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كيف تصيغ أهداف ميثاق الأداء؟

: حدد مع مديرك المباشر المهام المطلوب منك القيام بها خلال العام والتي تكون 
ً
أولاً

منبثقة من الأهداف العامة للإدارة التي تعمل بها

 : راجع تعريف وشروط الهدف الذكي.
ً
ثانيا

خطةسنوي3إعداد الخطة تشغيلية للموظفين

وقت التنفيذعدد التكراراتالمهام
) سنوي-شهري-اسبوعي..(

طريقة التوثيق
) بيان-تقرير-خطة...(



طريقة تحويل الهدف العادي إلى هدف ذكي

: ابدأ بتحويل كل مهمة من المهمات التي قمت بكتابتها أعلاه إلى هدف ذكي له وزن 
ً
ثالثا

نسبي ومعيار قياس وناتج مستهدف

مثال: إعداد ٣ خطط تشغيلية للموظفين 
التابــعين للمكتــب في ضــوء اختصاصاتهــم 

ومهامهــم الوظيفيــة خلال العــام الـــالي

35%3 خطة

معيار القياسالمهام
)طريقة التوثيق(

الوزن النسبي
)نسبة أهمية الهدف(

الناتج المستهدف
)عدد التكرارات(

للموظــفين  تشــغيلية  خطــط   ٣ إعــداد 
التابــعين للمكتــب في ضــوء اختصاصاتهــم 

الـــالي العــام  خلال  الوظيفيــة  ومهامهــم 

إعداد خطة تشغيلية للموظفين



أهداف الإداريون العامون

إعداد تقرير عدد )...( يتضمن القرارات الصادرة 
عن اللجان أو المجلس أو الهيئة التي تم إعدادها  

خلال العام الـالي

تبليغهــا  مــن  الصــادرة والتأكــد  القــرارات  متابعــة 
ــع تقريــر بذلــك عــدد )...( خلال العــام الـــالي ورـ

ــع  إنجــاز المعــاملات اليوميــة والمكاتبــات الواردة،ورـ
تقريــر إنجــاز عــدد )...( للمديــر المباشــر خلال العــام 

الـالي

وأهــم  العمــل  سير  عــن   )...( عــدد  تقريــر  تقديــم 
المشكلات الإدارية والفنية وطرق معالجتها خلال 

العــام الـــالي

ع تقرير شهري عدد )...( للمدير المباشر يتضمن  رـ
لـلهــا  التوصيــات  وتقديــم  المتعطلــة،  المعــاملات 

خلال العــام الـــالي

الوحــدات  أو  والشــعب  الإدارات  أعمــال  متابعــة 
ــع تقريــر  الإداريــة التي تقــع في نطــاق الإشــراف ورـ
العــام  خلال  المتابعــة  بنتائــج   )...( عــدد  شــهري 

الـــالي

تنفيــذ الخطــط والبرامــج التشــغيلية التي تحقــق 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...(  أهــداف المنظمــة ورـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

ع تقرير ربع سنوي عدد )...( يتضمن المشكلات  رـ
اعترضــت  التي  والســلوكية  والتنظيميــة  الإداريــة 
الإدارة، ومقترح بحل هذه المشكلات وتذليل هذه 

ــات خلال العــام الـــالي الصعوـ

للجهــاز   )...( عــدد  ســنوية  تشــغيلية  وضــع خطــة 
إجــراءات  وتطويــر  وتبســيط  لتوحيــد  الإداري 

الـــالي العــام  خلال  العمــل  ونمــاذج 

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
في الإدارة   )...( المتاحــة عــدد  التدريبيــة  الــدورات 
الاًستراتيجية قدر الإمكان التي تثري العمل خلال 

العــام الـــالي

وتوجيــه  إدارة  وضوابــط  مبــادئ  وثيقــة  وضــع 
ازدواجيــة  لمنــع  بالمكتــب   )...( عــدد  العمليــات 
الأهــداف وتحــسين الإنتاجيــة خلال العــام الـــالي

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الـــالي العــام  الوظيفيــة خلال 

المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  أســبوعي  تقريــر  ــع  رـ
بنتائج الإشراف والتوجيه والمتابعة للعمل داخل 

بــه خلال العــام الـــالي المكتــب والعامــلين 

لقــاءات  لمواعيــد   )...( عــدد  اليوميــة  الجدولــة 
ومقــابلات واجتماعــات المديــر المباشــر خلال العــام 

الـــالي

متابعــة المعــاملات اليوميــة والتأكــد مــن إنجازهــا، 
ع تقرير إنجاز أسبوعي عدد )...( للمدير المباشر  ورـ

خلال العام الـالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 



التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
المكاتب قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام 

الـــالي

اســتقبال الأعمــال التي تــرد للوحــدة أو الإدارة أو 
ع تقرير شهري عدد  الفرع وتسجيلها وتوزيعها ورـ

)...( للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

وتوزيــع  الأساســات  وحفــظ  المعــاملات  تصديــر 
ــع تقريــر بعــدد المعــاملات شــهريا عــدد  الصــور ورـ

الـــالي العــام  خلال   )...(

وأعمــال  الماليــة  أو  الإداريــة،  الأعمــال  تنفيــذ 
عــدد  بذلــك  شــهري  تقريــر  ــع  ورـ الســكرتارية 

الـــالي العــام   خلال   )...(

الجهــة  في  النسخ  أو  العامــة  العلاقــات  متابعــة 
ــع تقريــر  بهــا الوظيفــة ورـ التنظيميــة التي توجــد 
العــام  خلال  المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  شــهري 

الـــالي

متضمــن   )...( عــدد  ســنوي  تقريــر  إعــداد 
عــه للمديــر المباشــر خلال العــام  الإحصائيــات ورـ

الـــالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة عدد )...( في الأساليب 
الإمكان  قــدر  الإداري  لمســاعد  الـديثــة  الإداريــة 

التي تثري العمــل خلال العــام الـــالي

ـــرز البريــد، وإعــداد الفــواتير وتقديــم الدعم العام 
للمديــر   )...( عــدد  يومــي  تقريــر  ــع  ورـ للموظــفين 

المباشــر خلال العــام الـــالي

ـــرز البريــد، وإعــداد الفــواتير وتقديــم الدعم العام 
للمديــر   )...( عــدد  يومــي  تقريــر  ــع  ورـ للموظــفين 

المباشــر خلال العــام الـــالي

تقريــر  ــع  ورـ المــراسلات  وإنشــاء  الملفــات،  تنظيــم 
العــام  المباشــر كل شــهر خلال  للمديــر   )...( عــدد 

الـــالي

متضمــن   )...( عــدد  ســنوي  ربــع  تقريــر  إعــداد 
عــه للمديــر المباشــر خلال العــام  الإحصائيــات ورـ

الـــالي



أهداف الإداريون القانونيون

للأعمــال  بالمخالفــات  المتعلقــة  القضايــا  دراســة 
ــع تقريــر  الإداريــة وإبــداء الــرأي النظامــي ـيهــا ورـ
نصف سنوي عدد )...( بذلك خلال العام الـالي

إجــراء دراســة ســنوية عــدد )...( حــول المخالفــات 
للقضايــا  المتبعــة  الإداريــة  والإجــراءات  المتكــررة 

الـــالي العــام  خلال 

اقتراح وســائل وأســاليب تحسين إجراءات العمل 
ــع تقريــر ســنوي عــدد )...(  لتقليــص المخالفــات ورـ

بذلــك خلال العــام الـــالي

إعــداد دراســة ســنوية عــدد )...( تتعلــق باللوائــح 
العــملي  التطبيــق  واقــع  مــن  الإداريــة  والأنظمــة 

الـــالي العــام  خلال 

تقديــم تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( عــن المخالفــات 
يها والتوصيات اللازمة  الإدارية التي تم التحقيق ـ

خلال العام الـالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة عــدد )...( في أســاليب 
الكشف عن المخالفات الإدارية قدر الإمكان التي 

تثري العمــل خلال العــام الـــالي

وإجــراء  والأنظمــة  القــوانين  مشــاريع  إعــداد 
ع  التعــديلات اللازمــة عليهــا خلال العــام الـــالي ورـ
تقرير سنوي عدد )...( للمدير المباشر خلال العام 

الـــالي

المعقــدة  أو  الهامــة  والقضايــا  المشــكلات  دراســة 
في  ســواء  لهــا  المناســب  القانونــي  الــرأي  وكتابــة 
المدنيــة  الأنظمــة  أو  الماليــة  أو  الإداريــة  المجــالاًت 
ربــع  ــع تقريــر  ورـ في الجهــة،  بهــا  الأخــرى المعمــول 
خلال  بذلــك  المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  ســنوي 

الـــالي العــام 

ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بنتائــج المشــاركات  رـ
في الاًجتماعــات القانونيــة خلال العــام الـــالي

