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فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز             العمليةـ
TQS-QP-001التخطيط للجودة1
TQS-QP-002 التدقيق الداخلي2
TQS-QP-003الموارد البشرية3
TQS-QP-004تحسين جودة العمل4
TQS-QP-005تحقيق جودة بيئة العمل5
TQS-QP-006رصد وقياس الجودة6
TQS-QP-007عملية تقديم الخدمة7
TQS-QP-010المناسبات والفعاليات8
TQS-QP-011ضبط الوثائق والملفات9

TQS-QP-012مراجعة الإدارة10
TQS-QP-013 الإجراءات التصحيحية والوقائية11
TQS-QP-014 التقويم الذاتي المؤسسي12
TQS-QP-015المشروع المتميز13
TQS-QP-016الاعتماد التربوي14
TQS-QP-017وساـ سفراء الجودة15
TQS-QP-018إدارة المخاطر16

الرمز                     العمليةـ
SSMS  - QP- 001إجراءات استضافة المدارس للبرامج1
SSMS - QP – 002آلية متابعة تعبة استمارة الأمن والسلامة من قبل المدارس2

3
عملية زيارة المدارس من قبل مسئولي و مسئولات الأمن والسلامة المدرسية في 

الإدارة
SSMS  - QP- 003

نلإدارج انعايح نهتعهيى بمُغقح حائم (2015 - 9001)عًهياخ الآيزو 

                                ادارج الجىدج انشايهح

                               إدارج الأيٍ وانسلايح

الإداراخ انتاتعح لمكتة المذيز انعاو:                    أولاً 

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                  العملية

1
ات /إعداد التقارير والإحصائيات التي تعني بقضايا المعلمين

وتحليلها وتوظيف نتائجها
EIOJ - QP- 001

2
ات الوظائف التعليمية لعرضها على /إعداد محضر القضية لشاغلي

.ات في الإدارة /لجنة قضايا المعلمين
EIOJ - QP- 002

3
ات /تنفيذ البرامج الوقائية المبلغة من الوزارة وبرامج ولقاءات مشرفي

ات/قضايا المعلمين
EIOJ - QP- 003

4
ات الوظائف التعليمية دراسة أولية والتأكد من /دراسة قضايا شاغلي
استكماؿ متطلباتها

EIOJ - QP- 004

EIOJ - QP- 005عرض القضية علي صاحب الصلاحية5
EIOJ - QP- 006ات في إدارة القضايا/عقد اجتماع لجنة قضايا المعلمين 6
EIOJ - QP- 007ات وتنظيمها/متابعة أعماؿ لجنة قضايا المعلمين7

الرمز               العمليةـ
FU – QP - 001تحرير خطابات الإدارة1

FU – QP – 002نظاـ البصمة2

FU - QP – 003صادر ووارد المتابعة3

FU - QP – 004التفتيش الإداري والتحقيق4

FU - QP – 005المكتب السري5

الرمز               العملية
SDE- QP- 002(التوثيق والمتابعة)1
SDE- QP- 003الاستعداد لبدء العاـ الدراسي2
SDE- QP- 004قياس أداء إدارات التربية والتعليم3
SDE- QP- 005(التقييم الذاتي)الزيارات الميدانية 4
SDE- QP- 006مجلس المنطقة التعليمي5
SDE- QP- 007الزيارات التبادلية6

 إدارج المتاتعح

                       إدارج  قضايا شاغهي انىظائف انتعهيًيح

                                اياَح انتعهيى

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعمليةـ
IAO – QP - 001المراجعة الداخلية1

الرمز              العملية
DUS – QP - 001بناء الخطط التطويرية1
DUS – QP - 002مجتمعات التعلم المهنية2
DUS – QP - 003بناء الشراكة الأسرية والمجتمعية3
DUS – QP - 004تقويم الخطط4
DUS – QP - 005اختيار مدارس تطوير5
DUS – QP - 006خطة الدعم6
DUS – QP - 007بناء المبادرات7

الرمز                 العمليةـ
PRI – QP – 001نشر وتوثيق الأخبار التعليمية1
PRI – QP – 002حجز وتجهيز وصيانو القاعات والتواصل مع الفنادؽ لحجز الغرؼ2
PRI – QP – 003دور المنسقات الإعلاميات  بالميداف وتطوير قدرات الموظفين3
PRI – QP – 004وسائل التواصل الاجتماعي4
PRI – QP – 005الصادر والوارد5

طباعة الدعوات وعمل التعازي وخطابات الشكر ونشر البطاقات عبر  موقع6
الإدارة  و التواصل الاجتماعي والشاشات بالإدارات

PRI – QP – 006

PRI – QP – 007المشاركة في اللجاف7
PRI – QP – 008حفظ فواتير  الإدارة8
PRI – QP – 009نشر مناقصات الإدارة على موقع الإدارة الإلكتروني9

PRI – QP – 010توزيع العمل على الموظفين وترتيب الملفات10

                         إدارج الإعلاو انترتىي و انعلاقاخ انعايح

إدارج المزاجعح انذاخهيح

(تُين  )                          وحذج تغىيز المذارس 

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

          الرمز                  العمليةـ
QP – LA – 001قضية من المتابعة1

QP – LA – 002إعداد دراسات المرافعات للدفاع عن الوزارة وإدارة التعليم بحائل2

QP – LA – 003لائحة اعتراضية للدفاع عن الوزارة وإدارة التعليم بحائل3
QP – LA – 004التعاوف والتنسيق مع الإدارات الأخرى والاشتراؾ في اللجاف ذات العلاقة4

