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الحمد لله تبارك وتعالى له الأمر وله الخلق، وبه الاستعانة وإليه التفويض، والصلاة والسلام على أشرف     
 .على آله وصحبه أجمعينو الخلق محمد نبي الله وصفوته 

دارية الحكومية المستدامة على معايير ومواصفات عالمية في محاولتها الجادة للنهوض لإترتكز عملية التنمية ا     
فهي  التميز الإداريعمل الحكومي وتطويره ومن هذه النماذج الإدارية المتكاملة للبناء المؤسسي هي معايير بال

للوصول للتميز المؤسسي والذي يقترن تطبيقها بتقييم المؤسسات بناء للأداء؛ آلية للتجديد والتحسين المستمر 
المؤسسة بتطبيق هذه المعايير والتي تدل على  على متطلبات ومؤشرات محددة يتم من خلالها تقييم مدى التزام

 .الاستدامة للعمل المؤسسي وتحسين الأداء

 ؛التميز الإداريوفق معايير  التقويم الذاتياهتمامها بتطبيق  بمحافظة جدةلذا أولت الإدارة العامة للتعليم    
 .المستوياتأعلى  للجودة الشاملة وتحسين ورفع الأداء إلىا لاستدامة العمل المؤسسي وتحقيق  

يتضمن مفهومه  التميز الإداريوفق معايير يم الذاتي ة تعليم جدة على إعداد دليل للتقو وحرصت أمانة إدار     
ليكون اللبنة الأولى في بناء عمل مؤسسي يعمل على ارتقاء الأداء والتنمية المستدامة وأهدافه ومراحله وأدواته؛ 

 الدولية.والمنافسة 

، وأن التميز الإداريوفق معايير  التقويم الذاتينسأل الله أن ينفع به، وأن يحقق تطلعات الوزارة في تطبيق     
 يتم تطبيقه في جميع المناطق والمحافظات؛ لتوحيد إجراءات العمل وتجويد الأداء.

 والله الموفق                                              
 

 دةبمحافظة جـــ دارة التعليمالعام لإ ديركلمة الم
 عبد الله بن أحمد الثقفي
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الحمد لله الذي علم الإنسان ما لم يعلم والصلاة والسلام على المبعوث رحمة للعالمين وعلى آله وصحبه      
 وسلم، وبعد.

لتحقيق الأداء الأفضــل وتجاوز المعوقات  دور مهم في اســتشــعار المنظمة لواقعها وحفزها؛له  التقويم الذاتيس 
والمشـــــكلات المحتمل أن تواجهها في المســـــتقبل ويتحدد ذلا وفق خط  الاســـــتشـــــراف ومتطلبات التميز في 

تها على المســـتقبل، لأن التميز هو أســـلو  منظم ودوري للمراجعة الشـــاملة لأنشـــطة ونتاسا المنظمة؛ لمســـاعد
 .2030تحديد الأولويات وتوزيع الموارد والتخطي  الواقعي والعملي للمنظمة وفق رؤية 

 التميز الإداريوفق معـــايير  لتقويم الـــذاتيلـــذا أولـــت الإدارة العـــامـــة للتعليم بمحـــافظـــة جـــدة اهتمـــامهـــا با    
التنميـة المســــــــــــــتـدامـة وإحـداث وتطبيقـه على عينـة من الإدارات والمكـاتـلم والمـدارس بمرونـة وفعـاليـة؛ لتحقيق 

 القيمة المضافة ومن ثم رفع القدرات التنافسية للأداء المؤسسي الكلي. 
؛ التميز الإدارييم الــذاتي وفق معــايير الــدليــل الإجراسي للتقو ومن هــذا المنطلق أعــدت أمــانــة تعليم جــدة    

التميز وفق معايير  التقويم الذاتيفة والذي يعتبر المعين الأول لنشــــــــــــــر  قا التقويم الذاتيلتوضــــــــــــــي  آلية تطبيق 
والمدارس؛ وإرفاقه بالنماذج والخطابات المســــــــــــــتخدمة؛ لأداء العمل بين الوحدات الإدارية والمكاتلم  الإداري

 بيسر وسهولة وإتقان. 
التوفيق   –عز وجل  –أيديكم ساسلين المولى  الأول بينإصداره لذا نضع هذا الجهد المتواضع في     

 والسداد.

 أمين إدارة تعليم جدة                                                                

    حمدان بن محمد القلطي                                                       

 

 مقدمــــــــــــــــــة
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لتقييم مؤســـــســـــتهم ننفســـــهم اســـــتناد ا إلى  ؛الوظيفي  مجموعة الخطوات الإجراسية التي يقوم بها أفراد المجتمع    
وذلـــا من خلال جمع المعلومـــات والبيـــاات عن الأداء في الوضــــــــــــــع الحـــا   ،التميز الإداريمرجعيـــة معـــايير 
  .التميز الإداريومقارنته بمعايير 

 

 
 

 القاسمين على تطبيقها خلال منوالمؤشـرات المعايير  بعض تحقق من التأكد خلالها من يمكن أدوات هي    
 وتم الدليل، هذا اهتمام محور هي الأدوات وهذه المؤشـــــــــــــرات، تحقيق هذه بهم طاوالمن التعليمية بالعملية
 .ومكواتها ها،يمستخدم حيث عليها من الاتفاق

 

 

       .المؤشرات بعض تحقق بها على يستدل أن يمكن لمعلوماتا لجمع مصادري ه                   

                 
 

 ي المحكات أو الأسس التي يمكن الاستناد عليها في العمل المؤسسي.ه   

 
 

الخارجي  المستفيدبينما  المدرسة،أو مكتلم التعليم أو  الإدارة داخل يعمل الذيالداخلي  المستفيد    
  المدرسة.أو مكتلم التعليم أو  الإدارة خارج يعمل الذي

 

 

     مصطلحات عامة 

    التقويم الذاتي

 المستفيد 

    بطاقات التقويم الذاتي

 الأدلة والشواهد

  معايير التمييز 
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مجموعــة الخطوات الإجراسيــة التي يقوم بهــا أفراد الإدارة لقيــاس أداء  للمنظمــة هو لتقويم الــذاتييقصــــــــــــــــد با      
، وذلا من خلال فحص ومراجعة وجمع المعلومات والبياات عن محددةمؤســســتهم اســتناد ا إلى مرجعية معايير 

 يرها.لتحسينها وتطو  بالمعايير المعتمدة؛الأداء في الوضع الحا  وتحديد مواطن القوة والتحديات، ومقارنتها 

 
 

 
 

هو تقديم أساس موضوعي أو حقيقي تنطلق  الإداريوفق معايير التميز  التقويم الذاتيمن  الهدف الرئيس   
ويمكن تلخيص  الأداء بجودة عاليةتحسين و استراتيجياتها وخططها المستقبلية  التعليمية؛ لوضعمنه المنظمة 

  كما يلي:  التقويم الذاتيأهداف 
 المحقق لجودة التعليم. التحول التدريجي للمجتمع المعرفي .1
 . التميز الإداريوفق معايير  التقويم الذاتينشر  قافة  .2
 المدارس( الإدارية،الوحدات  ،التعليم )مكاتلمتشخيص واقع الأداء للجهات المزورة  .3
 متطلبات الوصول إلى العمل المؤسسي ومعايير التميز.تحديد جوانلم تحسين وتطوير الأداء في ضوء  .4
 رصد المبادرات والتجار  والبراما المميزة. .5
 التعرف علي رضا المستفيدين عن أداء القيادات في الإدارة. .6
 التعرف على جودة المخرجات التعليمية في الإدارة. .7
 التعرف على مدى استعداد الإدارة للعام المقبل.  .8
 منهجية علمية دقيقة. تو يق الأداء وفق   .9

 تميز الإداري المحلية والدولية. لحصول على جواسز اللتهيئة إدارة التعليم  .10
 
 

     مفهوم التقويم الذاتي

 الإداريوفق معايير التميز  التقويم الذاتيأهداف 
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 على مجموعة من المنطلقات الأساسية التي تنبني عليها فلسفته وهي : التقويم الذاتييركز 
  .صلاح والتطوير يبدأ من المنظمةلإا ❖
 .لديها لة عن تطوير ذاتها ومعالجة مشكلاتها وتنمية العاملينؤو المنظمة مس ❖
 دوات وأنظمة التقويم والتطوير والإدارة.أالمنظمة تمتلا  ❖
في الاتجاه نحو تبني مفاهيم مختلفة كالمعيارية والمؤشرات التربوية والاعتمادية والمساءلة والجودة  تزايد ❖

 .ومراقبتهامستواها  الداخلية؛ لضب والمراجعة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     منطلقات التقويم الذاتي

     مراحل التقويم الذاتي 

 المزورة للجهات التحسين خطط متابعة
 اللازم  الدعم وتقديم

والخلوص  هاتحليلاستخلاص النتائج و 
   بتوصيات وقرارات للتحسين والتطوير 

التميز وفق معايير  التقويم الذاتيتطبيق 
 بأدواته المختلفة الإداري

 لتطبيق والتهيئةمزمنة  إجرائية خطة إعداد
 الإداري التميز معايير وفق التقويم الذاتي

  التحسين والتطوير 

 التحليل

 التنفيذ

الإعدادالتخطيط و  

4 

3 

2 
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 بعد الزيارة( –أ ناء الزيارة  -)قبل الزيارة  عدة إجراءات تتم التقويم الذاتييتضمن    
 قبل الزيارة( ) مرحلة التخطيط والإعدادأولاً: 
 وتتضمن الإجراءات التالية:تعد هذه المرحلة الأساس الذي ستبنى عليه المراحل الأخرى  

 
 

 المسؤول الإجراءات الإجراء رقم

1/1 
 لتطبيق الدراســي العام لكامل مزمنة إجراسية خطة إعداد

 الإداري التميز معايير وفق التقويم الذاتي براما ومتابعة
 .والمدارس والمكاتلم الإدارات من عينة على

 التعليم نمانة التقويم الذاتي منسق •

 الإدارات من أعضاء باختيار التقويم الذاتي فريق تشكيل 1/2
 .كافية  ومهنية علمية خبرة لهم ممن

 الإدارة أمين •
 التعليم نمانة التقويم الذاتي منسق •

 العام المدير • .التقويم الذاتي فريق تشكيل قرار إصدار 1/3

ــــلم،  التقويم الــــذاتيتهيئــــة فريق  1/4 لتطبيق البراما بالتــــدري
 التعليم نمانة التقويم الذاتيمنسق  • ورش عمل، اجتماعات، نشرات، مطويات.....الخ 

وإعداد خطة زمنية  زيارتها ســــــــــــــيتم التي الجهات تحديد 1/5
 .لزيارتها وتقييمها

 العام المدير •
 الإدارة أمين •
 التعليم نمانة التقويم الذاتيمنسق  •

 الجهات المحددة بمواعيد الزيارات. ومخاطبة تبليغ 1/6
 العام المدير •
 الإدارة أمين •
 التعليم نمانة التقويم الذاتيمنسق  •

1/7 
 قبل للجهات المحددة التقييم اســـــــــــــتمارة نموذج إرســـــــــــــال

 تحديد منسق الأقل وطللم على نسبوعين الزيارة موعد
 .الزيارة وبعد وأ ناء قبل للتواصل كل جهة  من

 التعليم نمانة التقويم الذاتيمنسق  •

 التعليم نمانة التقويم الذاتيمنسق  •  (لواس  ،تعاميم نماذج،) الزيارة مستلزمات تجهيز 1/8

      التقويم الذاتيإجراءات 
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ا: 
ً
 الزيارة( أثناء ) التنفيذمرحلة ثاني

 :الإعداد ويتم فيها ما يليهي المرحلة الثانية التي تلي مرحلة 

 
 
 
 
 
 

 المسؤول الإجراءات الإجراء رقم

2/1 
 ومســــــــــــــتلزمــات المهــام وتوزيع التقويم الــذاتي بفريق اجتمــا  عقــد
 .الزيارة إجراءات جميع على والاتفاق يموالتقو  الزيارة

 الإدارة أمين •
 بالأمانة التقويم الذاتي منسق •
 التقويم الذاتي فريق أعضاء •

2/2 
 التعريف ثم التقويم الـذاتي بفريق والتعريف رةاالمز  الجهـة قـاسـد مقـابلـة

 أهداف عن نبذة وإعطاء الإداري التميز معايير وفق لتقويم الذاتيبا
 الزيارة.

