
الدليل
التنظيمي

دارات وأقسام الجودة الشاملة
في إدارات التعليم






خادم الحرم� الشريف� الملك

سل�ن بن عبدالعزيز آل سعود

       
          





          





 

 
1 

 الفريق الميداني

 التعليم تالمكلف بإعداد الدليل التنظيمي لإدارا

 رئيس الفريق

   محمد بن كامل داغستاني أ.

 لتعليم بمنطقة المدينة المنورة (املة في الإدارة العامة ل) مدير إدارة الجودة الش

  د. الجوهرة بنت سعود الجميل        :الفريق أعضاء

 بمنطقة حائل ( للتعليم) مستشار في الإدارة العامة 

 أ. نوال بنت صالح المالك  

 (.التعليم ) مشرفة مركزية في وزارة

 أ.عبدالله بن عجاج العنزي    

 الشمالية (بمنطقة الحدود للتعليم  ) مدير إدارة التخطيط والتطوير في الإدارة العامة

 أ.عبدالرحمن بن ناصر الناصر     

 بمنطقة تبوك ( للتعليم) مدير إدارة التخطيط والتطوير في الإدارة العامة 

 أ. صالح بن عبدالرحمن الصاعدي 

 بمنطقة المدينة المنورة( للتعليم) رئيس قسم التميز المؤسسي بإدارة الجودة الشاملة في الإدارة العامة 

 بن حسن زايد               أ.عدنان

 متعاون مع إدارة الجودة الشاملة ( –) مدير مدرسة عبدالله بن الزبير الابتدائية بالمدينة المنورة 

 أ. عبدالعزيز بن عمر ديولي        

 بمنطقة المدينة المنورة ( للتعليم) رئيس قسم الجودة التربوية بإدارة الجودة الشاملة في الإدارة العامة 
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  الإشراف العام والمتابعة

  غانم بن سعد الغانم د.

 مدير عام الجودة الشاملة بالوزارة

 

 مراجعة الدليل 

 أ.حنان عثمان الزهراني 

 (/ وزارة التعليم ) مشرفة جودة شاملة /الإدارة العامة للجودة الشاملة 

 

 أ.مها محمد الزايدي                 

 ) مساعد مدير عام الجودة الشاملة / وزارة التعليم (                   

 

 الإشراف الفني                        

 أ.ثامر الصالح                 

 ) مشرف جودة شاملة/الإدارة العامة للجودة الشاملة /وزارة التعليم (                                   
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 البنية التنظيمية المؤسسية. الفصل الأول 

 المسؤوليات والمهام الإدارية والمالية والفنية. الفصل الثاني 

 الحقوق والواجبات. الفصل الثالث 

 سياسة التحفيز. الفصل الرابع 
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 تصدير 

أصبح بناء مجتمع المعرفةة في المملكةة العربيةة السةعودية ًيةارطا  و ني ةا       

،  تعمةةةةل  يةةةةع  قطاعةةةةات الدولةةةةة علةةةةو يقيقةةةة .  والةةةةوزارة  وهةةةةي  إسةةةةتراتيجي ا

تستشةةةرف هةةةحل المرحلةةةة الجديةةةدة في مسةةةيرتها،  تسةةةعو إ  يقيةةةق التوجيهةةةات   

السامية الكريمة من جعةل التعلةيم محةور التنميةة المسةتدامة و لةربط  رجةات        

ية مؤسسات  بالاقتصاد المعرفي من ًةلل الاسةتثمار الحقيقةي في القةدرات البشةر     

 والتوظيف الواعي للبنو التمكينية والموارد المتاحة. وهحا يستلزم بالضةرورة بنةاء  

إ ار فكةري تربةوي جديةد للتعامةل بكفةاءة مةع الواقةع المةتغير و التهيعةة للتفاعةل           

واًتيةةةار كةةةوادر تربويةةةة قةةةادرة علةةةو قيةةةادة التغةةةيير   ، مةةةع كةةةل تطةةةور مسةةةتقبلي 

ت، وعلةةو قيةةادة التحةةول قةةو يقيةةق   والابتكةةار والتجديةةد والتعامةةل مةةع المةةتغيرا  

مةع تطةوير بيعةات الةتعلم،  والمنةاهر الدراسةية،        العةام،   التعلةيم  فيالنقلة النوعية 

 والأًةةح بمعةةايير الجةةودة الشةةاملة  التنميةةة المهنيةةة المسةةتدامة للمعلمةة ، وبةةرامر

ة،  و المحاسبيكمة والحوتبني ًيارات التعلم الإلكتروني،  و  والاعتماد  التربوي، 

 في ضوء ثقافة إدارية داعمة للتغيير والعمل المؤسسي.

وحةةدة " إصةةلن نظةةام التعلةةيم يبةةدأ مةةن داًةةل المدرسةةة فالمدرسةةة هةةي  إن 

ومن   .،  وهي المحضن الحقيقي للستثمار في العقل البشري"و التطوير  التغيير

دة هنا تنبع أهمية تجويد بيعات التعلم وتقويمها،  حيةث تقتضةي متطلبةات الجةو    

الشةةاملة اشةةتراك كةةل فةةرد وإدارة  ووحةةدة علميةةة و الةة  ومعلةةم، ليصةةبح جةةزءا      

فةةاعل  مةةن هةةحا التغةةيير. وبالتةةالي فةةإن تقةةويم مسةةتوت جةةودة النظةةام التعليمةةي         

 المدرسي هو القوة الدافعة المطلوبة لدفع  ليحقق أهداف  ورسالت  المنو ة ب . 
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مستوت الكفاءة  علو والحكم ولتقويم جودة النظام التعليمي المدرسي   

 والأهةداف  النوعية لمخرجات  ،  يتم الاعتماد علو معايير الجودة ومؤشةرات الأداء 

 إنجةةازات مقارنةةة علةةو تعتمةةد كمةةا ،مواصةةفات المنةةتر التربةةوي المةةراد يقيقهةةا   و

 المتفوقةة  المؤسسات التربويةة المماثلةة   من غيرها مع هافي الأداء ومستويات المدرسة

 . والمتميزة

 نظةةةام إ  بنةةةاء الشةةةاملة للجةةةودة العامةةة  الإدارة ومةةن هةةةحا المنطلةةةق،  تسةةةعو 

،  بالإفةةادة مةةن  و المسةةتقبلية القائمةةة الةةوزارة احتياجةةات إ  اسةةتنادطا  ، للجةةودة داًلةةي

 أفضل التطبيقات العالمية في هحا المجال. 

