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 والواجبات المهام
ويمارس مهامه وصلاحياته حسب القوانين  المؤسسي الأداء تطويرعلى نشاطات وموظفي قسم  يشرف   .1

 والأنظمة والتعليمات وتوجيهات الرئيس المباشر بما في ذلك:
ينسجم مع الخطة الاستراتيجية  بماو المديرية  هدافأ عداد وتحديث أهداف القسم بالتنسيق مع إ  -

 والخطط التنفيذية الزمنية ومتابعة تنفيذها. 
 ذات والجهاتالأداء المؤسسي  مدير مديريةوجدت وبالتنسيق مع  نإعداد الموازنة السنوية للقسم إ  -

 الوزارة. العلاقة في
سي داء المؤسهداف القسم ومديرية الأأ يشرف على تنفيذ مهام موظفي القسم بما يضمن تحقيق  -

والموظفين ويمارس مهامه ومسؤولياته على مستوى القسم وفقاً لما تقرره الأنظمة والتعليمات والإدارة 
 .يستجد وما الوزارةالعليا في 

 عدادا  و  ليها،ع التغلب وكيفية الأهداف تحقيق دون  تحول التي العقبات وتحديد القسم إنجازات تقييم -
 .للمسؤولين الإنجاز تقارير

 في بما سمالق في الإنجاز كفاءة رفع لىإوتنفيذ الخطط والنشاطات التي تهدف  عدادإ على  الاشراف -
  .العمل وطرق  أساليب تطوير ذلك

لفة في الوزارة دارات المختيقترح ويحدد ويحدث العمليات الرئيسية والفرعية للمديرية وارتباطها مع الإ -
 بالتنسيق مع المعنيين. وتطوير النماذج الخاصة بها

 روح وخلق موثقةال والإجراءات بالسياسات تزويدهمو  وتدريبهم تمكينهمالموظفين و أداء  تطوير وتقييم -
 .المتميز الفريق

رئيس المباشر أو ال إلى شكالهاأو  أنواعها بكافة ورقية أو الكترونية بيانات من لديه ما بتسليم الالتزام -
 .الاستلام إجراءات يثبت وبما  انتقاله وأمن ينوب عنه قبل انتهاء خدمته 

 .البيانات وسرية ديمومة على المحافظة -
 نميلزم  ما وتوثيقللوزارة  المؤسسي الأداء تطوير وسياسات العام الإطارتحديث و  مأسسة ينفذ عمليات  .2

 :خلال
 لتنظيميةا البنية وتطوير المؤسسي الأداء وتقييم لتطوير الناظمة سسوالأ والأنظمة القوانين حصر -

 .وتوثيقها
اخليًا مع الجهات المعنية د بالتنسيق الوزارة في المؤسسي الأداء/ تطوير الإطار العام وسياسات  عدادإ  -

 .وخارجيًا
 الأداء ستوى مالمراد قياسها لمتابعة والنوعية  الكمية الأداءمؤشرات و  والفرعيةالعمليات الرئيسية  تحديد -

  .المعنيين مع بالتنسيق الوزارة في المؤسسي
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  .ربط الأداء الفردي مع الأداء المؤسسي وآلياتللعمليات  والفرعيةالأنشطة الرئيسية  تحديد -
 .الوزارة في التنظيمية والوحدات للعمليات الأداء مؤشرات تحديد -
 وفق أفضل الممارسات.  للعملياتمستهدفات لمؤشرات الأداء  تحديد -
 .وتوثيقها دوريًا التنظيمية للوحداتالعمليات  تنفيذ أداء مستويات بعةامت -
 .بالتنسيق مع الجهات المعنية في الوزارة الوحدات التنظيمية لعمليات الأداء مراجعةو  قياس -
 .الأداء مراجعة قياس نتائج على بناء العمليات تطوير -

 :خلال من لها التابعة التنظيمية والوحدات للوزارة التنظيمية البنيةيحدث   .3
ة حكومية او برامج او تشريعات معدل اتقرار  أيةو  الرؤى والتوجهات الملكية ودراسة ومتابعة رصد -