 بالأمانة التقويم الذاتي منسق •

2/3 
 في ودراســـــــتها رةاالمز  الجهة من والمقدمة المقترحة الشـــــــواهد اســـــــتلام
 .الإداريالتميز  لمعايير تحقيقها مدى

 التقويم الذاتي فريق  •

ــــذاتي فريق • المزورة وتقييمها. الجهة مرافق على المرور 2/4 ــــذي التقويم ال  لــــه ال
 المرافق بتقييم علاقة

2/5 
 الرضا استباات استقصاء رضا المستفيد الداخلي والخارجي بتوزيع

 .الزيارة من الانتهاء قبل ثم تجميعها لتعبئتها رةاللجهة المز 
  التقويم الذاتي فريق •

2/6 
 أهم في ومنــاقشــــــــــــــتــه الزيارة نهــايــة في رةاالجهــة المز  بقــاســد الاجتمــا 
 التقويم الــذاتي فريق تم رصــــــــــــــــدهــا من والتحــديات التي الإيجــابيــات

 .عام بشكل الزيارة خلال
  التقويم الذاتي فريق •
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ا: 
ً
 الزيارة( بعد) التحليلمرحلة ثالث

لوقوف على وا لاستخلاص النتائجإليها  البيانات والمعلومات التي تم التوصلفي هذه المرحلة يتم تحليل    
 وتتضمن الإجراءات التالية: ووضع مقترحات وقرارات تحسينية جوانب القوة والضعف

 

 المسؤول الإجراءات الإجراء رقم

3/1 

في البراما الحاســــــــــــــو  الخا  به  التقويم الذاتيرصـــــــــــــــد نتاسا 
التقويم والناتجة من الزيارات المســــــتهدفة باســــــتخدام اســــــتئمارات 

ثم تحليلهـــــا والخلو  نبرز  التميز الإداريوفق معـــــايير  الـــــذاتي
الإدارات جوانلم القوة وأبرز التحديات والصـــعوبات التي تواجه 
لتحســـينات والمكاتلم والمدارس واتخاذ القرارات المناســـبة واقتراح ا

 الملاسمة.

 بالأمانة التقويم الذاتي منسق •
 التقويم الذاتي فريق أعضاء •

3/2 
المشرفين / ات  –رصد نتاسا قياس رضا المستفيدين )القيادات 

والمكــاتــلم  الإداراتالمراجعين/ ات( عن  –الموظفين / ات  –
 والمدارس ثم تحليلها واتخاذ القرارات المناسبة.

 بالأمانة التقويم الذاتي منسق •
 التقويم الذاتي فريق أعضاء •

 التي والتحــديات الإيجــابيــات وأهم التقييم بنتــاسا تقــارير إعــداد 3/3
 .رةاالجهة المز  تواجه

 التقويم الذاتي فريق •

3/4 

 التميز الإداري معايير وفق التقويم الذاتي وتســليم تقارير مناقشــة
وبحضــــــــــــــور مــدير  التقويم الــذاتي وفريق مع المــدير العــام والأمين
 والدعم الراجعة بالتغذية الجهات لتزويد الجهة والرسيس المباشـــر؛

 . اللازم

 المدير العام •
 التقويم الذاتي فريق •
 بالأمانة التقويم الذاتيمنسق  •
 قاسد الجهة المزورة والرسيس المباشر له. •

3/5 

رصـــــد نتاسا قياس رضـــــا المســـــتفيدين عن القيادات العليا )مدير 
 –مســاعد/ة مدير عام التعليم للشــؤون التعليمية  –عام التعليم 

مســـــاعد مدير  -مســـــاعد مدير عام التعليم للشـــــؤون المدرســـــية 
والخلوص بالمعدل عام التعليم للخدمات المســـــــــــــــاندة( وتحليلها 
 العام للإدارة العامة للتعليم بمحافظة جدة.

 الإدارة أمين •
 بالأمانة التقويم الذاتي منسق •
المســـــاند في  الذاتيالتقويم  فريق أعضـــــاء •

 أمانة التعليم
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ا
ً
 الزيارة( بعد ) التحسين والتطويرمرحلة : رابع

 :ويتم فيها ما يلياللازم  الدعم وتقديم المزورة للجهات التحسين خطط متابعةفي هذه المرحلة يتم    
 

 المسؤول الإجراءات الإجراء رقم

 خط  لمتابعةرة؛ االمز  للجهات لتنفيذ الزيارات خطة إعداد 4/1
  بالأمانة. التقويم الذاتيمنسق  • ومدى التقدم في تحسين الأداء. التحسين

4/2 
وفق  التقويم الذاتي التحســــــــــــــين لتطبيق متابعة تقارير إعداد

 الجهـــات من وجـــدت إن والمبـــادرات التميز الإداريمعـــايير 
  رة.االمز 

 التقويم الذاتي فريق •

4/3 
وفق  التقويم الذاتيعداد تقرير عام وشـــــــــــامل لتو يق براما إ

ورفعه لإدارة تعليم جدة للعام الحا   التميز الإداريمعايير 
 للأمانة العامة. 

 العام المدير •
 الإدارة أمين •
 نمــانــة التقويم الــذاتيمنســــــــــــــق  •

 التعليم
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 التحليل التنفيذ
 

 التحسين والتطوير 

 لتنفيذ الزيارات خطة إعداد
 خطط لمتابعة المزورة للجهات

ومدى التقدم في  التحسين
 تحسين الأداء.

التحسين  متابعة تقارير إعداد
وفق معايير  التقويم الذاتي لتطبيق

 إن والمبادرات التميز الإداري
المزورة. الجهات من وجدت  

عداد تقرير عام وشامل لتوثيق إ
وفق معايير  التقويم الذاتيبرنامج 

لإدارة تعليم جدة  التميز الإداري
ورفعه للأمانة العامة.للعام الحالي   

في  التقويم الذاتيرصد نتائج 
البرنامج الحاسوبي الخاص به 

والناتجة من الزيارات 
  .المستهدفة

رصد نتائج قياس رضا 
)الداخلي  المستفيدين
عن الجهات  والخارجي ( 

 .المزورة

 التقييم بنتائج تقارير إعداد
 والتحديات الإيجابيات وأهم
.الجهة المزورة تواجه التي  

التقويم  وتسليم تقارير مناقشة
 التميز الإداري معايير وفق الذاتي

 الراجعة بالتغذية الجهات لتزويد
.اللازم والدعم  

رصد نتائج قياس رضا 
 المستفيدين 

 عن القيادات العليا

 التقويم الذاتي بفريق اجتماع عقد
 الزيارة ومستلزمات المهام وتوزيع

 جميع على والاتفاق والتقييم
.الزيارة إجراءات  

 والمقدمة المقترحة الشواهد استلام
 في ودراستها المزورة الجهة من

التميز  لمعايير تحقيقها مدى
.الإداري  

 الجهة مرافق على المرور
 المزورة وتقييمها.

 بفريق والتعريف المزورة الجهة قائد مقابلة
 لتقويم الذاتيبا التعريف ثم التقويم الذاتي

 عن نبذة وإعطاء التميز الإداري معايير وفق
الزيارة. أهداف  

استقصاء رضا المستفيد 
 الداخلي والخارجي 

 الجهة المزورة بقائد الاجتماع
  ومناقشته الزيارة نهاية في

13 

 التخطيط والإعداد

إعداد خطة إجرائية مزمنة لتطبيق ومتابعة 
التميز وفق معايير  التقويم الذاتيبرنامج 
على عينة من الوحدات الإدارية  الإداري

 والمكاتب والمدارس.

 التقويم الذاتيتهيئة فريق 
لتطبيق البرنامج بالتدريب، 

ل، اجتماعات، ورش عم
 نشرات، مطويات...

 التقويم الذاتيتشكيل فريق 
باختيار أعضاء من الوحدات 
الإدارية بالإدارة ممن لهم خبرة 

 علمية ومهنية كافية.

إصدار قرار تشكيل فريق 
.التقويم الذاتي  

الجهات المحددة  ومخاطبة تبليغ
 بمواعيد الزيارات.

 استمارة نموذج إرسال
  للجهات المحددة التقييم

 الزيارة مستلزمات تجهيز
(لوائح تعاميم نماذج،)  

ت التقويم الذاتي
جراءا

إ
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التميز الإدارييم الذاتي وفق معايير وذهنية للتق خارطة  
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 إجراءات المهمة  المهمة  عضو الفريق

 مدير الإدارة العامة للتعليم •
 بمحافظة جدة  

 التقويم الذاتي فريقرسيس وقاسد 
 شراف العام على البراما وإصدار قراراته في جميع آلياته ومراحلهلإا التميز الإداريوفق معايير 

اسلم الرسيس والمشرف العام على  أمين إدارة التعليم  •
 في جميع مراحله وإدارة الاجتماعات الخاصة به شراف العام على تنفيذ البراما الإ البراما

أمانة في  التقويم الذاتيمنسق براما  •
 التعليم

 

 وتطبيقه المسؤول عن البراما 
 وفق مراحله

 التخطي  للبراما. •
 تحديد الجهات التي سيشكل منها فريق التقييم وتشكيل الفريق. •
 الاجتما  بالفريق وتوزيع المهام وتهيئة الفريق لتطبيق البراما. •
 .يم وآلية الاحتسا  وتطويرها سنويا  إعداد استمارات التقي •
للاســــــــــــــتعــداد والتهيئــة للزيارات الميــدانيــة )اســــــــــــــتمــارات تقييم إعــداد حقــاســلم البراما  •

 استباات الرضا بياات الجهة المزورة بطاقات تعريف الفريق ....الخ(
 تنفيذ الزيارات الميدانية مع الفريق. •
إعداد تقارير الجهات المزورة والتقرير النهاسي للتقييم الذاتي لكل عام وارســــــــــــــاله للأمانة  •

