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 الافتتاحية

وصـــــ     ةآلالحمد لله رب العالمين والصـــــلس واللـــــلم لخلق واـــــرن انل  والمرعـــــلين     ا  مد ولخلق 
  وجمعين. وبعد

م ة الحك مة، ح ث ل  وهم ة ك يرس في لخمل ا  الت  ووول يا  الق ادسيتصـــــــــــدر التعل م ال  م اهتما ا  
والاجتمالخ ة ورفاه ة الشع ب. وتماا اً  ع ت جها  حك  ت ا الرا دس الدالخ ة الى الل اع ة والاقتصادية 

الاهتمام بالتعل م حرصـــز وةارس التعل م لخلق ت ل اللـــ اعـــا  وانمي التعل م ة الد تدلخم ج دس التعل م 
 .المعرفةالكم ة وال  لخ ة وتلاهم في تحق   الت م ة الملتدا ة وتلاهم في ب اء مجتمع 

 ة _ ممثلً في إدارس المعل  ا  _ لخلق ت فير ال  انا  الإحصــــا العا ة لتق  ة المعل  ا  الإدارس ن  وحرصــــاً 
در دل ل دورياً بع  ان صــــــــيُ  ،والترب يةوالمعل  ا  الترب ية الد تغُمي وبرة الأ شــــــــمة والتم را  التعل م ة 

لخن  لــةولةلجها  المل يعد دل ل اراــادياً "دل ل اللقمة المعل  ات ة" وهذه ه  الاصــدار الرابع     والذ  
 المهام.ف  والتكا ل الممل ب لإنجاة الت ق   الت   اللقمة المعل  ات ة

و ضـــع بين يد  الملـــتا د هذا الاصـــدار الذ  ي اـــط المهام الم المة بالإدارا  الم تلاة في جهاة ال ةارس 
ا لين الله الجم ع لل ص ل إلى  عل  ا  دق قة، عالتكاتف والتكا ل بين  وهذا يمثللتعل م، اوكافة إدارا  

 .لكل خير الع ن والت ف   واللداد

 

 الم ف ،والله 

 

  



 

 

 المقدمة

 اعــــــــــت را  في لاحقــاً  لخل هــا يعُتمــد والد ودقتهــا المعل  ــا  لاكتمــال للمــدخل  الكبرى للأهم ــة  ظرا
 والاعترات ج ة. الت م ية وواع انمي القرار ولخمل ا  ص ع الترب ية المةارا 

 في المدخلة   انا ال ودقة لصـــــــ ة الشـــــــا لة الج دس لت ق   المعل  ات ة اللقمة لمتابعة لج ة الختماد تم فقد
 الت ديثا و  التصـــــ  ف وآ  ة دقة يضـــــمن بما كمدخل   المةثرس العمل ا  وت ث   اـــــ ي ل تم   ر،  ظام

 المعرفة. إدارس و ااه م الجديدس الآل ة وف  الملتق ل ة
 

  



 

 

 المعلوماتية؟ماهي اللقطة 

مد دقة ال  انا  وتعت لخل  ،صــــــــــ رس  عل  ات ة لل  انا  المدخلة في  ظام   ر في ة ن  عين يتم الاتاا  
 لقلخوصـــــــ تها لخلق وداء المدارع و تابعة إدارا  التعل م في الم الم  و تابعة اللجان المقترحة للأاـــــــران 

 .تلك اللقمة
 اللقطة المعلوماتيةالخطوات المرحلية لعمل 

وهم تها وآل ة  لةولكل  رحاللقمة المعل  ات ة بثلث  راحل حتى يتم الختمادها في صــــــــــ رةا ال ها  ة، تمر 
ز الالخدادا   ن وبرةها تجه  لخدد  ن التجه زا  المرحلة الأولى ق ل الا مل  ويتم ف هابها، لخمل خاصة 

ف ها  يتمالمرحلة الثا  ة اث اء اللقمة و يل ها  .في  ظام   ر وتحديد   لخد   اعـــــــ  للقمة واصـــــــدار التعا  م
يل ها  ،دارا  و تابعة اااا  العمل ا  وحل المشكل  وتذل ل الصع با  تابعة  لتمرس للعمل في الإ

شــــــــــر التقــارير والختمــادهــا و  تــدق   ال  ــانا ف هــا ن اللقمــة يتم الا تهــاء   والأخيرس بعــدالمرحلــة الثــالثــة 
 الاحصا  ة.