 اللازم لاتخاذ ارةالوز وخطط وطنية تتعلق بالبنية التنظيمية للوزارة وتقديمها للجهات المعنية داخل 
 .بالتنسيق مع المعنيين

 الفنية تقاريرال وتقديم التحسين فرصلتحديد  وخارجيًا داخليًا للوزارةالتنظيمي  لهيكلا راجعةم -
 .نللمعني

للوزارة والاستراتيجيات الوطنية والتنسيق مع الجهات  الاستراتيجيةفي مراجعة الخطة  المساهمة -
 .المؤسسي والتحسينالتطوير  لغاياتالمعنية في 

الخدمات البنية التنظيمية و  تطويرب يتعلق فيماالأداء المؤسسي دوريًا  تطوير المقترحات دراسة -
 .الوزارة في المعنية الجهات مع بالتنسيقو والعمليات 

 لىع تنظيمية وحدة كللالدليل التنظيمي ودليل الخدمات وأدلة الإجراءات  إعدادعلى  الاشراف -
 .المختلفة التنظيمية الوحدات مع بالتنسيقو  للوزارة التنظيمي الهيكل

 والسلوك افةالثق وتعزيز بتحسينفيما يتعلق  القراراتلمتخذي  والمقترحاتالتوصيات  تقديم -
  .الجماعي والعمل التميز على المبني التنظيمي

 :المعنية هاتالج مع بالتنسيق الخدمة متلقي مع العلاقة دارةا منهجيةتطوير وتطبيق  مأسسةينفذ عمليات   .4
 السلوكو  التنظيمية الثقافة فجوة وتحديد الرضا، مستوى  وقياس الخدمة متلقي احتياجات حصر -

 .التنظيمي
  .الخدمة متلقي لجميعاستبانة رضا  وتطوير بإعداد المشاركة -
 .يق مع المعنيينبالتنس وتحليلها الخدمةرضا متلقي  الاستبانات وتعبئة ونشر توزيععلى  الاشراف -
 لقرارا لأصحاب وتقديمها الخدمة متلقي رضا قياس مستوى  نتائج عن الدورية التقارير عدادإ  -

 من الوزارة. الخدمات المقدمة لتطوير
 بالتنسيق مع المعنيين.   اوخارجيً  اداخليً  الخدمة متلقي احتياجات وفق الخدمات حصر -
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 .القياس الخاص بكل خدمة ومؤشراتدليل الخدمات  عدادإ على  شرافالإ -
 .المعنيين مع بالتنسيقالدليل  ونشرالخدمات  لمأسسةمع الجهات الخارجية  تشبيكال -

مع المعنيين  قلتحسينها بالتنسيجودة سير العمليات لجميع الوحدات التنظيمية في الوزارة  ضبط فييشارك   .5
  :خلال من

 عمليات وتحسين الانتاجية.ال هندسةدارة لإ محدداتالو  ضوابطال عدادإ  -
 .الواقع لتحديد الفجوات ودراسة الحاليةالعمليات  حصر -
 عملياتالوالشكاوى ونتائج الدراسات المسحية لرفع مستوى جودة  المقترحات وتحليل دراسة -

 .المقدمة
وفقاً لأحدث الاساليب والمواصفات العالمية  المقترحةفعالية أداء العمليات والخدمات  قياس -

  .القياسية
جراءات تقديم  تبسيط - وحدات بالتنسيق مع ال وأتمتتها دوريًا الخدمةوا عادة هندسة العمليات وا 

  .وخارجها الوزارة داخلالتنظيمية المعنية 
 .صولالأ حسب العمليات ضبط نماذج ضمن العمليات توثيق -

 خلال:   منما يلزم وتوثيق  الوعي لكافة مستويات الوزارة نشريالفني و الدعم  يقدم  .6
لإدارات مركز الوزارة ومديرات التربية والتعليم والمدارس  يدانيةم لزيارات برامجوتنفيذ  إعداد -

 ستوياتم جميع علىالأداء المؤسسي  ومخرجات السنويةالتابعة لها لمراجعة الخطط التنفيذية 
 .والتعليم التربية وزارة

