاركة في االات الطوارئ  والأزمات والكوارث والتنسـيق الـدائم مـع الإدارات الأخـرى فـي الـوزارة وخارجهـا والشـركات المسـند3.
.وتطوير خطة التعامل معها لضمان المحافظة ع   المنشآت التعليمية المدرسية وما تحتويها من أجهزة ومعدات

المنشآت التعليميـة المدرسـية فـي واتخاذ الإجراءات المناسبة وإعداد تقارير يومية عن الأاداث التي تحصلغاتاستقبال المعلومات الواردة من الرئاسة العامة للأرداد واماية البيوة عن المتغنرات المناخية وتمريرها لإدارات التعليم  وتلقي البلا 4.
. ع   مدار الساعة  وما يرد من الجهات الأمنية وما يحال لها وإنهاء إجراءاتها( لا سمح الله)االات الكوارث 

اقتراح  تشكيل فرق إدارة الأزمات  والرفع لها لصااب الصلااية للاعتماد 5.

تقديم الدعم  لتدريب فرق إدارة الازمات والحالات الطارئة ع   مستوى ديوان الوزارة6.

.تمثيل الوزارة في الاستراتيجيات الوطنية للكوارث والأزمات7.

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفقالوزير مساعد
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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

.ارة العامة لمراقبة جودة الخدمات  ومتابعة المقاولنن المنفذين لهذه الأعماللإدإعداد الموادفات الفنية للقيام بأعمال الإنشاء والصيانة والترميم التي تنفذ من قبل الشركات في مرافق ديوان الوزارة  بالتنسيق مع ا1.

.بالتنسيق مع الإدارة العامة للمنزانية والإدارات ذات العلاقة( الأدول غنر المالية ) إعداد منزانية المشاررع الإنشائية بما فيها البنود الرأسمالية 2.

إعداد مشروع المنزانية السنوية للصيانة والترميم والتأهيل والاشافات بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة3.

طلب تعزيز البنود المالية بعد التأكد من أهمية الأعمال ومناسبة أسعارها4.

والمبالغ المعتمدة لذلكياتتوزرع الاعتمادات المالية لأعمال الترميم والصيانة والتأهيل والاشافات بالتنسيق مع الادارة العامة للمنزانية ع   شوء الخطط والالو 5.

. دراسة طلبات الجهات الحكومية فيما يخص إعارة ومقايضة ممتلكات الوزارة6.

.برمجة مشاررع الإنشاء المعتمدة بالمنزانية والمحفظة الخمسية بالتنسيق مع هيوة كفاءة الإنفاق واكمال اللازم ايال إسنادها7.

.قارات الدولةالمقايضة أو تسليمها للهيوة العامة لع, طراها للاستثمار, ااتياج االي أو مستقب ي)ا دراسة وشع المباني المخلاة والأراض ي الفضاء وتقييم ااجة الوزارة إليها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة وتحديد نوع الاستفادة منه8.

.ي ذلك   بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةا فاصر ااتياج مرافق ديوان الوزارة من المستلزمات والأجهزة المكتبية  والتنسيق مع الشركات المسند إليها توفنر هذا الااتياج  ومتابعته9.

. متابعة استوجار مرافق ديوان الوزارة وتجديد عقود الاستوجار بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة10.

ذا الغـرض  بالتنسـيق مـع  القطاعـات ذات قتراح الحلول المناسبة لها في نطاق العقـد و المشـاركة فـي اللجـان المشـكلة لهـو االتنسيق مع الشركات المنفذة في دراسة ما يطرأ من مشاكل واستفسارات ع   المشاررع تحت التنفيذ في مرافق ديوان الوزارة شمن الاختصاص 11.
العلاقة

. المشاركة مع الشركات المنفذة والقطاعات ذات العلاقة بالدراسات والتصاميم التي تستهدف تحسنن وتطوير مباني ديوان وزارة التعليم12.

المشاركة مع الشركات المنفذة في لجان الاستلام الابتدا ي والنها ي لعمليات الصيانة والترميم والتأهيل والاشافات13.

الإدارة العامة للأمن والسلامة والمرفقالوزير مساعد
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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

ن التــي مــن شــركات تطــوير أو شــركات القطــاع الخــاص ومــا فــي اكمهــا مــن المقــاولنإعــداد معــاينر لجــودة الخــدمات المقدمــة 1.
زات المدرسـية  وتقنيـة النقل المدرس ي والمباني ودـيانة المبـاني والتجهنـ: مثل)ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  واعتمادها من دااب الصلااية( المعلومات وغنرها

قــاولنن ورفــع مراجعــة وتطــوير الموادــفات والمعــاينر الواجــب اتباعهــا والالتــزام لهــا مــن قبــل جميــع الجهــات ذات العلاقــة والم2.
. تصاصالتوديات اللازمة بشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  وتعميمها ع   الجهات ذات الاخ

مات مرج ي اصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خد3.
ناد لموادفات والمقاييع الواجب الالتزام لها عند إسوايتضمن قوائم الخدمات (Service Catalogue)خاص بذلك 

بالتنسيق ( وغنرهاالنقل المدرس ي والمباني وديانة المباني والتجهنزات المدرسية وتقنية المعلومات: مثل)هذه الخدمات 
ويتضمن .  مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده  ووشع مؤشرات لقياس الأداء فيها

 الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع والشركات الموردة لها
ً
.  أيضا

ع المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطا( (SLAاعداد اتفاقات شمان مستوى الخدمة 4.
رس ي والمباني النقل المد: مثل)الخاص وما في اكمها من المقاولنن التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها

التنسيق مع بومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري   (وديانة المباني وتقنية المعلومات وغنرها
.القطاعات ذات العلاقة بالوزارة

وتحديث مع الوادات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة (OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 5.
سند إليها خدمات الو 

ُ
.زارةهذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع الشركات الم

ي اكمهـا المقدمـة مـن شـركات تطـوير أو شـركات القطـاع الخـاص ومـا فـالتحقق من مدى الالتـزام بمعـاينر جـودة الخـدمات 6.
نة المبـــاني وتقنيـــة النقـــل المدرســـ ي والمبـــاني ودـــيا:مثـــل)مـــن المقـــاولنن التـــي ةســـند إليهـــا تنفيـــذ خـــدمات الـــوزارة أو قطاعاتهـــا

.  لمساعد الوزير  وتقديم التقارير الدورية (المعلومات وغنرها

. امةإعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الردد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة الع7.

لمعتمـــدة والعقـــود ا( الداخليـــة)واتفاقـــات مســـتوى التشـــغيل ( الخارجيـــة)التأكـــد مـــن مـــدى التـــزام جميـــع أصـــحاب العلاقـــة فـــي اتفاقـــات مســـتوى الخدمـــة 8.
اتهــا ارة أو قطاعومخرجاتهــا ذات العلاقــة مــع شــركات تطــوير أو شــركات القطــاع الخــاص ومــا فــي اكمهــا مــن المقــاولنن التــي ةســند إليهــا تنفيــذ خــدمات الــوز 

.لك  ورفع التقارير ذات العلاقة بذ(النقل المدرس ي والمباني وديانة المباني والتجهنزات المدرسية وتقنية المعلومات وغنرها: مثل)

رات وقيـــاس مؤشـــالتقيــيم الـــدوري لمشــاررع وعقـــود تنفيـــذ الخــدمات القائمـــة بمــا فيهـــا العقـــود الإطاريــة وغنرهـــا وردــد ومتابعـــة مؤشـــرات الأداء الرئيســية9.
.  الجودة المعرفة لها

ت مــع القطاعــات ذاقيــاس رشــا وتجربــة المســتفيدين مــن الخــدمات المقدمــة مــن الشــركات التــي ةســند إليهــا تنفيــذ خــدمات الــوزارة أو قطاعاتهــا بالتنســيق10.
الضــــعف العلاقــــة بــــالوزارة  مــــن خــــلال إعــــداد الاســــتطلاعات  وتحليــــل نتــــائج قيــــاس مؤشــــرات تجربــــة المســــتفيد مــــن الخــــدمات وتعريــــف مــــواطن القــــوة و 

واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات  وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متابعتها  ورفعها لصااب الصلااية

ســتمر لتحســنن المالعمـل مــع شـركات تطــوير أو شـركات القطــاع الخـاص ومــا فـي اكمهــا مـن المقــاولنن التـي ةســند إليهـا تنفيــذ خـدمات الــوزارة أو قطاعاتهـا ل11.
(.من نااية الجودة والتكلفة ووقت التسليم والمخاطر)للخدمات المسندة للشركات 

يانة المبــــاني وتقنيــــة النقــــل المدرســــ ي والمبــــاني ودــــ: مثــــل)دراســــة شــــكاوى المســــتفيدين والمتعهــــدين ذات العلاقــــة بالخــــدمات التــــي ةســــند تنفيــــذها لشــــركات 12.
.وإجراء اللازم ايالها ( المعلومات وغنرها

.نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورشا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة13.

.  إعداد اوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة  ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها14.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسنن تجربة العميل وتطوير الخدمات15.

يدين وقيـــاس رشــــاهم  التودـــية للشـــركات المســــند لهـــا تنفيــــذ الخـــدمات بـــإجراء التغينــــرات اللازمـــة فــــي ســـنر العمـــل فــــي شـــوء نتــــائج تحليـــل تجربـــة المســــتف16.
.بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقة

.بناء لواات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة  لمساعدة متخذي القرار في الوزارة17.

.دب الصلااية للاعتمااقتراح البرامج المعززة لتحسنن جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين  في شوء تحليل تجارب المستفيدين منها  ورفعها لصاا18.

2

الوزير مساعد
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اقبة جودة أدائها ومخرجاتها  . وضع وتطوير معايير ومواصفات كافة الخدمات المقدمة من قبل الوزارة أو الجهات المنفذة لها، ومر

التجهنــزات المدرسـية  وتقنيــة النقـل المدرســ ي والمبـاني ودــيانة المبـاني و : مثـل)مـن شــركات تطـوير أو شـركات القطــاع الخـاص ومــا فـي اكمهــا مـن المقــاولنن التـي ةسـند إليهــا تنفيـذ خــدمات الـوزارة أو قطاعاتهــاإعـداد معـاينر لجــودة الخـدمات المقدمــة 1.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  واعتمادها من دااب الصلااية( المعلومات وغنرها

. لجهات ذات الاختصاصشأنها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  وتعميمها ع   اة بمراجعة وتطوير الموادفات والمعاينر الواجب اتباعها والالتزام لها من قبل جميع الجهات ذات العلاقة والمقاولنن ورفع التوديات اللازم2.

يتضمن قوائم الخدمات والموادفات والمقاييع الواجب الالتزام لها عند إسناد هذه (Service Catalogue)اصر وتصنيف وتوثيق الخدمات بكافة مستوياتها التي تقدمها الوزارة للمستفيدين وإعداد دليل خدمات مرج ي خاص بذلك 3.
 .  ياس الأداء فيهابالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارة  وتحديثه بشكل دوري بعد اعتماده  ووشع مؤشرات لق( النقل المدرس ي والمباني وديانة المباني والتجهنزات المدرسية وتقنية المعلومات وغنرها: مثل)الخدمات 

ً
ويتضمن أيضا

.  الإجراءات المتبعة لاعتماد المواد والمصانع والشركات الموردة لها

رس ي والمباني وديانة النقل المد: مثل)ة أو قطاعاتهازار المتعلقة بجودة الخدمات المقدمة من شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في اكمها من المقاولنن التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الو ( (SLAاعداد اتفاقات شمان مستوى الخدمة 4.
.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة بالوزارةومتابعة إبرامها مع هذه الشركات وتحديثها بشكل دوري   (المباني وتقنية المعلومات وغنرها

سند إليها خشر مع الوادات التنظيمية ذات العلاقة في الوزارة وقطاعاتها وتحديث هذه الاتفاقيات بما يتوافق مع اتفاقيات مستوى الخدمة الموقعة مع ال(OLAs)إعداد وإبرام اتفاقيات مستوى التشغيل الداخلية 5.
ُ
.دمات الوزارةكات الم

ي ودــيانة المبــاني وتقنيــة النقــل المدرســ ي والمبــان:مثــل)المقدمــة مــن شــركات تطــوير أو شــركات القطــاع الخــاص ومــا فــي اكمهــا مــن المقــاولنن التــي ةســند إليهــا تنفيــذ خــدمات الــوزارة أو قطاعاتهــاالتحقــق مــن مــدى الالتــزام بمعــاينر جــودة الخــدمات 6.
. الدورية لمساعد الوزير  وتقديم التقارير (المعلومات وغنرها

.إعداد التقارير الدورية الناتجة عن عمليات الردد والمتابعة والقياس المتعلقة بطبيعة عمل الإدارة العامة7.

ي اكمها من المقاولنن والعقود المعتمدة ومخرجاتها ذات العلاقة مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما ف( الداخلية)واتفاقات مستوى التشغيل ( الخارجية)التأكد من مدى التزام جميع أصحاب العلاقة في اتفاقات مستوى الخدمة 8.
.  ورفع التقارير ذات العلاقة بذلك(النقل المدرس ي والمباني وديانة المباني والتجهنزات المدرسية وتقنية المعلومات وغنرها: مثل)التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها 

.رات الجودة المعرفة لهامؤشالتقييم الدوري لمشاررع وعقود تنفيذ الخدمات القائمة بما فيها العقود الإطارية وغنرها وردد ومتابعة مؤشرات الأداء الرئيسية وقياس 9.

الوزير

1
3

مكتب إدارة مستوى 
الخدمات اقبة جودة الخدمات الإدارة العامة لمر

3 2

الوزير مساعد



287

الهدف

المهام 

والمسووليات

إعداد اوكمة تجربة المستفيد وآليات قياسها في الوزارة  ومتابعة تطبيقها وتحديثها بعد اعتمادها 1.

اس مؤشرات تجربة المستفيد من ت العلاقة بالوزارة  من خلال إعداد الاستطلاعات  وتحليل نتائج قيذاقياس رشا وتجربة المستفيدين من الخدمات المقدمة من الشركات التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها بالتنسيق مع القطاعات2.
ها  ورفعها لصااب الصلاايةبعتالخدمات وتعريف مواطن القوة والضعف واقتراح الجوانب التطويرية لها في أداء الخدمات  وإعداد تقارير دورية موجزة عنها وعن نتائج متا

.بناء لواات معلوماتية لمؤشرات تجربة المستفيدين لخدمات الوزارة المتنوعة  لمساعدة متخذي القرار في الوزارة3.