 العامة.
 رة لمناقشتها مع المدير العام.اللجهات المز  التقويم الذاتيض تقديمية لنتاسا إعداد عرو  •
 .التقويم الذاتيعداد لتكريم فريق لإا •
 رة بعد مناقشة تقاريرها ومتابعتها.ااستلام خط  التحسين والتطوير من الجهات المز  •

 أدوار ومهام 
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 إجراءات المهمة  المهمة  عضو الفريق

من من البنين والبنات  التقويم الذاتيفريق  •
الــتــعــلــيــم،  )أمـــــــانـــــــةالجــهـــــــات المــتــعـــــــددة 

التربوي، الإشــــــــــــراف والتطوير، التخطي  
، التجهيزات المدرســــــــية، الجودة الشــــــــاملة

ــــــة المعلومــــــات،  ــــــلم تقني ــــــدري التربوي، الت
 (ن الإدارية والماليةؤو الش

 أعضاء فريق 
  التقويم الذاتي

 .واستخراج النتاسا التميز الإداريوفق معايير يم و التق •
 واستباات رضا المستفيد مع قاسد الفريق.المشاركة في تطوير استمارات التقييم  •
 الزيارات الميدانية ودراسة الشواهد المطلوبة لكل معيار وتقييم الإدارات المحددة. •
 رة.ال عنه عضو الفريق عن الجهة المز ؤو إعداد تقرير التقييم للمعيار المس •
 رة.االمشاركة في إعداد التقارير النهاسية للجهات المز  •
 يم لمناقشتها مع المدير العام. و العروض التقديمية لنتاسا التقالمشاركة في إعداد  •

أمانة  ات في/الإداريينات الموظفين/ •
 التعليم

 أعضاء فريق 
المساند في أمانة  التقويم الذاتي

 تعليم جدة 

 .التجهيز والاستعداد للبراما •
 رة عند الحاجة.اوالتواصل مع الجهات المز  البريد الالكترونيإرسال   •
 تحليل استباات الرضا.  •
  طباعة التقارير. •

من الجهات رة االجهات المز  ات/منسقين •
 التي سيتم زيارتها 

 أعضاء فريق 
المساند في الجهات  التقويم الذاتي

 رةاالمز 

  .التقويم الذاتيتسهيل مهمة فريق  •
 تجهيز مقر للفريق الزاسر بالجهة. •
 وفهرستها وترميزها.  التقويم الذاتيتجهيز ملفات  •
 توفير ما يحتاجه الفريق من متطلبات قبل وأ ناء وبعد الزيارة.  •
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 التميز الإداريخارطة ذهنية لمعايير 
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بطاقات التقويم الذاتي وفق معايير 
 التميز الإداري
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

1/1 
ليا.

 الع
دارة

 الإ
عم

 ود
ات

ه وجُّ
ت

 

 

قـــــــدمـــــــت الإدارة  1/1/1
وصــــــــــف ا للكيفية التي توجه 
فلســـــــــــــــفتها كما توضـــــــــــــــ  
دورهــــــــا في تــطــويــر رؤيــــــــة 
  الإدارة ورسالتها وقيمها.

للتخطي   الوحدة الإدارية فريق ليتشك •
 بالوحدة الإدارية.

التخطي  بالوحدة  فريق تشكيل قرار من معتمدة نسخة •
      الإدارية.

وورش  عقد الوحدة الإدارية اجتماعات •
الرؤيــة كيفيــة تفعيــل لمنــاقشـــــــــــــــــة  عمــل؛ 
 والقيم.والرسالة 

 العمل بفريق الخا  الاجتما  محضر من نسخة •
      به. الخاصة والتوصيات

      نماذج أوراق عمل الورش.نسخة من  •

 إعـــداد الوحـــدة الإداريـــة خطـــة لتفعيـــل •
ورســــــــــــــــــــــالــــــــة وقــــيــــم وأهــــــــداف رؤيــــــــة 

.  الإدارة...وتقويم كل ٍّ

نسخ معتمدة من آلية تفعيل كل من الرؤية والرسالة  •
      والقيم والأهداف.

      .والقيم والأهداف والرسالة الرؤية لتقويم مو ق نموذج •

الإدارة ركـــــــــــزت  1/1/2
على الجوانــــــــلم العمليــــــــة 
والالتزام بإجراء المراجعــات 
الـــــــدوريـــــــة وتحقيق المهمـــــــة 
الأســاســية وأهدافها العامة 
يليــــــــة التي تلبي  والتفصــــــــــــــــ
احتيــاجــات المســـــــــــــــتفيــدين 

 والمجتمع المحلي

 الوحــــدة الإداريــــة اجتمــــاعــــات عقــــد  •
لمتــــابعــــة الجوانــــلم العمليــــة والمراجعـــات 

 الأهداف.الدورية للتأكد من تحقيق 

      .الاجتما  محضر من نسخة •

      التنظيمي. الهيكل من مو َّقة نسخة •

 الأدلَّة التنظيميَّة والإجراسيَّة من معتمدة نسخة •
      للإدارات كافَّة وإدارة التعليم عامَّة.

فعَّالة بالوحدة الإدارية  أنظمة وضع •
والعمليَّات..) مؤشرات أداء / خطة 

 فاعلية الأداء(زمنية لقياس 

       .نسخة من معايير الأداء للوحدة الإدارية •

       الداخلية. المراجعة إجراءات من معتمدة نسخة •

      الداخلية. المراجعة تقارير من مو َّقة نسخة •

 أنظمة وتطوير وضع في المشاركة •
 .العمل في الوحدة الإدارية

 تطوير في ساهمت تنظيمية قرارات من معتمدة نسخة •
      .العمل في الوحدة الإدارية

 (120) القيادة الإدارية: ول المعيار الأ
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

1/1 
ليا.

 الع
دارة

 الإ
عم

 ود
ات

ه وجُّ
ت

 

 

ركزت الإدارة على الجوانــــلم  1/1/2
العمليـــــــة والالتزام بإجراء المراجعـــــــات 

وتحقيق المهمة الأســــــــــــــاســــــــــــــية الدورية 
وأهدافها العامة والتفصــــــــــيلية التي تلبي 
 احتياجات المستفيدين والمجتمع المحلي

حصــــــــــــــر الوحــــــدة الإداريــــــة حــــــاجــــــات  •
نهـــداف الإدارة  وربطهـــاالمســــــــــــــتفيـــدين 

 العامة والتفصيلية.

نسخة مو َّقة من حصر  •
حاجات المستفيدين على 

 .الوحدة الإدارية مستوى
     

مو َّقة من البراما نسخة  •
والنشاطات التي تلبي حاجات 

 .المستفيدين
     

حددت الإدارة للمســـــــــــــئولين  1/1/3
ـــــــات والمـــهـــــــام  والإداريـــين المســــــــــــــــؤولـــي
والواجبات والصـــــــــــــلاحيات بشـــــــــــــكل 
يضـمن كفاءة الإجراءات لزيادة جودة 

 الإشراف والمراقبة وتطوير الأداء

وفق  الوحدة الإدارية اللجان ليتشــــــــــــــك •
 التنظيمي.المهام الواردة في الدليل 

محضر اجتما  تشكيل نسخة من  •
 اللجان.

     

 الوصــف أضــابير الوحدة الإدارية إعداد •
موضـــــــَّ  بها  منســـــــوبيها لجميع الوظيفي

ـــــــات والمــهـــــــام  ـــــــات المســـــــــــــــؤولــي والــواجــب
 .والصلاحيات

 المسؤوليات من مو قة نسخة •
 والتوقيع والواجبات والمهام
 عليها.

     

 الوصف من معتمدة نماذج •
      للمسؤولين والإداريين الوظيفي

      الفردية.قرارات التكاليف  •

الوحــدة الإداريــة تو يق مــا يوضــــــــــــــ    أنَّ  •
أعدَّت نظم ا لتجويد الإشــــــراف والمتابعة 

 .والمراقبة وتطوير الأداء

نماذج معتمدة من تقارير المتابعة  •
 لتطوير الأداء. والإشراف
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قــــــــــام الإداريــــــــــون بالإدارة  1/1/4 
بتفويض الصـــلاحيات بشـــكل واضـــ  
وفــق الــلــواســ  الــتي تــنــظــم إجــراءات 
التفويض ويتم تو يق ذلــــا في إطــــار 

 الصلاحيات بشكل رسمي ومقبول

التي  اللواس  وفق الصــــــلاحيات تفويض •
 .التفويض إجراءات تنظم

      .التفويض إجراءات لواس  من مو قة نسخة •

   الوحدة الإدارية مدير تفويض من مو قة نســـــــخة •
متضمنة المهام والصلاحيات الممنوحة وموقعة من 

 .المفوض

     

قــــــامــــــت الإدارة بتحــــــديــــــد  1/1/5
وتعريف قضايا السياسة العامة لاتخاذ 
القرارات المناســــــــــبة بشــــــــــأنها بشــــــــــكل 
 واض  والعواقلم المترتبة على مخالفتها

الوحدة الإدارية على  اطلا  منسو  •
حة  دليل السياسات والتعليمات الموض  

 . لحقوق وواجبات الموظفين

دليل السياسات والتعليمات نسخة من  •
      .الموض  حة لحقوق وواجبات الموظفين

الموظَّفين على دليل  وتوقيعبيان باطلا   •
      السياسات.

اتخـــــاذ الوحـــــدة الإداريـــــة قرارات حيـــــال  •
ما يرد من قضـــــــــــايا الســـــــــــياســـــــــــة مخالفة 
  .العامة

 يتضـــمن لقاء أو براما أو لنشـــرة معتمد نموذج •
 العامة، الســــــــــياســــــــــة بقضــــــــــايا وتعريف تحديد،

 .والعواقلم المترت  بة على مخالفتها
     

نســــــــــــــخــة من القرارات المتخــذة حيــال قضـــــــــــــــايا  •
      السياسة العامة.

 40 المجموع
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قامت الإدارة بإشراك  1/2/1
جميع العاملين في عمليات 

التقويم الذاتي في مجال نشاطها 
لإدارة عمليات ضمان الجودة 

 وأنشطتها

 في الوحدة الإدارية. التقويم الذاتي فريق ليتشك •
 التقويم الذاتي فيقرار تشكيل فريق نسخة معتمدة من  •

      الوحدة الإدارية.