 التنظيمية المعنية.  الوحدات/  مع الإداراتالخطط التنفيذية للوزارة وبالتنسيق  مراجعة -
  .المعنيينالتنظيمية المختلفة بالتنسيق مع  الوحدات/  الإداراتمؤشرات أداء  مراجعة -
 المتضمنةو  الزياراتوتوثيق التقارير الدورية في ضوء بيانات التغذية الراجعة لمخرجات  إعداد -

 فرص التحسين والإجراءات التصحيحية.
ثناء الزيارات الميدانية من خلال التنسيق مع أمتابعة الإجراءات التصحيحية اللازمة والعاجلة  -

 المعنيين  
متابعة تنفيذ توصيات تقارير الزيارات الميدانية مع الوحدات التنظيمية في الوزارة وتزويدها  -

 للمعنيين.
 .والتقييم متابعةال سياسات تطبيق وأثر الوزارة في المؤسسي الأداء بثقافة المعرفة بنقل المشاركة -
 والأداء العمليات هندسة بإعادة المعنية والدولية والإقليمية المحلية المؤسسات وتشبيك حصر -

 .المؤسسي
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 لوزارةا والمستويات داخل المجالات لكافةوتنفيذ أنشطة منهجية المسؤولية المجتمعية  تفعيل -
 .وخارجها

 .لتعزيز ثقافة التميز المتميز المؤسسي لأداءلقصص النجاح ذات الأثر الإيجابي  نشر -
تنسيق مع بال الوزارة في للعاملين المؤسسي الأداء تطوير مجال في الكفاءة ورفع القدرات بناء خطةيعد   .7

 :خلال منالجهات المعنية 
حصر الحاجات من البرامج التدريبية/ الورش التوعوية والمحتوى التدريبي لبناء القدرات على  -

 . المؤسسي الأداء تطوير
 .الوزارة احتياجات على بناء المعنية البشرية الكوادر حصر -
 .المؤسسي الأداء تطويربتنفيذ البرامج والورش التوعوية الخاصة  متابعة -
صدار النشرات، والملصقات، والموقع الالكتروني( حسب الأصول -  .تقديم )التقارير الفنية، وا 

 الصلاحيات
 فقرةال في عليها المنصوص التأديبية العقوبات توقع(: 143) المادة ،2222 لسنة( 9) رقم المدنية الخدمة نظام أحكام بموجب

 وفقا الثةوالث والثانية الأولى الفئات من الموظف يرتكبها التي المسلكية المخالفة على النظام هذا من( 142) المادة من( أ)
 :التالية للصلاحيات

 
 .الانذار تتجاوز لا المخالفة على التأديبية العقوبة كانت إذا المباشر الرئيس من بقرار .1

 (الاتصالات) الوظيفية علاقات

 (الوزارة)داخل  الداخلية الاتصالات
   .الوزارة مركز في والوحدات والمديريات الإدارات -
  .لها التابعة والمدارس والتعليم التربية مديريات -

 (العمل وتنسيق المعلومات تبادل)لغايات 
 

 الخارجية )خارج الوزارة(  الاتصالات
 .العلاقة ذات والخاص العام القطاعين في والمؤسسات الوزارات -
  .وتبسيطها العمليات بهندسة بإعادة المعنية الجهات -

 (العمل وتنسيق المعلومات تبادل )لغايات
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 الاشراف

 :للوظيفة المباشر للإشراف الخاضعة الوظائف مسميات
 .رئيسي اختصاصي -
 اختصاصي. -
 .مساعد اختصاصي -

 الوظيفية لإشغال والاضافية الأساسية المتطلبات

 :العلمي المؤهل
الهندسة الصناعية، العلوم الإدارية، نظم  تخصصات: أحدفي  ويفضل أدنىالدرجة الجامعية الأولى كحد  -

 الإدارية.المعلومات 

 :الخبرة
 .التخطيط وأسنوات( في مجال تطوير الأداء المؤسسي و/أو هندسة العمليات و/ 5)  -
 .الحكومي الابداع وأ/و بالتميز المعنية الجهة من معتمد مقيم شهادة على حاصل -