 وتوثيةةق   وتصةةميم  لتحديةةد  المبحولةةة  الةةوزارة  جهةةود  اسةةتكمال  كمةةا تسةةعو إ            

 العمةةل إجةةراءات وتوثيةةق العمليةةات  تلةةك نمحجةةة الرئيسةةة،  بهةةدف  عملياتهةةا  يةةع

 ًةةرائط بنةةاء و ،  معياريةةة بطريقةةة

 مراجعتهةةةا،  و ،   الإجةةةراءات لهةةةحل التوضةةةيحية العمليةةةات

 أدائهةةا قيةةا  مؤشةةرات وتطةةوير وتبسةةيطها، ،  ويةةديثها

 المقدمةة  الخدمة وجودة  المؤسسية، وكفاءتها فاعليتها رفع يكفل بما  ،

 .للوزارة التطويرية التوجهات ضوء ،  في للمستفيدين

ويأتي هحا الدليل التنظيمي ليب  جانبا  من أدوار إدارة الجودة الشاملة  في 

 الميدان التربوي.

 الغانمد. غانم بن سعد 
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 مقدمة الدليل

 الحمد لله رب العالم ، والصةلة والسةلم علةو ًةان الأنبيةاء والمرسةل         

 وعلو آل  وصحب  أ ع  وبعد:الأم ،  سيدنا محمد النبي

إعةةداد "إ ةةار تنظيمةةي مؤسسةةي" لإدارة الجةةودة الشةةاملة في الإدارات      إن      

في  التعلةةةةةةيم في المنةةةةةا ق، وقسةةةةةةم الجةةةةةودة الشةةةةةةاملة في إدارات   للتعلةةةةةةيمالعامةةةةةة  

وفةق   التنظةيم و التخطةيط  هو إشارة لمحاكاة التوجهات الحديثةة في المحافظات ، 

 النظام المؤسسي بإدارة الجودة الشاملة.

فصةةةول  لةةةت ) البنيةةةة التنظيميةةةة     أربعةةةةوقةةةد تضةةةمن هةةةحا الإ ةةةار    

وق والواجبةةات، وسياسةةةة   لمهةةام، والحقةةة المؤسسةةية، والمسةةؤوليات والمهةةةام، وتوصةةيف ا   

( وذلةك بهةدف تهيعةة بيعةة العمةل بمةا يتفةق ومفةاهيم النظةام المؤسسةي           التحفيز

 ويحقق بمشيعة الله مبادئ الجودة الشاملة.

ونتطلةةع أن يكةةون هةةحا الةةدليل التنظيمةةي أنموذجةةا  يحتةةحت بةة ، لنشةةر        

مواكبةةةة التطةةةور و عزيةةةز التوجهةةةات التطويريةةةةثقافةةةة إدارة الجةةةودة الشةةةاملة، وت

المعرفي والتقني، سائل  المو  عز وجل أن يوفقنا لمةا فية  مصةلحة الةو ن الغةالي      

 وأبنائ ، وأن نؤسس لعمل متقن يصل بنا إ  الإحسان بمشيعة الله تعا .

ي

ر
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 البنية التنظيمية المؤسسية
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 الرؤية 

الإدارات والمةدار  وفقةا    يقيق الإبداع والتميةز في اارسةات الجةودة في    

 لمنهجية عمل مؤسسية وبيعة إدارية تربوية تكاملية وبمشاركة مجتمعية فاعلة.

 الرسالة 

تهيعة بيعة إدارية تربوية محفةزة ، يقةق الجةودة والتميةز في العمليةات      

الإداريةة والتربويةة لتعزيةز الانتمةاء وتنميةة المهةارات بمةا يحقةق الجةودة في كافةة           

 :لمخرجات التربوية بمشاركة إيجابية من المجتمع، من ًلل الآتيالعمليات وا

 .نشر ثقافة الجودة الشاملة والتميز المؤسسي

      بنةةاء الةةةنظم الداًليةةة للجةةةودة الشةةاملة والتميةةةز المؤسسةةي في  تلةةةف

.لتعليمقطاعات إدارات ا

 .بناء القدرات في مجال تطبيقات الجودة الشاملة في التعليم

  متكاملةةةة لمؤشةةةرات الأداء في الجةةةودة الشةةةاملة والتميةةةز  تطةةةوير منظومةةةة

المؤسسي وفقا  لأفضل النماذج العالمية.

  التميز المؤسسي.الجودة وتهيعة بيعات العمل لتحقيق

  والعمةةل علةةو ًةةدمات الةةوزارةتطةةوير أدوات قيةةا  رضةةا المسةةتفيدين مةةن ،

تطبيقها.
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  الإدارة:في سياسة الجودة 

نظةةام الجةةودة الشةةاملة علةةو أنشةةطتها الأساسةةية     تلتةةزم الإدارة تطبيةةق  

وإرساء قواعةد العمةل المؤسسةي وتقةديم ًةدمات      ،  سعيا  لتحقيق رؤيتها ورسالتها

 أفضةةةةةل نظةةةةةم الجةةةةةودة الشةةةةةاملة العالميةةةةةة   مةةةةةن ًةةةةةلل  ،متميةةةةةزة للمسةةةةةتفيدين

وتأهيلةةهم للمشةةةاركة  ، والتخطةةيط الإسةةتراتيجي والتةةدري  المسةةتمر للعةةامل      

لةدعم عمليةات    وفق نظةام معلومةاتي واضةح ودقيةق     ، ذ القراراتالجماعية في اتخا

والعمةةةةل علةةةةو ،  في بيعةةةةة عمةةةةل مناسةةةةبةاتخةةةةاذ القةةةةرار التربةةةةوي،  وإدارة المعرفةةةةة، 

كمةةةا تعمةةةل ،  لريةةةادة في جةةةودة الأداءوايفيةةةزهم الةةةدائم علةةةو الإبةةةداع والتميةةةز 

تةةةدريبها الإدارة علةةةو التحسةةة  المسةةةتمر للعمليةةةات مةةةن ًةةةلل فةةةرق عمةةةل يةةةتم       

،  وتعميق الشةراكة وتعزيةز التكامةل، للوصةول إ  الإتقةان      واعتماد نتائر عملها

 في  يع الأعمال الإدارية والتربوية والتعليمية.
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 :القيم المؤسسية 

 ًاليةةة : أداء العمةةل الصةةحيح بطريقةةة صةةحيحة  مةةن أول مةةرة   انةةةةةةالإتق

لمتطلبةةات المعرفيةةةة  ا وامةةةتلك ، ويسةةين  بشةةةكل مسةةتمر،   مةةن الأًطةةةاء 

 ل.أداء العملإتقان والمهارية 

 ومصداقية بوضون الشفافية: العمل. 

 دون ييةز أو تفرقةة أو    الإدارةتقديم الخدمات لجميع منسوبي ل: دةةةةةةالع

 ز.تميي

 المؤسسي. العمل أسا  هو الفريق أداء: الفريق العمل برون 

 حدوثلتطوير الأداء ومنع  ،إيجاد حلول مبتكرة وغير مسبوقةع: داةةةةالإب 

 .المشكلت

         التكةةةةةةامل: التعامةةل بإيجابيةةة وتوحيةةد الجهةةود مةةع الآًةةرين، لتحقيةةق

 إنجاز مشترك يترت  علي  نجان الجميع.