.دتمااقتراح البرامج المعززة لتحسنن جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين  في شوء تحليل تجارب المستفيدين منها  ورفعها لصااب الصلااية للاع4.

(.لتسليم والمخاطرمن نااية الجودة والتكلفة ووقت ا)ستمر للخدمات المسندة للشركات المالعمل مع شركات تطوير أو شركات القطاع الخاص وما في اكمها من المقاولنن التي ةسند إليها تنفيذ خدمات الوزارة أو قطاعاتها للتحسنن 5.

.وإجراء اللازم ايالها ( النقل المدرس ي والمباني وديانة المباني وتقنية المعلومات وغنرها: مثل)دراسة شكاوى المستفيدين والمتعهدين ذات العلاقة بالخدمات التي ةسند تنفيذها لشركات 6.

. الاستفادة من التجارب المحلية والإقليمية والدولية في تحسنن تجربة العميل وتطوير الخدمات7.

.بالتنسيق مع قطاعات الوزارة ذات العلاقةم  التودية للشركات المسند لها تنفيذ الخدمات بإجراء التغينرات اللازمة في سنر العمل في شوء نتائج تحليل تجربة المستفيدين وقياس رشاه8.

. نشر الوعي بأهمية تجربة العميل ورشا المستفيد من الخدمات المقدمة من الوزارة9.

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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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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.الرفع من كفاءة وفاعلية الموارد البشرية في الوزارة وضمان تطبيق الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها الهدف

المهام 

والمسووليات

الوزير

1

حديــــد الااتيــــاج إعـــداد خطــــط القــــوى العاملــــة ع ــــ  المســــتوى الاســــتراتيجي للمــــوارد البشـــرية بمختلــــف فوــــاتهم فــــي الــــوزارة وقطاعاتهــــا  وت1.
وقياس تحليل نتـائج 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

د البشــرية والتنميــة وتطــوير شــوابط ومعــاينر الترقيــات بمــا يتناســب مــع الإطــار التشــرر ي المعتمــد لهــا  بالتنســيق مــع وزارة المــوار اعــداد 2.
..الاجتماعية لجميع الكوادر الوظيفية

 الإشراف ع   تنفيـذ كافـة  العمليـات الإجرائيـة للمـوارد البشـرية فـي ديـوان الـوزارة وتقـديم كافـة خـدمات المـوارد البشـ3.
ً
رية لمنسـوبيها وفقـا

.للضوابط واللوائح المنظمة لذلك

داف والتوجهـــــات إعـــــداد وتطـــــوير اســـــتراتيجية تنميـــــة وتطـــــوير المـــــوارد البشـــــرية بمختلـــــف المســـــتويات التنظيميـــــة بمـــــا يتماشـــــ ى مـــــع الأهـــــ4.
.  الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

وزارة وقطاعاتهــا مــن المشـاركة فــي إعـداد مشــروع منزانيـة الــوزارة فيمـا يتعلــق بـالموارد البشــرية الإداريـة والتعليميــة  وتحديـد ااتياجــات الـ5.
.الموارد البشرية الإدارية والتعليمية بالتعاون والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

. مادها ومتابعة تنفيذها بعد اعت. و تطوير استراتيجية واضحة لتنمية وتطوير القيادات و الموارد البشرية بالوزارة إعداد 6.

تلــــف المســـــتويات تحديــــد الااتياجــــات التطويريـــــة والتدريبيــــة للمــــوارد البشـــــرية فــــي الـــــوزارة بالاتجــــاه الإداري والاتجــــاه التخصصـــــ ي بمخ7.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

الاســتراتيجية إعــداد وتحــديث الــدليل التنظيمــي الشــامل لــوزارة التعلــيم والقطاعــات التابعــة لهــا  بمــا يتماشــ ى مــع الأهــداف والتوجهــات8.
.للوزارة وقطاع التعليم  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

.هات ذات العلاقة الجالمشاركة في اللجان المعنية بمهام وأنشطة الحوكمة والتنظيم الإداري داخل وخارج وزارة التعليم بالتنسيق مع 9.

وظـائف التعليميـة تحليل الااتياجات الوظيفية من شاغ ي الوظائف التعليمية ع ـ  مسـتوى منظومـة التعلـيم العـام وتوزرـع شـاغ ي ال10.
. ع   الإدارات العامة والمكاتب التعليمية والمدارس  بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية

.البشريةتقديم الاستشارات الفنية اللازمة لجميع الوادات التنظيمية بالوزارة في المسائل التي تتعلق بالموارد11.

نفيــذ قراراتهــا  وتطــوير أطــر اركــة النقــل الداخليــة والخارجيــة بــنن مختلــف المنــاطق والمحافظــات فــي المملكــة  ومتابعــة تإعــداد 12.
 للضوابط المنظمة لذلك( ومن شمنها اللجان ذات العلاقة)

ً
.بعد اعتمادها من دااب الصلااية وفقا

نســـــوبي الـــــوزارة منســـــوبي الـــــوزارة الســـــاعنن للإيفـــــاد والابتعـــــاث فـــــي التخصصـــــات المســـــتهدفة  وتقـــــديم الفـــــرص البعثيـــــة لمدعـــــم 13.
 للضوابط المنظمة لذلك

ً
.وقطاعاتها الراغبنن في الدراسة في المملكة وخارجها  وفقا

 للضـوابط المنظمــة لـذلك  وبنــاء الأدلـة الا 14.
ً
سترشــادية ذات إعـداد وتطـوير أطــر الأداء الـوظيفي للمــوارد البشـرية بــالوزارة  وفقـا

ســــوبي الــــوزارة العلاقــــة  ومتابعــــة تنفيــــذها والتقيــــد لهــــا بعــــد اعتمادهــــا فــــي عمليــــات تقيــــيم الأداء الــــوظيفي الســــنوي لجميــــع من
.ومعالجة التظلمات المتعلقة لها

رونية المعدة لها والتعاقدي  وتنفيذها بعد اعتمادها  عبر المنصة الإلكتاللائحيإعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف 15.

ــا  والمشــــاركة فــــي اللجــــان والم16. ــا وتعريــــف وتحــــديث الأدلــــة الإجرائيــــة فيهــ بــــادرات ذات إعــــادة هندســــة الإجــــراءات وتحســــنن كفاءتهــ
. العلاقة

. ةالاشراف ع   تنفيذ وتفعيل هيكلة الوزارة والمشاررع المتعلقة لها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق17.

علاقةالالإشراف ع   بناء ونشر ثقافة مؤسسية  مستدامة لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات 18.

بشــرية فــي الخدمــة ع ــ  تنفيــذ خطــة الإيفــاد المعتمــدة للمــوارد البشــرية بمــا يتوافــق مــع اللائحــة التنفيذيــة للمــوارد الالإشــراف 19.
المدنية

مــن خـــلال نتــائج المكونــات التنظيميــة التابعــة لهــا  وتحليــل القيــاس كفــاءة وفاعليــة أنشــطة وإجــراءات وكالــة المــوارد البشـــرية و 20.
.لية دورية ايالهامؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجية للوزارة  ورفع تقارير تحلي

ة  والرفع لهم فيما الإشراف ع   تطبيق أنظمة و لوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعي21.
.يتعلق بالمقتراات التطويرية

وكالة
الموارد البشرية 

3

2

الوزير مساعد

3الوادات التنظيمية التابعة  612الوادات التنظيمية التابعة 
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الهيكل التنظيمي لوكالة الموارد البشرية 

الإدارة العامة للتطوير التنظيمي 

الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

الإدارة العامة للثقافة المؤسسية

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية 

مكتب الوكيل 

وكالة الموارد البشرية 

الإدارة العامة  لشؤون المعلمنن 

الوزير

جودة الأداء

متابعة دوام الموظفنن

مساعد الوزير 

3الوادات التنظيمية التابعة  612الوادات التنظيمية التابعة 

الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية 
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ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل الموارد البشرية

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الوزير

1
3

جودة الأداء

3

وكالة الموارد البشرية

، ومتابعة الصلاحيات الإدارية المفوضة لها رهاالتدقيق والمراجعة لجودة أداء العمل في المكونات التنظيمية التابعة لوكالة الموارد البشرية وقياس وتحليل نتائجها، والعمل على تطوي

للوزارة  ورفع تقارير تحليلية دورية من خلال مؤشرات الأداء المحددة لذلك في خطة الوكالة التشغيلية والخطة الاستراتيجيةالمكونات التنظيمية التابعة لها  وتحليل النتائج قياس كفاءة وفاعلية أنشطة وإجراءات وكالة الموارد البشرية و 1.
.ايالها

.اقتراح المعالجات اللازمة لنواحي الضعف في أداء وكالة الوزارة للموارد البشرية والوادات التنظيمية التابعة لها2.

.المشاركة في إعداد وتطوير إجراءات العمل بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها3.

.مراجعة وتدقيق جودة الأداء لمختلف الوادات التنظيمية التابعة وكالة الوزارة للموارد البشرية ومخرجاتها4.

.لها لمدير عام الإدارةليةقياس رشا المستفيدين من عمليات وكالة الوزارة للموارد البشرية بالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية  ورفع التقارير التحلي5.

.ميرقالإجراءات والخدمات الخادة بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوادات التنظيمية التابعة لها  بالتنسيق مع الإدارة العامة للتحول الأتمتةمتابعة 6.

.البشرية  وإعداد التقارير الدورية ايال ذلكاردمتابعة امتثال وكالة الوزارة للموارد البشرية والوادات التنظيمية التابعة لها للمعاينر والسياسات والضوابط ذات العلاقة بمجال المو 7.

.ود عليها بالتنسيق مع ذوي العلاقة فيهالردمتابعة ما يرد من القطاعات والجهات الرقابية فيما يتعلق بوكالة الوزارة للموارد البشرية والوادات التنظيمية التابعة لها  وتجهنز ا8.

تمادها  بالتنسيق مع القطاعات ذات قة  ومتابعة الالتزام بتنفيذها أو أية تغينرات عليها بعد اععلامراجعة وتدقيق الصلاايات الإدارية المفوشة لأصحاب العلاقة في وكالة الموارد البشرية واقتراح توزرعها ع   المسميات الوظيفية ذات ال9.
العلاقة

2

الوزير مساعد
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3

متابعة دوام 
الموظفين

اقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة متابعة ومر

متابعة ومراقبة انتظام دوام موظفي ديوان الوزارة  وإعداد التقارير الدورية بذلك ورفعها لصااب الصلااية1.

التأخنر والغيابوقوعاتتدقيق وتسجيل 2.

.الوزارةوانتفعيل الأنظمة االية في الرقابة والمتابعة  الخادة بدوام موظفي ديوان الوزارة  وتقديم المقتراات التحسينية لفاعلية دوام موظفي دي3.

.وتفعيل الأنظمة المرتبطة بذلك  بالتنسيق مع جهة الاختصاص بالوزارة(ERP)العمل ع   الربط الإلكتروني  لأنظمة الحضور والانصراف مع أنظمة إدارة الموارد  في الوزارة 4.

إعداد التقارير الدورية المتعلقة بدوام موظفي ديوان الوزارة  ورفعها لصااب الصلااية5.

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الوزير مساعد
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3
الإدارة العامة 
لعمليات الموارد 

البشرية 

والتعاقـــدي  اللائحـــيالتوظيــف اعيـــة لجميــع الكـــوادر الوظيفيـــة إعــداد وتطـــوير أطــر الاســـتقطاب و جتماعــداد وتطـــوير شــوابط ومعـــاينر الترقيــات بمـــا يتناســـب مــع الإطـــار التشــرر ي المعتمـــد لهــا  بالتنســـيق مـــع وزارة المــوارد البشـــرية والتنميــة الا 1.
وتنفيذها بعد اعتمادها  عبر المنصة الإلكترونية المعدة لها

 للضواب( ومن شمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر اركة النقل الداخلية والخارجية بنن مختلف المناطق والمحافظات في المملكة  ومتابعة تنفيذ قراراتها  2.
ً
.ط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من دااب الصلااية وفقا

ن المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد م.   ومكافوات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةالإعداد مسنرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات3.
 للضوابط المنظمة لذلك

ً
وفقا

.بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرشة خارج الوزارة4.

وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفنن في النظام5.

مات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظين اتنفيذ عمليات التحويل ما بنن الكادرين التعليمي والإداري للموظفنن  والمناقلات الوظيفية بنن الموظفنن من وظيفة لأخرى بعد التأكد م6.

 للضوابط المنظمة لذلك   بعد التأكد من7.
ً
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في االات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية  وفقا

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفنن بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك8.

 للضوابط9.
ً
نظمة لذلكالمتسجيل اركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات ع   النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية  والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك 10.

 لل11.
ً
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خف  ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها  والتوثيق  والاعتماد  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.ريةاللازمة لذلك  والرفع لهم فيما يتعلق بالمقتراات التطويناتتطبيق أنظمة ولوائح الخدمة المدنية والتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيا12.

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)الربط الفني  يتطلبهتقديم الدعم اللازم والذي 13.
ً
.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 3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات 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

والتعاقدي  وتنفيذها بعد اعتمادها  عبر المنصة الإلكترونية المعدة لهااللائحيإعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف 1.

 لل2.
ً
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خف  ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها  والتوثيق  والاعتماد  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية  والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفنن بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك4.

 للأودــاف الوظيفيــة المعتمــدة وللضــوابط المنظمــة لــذلك   بعــد التأكــد مــن المتطلبــات وصــحة البيانــات ال/ تنفيــذ عمليــات التعيــنن5.
ً
ة والتنميــة الاجتماعيــة لجميــع الكــوادر مــة بالتنســيق مــع وزارة المــوارد البشــريلاز التوظيــف والاســتقطاب والتعاقــد  وفقــا

الوظيفية 

 للضوابط المنظمة لذلك   بعد التأكد من6.
ً
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في االات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية  وفقا

 . لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإددار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي7.
ً
. للضوابط المنظمة لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

.اعتماد تقديم خدمات التأمنن الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة8.