          الرمز                      العمليةـ
QP –SDP – 001  نشر ثقافة القياس والتقويم في الميداف التربوي1
QP –SDP – 002  تطبيق الاختبارات الوطنية في المنطقة2
QP –SDP – 003  مراقبة اعماؿ  الاختبارات الدولية  والإقليمية التي يتطلب اجرائها في مدارس المنطقة3
QP –SDP – 004  إعداد التقارير الدورية والختامية حوؿ البرنامج4
QP –SDP – 005والتربويات/   أعداد خطة تشغيلية وتنفيذية لبرنامج تطوير مهارات التربويين 5

الرمزالعمليةـ
DUSG-QP-001المراجعة الذاتية1
DUSG-QP-002المبادرات2
DUSG-QP-003بناء خطة تطوير أداء المدرسة3
DUSG-QP-004تقويم الخطط4
DUSG-QP-005خطة الدعم5

     تزَايج تغىيز يهاراخ انترتىيين وانترتىياخ

(تُاخ)    وحذج تغىيز المذارس 

إدارج انشؤوٌ انقاَىَيح

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

         الرمز             العمليةم
PD-QP-001اعداد الخطط التشغيلية للإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل1
PD-QP-002متابعة الخطة التشغيلية وتقويمها2

تحديد الاحتياجات اللازمة للتخطيط في ضوء المؤشرات واستقراء 3
الأحواؿ الجديدة والتوقعات المستقبلية

PD-QP-003

دراسة الهيكل التنظيمي والدليل التنظيمي للإدارة والرفع بالملاحظات 4
والاستفسارات والمقترحات لوكالة التخطيط والتطوير بالوزارة

PD-QP-005

PD-QP-006تبسيط الإجراءات الإدارية في الإدارة وإعداد الأدلة الخاصة بها5

PD-QP-008متابعة تنفيذ الخطط العامة للمشاريع التطويرية للمناىج بالمنطقة6

تحديد احتياج المدارس من المقررات الدراسية وتوفيرىا وتوزيعها على 7
المدارس قبل نهاية العاـ الدراسي

PD-QP-010

PD-QP-011توزيع المقررات الدراسية على المدارس قبل نهاية  العاـ الدراسي8

متابعة تنفيذ متطلبات إجراء البحوث والدراسات التربوية والتعريب والتجريب 9
بالمنطقة وفق ما يرد من الجهة ذات العلاقة بالوزارة

PD-QP-013

PD-QP-014تنظيم المعاملات والمعلومات الواردة للإدارة10
PD-QP-017توفير المعلومات والبيانات عن الوثائق11
PD-QP-018الإعداد للفصل الصيفي ومتابعة تطبيق اللائحة للنظاـ الفصلي12
PD-QP-019اللقطة المعلوماتية والمكانية في إدارة تعليم حائل13

الرمزالعمليةم
IT- QP- 001البوابة الالكترونية1
IT - QP- 002معامل الحاسب الآلي ومصادر التعلم2
IT - QP- 003(نظاـ نور)الدعم الفني للأنظمة الوزارية 3
IT - QP- 004قسم الخدمات التقنية و الانترنت4
IT - QP- 005الدعم الفني وصيانة الأجهزة5
IT - QP- 006آلية العمل: قسم خدمة المستفيدين 6
IT - QP- 007قسم التجهيزات التقنية7

ادارج انتخغيظ وانتغىيز

ادارج تقُيح المعهىياخ

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعملية
NEE – QP - 001.   افتتاح منشأة تعليمية وتدريبية أىلية 1
NEE – QP - 002   افتتاح مدرسة أجنبية2
NEE – QP - 003  افتتاح مراحل جديدة في مدارس قائمة أىلية و أجنبية3
NEE – QP - 004أجنبية/  افتتاح فصوؿ ملحقة بمدرسة أىلية 4
NEE – QP - 005(بنات)ومدارس تعليم الكبيرات  (بنين)  ترخيص للمدارس الليلية 5
NEE – QP - 006أجنبية/   تأجيل افتتاح مدرسة  أىلية 6
NEE – QP - 007الأجنبية ومراكز اللغات/  تجديد تراخيص المدارس الأىلية 7
NEE – QP - 008  تغيير مسمى منشأة تعليمية وتدريبية أىلية وأجنبية8
NEE – QP - 009  نقل ملكية المدارس الأجنبية9

NEE – QP - 010  نقل ملكية المدارس والمعاىد والمراكز الأىلية10
NEE – QP - 011   تغيير مبنى مدرسة ومعهد ومركز11
NEE – QP – 012  طلب ترخيص تحويل مدرسة أجنبية إلى برنامج دولي في مدرسة أىلية12

  طلب ترخيص تحويل المدرسة الأىلية المطبقة للبرنامج الدولي إلى مدرسة 13
أجنبية

NEE – QP – 013

NEE – QP – 014  طلب الترخيص لإضافة منهج آخر إلى المنهج المطبق في مدرسة أجنبية قائمة14

NEE – QP – 015  طلب الموافقة على افتتاح برنامج تربية خاصة ملحقة بمدرسة أىلية15
NEE – QP – 016  طلب ترخيص تغيير منهج في مدرسة أجنبية مرخصة16
NEE – QP – 017انشاء مبنى مدرسي أىلي و أجنبي17
NEE – QP – 018  افتتاح فرع للمنشآت التعليمية18
NEE – QP – 019  طلب بدؿ فاقد ترخيص منشأة تعليمية أو تدريبية أىلية وأجنبية19
NEE – QP – 020  طلب الموافقة على إشراؾ مقرات المعاىد والمراكز مع نشاط  آخر20
NEE – QP – 021  طلب الموافقة على التدريب خارج منطقة الترخيص21

  طلب الموافقة على إسناد تدريس الطلاب الذكور إلى معلمات للصفوؼ الأولية 22
(أىلي ، أجنبي )في مدارس البنات 