    المشاركة: التفاعل بإيجابية مع الأ راف الأًرت لإنجاز عمةل مشةترك

 الشاملة  برون الفريق الواحد يحقق هدفا  مشتركا .
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   :منهجية العمل في إدارة/ قسم الجودة الشاملة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التخطيط للجودة    

 يديد الأهداف والمستفيدين*    

 يديد الاحتياجات*    

 يديد عوامل النجان*    

 * يديد مؤشرات الأداء   

 

 التنظيم للجودة

  مجالس الجودة تشكيل* 

 تشكيل فرق العمل * 

 المؤسسي التقويم

 تقويم ذاتي* 

 * تدقيق داًلي

 * تقويم ًارجي

 * الاعتماد التربوي

 وإدارت  يرالتمهيد للتغي

 الجودة نشر ثقافة* 

 لتنظيمية تغيير البنية * 

 * بناء القدرات

 

 التنفيح

 دوائر وحلقات الجودة*  

 ًتيار نموذج الجودة* ا 

 الأيزو / بالدرير / ديمينر

 النموذج الاوربي/كايزون

 للتحس  المستمر
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 الارتباط التنظيمي لإدارة الجودة الشاملة:

ترتبط إدارة الجودة الشاملة مباشرة بمدير عام  : للتعليمالإدارات العامة  -

التعليم مباشرة بمدير إدارة الجودة ومنسقو الجودة في مكات  ، التعليم

 الشاملة.

  الشاملة مباشرة بمدير التعليم،يرتبط قسم الجودة  : التعليمإدارات  -

مباشرة برئيس قسم إدارة الجودة  التعليمومنسقو الجودة في مكات  

 الشاملة.

 

 الهدف العام 

مهةةا الداًليةةة في إدارات   نشةةر ثقافةةة الجةةودة الشةةاملة والتميةةز المؤسسةةي وبنةةاء نظ           

 التعليم.
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   :المهام 

ومشةةةةروعاتها في مجةةةةال الجةةةةودة  الإشةةةةراف علةةةةو تطبيةةةةق بةةةةرامر الةةةةوزارة    .1

تناسةة  مةةع إمكانةةات إدارة وفةةق ًطةةة زمنيةةة ت، و التميةةز المؤسسةةي الشةةاملة

.التعليم، وظروفها

 .والتميز المؤسسي إعداد البرامر اللزمة لنشر ثقافة الجودة الشاملة .2

المشةةاركة في يديةةد الاحتياجةةات التدريبيةةةة في مجةةال الجةةودة الشةةةاملة       .3

.ت العلقةبالتنسيق مع الجهات ذا

بنةةةةاء نظةةةةم الجةةةةودة الشةةةةاملة والتميةةةةز المؤسسةةةةي ، ومتابعةةةةة تطبيقهةةةةا في    .4

الوحدات التنظيمية المختلفة.

التابعة لها  التعليميةالإدارة والمكات   في الداًلي التدقيق عمليات إدارة .5

.1001  الآيزو مواصفات نظام وفق

 إعداد ًلل من ًدمات الوزارةرضا المستفيدين من  قيا  عملية إدارة .6

 التحسينية التوصيات وضع متابعة و النتائر يليل و الاستطلعات

.تنفيحها ومستوت

 الأداء مؤشرات قيا   ريق عن الجودة الشاملة مؤشرات متابعة .7

 عملية علو الإشراف و العمليات أداء مؤشرات للجودة و الإستراتيجية

 الدورية التقارير رفع و التنظيمية الوحدات في المؤشرات نتائر قيا 

.بشأنها

. الإدارة في جوائز الجودة والتميز المؤسسي مشاركة علو الإشراف .8
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الجودة والتميز المؤسسي،  مراقبة وإجراءات أهداف تطبيق و وضع .1

  .والتقويم الحاتي  باستخدام النماذج العالمية مثل نموذج " رادار".

واستثمار نتائجها في  ويليلها، دراسة تقارير تقويم الأداء المؤسسي،   .10

بما يضمن يقيق معايير  المؤسسي داءالأ التخطيط لتحس  وتطوير 

 .الجودة الشاملة

التعليم ، إدارة للجودة الشاملة ببناء  الأدلة والإجراءات والأدوات المعتمدة  .11

وتطبيقها والإسهام في تطويرها.

أدائهم بالتنسيق مع وتقويم الجودة الشاملة اًتيار المشرف  علو  .12

الجهات ذات العلقة.

تنظيم المعاملت والمعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها بشكل يساعد علو  .13

استخراجها بيسر وسهولة.

بناء نظم  لتمكينها من  التعليم ، م الفن ي لقطاعات إدارة تقديم الدع .14

إدارة الجودة الشاملة والتميز المؤسسي. 

سنوية للإدارة بالتنسيق مع الجهات ذات العلقة.إعداد مشروع الميزانية ال .15

إعداد التقارير الدورية عن نشا ات وإنجازات الإدارة ومعوقات الأداء فيها  .16

 وسبل التغل  عليها.
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 والمحافظات :   -التعليم بالمنا ق ودة الشاملة في إدارات مجلس الج 

التعليم بالمنطقة أو رئاسة مدير إدارة يتم إنشاء مجلس الجودة الشاملة،  ويكون ب       

المحافظة،  وينفح المهام الآتية:

و التميز رسم السياسات اللزمة لتحقيق أهداف نظام الجودة الشاملة  .1

.المؤسسي 

اعتماد  الخطط التشغيلية للجودة الشاملة والتميز المؤسسي وًطط  .2

 زم لتنفيحها.لالمتابعة للإدارة والمكات  التابعة لها، وتوفير الدعم ال

تقديم الدعم اللزم لنشر ثقافة الجودة الشاملة وتطبيقاتها، لضمان  .3

تنفيح ًطط وبرامر الجودة الشاملة بالشكل الأمثل في الإدارة والمدار  

التابعة لها.

اعتماد أُ ر الشراكة مع القطاع الخاص في مجال تطبيق الجودة  .4

هحا المجال، التواصل مع  الشاملة وفقا  لسياسة الوزارة وتعليماتها في

الجهات المتخصصة والمطبقة للجودة الشاملة في القطاع الحكومي 

 والأهلي، لتبادل الخبرات.

والتميز  اعتماد آليات تكريم المتميزين في مجال تطبيق الجودة الشاملة .5

، من فرق عمل، وقطاعات الإدارة، والمدار ، في ضوء نتائر المؤسسي

 .ارة الجودة الشاملةالترشيح المرفوعة من إد
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 :تشكيل مجلس للجودة الشاملة،  والمؤلف من

 التعليم.لجودة الشاملة في إدارة أعضاء مجلس ا . أ

 التعليم                       )رئيسا (مدير  -

 .1 التعليممساعد مدير  -

 .2التعليم مساعد مدير  -

 مدير إدارة الجودة الشاملة.                )مقررا ( -

 مدير/مديرة الإشراف التربوي. -

 مدير/مديرة إدارة التدري  التربوي. -

( أعضاء من القيادات التربوية في الأقسام أو الإدارات أو المدار   5-2عدد )  -

 حس  الحاجة. 