 للأوداف الوظيفية المعتمدة9.
ً
.دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإاداث الوظائف  وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية ع   النظام بعد اعتمادها10.
ً
.وفقا

.ية والتشررعات الجديدة ذات العلاقة دنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل ع   توعية الموظفنن فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم11.

3

التوظيف والخدمات الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةالوزير مساعد

4

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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والتعاقدي  وتنفيذها بعد اعتمادها  عبر المنصة الإلكترونية المعدة لهااللائحيإعداد وتطوير أطر الاستقطاب والتوظيف 1.

 لل2.
ً
.بط واللوائح المنظمة لذلكضواتنفيذ إجراءات سلخ وتحوير و  خف  ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها  والتوثيق  والاعتماد  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة ووفقا

.تنفيذ الربط الوظيفي لجميع الكوادر الوظيفية  والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك3.

 للأوداف الوظيفية المعتمدة وللضوابط المنظمة لذلك   بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات ال/ تنفيذ عمليات التعينن4.
ً
ة والتنمية الاجتماعية لجميع الكوادر مة بالتنسيق مع وزارة الموارد البشريلاز التوظيف والاستقطاب والتعاقد  وفقا

الوظيفية 

 للضوابط المنظمة لذلك   بعد التأكد من5.
ً
.تطلبات وصحة البيانات اللازمةالماتخاذ الإجراءات اللازمة في االات كف اليد وطي القيد والفصل وكافة الحالات التأديبية  وفقا

.اعتماد تقديم خدمات التأمنن الطبي للمتعاقدين بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة6.

 للأوداف الوظيفية المعتمدة7.
ً
.دراسة طلبات الملحقيات للتعاقد وإاداث الوظائف  وفقا

 للضوابط المنظمة لذلك, إدراج وظائف متعاقدي الملحقيات الثقافية ع   النظام بعد اعتمادها8.
ً
.وفقا

ت العلاقة والتشريعات ذاالمدنية و لائحة شاغلي الوظائف التعليمية تنفيذ جميع العمليات الإجرائية الخاصة بالتوظيف وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة 

3

التوظيف التوظيف والخدمات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةالوزير مساعد

4
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تنفيذ الإجراءات المتعلقة بإجازات الموظفنن بكافة أنواعها عبر النظام والتأكد من توفر المتطلبات وصحة البيانات اللازمة لذلك1.

 للضوابط المنظمة لذلك. لكوادر الوظيفيةع ااستكمال الإجراءات النظامية للتقاعد بكافة أنواعه والعدول عن التقاعد والاستقالة  وإددار القرارات التنفيذية عند انتهاء خدمات جمي2.
ً
بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة ووفقا

.ية والتشررعات الجديدة ذات العلاقة دنالتنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل ع   توعية الموظفنن فيما يتعلق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة الم3.

.تقديم الدعم والاستشارات للموظفنن فيما يخص اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشررعات 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 

والمسووليات

ة علاقالالقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والنقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات

3

والنقل الترقيات 

.اعية لجميع الكوادر الوظيفيةجتماعداد وتطوير شوابط ومعاينر الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشرر ي المعتمد لها  بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 1.

 لل( ومن شمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر اركة النقل الداخلية والخارجية بنن مختلف المناطق والمحافظات في المملكة  ومتابعة تنفيذ قراراتها  2.
ً
.ضوابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من دااب الصلااية وفقا

مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية يق تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس3.

وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفنن في النظام4.

.اددار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك5.

تنظيمات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والن اتنفيذ عمليات التحويل ما بنن الكادرين التعليمي والإداري للموظفنن  والمناقلات الوظيفية بنن الموظفنن من وظيفة لأخرى بعد التأكد م6.

كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفنن داخل الوزارة وخارجها  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 7.

 للضوابط8.
ً
نظمة لذلكالمتسجيل اركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات ع   النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

.المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعاينر الترقيات الاسترشاديةإعداد التعاميم والأدلة 9.

.والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل التنبؤيةإعداد التقارير 10.

الوزير
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الهدف

المهام 

والمسووليات

بشرية والتنمية الاجتماعية مع وزارة الموارد اليق تنفيذ إجراءات الترقية لجميع الكوادر الوظيفية  بعد التأكد من استيفاء جميع المتطلبات وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنس1.

اددار قرارات الترقية والتعديل والإلغاء بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك2.

.وظيفيةاعية لجميع الكوادر الجتماعداد وتطوير شوابط ومعاينر الترقيات بما يتناسب مع الإطار التشرر ي المعتمد لها  بالتنسيق مع وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 3.

.المتعلقة بالتعريف بضوابط ومعاينر الترقيات الاسترشاديةإعداد التعاميم والأدلة 4.

.والتقارير التنفيذية المتعلقة بالترقيات والنقل التنبؤيةإعداد التقارير 5.

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 

والمسووليات

وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك . تنفيذ عمليات التكليف و الإعارة  والاستعارة للموظفنن في النظام1.

نظيمات المنظمة لذلكلمتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتن اتنفيذ عمليات التحويل ما بنن الكادرين التعليمي والإداري للموظفنن  والمناقلات الوظيفية بنن الموظفنن من وظيفة لأخرى بعد التأكد م2.

كلذلتنفيذ عمليات نقل الموظفنن داخل الوزارة وخارجها  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة 3.

 للضوابط4.
ً
نظمة لذلكالمتسجيل اركات الايفاد والتمديد والإنهاء لموفدي الملحقيات ع   النظام بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

 للض( ومن شمنها اللجان ذات العلاقة)إعداد وتطوير أطر اركة النقل الداخلية والخارجية بنن مختلف المناطق والمحافظات في المملكة  ومتابعة تنفيذ قراراتها  5.
ً
.وابط المنظمة لذلكبعد اعتمادها من دااب الصلااية وفقا

القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة النقل وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة 

3

النقل الترقيات والنقل

5
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الهدف

المهام 

والمسووليات

ة لعلاقت االقيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الرواتب والبدلات وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذا

 بعد التأكد من الم.   ومكافوات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةالإعداد مسنرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
ً
تطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

للضوابط المنظمة لذلك

 للضوابط المنظمة بعد (   وغنرهاالإجازاتنهاية الخدمة  )تنفيذ عمليات درف التعويضات المستحقة للموظفنن 2.
ً
.لذلكالتأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرشة خارج الوزارة3.

 للضوابط المنظم. لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافيةالإركابتنفيذ الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب  وخارج الدوام  وأوامر 4.
ً
ة لذلك  بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخنر والعهد المسجلة تحت التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية   بعد التأكد من المتطلبات وصحة5.

فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغنرها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخادة بـ 6.

المراجعة والتدقيق لإرساليات الملحقيات المتعلقة بالرواتب والعلاوات السنوية والبدلات بكافة أنواعها 7.

.اقتراح التحسينات المتعلقة بالبدلات  وشوابط ومعاينر درفها  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها8.
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اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة للرواتب وفق بجميع العمليات الإجرائية القيام  الهدف

المهام 

والمسووليات

ن المتطلبات وصحة البيانات اللازمة بعد التأكد م.   ومكافوات المستشارين وأطباء الامتياز. ثقافيةالإعداد مسنرات الرواتب والفروقات والحركة عليها و العلاوات والبدلات النظامية والمكافآت لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات1.
 للضوابط المنظمة لذلك  

ً
وفقا

 للضوابط المنظمة ( الإجازات  وغنرها نهاية الخدمة  )تنفيذ عمليات درف التعويضات المستحقة للموظفنن 2.
ً
.لذلكبعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة وفقا

بعد التأكد من المتطلبات وصحة البيانات اللازمة . تنفيذ جميع عمليات الاستقطاع المتعلقة بقروض منسوبي الوزارة مع الجهات المقرشة خارج الوزارة3.

بيانات اللازمةالتنفيذ عمليات الحسم المتعلقة بالغياب والتأخنر والعهد المسجلة تحت التحصيل لجميع الكوادر الوظيفية   بعد التأكد من المتطلبات وصحة4.

.فيما يتعلق بالاختصاص وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك( وغنرها , التعيينات والترقيات والتطوير الوظيفي )معالجة القرارات الخادة بـ 5.

3

الرواتب الرواتب والبدلات

5

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لعمليات الموارد البشريةالوزير مساعد

4



303

وفق اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية والتشريعات ذات العلاقة للبدلات بجميع العمليات الإجرائية القيام  الهدف

المهام 

والمسووليات

 للضوابط المنظ. الإجراءات المتعلقة بقرارات الانتداب  وخارج الدوام  وأوامر الاركاب لمنسوبي الوزارة وموفدي ومتعاقدي الملحقيات الثقافية1.
ً
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  وشوابط ومعاينر درفها  ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها3.

.إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالبدلات4.

3
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3
الإدارة العامة 
لتطوير الموارد 

البشرية 

 للضــوابط المنظمـة لـذلك  وبنــاء الأدلـة الاسترشـ1.
ً
ادية ذات العلاقــة  إعـداد وتطـوير أطــر الأداء الـوظيفي للمـوارد البشــرية بـالوزارة  وفقـا

عالجـــة التظلمـــات ومتابعـــة تنفيـــذها والتقيـــد لهـــا بعـــد اعتمادهـــا فـــي عمليـــات تقيـــيم الأداء الـــوظيفي الســـنوي لجميـــع منســـوبي الـــوزارة وم
.المتعلقة لها

يفي المناســـبة إعـــداد وتطـــوير أطـــر تقـــويم الأداء لمنســـوبي الـــوزارة ومعايرتـــه بالتعـــاون مـــع المـــدراء المباشـــرين ووشـــع  مؤشـــرات الأداء الـــوظ2.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وتقديم كامل الدعم للوادات التنظيمية فيما يتعلق بتقييم الأداء 

رة فــــي هــــذا المجــــال والرفــــع بالتودــــيات المبــــر. اعــــداد الدراســــات المبنيــــة ع ــــ  أفضــــل الممارســــات فــــي تطــــوير المــــوارد البشــــرية وتقيــــيم الأداء3.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

.توياتإعداد سياسات ومعاينر تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المس4.

اف والتوجهـــــات إعـــــداد وتطـــــوير اســـــتراتيجية تنميـــــة وتطـــــوير المـــــوارد البشـــــرية بمختلـــــف المســـــتويات التنظيميـــــة بمـــــا يتماشـــــ ى مـــــع الأهـــــد5.
.  الاستراتيجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة

يات  والتنســيق مـــع تحديــد الااتياجــات التطويريــة للمــوارد البشـــرية فــي الــوزارة بالاتجــاه الإداري والاتجــاه التخصصـــ ي بمختلــف المســتو 6.
. الجهات المنفذة للبرامج التدريبية

ائج تنفيــــذها بعــــد   وقيــــاس تحليــــل نتــــ(  تـــدريب  إيفــــاد   ابتعــــاثتعلــــيم)تصـــميم وتخطــــيط بــــرامج التطــــوير الــــوظيفي للمــــوارد البشــــرية 7.
.اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها

م تصـــنيف للجهـــات متابعـــة تقيـــيم بـــرامج التطـــوير والتـــدريب والتأكـــد مـــن فعاليـــة الإداء فيهـــا وتحقـــق المســـتهدفات المعتمـــدة لهـــا  وتقـــدي8.
.المنفذة للبرامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

مختلــف مســـتوياتها التنســيق مــع الجهــات والقطاعـــات التدريبيــة المعتمــدة لتنفيـــذ بــرامج تطــوير أداء المـــوارد البشــرية فــي ديـــوان الــوزارة ب9.
.التنظيمية

.إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفنن الوزارة والقيادات الواعدة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة10.

 تطوير بـرامج 11.
ً
الإدارة تودـيات/وتوجيهـات ع ـ  نتـائج تقيـيم الأداء اسـتقطاب القيـادات وإدارة المسـارات الوظيفيـة اعتمـادا

.ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . العليا وبالتنسيق مع كافة الوادات التنظيمية في الوزارة

فـي الـوزارة لضـمان والتدخلات التطويريـة وأولوياتهـا للكفـاءات القياديـةالتعلم والتطويرااتياجات تحليل واصر وتحديد 12.
.وإعداد التقارير الخادة لهاالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي  تلبية

نن والسـلوكيات تصميم برامج إدارة وتطـوير المواهـب الواعـدة فـي الـوزارة مثـل بـرامج تطـوير القـادة وتقيـيم إمكانيـات المـوظف13.
هاوالقدرات السلوكية والفنية لهم وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة ل

ب الكفاءات والشـروط متابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفنن لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة اس14.
. ننوبما يوائم خطط التعاقب الوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والااتياجات الفردية للموظف

ادـب القياديـة فـي إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراريتها لشـغل المن15.
 
ً
.الوزارة مستقبلا

 للإطـار الم16.
ً
عتمــد مــن وزارة إعـداد الإطــار العـام لكفايــات الوظــائف الإداريـة التخصصــية ع ـ  كافــة المســتويات الإداريـة   وفقــا

.الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلك

دتها الأدلـــــة إعـــــداد وتحـــــديث الهياكـــــل الوظيفيـــــة للـــــوزارة وقطاعاتهـــــا التابعـــــة بمـــــا يتوافـــــق مـــــع المهـــــام والمســـــؤوليات التـــــي اـــــد17.
. التنظيمية المعتمدة لها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة 

اعاتهــا التابعــة  بطاقــات الودــف الــوظيفي للوظــائف عبــر تحليلهــا  والتــي تقــع شــمن الهياكــل الوظيفيــة للــوزارة وقطإعــداد 18.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة 

.تمادهااستراتيجية واضحة لتنمية مهارات القيادة وإعداد القادة الواعدة في الوزارة متابعة تنفيذها بعد اعتطوير 19.

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 1.
ً
داء الوظيفي السنوي لجميع منسوبي ذات العلاقة  ومتابعة تنفيذها والتقيد لها بعد اعتمادها في عمليات تقييم الأ الاسترشادية إعداد وتطوير أطر الأداء الوظيفي للموارد البشرية بالوزارة  وفقا

.الوزارة ومعالجة التظلمات المتعلقة لها

نظيميـة فيمـا يتعلـق بتقيــيم يق مـع القطاعـات ذات العلاقـة  وتقـديم كامــل الـدعم للواـدات التتنسـإعـداد وتطـوير أطـر تقـويم الأداء لمنسـوبي الـوزارة ومعايرتــه بالتعـاون مـع المـدراء المباشـرين ووشـع  مؤشـرات الأداء الــوظيفي المناسـبة بال2.
الأداء 

. والرفع بالتوديات المبررة في هذا المجال بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة . اعداد الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات في تطوير الموارد البشرية وتقييم الأداء3.