إعداد دراسة وصفية للنظم والإجراءات القائمة 
بهــا  والضعــف  القــوة  نقــاط  تشــمل   )...( عــدد 
والتوصيات اللازمة لتطويرها خلال العام الـالي

تقديــم المشــورة حــول المشــاكل الإداريــة اليوميــة 
وتفسير القوانين والأنظمة المعمول بها في الجهة، 
ــع تقريــر نصــف ســنوي بذلــك عــدد )...( خلال  ورـ

العــام الـــالي

مراجعــة وتدقيــق العقــود والاًتفاقــات والإجــراءات 
ــع تقريــر شــهري بذلــك عدد  والملفــات القانونيــة ورـ

)......( خلال العــام الـــالي

حــول  بالدراســات  المتعلقــة  البيانــات  تحليــل 
ــع تقريــر نصــف  القواعــد واللوائــح الجديــدة، ورـ
العــام  خلال  المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  ســنوي 

الـــالي

والقــرارات  بالقــوانين  الخاصــة  البيانــات  دراســة 
ــع تقريــر شــهري بذلــك  والمستنــدات المختلفــة ورـ

العــام الـــالي  )......( خلال  عــدد 

إعداد جدول زمني عدد )...( لتنظيم وقت البحث 
عه للمدير المباشر خلال العام الـالي ورـ

ــع تقريــر إنجــاز ســنوي عــدد )...( للمديــر المباشــر  رـ
خلال العــام الـــالي 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
تنميــة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
قــدر  القانونيــة  الشــئون  في  المتكاملــة  المهــارات 
الـــالي العــام  خلال  العمــل  تثري  التي  الإمكان 



ع تقرير أسبوعي عدد )...( بنتائج الإشراف على  رـ
عــه للمديــر المباشــر خلال العــام  عمــل القســم ورـ

الـالي

وتحليــل  العامــلين  مــن  المعــدة  التقاريــر  دراســة 
ــع تقريــر شــهري  البيانــات وإضاـــة التوصيــات ورـ
عــدد )......( للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

عــدد  الســنوية  والتنظيمــات  التعليمــات  إعــداد 
)...( التي تكفــل سير العمــل على الوجــه المطلــوب 
عهــا للمديــر المباشــر للاعتمــاد خلال  في القســم ورـ

العــام الـــالي

لتــأمين   )...( عــدد  ســنوية  ربــع  خطــة  تقديــم 
عهــا للمديــر  المســتلزمات واحتياجــات القســم ورـ

الـــالي العــام  خلال  المباشــر 

عمل تقرير سنوي عدد )...( عن العمل والعاملين 
للمســاهمة في تقييــم أداء العامــلين خلال العــام 

الـالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة عــدد )...( في مهــارات 
الإدارة قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام 

الـــالي

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الـــالي العــام  الوظيفيــة خلال 

 )...( عــدد  ســنوية  نصــف  تدريبيــة  تقديــم خطــة 
عها  ع كفاءتهم وقدراتهم ورـ للموظفين الجدد لرـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

وضــع خطــة تشــغيلية ســنوية عــدد )...( لتوحيــد 
وتبســيط وتطويــر إجــراءات ونمــاذج العمــل خلال 

عهــا للمديــر المباشــر العــام الـــالي ورـ

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي  العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
الجودة قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام 

الـــالي
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للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الـــالي العــام  الوظيفيــة خلال 

 )...( عــدد  ســنوية  نصــف  تدريبيــة  تقديــم خطــة 
عها  ع كفاءتهم وقدراتهم ورـ للموظفين الجدد لرـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

وضــع خطــة تشــغيلية ســنوية عــدد )...( لتوحيــد 
وتبســيط وتطويــر إجــراءات ونمــاذج العمــل خلال 

عهــا للمديــر المباشــر العــام الـــالي ورـ

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
الأجــور قــدر الإمكان التي تثري العمــل خلال العــام 

الـــالي

بشــعبة  والأنشــطة  الأعمــال  تنفيــذ  متابعــة 
المرســومة،  الخطــط والأهــداف  ــق  وـ الـســابات 
ــع تقريــر شــهري بذلــك عــدد )......( خلال العــام  ورـ

الـــالي

 )...( عــدد  ســنوية  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
للموظــفين التابــعين لشــعبة الـســابات في ضــوء 
العــام  الوظيفيــة خلال  ومهامهــم  اختصاصاتهــم 

الـــالي

المتجــددة  التدريبيــة  الاًحتياجــات  تحديــد 
الـــالي  العــام  خلال  الأداء  لتحــسين  للموظــفين 
ــع تقريــر نصــف ســنوي بذلــك عــدد )...( خلال  ورـ

الـــالي العــام 

وضــع خطــة تشــغيلية ســنوية عــدد )...( لشــعبة 
ونمــاذج  إجــراءات  وتطويــر  وتبســيط  الـســابات 

الـــالي العــام  العمــل خلال 

بالمشــكلات   )...( عــدد  ســنوي  ربــع  تقريــر  تقديــم 
الإدارية والتنظيمية والسلوكية التي تعترض سير 

العمــل وطــرق حلهــا خلال العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
مديــر  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
الـســابات المعتمــد قــدر الإمكان التي تثري العمــل 

خلال العــام الـــالي

تقريــر  ــع  ورـ المحاسبيــة والماليــة  متابعــة الأعمــال 
خلال  المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  بذلــك  شــهري 

الـــالي العــام 

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابــعين للإدارة في ضــوء اختصاصاتهــم ومهامهــم 

الـــالي العــام  خلال  الوظيفيــة 

تحليــل الـســابات الختاميــة وتحــضير الميزانيــات 
ــع تقريــر ســنوي  العموميــة خلال العــام الـــالي ورـ

بذلــك عــدد )...( خلال العــام الـــالي



ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بنتائــج مراجعــة  رـ
السجلات والدـاتر الـسابية، وسلامة القيودات 

وإقفالهــا شــهريًا خلال العــام الـــالي

للإدارة  ســنوية   )...( عــدد  تشــغيلية  وضــع خطــة 
ونمــاذج  إجــراءات  وتطويــر  وتبســيط  لتوحيــد 

الـــالي العــام  خلال  العمــل 

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي  العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

لكل  الصــادرة  ــات  بالمصروـ تقاريــر   )...( إعــداد 
الـــالي العــام  خلال  درا�سي  ـصــل 

ات خلال العام  إعداد )...( شيك خاص بالمصروـ
الـالي

الميزانيــة  ــات  مصروـ عــن  تقريــر   )...( إعــداد 
الـــالي العــام  خلال  التشــغيلية 

عــن  ــات  والمصروـ الفــواتير  ملــف   )...( إعــداد 
لعــام التشــغيلية  الميزانيــة 

إعــداد تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بالوضــع المالي 
الـــالي بالمؤسســة خلال العــام الـــالي

ســنوية  دراســة  وتقديــم  الماليــة  البيانــات  تحليــل 
العــام  محاسبيــة خلال  رؤى  تتضمــن   )...( عــدد 

الـــالي

مراجعــة الـســابات للتأكــد مــن وجــود اعتمــادات 
ــع تقريــر شــهري عــدد )......( بذلــك خلال  كاـيــة ورـ

مراجعــة الـســابات للتأكــد مــن وجــود اعتمــادات 
ــع تقريــر شــهري عــدد )......( بذلــك خلال  كاـيــة ورـ

العــام الـالي

تدقيــق الدـاتــر والسجلات وإعــداد تقريــر شــهري 
عــدد )......( بنتائــج التدقيــق خلال العــام الـــالي

دـاتــر  في  والقيــد  الصــرف  مثبتــات  مــن  التأكــد 
ع تقرير أسبوعي  اليومية حسب البنود المقررة ورـ

بذلــك عــدد )...( خلال العــام الـــالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة عــدد )...( في مراجعــة 
وتدقيــق الـســابات الماليــة قــدر الإمكان التي تثري 

العمــل خلال العــام الـــالي
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إعداد )...( خطة عمـل سـنوية )للإدارة/ الوحـدة/ 
ـــق  وـ للاعتمـــاد  المباشـــر  للمـــدير  عهــا  ورـ القســم( 
النمــوذج المعتمــد, خـــلال الربـــع الأول مـــن العـــام 

الـــالي

إعــــداد )...( خطــــة إشــــراـية شــــهرية علــــى العمــــل 
ــق النمـــوذج  عهــا للمديــر المباشــر وـ والعامــلين ورـ

المعتمــد بــالإدارة خلال العــام الـــالي

عمــل  على  الإشــراف  بنتائــج  تقريــر   )......( إعــداد 
عه للمدير المباشـــر  )الإدارة/ الوحدة/ القسم( ورـ
بمعـــدل تقريــرًا واحــدًا شــهريًا خلال العــام الـــالي

