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 المقدمة

 لله رب العددالم و والصددال والسددام تم ددن يدداو الأنبيددا  والم سدد    الحمددد                 

 وتم ن آلة وصحبه أجمع  وبعد:الأم و  سيدنا محمد النبي

إتمددددداد رإتددددار ؤنظيمددددي مؤسسددددير لإدارل الإددددتدل ال ددددام ة   الإدارات   إن      

فظداتو    المحا التع ديم    المناتقو وقسم الإدتدل ال دام ة   إدارات   ل تع يمالعامة 

و ون   ثقافة الإدتدل  التنظيمو التخطيط هت إشارل لمحاكال التتجهات الحديثة  

وفدددق النظدددام   والتميدددز المؤسسددديو وإدارل الت ددديا ةدددت الثقافدددة التنظيميدددة ل  دددتدل    

 المؤسسي بإدارل الإتدل ال ام ة.

البنيدة التنظيميدة المؤسسديةو والمسدؤوليات والمهدامو       وقد ؤضمن هداا الإتدار  

وذلددب بهدددي ؤهييددة بييددة العمددل فددا يتفددق ومفدداهيم النظددام           وسياسددة التحفيددز  

 يية الله مباد  الإتدل ال ام ة و وؤتقدم الإدارل العامة ل  دتدل  المؤسسي ويحقق ف

ال ام ة بال ك  والتقدي  لإميع الإدارات التي ساهمت   تحدديث وؤطدتي  الددليل    

 م. 2030المستقب ية لتحقيق رؤية المم كة التنظيمي فا يتتافق مع ؤط عات التزارل 

ونتط ع أن يكتن هاا الدليل التنظيمي أنمتذجاً يحتاى بدهو لن د  ثقافدة    

ومتاكبددة التطددتر المعدد   والددتق و  عزيددز التتجهددات التطتي يددةالإددتدل ال ددام ةو وؤ

ؤسد   سائ   المتلى تمز وجل أن يتفقنا لما فيه مص حة التتن ال دالي وأبنائدهو وأن ن  

 لعمل متقن يصل بنا إلى الإحسان ف يية الله ؤعالى.
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 ك مة المست ار مدي  تمام إدارل الإتدل ال ام ة

وتنيّددا  لمم كددة الع بيددة السددعتدية ييددار ا    أصددبب بنددا   تمددع المع فددة   ا   

وهددي ؤست دد ي الدولددة تم ددن تحقيقدده.  والددتزارل  جميددع قطاتمدداتؤعمددل و اسددتاؤي يا

ؤسدعن إلى تحقيدق التتجيهدات السدامية الك  دة      اه الم ح ة الإديدل   مساؤهاو ه

مخ جدات مؤسسداؤه باتقتصداد    ولد بط  من جعل التع يم محتر التنميدة المسدتدامة   

المع   من يال اتستثمار الحقيقي   القدرات الب  ية والتتظيف التاتمي ل بنن 

إتددار فكدد ب ؤ بددتب جديددد  بالضدد ورل بنددا التمكينيددة والمددتارد المتاحددة. وهدداا يسددت زم 

 و ل تعامددل بكفددا ل مددع التاقددع المددت ا و التهييددة ل تفاتمددل مددع كددل ؤطددتر مسددتقب ي      

وايتيار كتادر ؤ بتيدة قدادرل تم دن قيدادل الت ديا واتبتكدار والت ديدد والتعامدل مدع          

مددع  العدامو   التع ديم   النق دة النتتميدة   المدت ااتو وتم دن قيدادل التحدتل ةدت تحقيدق       

التنميددددة المهنيددددة المسددددتدامة   ؤطددددتي  بييددددات الددددتع مو  والمندددداهم الدراسدددديةو وبدددد امم  

وؤددب  ييددارات   واتتمتمدداد  التبددتبو   والأيددا فعددايا الإددتدل ال ددام ة    ل مع مدد و

و المحاسبيةو    ضت  ثقافة إدارية داتممدة ل ت ديا   كمة تالحالتع م الإلكتونيو  و 

 والعمل المؤسسي.

وحددددل ر ام التع دديم يبدددأ مدددن دايددل المدرسددة فالمدرسددة هددي       إصددان نظدد  إن 

ومن هنا   .وهي المحضن الحقيقي لاستثمار   العقل الب  بو والتطتي  ر الت يا

حيث ؤقتضي متط بات الإتدل ال ام ة ة تجتيد بييات التع م وؤقت هاو ؤنبع أهمي

فداتماً مدن هداا     تم مية وتالب ومع دمو ليصدبب جدز اً    وإدارل ووحدلاشتاك كل ف د 

الت دديا. وبالتددالي فددإن ؤقددتيم مسددتتى جددتدل النظددام التع يمددي المدرسددي هددت القددتل      

 الدافعة المط تبة لدفعه ليحقق أهدافه ورسالته المنتتة به. 



 

 
5 

 

مسددتتى الكفددا ل  تم ددن المدرسددي والحكددمولتقددتيم جددتدل النظددام التع يمددي    

 والأهددداي ومؤشدد ات الأدا  يددتم اتتمتمدداد تم ددن معددايا الإددتدل    لمخ جاؤددهوالنتتميددة 

 المدرسة إنجازات مقارنة تم ن ؤعتمد كما ومتاصفات المنتم التبتب الم اد تحقيقهاو

 والمتميدزل  المتفتقدة  المؤسسدات التبتيدة المماث دة    مدن  غاهدا  مع هافي الأدا  ومستتيات

. 

 داي دددي نظدددام إلى بندددا  ال دددام ة ل  دددتدل العامدددة الإدارل ؤسدددعنومدددن هددداا المنط دددقو 

بالإفددادل مددن أفضددل    والمسددتقب يةو  القائمددة الددتزارل احتياجددات  إلى اسددتناد ا ل  ددتدلو

 التطبيقات العالمية   هاا المجال. 