 للآليات المعتمدة في تصنيفهم  وتقديم البيانات اللازمة لصااب الصلااية لاتخاذ القرارا( من الجيدين والممنزين وذوي الأداء المنخف  ) اقتراح الفوات الوظيفية التي تحتاج ال  تحفنز 4.
ً
.ت المتعلقة بتحفنزهموفقا

3

الأداء الوظيفي الوزير
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إدارة تطوير وتنمية الموارد البشرية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتها

.إعداد سياسات ومعاينر تطوير الموارد البشرية والمواهب الواعدة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات1.

.  زارة  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقةللو إعداد وتطوير استراتيجية تنمية وتطوير الموارد البشرية بمختلف المستويات التنظيمية بما يتماش ى مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية 2.

. نفذة للبرامج التدريبيةالمتحديد الااتياجات التطويرية للموارد البشرية في الوزارة بالاتجاه الإداري والاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات  والتنسيق مع الجهات 3.

.  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها(تعليم   تدريب  إيفاد   ابتعاث)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي للموارد البشرية 4.

.رامج التطويرية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةللبمتابعة تقييم برامج التطوير والتدريب والتأكد من فعالية الإداء فيها وتحقق المستهدفات المعتمدة لها  وتقديم تصنيف للجهات المنفذة 5.

.يةظيمالتنسيق مع الجهات والقطاعات التدريبية المعتمدة لتنفيذ برامج تطوير أداء الموارد البشرية في ديوان الوزارة بمختلف مستوياتها التن6.

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 اعتمادها1.

.إعداد معاينر وأطر لقياس الاستعداد القيادي للمواهب الواعدة للصف الثاني من القيادات في الوزارة واختيارها وتأهيلها وتطويرها2.

.  إعداد خطط التعاقب الوظيفي لموظفنن 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 الوادات التنظيمية في الوزارةتوديات/ وتوجيهات ع   نتائج تقييم الأداء استقطاب القيادات وإدارة المسارات الوظيفية اعتمادا

.اوإعداد التقارير الخادة لهالتعاقب الوظيفيو متطلبات التطوير الوظيفي  والتدخلات التطويرية وأولوياتها للكفاءات القيادية في الوزارة لضمان تلبيةالتعلم والتطويرااتياجات تحليل واصر وتحديد 5.

ؤشرات المعتمدة لهاوالفنية لهم وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المكيةتصميم برامج إدارة وتطوير المواهب الواعدة في الوزارة مثل برامج تطوير القادة وتقييم إمكانيات الموظفنن والسلوكيات والقدرات السلو 6.

. اجات الفردية للموظفننالوظيفي في الوزارة وخطط المسارات الوظيفية والااتياقبمتابعة عمليات التطوّر الوظيفي للموظفنن لمختلف المستويات والمسميات التنظيمية بالوزارة اسب الكفاءات والشروط وبما يوائم خطط التع7.

.8 
ً
.إعداد ومتابعة تنفيذ خطة التطوير الفردية لضمان جاهزية الكفاءات القيادية واستمراريتها لشغل المنادب القيادية في الوزارة مستقبلا

 للإطار المعتمد من وزارة الموارد البش9.
ً
.والتنمية الاجتماعية والضوابط المنظمة لذلكريةإعداد الإطار العام لكفايات الوظائف الإدارية التخصصية ع   كافة المستويات الإدارية   وفقا

. ها والأدلة الإجرائية وبالتنسيق مع  القطاعات والجهات ذات العلاقة ة لإعداد وتحديث الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي اددتها الأدلة التنظيمية المعتمد10.

.                  لاقةالعبطاقات الودف الوظيفي للوظائف عبر تحليلها  والتي تقع شمن الهياكل الوظيفية للوزارة وقطاعاتها التابعة  بالتنسيق مع القطاعات ذات إعداد 11.

الوزير
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ليم والملحقيات الثقافية فيما يتعلق تنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعالإعداد خطط القوى العاملة ع   المستوى الاستراتيجي للموارد البشرية بمختلف فواتهم في الوزارة وقطاعاتها  وتحديد الااتياج الوظيفي ب1.
.بذلك  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ظيفية لوادات الوزارة التنظيمية ومشاررعها  وفقالو إعداد شوابط ومعاينر عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة اسب الااتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 2.
. بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةو 

ا وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق مع ما يتعلق بذلك وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادهفيإعداد المنزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية3.
.العلاقةالجهات والقطاعات ذات 

.العلاقةات إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي ااتياجات الوادات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذ4.

.الدراسات اللازمة  لتحوير و خف  ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةإعداد 5.

.تحديد المنهجيات وشوابط ومعاينر مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة6.

.ات العلاقةووشع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذ  . إعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة7.

.يق مع الجهات ذات العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحليل نتائجها  بالتنسداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الااتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق8.

.ام وتعميمها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهاالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع 9.

.تمادهااعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة ومتابعة تنفيذها بعد اعجتمإعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 10.

. إعداد شوابط ومنهجيات إعداد تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 11.

.دراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقتراة لمعالجة الااتياج الوظيفي للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة12.

.إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية13.

3
الإدارة العامة 

لتخطيط الموارد 
البشرية 

. بشريةالمشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد اعتمادها، وإعداد خطة القوى العاملة والتقارير الدورية للموارد ال
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.  المشاركة في إعداد استراتيجية الموارد البشرية وتطبيقها بعد اعتمادها، وإعداد خطة القوى العاملة

.ام وتعميمها بعد اعتمادهاالعإعداد استراتيجية الموارد البشرية في وزارة التعليم بعد موائمتها مع استراتيجية وزارة التعليم وتوجهات الموارد البشرية في القطاع 1.

.اعية بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقةجتمإعداد سياسات الموارد البشرية وموائمة السياسات الجديدة مثل اللوائح وأساليب العمل الواردة من وزارة الموارد البشرية والتنمية الا 2.

لــيم والملحقيــات الثقافيــة فيمــا نســيق مــع الإدارات المعنيــة داخــل الــوزارة ومــع إدارات التعالتإعــداد خطــط القــوى العاملــة ع ــ  المســتوى الاســتراتيجي للمــوارد البشــرية بمختلــف فوــاتهم فــي الــوزارة وقطاعاتهــا  وتحديــد الااتيــاج الــوظيفي ب3.
.يتعلق بذلك

.ت العلاقةخل الوزارة وقطاعاتها التابعة  بالتنسيق مع الجهات ذاداإعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والأدوات المستخدمة فيها وفق الااتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق4.

.تحديد المنهجيات وشوابط ومعاينر مراجعة أعباء العمل والعوامل المحفزة للقوى العاملة  وفق الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك 5.

دها وفق المؤشرات المعتمدة بالتنسيق   وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتما.ما يتعلق بذلكفيإعداد المنزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة بالتنسيق مع الإدارات المعنية داخل الوزارة ومع إدارات التعليم والملحقيات الثقافية6.
مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة

3

استراتيجية وتخطيط 
الموارد البشرية

الوزير
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.  إدارة عمليات التخطيط المتعلقة بالوظائف وعمليات الاستقطاب عليها

.ات العلاقةووشع الخطط المستقبلية لذلك بالتنسيق مع القطاعات ذإعداد دراسات حجم العمل لتحديد أعداد الوظائف المطلوبة بما يتوافق مع الهيكل الوظيفي والهيكل التنظيمي وإجراءات العمل في الوزارة 1.

.العلاقةات إعداد خطط توظيف الموارد البشرية بما يلبي ااتياجات الوادات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذ2.

.إعداد الدراسات اللازمة لتحوير و خف  ورفع الوظائف وتعديل مسمياتها بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة3.

الأنظمة والضوابط المنظمة لذلك ظيفية لوادات الوزارة التنظيمية ومشاررعها  وفقالو إعداد شوابط ومعاينر عمليات الاستقطاب والاختيار للموارد البشرية في الوزارة اسب الااتياج من الوظائف والتخصصات لتلبية المتطلبات 4.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة و 

.للوظائف النوعية والعامة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةدراسة المعالجات الوظيفية والحلول المقتراة لمعالجة الااتياج الوظيفي 5.

3

الوظائف الوزير
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. متابعة تطبيق استراتيجية الموارد البشرية وتحليل نتائجها 

. إعداد شوابط ومنهجيات إعداد تقارير الموارد البشرية للوزارة ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 1.

.تنفيذ استراتيجية الموارد البشريةقياس تحليل نتائج 2.

.تنفيذ سياسات الموارد البشريةقياس تحليل نتائج 3.

.قياس تحليل نتائج تنفيذ المنزانيات المرتبطة بخطط القوى العاملة وفق المؤشرات المعتمدة4.

.تحليل نتائج تنفيذ منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية5.

.متابعة تنفيذ خطط القوى العاملة  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة6.

.إعداد التقرير السنوي لوكالة الموارد البشرية7.

الوزير
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

الإدارة العامة 
ميللتطوير التنظي

لاستراتيجية مع الأهداف والتوجهات ايتواءمإعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما 12.
دلة الإجرائية الأ تحديثونموذج الحوكمة للوزارة وقطاع التعليم  بالتنسيق مع الوادات التنظيمية المالكة لهذه الإجراءات  وإعداد و 

.الشاملة

.جالإعداد وتحديث إطار اوكمة ومنهجيات إدارة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بما يتوافق وأفضل الممارسات  في هذا الم13.

لحوكمة إعداد خطة تطوير وتحسنن إجراءات العمل واقتراح الأولويات بما ينسجم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج ا14.
.والتفاعل للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

ستهدفة لها  اقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوشع قيم م15.
.ومع القطاعات ذات العلاقة لإدراجها شمن آليات قياس الأداء المؤسس ي في الوزارة

.تقييم مقتراات تطوير الإجراءات ومعالجة المعوقات التي ترد من الوادات التنظيمية في هذا المجال16.

ق في ذلك مع إدارة تحديث بنية إجراءات العمل والهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر شمن بنية أعمال الوزارة والتنسي17.
.البنية المؤسسية

للتأكد من توافقها المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاررع شمن الاختصاص وفق اوكمة المبادرات والمشاررع في الوزارة18.
.مع بنية الأعمال المستهدفة للوزارة

الرفع مراجعة مخرجات مشاررع إعادة الهيكلة و هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بكافة مراالها و / المشاركة في بناء19.
.بالتوديات بشأنها لصااب الصلااية

المشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاقة20.

.دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة  شمن مجال الاختصاص21.

يق مع الإدارة نشر الوعي بإدارة إجراءات العمل والهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات  والتنس22.
ؤوليات العامة للتحول المؤسس ي لعقد ورش العمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة اول الأدوار والمس

.والإجراءات الجديدة أو المعدلة

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص23.

.ي الوزارةثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي فالالتصميم التنظيمي وإعادة هندسة العمليات الإجرائية للوزارة وقطاعاتها التابعة وفق الممارسات المرجعية التنظيمية والإجرائية،  ونشر 

ب التعليم  المدارس  ديوان الوزارة  إدارات التعليم  مكات)إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها 1.
 وتحسينها المستمر في شوء 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 مقتراات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية 2.
ً
 /إشافة/اذفا

ً
 تع/دمجا

ً
  والرفع (ديلا

.لصااب الصلااية للاعتماد  وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وفقا لذلك

يمية  بالتنسيق دمج إدارات التعليم  مكاتب التعليم  الملحقيات الثقافية  وكافة الوادات التنظ/إلغاء/المشاركة في دراسة طلبات إاداث3.
.مع القطاعات ذات العلاقة  وتقديم التوديات لهذا الشأن لصااب الصلااية

.ية للوزارة وقطاعاتهادراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإشافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي اددتها الأدلة التنظيم4.

الوزارة الدائمةمعالجة االات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بنن الوادات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها  وبينها وبنن مهام لجان5.
والمؤقتة  وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك  

بما ( قتة  وغنرهاتسكنن مخرجات المشاررع  والمهام والأعمال المؤ : مثل)تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التي تتطلب ذلك 6.
.يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي اددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة

التنسيق مع نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم  ب/المشاركة في إعداد وتحديث نموذج7.
.  القطاعات والجهات ذات العلاقة

لتنظيمي و الهيكل والدليل ا)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغي ي للوزارة وقطاعاتها شمن اختصاص الإدارة العامة 8.
.  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(سلاسل القيمة للعمليات  والشركاء وأصحاب المصلحة

التشغي ي للوزارة مع نموذج الحوكمة والنموذجيتواءمتطوير وتحديث مصفوفة تفوي  الصلاايات ع   المستويات الإدارية المختلفة بما 9.
.وقطاعاتها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة

هام الوادات والمإلخ..شم/إلغاء/إعداد ومراجعة مشاررع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإاداث10.
.ةدمج اللجان الداخلية الدائمة والمؤقتة وفرق العمل  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق/إلغاء/التنظيمية  وقرارات تشكيل

.علاقةبالتنسيق مع القطاعات ذات الالتفصيليةوالمسؤوليات بيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية و وتحديثإعداد 11.
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.إعداد وتحديث السياسات التنظيمية، ونشر الثقافة التنظيمية لرفع كفاءة الأداء والنضج المؤسس ي في الوزارةوتحديث الأدلة التنظيمية لها، و وتعريف بناء وتطوير هيكلة الوزارة وقطاعاتها 

جرائية والأهداف والتوجهات الاستراتيجية وتحسينها المستمر في شوء سلاسل القيمة الإ ( ديوان الوزارة  إدارات التعليم  مكاتب التعليم  المدارس  الملحقيات الثقافية)إعداد وتحديث الهيكلة والمهام والمسؤوليات في الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها 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 مقتراات لتعديل الهيكلة والمهام التنظيمية 2.
ً
 /إشافة/اذفا

ً
 /دمجا

ً
.قا لذلكوالرفع لصااب الصلااية للاعتماد  وتحديث الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها وف (تعديلا

.يةت لهذا الشأن لصااب الصلااديادمج إدارات التعليم  مكاتب التعليم  الملحقيات الثقافية  وكافة الوادات التنظيمية  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة  وتقديم التو /إلغاء/المشاركة في دراسة طلبات إاداث3.