NEE – QP – 022

NEE – QP – 023الموافقة على البرنامج الدولي23
NEE – QP – 024  تجديد تطبيق برنامج دولي24
NEE – QP – 025مركز/   تغيير  وإضافة كتب في معهد25
NEE – QP – 026  الموافقة على تطبيق المسار المصري26

    يكتة انتعهيى الأههي و الأجُثي

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

NEE – QP – 027  الإطار العاـ لعقوبات مخالفات المدارس والمعاىد والمراكز الأىلية27
NEE – QP – 028  توثيق الإغلاؽ بناء على رغبة المالك28
NEE – QP – 029توثيق الإغلاؽ النهائي لوجود مخالفات29
NEE – QP – 030  الإغلاؽ بدوف إشعار إدارة التعليم من قبل المالك مع تعذر التواصل معو30
NEE – QP – 031  إغلاؽ فصوؿ ملحقة غير مرخصة31
NEE – QP – 032  إغلاؽ منشآت تعليمية غير مرخصة32
NEE – QP – 033 إيقاؼ نشاط بناء على رغبة المالك33
NEE – QP – 034  إيقاؼ نشاط بسبب الإخلاؿ بوسائل الأمن والسلامة34
NEE – QP – 035  تقييم مدارس اجنبية وتصنيفها35
NEE – QP – 036الإعانة السنوية36
NEE – QP – 037الرسوـ الدراسية37
NEE – QP – 038المطابقة والتصديق38
NEE – QP – 039 تصديق شهادات دورات اللغة الإنجليزية39
NEE – QP – 040  تتصنيف شهادات البرامج التدريبية40
NEE – QP – 041(رياضيات/ لغة انجليزية/ حاسب )تدريس مناىج إضافية بديلة 41
NEE – QP – 042أجنبية من منسوبي الوزارة/ة لمدرسة أىلية /  تكليف قائد42
NEE – QP – 043  تمديد تكليف قائد مدرسة أىلية من منسوبي الوزارة43
NEE – QP – 044تكليف قائد مدرسة من المالك44
NEE – QP – 045  التعاقد مع السعوديين45
NEE – QP – 046نقل الكفالة46
NEE – QP – 047(التأشيرات)التعاقد ـ غير السعوديين  في المدارس والمعاىد 47
NEE – QP – 048التأشيرات48
NEE – QP – 049التعاقد مع غير السعوديات في المدارس الأىلية49
NEE – QP – 050(ممثل عن المالك  )تعيين مشرؼ على مدرسة أىلية  50
NEE – QP – 051توثيق عملية إضافة برامج للأطفاؿ51
NEE – QP – 052 تعيين مشرؼ مقيم لمادة أو عدة مواد52
NEE – QP – 053ترخيص مركز خدمات تربوية أىلي53
NEE – QP – 054طلب تدريس دبلوـ اللغة الإنجليزية54
NEE – QP – 055آلية اعتماد مدرب لمركز تدريب تربوي55
NEE – QP – 056  آلية اعتماد برنامج تدريبي في مركز تدريبي56

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                       العمليةـ
SE –  QP - 001تأمين تجهيزات مدرسية1

SE –  QP - 002التجهيزات التقنية والمستلزمات التعليمية2

SE –  QP - 003مشروع الفصوؿ التفاعلية3

SE –  QP - 004صيانة الأجهزة التعليمية4

SE –  QP - 005إنشاء مختبر علوـ5

SE –  QP - 006صيانة مختبرات علوـ المدارس6

SE –  QP - 007تأمين احتياج المدارس من مستلزمات مختبرات العلوـ7

SE –  QP - 008متابعة إتلاؼ المواد الكيميائية8

SE –  QP - 009تأمين احتياج المدارس من مراكز مصادر التعلم9

SE –  QP - 010تأمين احتياج المقاعد الدراسية والسبورات10

SE –  QP - 011تأمين الاحتياج العاـ من أصناؼ الأثاث المدرسي11

SE –  QP - 012صرؼ الأثاث المدرسي في الحالات الطارئة12

الرمز                  العمليةـ
SP -  QP - 001إحداث مدارس جديدة1

SP – QP - 002افتتاح المدارس المحدثة2

SP – QP - 004تشكيل الفصوؿ وحساب النمو3

SP – QP - 005احتياج المنطقة من برامج التربية الخاصة وتعليم الكبار وتحفيظ القراف الكريم4

SP –  QP - 006حصر المدارس قليلة العدد5

الإداراخ انتاتعح لمساعذ المذيز انعاو نهشؤوٌ المذرسيح: ثاَياً
إدارج انتجهيزاخ المذرسيح

                               إدارج انتخغيظ المذرسي

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز              العمليةـ

SH – QP - 001الإشراؼ على أعماؿ المرشد الصحي و العيادة والبيئة المدرسية1

التنسيق و المشاركة وتسهيل تنفيذ خطط وبرامج الصحة المدرسية بالمدارس بالتعاوف مع 2
SH – QP - 002الصحة المدرسية بالشؤوف الصحية بوزارة الصحة

إعداد التقارير الدورية عن نشاطات وانجازات القسم ومعوقات الأداء فيو وسبل التغلب 3
SH – QP- 003عليها ورفعها لمساعد المدير العاـ للشؤوف المدرسية

SH – QP- 004تنظيم المعاملات والمعلومات الخاصة بالقسم4

SH – QP- 005التعليم والتدريب الإداري والفني5

الرمز                   العمليةـ
SS - QP- 001طرح منافسة النقل المدرسي للتربية الخاصة1
SS – QP- 002متابعة أعماؿ متعهد المقاصف المدرسية2
SS – QP- 003إعداد تقارير الأداء لمتعهد النقل المدرسي3
SS – QP- 004(الحافلات / الراغبين في النقل  )حصر احتياج المدارس من 4