 .( من الشركاء الخارجي 3عدد ) -

مدة العضوية في المجلس سنتان قابلة للتجديد لمرة واحدة. . ب

جلسات  مرت  في كل فصل دراسي، ويمكن عقدل بشكل  ارئ عند يعقد المجلس  . ت

.الحاجة
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 :تعليمات عامة 

        لتنظةةةةةيم العمةةةةةل في  ، يعتمةةةةةد كةةةةةل مةةةةةا ورد في الةةةةةدليل اعتبةةةةةارا  مةةةةةن تار ةةةةة

)إدارات/أقسام( الجودة الشاملة في المنا ق والمحافظات.

          يةةتم تشةةكيل فةةرق العمةةل مةةن  يةةع الإدارات المعنيةةة والمةةدار  المطبقةةة للجةةودة

 الجودة الشاملة.الشاملة وفقا  لطبيعة العمل المطلوب في إدارة 

 التعلةيم إجةراء التعةديلت في    لجودة الشاملة في وزارة يحق فقط للإدارة العامة ل

لهةةا بالمرئيةةات  التنظيمةةي، ويمكةةن الرفةةع    بعةةأ أو كةةل مةةا جةةاء في هةةحا الةةدليل    

والمقترحات التطويرية لهحا الإ ار.

 بالتعةةةديلت  التعلةةةيم، لة، وأقسةةةامها في إدارات يعم ةةةم علةةةو إدارات الجةةةودة الشةةةام

 ويتم العمةل بموجبة  اعتبةارا  مةن تةاريي تبلةيغهم        المعتمدة في الدليل التنظيمي،

ئيسةةة قسةةم  بحيةةث يتةةو  مدير/مةةديرة إدارة ) إدارة الجةةودة الشةةاملة ( ورئيس/ر  .

)إدارة الجةةةةةودة الشةةةةةاملة ( إبةةةةةلا منسةةةةةوبي ومنسةةةةةوبات الإدارة/القسةةةةةم ًطيةةةةةا     

 بالتعديلت وتزويدهم بنسخة الكترونية من  بعد التعديل.

   تتو  الإدارة العامة للجودة الشاملة مراجعة الدليل التنظيمي وتطويرل بشةكل

العلقةة في  وملحظةات ومقترحةات القطاعةات ذات     سنوي، في ضةوء المسةتجدات،   

 .الوزارة والميدان

   ومواقةةع إدارات الجةةودة الشةةاملة في الةةوزارة ينشةةر الةةدليل التنظيمةةي علةةو موقةةع ،

التعليم علو شبكة الإنترنت.
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     ،والقطاعةات   التعلةيم،   وأقسةامها في إدارات  يكلّف منسةوبو إدارة الجةودة الشةاملة

هةم وفةةق مةا تضةةمن  الةةدليل   التابعةة لهةةا ًطيةا  بتنفيةةح المهةام والأعمةةال المنو ةةة ب   

التنظيمي.
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 وليات والمهامؤالمس

 

 

 

 

 

 



 

 
21 

 

 أولا / مسؤوليات ومهام إدارة/ قسم الجودة الشاملة. 

 ) أ ( الإشراف علو الأعمال الإدارية والمالية في إدارة الجودة الشاملة

 : المهام والصلحيات 

المشةةةاركة في ترشةةةيح منسةةةوبي إدارة الجةةةودة الشةةةاملة، وفةةةق الضةةةوابط والمعةةةايير         .1

 المعتمدة لتكليف شاغلي الوظائف التعليمية.

ة إعداد الخطط إعداد الخطة الإستراتيجية لإدارة الجودة الشاملة، ومتابع .2

لتعليم، للإدارة العامة ل اتيجيةالتابعة لها، مع مراعاة الخطة الإسترالتشغيلية 

والبرامر والمشاريع الوزارية المعتمدة في الخطة الإستراتيجية للإدارة العامة 

 للجودة الشاملة.

ملة، أو تفويأ أحد من المشرف  ترؤ  الاجتماعات الدورية لإدارة الجودة الشا .3

 ليترأسها نيابة عن ، ورفع محاضرها إ  مجلس الجودة الشاملة.

تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة، ورفعها لصاح  الصلحية إعداد  .4

 لاعتمادها.

 اقتران انتداب منسوبي الإدارة، وتكليفهم بخارج الدوام. .5

ترشيح منسوبي الإدارة لللتحاق بالبرامر التدريبية الداًلية والخارجية، وفق  .6

سيق مع الجهات إجراءات تكليفهم بحضورها بالتن الاحتياجات التدريبية، وإنهاء

 ذات العلقة.
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 ، اقتران احتياج الإدارة من الكوادر البشرية، والتجهيزات المكتبية، والتقنية .7

 ومتابعة إجراءات تسديدها وفق الأنظمة المعتمدة.

إعداد تقارير نصف فصلية عن جهود الإدارة في تطبيق الجودة الشاملة، وحصر   .8

التحس  والتطوير، واقتران الحلول المشكلت والمعوقات التي يد  من عمليات 

 المناسبة لها، ورفعها إ  مجلس الجودة الشاملة لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها.

 اعتماد التقرير الختامي وًطة عمل تطبيق نظم الجودة الشاملة .  .1

 .ب  العامل  الإدارية والمالية والفنية والتنظيمية والمهام المسؤولياتتوزيع   .10

 الاحتياجات التدريبية للعامل ، وإلحاقهم في البرامر التدريبية المناسبة.اعتماد  .11

 توجي  المعاملت الواردة، واعتماد المعاملت الصادرة.  .12

، والمرافقة، . . .  والمرضية، والاعتيادية الموافقة علو إجازات العامل  ) الاضطرارية،  .13

 وغيرها (
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 الفنية في إدارة الجودة الشاملة.) ب ( الإشراف علو الأعمال 

 :المهام 

 في الوزارة. لجودة الشاملةااتخاذ الإجراءات اللزمة لضمان يقيق رؤية ورسالة  .1

الةتي سةتتبنو تطبيةق بةرامر الجةودة       التعلةيم إدارات رات والقطاعات في اقتران الإدا .2

 ورفعها إ  مجلس الجودة الشاملة لاعتمادها.  الشاملة،

 أعضاء فرق العمل، والإشراف الميداني علو أعمالهم.يديد  .3

 والخطةط التشةغيلية     متابعة تنفيح الخطة الإستراتيجية لإدارة الجةودة الشةاملة،   .4

 .التعليملها في إدارة 

لقطاعةةةات إدارة المؤسسةةةي  متابعةةةة نتةةةائر دراسةةةة ويليةةةل تقةةةارير التقةةةويم الةةةحاتي   .5

 ورفعها إ  مجلس الجودة الشاملة. التعليم، 

إعةداد تقةةارير نصةةف فصةةلية عةةن جهةود الإدارة في تطبيةةق الجةةودة الشةةاملة، وحصةةر    .6

المشةةكلت والمعوقةةات الةةتي يةةد  مةةن عمليةةات التحسةة  والتطةةوير، واقةةتران الحلةةول   

 المناسبة لها، ورفعها إ  مجلس الجودة الشاملة لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها.