.تهادراسة وتقييم الطلبات التي تتعلق بإشافة أو تعديل أو إلغاء تعديل المهام والمسؤوليات التي اددتها الأدلة التنظيمية للوزارة وقطاعا4.

والمؤقتة  وتحديث الأدلة التنظيمية وفقا لذلك  ئمةمعالجة االات تداخل المهام والمسؤوليات وازدواجيتها بنن الوادات التنظيمية للوزارة وقطاعاتها  وبينها وبنن مهام لجان الوزارة الدا5.

.بما يتوافق مع المهام والمسؤوليات التي اددتها الأدلة التنظيمية المعتمدة( تسكنن مخرجات المشاررع  والمهام والأعمال المؤقتة  وغنرها: مثل)تحديد جهات الاختصاص التنظيمي في الحالات التي تتطلب ذلك 6.

.  نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/المشاركة في إعداد وتحديث نموذج7.

.  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(الهيكل والدليل التنظيمي)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغي ي للوزارة وقطاعاتها شمن اختصاص الإدارة 8.

.مع نموذج الحوكمة والنموذج التشغي ي للوزارة وقطاعاتها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةيتواءمتطوير وتحديث مصفوفة تفوي  الصلاايات ع   المستويات الإدارية المختلفة بما 9.

تنسيق مع القطاعات دمج اللجان الداخلية الدائمة والمؤقتة وفرق العمل  بال/إلغاء/الوادات والمهام التنظيمية  وقرارات تشكيلإلخ..شم/إلغاء/إعداد ومراجعة مشاررع القرارات الإدارية ذات العلاقة بالتعديلات التنظيمية ذات العلاقة بإاداث10.
.ذات العلاقة

.بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةالتفصيليةوالمسؤوليات بيانات المهام السياسات واللوائح التنظيمية و وتحديثإعداد 11.

.تحديث الهيكلة التنظيمية للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر شمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية12.

ل الأدوار والمسؤوليات الجديدة أو د ورش العمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة او لعقنشر الوعي بالهيكلة والمهام التنظيمية ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذه المجالات  والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي 13.

.المعدلة

.اسبتها  بالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقةمناقتراح الأجهزة والمعدات والأجهزة والأدوات المكتبية الميسرة لعمل الموظفنن  وإعداد الدراسات اللازمة لتعزيز استثمارها والتحقق من14.

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

تحديثإعداد و ة لهذه الإجراءات  و مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج الحوكمة للوزارة وقطاع التعليم  بالتنسيق مع الوادات التنظيمية المالكيتواءمإعادة هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها التابعة وتحسينها بشكل مستمر  بما 1.
.الأدلة الإجرائية الشاملة

.إعداد وتحديث إطار اوكمة ومنهجيات إدارة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بما يتوافق وأفضل الممارسات  في هذا المجال2.

.رة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةوزاإعداد خطة تطوير وتحسنن إجراءات العمل واقتراح الأولويات بما ينسجم مع الأهداف والتوجهات الاستراتيجية ونموذج الحوكمة والتفاعل لل3.

.  نماذج الحوكمة والتفاعل للوزارة وقطاعاتها مع أصحاب المصلحة في منظومة التعليم  بالتنسيق مع القطاعات والجهات ذات العلاقة/المشاركة في إعداد وتحديث نموذج4.

.  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة(سلاسل القيمة للعمليات  والشركاء وأصحاب المصلحة)المشاركة في إعداد وتحديث مكونات النموذج التشغي ي للوزارة وقطاعاتها شمن اختصاص الإدارة 5.

.اعات ذات العلاقة لإدراجها شمن آليات قياس الأداء المؤسس ي في الوزارةلقطاقتراح مؤشرات الأداء التشغيلية اللازمة لقياس كفاءة إجراءات العمل والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لوشع قيم مستهدفة لها  ومع ا6.

.تحديث بنية إجراءات العمل للوزارة وقطاعاتها بشكل مستمر شمن بنية أعمال الوزارة والتنسيق في ذلك مع إدارة البنية المؤسسية7.

.تقييم مقتراات تطوير الإجراءات ومعالجة أية معوقات ترد من الوادات التنظيمية في هذا المجال8.

.بنية الأعمال المستهدفة للوزارةمع المشاركة في مراجعة وثائق الإعداد للمبادرات والمشاررع شمن الاختصاص وفق اوكمة المبادرات والمشاررع في الوزارة للتأكد من توافقها 9.

.يةلاامراجعة مخرجات مشاررع إعادة الهيكلة و هندسة إجراءات العمل في الوزارة وقطاعاتها بكافة مراالها والرفع بالتوديات بشأنها لصااب الص/ المشاركة في بناء10.

المشاركة في مراجعة متطلبات أتمتة إجراءات العمل واختبار تطبيقها بالتنسيق القطاعات ذات العلاقة11.

.يدة أو المعدلةعمل والدورات التدريبية اللازمة للقطاعات المعنية في الوزارة اول الإجراءات الجدالنشر الوعي بإدارة إجراءات العمل ونقل المعرفة لقطاعات الوزارة في هذا المجال  والتنسيق مع الإدارة العامة للتحول المؤسس ي لعقد ورش12.

.دعم قطاعات الوزارة ذات العلاقة  في إعداد اتفاقيات مستوى التشغيل والخدمة  شمن مجال الاختصاص13.

.إعداد الدراسات وإبداء المرئيات المتعلقة بمجال الاختصاص14.

الوزير
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.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الااتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وبرامج تهيوة الموظف وتنفيذها ع   مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها ع   مستوى إدارات التعليم 2.

.اعداد الخطط والبرامج التي تساهم في  بناء ثقافة مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 3.

.اللازمة لذلكالمسوااتتطوير بيوة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء 4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمنن ااتياجاتهم الوظيفية   بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.لتحسنن المستمرواتحليل الأفكار الجديدة والتغينرات الإيجابية المقتراة من قبل الموظفنن لاتخاذ الوسائل المناسبة  لتبنيها بما ةعزز ثقافة الابتكار 6.

العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رشا الموظفنن من خدمات الوزارة ذات العلاقة لهم  والعمل ع   تطويرها معهم7.

.ذات العلاقةيع اقتراح الأفكار الجديدة لوزارة بالتنسيق مع القطاعاتتهجتفعيل قنوات التوادل الداخلية لتقوية الصلة بنن الموظفنن والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات  بنن موظفي ال8.

(.تشمل عمليات التظلم الناشوة عن تقييم الأداء)تلقي تظلمات الموظفنن وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة 9.

.وجهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر ع   أادث التطورات والتة و التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفنن من خلال قنوات التوادل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق10.

. تعزيز ثقافة الابتكار والتحسنن المستمر من خلال تهجيع الأفكار الجديدة والتغينرات الإيجابية11.

.اقتراح الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بنن الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيمية12.

. تنفيذ برامج الولاء الوظيفي لتحفنز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لها13.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة14.

3

الإدارة العامة 
يةللثقافة المؤسس

ناية بالصحة المهنيةتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع والتميز، والع

الوزير
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.والتميزتحسين بيئة العمل المادية وغير المادية للموظفين لتكون بيئة محفزة ومشجعة على الإبداع 

.ذلكوالخطط والبرامج لتفعيل إجراءات الصحة المهنية  بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة ومتابعة الااتياجات الرئيسية المتعلقة بإعداد السياسات والضوابط1.

.إعداد خطط وبرامج تهيوة الموظف وتنفيذها ع   مستوى ديوان الوزارة ومتابعة تنفيذها ع   مستوى إدارات التعليم 2.

.مؤسسية مستدامة لمنسوبي الوزارة و نشرها  بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بناء ثقافة التي تساهم فياعداد الخطط والبرامج 3.

.اللازمة لذلكالمسوااتبيوة العمل وتعزيز تجربة الموظف من خلال تفعيل الوسائل المناسبة وإجراء تطوير 4.

. دعم ذوي الإعاقة من منسوبي الوزارة والتأكد من تأمنن ااتياجاتهم الوظيفية   بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة5.

.المستمرالابتكار والتحسنن لتبنيها بما ةعزز ثقافة لاتخاذ الوسائل المناسبة تحليل الأفكار الجديدة والتغينرات الإيجابية المقتراة من قبل الموظفنن 6.

العمل مع الإدارة العامة لمراقبة جودة الخدمات لقياس رشا الموظفنن من خدمات الوزارة ذات العلاقة لهم  والعمل ع   تطويرها معهم7.

3

تطوير بيئة العمل الوزير

13

وكالة الموارد البشرية
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العملالعناية بالصحة المهنية للموظفين داخل بيئة 

.العلاقةفكار الجديدة بالتنسيق مع القطاعات ذات الأ تفعيل قنوات التوادل الداخلية لتقوية الصلة بنن الموظفنن والإدارة العليا عبر نقل ومشاركة المعلومات وتبادل الخبرات وتهجيع اقتراح1.

(.تشمل عمليات التظلم الناشوة عن تقييم الأداء)تظلمات الموظفنن وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات ذات العلاقة تلقي 2.

.ورات والتوجهات التنظيمية تمكينهم من الاطلاع بشكل مستمر ع   أادث التطة و التوعية الدورية بالسياسات والممارسات والضوابط اللازمة للموظفنن من خلال قنوات التوادل الداخلية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاق3.

.الجوانب التطويرية والتحسينية  لتعزيز الصلة بنن الموظف والإدارة لكافة المستويات التنظيميةاقتراح 4.

. الولاء الوظيفي لتحفنز موظفي الوزارة لتحقيق رسالتها وأهدافها المعتمدة لهاتنفيذ برامج 5.

.استقطاب وتفعيل برامج العروض والمزايا لمنسوبي الوزارة بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة6.

الوزير
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3

الإدارة العامة 
لشؤون المعلمين 

فـــع الوظـــائف  وتعـــديل مســـميات ور خفـــ الاســـتقطاب  والاختيـــار  والتعيـــنن  والترقيـــات  والنقـــل  والإعـــارة  والاســـتعارة  والتكليـــف  والتـــدوير الـــوظيفي  والـــربط الـــوظيفي  وتحـــوير و )عمليـــات شـــاغ ي الوظـــائف التعليميـــة فـــي ديـــوان الـــوزارة تنفيـــذ 1.
.بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموار البشرية(. الوظائف

التنسيق مع الإدارة العامة نتائجها  والأدوات المستخدمة فيها وفق الااتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل( شاغ ي الوظائف التعليمية)إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية 2.
.لتخطيط الموارد البشرية

.ثقافة المؤسسية  ورفعها للاعتمادانتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية  بالتنسيق مع الإدارة العامة لليز إعداد برامج لرفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغ ي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وتعز 3.

. ارد البشرية والقطاعات ذات العلاقة   ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهالمو إعداد وتطوير لوائح و سياسات و معاينر وشوابط وخطط وإجراءات عمليات شاغ ي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات ا4.

.لتطوير الموارد البشريةمة اعداد وتطوير شوابط ومعاينر ترقيات شاغ ي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشرر ي المعتمد لها  بالتنسيق مع الإدارة العا5.

. اقتراح الحوافز التهجيعية لأداء شاغ ي الوظائف التعليمية الممنزين6.

ةبما يلبي ااتياجات الوادات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزار ( لشاغ ي الوظائف التعليمية)المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية 7.

. المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة8.

. امة لتخطيط الموارد البشريةالعامة والمكاتب التعليمية والمدارس  بالتنسيق مع الإدارة العات تحليل الااتياجات الوظيفية من شاغ ي الوظائف التعليمية ع   مستوى منظومة التعليم العام وتوزرع شاغ ي الوظائف التعليمية ع   الإدار 9.

.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقإطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة  بناءً ع   معاينر واضحة  تحديد المواهب من شاغ ي الوظائف التعليمية من خلال 10.

. المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها11.

. ة لتطوير الموارد البشريةعامتحديد الااتياجات التطويرية للموارد البشرية لشاغ ي الوظائف التعليمية بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات  بالتنسيق مع الإدارة ال12.

.وارد البشريةة لتطوير الملشاغ ي الوظائف التعليمية  وقياس تحليل نتائج تنفيذها بعد اعتمادها وفق المؤشرات المعتمدة لها  بالتنسيق مع الإدارة العام( تعليم   تدريب  إيفاد   ابتعاث)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي 13.

.تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية التعليمية ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة 14.

.الإشراف ع   تنفيذ لائحة شاغ ي الوظائف التعليمية15.

 لتعريفه في بداية الدليل التنظيمي)الربط الفني  يتطلبهتقديم الدعم اللازم والذي 16.
ً
لأقسام شؤون المعلمنن 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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تطوير معاينر وشوابط تقييم الأداء الخاص بشاغ ي الوظائف التعليمية  بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية / إعداد1.

.لتطوير الموارد البشريةمة اعداد وتطوير شوابط ومعاينر ترقيات شاغ ي الوظائف التعليمية بما يتناسب مع الإطار التشرر ي المعتمد لها  بالتنسيق مع الإدارة العا2.

.شريةالبمتابعة تنفيذ إجراءات الترقيات الخاص بشاغ ي الوظائف التعليمية وفق الأنظمة واللوائح بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد 3.

وتقــديم البيانــات اللازمـة لاتخــاذ القــرارات المتعلقـة بتحفنــزهم  بالتنســيق مـع الإدارة العامــة لعمليــات  (مـن الجيــدين والممنــزين وذوي الأداء المـنخف  ) اقتـراح الحــوافز التهـجيعية لأداء شــاغ ي الوظــائف التعليميـة للفوــات التــي تحتـاج الــ  تحفنــز 4.
.الموارد البشرية

.رعات الجديدة ذات العلاقة تشر التنسيق مع الإدارة العامة للثقافة المؤسسية للعمل ع   توعية شاغ ي الوظائف التعليمية  فيما يتعلق الأداء والترقية الخادة لهم وال5.