 وؤصددميم وؤتثيددق لتحديددد المباولددة الددتزارل جهددتد اسددتكمال كمددا ؤسددعن إلى          

 العمددل إجدد ا ات العم يددات وؤتثيددق ؤ ددب نماجددة ال ئيسددةو بهدددي تمم ياؤهددا جميددع

 يددد ائط بندددا  و و  معياريدددة بط يقدددة

 م اجعتهددداو و و   الإجددد ا ات لهددداه التتضددديحية العم يدددات

 أدائهددا قيددا  مؤشدد ات وؤطددتي  وؤبسدديطهاو و  وتحددديثها

 الخدمددددة وجددددتدل  المؤسسدددديةو وكفا ؤهددددا فاتم يتهددددا رفددددع يكفددددل فددددا  و

ويدديؤي هدداا الدددليل    .ل ددتزارل التطتي يددة التتجهددات ضددت  و    ل مسددتفيدين المقدمددة

 الميدان التبتب. ال ام ة  التنظيمي ليب  جانباً من أدوار إدارل الإتدل 

 د. غانم بن سعد ال انم
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 الإتدل ال ام ة دارلإ  سياسة الإتدل 

 

تطبيق نظام الإتدل ال ام ة تم ن أن طتها الأساسية سعياً الإدارل بؤ تزم 

وإرسا  قتاتمدد العمدل المؤسسدي وؤقدديم يددمات متميدزل       و  لتحقيق رؤيتها ورسالتها

والتخطدددديط  أفضددددل نظددددم الإددددتدل ال ددددام ة العالميددددة    مددددن يددددال  ول مسددددتفيدين

وؤيهي هم ل م اركة الإماتمية   اتخاذ و والتدريب المستم  ل عام   اتستاؤي ي

م تمم يدات اتخداذ القد ار التبدتبو     لددتم  وفق نظام مع تماؤي واضب ودقيدق  و الق ارات

والعمددل تم ددن تحفيددزهم الدددائم تم ددن الإبدددا    و    بييددة تممددل مناسددبة وإدارل المع فددةو 

لإدارل تم ددددن التحسدددد  المسددددتم    كمددددا ؤعمددددل ا و ل يددددادل   جددددتدل الأدا  واوالتميددددز 

و وؤعميق ال  اكة ل عم يات من يال ف ق تممل يتم ؤدريبها واتمتماد نتائم تمم ها

ل الإداريددددة والتبتيددددة  ل تصددددتل إلى الإؤقددددان   جميددددع الأتممددددا   التكامددددلو وؤعزيددددز 

 .لتحقيقها م2030 ل مساهمة   تحقيق الأهداي التي ؤسعن رؤية ووالتع يمية
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 :القيم المؤسسية 

 ياليدة مدن   : أدا  العمل الصدحيب بط يقدة صدحيحة  مدن أول مد ل      انددددالإؤق

المتط بددات المع فيددة والمهاريددة  وامددتاك و وتحسددينه ب ددكل مسددتم و الأيطددا 

 ل.أدا  العملإؤقان 

 ومصداقية بتضتن ال فافية: العمل. 

 دون تحيددز أو ؤف قددة أو   الإدارلؤقددديم الخدددمات لإميددع منسددتبي   ل: دددددددددالع

 ز.تميي

 المؤسسي. العمل أسا  هت الف يق أدا : الف يق العمل ب ون 

 حدددو لتطددتي  الأدا  ومنددع  وإيجدداد ح ددتل مبتكدد ل وغدا مسددبتقة  : داددددد الإب 

 .الم كات

      التكددددامل: التعامل بإيجابية وؤتحيد الإهتد مدع اخيد ينو لتحقيدق إنجداز

 الإميع.م تك يتؤب تم يه نجان 

    الم دداركة: التفاتمددل بإيجابيددة مددع الأتدد اي الأيدد ى لإنجدداز تممددل م ددتك

 ب ون الف يق التاحد يحقق هدفاً م تكاً.
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   :منه ية العمل   إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التخطيط ل  تدل

   تحديد الأهداي * 

 والمستفيدين

 تحديد اتحتياجات*    

 تحديد تمتامل الن ان*    

 * تحديد مؤش ات الأدا    

 

 التنظيم ل  تدل

  ال  الإتدل ؤ كيل* 

 ؤ كيل ف ق العمل* 

 المؤسسي التقتيم

 ؤقتيم ذاؤي* 

 * ؤدقيق داي ي

 ؤقتيم يارجي *

 * اتتمتماد التبتب

 وإدارؤه االتمهيد ل ت ي

 الإتدل ن   ثقافة* 

 التنظيميةؤ يا البنية * 

 * بنا  القدرات

 

 التنفيا

 دوائ  وح قات الإتدل* 

 يتيار نمتذج الإتدل* ا

 الأيزو / بالدريم / د ينم

النمتذج اتوربي/كايزون 

 ل تحس  المستم 
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 اترؤباط التنظيمي لإدارل الإتدل ال ام ة:

 

إدارل الإتدل ال ام ة مباش ل فدي  تمام  ل تع يم: ؤ ؤبطالإدارات العامة  -

.التع يم

 

التع يم.قسم الإتدل ال ام ة مباش ل فدي   التع يم: ي ؤبطإدارات  -

 

وم  فات الإتدل : اترؤباط مباش ل فدي  إدارل/ رئي  قسم م  فت  -

. اً فني والإتدل ال ام ة إدارياً /

 

 

 العام الهدي

والتع ي تم ن مدى تحقدق   الإدارات والمكاؤب والمدار   تحس  وؤقتيم الأدا  العام 

 أهداي التزارل.
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 : الإتدل ال ام ة/ قسم مهام إدارل 