 بأعمال إدارة الجودة الشاملة. التنسيق مع مديري الإدارات ذات العلقة .7

 .الشاملةلإشراف علو اللقاءات والبرامر والفعاليات الخاصة بنشر ثقافة الجودة  .8

الإشةةةةراف علةةةةو الإصةةةةدارات الإعلميةةةةة والتثقيفيةةةةة الورقيةةةةة والإلكترونيةةةةة لإدارة    .1

 الجودة الشاملة.

 وزارة التعليم. التعليم أوا الإدارة العامة/إدارة المشاركة في الفعاليات التي تنظمه .10
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)مشةةرف  التعلةةيم) منسةةق/ منسةةقة ( مكاتةة     ًامسةةا / مسةةؤوليات ومهةةام  

 تربوي غير متفرا(

 : المهام 

التعلةيم بالتنسةيق   ق الجودة الشةاملة بمكتة    المشاركة في وضع ًطة عمل تطبي .1

 مع إدارة الجودة الشاملة والأقسام التابعة لها.

للعةةامل  بالتنسةةيق مةةع إدارة الجةةودة   ةالتدريبيةةالمشةةاركة في إعةةداد الاحتياجةةات  .2

 الشاملة والأقسام التابعة لها.

 المشاركة في الإشراف الميداني علو أعمال فرق الجودة الشاملة. .3

تنفيةةةح الأعمةةةال والمهةةةام الموكلةةةة لةةة  مةةةن قبةةةل مةةةدير إدارة الجةةةودة الشةةةاملة وفقةةةا    .4

 لمستجدات العمل بالتنسيق من الجهة ذات العلقة .

متابعة إنجاز الأعمال الخاصة بتطبيق الجودة الشاملة في المدار  بالتنسيق مةع   .5

 الأقسام ذات العلقة.

رفع التقارير الدورية عن سةير العمةل والانجةاز لجميةع الأعمةال المكلةف بهةا لإدارة         .6

 الجودة الشاملة.



 

 
24 

سادسةةةا / مسةةةؤوليات ومهةةةام )المشةةةرف التربوي/المشةةةرفة التربويةةةة( بةةةإدارة      

 لجودة الشاملة.ا

منهجيةةة العمةةل في إدارة الجةةودة الشةةاملة تقةةوم علةةو فةةرق العمةةل بحيةةث يشةةارك     

المشةةةرف التربةةةوي بةةةإدارة الجةةةودة الشةةةاملة في  يةةةع الأعمةةةال ضةةةمن مهةةةام فةةةرق  

العمل فتارة  يكون رئيسا  لفريةق وتةارة  عضةوا  ضةمن الفريةق أو مقةررا  فية  وذلةك         

 :وفق المهام الموضحة علو النحو آلاتي

 ( فريق التوثيق، وفقا  لتكليف مدير إدارة الجودة الشاملة. ويضم: 1) 

 رئاسة الفريق -أ:

 :المهام 

 تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بأعمال رئيس فريق التوثيق وفقا  لما يلي: .1

 * التهيعة لأعمال التوثيق.

 * تنفيح ومتابعة أعمال مرحلة التوثيق.

 وبطاقات التوثيق في ملفات ًاصة.* حفظ  يع وثائق ونماذج 

 .مدير إدارة الجودة الشاملة* تنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قِبل 

 مدير إدارة الجودة الشاملةتعبعة نماذج التوثيق المكلف برئاست ، وتسليمها إ    .2

إعةةةةداد ومراجعةةةةة و باعةةةةة التقريةةةةر النهةةةةائي، بعةةةةد إجةةةةراء التعةةةةديلت اللزمةةةةة      .3

 .الجودة الشاملةدير إدارة لموتسليم  

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. .4
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 .عضوية فريق التوثيق  -ب:

 :المهام 

 تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بأعمال عضو فريق التوثيق. .1

 المشاركة في الاجتماع اليومي لأعضاء الفريق لمناقشة سير أعمال التوثيق . .2

  .رئيس فريق التوثيقتنفيح ما يُسند إلي  من  .3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. .4

 مقرر فريق التوثيق.  -ج :

 :المهام 

 للتهيعة لعملية تطبيق نظام الجودة الشاملة. المشاركة مع رئيس فريق التوثيق .1

 تسجيل الملحظات في اللقاءات وتزويد رئيس الفريق بها. .2

 البيانات الخاصة بالتوثيق وتسليمها لرئيس الفريق.استلم ومراجعة  .3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. .4
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وفقةةا  لتكليةةف مةةدير إدارة الجةةودة الشةةاملة.     ( فريةةق بنةةاء النظةةام المؤسسةةي ،     2) 

 ويضم:

 رئاسة الفريق -أ:

 :المهام 

فريق بناء النظام المؤسسي وفقا   تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بأعمال رئيس .1

 لما يلي:

 * التهيعة لأعمال بناء النظام المؤسسي.

 * تنفيح ومتابعة أعمال بناء النظام المؤسسي.

 * حفظ  يع الوثائق والنماذج والبطاقات الخاصة ببناء النظام المؤسسي.

 .مدير إدارة الجودة الشاملة* تنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قِبل 

 بطاقة التقويم للأداء لجميع أعضاء فريق بناء النظام المؤسسي . تعبعة .2

 إعداد ومراجعة و باعة التقرير الختامي لبناء النظام المؤسسي . .3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. .4
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 .عضوية فريق بناء النظام المؤسسي  -ب:

 :المهام 

 ة بأعمال عضو فريق بناء النظام المؤسسي.تطبيق الأنظمة واللوائح الخاص .1

 .الأعمالالمشاركة في اجتماعات أعضاء الفريق لمناقشة سير  .2

تنفيةح مةةا يُسةةند إليةة  مةةن رئةةيس فريةق بنةةاء النظةةام المؤسسةةي فيمةةا  ةة  أعمةةال     .3

 بناء النظام المؤسسي.

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. .4
 

 مقرر فريق بناء النظام المؤسسي.  -ج :

 :المهام 

بنةةاء النظةةام  لتهيعةةة العمةةل ل  المشةةاركة مةةع رئةةيس فريةةق بنةةاء النظةةام المؤسسةةي،      .1

 المؤسسي.

 تسجيل الملحظات في اللقاءات وتزويد رئيس الفريق بها. .2

 استلم ومراجعة البيانات الخاصة بالنظام وتسليمها لرئيس الفريق. .3

 مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. القيام بما يُستحدث من .4
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وفقةا  لتكليةف مةدير إدارة الجةةودة    (   فريةق التةدقيق الةداًلي لنظةام الجةةودة ،     3) 

 الشاملة. ويضم:

 رئاسة الفريق -أ:

 :المهام 

تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بأعمال رئةيس فريةق التةدقيق الةداًلي لنظةام       -1

 الجودة وفقا  لما يلي:

 لأعمال التدقيق الداًلي لنظام الجودة. التهيعة 

 .تنفيح ومتابعة أعمال مرحلة التدقيق الداًلي 

 .حفظ  يع وثائق ونماذج وبطاقات التدقيق الداًلي في ملفات ًاصة 

  مدير إدارة الجودة الشاملةتنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قِبل. 