والمـــــوظفين  العمـــــل  عـــــن  تقريـــــر   )...( إعـــداد 
التدريبيــة  الإحتياجــات  وتحديــد  وإنتاجيتهــم 
عــه للمديــر المباشــر خلال الربــع  الملائمــة لهــم ورـ

الـــالي العــام  مـــن  الرابـــع 

إعداد )...( تقارير بنتائج تنفيـــذ المهـــام والعمليـــات 
ــق الخطــط والأهــداف المرســومة بمعـــدل تقريـــر  وـ

كل ثلاثــة أشــهر خلال العــام الـــالي

إعداد )...( تقرير بالمشكلات الإدارية التـي تعتـرض 
سير العمــل وطــرق حلهــا بمعـــدل تقريـــر كـــل ســـتة 

أشــهر مــن العــام الـالي

عقــد )...( اجتماعـــات دوريـــة لمتابعـــة ســـير العمـــل 
بمعدل اجتماع كل ثلاثة أشهر من العـام الــالي

تنفيــذ )...( ورش تدريبيـــة لمعالجـــة الجوانـــب التـــي 
تحتــاج إلى تطويــر لــدى الموظــفين ومتابعــة مـــدى 
أشـــهر  ســـتة  كـــل  ورشـــة  بمعـــدل  منهــا  الاًســتفادة 

الـــالي العــام  خلال 

والعامــلين  الــطلاب  شــؤون  إدارة  أعمــال  متابعــة 
المباشــر  للمديــر   )......( عــدد  شــهري  تقريــر  ــع  ورـ

الـــالي العــام  خلال  بذلــك 

المتعلقــة  والبحــوث  الدراســات  في  الــرأي  إبــداء 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...(  بشــؤون الــطلاب ورـ
بكاـة الآراء التي تخدم الإدارة خلال العام الـالي

وضــع خطــة ســنوية عــدد )...( تنظيميــة لأعمــال 
الــطلاب...  شــؤون  الإرشــاد  القبــول  )التسجيــل 
عها للمدير المباشــر خلال العام الـالي  الخ(، ورـ

بمخرجــات   )......( عــدد  شــهري  تقريــر  تقديــم 
العــام  العلاقــة خلال  ذات  اللجــان  في  المشــاركة 

الـــالي

إعــداد تقريــر إنجــاز ســنوي عــدد )...( إدارة شــؤون 
الــطلاب للعــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  الــطلاب  شــؤون 

الـــالي العــام  خلال 

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
ضــوء  في  العامــة  العلاقــات  لإدارة  التابــعين 
العــام  الوظيفيــة خلال  ومهامهــم  اختصاصاتهــم 

الـــالي

تقديــم خطــة ســنوية عــدد )...( لبرنامــج اســتقبال 
عهــا  كبــار الضيــوف والــزوار خلال العــام الـــالي ورـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي



إعــداد )...( بيانــات عــن تنظيــم حجــوزات القاعات 
ثلاثــة  كل  واحــد  بيــان  بمعــدل  بالجهــة  الخاصــة 

أشــهر خلال العــام الـــالي

وطنيــة،  إعلاميــة  تغطيــات  )حــملات   )...( تنفيــذ 
ثقاـيــة، صـيــة، اجتماعيــة ونشــرها عبر وســائل 

الـــالي العــام  التواصــل الاًجتمــاعي خلال 

)...( استبانــة لقيــاس رضــا المســتفيدين  تصميــم 
)الداخلي- الخارجي( في الجهة خلال العام الـالي

لتنميــة  رحلات(  نشــاط  )احتفــال/   )...( تنظيــم 
العلاقات الاًجتماعية وتعزيز روح الولاًء والاًنتماء 
المــؤس�سي لــدى الموظــفين بمعــدل احتفــال واحــد 

كل ســتة أشــهر خلال العــام الـــالي

إعداد )...( تقرير عن ما تنشره الصـف الورقية 
المدرســة(  )الإدارة/  أنشــطة  حــول  والإلكترونيــة 

خلال العــام الـــالي

إنشــــاء )...( قاعــدة بيانــات عــن ذوي الاًحتياجــات 
تقديــم  لتســهيل  تواجدهــم  وأماكــن  الخاصــة 

الـــالي العــام  خلال  لهــم  الخدمــات 

إعــداد )...( تقريــر إحصائــي عــن مواهــب وقــدرات 
وإمكانات ذوي الاًحتياجات الخاصة خلال العام 

الـالي

التأهيليــة  الاًحتياجــات  عــن  تقريــر   )...( إعــداد 
لــذوي الاًحتياجــات الخاصــة خلال العــام الـــالي

)العــوق  عــن  وتثقيــف  توعيــة  لقــاء   )...( تنفيــذ 
أنواعــه, مجالاًتــه, آثــاره الســلبية، وطــرق التعامــل 
معــه( بمعــدل لقــاء واحــد كل ســتة أشــهر خلال 

الـــالي العــام 

لإدارة   )...( عــدد  وضوابــط  مبــادئ  وثيقــة  وضــع 
ازدواجيــة  لمنــع  بالمكتــب  العمليــات  وتوجيــه 
الأهــداف وتحــسين الإنتاجيــة خلال العــام الـــالي

المختلفــة  الإعلام  وســائل  مــع  شــراكات  عمــل 
وإدارات العلاقــات العامــة في الجهــات الـكوميــة 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( للمديــر  الأخــرى ورـ

الـــالي العــام  خلال  المباشــر 

إقامــة  بآليــات   )...( عــدد  ســنوية  خطــة  وضــع 
النــدوات والمؤتمــرات واللقــاءات والمعــارض وغيرهــا 
عهــا للمديــر المباشــر خلال  خلال العــام الـــالي ورـ

العــام الـــالي

بالنشــاطات   )...( عــدد  ســنوي  إنجــاز  تقريــر  ــع  رـ
العــام  خلال  العامــة  العلاقــات  لإدارة  المختلفــة 

الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي  العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة عدد )...( في العلاقات 
العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  الـديثــة  العامــة 

خلال العــام الـــالي

الـــفلات/  للفعاليــات  زمنيــة  خطــة   )...( إعــداد 
اللقــاءات المؤتمــرات المقامــة بالجهـــة خــــلال العــام 

الـــالي

الـــفلات/  الفعاليــات  عــن  تقاريــر   )...( إعــداد 
اللقاءات المؤتمرات المقامة بالجهـــة بمعدل تقرير 

واحــد كل ثلاثــة أشــهر خلال العــام الـــالي

إنشــاء )...( قاعــدة بيانــات للتواصــل مــع الجهــات 
خلال العــام الـــالي

مجــال  في  خبرة  نقــل  عمــل  ورشــة   )...( تنفيــذ 
)العلاقات العامة / الإعلام( لموظفي الجهة خلال 

الـــالي العــام 



للموظـــفين   )...( عـــدد  تشـــغيلية  خطـــة  إعـــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الوظيفيـــة خلال العـــام الــــالي

المباشـــر  للمديـــر   )...( عـــدد  أســـبوعي  تقريـــر  ـــع  رـ
بنتائج الإشراف والتوجيه والمتابعة للعمل داخل 

المكتـــب والعامـــلين بـــه خلال العـــام الــــالي

لقـــاءات  لمواعيـــد   )...( عـــدد  اليوميـــة  الجدولـــة 
ومقـــابلات واجتماعـــات المديـــر المباشـــر خلال العـــام 

الــــالي

متابعـــة المعـــاملات اليوميـــة والتأكـــد مـــن إنجازهـــا، 
ع تقرير إنجاز أسبوعي عدد )...( للمدير المباشر  ورـ

خلال العام الـالي

المباشـــر  للمديـــر   )......( عـــدد  شـــهري  تقريـــر  ـــع  رـ
يتضمـــن المعـــاملات المتعطلـــة، وتقديـــم التوصيـــات 

لـلهـــا خلال العـــام الــــالي

للإدارة  التابـــعين  الموظـــفين  على  الإشـــراف 
ـــع تقريـــر ربـــع ســـنوي بذلـــك عـــدد )...(  ومتابعتهـــم ورـ

الــــالي العـــام  خلال 

التابـــعين  للموظـــفين   )...( عـــدد  ي  ســـنو  تقييـــم 
الــــالي العـــام  تقدمهـــم خلال  ومناقشـــة  للإدارة 

التطويـــر الذاتـــي والمهني مـــن خلال الـصـــول على 
إدارة  في   )...( عـــدد  المتاحـــة  التدريبيـــة  الـــدورات 
المكاتب قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام 

الــــالي

ـــع  إعـــداد جـــداول العمـــل الشـــهرية والســـنوية ورـ
تقريـــر ســـنوي بذلـــك

ع تقرير  متابعة أعمال إدارة الأبحاث والمناهج ورـ
شهري بنتائج المتابعة

عمل دراسة سنوية عن المنهج وتطويره وتقويمه 
للمديـــر  عهـــا  ورـ متماســـك  ـكـــري  إطـــار  في ضـــوء 