و الإش اي تم ن ؤطبيق ب امم التزارل وم  وتماؤها    ال الإتدل ال ام ة .1

. و وظ وفها التع يمتناسب مع إمكانات إدارل يطة زمنية ؤوفق 

لي  من مهام إدارات وأقسام الإتدل ال ام ة القيام بيب أتممال   .2

. أياً كان نتتمها تخص جتائز التميز 

التميز التي تحقق  إتمداد البرامم الازمة لن   ثقافة الإتدل ال ام ة .3

 .المؤسسي

   ال الإتدل ال ام ة  الم اركة   تحديد اتحتياجات التدريبية .4

.بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة

الإدارات والمكاؤب والمدار .   و ومتابعة ؤطبيقهم الإتدل ال ام ة ابنا  نظ .5

الإدارات والمكاؤب والمدار     الداي ي التدقيق تمم يات إدارلالإش اي تم ن  .6

إدارل الإتدل ال ام ة. نظام وفق

الإدارات والمكاؤب   رضا المستفيدين  قيا  تمم يات إدارلالإش اي تم ن  .7

وتح يل وفق معايا الإتدل أدوات قيا  ال ضا  إتمداد يال من والمدار 

.ؤنفياها ومستتى التحسينية التتصيات ومتابعة وضع النتائم

ل فع كفا ل العمل  الإدارات والمكاؤب والمدار   التحس   يططإتمداد  .8

الإهات ذات العاقة.ؤنفياها مع  متابعةالمؤسسي و

الإدارات   الإتدل و والتقتيم الااؤي  م اقبة وإج ا ات وؤطبيق أهداي وضع  .9

باستخدام النماذج العالمية مثل نمتذج ر رادارر. والمكاؤب والمدار 
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الااؤي   الإدارات والمكاؤب والمدار  وتح يل النتائم تقتيم ال إدارل تمم يات .10

.ؤنفياها ومستتىلتحس  الأدا   تتصياتال ومتابعة وضع

 إدارل تمم يات اتتمتماد التبتب   المدار  وتح يل النتائم ومتابعة وضع  .11

.ؤنفياها ومستتىلتحس  الأدا    تتصياتال

متابعة ؤفعيل لإنة التميز والإتدل   الإدارات والمكاؤب والمدار  ومتابعة  .12

ومستتى ؤنفياها.لتحس  الأدا    تتصياتالوضع 

وشهادات   Accreditationاتتمتماد التبتب الإش اي تم ن إدارل تمم يات  .13

تمدل والإهات الماةة بالتنسيق مع الإهات اتست ارية المع ISOإدارل الإتدل 

الم يص لها حسب الدليل الخاص بها . 

ؤنفيا بنا  أدلة ضمان جتدل الأدا    الإدارات والمكاؤب والمدار  ومتابعة  .14

لتحس  الأدا    تتصياتالقيا  جتدل الأدا  وتح يل النتائم ومتابعة وضع 

ومستتى ؤنفياها.

التتصيات الازمة جتدل بييات التع م   المدار  وإتمداد ؤقتيم الإش اي تم ن  .15

حتل تحقيقها   ضت  الإمكانات المتاحة وبال  اكة مع الإدارات الأي ى .

.تمقد ال  اكات المجتمعية مع الإهات الداتممة ل  تدل .16

       الم دداركة   ت ؤنفيددا الم دداريع التزاريددةو ومتابعددة ؤنفيدداها مكتبيدداً وميدددانياًو     .17

 وإتمداد التقاري  الخاصة بها ( .

الم دداريع التزاريددة المنفددال   المنطقددةو وفقدداً ل تتجيهددات       الم دداركة   ؤقددتيم  .18

 والتع يمات التزارية.
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ؤسددد يل الم حتظدددات والددد ؤى التطتي يدددة حدددتل الدددبرامم التزاريدددة المنفدددال         .19

 المنطقةو وفقاً ل تتجيهات والتع يمات التزارية.

 تم ددن شددبكة إدارل الإددتدل ال ددام ة  وقنددتات ؤتاصددل   الم دداركة   ؤ ايددة متقددع  .20

 نتنت.الإ

التحددتل إلى العمددل الإلكتونددي   جميددع الأتممددال الإداريددة والفنيددة الخاصددة     .21

 بجميع المهام.

 . الم اركة   ؤفعيل بتابة الإدارل العامة ل  تدل ال ام ة .22

حضتر الدبرامم التدريبيدة وورا العمدل والم داغل واتجتماتمداتو فيمدا  دص         .23

 الإتدل ال ام ة. / قسم  ؤطتي  أتممال إدارل

المبددادرل بالمقتحددات التطتي يددةو والدد ؤى حددتل ؤطددتي  الأدوات المسددتخدمة          .24

 الإتدل ال ام ة./ قسم أتممال إدارل 

إتمداد الع وض الإلكتونية والتقاري  وأوراق العمل والإحصائيات لع ضدها     .25

الفعاليددات والأن ددطة وال قددا ات . . . وغاهددا و الددتي ؤنظمهددا أو ؤ دد ي تم يهددا   

هددات الحكتميددة أو الأه يددة   المنطقددةو وفقدداً لتتجيهددات صدداحب    الإدارل أو الإ

 الصاحية.

 مهام ؤك ف بها    ال ايتصاصها. بأ .26
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 وليات والمهامؤالمس
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 إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة: مدي  مسؤوليات ومهام 

            

الإدددتدل ال دددام ةو وفدددق الضدددتابط    /قسدددم الم ددداركة   ؤ شددديب منسدددتبي إدارل    .1

 والمعايا المعتمدل لتك يف شاغ ي التظائف التع يمية.