تعبعة بطاقة تقويم أداء  يةع أعضةاء فريةق التةدقيق الةداًلي المكلةف برئاسةت ،         -2

 .مدير إدارة الجودة الشاملةوتسليمها إ  

إعةةداد وتةةدقيق ومراجعةةة و باعةةة التقريةةر الختةةامي للمراجعةةة الداًليةةة لنظةةام      -3

 ، بعد إجراء التعديلت اللزمة. مدير إدارة الجودة الشاملةالجودة وتسليم  

 م بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل.القيا -4
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 لنظام الجودة. التدقيق الداًليب:ة  عضوية فريق 

 :المهام 

 .التدقيق الداًليتطبيق التعليمات الخاصة بأعمال عضو فريق  -1

المشةةةاركة في الاجتمةةةاع اليةةةومي لأعضةةةاء الفريةةةق لمناقشةةةة سةةةير أعمةةةال التةةةدقيق   -2

 الجودة.الداًلي لنظام 

تنفيةةح مةةةا يُسةةند إليةةة  مةةن رئةةةيس فريةةةق التةةدقيق الةةةداًلي فيمةةا  ةةة  أعمةةةال       -3

 التدقيق علو نظام الجودة .

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4

 لنظام الجودة.التدقيق الداًلي مقرر فريق   -ج :

 :المهام 

لتهيعةةةة الإدارة أو  لجةةةودةلنظةةةام ا التةةةدقيق الةةةداًليالمشةةةاركة مةةةع رئةةةيس فريةةةق   -1

 الوحدة التنظيمية لعملية التدقيق.

 تسجيل الملحظات في اللقاءات وتزويد رئيس الفريق بها. -2

 استلم ومراجعة البيانات الخاصة بالنظام من رئيس الفريق. -3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4
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وفقةةةا  لتكليةةةف مةةةدير إدارة الجةةةودة ( فريةةةق التقةةةويم الةةةحاتي المؤسسةةةي ) رادار(، 4)

 الشاملة. ويضم:

 رئاسة الفريق-أ:

 :المهام 

تطبيق التعليمات الخاصة بأعمال رئيس فريق التقةويم الةحاتي في مجةال العمةل      -1

 المؤسسي وفقا  لما يلي:

 ي.التهيعة لأعمال التقويم الحاتي في مجال العمل المؤسس 

 .تنفيح ومتابعة أعمال مرحلة التقويم الحاتي في مجال العمل المؤسسي 

        حفةةةظ  يةةةع وثةةةائق ونمةةةاذج وبطاقةةةات التقةةةويم الةةةحاتي في مجةةةال العمةةةل

 المؤسسي في ملفات ًاصة.

  مدير إدارة الجودة الشاملةتنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قبل. 

تعبعةةةة بطاقةةةات التقةةةويم الةةةحاتي في مجةةةال العمةةةل  المؤسسةةةي المكلةةةف برئاسةةةت ،          -2

 .مدير إدارة الجودة الشاملةوتسليمها إ  

إعداد ومراجعة و باعة التقرير النهائي، بعد إجراء التعديلت اللزمة وتسةليم    -3

 .مدير إدارة الجودة الشاملة

 تطويرل.القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل و -4
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 عضوية فريق التقويم المؤسسي.-ب:

 :المهام 

تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بأعمال عضةو فريةق التقةويم الةحاتي في مجةال       -1

 العمل المؤسسي.

المشةةاركة في اجتماعةةات أعضةةاء الفريةةق لمناقشةةة سةةير أعمةةال التقةةويم الةةحاتي في     -2

 مجال العمل المؤسسي.

يةةةق التقةةةويم المؤسسةةةي فيمةةةا  ةةة  أعمةةةال تنفيةةةح مةةةا يُسةةةند إليةةة  مةةةن رئةةةيس فر -3

 التقويم الحاتي في مجال العمل المؤسسي.

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4

 

 مقرر فريق التقويم المؤسسي. -ج:

 :المهام 

المشةةاركة مةةع رئةةيس فريةةق التقةةويم الةةحاتي في مجةةال العمةةل المؤسسةةي للتهيعةةة          -1

 لعملية التقويم.

 تسجيل الملحظات في اللقاءات وتزويد رئيس الفريق بها. -2

 استلم ومراجعة البيانات الخاصة بالتقويم الحاتي في مجال العمل المؤسسي. -3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4
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 وفقا  لتكليف مدير إدارة الجودة الشاملة. ويضم:(  فريق التحس  المستمر،  4) 

 رئاسة الفريق -:أ

 :المهام 

 وفقا  لما يلي: التحس  المستمرتطبيق التعليمات الخاصة بأعمال رئيس فريق  -1

 * التهيعة لأعمال التوثيق.

 .التحس  المستمر* تنفيح ومتابعة أعمال مرحلة 

 في ملفات ًاصة. التحس  المستمر* حفظ  يع وثائق ونماذج وبطاقات 

 .مدير إدارة الجودة الشاملة* تنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قِبل 

مةدير إدارة الجةودة   المكلف برئاسةت ، وتسةليمها إ     التحس  المستمر تعبعة نماذج -2

 .الشاملة

راء التعةةةديلت اللزمةةةة ،  الملحوظةةةات وإجةةة  بةةةداء، بعةةةد إإعةةةداد التقريةةةر الختةةةامي  -3

 الوقت المحدد.في  دير إدارة الجودة الشاملةلم وتسليم 

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4
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 .التحس  المستمرعضوية فريق   -ب :  

 :المهام 

 . التحس  المستمرتطبيق التعليمات الخاصة بأعمال عضو فريق  -1

التحسةة  المشةةاركة في الاجتمةةاع اليةةومي لأعضةةاء الفريةةق لمناقشةةة سةةير أعمةةال       -2

 . المستمر

 .التحس  المستمرتنفيح ما يُسند إلي  من رئيس فريق  -3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4

 

 .التحس  المستمرمقرر فريق   -ج :

 :المهام 

للتهيعةةةة لعمليةةةة تطبيةةةق نظةةةام   التحسةةة  المسةةةتمر  المشةةةاركة مةةةع رئةةةيس فريةةةق    -1

 الجودة.

 رئيس الفريق بها. تسجيل الملحظات في اللقاءات وتزويد -2

 استلم ومراجعة البيانات الخاصة بالتحس  المستمر من رئيس الفريق. -3

 القيام بما يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. -4
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 وفقا  لتكليف مدير إدارة الجودة الشاملة. ويضم: ،فريق رضا المستفيد( 5)

 أ/رئاسة الفريق.