تحليل مؤشرات أداء الموارد البشرية شاغ ي الوظائف التعليمية  ومشاركة تقارير نتائجها مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة6.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بأداء وترقيات شاغ ي الوظائف التعليمية7.

القيام بجميع العمليات الإجرائية لإدارة الترقيات والأداء وفق لائحة شاغلي الوظائف التعليمية والتشريعات ذات العلاقة 

الأداء والترقية الوزير
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بالتنسيق مع الإدارة العامة جها  والأدوات المستخدمة فيها وفق الااتياج الوظيفي للقطاعات لرفع مستوى وكفاءة الإنفاق داخل الوزارة ومع إدارات التعليم وتحليل نتائ( لشاغ ي الوظائف التعليمية)إعداد منهجية الاستثمار الأمثل للموارد البشرية 1.
لتخطيط الموارد البشرية

.طيط الموارد البشريةالعامة والمكاتب التعليمية والمدارس  بالتنسيق مع الإدارة العامة لتخات تحليل الااتياجات الوظيفية من شاغ ي الوظائف التعليمية ع   مستوى منظومة التعليم العام وتوزرع شاغ ي الوظائف التعليمية ع   الإدار 2.

.فيما يخص شاغ ي الوظائف التعليميةالمشاركة في إعداد وتطوير خطط القوى العاملة ع   المستوى الاستراتيجي للموارد البشرية 3.

بما يلبي ااتياجات الوادات التنظيمية ويتوافق مع الهيكل الوظيفي للوزارة( لشاغ ي الوظائف التعليمية)إعداد وتطوير خطط توظيف الموارد البشرية المشاركة مع الإدارة العامة لتخطيط الموارد البشرية في 4.

.  المشاركة في اقتراح وتحديد شروط شغل الوظائف التعليمية  والشروط المهنية لرتبهم بالتعاون مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة5.

. المشاركة في إعداد دليل التخصصات والمؤهلات لشغل الوظائف التعليمية مع الجهات ذات العلاقة داخل الوزارة وخارجها6.

.إعداد شوابط ومعاينر تكليف وإعارة واستعارة شاغ ي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية7.

.تنفيذ عمليات تكليف وإعارة واستعارة شاغ ي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية8.

ةشريتنفيذ عمليات نقل الكادر التعليمي إل  إداري وفق اللوائح والتنظيمات المنظمة لذلك بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد الب9.

تنفيذ نقل شاغ ي الوظائف التعليمية بالتنسيق مع الإدارة العامة لعمليات الموارد البشرية10.

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 
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.مع القطاعات ذات العلاقةبالتنسيقتحديد المواهب من شاغ ي الوظائف التعليمية من خلال إطار عمل وإجراءات تقييم عادلة ودقيقة  بناءً ع   معاينر واضحة  1.

.طط التعاقب الوظيف لشاغ ي الوظائف التعليميةوخالمشاركة مع أصحاب العلاقة في تعزيز قدرات القيادة من خلال تحديد الااتياجات الخادة بالتدريب وتنمية المواهب والتوزرع الاستراتيجي2.

.التودية برعاية شاغ ي الوظائف التعليمية في المنادب العليا والمعلمنن الذين يتمتعون بإمكانات عالية3.

.القطاعات ذات العلاقةالإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية و إعداد الضوابط والمعاينر الخادة بالمواهب شاغ ي الوظائف التعليمية وآليات التعرف عليهم بالتنسيق مع 4.

.  ة والرفع بالتوديات المبررة في هذا المجالالعامة لتطوير الموارد البشرية و القطاعات المعنيارةعمل الدراسات المبنية ع   أفضل الممارسات المهنية المعنية بالموهبة التعليمية وشاغليها والمرتبطة بفوة المعلمنن  والتنسيق مع الإد5.

.ة لتطوير الموارد البشرية عامتحديد الااتياجات التطويرية للموارد البشرية لشاغ ي الوظائف التعليمية بالاتجاه التخصص ي بمختلف المستويات  بالتنسيق مع الإدارة ال6.

.لشاغ ي الوظائف التعليمية  بالتنسيق مع الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية  ورفعها للاعتماد( ابتعاث-إيفاد-تدريب-تعليم)تصميم وتخطيط برامج التطوير الوظيفي 7.

ير الموارد البشرية والقطاعات ذات العلاقةتطو إعداد الضوابط والمعاينر الخادة بتطوير المعلمنن وآليات التعرف ع   التعرف ع   الااتياجات التطويرية بالتنسيق مع الإدارة العامة ل8.

دارة العامة للثقافة المؤسسية  ورفعها انتمائهم لرسالة الوزارة التعليمية  بالتنسيق مع الإ يز إعداد برامج لرفع الولاء والانتماء الوظيفي لشاغ ي الوظائف التعليمية في ديوان الوزارة وتحقيق الاستقرار النفس ي والتربوي لهم وتعز 9.
.للاعتماد

.والبرامج التطويرية المعتمدة والمنفذة لشاغ ي الوظائف التعليمية  وتحليل نتائجها قبل وبعد تنفيذها وفق المؤشرات المعتمدة لهاقياس أثر الخطط 10.

3

تطوير شاغلي 
الوظائف التعليمية

افية والمدرسية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليته .اتحديد الاحتياجات التطويرية لموظفي التعليم العام من المعلمين والتشكيلات الإشر

الوزير

13

وكالة الموارد البشرية

2

الإدارة العامة لشؤون المعلمينالوزير مساعد

4
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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
والمخاطر والالتزامللحوكمةالإدارة 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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.تحسين كفاءة وفاعلية الإنفاق من خلال ترشيد العمليات المالية والمحاسبية والمشتريات والتدقيق، وإدارة عمليات ميزانية الوزارة

شـمان الالتـزام وإعـداد التقـارير و (  مثل دفتر الأستاذ العام والمقبوشات والمـدفوعات)تنفيذ سياسات وإجراءات المحاسبة 1.
بالمعاينر المحاسبية المقررة 

.إثبات الأرددة الدائنة والمدينة ومتابعة معالجتها محاسبيا2.

.تدقيق كافة أنواع الصرف والتأكد من مدى الالتزام بالأنظمة والتعليمات المالية3.

.إدارة الحسابات البنكية الخادة بالوزارة ومراقبة اسابات إدارات التعليم والملحقيات4.

.إدارة نظام المعلومات المالية والمحاسبية وتقاريرها واعتمادها5.

 لأساليب الشراء المتااة والخطط المتعلقة لتنفيذ 6.
ً
.هاعمليات تأمنن الأعمال والخدمات والمشتريات وفقا

.شمان الالتزام بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية المتعلقة بالمنافسات والمشتريات والمدفوعات7.

.التخطيط المالي وإدارة عمليات المنزانية والدعم لها وتوزرعها مع جميع الإدارات8.

.الموائمة مع وكالة التخطيط في إعداد مشروع المنزانية وتوزرع المنزانية المعتمدة9.

.مراجعة التوقعات المالية المقدمة من وكالة التخطيط وتوفيق العمل بناءً ع   تلك التوقعات10.

.التنسيق مع الإدارات لمعالجة االات تجاوز المنزانية11.

.التنسيق مع المدققنن الخارجينن وتيسنر المراجعة المالية12.

.نن منهموأخذ الإجراءات النظامية مع المخالف( فارس) تقييم أداء الموردين وتحديث قوائمهم في نظام الوزارة الداخ ي 13.

الهدف

المهام 

والمسووليات

مـة للشـؤون الماليـة إدارة عمليات العقود لكافة أنواع عقود المشاررع والمشـتريات المبرمـة فـي الـوزارة بالتنسـيق مـع الإدارة العا14.
.ومكتب تحقيق الرؤية والقطاعات المالكة للمشاررع في الوزارة

ا ع ــ  الجهـــات عمليــات الاتصــالات الاداريـــة مــن المراســلات الـــواردة للــوزارة والصــادرة  فـــي الانظمــة الالكترونيــة وتوزرعهـــإدارة 15.
.داخل الوزارة وخارجها

.لتعليملجميع قطاعات وزارة ا( العادي   السري  العاجل)  تطوير منظومة المراسلات الالكترونية والبريدية للمسار 16.

اخـــل الـــوزارة تـــوفنر خـــدمات الوثـــائق والمحفوظـــات وقيـــدها فـــي الأنظمـــة االيـــة لتســـهيل عمليـــة افظهـــا والـــدخول عليهـــا مـــن د17.
.وخارجها

توفنر كافة خدمات ووسائل النقل لجهاز الوزارة18.

.ادارة ومتابعة ومراجعة عمليات المستودعات من الاستلام و الصرف والاستبعاد19.

.متابعة االات الحيود الكبنر في التكاليف وتصعيد المشكلات والمخاطر الكبرى 20.

الوزير

1
وكالة 

الخدمات المشتركة

64الوادات التنظيمية التابعة 

2

الوزير مساعد
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الهيكل التنظيمي لوكالة الخدمات المشتركة 

مركز الوثائق والمحفوظات

الإدارة العامة للمنزانية

إدارة مراقبة المخزون 

الإدارة العامة للمستودعات

الإدارة العامة للشؤون المالية مكتب الوكيل 

وكالة الخدمات المشتركة 

إدارة الرقابة المالية  إدارة الخدمات 

الوزير

الإدارة العامة للمشتريات

الإداريةللإتصالاتالإدارة العامة 

مساعد الوزير 

64الوادات التنظيمية التابعة 



325 8

ل الوكيإدارة ومتابعة وإاالة توجيهات 1.
التخصص  داخل المكتب اسب 
.وخارجه

.الوكيلإدارة شؤون مكتب 2.

إدارة الوادات الإدارية والإشراف ع   3.
موظفي المكتب

المشرف العام ع   المكتب

السكرتاريةالمستشارون

.الواردةتلقي المكالمات 1.

.الاجتماعاتجدولة 2.

لإعدادلالتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة  3.
.لاجتماعاتل

.ارةالتزامات الاجتماعات خارج الوز التعامل مع4.

تلخيص التقارير والمقتراات المرسلة 5.
.والمستقبلة

تحرير وطباعة الخطابات الرسمية بجميع6.
.أنواعها

.العروض والمقترااتإعداد وطباعة7.

الخبـــرة فـــي للوكيـــل بنـــاء ع ـــ تقـــديم المشـــورة المســـتقلة والمحايـــدة 1.
.موشوع الاستشارة

.الموشوعات المحالة إليهم من الوكيلدراسة2.

الــــــــــدعم للوكيــــــــــل فــــــــــي مراجعــــــــــة المعــــــــــاملات ذات الطــــــــــابع تقــــــــــديم3.
يــــــــــات القـــــــــانوني والإداري والتنظيمــــــــــي والتخصصـــــــــ ي وإبــــــــــداء المرئ

.ايالها
ا يخـص الدعم والمشورة لواـدات الوكالـة التنظيميـة فيمـتقديم4.

.أعمالها
تم اســــــتحداثه مــــــن أنظمــــــة ولــــــوائح وتقــــــديم الــــــرأي يــــــمــــــا دراســــــة5.

.بشأنها
.لفي الاجتماعات واللقاءات اسب توجيه الوكيالمشاركة6.
هــــــات الوكالــــــة فــــــي اللجــــــان الدائمــــــة والمؤقتــــــة اســــــب توجيتمثيــــــل7.

.الوكيل وتقديم تقارير تفصيلية عنها

مكتب وكيل الخدمات المشتركة

الوكيل مكتب 

3الوادات التنظيمية التابعة  3الوادات التنظيمية التابعة 

الوكيل

الاتصالات الإدارية

(  وارد ودادر)إدارة جميع المعاملات 1.
.الوكيل ومعالجتهامن /المرسلة إل 

التيأرشفة وافظ الوثائق والتعاميم 2.
.الوكيلمكتب تخص 

لات إدارة عمليات التحرير والنسخ بالمعام3.
.الوكيلالتي تخص مكتب 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

  ورشمل ذلك المطالبات الخادة بالموظفنن أو الموردين أو الأفراد الخارجيننظاميتهانإعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من 1.

.الثقافيةات المدين والدائن ومطابقة وتسوية وقيد اسابات الوزارة مع وزارة المالية فيما يتعلق بحسابات قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيمتابعة جاري وزارة المالية 2.

لتسليم لعقود التوريد ا/  والتحقق من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقود الخدمات أو مستندات الاستلام(تشمل عقود المشاررع بكافة أنواعها)لكافة أنواع العقود وذلك   لصرف مستحقات الموردينالمطالبات المالية مراجعة3.
.وغنرها من المسوغات النظامية وتسجيلها  ومن ثم المصادقة ع   درف المطالبات

.معالجات نهاية الفترات المحاسبية وإعداد الحساب الختامي4.

.إعداد القوائم المالية ومشاركتها مع وزارة المالية5.

(.العقود   وغنرها من المصروفات–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية –النفقات –رواتب المتعاقدين )التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وشمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية بخصودها 6.

.  قيد العهد والسلف ومتابعة تسويتها7.

..  متابعة عقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية8.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات المالية9.

متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها 10.

متابعة الإيرادات وقيدها وتحصيلها 11.

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك12.
ً
.درف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا

.إيداع المبالغ في اسابات المستفيدين13.

.  اصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات العلاقة14.

.  تعريف الطلبة المعفينن من أجور التسجيل في النقل المدرس ي15.

.اقتراح شوابط ولوائح الصناديق المدرسية وإدارات التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية والإشراف عليها بعد اعتمادها16.

العلاقةلقطاعات ذات بالتنسيق مع ا( المغتربنن   المكافآت التهجيعية لتعليم الكبار الطلاب ذوي الإعاقة  طلاب القرى النائية   أبناء المعلمنن المتوفنن   طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم   ) إعداد شوابط المكافآت والإعانات للطلاب 17.

3
الإدارة العامة 
للشؤون المالية

.الصلة بهااتة ذتقديم الخدمات المالية إلى مختلف الوحدات التنظيمية للوزارة وإدارات التعليم، والملحقيات، وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات والمالي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

إدارة عمليات الحسابات والتسويات المالية وفق الأنظمة والتعليمات المنظمة لذلك

.  ورشمل ذلك المطالبات الخادة بالموظفنن أو الموردين أو الأفراد الخارجينننظاميتهاإعداد أوامر الصرف وأوامر الدفع للمطالبات المالية المقدمة بعد التحقق من 1.