SS – QP- 005حصر أسماء الطلاب والطالبات المستحقين للمكافآت والإعانات5

SS – QP- 006إعداد المستخلص الشهري لمتعهدي نقل طلاب التربية الخاصة6

الرمز                   العمليةـ
TAD – QP - 001استقباؿ وتوجيو المعلمين الجدد1
TAD – QP - 002استكماؿ إجراءات التعيين2
TAD – QP - 003النقل الخارجي3
TAD – QP - 004توجيو شاغلي الوظائف التعليمية بعد إجازة4
TAD – QP - 005حصر احتياج شاغلي و شاغلات الوظائف التعليمية5
TAD – QP - 006النقل  الداخلي6

                                 إدارج خذياخ انغلاب

إدارج شؤوٌ المعهًين

إدارج انصحح المذرسيح

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                      العمليةـ
ES – QP – 001بناء وتقويم الخطة التشغيلية لإدارة الإشراؼ التربوي1
ES – QP – 002متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية2
ES – QP – 003تنفيذ مؤشر الأداء الإشرافي لرؤساء الأقساـ3
ES – QP – 004اقتراح وتطوير اللوائح المنظمة لعملية الإشراؼ التربوي4
ES – QP – 005الترشيح للأعماؿ الإشرافية5
ES – QP – 006متابعة تطبيق منظومة قيادة الأداء الإشرافي والمدرسي في مكاتب التعليم6

دراسة وتحليل التقارير الخاصة بمنظومة قيادة الأداء الإشرافي والمدرسي في 7
مكاتب التعليم

ES – QP – 007

ES – QP – 008تقويم أداء المشرفين التربويين والإداريين في إدارة الإشراؼ التربوي8

ES – QP – 009إعداد حركة النقل الداخلي للمشرفين التربويين بالتنسيق مع الشؤوف المدرسية9

ES – QP – 010التنظيم والإش التنظيم والإشراؼ على عملية إيفاد المعلمين للتدريس في الخارج10

ES – QP – 011إجراء المقابلات الشخصية للمتقدمين للتدريس والإشراؼ في المدارس الأىلية11

ES – QP – 012تكليف شاغلي الوظائف التعليمية للأعماؿ التربوية داخل المدرسة12
ES – QP – 013حصر منجزات أقساـ الإشراؼ التربوي13
ES – QP – 014متابعة انتظاـ الدراسة14
ES – QP – 015متابعة سير  الاختبارات15

                   الرمز                  العمليةـ
SN- QP- 001صرؼ و إيقاؼ بدؿ التربية الخاصة1
SN- QP- 002صرؼ المعينات السمعية2
SN- QP- 003استحداث  برامج التربية الخاصة في مدارس التعليم العاـ3
SN- QP- 004تحويل طالب من برنامج ضعاؼ السمع و عيوب النطق للتعليم  العاـ4
SN- QP- 005الرفع باحتياج البرامج من المقررات الدراسية5
SN- QP- 006تنظيم معاملات الواردة للإدارة6
SN-QP- 007تعميم مشترؾ من قبل مدير عاـ التربية و التعليم لبرامج التربية الخاصة للبنين و البنات7
SN-QP- 008توزيع الوسائل التعليمية على برامج التربية الخاصة من قبل المستودعات8

توجيو طلاب التدريب الميداني لطلاب الجامعات للتدريب في برامج التربية9
الخاصة

SN- QP- 010

(تُين  )الإداراخ انتاتعح لمساعذ المذيز انعاو نهشؤوٌ انتعهيًيح : ثانثاً 

(تُين)      إدارج الإشزاف انترتىي

(تُين  )ادارج انترتيح الخاصح 

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز               العمليةـ
T – QP - 001المشروع الوطني للتعرؼ على الموىوبين1
T – QF - 002أسبوع الموىبة2
T – QF - 003برنامج تأىيل معلمي ومشرفي الموىوبين3
T – QP - 004متابعة برنامج الرعاية المدرسي4
T – QP - 007"إبداع" الأولمبياد الوطني للإبداع العلمي 5
T – QP – 008فصوؿ الموىوبين6
T - QP - 009.برنامج منسقي لجنة الموىوبين بالمدرسة7

الرمز                العمليةـ
SA- QP- 001ترشيح طالب لمشاركة مركزية خارج المنطقة1
SA- QP- 002ترشيح طالب لمشاركة مركزية داخل المنطقة2
SA- QP- 003ترشيح خارج دواـ3
SA- QP- 004إصدار انتداب4
SA- QP- 005ترشيح معلم لمشاركة مركزية5
SA- QP- 006تعميد لمتعهد6
SA- QP- 007إصدار خطة فصلية للأنشطة الطلابية7
SA- QP- 008إعداد تقرير ختامي عن البرامج والفعاليات8
SA- QP- 009دورة تدريبية طلابية9

SA- QP- 010طلب إجازة اضطرارية10
SA- QP- 011عقد اجتماع11
SA- QP- 012استضافة وفد طلابي12
SA- QP- 013تنفيذ رحلة أو زيارة مدرسية13
SA- QP- 014المشاركة في المنافسات المحلية والعربية والعالمية14
SA- QP- 015إعداد خطاب شكر15
SA- QP- 016زيارة إشرافية16
SA- QP- 017برنامج جلوب البيئي العالمي17
SA- QP- 018برامج نادي المهارات العلمية للتربية الخاصة والتعليم العاـ18
SA- QP- 019برامج كشافي العالم19
SA- QP- 020الأعماؿ التطوعية20
SA- QP- 021(مهرجاف الزىور  ): الأسابيع العامة 21