و مددع م اتمددال الخطدددة   الإددتدل ال دددام ة  / قسددم   الت ددد ي ية لإدارلإتمددداد الخطددة    .2

 .لتزارل التع يم  المعتمدل  اتستاؤي ية

م ةو أو ؤفتيض أحد من الإتدل ال اؤ ؤ  اتجتماتمات الدورية لإدارل /قسم  .3

 ليتأسها نيابة تمنهو ورفع محاض ها إلى     الإتدل ال ام ة.الم  ف  

ؤق ي  مساتمد/ل  ورفع  و ؤقاري  الأدا  التظيفي لمنستبي الإدارل إتمتماد .4

 لصاحب الصاحية تتمتمادها. الإدارل/القسم 

 منستبي الإدارلو وؤك يفهم بخارج الدوام. اقتان انتداب .5

ؤ شيب منستبي الإدارل لالتحاق بالبرامم التدريبية الداي ية والخارجيةو وفق  .6

إج ا ات ؤك يفهم بحضترها بالتنسيق مع  اتحتياجات التدريبيةو وإنها 

 الإهات ذات العاقة.

و بيةو والتقنيةاقتان احتياج الإدارل من الكتادر الب  يةو والت هيزات المكت .7

 ومتابعة إج ا ات ؤسديدها وفق الأنظمة المعتمدل.

إتمداد ؤقاري  نصف فص ية تمن جهتد الإدارل   ؤطبيق الإتدل ال ام ةو وحص   .8

واقتان الح تل  الم كات والمعتقات التي تحدّ من تمم يات التحس  والتطتي و

ق ارات المناسبة تتخاذ الالمناسبة لهاو ورفعها إلى     الإتدل ال ام ة 

 .ب ينها

 .طة تممل ؤطبيق نظم الإتدل ال ام ةاتمتماد التق ي  الختامي وي .9

 

 وليات والمهام الإدارية والمالية والفنيةؤالمس
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 . والإدارل العامة ل  تدل ال ام ة اتمتماد ؤق ي  فص ي ورفعه الى مدي  التع يم .10

 . ب  العام   الإدارية والمالية والفنية والتنظيمية والمهام المسؤولياتؤتزيع  .11

 ة.م   البرامم التدريبية المناسبالتدريبية ل عام  و وإلحاقهتمتماد اتحتياجات ا .12

 ؤتجيه المعامات التاردلو واتمتماد المعامات الصادرل. .13

و والم افقةو . . . والم ضية واتتمتياديةوو تاتضط اريةالمتافقة تم ن إجازات العام    .14

 وغاها(

   التزارل. لإتدل ال ام ةااتخاذ الإج ا ات الازمة لضمان تحقيق رؤية ورسالة  .15

التي ستتبنن ؤطبيق ب امم الإتدل  التع يمإدارات رات والقطاتمات   اقتان الإدا .16

 إلى     الإتدل ال ام ة تتمتمادها. ال ام ةو ورفعها

 تحديد أتمضا  ف ق العملو والإش اي الميداني تم ن أتممالهم. .17

 .ل ام ةالإتدل ا/ قسم لإدارل  الت  ي يةمتابعة ؤنفيا الخطة  .18

لقطاتمات إدارل المؤسسي  متابعة نتائم دراسة وتح يل ؤقاري  التقتيم الااؤي .19

 التع يمو ورفعها إلى     الإتدل ال ام ة.

 التنسيق مع مدي ب الإدارات ذات العاقة بيتممال إدارل الإتدل ال ام ة. .20

لإش اي تم ن ال قا ات والبرامم والفعاليات الخاصة بن   ثقافة الإتدل ا .21

 .ال ام ة

/ الإش اي تم ن الإصدارات الإتمامية والتثقيفية الترقية والإلكتونية لإدارل  .22

 الإتدل ال ام ة.قسم 

 التع يم أو وزارل التع يم.ا الإدارل العامة/إدارل الم اركة   الفعاليات التي ؤنظمه .23

 أب مهام يك ف بها    ال ايتصاصه. .24
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 إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة : مدي  مساتمد/ل مسؤوليات ومهام  

            

الإدددتدل ال دددام ةو وفدددق الضدددتابط  / قسدددم  الم ددداركة   ؤ شددديب منسدددتبي إدارل  .1

 والمعايا المعتمدل لتك يف شاغ ي التظائف التع يمية.

الإتدل ال ام ةو مع م اتمدال   / قسم ارلإتمداد الخطة الت  ي ية لإدالم اركة    .2

لتع دددددديمو والددددددبرامم والم دددددداريع التزاريددددددة المعتمدددددددل   الخطددددددة      يطددددددة إدارل ا

 اتستاؤي ية للإدارل العامة ل  تدل ال ام ة.

 الإدتدل ال دام ةو  / قسدم  ؤ ؤ  اتجتماتمدات الدوريدة لإدارل   الإنابة تمن المدي     .3

 محاض ها إلى     الإتدل ال ام ة. ورفع ه  حال تمدم وجتد

الداين ي د ي   /قسدم   تظيفي لمنسدتبي الإدارل إتمداد ؤقاري  الأدا  الد الم اركة    .4

 تتمتمادها. الإتدل / رئي  قسم دي  و ورفعها لمتم يهم مباش ل 

 و وؤك يفهم بخارج الدوام./ قسم  اقتان انتداب منستبي الإدارلالم اركة    .5

لالتحددداق بدددالبرامم التدريبيدددة   / قسدددم يب منسدددتبي الإدارل شددد ؤالم ددداركة    .6

إجدد ا ات ؤك دديفهم   الداي يددة والخارجيددةو وفددق اتحتياجددات التدريبيددةو وإنهددا     

 بحضترها بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة.