 والفنية والإدارية والسلوكية العامة بالمهارات المتعلق التدريب

 .البديلة والسيناريوهات والخطط المستقبل واستشراف الاستراتيجي التخطيط -
 القيادة. -
 .والتقييمالمتابعة  -
 .المدى وطويلة متوسطة بالنتائج التنبؤ -
 .المخاطر إدارة -
  .إدارة الجودة، وبناء مؤشرات الأداء -
 والعلمية.كتابة وا عداد التقارير الفنية  -
 .التحليل الإحصائي ومعالجة البيانات -
 .المشاريع إدارة -
  .العمليات هندسة -
 .المتعلمة المنظمة -
 .للإداريين المشتركة بالمعايير المتعلق التدريب -
 .تميزال جوائز -
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 الإدارة بالنتائج. -

 
 

 والإدارية والسلوكية العامة الكفايات أولا
 (المدنية الخدمة في الوظيفية الكفايات لديل ا)استناد  

 والابتكار، تأطير الابداع التكاملية، التحليل، المعالجة، الأساسي،)الفهم  وتشمل المعلومات إدارة .1
 الوزارة: بيئة الإبداعية، فهم الافكار

 قييمهات على والقدرة الأساسي المعلومات مع التعامل على والقدرة الأساسية المعلومات فهم -
 .صحيحة بطريقة

 .المحدد الوقت في البيانات وعرض ومعالجة جمع -
 .صحيحة بطريقة عليها والحكم ونقدها البيانات تحليل -
 .مةالملائ النتائج واستخلاص البدائل وتقييم المتنوعة البيانات بين الروابط نشاءإ -
 .وخلاقة مبتكرة أفكار وتقديم مبدعة بطريقة التفكير -
 .للتطبيق قابلة برامج الى الإبداعية الأفكار ترجمة -
 بهدف الضعفو  القوة ونقاط والفرص التهديديات ومعرفة للوزارة والخارجية الداخلية البيئة فهم -

 .التنظيمية والوحدات الخدمات تطوير
 

 متقدم

 ،التخطيطالقرار،  المشاكل، اتخاذ للعمل، حل الذاتي المهام، التنظيم المهام وتشمل )تنفيذ دارةإ .2
 التنظيمية( ومنها: الوحدة ادارة
 .المتاحة الوسائل باستخدام ومستقل وممنهج صحيح بأسلوب المهام تنفيذ -
نجاز تولوياالأ وضع -  .منتظمة بصورة المهام من عدد وا 
 .الحلول وتطبيق البدائل عن والبحث مستقل بشكل المشكلات معالجة -
 والوقت المناسبة الموارد ضمن العمل خطط دعم وشمولية مسبق بشكل الأهداف تحديد -

 .المتاح
دارة الميزانية واجراء  عدادإ  -  التغيرات.وبناء العمليات وا 
 

 متقدم

 المرؤوسين، تحفيز الدعم، توجيه بالمعرفة، تقديم وتشمل )التشاركإدارة وتوجيه الافراد  .3
 الفرق( الفرق توجيه المرؤوسين توحيد المرؤوسين، تطوير

 متقدم
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 .العمل وأساليب والخبرات والتجارب المعارف تبادل -
 بأعمال مقيامه اثناء الدعم وتقديم به يحتذى كنموذج لهم والظهور الاخرين مع الشراكة اظهار -

 اليومية
 العمل لأداء الكافية والمعرفة المهارات يمتلك الجميع ان من والتأكد واضحة توجيهات إعطاء -
 مع يتلاءم ماب الراجعة بالتغذية مستمر بشكل وتزويدهم وتطويرهم المرؤوسين صفات معرفة -

 منهم مطلوب هو ما
 اشراك على والقدرة الحلافات وحل المختلفة الفرق  وبين الفريق أعضاء بين الفريق روح بث -

 الجميع
 للأعضاء اتالكفاي تقيي على والقدرة الوزارة اهداف يواءم بما الفرق  اعمال التوجيه على القدرة -