 

قبل انطلاق اللقطة
(التجهيز والاعداد)

اثناء اللقطة
المتابعة وحل المشكلات

بعد الانتهاء من 
اللقطة

التدقيق والنشر



 

 

 ةالمسؤوليومستوى  مهام العمل حسب كل مرحلة

 قبل اللقطة المعلوماتية  اولاً:
 

 مستوى المسؤولية المهمة

 .تحديد موعد اللقطة المعلوماتية 
  .إعداد خطة لمتابعة إنجاز المهام على مستوى الوزارة 
   في نظام نور.الخاصة بكل إدارة تجهيز الإعدادات 
   التعليم.تصدير تعميم اللقطة المعلوماتية لإدارات 

 الوزارة

  باللجنة.اصدار القرار الخاص 
 العمل.في إدارات التعليم لمتابعة سير  تشكيل اللجان 
 علوماتالعامة لتقنية الم دارةالإلجنة رفع صورة من القرار الخاص ب 

 رة التعليمداإ

 

 اثناء اللقطة المعلوماتية  ثانياً:
 

 مستوى المسؤولية المهمة

  اللجان المعتمدة.قرارات تشكيل لإرسال متابعة إدارات التعليم 
 شحححححاشحححححة طريق عن الأخطاء لتصححححححي  التعليم إدارات أداء متابعة 

 .العمليات متابعة

 التعليم. إدارات أمام الصعوبات تذليل 

 الوزارة

 شراف على اللجان الفرعية والتنسيق ما بين الأعضاء.الأ 

 نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق عن متابعة وتدقيق البيانات 
 .نور

 .استكمال بيانات مديري المدارس في حساب مدير المعلومات 

  التواصححل مع مديري مكاتب التعليم لمعرفة المسححتجدات من تكليف
بححالمححدارس مع البيححانححات  مححديري ومححديرات المححدارس ليتم ربطهم

 المكلفين.الأولية للمدراء 

 .تزويد الجهات ذات العلاقة بالتقارير للمتابعة 
  المدارس.حل المشكلات وتذليل الصعوبات أمام 

 التعليم إدارة
 تقنية المعلوماتإدارة 



 

 

  إحداث وتعديل المسحححححححميات المقترحة للمدارس الحكومية من قبل
 .العربية والإنجليزيةمسئول التخطيط باللغة 

  التعليملإدارة والمراكز التححابعححة التححدكححد من وجود جميع المححدارس 
 (.مُغلقة –مُحدثة  –)قائمة 

 حسب الواقع الفعلي.والمراكز  إضافة وإغلاق المدارس 

 وتاريخهالإحداث  برقم قرار المحدثةوالمراكز  تزويد المدارس -
 –أو القرية  المدينة-المركز  –المحافظة  – المنطقة-التعليم  إدارة
-المبنى  ملكيحححة-التعليم  نوع-المرحلحححة  –جنس الطلاب  –الحي 

 الفعلي.الصفوف حسب الواقع  عدد-المبنى استقلالية

 حق مل مشححتر -أسححاسححي  مشححتر -مسححتقل) المبنى اسححتقلالية تحديد-
 (.اغلاق/  ضم/  نقلحكمه ) في وما مؤقت ملحق مشتر 