المباشـــر

حديــد المبــادئ الأساســية التي يقــوم عليهــا تطويــر 
ــع تقريــر ســنوي بذلــك المنــاهج ورـ

ــع إنجــاز ســنوي لإدارة الأبحــاث والمنــاهج خلال  رـ
العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
بذلــك ســنوي  ربــع  تقريــر  ــع  ورـ ومتابعتهــم 

للإدارة  التابــعين  للموظــفين  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة في الإدارة الاًستراتيجية 
قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام الـالي

إعــداد خطــة ســنوية عــدد )...( للأنشــطة والبرامــج 
التي يتولاًهــا وكيــل الــوزارة خلال العــام الـــالي

التنســيق بين مهــام وأنشــطة الإدارات العامــة في 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( خلال  القطــاع ورـ

العــام الـــالي

رامــج  وـ وأعمــال  مهــام  بتنفيــذ  يوميــة  متابعــة 
تقريــر شــهري  ــع  ورـ لــه  التابعــة  العامــة  الإدارات 

الـــالي العــام  خلال  بذلــك   )......( عــدد 

العاملــة  القــوى  مــن  الــوزارة  احتياجــات  تحديــد 
ــع تقريــر نصــف ســنوي عــدد  والأجهــزة والمــواد ورـ

الـــالي العــام  بذلــك خلال   )...(

تقييم ربع سنوي للأعمال والنشاطات في قطاعه 
بذلــك   )...( عــدد  تقريــر  ــع  ورـ المقترحــات  وتقــدم 

خلال العــام الـــالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة عدد )...( في التخطيط 
تثري  التي  الإمكان  قــدر  الاًستراتــيجي  والتطويــر 

العمــل خلال العــام الـــالي



أهداف إداريو المدارس

ومهامهــا  المدرســة  تقريــر لاًجتماعــات   )...( إعــداد 
بمعــدل تقريــرًا شــهريًا واحــدًا خلال العــام الـــالي

والمخاطبــات  المعــاملات  تقريــر حصــر   )...( إعــداد 
الــرسمي  المدرســة  بريــد  على  الــواردة  البريديــة 
بمعــدل تقريــرًا واحــدًا شــهريًا خلال العــام الـــالي

قًــا  وـ الإداريــة  بالأعمــال  بيانــات   )  ...  ( جدولــة 
للتوجيهــات الصــادرة مــن الاًدارة المدرســية خلال 

الـــالي العــام 

إعــداد ) ... ( تقريــر للمعــاملات الرســمية الصــادرة 
بمعــدل ثلاثــة تقاريــر ربــع ســنوية مــن العــام الـالي

ــق  وـ الداخليــة  النشــرات  سجــل   )  ...  ( توثيــق 
الـــالي العــام  خلال  المديــرة  توجيهــات 

إجــازات  إدخــال  لمتابعــة  تقريــر   )  ...  ( إعــداد 
الموظفــات في ـــارس خلال العــام الـــالي بمعــدل 

شــهري واحــد  تقريــر 

 - والــوارد  )الصــادر  إداريــة  ...( سجلات   ( إعــداد 
ــرق العمــل  الاًجتماعــات – النشــرات - اللجــان وـ
- التعاميــم - سجــل التــميز( خلال العــام الـــالي

الأساســية  مهامهــا  في  عمــل  ورش   )  ...  ( تنفيــذ 
بمعــدل ورشــة واحــدة في كل نصــف ســنة خلال 

الـــالي العــام 

الملفــات  هرســة  وـ لتنظيــم  بيانــات   )...( إعــداد 
الخاصة بالموظفات بمعدل بيان واحد كل ـصل 

العــام خلال  درا�سي 

)العهــدة والصيانــة(  ( تقاريــر يشــمل   ...  ( إعــداد 
بمعــدل تقريــر كل ربــع ســنة خلال العــام الـــالي

بمعــدل  المعــاملات  لتوديــع  تقاريــر   )...( إعــداد 
الـــالي العــام  درا�سي خلال  تقريريــن كل ـصــل 

إعــداد )...( تقاريــر لمتابعــة ســاعات التطويــر المهني 
للموظفــات بمعــدل تقريــر كل ـصــل درا�سي خلال 

العــام الـــالي

علـــى  والعمــــل  للإدارة  عمــل  خطــة   )...( إعــداد 
مـــن  اعتمادهـــا  بعـــد  تنفيذهــا(  )تنفيذها/متابعــة 

الـــالي العــام  خلال  الأعلى  الرئـــس 

اللوائــح والقــرارات  )...( تقريــر عــن حصــر  إعــداد 
والأنشــطة والفعاليــات الخاصــة بنشــاط الــطلاب 

في المنطقــة التعليميــة خلال العــام الـــالي

تقديــم )...( مــقترح عــن تنظيــم البرامــج والأنشــطة 
)استثمــار  مــن حيــث  للــطلاب  النفــع  تحقــق  التي 
القــدرات(  تنميــة  المهــارات  تطويــر  الفــراغ/  وقــت 
بمعدل مقترح كل ستة أشهر خلال العام الـالي

إعــداد )...( تقريــر عــن أنشــطة الــطلاب مــن برامــج 
نــدوات/   / دورات   / مهرجانــات   / معســكرات   /
ـعاليــات/ معــارض الداخليــة والخارجيــة المنفــذة 
ــق الاًعتمــادات والتعاميــم المبلغــة خلال العــام  وـ

الـــالي

إعــداد )...( تقريــر عــن حصــر احتياجــات المــدارس 
مـــن التجــهيزات والمــواد اللازمــة لتنفيــذ الخطــط 
التحديــات  عــن  ــع  والرـ الطلابيــة  والبرامــج 
والمعوقات وتقديم المقترحات خلال العام الـالي

إدارة  منجــزات  عــن  إعلامــي  تقريــر   )...( إعــداد 
نشــاط الــطلاب عبر وســائل التواصــل الاًجتمــاعي 

الـــالي العــام  خلال 



ات المالية للأنشطة  إعداد )...( تقرير عن المصروـ
والفعاليات المعتمدة والمنفذة خلال العــام الـالي

إعداد )...( تقرير عن منجزات الإدارة والمقترحات 
ة خلال العام الـالي التطويرية المطلوـ

ومهامهــا  المدرســة  تقريــر لاًجتماعــات   )...( إعــداد 
بمعــدل تقريــرًا شــهريًا واحــدًا خلال العــام الـــالي

إعــداد ) ... ( تقريــر حصــر المعــاملات والمخاطبــات 
الــرسمي  المدرســة  بريــد  على  الــواردة  البريديــة 
بمعــدل تقريــرًا واحــدًا شــهريًا خلال العــام الـــالي

قًــا  وـ الإداريــة  بالأعمــال  بيانــات   )  ...  ( جدولــة 
للتوجهــات الصــادرة مــن الإدارة المدرســية خلال 

الـــالي العــام 

إعــداد ) ... ( تقريــر للمعــاملات الرســمية الصــادرة 
بمعــدل ثلاثــة تقاريــر ربــع ســنوية مــن العــام الـالي

ــق  وـ الداخليــة  النشــرات  سجــل   )...  ( توثيــق 
الـــالي العــام  خلال  المديــرة  توجيهــات 

إجــازات  إدخــال  لمتابعــة  تقريــر   )  ...  ( إعــداد 
الموظفــات في ـــارس خلال العــام الـــالي ۲۰۲۲م 

شــهري واحــد  تقريــر  بمعــدل 

الأساســية  مهامهــا  في  عمــل  ورش   )  ...  ( تنفيــذ 
بمعــدل ورشــة واحــدة في كل نصــف ســنة خلال 

الـــالي العــام 

الملفــات  هرســة  وـ لتنظيــم  بيانــات   )...( إعــداد 
الخاصة بالموظفات بمعدل بيان واحد كل ـصل 

العــام خلال  درا�سي 

إعــداد ) ... ( تقاريــر يشــمل )العهــدة والصيانــة ( 
بمعــدل تقريــر كل ربــع ســنة خلال العــام الـــالي

بمعــدل  المعــاملات  لتوديــع  تقاريــر   )...  ( إعــداد 
الـــالي العــام  درا�سي خلال  تقريريــن كل ـصــل 

إعــداد )...( تقاريــر لمتابعــة ســاعات التطويــر المهني 
للموظفــات بمعــدل تقريــر كل ـصــل درا�سي خلال 

العــام الـــالي

الــطلاب  لاًســتقبال   )...( عــدد  ـصليــة  جدولــة 
أوراقهــم  حــص  وـ المســتجدين  ين  والمتــدرـ
وتسجيلهــم حســب ضوابــط القبــول خــــلال العــام 