 الأمثل بالشكل واستغلالها
 

الخدمة،  متلقي نحو التوجه*الفريق،  بروح العلاقات وتشمل )التواصل، الاصغاء، *العمل دارةإ .4
 :العلاقات( والمشورة، التأثير، بناء النصح

 الرسال،نقل ) صحيح بشكل المعلومات وتوثيق بوضوح والشفهي والكتابي اللفظي التعبير -
 .(الحوار أو التفاوض او كلمة القاء عرض، تقديم

 .مكانهم نفسه ووضع الاخرين رسائل وفهم الاصغاء -
 حل في والمساهمة والأفكار النظر وجهات مشاركة خلال من الفريق روح وتعزيز إيجاد -

 .الزملاء بين الصراعات
 .تياجاتهماح وتحديد وموضوعية وصدف بشفافية والخارجيين الداخليين الخدمة متلقي معاملة -

 .وتزويدهم بالخدمة بشكل مهني ومتخصص والمحافظة على قنوات اتصال فعال
 .الثقة على قائمة علاقات وبناء خبراته على بالاعتماد والمشورة النصح تقديم -
قناع متبادلة منفعة الى للوصول المفاوضات في الآخرين على التأثير -  .الجمهور وا 
 .الإداريةعلاقات وشبكات اتصال داخل وخارج الوزارة في مختلف المستويات  بناء -
 

 متقدم

 ضغط الالتزام، ادارة الموثوقية، اظهار اظهار* التكيف،*الاحترام،  اظهار*الذات وتشمل )  دارةإ .5
 (:الذات تنمية*العمل، 

 .أفكارهم واحترام الاخرين احترام -
 .ماختلافه على والأشخاص الظروف مع التكيف التغيرات مواجهة في مرن  موقف تبني -

 متقدم
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بصدق وبشكل ينسجم مع توقعات الوزارة واحترام السرية والالتزامات وتجنب كافة  العمل -
 .التميز شكالأ

 حالاتال وفي المواقف جميع في بالعمل عالية جودة لضمان والسعي لديه ما أفضل تقديم -
 .موقفه مع تتعارض التي

 وقفم وتبنى العواطف على والسيطرة النتائج على التركيز خلال من العمل الضغط تحمل -
 .النقد مواجهة في بناء

 الذاتي ييمالتق خلال من وطموحه ومصلحته الفرد لقدرات وفقا وتنميتها بفعالية الذات إدارة -
 .والمعارف للأفكار والتطوير للأداء المستمر

ظهار المشاركة -  المتخذ الإجراءات عن المسؤولية وتحمل النتائج تحقيق في والطموح الرغبة وا 
 .النتائج تحقيق مسؤولية تحمل -

 
 

 الفنية الكفايات ثانيا

 ى المستو  التفاصيل المتخصصة المجلات: أولاً 

 القوانين)الأنظمة،  التشريعات
 (والقرارات والبلاغات والتعليمات

 والتعليمات المدنية الخدمة ونظام والتعليم التربية قانون  -
 والوصف والتقييم بالمتابعة المتعلقة للأنظمة التابعة التربوية

 .يستجد وما الوظيفي،

 متقدم

 العمل وآليات والأدلة المنهجيات

 المؤسسي الأداء
بمفهوم الأداء المؤسسي وعملياته وبطاقات الأداء  معرفة -

المتوازن والأثر من تطبيق عمليات تطوير الأداء المؤسسي 
 .وربطه مع نتائج المتابعة والتقييم

 متقدم

 والتنظيمي داري الإ التطوير
 ومواقع والعمليات الخدمات في الفجوات تحديد في المهارة -

 لوزارةل التنظيمية البيئة في المكنة التطوير وفرص الضعف
 .المختصة للجهات التقارير ضمن التوصيات وتقديم

 متقدم

 التميز جوائز
 

 والأدلة المختلفة والمحلية العالمية التميز بنماذج الإلمام -
 تطلباتم تحديد على والقدرة بها المتعلقة والمعايير والوثائق
 .التطبيق ومنهجيات التميز الجوائز

 متقدم