.معالجات نهاية الفترات المحاسبية وإعداد الحساب الختامي2.

.إعداد القوائم المالية ومشاركتها مع وزارة المالية3.

التسليم لعقود /الاستلام  والتحقق من استكمال كافة مسوغات الصرف من شهادات الإنجاز لعقود الخدمات أو مستندات(تشمل عقود المشاررع بكافة أنواعها)مراجعة المطالبات المالية لصرف مستحقات الموردين  وذلك لكافة أنواع العقود 4.
.التوريد وغنرها من المسوغات النظامية وتسجيلها  ومن ثم المصادقة ع   درف المطالبات

.ةافيوالدائن ومطابقة وتسوية وقيد اسابات الوزارة مع وزارة المالية فيما يتعلق بحسابات قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقالمالية المدين متابعة جاري وزارة 5.

(.العقود   وغنرها من المصروفات–العلاج –المخصصات –الرسوم الدراسية –النفقات –رواتب المتعاقدين )التحقق من إرساليات الملحقيات الثقافية وشمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية بخصودها 6.

.متابعة عقود المباني المستأجرة داخل وخارج المملكة واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة7.

.التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لتطوير أنظمة وعمليات للمعلومات المالية8.

.  قيد العهد والسلف ومتابعة تسويتها9.

الوزير

13

المشتركةالخدماتوكالة 

2

الماليةالإدارة العامة للشؤون الوزير مساعد

4
الحسابات والتسويات 

المالية
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الهدف

المهام 

والمسووليات

إدارة الأعمال والعمليات المتعلقة بالخزينة  

 للوائح والتعليمات المنظمة لذلك1.
ً
.درف وتسديد السلف المؤقتة والمستديمة وفقا

.إيداع المبالغ في اسابات المستفيدين2.

.العلاقةاصر مستندات الصرف للفترات المالية وإرسالها للجهات ذات 3.

.متابعة  العلاقات والحسابات البنكية للوزارة وقطاعاتها4.

.وتحصيلهامتابعة الإيرادات وقيدها 5.

.        التعليم بالتنسيق مع وزارة المالية والإشراف عليها بعد اعتمادهادارات لإ المدرسية والتعليمية اقتراح شوابط ولوائح الصناديق 6.

إعانات -الكبارجيعية لتعليم المغتربنن   المكافآت التهالطلاب ذوي الإعاقة  طلاب القرى النائية   أبناء المعلمنن المتوفنن   طلاب مدارس تحفيظ القرآن الكريم   ) للطلاب والإعانات والتعويضات إعداد شوابط المكافآت 7.
بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة( وغنرها –النقل 

.  الطلبة المعفينن من أجور التسجيل في النقل المدرس يتعريف 8.

3

الخزينة الوزير

13 2

الوزير مساعد

4 3

الماليةالإدارة العامة للشؤون المشتركةالخدماتوكالة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.لتعاقدية للمقاولنن  بالتنسيق مع القطاع المختص بالاستلام في الوزارةت اشمان تلبية الااتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولنن وفق أساليب الشراء النظامية  وبما يتفق مع الالتزاما1.

. تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة2.

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والموادفات/ الدعم 3.

.ايذهتنفيذ كافة الإجراءات والعمليات ذات الصلة بالمشتريات بكافة أنواعها والعقود وشمان الالتزام بالأنظمة واللوائح والتعليمات عند تنف4.

.والجهات ذات العلاقةالقانونية والسياسات إعداد ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع وكالة الشؤون 5.

.التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقود6.

.بنود المنزانية لتضمينه في العقودتتطلبهالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات اسب جداول التنفيذ وما 7.

 له  والإاالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإجر 8.
ً
.ت المالية النظاميةاءامطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا

.تسجيل وتصنيف المقاولنن المتعاملنن مع الوزارة وافظ وتحديث البيانات الخادة لهم وفقا للآليات المحددة لذلك9.

.ول ذلك واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمةاقياس ومراقبة أداء المقاولنن المتعاملنن مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير10.

.متابعة أية شكاوى أو اقترااات مقدمة من المقاولنن وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال11.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك12.
ً
.متابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض اسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية13.

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبت فيها14.

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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.ذات العلاقةوالجهات والسياسات الشؤون القانونية إعداد ومراجعة العقود واستكمال إجراءاتها النظامية بالتنسيق مع وكالة 1.

.تلام في الوزارةلتعاقدية للمقاولنن  بالتنسيق مع القطاع المختص بالاست اشمان تلبية الااتياج للوزارة من المنتجات والخدمات وتأمينها من قبل المقاولنن وفق أساليب الشراء النظامية  وبما يتفق مع الالتزاما2.

.التنسيق مع وكالة الشؤون القانونية والسياسات في كافة الجوانب المتعلقة  بإنهاء العقود3.

.بنود المنزانية لتضمينه في العقودتتطلبهالتفاوض مع الشركات والمؤسسات وإعداد جداول الدفعات اسب جداول التنفيذ وما 4.

 له  والإاالة للإدارة العامة للشؤون المالية لاستكمال الإجر 5.
ً
.ت المالية النظاميةاءامطابقة مخرجات المقاول للعقد والتأكد من انجاز أو توريد المطلوب وفقا

.تسجيل وتصنيف المقاولنن المتعاملنن مع الوزارة وافظ وتحديث البيانات الخادة لهم وفقا للآليات المحددة لذلك6.

.واتخاذ أية إجراءات تصحيحية لازمةذلكومراقبة أداء المقاولنن المتعاملنن مع الوزارة وتقييم أدائهم بشكل دوري وفقا للسياسات وآليات التقييم المعتمدة ورفع التقارير اول قياس 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

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.إعداد طلبات عروض الأسعار من الموردين وتسليمها والتنسيق مع اللجان المختصة لتقييم وفحص العروض والبت فيها1.

. تنفيذ عمليات الشراء بالتنسيق مع القطاعات والجهات المختصة2.

 للأنظمة واللوائح المنظمة لذلك3.
ً
.متابعة تسجيل واستلام الضمانات البنكية ومتابعتها والإفراج عنها والمصادرة عند الحاجة وفقا

.التنسيق مع الجهات المعنية  في كيفية إعداد وتحديد الشروط والموادفات/ الدعم 4.

.التنسيق مع اللجان الفنية لتقييم وفحص العروض اسب نظام المنافسات والمشتريات الحكومية5.

.متابعة أية شكاوى أو اقترااات مقدمة من المقاولنن وإعلامهم بما يتم اتخاذه من إجراءات في هذا المجال6.

 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 

والمسووليات

.الارتباط ع   الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاررع1.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) برامج الابتعاث ماعدا الارتباط ع   بنود 2.

.2030الارتباط ع   مبادرات برامج ومشاررع تحقيق الرؤية 3.

.الارتباط ع   التكاليف  والبرامج والمشاررع مع شركات تطوير أو غنرها لتنفيذ المنزانية المعتمدة  للوزارة4.

.الارتباط ع   التكاليف للمشاررع والأعمال الإشافية  التي لها نظنر أو ليع لها نظنر5.

. الارتباط ع   استكمال المشاررع المتعثرة أو المسحوبة6.

. كافة عمليات المناقلات بنن البنود والبرامج والمشاررع في نفع الباب او أبواب مختلفةتنفيذ 7.

(.التعزيز الداخ ي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاررع التي ليع لها اعتمادات مالية للصرف 8.

. تخطيط واعداد مشروع المنزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة9.

.مناقشة مشروع المنزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها10.

.مراجعة مخصصات المنزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة11.

.عتماد التوزرع من دااب الصلاايةد اتوزرع اعتمادات المنزانية بناءً ع   معاينر التوزرع المعتمدة ع   قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع13.

.تغنرات في التدفقات النقديةالمخصصات اسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطرأ نتيجة اليل متابعة المنزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاررع الخادة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له  وتعد14.

.رد البشرية  والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف ع   مستوى الوزارةوامناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع المنزانية مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع وكالة الم15.

.التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول ع   معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء16.

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها17.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين18.

3

الإدارة العامة 
للميزانية

ة العامة للدولة بعد اعتماده وفق تعليمات  تنفيذ الميزانيذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.الارتباط ع   التكاليف  والبرامج والمشاررع مع شركات تطوير أو غنرها لتنفيذ المنزانية المعتمدة  للوزارة1.

.الارتباط ع   التكاليف للمشاررع والأعمال الإشافية  التي لها نظنر أو ليع لها نظنر2.

.الارتباط ع   الاعتمادات المالية السنوية للبنود والبرامج والمشاررع3.

(.مبتعثي الجهات الحكومية ) الارتباط ع   بنود برامج الابتعاث ماعدا 4.

.2030ع   مبادرات برامج ومشاررع تحقيق الرؤية الارتباط 5.

. الارتباط ع   استكمال المشاررع المتعثرة أو المسحوبة6.

.تنفيذ كافة عمليات المناقلات بنن البنود والبرامج والمشاررع في نفع الباب أو أبواب مختلفة7.

(.التعزيز الداخ ي والخارجي)التعزيز المالي للبنود والبرامج والمشاررع التي ليع لها اعتمادات مالية للصرف 8.

.أ نتيجة التغنرات في التدفقات النقديةالمخصصات اسب الحاجة لتقليل التعثرات المالية التي قد تطر يل متابعة المنزانية لضمان توفر الموارد المالية للبنود والبرامج والمشاررع الخادة بالوزارة وقطاعاتها بشكل دائم وفق المخطط له  وتعد9.

.متابعة تسديد الجهات الحكومية لتكاليف مبتعثيها10.

.متابعة تسديد الرسوم الدراسية لأبناء الموفدين11.

3

تالارتباطات والمناقلا 

.للوزارةوالمناقلات في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة تنفيذ كافة الإجراءات المتعلقة بالارتباطات 

الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

لميزانيةالإدارة العامة لالوزير مساعد

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.  زانية العامة للدولةبعد اعتماده وفق تعليمات  تنفيذ الميذهاإعداد مشروع ميزانية الوزارة في ضوء الاستراتيجية والخطة المعتمدة، والمشاركة في مناقشتها وتعزيزها مع وزارة المالية ومتابعة تنفي

. تخطيط واعداد مشروع المنزانية بالتعاون مع القطاعات ذات العلاقة1.

.مناقشة مشروع المنزانية العامة للوزارة مع وزارة المالية ومتابعة تحقيقها2.

.مراجعة مخصصات المنزانية رفيعة المستوى الواردة من القطاعات ذات العلاقة3.

.رد البشرية  والمشاركة في لجان النقل والتحوير للوظائف ع   مستوى الوزارةوامناقشة الوظائف المقترح تعديلها أو رفعها أو الغاؤها أو استحداثها في مشروع المنزانية مع الجهات ذات العلاقة بالتنسيق مع وكالة الم4.

.عتماد التوزرع من دااب الصلاايةد اتوزرع اعتمادات المنزانية بناءً ع   معاينر التوزرع المعتمدة ع   قطاعات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية وتبليغها بع5.

.التحليل المالي بمعالجة وتقييم البيانات المالية للحصول ع   معلومات مالية تساعد في اتخاذ القرارات المالية وتقييم الأداء6.

3

إعداد الميزانية الوزير

12

الوزير مساعد

3

لميزانيةالإدارة العامة لالخدمات المشتركةوكالة 

4
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.إليهاوالرجوع توفير خدمات الوثائق والمحفوظات وقيدها في الأنظمة الآلية لتسهيل عملية حفظها 

.  العمل ع   تحديد الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح والإشراف ع   تنفيذها بعد اعتمادها1.

.العمل ع   تهيوة أماكن افظ الوثائق   وتوفنر الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وامايتها2.

.الردد التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاررعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائية3.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها البااثون والدراسون بمختلف فواتهم  من وثائق محفوظات4.

 للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والتر 5.
ً
.الخادة بالوثائقمنزفهرسة وثائق الوزارة   ومسحها   وتكشيفها   وتصنيفها   وترمنزها وافظها   وديانتها   وفقا

 لما تحدده التعليمات المنظمة لذلك6.
ً
. توفنر الوثائق والمعلومات والبينات المحفوظة اللازمة للمستفيدين وفقا

متابعة وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوادات الإدارية في الوزارة7.

.التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها8.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترايل 9.

التنسيق مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفنر الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم 10.

.المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةأرشفة 11.

.اجةالحعملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب ةسهل عملية الودول لها عند إدارة 12.

.نظام وأماكن أرشفة المستندات واماية الأرشيف من التلف والضياع  الإلكتروني والورويإدارة 13.

.المخزون الوروي للمستندات إل  مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجةتحويل 14.

3

مركز الوثائق 
والمحفوظات الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد

3 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.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

 للأنظمة والتعليمات وخطط التصنيف والترمنز الفهرسة 1.
ً
.ة بالوثائقخادوثائق الوزارة   ومسحها   وتكشيفها   وتصنيفها   وترمنزها وافظها   وديانتها   وفقا

وتقويم تطبيق أنظمة الوثائق ولوائحها وأدلتها من قبل الوادات الإدارية في الوزارةمتابعة 2.

.الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترايل التنسيق 3.

مع الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي في توفنر الكتب والوثائق اللازمة لمتحف التعليم التنسيق 4.

.المستندات الواردة بجميع انواعها من الجهات الخارجية للوزارة  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةأرشفة 5.

.اجةالحعملية أرشفة المستندات داخل الوزارة لضمان توثيق وأرشفة كافة المراسلات الداخلية والخارجية بشكل مناسب ةسهل عملية الودول لها عند إدارة 6.

.نظام وأماكن أرشفة المستندات واماية الأرشيف من التلف والضياع  الإلكتروني والورويإدارة 7.

.المخزون الوروي للمستندات إل  مخزون إلكتروني يمكن الرجوع إليه عند الحاجةتحويل 8.

. . ع   تنفيذ الإجراءات النظامية لإتلاف المستندات وفق الأنظمة واللوائح المعتمدةالعمل 9.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.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

.ع   تهيوة أماكن افظ الوثائق   وتوفنر الوسائل المناسبة لحفظ الوثائق وامايتهاالعمل 1.