      التقويم الذاتي.محاضر اجتماعات فريق نسخة من  • الفريق. عقد الوحدة الإدارية اجتماعات •

للتقويم الذاتي زمني الدول نسخة معتمدة من الج • للتقويم الذاتي.زمني  إعداد الوحدة الإدارية جدول  •
      .للوحدة الإدارية

 عمليات لإدارة ؛الذاتي ونتاسجه التقويم أدوات تفعيل  •
 بالإدارة. الجودة ضمان

      .التقويم الذاتي نسخة معتمدة من أدوات •

      التقويم الذاتينتاسا نسخة معتمدة من  •

شجعت الإدارة  1/2/2
 التحسينات والتطوير والابتكار
والإنجازات البارزة مع إعطاء 
فر  للتحسينات التي تم 
تحديدها من خلال التقويم 
وتستخدم في التخطي  

للمستقبل بحيث تتكامل مع 
إطار المبادئ التوجيهية 
للسياسة والصلاحيات 
الواضحة في عمليات 

 التخطي  العادية

      التحسين.قرار تشكيل فريق نموذج معتمد من  • التحسين في الوحدة الإدارية. فريق ليتشك •

 .للتحسين والتطوير في الوحدة الإدارية إعداد خطة •

      والتطوير.خطة التحسين  •

تحديدها  تم التي المقترحة للتحسينات مو ق نموذج •
      من صاحلم الصلاحية. عليها والموافقة

 لتنفيذ صاحلم الصلاحيَّة من معتمد نموذج •
التخطي   في منها والاستفادة توصيات التحسينات،

 .للمستقبل
     

على التحسين والتطوير  الوحدة الإدارية منسوبيها يمتكر  •
 نجازات.والإ

 مو قة لتكريم فوتوغرافية وصور وخطابات شهادات •
 .والابتكارات الإنجازات أصحا 

     

      للمنجزات.التقرير النهاسي  • ا.نهاسي لمنجزاته إعداد الوحدة الإدارية تقرير •
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بمراجعة قامت الإدارة  1/2/3
ة لبياات عن مؤشرات الأداء الرسيسا

والتقارير السنوية التي تحدد نقاط 
القوة وفر  التحسين والتباين في 
الأداء وإقرار تقارير المراجعة من 

 الإدارة العليا

داء في فريق لدراسة مؤشرات الأل يتشك •
 .الوحدة الإدارية واختيار منسق له

قرار تشكيل فريق مؤشرات نسخة معتمدة من  •
      .الأداء

ساليلم متنوعة أ تستخدم الوحدة الإدارية •
 داء.لتحليل مؤشرات الأ

نسخ معتمدة من النماذج المستخدمة في تحليل  •
      المؤشرات.

تقرير بمراجعة ونتاسا تحليل المؤشرات  إعداد •
 واعتماده في الوحدة الإدارية.

. يتضمن نتاسا تحليل مؤشرات الأداءتقرير مو َّق ل •
      التباين فيه.

 40 المجموع
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لنشـــــــر  قافة  ا شـــــــاملا  وضـــــــعت الإدارة برامج   1/3/1
التميز وتعزيزها وتحفيز منســــــــــــوبيها على المشــــــــــــاركة في 

 فعاليات التميز داخل الإدارة

في  التميز فريق ليــتشــــــــــــــك •
 الوحدة الإدارية.

قرار تشـــــكيل فريق نســـــخة مو قة من  •
  التميز.

   

 

الوحدة الإدارية إعداد  •
التميز لنشر  قافة  خطة

متضمنة  الإداري
الفعاليات والمشاركات 

  نماذج(بها  )مرفق

نشــــــــــــــر  قــافــة التميز معتمــدة لخطــة  •
  .متضمنة الفعاليات والمشاركات

   

 

الوحــــــدة الإداريــــــة  إعــــــداد •
ـــــر با ـــــقـــــري ـــــت ـــــــات ل ـــــي فـــــعـــــــال

في براما شــــــــــــــــــاركـــــات المو 
 التميز.

ـــــــذ براما التـمـيـز  • تقـرير مو َّق لتـنـفـي
  والفعاليات والمشاركات 

   

 

المجتمع من قامت الإدارة بإبراز مشـــــاركتها في  1/3/2
خلال دعم المؤســــــــــســــــــــات الاجتماعية لنشــــــــــر الوعي 
بالتميز والمشــــــــــاركة بفاعلية في ذلا وتوضــــــــــ  الالتزام 
قيادتها العليا ومشــاركتها الشــخصــية في إيجاد و صــيل 

  قافة التميز بين العاملين وتقديم القدوة الحسنة لهم

 مشاركة الوحدة الإدارية •
 قافة  و صيل إيجاد في

 المجتمع. وبين بينها التميز
 

بيان مو َّق بطرق نشـــــــــــــر  قافة التميز  •
  بالمؤسسات الاجتماعية.

   

 

جتماعات، نسخ معتمدة لكل ٍّ من الا •
نشــــــــــــــرات، العمـل، النـدوات، ورش ال
لـــوحـــــــات المـــؤتمـــرات، الـــلـــقـــــــاءات، الـــ
؛ لنشـــــــر نصـــــــيةالرســـــــاسل ال ،علانيةالإ

 . قافة التميز
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وضعت الإدارة قواعد لممارستها  1/3/3
وفق معايير عالية من السلوك الأخلاقي 

لجميع منسوبيها بحيث تغطي جميع 
الأعمال والأنشطة وتم مراجعتها وتعديلها 
لتعكس التزاما مستمرا لممارسات سلوكية 

 ذات معايير عالية للإدارة التعليمية 

 الوحدة الإدارية على منســـــو اطلا   •
 الميثاق الأخلاقي.

توقيع منســــــــــــــو  الوحـدة بيــان مو َّق ب •
  الميثاق الأخلاقي  الإدارية على

   

 

لقواعــد إعــداد الوحــدة الإداريــة و يقــة  •
ممارسات الوحدة الإدارية ذات معايير 

 .عالية من السلوك الأخلاقي

ممـــارســــــــــــــــات الوحـــدة قواعـــد ل و يقـــة •
الإداريـــــــة ذات معـــــــايير عـــــــاليـــــــة من 

 .الأخلاقيالسلوك 
 

   

 

حددت الإدارة ســــــياســــــات تدعم  1/3/4
العمــــل الجمــــاعي وروح الفريق وســــــــــــــهولــــة 

 التواصل بين الإدارات والأقسام

الجماعي قواعد العمل و يقة إعداد  •
 في الوحدة الإدارية، هوإجراءات

 وبيان بالتوقيع عليها من الأعضاء.

قواعد نسخة معتمدة من و يقة  •
ه، وبيان وإجراءاتالجماعي العمل 

 بالتوقيع عليها من الأعضاء.
 

   

 

الجماعي  العمل لدعم سياسة تحديد •
 .الفريق وروح

للعمل  المنظمة التعاميم من صور •
  .الجماعي

   

 

 التواصل آلية الوحدة الإدارية تحديد •
 م.والأقسا الإدارات بين

 الاتصال وساسل لحصر مو ق نموذج  •
 في تستخدمها الإدارة التي المتعددة
 الإدارات بين التواصل عملية

 .والأقسام
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وضعت الإدارة السياسات  1/3/5
والأنظمة وبياا بمسؤوليات اللجان 
العامة بشكل واض  وقامت بتو يقها 
ومراجعتها وإتاحتها لجميع منسوبيها 

في أدلة تشمل السياسات 
والإجراءات التي يتم مراجعتها بصورة 

 منتظمة ودورية

 تستند التي بالوثاسق معتمد إعداد بيان •
 .تنظيماتها في الوحدة الإدارية إليها

 إليها تستند التي بالوثاسق معتمد بيان •
  .تنظيماتها في الوحدة الإدارية

   

 

والأنظمة  باللواس  معتمد إعداد بيان •
 ،وضعتها الوحدة الإدارية التي والسياسات
 .للوزارة وتم رفعها

والأنظمة  باللواس  بيان معتمد  •
 ،الوحدة الإدارية وضعتها التي والسياسات

 .للوزارة رفعهاوتم 
 

   

 

 بمسؤوليات الوحدة الإدارية بيان إعداد •
 .وتو يقها ومراجعتها اللجان العاملة

 تحدَّد فيه العاملة باللجان معتمد بيان •
   اللجان. تو يق لجنة مع لكل المسؤوليات

   

 

 لمراجعة عقد الوحدة الإدارية اجتما  •
 .اللجان العاملة مسؤوليات

 لمراجعة اجتما  نسخة من محضر •
 .العاملة اللجان مسؤوليات

 
   

 

ا إيجابي ا  1/3/6 هيأت الإدارة مناخ 
على التواصل في عملية اتخاذ القرارات 
الرسيسة وعرض الآراء والمعلومات 
والإنجازات والمساهمات من خلال 
مختلف وساسل الإعلام والاتصالات 
كما يتم مراجعة الإجراءات المتعلقة 

 به باستمرار

بالموظفين؛  عقــد الوحــدة الإداريــة اجتمــاعــات •
 واتخاذ القرارات. البراما والمشاريع لمناقشة

 في العمـــــل آليـــــة من مو قـــــة نســـــــــــــــخـــــة •
 متضـــــــــــــــمنة ،اجتماعات الوحدة الإدارية

 القرار المطروح في التوصـــــــــية اتخاذ كيفية
ضــــــــــــــوء  في التنفيذ على وأمثلة للنقاش،

 .التوصيات

 

   

 

المعلومــات والإنجــازات تعرض الوحــدة الإداريــة  •
ونتاسا القرارات عبر وســـــاسل الإعلام ومراجعة 

 الإجراءات المتعلقة بالقرارات باستمرار.

 اتخذتهارسيس(  قرار (مشـــــــــاريع من نماذج •
 وعرض بعرضــــه وقامت ،الإدارية الوحدة

 ومســـــــــــــــــاهمـــاتـــه عبر ومنجزاتـــه معلومـــاتـــه
 مراجعة وتمت ،المختلفة الإعلام وســـــاسل

 .مستمرة فةبص جميع إجراءاته
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حددت الإدارة قيم العمل وفق  1/3/7
 ر امستمالتزام ا معايير عالية بما يعكس 

 لممارسات سلوكية فاعلة

 قيم لوحدة الإداريةا ديتحد •
 بما عالية معايير وفق العمل

 ر امستمالتزام ا  يعكس
 .فاعلة سلوكية لممارسات

تم  التي) العمل قيم (من مو قة نسـخة •
 وتم تحــديــدهــا من الوحــدة الإداريــة،

 .ونشرها اعتمادها

 

   

 

انطباق  لوحدة الإداريةاتقويم   •
 القيم على الممارسات السلوكية

 .لوحدة الإداريةا في

نموذج معتمد من انطباق القيم على  •
لوحدة افي  الممارسات السلوكية

 .الإدارية

 

   

 

 40 المجموع
 

 

 

 

 

 

 

    

 (120) القيادة الإدارية: ول المعيار الأ



 

28 
 

 

 

 

 

المعيار 
 الفرعي

 المقترحةالشواهد  المقترحة  آليات التنفيذ العنصر 
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

2/1 
ضر

الحا
ت 

اجا
حتي

ى ا
 عل

بنية
ت الم

جيا
تراتي

لاس
ت وا

اسا
لسي

ا
 

قامت الإدارة ببناء رؤيتها  2/1/1
ورسالتها من خلال تحديد وتجميع 
وتحليل البياات المناسبة حول 

متطلبات بيئة العمل واحتياجات 
 المستفيدين الرسيسين منها

نموذج مو َّق لتحديد متطلبات بيئة العمل  • تحديد الوحدة الإدارية متطلبات بيئة العمل. •
  )العاملين(

    
  

تحديد الوحدة الإدارية متطلبات المستفيدين  •
 ()المجتمع، الشركاء

نموذج مو َّق لتحديد متطلبات المستفيدين  •
      ) )المجتمع، الشركاء

 لمتطلبات بيئة العمل،إعداد ملخص  •
 .ومتطلبات المستفيدين

ومتطلبات  تلخيص مو َّق لمتطلبات بيئة العمل، •
      .المستفيدين

 .رؤية الإدارة ورسالتها تبني الوحدة الإدارية •
معلنة في الوحدة نسخة من رؤية الإدارة ورسالتها  •

      الإدارية.