(تُين)إدارج المىهىتين 

(تُين)إدارج انُشاط انغلاتي

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                     العمليةـ

ETS – QP – 001دراسة حالات الاعتذار عن البرامج الوزارية والدراسػات الجامعيػة1

ETS – QP – 002الإشراؼ على برنامج الماجسػػػتير والدكتوراه2
ETS – QP – 003الإشراؼ على برنامػػج إكماؿ دراسة البكالوريوس3
ETS – QP – 004الإشراؼ على التقديػم للدارسػة المسائيػػة والانتساب4

5
الإشراؼ على برنامج المشرفين التربويين ومشرفي المناىج قادة المدارس ورواد 

التوعية وبرنامج التطوير المهني لمشرفي التدريب ومراكز مصادر التعلم ورواد 
النشاط وبرنامج مشرفي التخطيط

ETS – QP – 006

برنامج دبلوـ التوجيو والإرشاد الطلابي و والدبلوـ  )الإشراؼ على الدبلومات 6
(التربوي ودبلوـ الموىوبين ودبلوـ القياس والتقويم ودبلوـ التربية الخاصة 

ETS – QP – 007

ETS – QP – 008الإشراف على موقع إدارة التدريب والابتعاث7
ETS – QP – 009التنسيق والمتابعة8
ETS – QP – 010تخطيط البرامج التدريبية9

ETS – QP - 011إعداد التقارير10
ETS – QP – 012تحديد الاحتياجات التدريبية11
ETS – QP - 013تقويم البرامج التدريبية12
ETS – QP - 014بناء الحقائب التدريبية13
ETS – QP - 015قياس أثر التدريب14

الرمز                      العمليةـ
IA – QP - 001(تدبر  )مسابقة وزارة التعليم للقرآف الكريم والسنة النبوية وعلومهما 1
IA – QP - 002مسابقة القراف الكريم وتفسيره2
IA – QP - 003مسابقة الحديث النبوي الشريف وعلومو3
IA – QP - 004مسابقة السيرة النبوية4
IA – QP - 005مسابقة البحوث والتجارب التربوية5
IA – QP - 006مسابقة الأمير نايف بن عبدالعزيز لحفظ الحديث النبوي6
IA – QP - 007برنامج  تحسين تلاوة وحفظ القرآف الكريم في المدارس7
IA – QP - 008تربية الطلاب على إقامة الصلاة8
IA – QP - 009(غرس القيم  )البرنامج الوزاري9

IA – QP - 011برامج الإصلاحيات في سجوف منطقة حائل10

(تُين)إدارج انتذرية انترتىي و الاتتعاث 

(تُين)ادارج انتىعيح الاسلاييح  

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز              العمليةـ
GC – QP - 001ترشح المرشدين الطلابيين1
GC – QP - 002تدريب المرشدين2

GC – QP - 003توزيع إعانة تكافل على طلاب مدارس التعليم العاـ بمنطقة حائل3

GC – QP - 004تكريم الطلاب المتفوقين دراسياً والمتميزين سلوكيا4ً
GC – QP - 005تنفيذ برنامج إنجاز السعودية في المدارس5
GC – QP - 006دراسة الحالات بالوحدات الإرشادية6
GC – QP - 007دراسة القضايا الطلابية7
GC – QP - 008توعية الطلاب بأضرار المخدرات والتدخين8
GC – QP - 009آلية الحد من إيذاء الطلاب9

GC – QP - 010الحماية الاجتماعية10
GC – QP - 011التقارير الدورية11

الرمز                            العمليةـ

توزيع ميزانية برامج مجتمع بلا أميو ومراكز محو الأمية ومدارس تعليم الكبار وفقاً 1
للاحتياج

BAE – QP- 001

البيانات الإحصائية برامج مجتمع بلا أميو ومراكز محو الأمية ومدارس تعليم 2
الكبار

BAE – QP- 003

BAE – QP- 004ترشيح العاملينَ والعاملات في مراكز محو الأمية ومدارس تعليم الكبار3

4
تكليف المشرفينَ والمشرفاتِ بالزيارات الإشراقية على برنامج

مجتمع بلا أمية ومراكز محو الأمية ومدارس تعليم الكبار
BAE – QP- 005

BAE – QP- 006تسليم شهادات الدارسينَ والدارساتِ في برنامج مجتمع بلا أمية5

BAE – QP- 007حصر البرامج التي تحتاج الى البحث عن رعاة وليس لها مخصص مالي6

(تُين)ادارج انتىجيه والارشاد

(تُين  )ادارج تعهيى انكثار

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                          العمليةـ
TA- QP- 001إحصائيات نماذج نتائج الاختبارات1

تدقيق الوثائق الدراسية للطالب المحوؿ من التعليم العالمي إلى مدارس التعليم2
العاـ

TA- QP- 002

TA- QP- 003الطالب: استمارة أداء الإدارة بما يخص المحور الأوؿ 3
TA- QP- 004إصدار بدؿ مفقود أو تالف لوثيقة دراسية صادرة من داخل المنطقة4
TA- QP- 005التحقق من صحة وثيقة الطالب داخل المملكة5

تدقيق الوثائق الدراسية للطالب المحوؿ من التعليم العاـ إلى مدارس أىلية مطبقة6
للتعليم الأىلي الدولي