الـــالي

ــع  ين ورـ ـحــص وثائــق ومــؤهلات الــطلاب والمتــدرـ
تقريــر صلاحيــة ـــصلي عــدد )...( للمديــر المباشــر 

خــــلال العــام الـــالي

التي تطــرأ على وضــع الطالــب  المتــغيرات  متابعــة 
تقريــر  ــع  ورـ الخ،  ونجــاح...  رســوب  مــن  دراســيًا 
العــام  خــــلال  المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  ـــصلي 

الـــالي

المتعلقــة  والبحــوث  الدراســات  في  الــرأي  إبــداء 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...(  بشــؤون الــطلاب ورـ
بكاـة الآراء التي تخدم الإدارة خلال العام الـالي

وضــع خطــة ســنوية عــدد )...( تنظيميــة لأعمــال 
الــطلاب...  شــؤون  الإرشــاد  القبــول  )التسجيــل 
عها للمدير المباشــر خلال العام الـالي  الخ(، ورـ

بمخرجــات   )......( عــدد  شــهري  تقريــر  تقديــم 
العــام  العلاقــة خلال  ذات  اللجــان  في  المشــاركة 

الـــالي

إعــداد تقريــر إنجــاز ســنوي عــدد )...( إدارة شــؤون 
الــطلاب للعــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 



التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  الــطلاب  شــؤون 

الـــالي العــام  خلال 

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
ضــوء  في  العامــة  العلاقــات  لإدارة  التابــعين 
العــام  الوظيفيــة خلال  ومهامهــم  اختصاصاتهــم 

الـــالي

تقديــم خطــة ســنوية عــدد )...( لبرنامــج اســتقبال 
عهــا  كبــار الضيــوف والــزوار خلال العــام الـــالي ورـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

المختلفــة  الإعلام  وســائل  مــع  شــراكات  عمــل 
وإدارات العلاقــات العامــة في الجهــات الـكوميــة 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( للمديــر  الأخــرى ورـ

الـــالي العــام  خلال  المباشــر 

إقامــة  بآليــات   )...( عــدد  ســنوية  خطــة  وضــع 
النــدوات والمؤتمــرات واللقــاءات والمعــارض وغيرهــا 
عهــا للمديــر المباشــر خلال  خلال العــام الـــالي ورـ

العــام الـــالي

بالنشــاطات   )...( عــدد  ســنوي  إنجــاز  تقريــر  ــع  رـ
العــام  خلال  العامــة  العلاقــات  لإدارة  المختلفــة 

الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي بذلــك عــدد )...(  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي  العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة عدد )...( في العلاقات 
العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  الـديثــة  العامــة 

خلال العــام الـــالي

الـــفلات/  للفعاليــات  زمنيــة  خطــة   )...( إعــداد 
اللقــاءات المؤتمــرات المقامــة بالجهـــة خــــلال العــام 

الـــالي

الـــفلات/  الفعاليــات  عــن  تقاريــر   )...( إعــداد 
اللقاءات المؤتمرات المقامة بالجهـــة بمعدل تقرير 

واحــد كل ثلاثــة أشــهر خلال العــام الـــالي

إنشــاء )...( قاعــدة بيانــات للتواصــل مــع الجهــات 
خلال العــام الـــالي

مجــال  في  خبرة  نقــل  عمــل  ورشــة   )...( تنفيــذ 
)العلاقات العامة / الإعلام( لموظفي الجهة خلال 

الـــالي العــام 

إعــداد )...( بيانــات عــن تنظيــم حجــوزات القاعات 
ثلاثــة  كل  واحــد  بيــان  بمعــدل  بالجهــة  الخاصــة 

أشــهر خلال العــام الـــالي

وطنيــة،  إعلاميــة  تغطيــات  )حــملات   )...( تنفيــذ 
ثقاـيــة، صـيــة، اجتماعيــة ونشــرها عبر وســائل 

الـــالي العــام  التواصــل الاًجتمــاعي خلال 

)...( استبانــة لقيــاس رضــا المســتفيدين  تصميــم 
)الداخلي- الخارجي( في الجهة خلال العام الـالي

لتنميــة  رحلات(  نشــاط  )احتفــال/   )...( تنظيــم 
العلاقات الاًجتماعية وتعزيز روح الولاًء والاًنتماء 
المــؤس�سي لــدى الموظــفين بمعــدل احتفــال واحــد 

كل ســتة أشــهر خلال العــام الـــالي

إعداد )...( تقرير عن ما تنشره الصـف الورقية 
المدرســة(  )الإدارة/  أنشــطة  حــول  والإلكترونيــة 

خلال العــام الـــالي

إنشــــاء )...( قاعــدة بيانــات عــن ذوي الاًحتياجــات 
تقديــم  لتســهيل  تواجدهــم  وأماكــن  الخاصــة 

الـــالي العــام  خلال  لهــم  الخدمــات 

إعــداد )...( تقريــر إحصائــي عــن مواهــب وقــدرات 
وإمكانات ذوي الاًحتياجات الخاصة خلال العام 

الـالي



التأهيليــة  الاًحتياجــات  عــن  تقريــر   )...( إعــداد 
لــذوي الاًحتياجــات الخاصــة خلال العــام الـــالي

)العــوق  عــن  وتثقيــف  توعيــة  لقــاء   )...( تنفيــذ 
أنواعــه, مجالاًتــه, آثــاره الســلبية، وطــرق التعامــل 
معــه( بمعــدل لقــاء واحــد كل ســتة أشــهر خلال 

الـــالي العــام 

لإدارة   )...( عــدد  وضوابــط  مبــادئ  وثيقــة  وضــع 
ازدواجيــة  لمنــع  بالمكتــب  العمليــات  وتوجيــه 
الأهــداف وتحــسين الإنتاجيــة خلال العــام الـــالي

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الـــالي العــام  الوظيفيــة خلال 

المباشــر  للمديــر   )...( عــدد  أســبوعي  تقريــر  ــع  رـ
بنتائج الإشراف والتوجيه والمتابعة للعمل داخل 

بــه خلال العــام الـــالي المكتــب والعامــلين 

لقــاءات  لمواعيــد   )...( عــدد  اليوميــة  الجدولــة 
ومقــابلات واجتماعــات المديــر المباشــر خلال العــام 

الـــالي

متابعــة المعــاملات اليوميــة والتأكــد مــن إنجازهــا، 
ع تقرير إنجاز أسبوعي عدد )...( للمدير المباشر  ورـ

خلال العام الـالي

المباشــر  للمديــر   )......( عــدد  شــهري  تقريــر  ــع  رـ
يتضمــن المعــاملات المتعطلــة، وتقديــم التوصيــات 

الـــالي العــام  لـلهــا خلال 

دراســة احتياجات الكليات أو المدارس أو المعاهد 
ــع تقريــر  وكيفيــة تســديده في كل ـصــل درا�سي ورـ
صلاحيــة عــدد )...( للمديــر المباشــر خــــلال العــام 

الـــالي

متابعة الأداء الإداري للمسجلين ومنسقي القبول 
ع تقرير شهري عدد )...( للمدير المباشر خــلال  ورـ

العام الـالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
آليــات  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
التي  الإمكان  قــدر  الـديثــة  والتسجيــل  القبــول 
العــام  خــــلال  الـــالي  العــام  خلال  العمــل  تثري 

الـــالي

إعــداد خطــة تنفيذيــة عــدد )...( شــاملة لأعمــال 
ــق خطــة الــوزارة  الاًختبــارات لكل ـصــل درا�سي وـ

خــــلال العــام الـــالي

واســتمارات  الاًمتحانــات  أســئلة  توزيــع  متابعــة 
في  أو  التعليميــة  المناطــق  الشــهادات على جميــع 
ــع تقريــر عــدد  المــدارس التابعــة لإدارة التعليــم ورـ

)...( للمديــر المباشــر بذلــك خــــلال العــام الـــالي

والســلوكية  والفنيــة  الإداريــة  المشــكلات  رصــد 
التي تواجــه أعمــال الاًختبــارات والتوصيــات بحلهــا 
ع تقرير ـصلي عدد )...( للمدير المباشر بذلك  ورـ

خــــلال العــام الـــالي

تقديــم تقريــر ـــصلى عــدد )...( بعمليــات تدقيــق 
نتائج الاًمتحانات والاًستمارات والشهادات خــلال 

العــام الـــالي

وضــع خطــة ســنوية عــدد )...( مســتقبلية لأعمــال 
عهــا للمديــر المباشــر خــــلال العــام  الاًمتحانــات ورـ

الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خــــلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خــــلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
الاًمتحانــات قــدر الإمكان التي تثري العمــل خــــلال 

العــام الـــالي



تنفيذ الخطط التشــغيلية والبرامج لمرحلة رياض 
للمديــر   )...( عــدد  شــهري  تقريــر  ــع  ورـ الأطفــال 