.التاريخي لنشأة الوزارة وأنظمتها ولوائحها وخططها وبرامجها ومشاررعها وتنظيماتها الإدارية والإجرائيةالردد 2.

.تقديم الخدمات المرجعية التي يحتاجها البااثون والدراسون بمختلف فواتهم  من وثائق محفوظات3.

.والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتهاالتنسيق 4.

.التنسيق الإداري والفني لأعمال اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم ولجان الإتلاف ولجان الترايل 5.
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الهدف

المهام 

والمسووليات

في الأنظمة الآلية والسجلات وتوزيعها على الجهات المعنية داخل الوزارة وخارجهاوقيدها للوزارة الواردة والصادرة إدارة عمليات الاتصالات الإدارية من المراسلات 

 ( السري والعادي)المراسلات الواردة والصادرة متابعة 1.
ً
 وخارجيا

ً
.بأنواعها للوزارة داخليا

.إدارة عمليات تعميم التعاميم والقرارات المعتمدة من دااب الصلااية 2.

"لاقةومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة لها بالتنسيق مع الجهات ذات الع( داخل وخارج الوزارة)تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة والصادرة 3.

.متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع لها لصااب الصلااية 4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

..  الإجابة ع   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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الصادرالوزير مساعد

4

الإداريةالإدارة العامة للاتصالات

 ( السري والعادي)الصادرة متابعة المراسلات 1.
ً
 بأنواعها للوزارة داخليا

ً
وخارجيا

"ومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة لها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة( داخل وخارج الوزارة)الصادرة تسجيل كافة التعاملات العينية 2.

.واستخراج التقارير من النظام الإلكتروني والرفع لها لصااب الصلااية المراسلات الصادرة متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في 3.

.. وخارج الوزارة الصادرة داخل الإجابة ع   جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات 4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

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 

والمسووليات

3

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الواردالوزير مساعد

4

الإداريةالإدارة العامة للاتصالات

 ( السري والعادي)الواردة متابعة المراسلات 1.
ً
 بأنواعها للوزارة داخليا

ً
وخارجيا

العلاقةومتابعة استلامها وتسليمها وانهاء الإجراءات المتعلقة لها بالتنسيق مع الجهات ذات ( داخل وخارج الوزارة)تسجيل كافة التعاملات العينية الواردة 2.

.التقارير من النظام الإلكتروني والرفع لها لصااب الصلااية الواردة واستخراج متابعة مؤشرات تفعيل العمل الالكتروني في المراسلات 3.

.وخارج الوزارة داخل الإجابة ع   جميع الاستفسارات والتساؤلات والتعقيبات المتعلقة بالمراسلات الواردة 4.

.التنسيق مع إدارات الاتصالات الإدارية بالوزارة وقطاعاتها في مجال الاختصاص5.

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 

والمسووليات

.إعداد شوابط سلامة الأدناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

وشع معاينر ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأدناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 2.

بعتها بعد تنفيذهامتاإعداد شوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخادة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و 3.

تنفيذ خطط التوزرع والااتياج وترايل وتسليم الأدناف للجهات المستفيدة 4.

  والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في االة وجود أي فائ  أو عجز بالأدنافالأدنافاصر ومتابعة5.

استلام وفحص الأدناف المؤمنة وافظها ورف  الأدناف غنر المطابقة لشروط وموادفات التعاقد 6.

مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الااتياجات السنوية الخادة لها من الادناف المختلفة7.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأدناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعاينر 8.

التنسيق مع الموردين لاستلام الأدناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها9.

متابعة تدابنر الأمن والسلامة ع   المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة 10.

إعداد تقارير دورية عن العمليات الخادة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة11.

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 3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.إعداد شوابط سلامة الأدناف و تسليمها للجهات والقطاعات المعنية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها1.

تنفيذ خطط التوزرع والااتياج وترايل وتسليم الأدناف للجهات المستفيدة 2.

التنسيق مع الموردين لاستلام الأدناف المؤمنة للوزارة وقطاعاتها3.

استلام وفحص الأدناف المؤمنة وافظها ورف  الأدناف غنر المطابقة لشروط وموادفات التعاقد 4.

مشاركة القطاعات ذات العلاقة لتقدير الااتياجات السنوية الخادة لها من الادناف المختلفة5.

التنسيق مع القطاعات ذات العلاقة لاستلام الأدناف المرتجعة ومعالجتها وفق المعاينر 6.

إعداد تقارير دورية عن العمليات الخادة بالمستودعات وتزويدها للقطاعات ذات العلاقة7.

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 

والمسووليات

.بعتها بعد تنفيذهامتاإعداد شوابط إدارة عمليات المستودعات بعد موائمتها مع القواعد والإجراءات الخادة بالمستودعات الصادرة من الديوان العام للمحاسبة و 1.

.وشع معاينر ممارسات التخزين الجيدة لحفظ الأدناف ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 2.

اصر ومتابعة الأدناف  والتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة في االة وجود أي فائ  أو عجز بالأدناف3.

.متابعة تدابنر الأمن والسلامة ع   المستودعات بالتنسيق مع الجهات والقطاعات ذات العلاقة 4.

.إعداد التقارير التنبؤية والتقارير التنفيذية المتعلقة بالمستودعات والااتياج فيها5.

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 

والمسووليات

.مراجعة واعتماد درف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة اركة الأدناف في النظام1.

(النقل   التقاعد)عند ( مناقلة   إسقاط)إدارة العمليات المتعلقة بالعهد المسجلة ع   الموظفنن  2.

.إجراء الجرد ع   فترات دورية للأدناف ومطابقتها بالأدناف الموجودة في النظام 3.

.ع   اتخاذ الإجراءات النظامية  ايال نتائج الحصر  قة المشاركة في اصر الأدناف التي تقرر إدلااها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف4.

.تحديد مستويات التخزين5.

. الاشتراك مع لجان الـتأمنن والشراء6.

.فحص الأدناف الراكدة والمكدسة7.

الأدول ( إهلاك)ردد ومتابعة معدل استهلاك 8.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأدناف أو درفها مباشرة9.

.لبع  الأدناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرددة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( ك ي  جز ي   مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرددة الفعلية 10.

.الحد من الأدناف المتشالهة11.

 لمخرجات النظام12.
ً
.إعداد تقارير دورية عن االات العجز أو الزيادة  وتزويد الجهات ذات العلاقة لها وفقا

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرددة المخزون ووشع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج 13.

.الحصر الدوري للعهد العينية  ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوديات المتعلقة لها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك14.

 للضوابط والمعاينر المعتمدة لها  ورفع التوديات المتعل15.
ً
لها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقةقة دراسة تدوير العهد العينية بنن الفوات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

3

اقبة المخزون  مر

.ينيةالمحافظة على أموال الدولة ممثلة بالمواد والأصناف المخزنة والعهد الع

3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسووليات

. الاشتراك مع لجان الـتأمنن والشراء1.

.فحص الأدناف الراكدة والمكدسة2.

.تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأدناف أو درفها مباشرة3.

.لبع  الأدناف في المستودعات مع ما يقابلها من أرددة مسجلة في النظام للتحقق من انتظام القيود( ك ي  جز ي   مستمر)إجراء مطابقة شهرية للأرددة الفعلية 4.

.الحد من الأدناف المتشالهة5.

الأدول ( إهلاك)ردد ومتابعة معدل استهلاك 6.

.إجراء الجرد ع   فترات دورية للأدناف ومطابقتها بالأدناف الموجودة في النظام 7.

.ع   اتخاذ الإجراءات النظامية  ايال نتائج الحصر  قة المشاركة في اصر الأدناف التي تقرر إدلااها أو منحها أو بيعها أو إتلافها مع القطاعات ذات العلاقة ومخاطبة الجهات الرقابية للمواف8.

.تحديد مستويات التخزين9.

.إعداد تقارير الجرد واستخراج أرددة المخزون ووشع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية وتزويد الجهات الرقابية بالنتائج 10.

 لمخرجات النظام11.
ً
.إعداد تقارير دورية عن االات العجز أو الزيادة  وتزويد الجهات ذات العلاقة لها وفقا

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 

والمسووليات

.مراجعة واعتماد درف الصنف وتسجيل العهد ومراقبة اركة الأدناف في النظام1.

(النقل   التقاعد)متابعة العهد المسجلة ع   الموظفنن  وتنفيذ عمليات مناقلتها   أو إسقاطها  عند 2.

.لذلكللوائح المنظمة واتقديم التوديات والمقتراات التطويرية المتعلقة بالعهد وجوانب استغلالها أو الرجيع منها ومعالجة الضعف أو التحسنن لها  وفق الأنظمة3.

.الدوري للعهد العينية  ورفع التقارير ذات العلاقة بحالتها وأبرز التوديات المتعلقة لها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلكالحصر 4.

 للضوابط والمعاينر المعتمدة لها  ورفع التوديات المتعل5.
ً
.قةلها  بالتنسيق مع القطاعات ذات العلاقة دراسة تدوير العهد العينية بنن الفوات الوظيفية والمستويات التنظيمية وفقا

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 

والمسووليات

3

توفنر السيارات الخدمية وديانتها بشكل دوري1.

.لديوان الوزارةتوفنر قطع الغيار للمركبات الخدمية2.

.ومتابعتهاللمركبات الخدمية لديوان الوزارة توفنر المحروقات 3.

.تحديد ااجة الإدارات بالوزارة السائقنن بما لا يتعارض مع مهام الإدارات الأخرى 4.

.توفنر الخطوط الهاتفية والكهرباء والمياه لجهاز ديوان الوزارة ومتابعة المطالبات الخادة لها5.

.إددار تفوي  القيادة لمركبات الوزارة وفق توجيه دااب الصلااية6.

الخدمات 

توفير بعض 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 

والمسووليات

3

الرقابة المالية

.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة ع   الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

 لمنزانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.
ً
.وشع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا

.ننتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية ع   وادات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية  ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

. تسجيلها ودرفهاحة مراجعة وتدقيق النفقات العامة والامانات والسلف للوزارة وإدارات التعليم  ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية  والتأكد من ص4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.الية الدورية في مواعيدهاالمالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخادة لها  ومتابعة قيام إدارات التعليم والملحقيات الثقافية بإعداد التقارير6.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية7.

. يتعلق بملااظاتها ع   الالتزام باللوائح والضوابط الماليةالتوادل مع الجهات الرقابية فيما8.

.ةايالمشاركة في لجان التدقيق المتعلقة بالمخالفات المالية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية ورفع تودياتها إل  دااب الصلا 9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملنن في الوادات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية لهدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا 10.

.متابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والجهات الرقابية 11.

د إدارات المالية والمنزانية والمشتريات والمستودعات ومراقبة المخزون وما يقابلها من وادات في إدارات التعليم بالضوابط والتعمتابعة 12. .ات المالية المعتمدةليمتقيُّ

رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال إدارة الرقابة المالية لوكيل الوزارة للخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة13.

منة المقتراات والتوديات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملااظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها ال  الجهات المختصة 14.

.اللوائح المنظمة لذلكة و تقديم التوديات والمقتراات التطويرية المتعلقة بالملااظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسنن لها أو وفق الأنظم15.

3الوادات التنظيمية التابعة  2الوادات التنظيمية التابعة 

الوزير

13

وكالة الخدمات المشتركة

2

الوزير مساعد
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الهدف

المهام 

والمسووليات

.اقتراح سياسات وإجراءات للرقابة ع   الإنفاق وتدقيقه وفق الضوابط المالية المعتمدة  بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية1.

 لمنزانية الخطة التشغيلية المعتمدة للملحقية2.
ً
.وشع خطة الإنفاق السنوية بالتنسيق مع الملحقيات الثقافية وفقا

.ننتحسإجراء أنشطة الرقابة المالية ع   وادات الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية  ومتابعة المعاملات المالية لتحديد مجالات ال3.

.  تسجيلها ودرفهاحة مراجعة وتدقيق النفقات العامة والامانات والسلف للوزارة وإدارات التعليم  ونفقات ومستندات السلف للملحقيات الثقافية  والتأكد من ص4.

.تدقيق الايرادات والتأكد من صحة قبضها وتسجيلها وتبويبها5.

.الية الدورية في مواعيدهاالمالتأكد من تسجيل كافة المعاملات المالية في السجلات الخادة لها  ومتابعة قيام إدارات التعليم والملحقيات الثقافية بإعداد التقارير6.

.مراجعة وتدقيق التقارير المالية7.

.  يتعلق بملااظاتها ع   الالتزام باللوائح والضوابط الماليةالتوادل مع الجهات الرقابية فيما8.

.ةايالمشاركة في لجان التدقيق المتعلقة بالمخالفات المالية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمراجعة الداخلية ورفع تودياتها إل  دااب الصلا 9.

.ة والتعليمات الماليةنظمتقديم المشورة للعاملنن في الوادات المالية في الوزارة وإدارات التعليم والملحقيات الثقافية لهدف تمكينهم من التقيد باللوائح والا 10.

.ضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات المالية على العمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات

3

المراجعة المالية الوزير

13

الخدمات المشتركةوكالة 

2

الماليةالرقابة إدارة الوزير مساعد
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والمسووليات

3

المتابعة و التقارير

.الرقابيةمتابعة معالجة الملحوظات الواردة بتقارير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية والجهات 1.

د إدارات المالية والمنزانية والمشتريات والمستودعات والمخزون وما يقابلها من وادات في إدارات التعليم بالضوابط والتعليمات امتابعة 2. .لية المعتمدةلماتقيُّ

.رفع التقارير المالية بخصوص نتائج أعمال إدارة الرقابة المالية لوكيل الوزارة للخدمات المشتركة بشكل دوري وعند الحاجة3.

منة المقتراات والتوديات اللازمة بشأنهامتضإعداد تقارير دورية عن الملااظات والمخالفات المالية التي يتم اكتشافها خلال عمليات المراقبة والتدقيق ورفعها ال  الجهات المختصة 4.

.اللوائح المنظمة لذلكة و تقديم التوديات والمقتراات التطويرية المتعلقة بالملااظات المتعلقة بجوانب الاختصاص و وجوانب المعالجة والتحسنن لها أو وفق الأنظم5.

.  متابعة التقيد بالعمليات المالية للوزارة وإدارات التعليم والملحقيات، واعداد التقارير الخاصة بها

الوزير
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