TA- QP- 006

TA- QP- 007.التحويل من المعاىد الخاصة ومدارس التحفيظ إلى التعليم العاـ7

TA-QP- 008تنقلات الطلاب بين المدارس8

المسح الإلكتروني للسن النظامي لقبوؿ الطلاب المستجدين بالصف الأوؿ9
الابتدائي

TA-QP- 009

TA -QP- 010إلى الانتساب الكلي أو ليلي  أو العكس (انتظاـ  )التحويل من النهاري 10
TA -QP- 011تدقيق واعتماد دفاتر النتيجة للمرحلتين المتوسطة والثانوية11
TA -QP- 012.ترجمة شهادات مراحل التعليم العاـ وتصديقها 12
TA -QP- 013تسجيل الطالب المستجد في الصف الأوؿ الابتدائي13
TA- QP- 014تصديق الوثائق والإشعارات الدراسية والإفادات الصادرة من المنطقة14
TA- QP- 015تعبئة إحصائية حوؿ المستوى التحصيلي للطالب15
TA- QP- 016تعديل البيانات الشخصية في الوثيقة الدراسية16
TA- QP- 017.دراسة قضايا الطلاب بالاختبارات والقبوؿ وحل الشكاوي17
TA- QP- 018قبوؿ الطالبة في حاؿ وجود خلاؼ بين الوالدين18

TA- QP- 019.قبوؿ الطالبات المتعثرة أوراقهم الثبوتية في مراحل التعليم العاـ 19

TA- QP- 020 .(سعودي وغير سعودي  )قبوؿ الطالبة الوافد من خارج المملكة 20
TA- QP- 021متابعة سير الاختبارات21

TA- QP- 022.استخداـ نظاـ نور لجميع المراحل الدراسية لخدمة العملية التعليمية والطالب 22

TA- QP- 023نقل الطالب من منطقة لأخرى مؤقتا23ً
TA- QP- 024.دراسة حالات غياب الطلاب بالاختبارات والقبوؿ وحلها24

(تُين)ادارج الاختثاراخ وانقثىل 

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمز                           العملية                                        ـ
ESG-QP-001  إعداد برامج الخطط التشغيلية الخاصة بالإشراؼ التربوي1
ESG-QP-002  متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج الخاصة بالإشراؼ التربوي2
ESG-QP-003  متابعة سير العملية التربوية والتعليمية3
ESG-QP-004  اقتراح تطوير اللوائح المنظمة لعملية الإشراؼ التربوي4

  دراسة ترشيح المديرات ، المساعدات ، المشرفات التربويات للعمل في 5
الإشراؼ التربوي

ESG-QP-005

ESG-QP-006  تقويم أداء المشرفات التربويات والإداريات في إدارة الإشراؼ التربوي6
ESG-QP-007  دراسة وتحليل خطط وتقارير مكاتب التعليم7
ESG-QP-008  تقويم عمليتي التعليم والتعلم وعملية الإشراؼ التربوي8
ESG-QP-009.  إعداد التقارير الدورية والفنية عن سير العمل الإشرافي التربوي9

          الرمز     العمليةـ
SNG-QP-001افتتاح برامج التربية الخاصة في مدارس  التعليم العاـ1
SNG-QP-002برامج التربية الخاصة/ مراكز / الاشراؼ الفني على معلمين المعاىد 2
SNG-QP-003التعامل مع برنامج نور3
SNG-QP-004صرؼ المقررات الدراسية للمعهد والبرامج4
SNG-QP-005الرفع بإيقاؼ بدؿ التربية الخاصة5
SNG-QP-006الرفع بصرؼ بدؿ التربية الخاصة6
SNG-QP-007الرفع بصرؼ بدؿ انتداب مهمة أو زيارة إشرافية خارجية7
SNG-QP-008تحويل المعاملات والتقارير للمشرفين8
SNG-QP-009تشخيص ذوي الاحتياجات الخاصة9

SNG-QP-010تعميم مشترؾ من قبل مدير عاـ التعليم لبرامج التربية الخاصة للبنين و البنات10
SNG-QP-011تنظيم المعاملات الصادرة من الإدارة11
SNG-QP-012صرؼ المعينات السمعية12
SNG-QP-013صرؼ مواد واردة في المستودعات13
SNG-QP-014طلب توفير المقررات والكتب الدراسية14

(تُاخ)ادارج انترتيح الخاصح 

(تُاخ)ادارج الإشزاف انترتىي 
(تُاخ)الإداراخ انتاتعح لمساعذ المذيز انعاو نهشؤوٌ انتعهيًيح : راتعاً 

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

                  الرمز    العمليةـ
SAG-QP-001الأندية الموسمية1
SAG-QP-002الإطار التنظيمي للأولمبياد العلمي2
SAG-QP-003إجراء مسابقات على مستوى المنطقة3
SAG-QP-004المناسبات الوطنية4

الرمزاسم العمليةم
ETSG –QP -001تحديد الاحتياجات التدريبية لشاغلات الوظائف التعليمية1
ETSG –QP -002تصميم البرامج التدريبية2
ETSG –QP -003بناء الخطة التدريبية العامة للمنطقة3
ETSG –QP -004إعداد خطة البرامج التدريبية الخارجية4
ETSG –QP -005توطين التدريب في مكاتب التعليم5
ETSG – QP -006الإشراؼ على برنامج الماجستير والدكتوراة6
ETSG – QP -007الإشراؼ على برنامج إكماؿ دراسة البكالوريوس7
ETSG – QP -008الإشراؼ على التقديم للدراسة المسائية و الانتساب8
ETSG – QP -009الإشراؼ على منح تقديم الإجازة الدراسية9

/ التربوي /برنامج دبلوـ التوجيو والإرشاد الطلابي  )الإشراؼ على الدبلومات 10
(التربية الخاصة / القياس والتقويم / الموىوبين 

ETSG – QP -010

ETSG – QP -011بناء قاعدة بيانات المنجزات التدريبية لإدارة التدريب بمنطقة حائل11
ETSG – QP -012ترشيح شاغلات الوظائف التعليمية للبرامج التدريبية والحلقات التطبيقية12