اقدتان احتيداج الإدارل مددن الكدتادر الب د يةو والت هيدزات المكتبيددةو      الم داركة     .7

  ا ات ؤسديدها وفق الأنظمة المعتمدل.ومتابعة إجو والتقنية

  ؤطبيددق / قسددم  إتمددداد ؤقدداري  نصددف فصدد ية تمددن جهددتد الإدارل    الم دداركة    .8

الإددتدل ال ددام ةو وحصدد  الم ددكات والمعتقددات الددتي تحدددّ مددن تمم يددات التحسدد   

  / رئددي  قسددم   مدددي  إدارلواقددتان الح ددتل المناسددبة لهدداو ورفعهددا إلى   والتطددتي و

 .م ة تتخاذ الق ارات المناسبة ب ينهاالإتدل ال ا

 الإدارية والمالية والفنيةوليات والمهام ؤالمس
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الإددددتدل ق يدددد  الختددددامي ويطددددة تممددددل ؤطبيددددق نظددددم  اتمتمدددداد التالم دددداركة    .9

 ال ام ة.

بد    الإداريدة والماليدة والفنيدة والتنظيميدة     والمهام المسؤولياتؤتزيع  الم اركة   .10

 .العام  

الددبرامم   اتمتمدداد اتحتياجددات التدريبيددة ل عددام  و وإلحدداقهم      الم دداركة    .11

 التدريبية المناسبة.

 ؤتجيه المعامات التاردلو واتمتماد المعامات الصادرل.الم اركة    .12

تاتضددددط اريةو تحددددت إشدددد افه  المتافقددددة تم ددددن إجددددازات العددددام     الم دددداركة    .13

 و والم افقةو . . . وغاها(والم ضيةواتتمتياديةو 

   لإتدل ال ام ةاالة رس ا ات الازمة لضمان تحقيق اتخاذ الإجالم اركة    .14

 التزارل.

الددددتي سددددتتبنن   التع دددديمإدارات قددددتان الإدارات والقطاتمددددات    االم دددداركة    ا .15

الإددتدل  / رئددي  قسددم   مدددي  إدارلإلى  ال ددام ةو ورفعهددا ؤطبيددق بدد امم الإددتدل   

 ال ام ة تتمتمادها.

 تحديد أتمضا  ف ق العملو والإش اي الميداني تم ن أتممالهم.الم اركة    .16

 .الإتدل ال ام ة /قسم لإدارل الت  ي يةمتابعة ؤنفيا الخطة الم اركة    .17

المؤسسدددي  متابعدددة نتدددائم دراسدددة وتح يدددل ؤقددداري  التقدددتيم الدددااؤي الم ددداركة    .18

 لقطاتمات إدارل التع يمو ورفعها إلى     الإتدل ال ام ة.

لإدددتدل التنسددديق مدددع مددددي ب الإدارات ذات العاقدددة بيتممدددال إدارل ا الم ددداركة    .19

 ال ام ة.
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لإش اي تم ن ال قا ات والبرامم والفعاليات الخاصة بن   ثقافدة  الم اركة   ا .20

 الإتدل ال ام ة.

الإشددددد اي تم دددددن الإصدددددددارات الإتماميدددددة والتثقيفيدددددة الترقيددددددة     الم ددددداركة     .21

 الإتدل ال ام ة./ قسم والإلكتونية لإدارل 

التع دددديم أو وزارل الم دددداركة   الفعاليددددات الددددتي ؤنظمهددددا الإدارل العامددددة/إدارل      .22

 م.التع ي

 أب مهام يك ف بها    ال ايتصاصه. .23

 

 ال ام ة: ( إدارل الإتدل  فة/م  ي مسؤوليات ومهام تم

 

منه ية العمل   إدارل الإتدل ال ام ة ؤقدتم تم دن فد ق العمدل بحيدث ي دارك       

الإددتدل ال ددام ة   جميددع الأتممددال ضددمن مهددام فدد ق    الم دد ي التبددتب بددإدارل 

العمدددل فتدددارلً يكدددتن رئيسددداً لف يدددق وؤدددارلً تمضدددتاً ضدددمن الف يدددق أو مقددد راً فيددده   

 وذلب وفق المهام المتضحة تم ن النحت آتؤي:

يدددق ف يدددق بندددا  النظدددام المؤسسددديو ف   لم ددداركة   فددد ق العمدددل تف يدددق التتثيدددقو  ا -1

ف يق التقتيم الااؤي المؤسسديو ف يدق التحسد     و التدقيق الداي ي لنظام الإتدل

و ف يدق ؤقدتيم جدتدل     المستم و ف يق قيا  رضا المستفيدو ف يدق اتتمتمداد التبدتب   

 .(بييات التع م 
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حضدددتر الدددبرامم التدريبيدددة وورا العمدددل والم ددداغل واتجتماتمددداتو فيمدددا  دددص       -2

 الإتدل ال ام ة./ قسم ؤطتي  أتممال إدارل 

ة   أتممدال  التطتي يةو وال ؤى حدتل ؤطدتي  الأدوات المسدتخدم   المبادرل بالمقتحات  -3

 الإتدل ال ام ة./ قسم إدارل 

 الم اركة   أتممال ن   ثقافة الإتدل ال ام ة. -4

الإددتدل ال ددام ة وفددق الإدددول الددزم  والم دداركة  / قسددم حضددتر اجتماتمددات إدارل  -5

 بفاتم ية   جداول أتممالها.

 المهتم  بالإتدل ال ام ة.الم اركة   حص  بيانات المتخصص  و -6

 متابعة فعاليات ؤطبيق نظام إدارل الإتدل ال ام ة. -7

الإتدل ال ام ة دايل / قسم حضتر البرامم التدريبية والفعاليات المتع قة بإدارل  -8

 المنطقة ويارجها.