وضعت الإدارة خطة  2/1/2
تحليل  شاملة تستند إلى استراتيجية

العوامل البيئية الداخلية والخارجية 
وآثارها على المدى القصير 

والطويل على تحسين بيئة العمل 
 وتوضيحها،وتطويرها  المؤسسي،

وتوفير إطار التخطي  لجميع 
 مستويات الإدارة والعمل

باستخدام بيئة العمل تحليل الوحدة الإدارية ل •
 أحد نماذج التحليل المعتمدة )سوات مثلا (

نسخة مو َّقة من النموذج المستخدم في تحليل  •
      للوحدة الإدارية. البيئة الداخلية والخارجية

 وافٍّ معتمد عن نتاسا التحليلإعداد تقرير  •
لخص آثار العوامل البيئية الداخلية ي

والخارجية على المدى القصير والطويل في 
 .تحسين بيئة العمل

وافٍّ معتمد عن نتاسا التحليل يلخص آثار تقرير  •
العوامل البيئية الداخلية والخارجية على المدى 
القصير والطويل في تحسين بيئة العمل، وتطويرها، 

 .وتوضيحها

 

   

 

 للوحدة الإدارية. شاملة وضع خطة تشغيلية •
الوحدة الإدارية )إطار نسخة مو قة من خطة  •

 عمل(
     

  

 (120) لثاني : السياسات والاستراتيجيات المعيار ا
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  المقترحة  آليات التنفيذ العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

2/1 
ضر

الحا
ت 

اجا
حتي

ى ا
 عل

بنية
ت الم

جيا
تراتي

لاس
ت وا

اسا
لسي

ا
 

شملت عمليات التخطي   2/1/3
 المستفيدين،مستويات  الاستراتيجي جميع

 التطوير،حيث تضمن أولويات 
والإجراءات والنتاسا ذات الكفاءة 
والفعالة قصيرة وطويلة الأجل الخاصة 

 بجميع المستفيدين والمجتمع المحلي

المستفيدين،  (إعداد ملخص يتضمن •
، وأولويات التطوير، والإجراءات

الخاصة بالمستفيدين والمجتمع والنتاسا 
 ) المحلي

 
، الرسالة، الرؤية :ملخص مو ق للخطة يتضمن •

الشعار، الغاية، القيم، الأهداف الاستراتيجية، 
الأهداف الإجراسية، وأولويات التطوير، 

 المستفيدين، النتاسا الخاصة بالمجتمع المحلي.

 

   

  

وضعت الإدارة مجموعة من  2/1/4
والخط  المستندة إلى النظرة  السياسات،

الاستشرافية المستقبلية للمخاطر المحتملة 
 وتقوم بمراجعتها وتطويرها

 .وضع خطة إرشادية لإدارة المخاطر •
 

 (خطة إدارة المخاطر (نسخة معتمدة من •
المخاطر، تحليل المخاطر،  تحديد :تتضمن

 .الاستجابة للمخاطر، تقارير المخاطر
 

   
 

طة إدارة الإدارية لخالوحدة متابعة  •
 .وتطويرهاالمخاطر ومراجعتها 

خطة إدارة المخاطر متابعة نسخة معتمدة من  •
 .وتطويرهاومراجعتها 

     

قامت الإدارة برصد الخط   2/1/5
ومراجعتها وتعديلها بناء على نظم مراقبة 
المعلومات والتغذية الراجعة وفق التغيرات 

 المحلية والعالمية ومتطلبات العمل

   .الخطة يمو تق استمارات من مو قة نسخة • تقويم الوحدة الإدارية لخطتها. •
     

  

؛ مراجعة الوحدة الإدارية لخطتها •
وتدوين التعديلات بناء على التغذية 

  الراجعة.

      .الخطة مراجعة تقارير من مو قة نسخة •

من التغذية الراجعة )إن وجدت(  مو قة نسخة •
      العلاقة.من الجهة ذات 

 30 المجموع

 (120) لثاني : السياسات والاستراتيجيات المعيار ا
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 المقترحةالشواهد  المقترحة  آليات التنفيذ العنصر  المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

2/2 
ويره

وتط
رته 

وإدا
لي 

شغي
والت

جي 
تراتي

لاس
ط ا

خطي
الت

 

 كدت الإدارة من  2/2/1
اتساق الرؤية والرسالة مع القيم 
ذات الصلة بالمتطلبات الثقافية 

ة والملبية والاقتصادية والاجتماعي
، ويتم لاحتياجات المستفيدين
 نشرها في بيئة العمل

عقـــد الوحـــدة الإداريـــة اجتمـــاعـــات وورش  •
المتطلبات  عمل ومشـــــاغل تربوية؛ لتحديد

الملبية  والاجتماعية والاقتصــــــــــادية الثقافية
 ذلا ومواءمة ياجات المســـــــــــتفيدينلاحت
 .قيم الوحدة الإدارية مع

 )اجتما ، ورش عمل، مشغل ...( مو قة نسخة •
 والاقتصـــــــــــــــــاديــــة المتطلبــــات الثقــــافيــــة لتحــــديــــد

 الملبيــة لاحتيــاجــات المســــــــــــــتفيــدين والاجتمــاعيــة
 .الوحدة الإداريةمع قيم  ذلا ومواءمة

 

   

 

والقيم نشر الوحدة الإدارية الرؤية والرسالة  •
 في بيئة العمل.

صــــــور فوتوغرافية للرؤية والرســــــالة والقيم موزعة في  •
      مختلف بيئات العمل.

قامت الإدارة بتحديد  2/2/2
عبارة الرسالة، واختيار 

والاستراتيجيات  الإجراءات
والموارد، لتحقيقها من خلال 

مجموعة من المعايير لتقويم التقدم 
 في تحقيق الرسالة

الإدارية اجتماعات دورية  عقد الوحدة •
 لتفعيل الرسالة.

محاضــــــــــــــر اجتماعات وبياات توقيع نســــــــــــــخ من  •
المســــــــــــــتفيــدين )ذوي العلاقــة( التي تم من خلالهــا 

 الرسالة. تفعيل
 

   
 

       ) الرسالة ( من مو قة نسخة •
 الإجراءات، اختيار الوحدة الإدارية •

 .لتحقيقها والاستراتيجيات، والموارد
والاستراتيجيات  الإجراءات من معتمدة نسخة •

      .الإدارة رسالة تحقيق في تساهم التي والموارد

 تحقيق في التقدم لتقويم معايير تحديد •
   .الرسالة

تحقيق  في التقدم تقويم معايير من مو قة نسخة •
      .الرسالة

 (120) لثاني : السياسات والاستراتيجيات المعيار ا
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  المقترحة  آليات التنفيذ العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

2/2
ويره

وتط
رته 

وإدا
لي 

شغي
والت

جي 
تراتي

لاس
ط ا

خطي
الت

 

استخدمت الإدارة الرسالة  2/2/3
ضرورة لا باستمرار لتكون دليلا  وأساس  
 ، وتخصيصتوفير التخطي  الاستراتيجي

والإجراءات،  والسياسات،الموارد 
والمشاريع، والمقترحات،  والعمليات،
 ، ونشرها لجميع المستفيدينوالاعتبارات

في  الرسالة فيه استخدام إعداد جدول يوض  •
 . الموارد، السياسات.. التخطي ، تخصيص

 :في الرسالة فيه استخدام يوض  مو ق جدول •
      . الموارد، السياسات.. تخصيص ،التخطي 

نشر الوحدة الإدارية لرسالة إدارة التعليم 
 –بطرق مختلفة ) داخل الوحدة الإدارية 

 وساسل التواصل المختلفة ......(

  إدارة التعليم  رسالةنشر الوحدة الإدارية ل منصور    •
   

 

قامت الإدارة بمراجعة دورية  2/2/4
للأهداف الاستراتيجية ذات المدى 
الطويل والأهداف التشغيلية ذات 

وقامت  التعليمية،المدى القصير للإدارة 
وقياس مدى  دوري،بتطويرها بشكل 

تحققها من خلال مؤشرات الأداء 
بحيث  التغيرات،وفي ضوء  الرسيسة،

يكون ذلا متسقا  مع الرؤية والرسالة 
 ارة التعليميةللإد

مراجعة الوحدة الإدارية الأهداف الاستراتيجية  •
  .والتشغيلية دوريا  

 مراجعة الأهداف الاستراتيجية تقرير من معتمد نموذج •
      .والتشغيلية

اجتماعات وورش عمل عقد الوحدة الإدارية  •
بناء على نتاسا  دورية؛ لتطوير الأهداف

 المتغيرة.المراجعة وفي ضوء الظروف 

 يختص بتطوير مو ق اجتما  توصيات من مو ق نموذج •
  .مراجعتها بعد الأهداف

   
 

الأهداف  تحقق الوحدة الإدارية مدىقياس   •
 خلال من الاستراتيجية والتشغيلية دوريا  

 .الرسيسة مؤشرات الأداء

 موضــ  عليها قياس الأهداف، مؤشــرات من مو قة نســخة •
  .تنفيذها تم التي القياس عملية

   
 

بدراسة اتساق  خاصة عمل لورشة إعداد تقرير •
 .والرسالة الرؤية الأهداف مع

بدراســــة اتســــاق الأهداف  خاصــــة عمل لورشــــة مو ق تقرير •
  .والرسالة الرؤية مع

   
 

 60 المجموع

 (120) لثاني : السياسات والاستراتيجيات المعيار ا
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 المقترحةالشواهد  المقترحة  آليات التنفيذ العنصر  المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

2/3 
ارته

 إد
وير

وتط
ث 

لبح
ط ل

خطي
الت

 

قامت الإدارة بتخطي   2/3/1
وتنفيذ عمليات البحث والتطوير 
بمنهجية محددة ، ويتم نشرها بتوجيه 

 من إدارتها

الوحدة الإدارية منهجية إعداد  •
محددة للبحث والتطوير وبتوجيهات 
  من الإدارة المسؤولة عن البحوث.