الرمزالعمليةـ
TG-QP-001.ترشيح الطالبات للمشروع الوطني للتعرؼ على الموىوبات1
TG-QP-002أسبوع الموىبة2
TG-QP-003برنامج تأىيل معلمات ومشرفات الموىوبات3
TG-QP-004متابعة برنامج الرعاية المدرسي4
TG-QP-005.تنفيذ برامج خارج الدواـ الإثرائية الصباحية والمسائية 5
TG-QP-006"إبداع" الأولمبياد الوطني للإبداع العلمي 6
TG-QP-007نظاـ التسريع7

إدارج َشاط انغانثاخ

(تُاخ)إدارج انتذرية انترتىي والاتتعاث

(تُاخ)ادارج المىهىتاخ

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعمليةـ
IAG-QP-001 .(تدبر  )مسابقة وزارة التعليم للقرآف الكريم والسنة النبوية وعلومهما 1
IAG-QP-002مسابقة الأمير نايف بن عبدالعزيز لحفظ الحديث النبوي2
IAG-QP-003مسابقة مدارس تحفيظ القرآف الكريم3
IAG-QP-005.سلطاف بن سلماف للمعاقين3
IAG-QP-007مبادرة الاثراء المعرفي5
IAG-QP-008مبادرة القيم الإسلامية6

الرمزالعملية
GCG – QP - 001  إعداد مشروع الميزانية الخاصة ببرامج التوجيو والإرشاد1
GCG – QP - 002  دراسة قضايا الطالبات2
GCG – QP - 003  ترشيح مشرفات ومرشدات3
GCG – QP - 004  الإشراؼ على إعداد التقارير الختامية والدورية لبرامج التوجيو والإرشاد4
GCG – QP - 005  تكريم الطالبات المتفوقات5
GCG – QP - 006  تنفيذ البرامج الوزارية للتوجيو والإرشاد6
GCG – QP - 007  نفيذ البرامج الإضافية للتوجيو والإرشاد7
GCG – QP - 008  تدريب المرشدات الطلابيات8
GCG – QP - 009  الخدمات الإرشادية للحالات الفردية المتعثرة9

الرمزالعمليةم
KG-QP-001تنفيذ البرامج الوزارية1

إلحاؽ العاملات في رياض الأطفاؿ بالبرامج التدريبية في مركز تدريب معلمات2
رياض الأطفاؿ

KG-QP-002

KG-QP-003تسجيل الأطفاؿ إلكترونياً في مدارس رياض الأطفاؿ عن طريق رابط إلكتروني3
KG-QP-004إنشاء قاعدة معلوماتية لجميع الروضات ودور الحضانة بحائل4
KG-QP-005تنفيذ عمليات التوسع في مدارس رياض الأطفاؿ5

ادارج رياض الأعفال

(تُاخ)  إدارج انتىعيح الاسلاييح

(تُاخ)ادارج انتىجيه والإرشاد

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعمليةم
TAG-QP-001استخراج إفادة مؤقتة1
TAG-QP-002الطالب:استمارة أداء الإدارة بما يخص المحور الأوؿ 2
TAG-QP-003إصدار بدؿ مفقود أو تالف لوثيقة دراسية صادرة من داخل المنطقة3
TAG-QP-004التحقق من صحة وثيقة الطالبة داخل المملكة4

TAG-QP-005التحويل من المعاىد الخاصة ومدارس التحفيظ إلى التعليم العاـ5

ات بالصف الأوؿ /ة المستجد/المسح الميداني للسن النظامي لقبوؿ الطالب6
الابتدائي

TAG-QP-006

TAG-QP-007إلى الانتساب الكلي أو العكس (النظاـ  )التحويل من النهاري 7
TAG-QP-008تدقيق واعتماد دفاتر النتيجة للمرحلتين المتوسطة والثانوي8
TAG-QP-009ترجمة شهادات مراحل التعليم وتصديقو9

TAG-QP-010تسجيل الطالبة المستجدة في الصف الأوؿ الابتدائي10
TAG-QP-011تصديق الوثائق والإشعارات الدراسية والإفادات الصادرة من المنطقة11
TAG-QP-012تعديل البيانات الشخصية في الوثيقة الدراسية12
TAG-QP-013دراسة قضايا الطالبة بالاختبارات والقبوؿ وحل الشكاوي13
TAG-QP-014قبوؿ الطالبة في حاؿ وجود خلاؼ بين الوالدين14
TAG-QP-015قبوؿ الطالبة المتعثرة أوراقهم الثبوتية في مراحل التعليم العاـ15
TAG-QP-016(سعودية غير سعودية )قبوؿ الطالبة الوافدة من خارج المملكة 16
TAG-QP-017متابعة سير الاختبارات17
TAG-QP-018استخداـ نظاـ نور لجميع المراحل الدراسية لخدمة العملية التعليمية والطالبة18
TAG-QP-019نقل الطالبة من منطقة لأخرى مؤقتا19ً
TAG-QP-020تدقيق الوثائق الدراسية  المحوؿ من التعليم العالمي إلى مدارس العاـ20

الرمزالعمليةـ
AEG-QP-001توزيع ميزانية مراكز محو الامية ومدارس تعليم الكبيرات وفقاً للاحتياج1
AEG-QP-003البيانات الاحصائية لمراكز محو الامية2

3
ترشيح العاملين العاملات في مراكز محو الأميو ومدارس تعليم 

الكبيرات
AEG-QP-004

تكليف المشرفات بالزيارات الإشراقية على برنامج مجتمع بلا امية ومراكز محو 4
الامية ومدارس تعليم الكبيرات