الـــالي العــام  المباشــر خلال 

وضع خطة عدد )...( لرياض الأطفال تماشيًا مع 
خطط الوزارة وسياستها بما يخدم العام الـالي، 

خلال العام الـالي

إعــداد خطــة ســنوية عــدد )...( لتدريــب للهيئــات 
قًــا لخطــط تطويــر  الإداريــة والتعليميــة والفنيــة وـ
عها للمدير المباشر خلال العام  رياض الأطفال ورـ

الـالي

مجــال  في  الســائدة  العالميــة  الاًتجاهــات  متابعــة 
ع تقرير سنوي عدد )...( للمدير  التربية المبكرة ورـ

المباشــر خلال العــام الـــالي

دراســة التقاريــر الخاصــة بريــاض الأطفــال الــواردة 
مــن المناطــق التعليميــة والتوجيــه الــفني لريــاض 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( للمديــر  الأطفــال ورـ

المباشــر خلال العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
في الإدارة   )...( المتاحــة عــدد  التدريبيــة  الــدورات 
الاًستراتيجية قدر الإمكان التي تثري العمل خلال 

العــام الـــالي

الطـــالب  ســـلوك  لاًنضبــاط  )...(تقاريــر  إعــداد 
بمعـــدل تقريــر واحــد كل أربعــة أشـــهر خـــلال العـــام 

الــــالي

تنفيــــذ )...( ورشــــة عمــــل نقــــل خبــــرة )عــــن بعــــد/ 
ورشـــة  بمعـــدل  الموكلـــة  المهــام  حضــوري( حســب 

واحــــدة كــــل ســــتة أشــــهر خــــلال العــــام الـــــالي

الميدانيــــة  الإشــــراف  لجــــولاًت  تقــــارير   )...( إعــــداد 
المســـتهدـة  الصـــفوف  ونظاــــة  انضبــاط  لمتابعــة 

الـــالي العــام  خلال 

الطـــالب  واستئــذان  لتأخــر  تقاريــر   )...( تســليم 
الـــالي العــام  خلال  ســنوي  ربــع  تقريــر  بمعـــدل 

المــدر�سي  بالاًنضبــاط  خاصــة  برامــج   )...( تنفيــذ 
بمعدل برنامج واحد كل ثلاثة أشهر خـلال العـام 

الــــالي

إعـــداد )...(تقريـــر عـــن الرســـائل النصـــية التوعويـــة 
لأوليــاء الأمــور بمعــدل تقريــر واحــد كل ســـتة أشـــهر 

خلال العــام الـــالي

تنفيــذ ) ... ( ممارســات نقــل خبرة ) عــن بعــد / 
حضــوري ( بمعــدل مــرة واحــدة كل ـصــل درا�سي 
المســتفيد  رضــا  وتحقيــق  الموكلــة  المهــام  حســب 

بنســبة لاً تقــل عــن ٩٠% خلال العــام

الميدانيــة  الاًشــراف  الجــولاًت  تقاريــر   )...( إعــداد 
المستهدـــة  الصفــوف  ونظاـــة  انضبــاط  لمتابعــة 

العــام درا�سي خلال  ـصــل  لكل  تقريــر  بمعــدل 

المســاهمة في تنفيــذ ) ... ( برامــج لتكريــم الــطلاب 
الـــالي بمعــدل  العــام  لــم يتغيبــوا خلال  اللذيــن 

برنامــج في كل ـصــل درا�سي

ــة حســب  إعــداد )... ( تقريــر تتضمــن أعمــال المناوـ
ــة بين الموظــفين بمعــدل  الجــدول المعتمــد للمناوـ

تقريــرًا شــهريًا واحــدًا خلال العــام

تسليم ) ... ( تقرير لتأخر الطلاب الصباحي خلال 
العام الـالي بمعدل تقرير ربع سنوية



رصــد غيــاب الــطلاب يوميًــا في نظــام نــور وتضمينه 
في بيــان شــهري بمــا لاً يقــل عــن )...( بيــان خلال 

العــام الـــالي

تسليم ) ... ( تقرير لاًستئذان الطلاب خلال العام 
الـالي بمعدل ثلاثة تقارير ربع سنوية

الخاصــة  البرامــج  مــن   )...  ( بتنفيــذ  المشــاركة 
بالاًنضباط المدر�سي بما لاً يقل عن برنامج واحد 

في كل ربــع ســنة مــن العــام الـــالي

إعــداد )...( تقريــر عــن الرســائل النصيــة التوعويــة 
لأوليــاء الأمــور بمعــدل تقريــر واحــد كل شــهر خلال 

العــام الـالي

إعــداد ) ... ( إعلانــات لتكريــم الــطلاب اللذيــن لــم 
يتغيبوا خلال العام بمعدل اعلان واحد كل شهر 

من العام



أهداف إداريو المخازن

المــواد  بحركــة   )...( عــدد  شــهري  كشــف  إعــداد 
العــام  والأصنــاف الموجــودة بالمســتودعات خلال 

الـــالي

تحديــد احتياجــات المســتودع مــن القــوى العاملــة 
 )...( عــدد  ســنوي  تقريــر  ــع  ورـ والمــواد  والأجهــزة 

الـــالي العــام  المباشــر خلال  للمديــر 

إعــداد تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( عــن نشــاطات 
إلى  عهــا  ورـ أعمالــه  المســتودع وإنجازاتــه وتطويــر 
مديــر عــام الشــئون الإداريــة والماليــة خلال العــام 

الـــالي

مراجعــة محاضــر اســتلام وطلبــات صــرف المــواد 
ع تقرير نصف  والعهد المالية ومناقلات العهد ورـ

ســنوي عــدد )...( بذلــك خلال العــام الـــالي

إجــراء جــرد ســنوي عــدد )...( للمســتودع وكذلــك 
ــع تقريــر ســنوي للمديــر المباشــر  العهــد العينيــة ورـ

خلال العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
تثري  التي  الإمكان  قــدر  والمخــازن  المســتودعات 

الـــالي العــام  خلال  العمــل 



أهداف إداريو المدارس

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
التابعين للمكتب في ضوء اختصاصاتهم ومهامهم 

الـــالي العــام  الوظيفيــة خلال 

 )...( عــدد  ســنوية  نصــف  تدريبيــة  تقديــم خطــة 
عها  ع كفاءتهم وقدراتهم ورـ للموظفين الجدد لرـ

للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

لإدارة   )...( عــدد  ســنوية  تشــغيلية  خطــة  وضــع 
وتطويــر  وتبســيط  لتوحيــد  والتطويــر  التخطيــط 
الـــالي  العــام  خلال  العمــل  ونمــاذج  إجــراءات 

المباشــر للمديــر  عهــا  ورـ

المســاعدة في تحويل الاًستراتيجيات طويلة الأجل 
ــع تقريــر  إلى خطــط متوســطة الأجــل وســنوية ورـ

عــدد )...( بذلــك خلال العــام الـــالي

بالتخطيــط  )...(المتعلقــة  عــدد  تقاريــر  إعــداد 
أشــهر  ثلاثــة  كل  لمناقشتهــا  اللازمــة  والتوصيــات 

الـــالي العــام  خلال 

دراسة نتائج الدراسة التخطيطية من المسئولين 
والعمــل وتوظيفهــا بــم يتناســب مــع أهــداف العمل 
ع تقرير سنوي عدد )...( بذلك  في العام الـالي ورـ

خلال العام الـالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الدورات التدريبية المتاحة عدد )...( في التخطيط 
خلال  العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  والتطويــر 

العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

لمســتوى  ســواء  التدريبيــة  الاًحتياجــات  تحديــد 
ــع  الجهــات الـكوميــة أو لجهــة حكوميــة معينــة ورـ
تقريــر نصــف ســنوي عــدد )...( للجهــة المختصــة 

والمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

تنفيذ الخطط التدريبية الســنوية بعد اعتمادها 
ــع تقريــر عــدد )...(للمديــر المباشــر خلال العــام  ورـ

الـالي

وللتدريــب  للدراســة  الاًبتعــاث  طلبــات  دراســة 
داخل وخارج المملكة وعرضها على لجنة التدريب 
ع تقرير  والمدير المباشر بما يخدم العام الـالي ورـ
ربــع ســنوي عــدد )...(  بذلــك خلال العــام الـــالي

بالخدمــة  الموظــفين  على  التدريــب  آثــار  تقييــم 
ــع  المدنيــة وتوظيفهــا بمــا يخــدم تحــسين العمــل ورـ
تقريــر نصــف ســنوي عــدد )...( بذلــك خلال العــام 

الـــالي

بالتدريــب  العلاقــة  ذات  اللجــان  في  المشــاركة 
ع نتائج اللقاءات للمدير المباشر في  والاًبتعاث ورـ
تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( خلال العــام الـــالي

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة عــدد )...( في التدريــب 
قدر الإمكان التي تثري العمل خلال العام الـالي