 

      والتطوير. البحث خطة من معتمدة نسخة •
البحث  خطة نشر وساسل لحصر معتمد نموذج •

      .والتطوير

بيان مو ق يوض  مؤشر عدد البحوث المعدة في  •
 الوحدة الإدارية

     

أجرت الإدارة دراسات  2/3/2
ميدانية لتحديد حاجات المستفيدين 
من الخدمة لمواكبة متطلبات العصر 

 والمنافسة الخارجية

 الوحدة الإدارية دراساتإجراء  •
المستفيدين ميدانية لتحديد حاجات 

 .الخدمة والخارجين من الداخلين

 الميدانية الدراسات لحصر معتمد نسخة من بيان •
 الخدمة. من المستفيدين لتحديد حاجات

 

   

 

قامت الإدارة بالاستفادة  2/3/3
من الخبرات المتوفرة بالإدارة في 

وربطها عمليات البحث والتطوير 
 بالخطة الاستراتيجية

 استثمار الوحدة الإدارية الخبرات •
في  لديها والاستفادة منها المتوفرة

 وربطها والتطوير، البحث عمليات
 بالخطة.

 فيالوحدة الإدارية  التي أنجزتها بالدراسات مو ق بيان •
قاموا  الذين الباحثين وأسماء والتطوير، مجال البحث

 .بإعدادها
 

   
  

نتاسجها  وُظ  فت التي والبحوث بالدراسات مو ق بيان •
      .الخطة إعداد في

 30 المجموع

 (120) لثاني : السياسات والاستراتيجيات المعيار ا
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي

 الأداءمستوى 
 ملاحظات

4 3 2 1 

3/1  
رها

ختيا
ة وا

شري
 الب

وارد
ط الم

تخطي
 

اختارت الإدارة  3/1/1
جميع العاملين على أساس 
معايير محددة ومعلنة 
للترشي  ووفق الخبرة 

المهنية والمؤهلات المطلوبة 
 للعمل المحدد

ـــــــةإ •  طـــــلا  الـــــوحـــــــدة الإداري
منسوبيها على الأدلة الخاصة 

ـــــــة الترشــــــــــــــي  بآالمعتمـــــــدة  لي
 وإجراءاته.

الدليل الإجراسي لترشـــــــــي  من معتمدة نســـــــــخة  •
      .وتكليف القيادات وآلياته

نســــــخة معتمدة من ضــــــواب  تكليف شــــــاغلي  •
      .الوظاسف التعليمية وآلياته

والضــــــــــــواب   لمجموعة المعايير معتمدة نســــــــــــخة •
      .للترشي  المحددة والآلية

 والخاصة الصادرة التعاميم من معتمدة نسخة •
      .للعمل بالترشي 

      .بيان معتمد بالاطلا  على الأدلة •

ـــــــد  • ـــــــةاتحـــــــدي  لوحـــــــدة الإداري
ـــــــاجـــــــاتهـــــــا مــن المــوارد  لاحــتــي

 البشرية.

ــــاجــــات  • ــــد احتي الوحــــدة نموذج معتمــــد لتحــــدي
      .للموارد البشريَّة الإدارية

 الوحدة الإدارية نماذج ميتصم •
لآلية الترشـــــي  وإجراءاته وفق 
الضــــــــــــــواب  المطلوبــــة وتزويــــد 

 جميع الجهات المعنية به.

نســــــــــــــخـــة من نمـــاذج رفع الترشــــــــــــــيحـــات وفق  •
      .الضواب 

 (120) الموارد البشرية وتنميتها  : لثالثالمعيار ا
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

3/1  
رها

ختيا
ة وا

شري
 الب

وارد
ط الم

تخطي
 

وضعت الإدارة سجلات لكل العاملين  3/1/2
تشمل بياات ومعلومات عنهم مثل المؤهلات، 
والخلفية والتعليمية الثقافية، الخبرات ومجالاتها، 

 وغيرها

قــاعــدة إنشـــــــــــــــــاء الوحــدة الإداريــة  •
 يهــــــــابيــــــــاات لكــــــــل العــــــــاملين ف

الوحدة تضـــــمن أحوال منســـــو  وت
 مع التحديث المستمر لها. الإدارية

 قاعدة من معتمدة نســـــــــخة •
شـــــــــــــــــــاملــــة  الموظفين بيــــاات
 .المعلومات جميع

     

وضعت الإدارة دليلا  للعمل يحتوي على  3/1/3
مجموعة شاملة من السياسات والأنظمة ، 
والتعليمات التي تشمل حقوق ومسؤوليات 

التوظيف، والإشراف وتفويض العاملين، وعمليات 
عداد الإداريين إالصلاحيات، والتخطي  و 

المستقبليين، وتقويم الأداء، ومعايير التوظيف 
والترقية الداخلية، وعمليات التشاور والدعم، 
والتطوير المهني، والشكاوي، والانضباط 

وتعاملت معها بعدالة للتأكد من أن  والاستئناف،
ت محددة، ومزايا لدى العاملين خبرة في مجالا

شخصية، ومعارة كافية لتلبية المتطلبات، حيث 
يشمل التقرير السنوي تنفيذ الإدارة للسياسات 
والأنظمة والتعليمات المتضمنة بهذا الدليل بما 
  يضمن دقة الممارسات في التوظيف والتعيين

جميع  اطلا  الوحــــــــدة الإداريــــــــة •
 على دليل العمل.العاملين 

دليــل نســـــــــــــــخــة معتمــدة من  •
العمــــــــل الإداري متضـــــــــــــــمن 
النقـــــــاط المطلوبـــــــة مع توقيع 

 منسوبيها عليه.

     

إعـــداد الوحـــدة الإداريـــة التقرير  •
الســــــــــــــنوي المتضــــــــــــــمن أنظمتها 

 وسياستها في العمل. 

نســـــــخة من التقرير الســـــــنوي  •
لــتــنــفــيــــــــذ الــوحــــــــدة الإداريــــــــة 
للســـــــــــــــيــــاســــــــــــــــــات والأنظمــــة 
والتعليمــــات المتضـــــــــــــــمنــــة في 

 دليل العمل.
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أعدت الإدارة خطة  3/2/1
 لتدريلم العاملين بالإدارة وفق

الاحتياج التدريبي الفعلي وطبقتها 
مع تحديد الأساليلم المستخدمة 

  لطرق تقديم هذا التدريلم

بيـــاات لحصـــــــــــــــر  إنشــــــــــــــــــاء الوحـــدة الإداريـــة قـــاعـــدة •
الاحتياجات التدريبية وفق تشـــــــــــــــخيص الواقع لجميع 

 مع التحديث المستمر لها.ها منسوبي

حصــــــــر  ســــــــجلمن معتمدة نســــــــخة  •
ــــــة ــــــدريبي ــــــاجــــــات الت )لمختلف  الاحتي

 .فئات العاملين(
 

   

 

تدريبية لمنســــــــو  الوحدة  الوحدة الإدارية خطةإعداد  •
الإداريـــة منبثقـــة من الاحتيـــاجـــات التـــدريبيـــة متعـــددة 

 –تدريلم عن بعد  –الأســــــــــــاليلم )تدريلم مباشــــــــــــر 
 .قراءة موجهة.... الخ( –تدريلم الأقران 

  .من خطة التدريلممعتمدة نسخة  •

   

 

إحصـــــــــــــــاسي بعدد البراما  الإدارية بيانالوحدة إعداد  •
المنفذة والأســـــاليلم المســـــتخدمة في كل منها التدريبية 
دراســـة حالة....  –ورشـــة عمل  –ندوة  –)محاضـــرة 

 .الخ(

 التدريبية بالبراما معتمدة نســـــــــــــخة •
  .المنفذة

   

 

التدريلم  تقديم قواسم بطرق وأســاليلم •
  .المتنوعة

   

 

الفرصـــــــــة أتاحت الإدارة  3/2/2
المناســــــــبة والعادلة لجميع العاملين 
لتنميــة المهــارات الشــــــــــــــخصــــــــــــــيــة 
ـــــــة من خلال الإجراءات  والمهني

وتقوم برصــــــــــد العمليات،  المتبعة،
ومعايير تنمية المهارات الشخصية 
والمهنية في مجال العمل، والوظيفة 

  هيل الإدارة الوسطى اوخصوص  

دورات قاعدة بياات لحصــــر الإعداد الوحدة الإدارية  •
 مع التحديث المستمر لها.ها التدريبية لجميع منسوبي

قاعدة البياات  منمعتمدة نســــــــــــخة  •
  .التدريبية لبراماحصر ا

   

 

على دورات  هاحصــــول منســــوبيدعم الوحدة الإدارية  •
 وفق احتياجاتهم التدريبية.

من شــــــهادات دورات معتمدة نســــــخ  •
الــداخليـة  الوحــدة الإداريــةمنســـــــــــــــو  
 .والخارجية

 

   

 

لرصــــــــد عمليات التنمية  إعداد الوحدة الإدارية تقارير •
)خطابات الترشــــــــي  للبراما، حصــــــــر البراما،  المهنية

 .الخط ، شهادات شكر.... الخ(
  تقرير التنمية المهنية.نسخة من  •
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قامت الإدارة بقياس أ ر  3/2/3
البراما التدريبية وفاعليتها في رفع 
مستوى المهارات المطلوبة وتحقيق 

 المنشودة،الأهداف الوظيفية 
ومدى قدرة العاملين بالإدارة على 

 تحقيق ذلا

إعــــداد الوحــــدة الإداريــــة  •
 أ ر قياس متابعة لخطة
 .التدريبية البراما

 أ ر قياس متابعة خطة من نســــــــــــــخة •
  .التدريبية البراما

   

 

إعــــداد الوحــــدة الإداريــــة  •
عــــلــــى  يحــــتــــوي جـــــــدول

ـــــــة،  الأهـــــــداف الــوظــيــفــي
 التي التــــدريبيــــة والبراما

 الأهداف. تحقق هذه

على  يحتوي جدول من معتمدة نسخة •
 التدريبية والبراما الأهداف الوظيفية،

 تحقق هذه الأهداف. التي
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رة معــايير طبقــت الإدا 3/3/1
، ومـــؤشــــــــــــــــرات لـــتـــقـــويم الأداء

ديد ذلا وتعريفه وقامت بتح
، هللعـــاملين، وتو يقـــ امســــــــــــــبقـــ  

ومكــافــأة وتكريم العــاملين بنــاء 
 على ذلا

 منسوبيها بالتعاميم الوحدة الإدارية ديتزو  •
واللواس  المنظمة لتقويم الأداء وتوقيعهم 

 بالعلم على ذلا.

نســــــــــــــخــة معتمــدة من لاسحــة الأداء الوظيفي  •
  .متضمنة بطاقات التقويم

   

 

نســــــــــــــخــة من التعــاميم واللواس  المنظمــة لتقويم  •
لمنســــــــــــو  الوحدة الإدارية وموقعة الأداء معلنة 

 بالعلم.
 

   

 

بمعايير ومؤشــــرات نســــخة من التعاميم الخاصــــة  •
  تقويم الأداء.

   

 

ـــــتحـــــد • ـــــاتي ـــــة آلي الحوافز  د الوحـــــدة الإداري
والمكافآت التشــــــــــــــجيعية المســــــــــــــاعدة على 

ا وفقـــــ   تحقيق الأهـــــداف وربطهـــــا بالنتـــــاسا
 لمعايير ومؤشرات تقويم الأداء.