 :المهام 

 وفقا  لما يلي: رضا المستفيدتطبيق التعليمات الخاصة بأعمال رئيس فريق -1

 .فريق قيا  رضا المستفيد* التهيعة لأعمال 

 .قيا  رضا المستفيدمتابعة أعمال مرحلة * 

 رضا المستفيد في ملفات ًاصة.* حفظ  يع وثائق ونماذج وبطاقات 

  الجودة الشاملة.تنفيح ما يبلغ ب  من مهام من قِبل مدير إدارة 

 

المكلف برئاست ، وتسليمها إ  مدير إدارة الجةودة   رضا المستفيدفريق  نماذج  ع-2

 الشاملة.

إعةةةداد التقريةةةر الختةةةامي، بعةةةد إبةةةداء الملحوظةةةات وإجةةةراء التعةةةديلت اللزمةةةة ،        -3

 وتسليم  لمدير إدارة الجودة الشاملة في الوقت المحدد.

 إضافية لتنظيم العمل وتطويرل.القيام بما يُستحدث من مهام -4

 

 .رضا المستفيدعضوية فريق -ب:

  المهام 

 بناء أدوات قيا  رضا المستفيد  -1

 تطبيق أدوات قيا  رضا المستفيد  -2
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 يليل أدوات رضا المستفيد  -3

 تزويد رئيس الفريق بنتائر يليل أدوات رضا المستفيد -4

 تطوير أدوات قيا  رضا المستفيد  -5

 ما يسند ل  من أعمال. -6

 

 /مقرر الفريق  ج

 :المهام 

 توثيق وحفظ الوثائق والنماذج في ملفات ًاصة -1

 تنظيم الملفات الخاصة بالفريق -2

 تسجيل الملحظات والاجتماعات الخاصة بالفريق -3

 

 ( المشاركة في أعمال التطوير المؤسسي. 6) 

 :المهام 

 ةةة  حضةةةور الةةةبرامر التدريبيةةةة وورا العمةةةل والمشةةةاغل والاجتماعةةةات، فيمةةةا    -1

 تطوير أعمال إدارة الجودة الشاملة.

المبادرة بالمقترحات التطويرية، والرؤت حول تطوير الأدوات المسةتخدمة في أعمةال    -2

 إدارة الجودة الشاملة.
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 ( المشاركة في تنفيح البرامر الوزارية. 7) 

 :المهام 

وميدانيا ، وإعداد المشاركة في ) تنفيح المشاريع الوزارية، ومتابعة تنفيحها مكتبيا   -1

 التقارير الخاصة بها ( .

المشةةةةاركة في تقةةةةويم المشةةةةاريع الوزاريةةةةة المنفةةةةحة في المنطقةةةةة، وفقةةةةا  للتوجيهةةةةات     -2

 والتعليمات الوزارية.

تسجيل الملحوظات والرؤت التطويرية حول البرامر الوزاريةة المنفةحة في المنطقةة،     -3

 وفقا  للتوجيهات والتعليمات الوزارية.

 

ف ( المشاركة في الفعاليات والأنشطة والمناسبات الةتي تنظمهةا أو تشةر    8) 

لتعلةةيم في المنطقةةة أو الجهةةات الحكوميةةة أو الأهليةةة عليهةةا الإدارة العامةةة ل

 في المنطقة.

 :المهام 

حضور الفعاليات والأنشطة واللقاءات . . . وغيرها، التي تنظمها أو تشرف عليها  -1

في المنطقةةةةة، وفقةةةةا  لتوجيهةةةةات صةةةةاح   ة أو الأهليةةةةةالإدارة أو الجهةةةةات الحكوميةةةة

 الصلحية.
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إعةةداد العةةرول الإلكترونيةةة والتقةةارير وأوراق العمةةل والإحصةةائيات لعرضةةةها في        -2

الفعاليات والأنشطة واللقاءات . . . وغيرها ، التي تنظمها أو تشرف عليها الإدارة 

 لتوجيهات صاح  الصلحية.أو الجهات الحكومية أو الأهلية في المنطقة، وفقا  

 ( المشاركة في نشر ثقافة الجودة الشاملة. 1) 

 :المهام 

 المشاركة في أعمال نشر ثقافة الجودة الشاملة. -1

حضور اجتماعات إدارة الجودة الشاملة وفق الجدول الةزمني والمشةاركة بفاعليةة     -2

 في جداول أعمالها.

 بالجودة الشاملة.المشاركة في حصر بيانات المتخصص  والمهتم   -3

 متابعة فعاليات تطبيق نظام إدارة الجودة الشاملة. -4

حضةةةور الةةةبرامر التدريبيةةةة والفعاليةةةات المتعلقةةةة بةةةإدارة الجةةةودة الشةةةاملة داًةةةل      -5

 المنطقة وًارجها.

الشةاملة لمةدير   تقديم المقترحات التطويرية والملحوظات الخاصة بأعمةال الجةودة    -6

 .إدارة الجودة الشاملة

 يُستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويرل. القيام بما -7
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 ( المشاركة في أعمال الجودة الالكترونية. 10 )

 :المهام 

 علةةةو شةةةبكة إدارة الجةةةودة الشةةةاملة  وقنةةةوات تواصةةةل   المشةةةاركة في تغحيةةةة موقةةةع   -1

 الإنترنت.

التحةةةول إ  العمةةةل الإلكترونةةةي في  يةةةع الأعمةةةال الإداريةةةة والفنيةةةة الخاصةةةة         -2

 المهام. بجميع

 الالكترونية لإدارة الجودة الشاملة والاجتماعات للقاءات والتنظيم الإعداد-3

 .وًارجها الإدارة داًل

 المشاركة في تفعيل بوابة الإدارة العامة للجودة الشاملة .-4
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 الحقوق والواجبات
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 الحقوق والواجبات

 حقوق وواجبات العامل .

تُعتةةبر حقةةوق وواجبةةات الموظةةف مةةن الأمةةور الهامةةة في مجةةال الجةةودة الشةةاملة،        

وهةةةي مطلةةة  أسةةةا  للسةةةتقرار النفسةةةي و الةةةوظيفي للموظةةةف متةةةو مةةةا علةةةم      

واجباتةةةة  وحقوقةةةة  علةةةةو حةةةةدلم سةةةةواء، ولأهميةةةةة الموضةةةةوع ومنعةةةةا  للجتهةةةةادات         

الشخصةةةية ن الحصةةةول علةةةو اللةةةوائح المنظمةةةة لواجبةةةات وحقةةةوق الموظةةةف مةةةن  

وزارة الخدمةةةةةةةةةةةةةةة المدنيةةةةةةةةةةةةةةة في المملكةةةةةةةةةةةةةةة العربيةةةةةةةةةةةةةةة السةةةةةةةةةةةةةةعودية   موقةةةةةةةةةةةةةةع

http://www.mcs.gov.sa 

 : أولا / بعأ اللوائح والأدلة المنظمة لواجبات وحقوق الموظف 

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNews

ItemID=132629&InTemplateKey=Normal3 

 اللئحة التنفيحية لنظام الخدمة المدنية. -1

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N001.pdf 

 قواعد تعويأ الموظف  الحين يفصلون بطريقة غير نظامية. -2

N004.pdfhttp://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_ 

http://www.mcs.gov.sa/
http://www.mcs.gov.sa/
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N001.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N001.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N004.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N004.pdf
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 قواعد إثبات العجز الصحي عن العمل والإصابة بسب  العمل. -3