AEG-QP-005

(تُاخ)إدارج  الاختثاراخ وانقثىل

ادارج تعهيى انكثيراخ

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعمليةـ
AE- QP- 001الاستقالة1
AE- QP- 002إصدار أمر إركاب حكومي2
AE- QP- 006التقاعد3
AE- QP- 007العجز الصحي4
AE- QP- 008النقل الداخلي5
AE- QP- 009 الوفاة6
AE- QP-  010تحسين مستوى معلم  أو معلمة7
AE-  QP- 012ترقيات شاغلي وظائف المستخدمين وبند الأجور8
AE- QP- 013ترقيات شاغلي الوظائف الإدارية9

AE- QP- 014تسوية معاش التقاعد10
AE- QP- 015تعيين المستخدمين وبند الأجور11
AE- QP- 016نقل موظف12

الرمزالعمليةـ
OM – QP – 001صيانة وتشغيل المباني التعليمية والإدارية  بمنطقة حائل1

الرمزالعمليةـ
IC – QP – 001مطابقة العهد بالمدارس والإدارات1
IC – QP – 002إرجاع  العهد من المدارس والإدارات2
IC – QP – 003إخلاء المباني3
IC – QP – 004زيارة المدارس أو الإدارات4
IC – QP - 005المناقلة للعهد5
IC – QP – 006آلية فتح سجل العهدة6
IC – QP – 007استلاـ الأصناؼ في المستودعات7
IC – QP – 008الصرؼ للمدارس والإدارات أو الأقساـ أو الموظفين8
IC – QP – 009قيد حركة الأصناؼ في المستودعات9

ادارج المىارد انثشزيح

ادارج انتشغيم وانصياَح

ادارج يزاقثح المخزوٌ

الإداراخ انتاتعحلمساعذ المذيز انعاو نهخذياخ المساَذج: خايساً

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

IC – QP – 010بيع الأصناؼ المرجعة بمستودع الرجيع10
IC – QP – 011 جرد الأصناؼ في المستودعات11
IC – QP – 012المطابقات الشهرية للأصناؼ12
IC – QP – 013الراكد والمكدس13
IC – QP – 014الصرؼ لجهات لا تتبع الوزارة14
IC – QP – 015إجراءات قبوؿ الهدايا15
IC – QP – 016إصلاح الأصناؼ المرجعة16
IC – QP – 017إتلاؼ الأصناؼ المرجعة للمستودعات17
IC – QP – 018فقد أو تلف الأصناؼ18
IC – QP – 019(من مستودع رئيسي إلى فرعي)صرؼ الأصناؼ 19
IC – QP – 020التأمين المباشر20

                                   ادارج  المستىدعاخ
الرمزالعمليةـ

W – QP – 001استلاـ كافة الأصناؼ المادية المؤمنة للإدارة1

W – QP – 002صرؼ كافة الأصناؼ المادية المؤمنة للإدارة2

W – QP – 003قبوؿ و استلاـ الرجيع3

الرمزالعمليةم
B – QP - 001المتابعة الإدارية لإدارة المباني1

                            ادارج الاتصالاخ الإداريح
الرمزالعمليةـ

TM- QP- 002التعاميم2
TM- QP- 003(بنات)توزيع واستلاـ البريد من والى المدارس غرب وشرؽ منطقة حائل 3

إدارج المثاَي

استلاـ وتسليم المعاملات من مركز الاتصالات والمكاتب والدوائر الحكومية 1
إلى الإدارات المختلفة

TM – QP - 001

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

                           ادارج الأراضي وانبرمجح
الرمزالعمليةـ

EP - QP- 001إصدار رخصة بناء لمشروع مدرسي1
EP - QP- 002إفراغ صك2
EP - QP- 003برمجة مشروع تعليمي3
EP - QP- 004إجراء فحص التربة لمرفق تعليمي4

إدارج انذراساخ وانتصاييى                  
الرمزالعمليةـ
SD – QP – 001اعتماد العينات للمشاريع1

SD – QP – 002اعتماد جهاز الإشراؼ التابع للمقاوؿ2

SD – QP – 003اعتماد المخططات التنفيذية للمشاريع3

SD – QP – 004دراسة واقتراح الحلوؿ للصعوبات الفنية للمشاريع4

SD – QP – 005دراسة واعتماد أسعار البنود المستحدثة للمشروع5

الرمزالعمليةـ
SI – QP – 001الإجراءات المتبعة تجاه مشروع متعثر1
SI – QP - 002إنشاء مدرسة2
SI – QP - 003تأىيل وترميم مدرسة3
SI – QP – 004(مستحقات المقاوؿ  )رفع المستخلصات  4

الرمزالعمليةـ
PS – QP - 001تقديم خدمات الاتصاؿ1
PS – QP - 002التأدية الفواتير2
PS – QP - 003تػػوفير المحػػروقات3
PS – QP - 004صيػانة وإصلاح السيارات4
PS – QP - 005حركة السيارات5

إدارج الإشزاف وانتُفيذ

إدارج الخذياخ انعايح

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 



فريق ضبط الوثائق والسج�ت-  إدارة الجودة الشاملة 

الرمزالعمليةـ
AF – QP - 001شعبة المطالبات1
AF – QP - 002قسم النفقات العامة2
AF – QP - 003التدقيق3
AF – QP – 004قسم الحسابات4
AF – QP – 005الأجور5

الرمزالعمليةم
P – QP - 001الشراء المباشر1
P – QP - 002المنافسات2

الرمزالعمليةم
BT – QP - 001الارتباط المبدئي1
BT – QP – 002الارتباط النهائي2
BT – QP – 003اعداد مشروع الميزانية3
BT – QP – 004الميزانية التشغيلية للمدارس4

ادارج انشؤوٌ المانيح

إدارج المشترياخ

ادارج الميزاَيح

ا�صدار الثاني- دليل نظام إدارة الجودة الشاملة 
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