ؤقديم المقتحات التطتي ية والم حتظدات الخاصدة بيتممدال الإدتدل ال دام ة لمددي         -9

 الإتدل ال ام ة./ رئي  قسم إدارل 

دار  المزيارل ؤصل نسبة العمل الميداني   مدار  بحيث ل  الزيارات الميدانية -10

 فيكث .   %60

 القيام فا يُستحد  من مهام إضافية لتنظيم العمل وؤطتي ه. -11

 الم ددداريع التزاريدددةو ومتابعدددة ؤنفيددداها مكتبيددداً وميددددانياًو      تؤنفيددداالم ددداركة    -12

 .بها(وإتمداد التقاري  الخاصة 

الم ددداركة   ؤقدددتيم الم ددداريع التزاريدددة المنفدددال   المنطقدددةو وفقددداً ل تتجيهدددات         -13

 والتع يمات التزارية.
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ؤس يل الم حتظات وال ؤى التطتي ية حتل البرامم التزارية المنفال   المنطقةو  -14

 وفقاً ل تتجيهات والتع يمات التزارية.

و الدددتي ؤنظمهدددا أو ؤ ددد ي حضدددتر الفعاليدددات والأن دددطة وال قدددا ات . . . وغاهدددا -15

تم يها الإدارل أو الإهات الحكتمية أو الأه ية   المنطقةو وفقداً لتتجيهدات صداحب    

 الصاحية.

إتمددداد العدد وض الإلكتونيددة والتقدداري  وأوراق العمددل والإحصددائيات لع ضددها      -16

الفعاليات والأن طة وال قا ات . . . وغاهاو الدتي ؤنظمهدا أو ؤ د ي تم يهدا الإدارل     

 و الإهات الحكتمية أو الأه ية   المنطقةو وفقاً لتتجيهات صاحب الصاحية.أ

الإددتدل ال ددام ة تم دددن   / قسدددم الم دداركة   ؤ ايددة متقدددع وقنددتات ؤتاصددل إدارل      -17

 شبكة الإنتنت.

التحدددتل إلى العمدددل الإلكتوندددي   جميدددع الأتممدددال الإداريدددة والفنيدددة الخاصدددة     -18

 بجميع المهام.

الإددتدل  / قسددم  إدارلبددالخاصددة  واتجتماتمددات  اتل قددا والتنظدديم الإتمددداد -19

 .  الإدارل ويارجهادايل  ال ام ة

 ال ام ة.ل  تدل / القسم الم اركة   ؤفعيل بتابة الإدارل   -20
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 ال ام ة الإتدلف ق العمل   إدارل المجال  و
 

  الإتدل ال ام ة   إدارات التع يم بالمناتق    - 

 والمحافظات:  

يتم إن ا      الإتدل ال ام ةو بق ار من مدي  إدارل التع يم        

وينفا المهام اخؤية:و ته  ئاسويكتن ببالمنطقة أو المحافظةو 

التي تحقق رسم السياسات الازمة لتحقيق أهداي نظام الإتدل ال ام ة  .1

التميز المؤسسي.

للإدارل والمكاؤب  الخطط الت  ي ية ل  تدل ال ام ة ويطط المتابعةاتمتماد  .2

 زم لتنفياها.االتابعة لهاو وؤتفا الدتمم ال

ؤقديم الدتمم الازم لن   ثقافة الإتدل ال ام ة وؤطبيقاؤهاو لضمان ؤنفيا  .3

ات ومكاؤب التع يم يطط وب امم الإتدل ال ام ة بال كل الأمثل   الإدار

والمدار .

الإتدل ال ام ة  اتمتماد أتُ  ال  اكة مع القطا  الخاص    ال ؤطبيق .4

التتاصل مع الإهات ووفقاً لسياسة التزارل وؤع يماؤها   هاا المجالو 

المتخصصة والمطبقة ل  تدل ال ام ة   القطا  الحكتمي والأه يو لتبادل 

الخبرات.

ؤ كيل ف ق جتدل   كل إدارل/ مكتب ؤع يم من منستبي الإدارل/ المكتب. .5
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و من ف ق تمملو   ال ؤطبيق الإتدل ال ام ةاتمتماد آليات ؤك يم المتميزين    .6

وقطاتمات الإدارلو والمدار و   ضت  نتائم التشيب الم فتتمة من إدارل الإتدل 

 .ال ام ة

:ال ام ةلإتدل اؤ كيل     

 التع يم.لإتدل ال ام ة   إدارل أتمضا      ا . أ

 ترئيساً(             التع يم                      مدي   -

 .ل  ؤون التع يمية مدي  التع يم و مساتمدل  مساتمد -

 .ل خدمات المساندلالتع يم مساتمد مدي   -

 تمق راً(               مدي  إدارل الإتدل ال ام ة. -

 مساتمد مدي  إدارل / قسم الإتدل ال ام ة  -

 مدي ل الإش اي التبتب.و مدي  -

 مدي ل إدارل التدريب التبتب.و مدي  -

 مدي  أو مدي ل مكتب التع يم الأه ي.  -

( أتمضا  من القيادات التبتية   الأقسام أو الإدارات أو 2-5تمدد ت -

 المدار  حسب الحاجة. 
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 .( من ال  كا  الخارجي 3تمدد ت -

مدل العضتية   المج   سنتان قاب ة ل ت ديد لم ل واحدل.