 قيــــاس ونتــــاسا المكرمين نسمــــاء مو ق بيــــان •
  .المطبقة والمؤشرات وفق المعايير أداسهم

   

 

نســـــــــــخة من شـــــــــــهادات أو خطابات شـــــــــــكر  •
  .لمنسو  الوحدة الإدارية

   

 

وضعت الإدارة معايير  3/3/2
الترقية للعاملين سواء في خدمة 
العملاء أو المجتمع ويشمل 
 جميع مستويات الإدارة

لاسحـــــة معـــــايير ل الوحـــــدة الإداريـــــة إعلان •
 .الترقية

  معلنة. معايير الترقية من لاسحةنسخة  •
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ا وضـــــــــــــــعــــــت الإدارة نظمــــــ   3/4/1
وســـــــــــــياســـــــــــــات وإجراءات عمل من 
أجل ضـــــــــــــــمان حقوق العاملين مثل 

، والمنـــــازعـــــات، الشـــــــــــــــكـــــاوىنظـــــام 
والـــتـــحـــكـــيـــم الخــــــــارجـــي مـــن جـــهــــــــة 
مســـــــــــــــتقلـــــة، وتقوم الإدارة بتطبيقـــــه 

 .والتقيد به

اطلا  الوحدة الإدارية منســــوبيها  •
   على الدليل الإرشادي الوظيفي

 حقوق العاملين والذي يتضــــــمن
 . وتوقيعهم عليه

الإرشـــــــــــادي  الدليل من مو قة نســـــــــــخة •
 الوظيفي.

بيـــان بتوقيع منســـــــــــــــو  الوحـــدة الإداريـــة  •
  عليه.

 

   

 

تو يق الوحدة الإدارية الحالات  •
 وفق ما ورد في الدليل.

 التعامل تم حالات نســــــــــــخة مو قة من •
 .ورد بالدليل ما وفق معها

 

   

 

تــــــــدعــــــم الإدارة إجــــــراءات  3/4/2
تحســــين بيئة العمل المتعلقة بالصــــحة 
والســلامة وتهيئة مكان العمل وكيفية 

 مشاركة العاملين في ذلا

 الوحــــدة الإداريــــة آليــــات ديــــتحــــد •
وإجراءات تحســـــــــــــــين بيئـــة العمـــل 

 المتعلقة بالصحة والسلامة.

نســـــــــــــــــخــــــــة مــن الــلــواســ  والــتــعــلــيــمــــــــات  •
والإرشــــــــــــــــادات الداعمة والمعلنة للجميع 

والســـــــــــــــلامـــة، الأمن  –الإخلاء  )خطـــة
وضـــــــح ا بها ( مالتوعية الصـــــــحية .... الخ

 .في ذلا لوحدة الإداريةدور ا

 

   

 

نســـــــخة من تقرير تو يق البراما الخاصـــــــة  •
  بتحسين بيئة العمل والصحة والسلامة.

   

 

صـــــــــــور لتحســـــــــــين بيئة العمل والصــــــــــحة  •
  والسلامة.

   

 

عقـــــــد الوحـــــــدة الإداريـــــــة دورات  •
لمشـــاركتهم في بمنســـوبيها  ولقاءات

 تحسين بيئة العمل.

والدورات نسخة من محاضر اللقاءات  •
  .مرفقة بالتوقيعاتالتدريبية 
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 تطورت الإدارة وطبق 3/4/3
رضـــــــــــــــــا العــــاملين آليــــة لقيــــاس 

 /)اســـــــــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــطـــــــــــــــلاعـــــــــــــــات
مقابلات شــــخصــــية اســــتباات/

والاســــــــــــــتفادة منها في  وغيرها(
، وإجراءات تخطي  ســـــياســـــات

 الموارد البشري

آليات وإجراءات  الوحدة الإدارية ديتحد •
منســــــــو  الوحدة لقياس رضــــــــا  متطورة؛
)اســــــتطلاعات / اســــــتبياات /  الإدارية

وفق خطة  مقابلات شــــخصــــية وغيرها(
 تنفيذية لتطبيق ذلا.

 أدوات من معتمـــدة نســــــــــــــخـــة •
  .العاملين رضا قياس

   

 

 الخطـــة من معتمـــدة نســــــــــــــخـــة •
 قياس رضا آلية لتطبيق التنفيذية
 .العاملين

 

   

 

 إعداد الوحدة الإدارية تقرير بالتوصيات •
 دراســــــــــــة قياس اجتماعات من الناتجة
 .منها والمنفَّذ العاملين، رضا

 الناتجة بالتوصــــــيات مو ق تقرير •
 قياسدراســــــــــــة  اجتماعات من
 .منها والمنفَّذ العاملين، رضا

 

   

 

لإدارة استخدمت ا 3/4/4
مؤشرات الغيا  والاستقالة، 

 ، والإنتاجيةوالتظلمات
والسلامة في تقويم رضا 

، واعتماد آليات العاملين
 والشكاوىلتقديم المقترحات 

  ومنهجية التعامل معها

نظـــام لإدارة  إنشــــــــــــــــاء الوحـــدة الإداريـــة •
مســــــــــــــتخـدمـة فيـه  والتظلم الشــــــــــــــكـاوى

 المؤشرات في تقويم رضا العاملين.

نســــــــــخة معتمدة من مؤشــــــــــرات  •
الغيا  والاســــــــــــتقالة والتظلمات 

  والإنتاجية والسلامة.
 

   

 

 تقديم آلية من معتمدة نســــــخة •
 متضـــــمنة إجراءات الشـــــكاوى،

 .المناسلم بالشكل معها التعامل
 

   

 

وإجراءات  الوحدة الإدارية آليات ديتحد •
منســــــــــــــو   المقترحات مشــــــــــــــاركةلتقديم 

 الوحدة الإدارية فيها.

استقبال  آلية من معتمدة نسخة •
 متضمنة الإجراءات المقترحات،

 .المعنية للجهة لإيصالها المناسبة
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر  المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

3/ 4 
مل

 الع
بيئة

ين و
عامل

ا ال
رض

 

ربطت الإدارة نتاسا  3/4/5
رضا العاملين بنتاسا العمل 

 لتحسين بيئة العمل

 

اجتمـــــاعـــــات  عقـــــد الوحـــــدة الإداريـــــة •
للجنة لدراســــــــــــــة وتحليل نتاسا رضــــــــــــــا 

 .منسو  الإدارة لتحسين بيئة العمل

نســــــــــــــخة معتمدة من نتاسا  •
  تحليل رضا العاملين.

   

 

بيئة العمل وبناء  الوحدة الإدارية ليتحل •
براما لتحســــــــــــــين بيئـة العمـل لتحقيق 

 .رضا العاملين

وثاسق لمشــــاريع توضــــ  بيئة  •
  .العمل قبل وبعد التحسين

   

 خطة من معتمدة نســــخة •
 في التوصــــــــــــــيـــــات تفعيـــــل

 .العمل تحسين بيئة
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر  المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

3/ 5 

ركة 
مشا

وحة
لممن

ت ا
حيا

صلا
 وال

لين
عام

ال
 

شجعت الإدارة  3/5/1
مشاركة العاملين في 
الأنشطة الخارجية التي 
تضمن مواكبتهم 
للتطورات في مجال 

عملهم، وترصد مدى 
 قيامهم بذلا

 مشاركات تشجيع •
 الأنشطة في العاملين
 صدى رصدو  الخارجية
 .الأنشطة بهذه قيامهم

 

 ونوعها الخارجية بالمشـــــــــــاركات مو ق بيان •
 نــدوات، نقــاش،مؤتمرات حلقــات  )دورات،

 وأسماء المشـــــــاركين عمل(ورش  محاضـــــــرات،
 .الوظيفيَّة وفئاتهم

 

   

 

 الخارجية للمشــاركات إعلامية مو قة قاريرت •
  .للعاملين

   

 

  .الشهادات الشكر أو خطابات من صور •
   

 

شجعت الإدارة  3/5/2
مشاركة العاملين داخليا  

الصلاحيات ومنحتهم 
اللازمة لتحسين جودة 
العمليات المرتبطة 

 نعمالهم

 العاملين مشــاركة تشــجيع •
الصــلاحيات  من و  داخليًّا

 في المشـــــــــــــاركين للعاملين
 المحلية لتحســـين الأنشـــطة

المرتبطــــة  العمليــــات جودة
 .بهم

 ونوعها الداخلية بالمشـــــــــــاركات مو ق بيان •
  .الوظيفيَّة وفئاتهم بها وأسماء المشاركين

   

 

 التكاليف من من مجموعة معتمدة نســــــخة •
 في مجـال تطويريـة بالقيـام بـدراســـــــــــــــات لهم

 .عملهم
 

   

 

 الداخلية للمشــاركات إعلامية مو قة تقارير •
  للعاملين.
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 ملاحظات مستوى الأداء المقترحةالشواهد  المقترحة التنفيذآليات  العنصر  المعيار الفرعي
4 3 2 1 

4/ 1  
دين

لمور
ت ا

دما
ة خ

لجود
يم 

لتقي
ر وا

ختيا
الا

 

4/1/ 1 
طرق وإجراءات  حــــددت الإدارة

ليــــات تقويمهم آاختيــــار الموردين و 
 ودرجة مطابقتها لمتطلبات الإدارة
ووصـــــفت إجراءات تحســـــين هذه 
 المنتجات وفقا  لمتطلبات الإدارة.

 وإجراءات الوحدة الإدارية طرق دتحد •
 .وردينالم اختيار

 وطرح وردينالم اختيار آلية من معتمدة نسخة •
  .نافساتالم هذه من صور مرفقة ،المنافسات

   

 

تضــــــــــــــع الوحــــدة الإداريــــة آليــــات تقويم    •
إجراءات تحســــــــين المنتا  وتصــــــــفالموردين 

ا فيهـــا الملحوظـــات والمتطلبـــات  موضــــــــــــــحـــ 
 الجديدة فيها.

من تقويم الموردين وفق  معتمدة نسخة •
  متطلبات الإدارة. 

 

   

 

المنتجات  تحسين إجراءات من معتمدة نسخة •
الملحوظات والمتطلبات  فيها موض  المستوردة،
 فيها. الجديدة

 

    

حددت الإدارة بوضـــــوح  4/1/2
الســياســات، والإجراءات الإدارية 
والتخطي  والشؤون المالية، وإدارة 

ـــــــدقــيــق  ـــــــات  والمــخـــــــاطــر،الــت وآلــي
الإبلاغ التي تؤ ر على العلاقــات 
مع الموردين بمـــــا في ذلـــــا تلبيـــــة 
ـــــــات جميع معـــــــايير الجودة  متطلب
ذات الصـــلة بما يتفق مع خاصـــية 

 ورسالة الإدارة

الإداريـة الســــــــــــــيـاســـــــــــــــات تحـدد الوحـدة  •
 وإجراءات التعامل مع الموردين.