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N005.pdf 

 أحكام ابتعاث الموظف . –لائحة الابتعاث  -4

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N006.pdf 

 لائحة الإعارة. -5

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N007.pdf 

 للدراسة بالداًل. لائحة الإيفاد -6

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N008.pdf 

 

 

 لائحة التدري . -7

9.pdfhttp://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N00 

 لائحة الترقيات. -8

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N010.pdf 

 لائحة التعي  في الوظائف العامة. -1

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N011.pdf 

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N005.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N005.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N006.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N006.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N007.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N007.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N008.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N008.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N009.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N009.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N010.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N010.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N011.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N011.pdf
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 لائحة التكليف. -10

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N012.pdf 

 لائحة المستخدم . -11

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N014.pdf 

 لائحة المعين  علو بند الأجور. -12

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N015.pdf 

 لائحة النقل الجديدة. -13

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N016.pdf 

 لائحة الوظائف التعليمية. -14

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N017.pdf 

 

 لائحة انتهاء الخدمة. -15

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N019.pdf 

 لائحة تقارير منح الإجازات المرضية. -16

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N020.pdf 

 لائحة الإجازات. -17

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N012.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N012.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N014.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N014.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N015.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N015.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N016.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N016.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N017.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N017.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N019.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N019.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N020.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N020.pdf


 

 
43 

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&In

Key=Normal3NewsItemID=132629&InTemplate 

 لائحة تقويم الأداء الوظيفي. -18

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N037.pdf 

 قواعد التعاقد مع من أُحيل إ  التقاعد. -11

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N033.pdf 

 لائحة اللياقة الصحية لشغل الوظيفة العامة. -20

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N034.pdf 

 لائحة الواجبات الوظيفية. -21

http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N036.pdf 

 لائحة تفويأ الصلحيات. -22

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNe

wsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3 

 دليل مرشد الموظف الجديد. -23

gaded.pdf-http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132539_modaf 

 الآراء النظامية.دليل  -24

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1741&InNewsIte

mID=132538 

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N037.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N037.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N033.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N033.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N034.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N034.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N036.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132629_N036.pdf
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1736&InNewsItemID=132629&InTemplateKey=Normal3
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132539_modaf-gaded.pdf
http://www.mcs.gov.sa/McsImages/132539_modaf-gaded.pdf
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1741&InNewsItemID=132538
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1741&InNewsItemID=132538


 

 
44 

 

 

 : ثانيا / مطويات عامة صادرة عن وزارة الخدمة المدنية 

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1737&I

nNewsItemID=132526&InTemplateKey=Normal2 

 .التكليف -1

 .الترقيات -2

 .نهاء الخدمةإ -3

 .واجبات الموظف -4

 .يوير الوظائف -5

 .مرشد بيان الخدمة -6

 .فترة تجربة الموظف -7

 .البدلات في الخدمة المدنية -8

 .بتعاث للتدري  في الخارجالا -1

 كتي  " أًلقيات الوظيفة العامة " -10

 .موظفي الخدمة المدنية ابتعاثو تدري   -11

 .( ولالجزء الأ مرشد المدير في الخدمة المدنية ) -12

 .( الجزء الثاني مرشد المدير في الخدمة المدنية ) -13

http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1737&InNewsItemID=132526&InTemplateKey=Normal2
http://www.mcs.gov.sa/Detail.asp?InSectionID=1737&InNewsItemID=132526&InTemplateKey=Normal2
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الةةةبرامر التدريبيةةةةة   بتعةةةاث مةةةةوظفي الخدمةةةة المدنيةةةةة )  ا تةةةدري  و  -14

 .( المنفحة بالداًل

نبةةحة تعريفيةةة عةةن تصةةنيف الوظةةائف في الخدمةةة المدنيةةة بالمملكةةة        -15

 .العربية السعودية
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 سياسة التحفيز 
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 سياسة التحفيز

يُعتبر تثم  الجهود وتقدير المشاركات واجبا  دينيا  أولا،ط ومطلبا  

إنسانيا  ثانيا ، حيث يؤثر التحفيز علو دافعية الفرد وتوجي  سلوك  قو 

هود وتقدير الجيقيق الأهداف، وبناءط علو ذلك ن وضع سياسة لتثم  

إدارة الجودة الشاملة  أعمالالمشاركات لكل من شارك وساهم في دعم وإنجاز 

 التعليم .بأقسامها، وفقا  لأنظمة وزارة 

 :المكافآت المالية 

 تتم وفقا  لما يددل الجهات المختصة في الوزارة.

 :سياسة تثم  الجهود وتقدير المشاركات 

تقديم الشكر والتقدير لكل من ساهم وشارك وحفّز ودعم أعمال إدارة 

الجودة الشاملة والخطوات التطويرية في أعمالها، سواءط من منسوبي إدارة 

التعليم أو من أي جهة حكومية أو إدارات  الجودة الشاملة أو من العامل  في 

يكون لها  ًاصة علو مستوت المملكة، مهما كان حجم المشاركة، بشرط أن

 أثرُ ملموُ  علو إدارة الجودة الشاملة.
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 : آلية تثم  الجهود وتقدير المشاركات 

 :للمشارك  من ًارج إدارة الجودة الشاملة 

حصر أسماء المشارك  مع إدارة الجودة الشاملة سةواءط في الأعمةال العاديةة     .1

 أو التطويرية أو المشاريع.

 مةةن هةةود وتقةةدير المشةةاركة للمشةةارك   تعبعةةة النمةةوذج الُمعةةد لتةةثم  الج   .2

 ًارج إدارة الجودة الشاملة.

اعتماد ًطاب أو شهادة الشكر والتقةدير مةن مةدير إدارة الجةودة الشةاملة أو       .3

 .التعليم دير ممن 
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 :للمشارك  من منسوبي إدارة الجودة الشاملة 

الأعمةةال  حصةةر أسمةةاء منسةةوبي إدارة الجةةودة الشةةاملة الةةحين شةةاركوا في        .1

 التطويريةةةةةةةةةةةةةةةةةةة أو المشةةةةةةةةةةةةةةةةةةاريع وكةةةةةةةةةةةةةةةةةةان لهةةةةةةةةةةةةةةةةةةم أثةةةةةةةةةةةةةةةةةةر فاعةةةةةةةةةةةةةةةةةةل   

 في العمل ) التزام، جِدية، ابتكارية، إيجابية . . . وغيرل (.

تعبعةةة النمةةوذج الخةةاص بترشةةيح منسةةوبي إدارة الجةةودة الشةةاملة للحصةةول     -3

 .ة شكر وتقديرعلو ًطاب أو شهاد

اعتماد ًطاب أو شهادة الشكر والتقةدير مةن مةدير إدارة الجةودة الشةاملة أو       -4

 .التعليم دير ممن 
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