إعداد خطة تشغيلية سنوية عدد )...( للموظفين 
التابعين لشعبة التوظيف في ضوء اختصاصاتهم 

ومهامهم الوظيفية خلال العام الـالي



معــدلاًت  عــن   )......( عــدد  شــهري  تقاريــر  تقديــم 
عــه للمديــر المباشــر خلال  عمليــات التوظيــف ورـ

الـــالي العــام 

وضــع خطــة ســنوية عــدد )...( لتحــفيز الموظــفين 
العــام الـــالي ــة خلال  الكــوادر المطلوـ وجــذب 

ــع خطــة نصــف ســنوية عــدد )...( لتدريــب قــادة  رـ
العــام  خلال  الأداء  تقييــم  تقنيــات  على  الفــرق 

الـــالي

المشــاركة في وضــع خطــط تطويــر القــوى العاملــة 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد  واللجــان ذات الصلــة ورـ

)...( للمديــر المباشــر خلال العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
شــعبة التوظيــف قــدر الإمكان التي تثري العمــل 

الـــالي العــام  خلال 

ع تقرير  متابعة أعمال إدارة شؤون الموظفين، ورـ
العــام  المتابعــة خلال  بنتائــج   )......( عــدد  شــهري 

الـــالي

 )...( عــدد  ســنوية  تشــغيلية  خطــة  إعــداد 
في  الموظــفين  شــؤون  لإدارة  التابــعين  للموظــفين 
خلال  الوظيفيــة  ومهامهــم  اختصاصاتهــم  ضــوء 

الـــالي العــام 

لتطويــر   )...( عــدد  ســنوية  نصــف  دراســة  عمــل 
للمديــر  عهــا  أدائهــم ورـ العاملــة وتحــسين  القــوى 

الـــالي العــام  خلال  المباشــر 

لإدارة   )...( عــدد  ســنوية  تشــغيلية  خطــة  وضــع 
إجــراءات  وتطويــر  وتبســيط  الموظــفين  شــؤون 

الـــالي العــام  خلال  العمــل  ونمــاذج 

بشــئون  المتعلقــة  والمشــاكل  القضايــا  دراســة 
ــع تقريــر  الموظــفين وتقديــم مقترحــات لـلهــا، ورـ
ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك خلال العــام الـــالي

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع عــدد )...( ســنوي بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
إدارة  في   )...( عــدد  المتاحــة  التدريبيــة  الــدورات 
التي تثري العمــل  شــؤون الموظــفين قــدر الإمكان 

الـــالي العــام  خلال 

متابعــة الإجــراءات الإداريــة للأداء العــملي ضمــن 
قبــل  مــن  المعتمــدة  والسياســات  العقــد  شــروط 
ــع تقريــر شــهري للمديــر  مديــر المشــروع والعميــل ورـ

المباشــر

البنــاء،  ومواصفــات  لخطــط  المســبقة  المراجعــة 
قبــل  التوضيــح  اجتماعــات  وجدولــة  والعــروض، 
العقــود  ومفاوضــات  والتعديــل  العــرض،  وبعــد 

المباشــر للمديــر  تقريــر شــهري  ــع  ورـ

تنفيذ إجراءات لإدارة العقود وإدارتها بما يتما�سى 
ع تقرير شــهري  مع سياســة وأهداف المؤسســة ورـ

للمدير المباشر

إدارة العقــود الجديــدة والمســتمرة، بمــا في ذلــك 
مراقبــة امتثــال المقــاول والتحقيــق في المشــكلات 
ــع تقريــر  والتوصيــة بالإجــراءات التصـيحيــة ورـ

ربــع ســنوي للمديــر المباشــر



إعــداد المــراسلات والاًحتفــاظ بــالسجلات اللازمــة 
لضمان الإدارة الفعالة لجميع المسائل التعاقدية 

ع تقرير شــهري للمدير المباشــر ورـ

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
بذلــك ســنوي  ربــع  تقريــر  ــع  ورـ ومتابعتهــم 

للإدارة  التابــعين  للموظــفين  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة في إدارة العقــود قــدر 

الإمكان التي تثري العمــل خلال العــام الـــالي

إعداد )...( خطة عمل )للوحـدة/الشـعبة/الفريـق( 
والعمــل على متابعــة تنفيذهــا بعــد اعتمادهـــا مـــن 

الرئـــس الأعلى خلال العــام الـــالي

الإدارة  احتيــاج  حصــر  عــن  تقريــر   )...( إعــداد 
العامة مـن الموظفين والعاملين وإعداد تشكيلات 
الوظـائف وتحديــد الوظــائف المــراد شــغلها خــلال 

العــــام الـــالي

التعــيين  إجــراءات  عــن حصــر  تقريــر   )...( إعــداد 
العامـــة  الإدارة  ــــي  العمـــل  ومباشــرة  والتعاقــد 

الـــالي العــام  خلال  لهــا  التابعــة  والمـــدارس 

)الترقيـــات/  قـــرارات  عـــن  تقريــر   )...( إعــداد 
الإجـــازات/ النقل/ الإعـــارة/ نقـــل الخـــدمات/ إنهـــاء 
الخدمـة( والإجراءات المتخذة خلال العام الـالي

المــــوظفين  مســــتحقات  عــــن  تقريــــر   )...( إعــــداد 
ـــدلاًت  والعامــلين مـــن )رواتـــب وأجـــور وعـــلاوات وـ
وتعويضـــــات(  وتصـــــفية  والاًنتــــدابات  ومكاــــــأت 

الـــالي العــام  خلال  والمتأخــرة  المنفــذة 

عــــداد )...( حصــــر عــــن معــــاملات أوامــــر الاًركــــاب 
والإجــراءات المترتبــة حيالهـــا خـــلال العـــام الــــالي

للمـــــوظفين  تعريفيـــــة  جـــــولاًت   )...( تنظـــــيم 
المســتجدين بالتعــاون مــع إدارة العلاقـــات العامـــة 

للمـــــوظفين  تعريفيـــــة  جـــــولاًت   )...( تنظـــــيم 
المســتجدين بالتعــاون مــع إدارة العلاقـــات العامـــة 
بمعدل جولة واحدة كل ستة أشهر خـلال العـــام 

الـــالي

الوظيفيـــة  المشــكلات  عــن  تقريــر   )...( إعــداد 
المســـتفيد  رضـــا  وقيــاس  معالجتهــا  على  والعمـــل 
ات  ـئة العمل والصعوـ الـــداخلي عن القيادات وـ
ومقترحـات المــوظفين والإجــراءات المتخــذة حيالهــا 

الـــالي العــام  خــــلال 

في  والمتابعــة  الإداري  التفتـــش  عمليــات  متابعــة 
ــع تقريــر شــهري عــدد )......(  الجهــة التابــع لهــا ورـ

للمديــر المباشــر بذلــك خلال العــام الـــالي

للموظــفين   )...( عــدد  تشــغيلية  خطــة  وضــع 
التابــعين للإدارة في ضــوء اختصاصاتهــم ومهامهــم 

الـــالي العــام  خلال  الوظيفيــة 

المفتــشين  قبــل  مــن  المعــدة  التقاريــر  دراســة 
ع تقرير ربع  والتوصية باتخاذ التدابير حيالها، ورـ

الـــالي العــام  خلال  بذلــك   )...( عــدد  ســنوي 

تقديم تقرير ربع سنوي عدد )...( بنتائج المشاركات 
في اللجان ذات العلاقة خلال العام الـالي

بالأســاليب   )...( عــدد  ســنوية  خطــة  اقتراح 
العمــل  وتنميــة  لتطويــر  المناســبة  والإجــراءات 
الـــالي العــام  خلال  المتابعــة  بــإدارة  والعامــلين 

للإدارة  التابــعين  الموظــفين  على  الإشــراف 
ــع تقريــر ربــع ســنوي عــدد )...( بذلــك  ومتابعتهــم ورـ

الـــالي العــام  خلال 

التابــعين  للموظــفين   )...( عــدد  ســنوي  تقييــم 
الـــالي العــام  خلال  تقدمهــم  ومناقشــة  للإدارة 

التطويــر الذاتــي والمهني مــن خلال الـصــول على 
الــدورات التدريبيــة المتاحــة عــدد )...( في الإشــراف 
خلال  العمــل  تثري  التي  الإمكان  قــدر  والمتابعــة 

العــام الـــالي



أهداف أخصائي ثقافة مؤسسية- الوزارة

معالجة ٩٠% من استفسارات الموظفين المتعلقة 
التعليــم  إدارة  مســتوى  على  البشــرية  بالمــوارد 

العــام خلال  والمــدارس 

معالجــة 4٠٠ تذكــرة وإقفــال التذكــرة بعــد إـــادة 
المســتفيد خلال العــام

إنجــاز 4٠٠ تذكــرة اعتراض وإقفــال التذكــرة بعــد 
إـــادة المســتفيد خلال العــام