و كن تمقده ب كل تار  يعقد المج   ج ساؤه م ؤ    كل فصل دراسيو  . ب

.تمند الحاجة

 

 

 ف يق التتثيق 

 : الف يقمهام 

 .بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق .1

 . ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسملبنا  يطة تممل  .2

 إتمداد مخطط زم  لتنفيا يطة العمل. .3

 التتثيق.التهيية لأتممال  .4

 تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها.إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل    .5

 بنا  تمم يات الف يق .  .6

 .أتمتة تمم يات الف يق .7

وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان   ف يددق ال إنجددازاتإتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن    .8

 الح تل المناسبة ورفعها لمدي  إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة.
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  المؤسسيف يق بنا  النظام 

 : مهام الف يق

 .لمهام وإج ا ات تممل الف يقبنا  دليل إج ائي  .1

 . ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسملبنا  يطة تممل  .2

 إتمداد مخطط زم  لتنفيا يطة العمل. .3

 التهيية لبنا  النظام المؤسسي. .4

 التنسيق مع ف يق التدقيق الداي ي وفق نظام إدارل الإتدل ال ام ة.  .5

مددداد لمدددنب شدددهادات  اتتمتوجهدددات التنسددديق مدددع الإهدددات اتست دددارية المعتمددددل     .6

   اتمتمادات الإتدل وفق الدليل الخاص بالب .

 إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها. .7

 بنا  تمم يات الف يق . .8

 .أتمتة تمم يات الف يق .9

ف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان   الإتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات    .10

 ورفعها لمدي  إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة.الح تل المناسبة 
 

  يق التدقيق الداي ي لنظام الإتدلف 

 : مهام الف يق

 بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق. .1

 ف ق تممل بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة. ؤ كيل .2

 بنا  يطة تممل ل ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسم. .3

 يطة العمل.إتمداد مخطط زم  لتنفيا  .4
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 التدقيق الداي ي.التهيية لأتممال  .5

  تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها .إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   .6

 بنا  تمم يات الف يق . .7

 أتمتة تمم يات الف يق. .8

إتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات الف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان       .9

 قسم الإتدل ال ام ة. الح تل المناسبة ورفعها لمدي  إدارل/
 

 )ف يق التقتيم الااؤي المؤسسي ترادار 
 : مهام الف يق

 بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق. -1

 ؤ كيل ف ق تممل بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة. -2

 بنا  يطة تممل ل ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسم. -3

 إتمداد مخطط زم  لتنفيا يطة العمل. -4

 التقتيم الااؤي. لتطبيقالتهيية  -5

 إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها. -6

 بنا  تمم يات الف يق . -7

 أتمتة تمم يات الف يق. -8

إتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات الف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان       -9

 ال ام ة.الح تل المناسبة ورفعها لمدي  إدارل/ قسم الإتدل 
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  ف يق التحس  المستم 

 : مهام الف يق

 بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق. -1

 ؤ كيل ف ق تممل بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة. -2

 بنا  يطة تممل ل ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسم. -3

 إتمداد مخطط زم  لتنفيا يطة العمل. -4

 التحس  المستم .التهيية لأتممال  -5

 إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها. -6

 بنا  تمم يات الف يق . -7

 أتمتة تمم يات الف يق. -8

إتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات الف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان       -9

 .الح تل المناسبة ورفعها لمدي  إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة

 

  رضا المستفيدقيا  ف يق 

 : مهام الف يق

 بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق. -1

 ؤ كيل ف ق تممل بالتنسيق مع الإهات ذات العاقة. -2

 بنا  يطة تممل ل ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسم. -3

 إتمداد مخطط زم  لتنفيا يطة العمل. -4

 .قيا  رضا المستفيدالتهيية لأتممال  -5
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 المستفيد.بنا  وؤطبيق أدوات قيا  رضا  -6

 تح يل قيا  رضا المستفيد وؤطتي ه.  -7

 إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها. -8

 بنا  تمم يات الف يق . -9

 أتمتة تمم يات الف يق. -10

إتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات الف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان    -11

 قسم الإتدل ال ام ة. الح تل المناسبة ورفعها لمدي  إدارل/

 

  ف يق اتتمتماد التبتب 
 : مهام الف يق

 بنا  دليل إج ائي لمهام وإج ا ات تممل الف يق. -1

ؤ دددكيل فددد ق تممدددل مدددن الميددددان التبدددتب بالتنسددديق مدددع الإهدددات ذات العاقدددة     -2

 الإداراتو المكاؤب(ت

 بنا  يطة تممل ل ف يق واتمتمادها من مدي  الإدارل/ القسم. -3

 لتنفيا يطة العمل. إتمداد مخطط زم  -4

 .اتتمتماد التبتبلأتممال  لتهييةا -5

 التنسيق مع الإدارل العامة ل  تدل ال ام ة لمنب شهادات اتتمتماد الداي ي. -6

 إتمداد معايا لضبط وؤتكيد الإتدل   تمم يات الف يق ومتابعة ؤنفياها. -7

 بنا  تمم يات الف يق . -8

 أتمتة تمم يات الف يق. -9

إتمددداد ؤقدداري  دوريددة تمددن إنجددازات الف يددق وحصدد  الم ددكات والمعتقددات واقددتان    -10

 لمدي  إدارل/ قسم الإتدل ال ام ة .الح تل المناسبة ورفعها 
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  ف يق ؤقتيم جتدل بييات التع م 

 مهام الف يق :         

 .الف يق تممل وإج ا ات لمهام إج ائي دليل بنا  (1

 .القسم/ الإدارل مدي  من واتمتمادها ل ف يق تممل يطة بنا  (2

 .العمل يطة لتنفيا زم  مخطط إتمداد (3

 .ن   ثقافة مفهتم جتدل بييات التع م ل مدار  والمكاؤب والإدارات  (4

حتل مفاهيم جتدل بييات  ال ام ة ل  تدل العامة الإدارل مع التنسيق (5

 التع م .