  الافتتاح. تاريختحديد 

 الحكومية.للمدرسة  الفصل وتاريخ قراررقم  إضافة  
 نظام يف العمليات متابعة شحححاشحححة طريق متابعة وتدقيق البيانات عن 

 .نور

 إدارة التعليم
 التخطيط المدرسيإدارة 

  متابعة وحل وضع الطلاب/الطالبات )المنقول العالق بين
 (.الترفيع-المنقطع –الغير مرحل –مدرستين

 لطالبات المستجدين في متابعة استكمال إجراءات قبول الطلاب/ ا
 نور.على نظام  بتدائيةالمرحلة الا

 الطلاب.خطاء الواردة من اللجان بشدن بيانات تعديل الأ 

  التدكد من أن أعداد الطلاب والطالبات مطابق للواقع الفعلي
ده يللمدرسة من حيث حاله القيد للمستمر في الدراسة والمطوي ق

 لانقطاع.

  أخرى.متابعة المدارس الغير مرتبطة بمراحل 

  ابعةمت شاشة طريق عن /الطالبات بيانات الطلابمتابعة وتدقيق 
 نور. نظام في العمليات

  متابعة المدارس بشدن استكمال بيانات الطلاب/الطالبات على نظام
 نور.

 مرسلة ال اتخاذ إجراء بشدن طلبات تعديل بيانات الطلاب /الطالبات
 المدارس.من قبل 

  والفصول.تحديد طلاب الانتظام والانتساب من حيث الأعداد 

 دارة التعليمإ
 إدارة الاختبارات والقبول

 



 

 

  ملنظام تكامطابقة احصائيات المعلمين والمعلمات في نظام نور مع. 

   يةوالأفضلتزويد الجهات المعنية بتوزيع المدارس حسب الشرائ. 

  المعلمين و المعلمات حسب المدارس. ملاكاتمطابقة 

 وتوزيعهم حسب المعلمات/  المعلمين بيانات إدخال متابعة 
 (.يتربو غير/  / تربوي الحالي العمل/  التدريس مادة/  )التخصص

 /بياناتهم  ومتابعة المستخدمين،مراجعة بيانات الكادر الإداري
 عليمي.وحسب المؤهل الت العمل حسب المدخلة وتوزيعهم

 نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق متابعة وتدقيق البيانات عن 
 .نور

 دارة التعليمإ
 شؤون المعلمين

 

 الفعلي.التابعة لها حسب الواقع  والمراكز مطابقة المدارس 

 وبيمنس لكل الحقول لجميع المدخلة البيانات صحة ومتابعة التدكد 
 المدخلة المدنية السجلات مطابقة أو المركز من حيث المدرسة
 .(السفر جواز/الإقامة/ الوطنية الأحوال بطاقة) الرسمية بالوثائق

  متابعة ومطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي
 في فت  فصول بلا طلاب.                 الخلل

 المتدخرة في إدخال البيانات.  والمراكز متابعة المدارس 

  نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق عن البياناتمتابعة وتدقيق 
 .نور

 دارة التعليم إ
 إدارة التربية الخاصة 

 

  عة التاب المتعلم( والحي-مجتمع بلا أمية  وبرنامج-المدارس)مطابقة
 الفعلي.لها حسب الواقع 

 وبيمنس لكل الحقول لجميع المدخلة البيانات صحة ومتابعة التدكد 
 بطاقة) الرسمية بالوثائق المدخلة المدنية ومطابقة السجلات المدرسة
 (.الوطنية الأحوال

  متابعة ومطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي
تي والفصول ال طلاب فصول بلاوالمدارس والمراكز  في فت  الخلل

 .                تقل أعدادها عن الحد الأدنى من الطلاب

  .متابعة المدارس المتدخرة في إدخال البيانات 

 نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق عن متابعة وتدقيق البيانات 
 .نور

 دارة التعليم إ
 تعليم الكبارإدارة 

  الفعلي.مطابقة المدارس التابعة لها حسب الواقع 
 دارة التعليمإ
 رياض الأطفالإدارة 



 