الجــدد  الموظــفين  لتهيئــة  عمــل  إعــداد 4 خطــط 
وتنفيذهــا على مســتوى الــوزارة وإدارات التعليــم 

العــام والمــدارس خلال 

إعــداد وإقامــة 15 لقــاء تعريفــي لتهيئــة الموظــفين 
ــا والمنقــولين والمكلــفين 

ً
الجــدد مــن المعيــنين حديث

على مســتوى الــوزارة خلال العــام

إعــداد وتنفيــذ 15 لقــاء لتعزيــز الثقاـــة والقيــم 
المؤسســية للــوزارة على مســتوى الــوزارة وإدارات 

التعليــم والمــدارس   خلال العــام

إعــداد ومتابعــة تنفيــذ خطــة تطويــر بـئــة العمــل 
بنــاءً على نتائــج الاًســتبيانات على مســتوى الــوزارة 

وإدارات التعليــم والمــدارس خلال العــام

إعداد وتنفيذ 6 برامج لتعزيز الصـة التنظيمية 
والاًرتبــاط الوظيفــي على مســتوى الــوزارة وإدارات 

التعليــم والمــدارس خلال العام

الاًســتقطاب والتفــاوض والتعاقــد مــع 5٠٠ جهــة 
جديــدة لتقديــم عــروض ومزايــا لمنســوبي الــوزارة 

العــام خلال 

ة الموظف بناء على  تنفيذ 4 برامج لتحسين تجرـ
آراء المســتفيدين وتحــسين الصـــة المهنيــة داخــل 
بـئة العمل على مستوى الوزارة وإدارات التعليم 

والمــدارس خلال العــام

إعداد وتنفيذ 1٠ برامج لتحسين الصـة المهنية 
داخــل بـئــة العمــل على مســتوى الــوزارة وإدارات 

التعليــم والمــدارس خلال العــام

إعداد وتنفيذ 4 برامج دعم وتمكين لموظفي إدارة 
التعليــم والمــدارس مــن ذوي الإعاقــة على مســتوى 

الوزارة وإدارات التعليم والمدارس خلال العام

ين  وـ الموظــفين  بين  تواصليــة  خطــة  تفعيــل 
الموظفين والإدارة العليا لتعزيز التواصل مستوى 
الــوزارة وإدارات التعليــم والمــدارس خلال العــام

حــول  ســنوي  نصــف  تحلــيلي  تقريــر  إعــداد 
التظلمــات المقدمــة وتقديــم التوصيــات للجهــات 

العــام خلال  لمعالجتهــا  العلاقــة  ذات 

السياســات  حــول  توعــوي  منتــج   12 إعــداد 
مــع  بالتنســيق  ونشــرها  التنظيميــة  والإجــراءات 
الجهات ذات العلاقة للنشــر على مســتوى الوزارة 

العــام خلال  والمــدارس  التعليــم  وإدارات 

تنفيذ 1٠ برامج للتوعية بالسياسات والإجراءات 
التنظيميــة  والتوجهــات  والضوابــط  التنظيميــة 
على مســتوى الــوزارة وإدارات التعليــم والمــدارس 

خلال العــام

إعداد وإرســال عدد 5٠ بطاقة مشــاركة منســوبي 
الإدارة في مناسباتهم وأوضاعهم المجتمعية



أهداف أخصائي ثقافة مؤسسية- إدارة التعليم

معالجة ٩٠% من استفسارات الموظفين المتعلقة 
التعليــم  إدارة  مســتوى  على  البشــرية  بالمــوارد 

العــام خلال  والمــدارس 

معالجــة 2٠٠ تذكــرة وإقفــال التذكــرة بعــد إـــادة 
المســتفيد خلال العــام

إنجــاز 2٠٠ تذكــرة اعتراض وإقفــال التذكــرة بعــد 
إـــادة المســتفيد خلال العــام

الجــدد  الموظــفين  لتهيئــة  عمــل  إعــداد ٣ خطــط 
وتنفيذهــا على مســتوى إدارة التعليــم والمــدارس 

العــام خلال 

الموظــفين  لتهيئــة  تعريفيــة  لقــاءات   1٠ إقامــة 
ــا والمنقــولين والمكلــفين 

ً
الجــدد مــن المعيــنين حديث

العــام خلال  التعليــم  إدارة  مســتوى  على 

الثقاـــة  لتعزيــز  عمــل  وورش  لقــاءات   5 إقامــة 
إدارة  مســتوى  على  للــوزارة  المؤسســية  والقيــم 

العــام خلال  والمــدارس    التعليــم 

العمــل  بـئــة  لتحــسين  برنامــجين  وتنفيــذ  إعــداد 
بنــاءً على نتائــج الاًســتبيانات على مســتوى إدارة 

العــام والمــدارس خلال  التعليــم 

التنظيميــة  الصـــة  لتعزيــز  برامــج   6 تنفيــذ 
التعليــم  إدارة  الوظيفــي على مســتوى  والاًرتبــاط 

العــام خلال  والمــدارس 

جديــدة  جهــة   1٠٠ مــع  والتفــاوض  الاًســتقطاب 
التعليــم  إدارة  لمنســوبي  ومزايــا  عــروض  لتقديــم 
عهــا للإدارة العامــة للثقاـــة المؤسســية خلال  ورـ

العــام

ة الموظف بناء على  تنفيذ 6 برامج لتحسين تجرـ
آراء المســتفيدين وتحــسين الصـــة المهنيــة داخــل 
بـئــة العمــل على مســتوى إدارة التعليــم والمــدارس 

خلال العــام

إدارة  لموظفــي  وتمــكين  دعــم  برامــج   ٣ تقديــم 
التعليــم والمــدارس مــن ذوي الإعاقــة على مســتوى 

العــام خلال  والمــدارس  التعليــم  إدارة 

ين  وـ الموظــفين  بين  دوريــة  لقــاءات   4 تنظيــم 
على  التواصــل  لتعزيــز  العليــا  والإدارة  الموظــفين 
العــام خلال  والمــدارس  التعليــم  إدارة  مســتوى 

حــول  ســنوي  نصــف  تحلــيلي  تقريــر  إعــداد 
التظلمــات المقدمــة وتقديــم التوصيــات للجهــات 

العــام خلال  لمعالجتهــا  العلاقــة  ذات 

السياســات  حــول  توعــوي  منتــج   12 إعــداد 
مــع  بالتنســيق  ونشــرها  التنظيميــة  والإجــراءات 
الجهــات ذات العلاقــة للنشــر على مســتوى إدارة 

العــام خلال  والمــدارس  التعليــم 

تنفيــذ 4 برامــج للتوعيــة بالسياســات والإجــراءات 
التنظيميــة  والتوجهــات  والضوابــط  التنظيميــة 
على مستوى إدارة التعليم والمدارس خلال العام

إعداد وإرســال عدد 5٠ بطاقة مشــاركة منســوبي 
الإدارة في مناسباتهم وأوضاعهم المجتمعية



أهداف سفير الثقافة المؤسسية

تنفيذ خطة عمل تهيئة الموظفين الجدد لكل من 
المعينين حديثا والمنقولين والمكلفين على مستوى 

الجهة خلال العام

إقامــة لقــاء تعريفــي لتهيئــة الموظــفين الجــدد مــن 
المعينين حديثا والمنقولين والمكلفين على مستوى 

الجهــة خلال العــام

إقامــة 4 برامــج لتعزيــز الثقاـــة والقيــم المؤسســية 
للــوزارة على مســتوى الجهــة خلال العــام

على  العمــل  بـئــة  لتحــسين  برنامــجين  تنفيــذ 
العــام خلال  الجهــة  مســتوى 

التنظيميــة  الصـــة  لتعزيــز  برامــج   4 تنفيــذ 
خلال  الجهــة  مســتوى  على  الوظيفــي  والاًرتبــاط 

العــام

ة الموظف بناء على  تنفيذ ٣ برامج لتحسين تجرـ
داخــل  المهنيــة  الصـــة  وتعزيــز  المســتفيدين  آراء 

بـئــة العمــل على مســتوى الجهــة خلال العــام

تنفيــذ ٣ برامــج دعــم وتمــكين لموظفــي الجهــة مــن 
ذوي الإعاقــة خلال العــام )إن وجــد(

ين  إعداد وتنفيذ 4 لقاءات دورية بين الموظفين وـ
الموظــفين والإدارة لتعزيــز التواصــل على مســتوى 

الجهــة خلال العام

تنفيــذ 4 برامــج للتوعيــة بالسياســات والإجــراءات 
التنظيميــة  والتوجهــات  والضوابــط  التنظيميــة 

على مســتوى الجهــة خلال العــام

إعداد وإرســال عدد 5٠ بطاقة مشــاركة منســوبي 
الإدارة في مناسباتهم  أوضاعهم المجتمعية