 العاقة ذات الإهات مع بالتنسيق التبتب الميدان من تممل ف ق ؤ كيل (6

 ( .المكاؤب الإداراتوت

بالتنسيق مع الإهات  إتمداد أداوت لقيا  جتدل بييات التع م   المدار  (7

 . ذات العاقة ت الإدارات والمكاؤب ( 

 .الف يق تمم يات بنا   (8

 .الف يق تمم يات أتمتة (9

 والمعتقات الم كات وحص  الف يق إنجازات تمن دورية ؤقاري  إتمداد (10

 . ال ام ة الإتدل قسم/ إدارل لمدي  ورفعها المناسبة الح تل واقتان
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 سياسة التحفيز
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 سياسة التحفيز

ت واجباً دينياً أوتو  ومط باً يُعتبر ؤثم  الإهتد وؤقدي  الم اركا

إنسانياً ثانياًو حيث يؤث  التحفيز تم ن دافعية الف د وؤتجيه س تكه ةت 

هتد وؤقدي  الإتحقيق الأهدايو وبنا   تم ن ذلب و وضع سياسة لتثم  

إدارل الإتدل ال ام ة  الم اركات لكل من شارك وساهم   دتمم وإنجاز أتممال

 التع يم .زارل بيقسامهاو وفقاً لأنظمة و

 :المكافآت المالية 

 ؤتم وفقاً لما تحدده الإهات المختصة   التزارل.

 :سياسة ؤثم  الإهتد وؤقدي  الم اركات 

ؤقديم ال ك  والتقدي  لكل من ساهم وشارك وحفّز ودتمم أتممال 

إدارل الإتدل ال ام ة والخطتات التطتي ية   أتممالهاو ستا   من منستبي 

التع يم أو من أب جهة إدارات  ل ال ام ة أو من العام     إدارل الإتد

حكتمية أو ياصة تم ن مستتى المم كةو مهما كان ح م الم اركةو ب  ط 

 أن يكتن لها أثُ  م متُ  تم ن إدارل الإتدل ال ام ة.
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 : آلية ؤثم  الإهتد وؤقدي  الم اركات 

 :ل م ارك  من يارج إدارل الإتدل ال ام ة 

أسمدددا  الم دددارك  مدددع إدارل الإدددتدل ال دددام ة سدددتا     الأتممدددال     حصددد   .1

 العادية أو التطتي ية أو الم اريع.

 مدن  ؤعبية النمدتذج الُمعدد لتدثم  الإهدتد وؤقددي  الم داركة ل م دارك         .2

 يارج إدارل الإتدل ال ام ة.

اتمتماد يطاب أو شهادل ال دك  والتقددي  مدن مددي  إدارل الإدتدل ال دام ة        .3

 .التع يم   ديمأو من 
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 :ل م ارك  من منستبي إدارل الإتدل ال ام ة 

حصد  أسمددا  منسددتبي إدارل الإددتدل ال ددام ة الدداين شدداركتا   الأتممددال   .1

 التطتي يدددددددددددددددددة أو الم ددددددددددددددددداريع وكدددددددددددددددددان لهدددددددددددددددددم أثددددددددددددددددد  فاتمدددددددددددددددددل 

   العمل ت التزامو جِديةو ابتكاريةو إيجابية . . . وغاه (.

تبي إدارل الإدتدل ال دام ة ل حصدتل    ؤعبية النمتذج الخاص بتشيب منسد  -1

 .ل شك  وؤقدي تم ن يطاب أو شهاد

اتمتماد يطاب أو شهادل ال دك  والتقددي  مدن مددي  إدارل الإدتدل ال دام ة        -2

 .التع يم دي  مأو من 
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 ؤع يمات تمامة

     لتنظددددديم العمدددددل   و يعتمددددد كدددددل مددددا ورد   الددددددليل اتمتبدددداراً مدددددن ؤار دددده

تإدارات/أقسام( الإتدل ال ام ة   المناتق والمحافظات.

     يدتم ؤ ددكيل فدد ق العمدل مددن جميددع الإدارات المعنيدة والمدددار  المطبقددة ل  ددتدل

 الإتدل ال ام ة.ال ام ة وفقاً لطبيعة العمل المط تب   إدارل 

 التع ديم إجد ا  التعدديات      دتدل ال دام ة   وزارل   يحق فقط للإدارل العامة ل

لهدا بالم ئيدات   التنظيميو و كن ال فع    بعض أو كل ما جا    هاا الدليل

والمقتحات التطتي ية لهاا الإتار.

    يعمّددم تم ددن إدارات الإددتدل ال ددام ةو وأقسددامها   إدارات التع دديمو بالتعددديات

ويددددتم العمددددل فتجبدددده اتمتبدددداراً مددددن ؤدددداري     المعتمدددددل   الدددددليل التنظيمدددديو 

 ال ددددددددام ة(الإددددددددتدل  تإدارليتددددددددتلى مدي /مدددددددددي ل إدارل   ؤب ددددددددي هم. بحيددددددددث 

إبددددداو منسدددددتبي ومنسدددددتبات  ال دددددام ة(ورئي /رئيسدددددة قسدددددم تإدارل الإدددددتدل 

الإدارل/القسدددم يطيددداً بالتعدددديات وؤزويددددهم بنسدددخة الكتونيدددة منددده بعدددد        

 التعديل.

         ؤتددتلى الإدارل العامددة ل  ددتدل ال ددام ة م اجعددة الدددليل التنظيمددي وؤطددتي ه

ت ذات ب دددكل سدددنتبو   ضدددت  المسدددت داتو وماحظدددات ومقتحدددات القطاتمدددا 

 .العاقة   التزارل والميدان

  و ومتاقدع إدارات  الإدتدل ال دام ة   الدتزارل   ين   الدليل التنظيمي تم ن متقع

التع يم تم ن شبكة الإنتنت.

  التع ديمو والقطاتمدات    وأقسامها   إداراتيكّ ف منستبت إدارل الإتدل ال ام ةو

بهم وفدق مدا ؤضدمنه الددليل     التابعة لها يطياً بتنفيا المهام والأتممال المنتتة 

التنظيمي.
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