 

 وبيمنس لكل الحقول لجميع المدخلة البيانات صحة ومتابعة التدكد 
 بطاقة) الرسمية بالوثائق المدخلة المدنية ومطابقة السجلات المدرسة
 (.السفر جواز/الإقامة/ الوطنية الأحوال

  متابعة ومطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي
 في فت  فصول بلا طلاب.                 الخلل

  .متابعة المدارس المتدخرة في إدخال البيانات 

 نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق عن وتدقيق البيانات متابعة 
 .نور

 وزارةل التابعة والمستدجرة الحكومية المباني بيانات وتوثيق ضبط 
 التعليم.

 المنطقة -التعليم  إدارة(: جديد) المستلم المبنى بيانات إضافة-
 مساحات – (مساند - مدرسيالمبنى ) نوع-المركز -المحافظة 

 واستخداماتها. والغرف  الافنية

  مدرسة. المباني لكل ومتابعة أعدادالتدكد 

  الفصول.التدكد من مساحات 

 نظام يف العمليات متابعة شاشة طريق عن متابعة وتدقيق البيانات 
 .نور

 دارة التعليمإ
 شؤون المباني 

 

 الإيجار. عقد رقم إضافة 

 المستدجرة. المدرسية المباني عقود بيانات وتعديل إضافة 
  السنوي.تحديد قيمة الإيجار 

 دارة التعليمإ
 إدارة الشؤون المالية

 

  متابعة استكمال المشرفين التربويين لتعبئة وأرشفة بطاقة تشخيص
 أداء المعلم بعد الزيارة الفنية حسب التخصصات المختلفة.

  قسم الإشراف التربوي لمتابعة  –إعداد خطة على مستوى إدارة
 .استكمال البيانات في نظام نور

  التدكيد على مديري مكاتب التعليم بمتابعة صحة البيانات المدخلة
لجميع الحقول لكل منسوبي مكاتب التعليم ومطابقة السجلات المدنية 

 مة / جواز السفر(المدخلة بالوثائق الرسمية )بطاقة الأحوال / الإقا

  وفق التخصص إسناد المدارس والمعلمين للمشرفينالتدكد من. 

  التدكيد على مديري مكاتب التعليم أن صحة المعلومات لمنسوبي
 .المكتب هي مسؤوليته الشخصية

  متابعة اكتمال البيانات المدخلة في نظام نور لمكاتب التعليم
 .والمدارس

 دارة التعليمإ
شرا  الإدارة إ

 التربوي
 



 

 

  المتدخرة في إدخال البيانات.متابعة مكاتب التعليم والمدارس 

  متابعة تقارير رصد نتائج التقويم لمشروع تحسين الأداء التعليمي
 .لطلاب وطالبات المرحلة الابتدائية )حسن(

  متابعة المدارس والمكاتب والإدارات بشدن إدخال الجدول المدرسي
 في النظام

  متابعة المدارس والمكاتب والإدارات بشدن إدخال وتثبيت غياب
 الطلاب في النظام.

 وجود جميع المدارس والمراكز والفصول )قائمة ــ محدثة  التدكد من
 0ــ مغلقة(

 التابعة لها  ومشروعات الموهوبين مطابقة المدارس المنفذة لبرامج
 0الفعل يحسب الواقع 

  ي المستحدثة فإضافة فصول الموهوبين وبرامج الرعاية المدرسية
 0مدارس التعليم العام والتدكد من إدخال بياناتها في نظام نور

  التدكد من نوع البرنامج/الخدمة المقدمة )مدرسة موهوبين/مدارس
 0رعاية/فصول موهوبين/مراكز/برامج أخرى(

  مطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي ومتابعة
 0الموهوب ينالخلل في فت  الفصول/برامج 

 البوالمدارس المتدخرة في إدخال  متابعة إدارات وأقسام الموهوبين 
 0يانات

  ي نظام ف العملياتمتابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة
 0نور

 دارة التعليمإ
  لموهوبينا ةإدار

 

  تقييم السلامة المدرسية مع إدارةمتابعة عمليات الإدخال في استمارة 
 .التعليم في إدارة والسلامة المدرسيةالأمن 

 ن لأما مستوى السلامة المدرسية مع إدارةمتابعة نتائج التقييم ل
 .التعليم والسلامة المدرسية في إدارة

  تدقيق ومتابعة صحة البيانات المدخلة عن طريق شاشات العمليات
 في نظام نور

  التعليم في رفع مستوى السلامة المدرسية أداء إدارةمتابعة. 

 التعليمدارة إ
                                               إدارة

لأمن والسلامة ا
 المدرسية )بنين/بنات(

 

  مطابقة المرشحححححححدين والمرشحححححححدات في المدارس حسحححححححب التكليفات
 .والاحتياج

 إدارة التعليم
 لتوجيها إدارة

 والإرشاد)بنين/بنات(



 

 

  المرشدين والمرشدات حسب المدارس ملاكاتمطابقة 

  حسححححححب متابعة إدخال بيانات المرشححححححدين / المرشححححححدات وتوزيعهم
 )التخصص/المؤهل/العمل الحالي/تربوي/غير تربوي(

  التدكد من إدخال ومتابعة وتدقيق بيانات الطلاب المتعلقة بالسحححححححجل
الشححححححححامحل للطحالحب )الححالحة الصححححححححيحة/الححالحة الاجتمحاعيحة/الححالححة 

 الاقتصادية/الحالة الأسرية / معلومات ولى الأمر وجواله(

 رشاد في المكتب والإدارة متابعة إدخال بيانات مشرفي التوجيه والإ
 .وتدقيقها والتدكد من إسناد المدارس لهم وفق النظام

  متابعة إحصححححائيات المرشححححدين والمشححححرفين على مسححححتوى المكتب
 .والإدارة

 التدكد من تفعيل مدير المدرسة لحساب المرشد الطلابي 

 

 في تالبيانا استكمال لمتابعة التعليم مكتب على مستوى خطة إعداد 
 .ةخاص المعلوماتية اللقطة في والبيانات المطلوبة عامة نور نظام

 المعلومات هي صححححححححة أن المدارس مديرات/ مديري على التدكيد 
 الشخصية. مسؤوليته

 ية إدارة مشححححححححاركة قاءات في المعلومات تقن ية الورش/ الل تدريب  ال
 باختصاصهم المتعلقة بالخانات البيانات تعبئة في للمدارس

 نع يقوم كححل مكتححب بمتححابعححة وتححدقيق بيححانححات المححدارس التححابعححة لححه 
 .نور نظام في العمليات متابعة شاشة طريق

 إدارة التعليم
 تب التعليممك

  متابعة بيانات المعاهد والأكاديميات السححححعودية في الخارج )مدارس
  وفصول وطلاب ومعلمين(

العامة الإدارة 
للمدارس السعودية 

 بالخارج

 
  



 

 

 اللقطة المعلوماتيةمن نتهاء الابعد ثالثاً: 
 

 مستوى المسؤولية المهمة

                                                  .تدقيـــق البيـــانـات 

  .اعتمـــاد البيـــــانات 

  ما تم إنجازه من قبل اللجنة المنعقدة  يشحححححححمل:إعداد تقرير ختامي
 الصحححححعوبات ومقترحات لتذليلوالصحححححعوبات التي تمت مواجهاتها 

                                              .وكذل  التطوير

 .نشر التقرير الإحصائي 
  ئي حصحححاالإكتاب مطوية الخلاصحححة الإحصحححائية العامة والإصحححدار

 السنوي.

 الوزارة

 

 تم بحمد الله

 

 