 للســــياســــات مو ق تطبيقي نســــخة من نموذج •
  الموردين. مع أحد والإجراءات

    

 الوحدة الإدارية منســــــــوبيها على إطلا  •
إجراءات التعــامــل مع ســــــــــــــيــاســـــــــــــــات و 

الموردين والتعاميم الخاصــــــــــــــة بالتوريدات 
والمخـــاطر المـــاليـــة والتـــدقيق والشــــــــــــــؤون 

خطــــــة الوحــــــدة ليــــــات الإبلاغ وفق آو 
 الإدارية.

مع  التعامل في الإدارة سياسة من مو قة نسخة •
  الموردين.

    

التعاميم الخاصــــة بالتوريد والشــــؤون نســــخة من  •
  عليها.المالية والتوقيع بالعلم 

    

ر في الوحــدة خــاطإدارة المخطــة نســــــــــــــخــة من  •
  .الإدارية
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المعيار 
 الفرعي

 ملاحظات مستوى الأداء المقترحةالشواهد  المقترحة آليات التنفيذ العنصر 
4 3 2 1 

4/2  
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ت ا

اقيا
لاتف

ت وا
راكا

الش
ارة 

إد
 

حـــــــــــــــددت الإدارة  4/2/1
أســـــــــــــاليلم وإجراءات العلاقات 
والاتفاقيات مع المؤســـــــــــســـــــــــات 

، والعمــــــل على إيجــــــاد المحليــــــة 
ـــــــات لــتــطــويــر إمــكـــــــانــيـــــــات  آلــي
وقدرات هذه الشـــــــــــركات ودعم 
جهود التطوير لتحســـــــــين كفاءة 

 الأداء وتبادل المعرفة معهم

نسمــاء الجهــات  إعــداد الوحــدة الإداريــة قــاسمــة •
 المحلية المشاركة المرخصة.

نســــخة معتمدة من أسماء الجهات المحلية المشــــاركة  •
  . المرخصة

   
 

وإجراءات  لأســــــــــــــاليلم الوحدة الإداريةتحديد  •
 .المحلية المؤسسات مع العلاقات والاتفاقيات

والإجراءات  الســـــــــــياســـــــــــات من مو قة نســـــــــــخة •
  .المحلية بالشراكات يتعلق فيما والاتفاقيات

   

 

معتمــدة تفــاهم  إعــداد الوحــدة الإداريــة مــذكرة •
 .مع جهات الشراكة

 لأحـــــد نســــــــــــــخـــــة من مـــــذكرة التفـــــاهم مو قـــــة •
 العقود والجهود فيها موضــــــــــــــحة الشــــــــــــــراكات،

 الطرفين. بين المشتركة
 

   

 

لتطوير وتحسين أداء  تحديد الوحدة الإدارية آلية •
 ات.الشراك

  الشراكات. آلية تطويرنسخة معتمدة من  •
   

 

حددت الإدارة  4/2/2
بوضوح مسؤوليات وفعالية 

ترتيبات الشراكة بمشاورة كافية 
وفعالة ووفقا  لقوانين المملكة 

وتقوم  السعودية،العربية 
 بمراجعتها بانتظام

اللواس   إطلا  لوحدة الإدارية منســــــــــوبيها على •
لشــراكات في بإبرام اوالأنظمة والقوانين الخاصــة 

 السعودية.المملكة العربية 

 رجعت التي واللواس  القوانين من مو قة نسخة •
الشراكات والتوقيع عليها  إبرام في إليها الإدارة

 .بالعلم
 

   

 

عقد الوحدة الإدارية اجتماعات منتظمة؛  •
 لمراجعة المسؤوليات الخاصة بهذه الشراكات.

  الشراكات، لمراجعة معتمد جدول •
   

 

 مراجعة فيه تم اجتما  محضر مو قة من نسخة •
  الشراكات. الخاصة بهذه المسؤوليات

   
 

 تحــــــــديــــــــد الــــــــوحــــــــدة الإداريــــــــة الإجــــــــراءات •
مع  تمــت التي والمســــــــــــــؤوليــات والاجتمــاعــات

 العقد. توقيع إلى بدء الاتصالات من الشركاء

فيه(  )يوض  الشراكات إحدى عن مو ق تقرير  •
 تمت التي والمسؤوليات والاجتماعات الإجراءات
 العقد توقيع إلى الاتصالات بدء من مع الشركاء

( 
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المعيار 
 الفرعي

 المقترحةالشواهد  المقترحة آليات التنفيذ العنصر 
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

4/ 3   
الية

د الم
وار

ة الم
دار
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الإدارة  وضعت 4/3/1
إلى  االميزانية السنوية جنب  
 العمل،جنلم مع خط  

وخصصت الموارد ومصادر 
الدخل على المدى الطويل 

التي يتم  النفقات،وتقدير 
تعديلها تدريجيا  في ضوء 
الخبرة والتوافق مع تحقيق 

 رؤية ورسالة وأهداف الإدارة

وفق  المتطلباتهالتقديرية؛ يزانية المخطة  إعداد الوحدة الإدارية •
 الإدارة رؤية ورسالة وأهداف على السنوية والمبنيةمخصصاتها 

 .ورفعها لجهة الاختصا 

رؤية ورسالة  على والمبنية الميزانية خطة من معتمدة نسخة •
  .الإدارة وأهداف

   

 

 .المالية للوحدة الإداريةطة إعداد الخ •
لها  وحدة إدارية لكل المالية الخطة من معتمدة نسخة •

  .الميزانية من ما مخصص 
   

 

المخصصة للوحدة  البنود لتوزيع وضع الوحدة الإدارية مقترح •
 الإدارية.

المخصصة للوحدة  البنود توزيع مقترح من معتمدة نسخة •
 الإدارية.

 

   

 

 تحقيق النفقات يوض  نموذج بتعديل إعداد الوحدة الإدارية •
 .الإدارة رؤية ورسالة وأهداف

النفقات وفق المستجدات  بتعديل معتمد نموذج •
 .الإدارة رؤية ورسالة وأهداف تحقيق يوض 

 

   

 

التدقيق الما  ونسلم الإنفاق  إعداد الوحدة الإدارية تقارير •
 النظافة ...الخ( )التجهيزات،

تقارير التدقيق الما  ونسلم الإنفاق من  معتمدة نسخة •
  .لخطة الصرف والإنفاق

   

 

الإدارة حددت  4/3/2
الإجراءات التي تتبعها 
للتأكد من إدارة الموازنة 
 التقديرية إدارة فعالة

ــــــة لنموذجتعب • ــــــة الوحــــــدة الإداري ــــــة وفق  ئ ــــــد الميزاني توزيع بن
  . الموازنة إدارةإجراءات  من معتمدة نسخة • .الاحتياج

   

 

تضـــــمن توزيع النفقات يميزانية لل املف  تضـــــع الوحدة الإدارية  •
 .الميزانية على المدى الطويلعلى بنود 

تضـــــــــمن توزيع النفقات على بنود الميزانية يملف الميزانية  •
  .على المدى الطويل

   

 

 الميزانية. تقرير الحالة المالية للبنود إعداد الوحدة الإدارية •

مستوى  لبنود الميزانية علىتقرير الحالة المالية نسخة من  •
 التا :الفئة المستفيدة وفق الجدول 

رقم 
المخ المسمى البند

 صص

المخص
ص بعد 
 التعديل

المر
تبط 
 علية

بة  المتبقي المنصرف نسببببببببببب
 الصرف
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  المقترحة آليات التنفيذ العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

4/ 3   
الية

د الم
وار

ة الم
دار

إ
 

قامت الإدارة بالرصد الدقيق  4/3/3
للنفقات والالتزامات ومقارنتها مع 

مع التقارير التي أعدت لكل  الميزانية،
مركز ما  مرة واحدة على الأقل كل 

وبيان الفرق مع تقديرات  دراسي،فصل 
والتأ ير على توقعات الميزانية  النفقات،

الة لنظام السنوية المقررة لإدارة فع
الميزانية، والآليات والسياسات 

  والعمليات

رصـــــــد الوحدة الإدارية النفقات والالتزامات  •
  المالية بدقة.

  المالية. والالتزامات بالنفقات مو ق بيان •
     

 فصــــــــــــــلية مالية إعداد الوحدة الإدارية تقارير •
 للوحدة الإدارية.

 الفصلية المالية التقارير من مو قة نسخة •
  للوحدة الإدارية.

   
 

الميزانية مع بياات  مقارنة الوحدة الإدارية بنود •
 .الإنفاق لاستخراج الفاسض والعجز في الميزانية

 النفقات مقارنة نموذج من مو قة نســـــــــــــخة •
  .الميزانية والالتزامات مع

   

 

 على النفقات   ير إعداد الوحدة الإدارية بيان •
 .السنوية المقررة الميزانية

  النفقات بين بالفروقات معتمد بيان •
  .وبنود الميزانية

   
 

 الصـــــــــــعوبات عن إعداد الوحدة الإدارية تقرير •
 التحســــــين حلها وإجراءات وســــــبل والمعوقات
 والتطوير

 والمعوقات الصعوبات عن معتمد تقرير •
 .والتطوير التحسين حلها وإجراءات وسبل

 

   

 

قامت الإدارة بعمليات التخطي   4/3/4
واستراتيجيات الإدارة  المخاطر،وتقييم  الما ،

وعمليات المراجعة الداخلية التي تعمل 
بشكل مستقل من خلال مديري المحاسبة 
والأعمال لإكمال التدقيق الخارجي الذي 

من قبل جهة مستقلة أو  يجري سنويا  
 عاليةمؤسسة مراجعة خارجية ذات سمعة 

إعــداد الوحــدة الإداريــة خطــة لإدارة العمليــات  •
 المخاطر، وآلية المالية تتضــــــــــــــمن تحليل وتقييم

 معها. التعامل

 العمليات إدارة خطة من معتمدة نسخة •
 المخاطر، وآلية وتقييم المالية متضمنة تحليل

 معها. التعامل
 

   

 

إجراء الوحـــــــدة الإداريـــــــة عمليـــــــات المراجعـــــــة  •
  نسخة من تقارير المراجعة الداخلية للمالية. • للمالية والتهيئة للمراجعة الخارجية.الداخلية 

   
 

للمراجعة  الإدارة تجهيزات من مو قة نســـــخة • .المراجعة المالية إعداد الوحدة الإدارية تقارير •
  الخارجية.

   
 

 20 المجموع
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  المقترحة آليات التنفيذ العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

4/ 4
باني

والم
ت 

هيزا
لتج

ق وا
لمراف

رة ا
إدا

 

قــــامــــت الإدارة بتقويم  4/4/1
 والســـــياســـــات، الرسيســـــة،الخطة 

والعمليات التي تؤدي إلى إدارة 
وتــطــويــر المــرافــق والــتــجــهــيــزات 

وتقييمهـــا على المـــدى  والمبـــاني،
 الطويل

الرسيســـــــــــــــــــة  تقييم الوحـــــدة الإداريـــــة الخطـــــة •
تطوير المرافق والســــــــــــياســــــــــــات والعمليات؛ ل

 والمباني. والتجهيزات

      للوحدة الإدارية.  الذاتي التقويم استمارات من معتمد نموذج •

والعمليات  والسياساتالخطة الرسيسة  تقويم تقرير من نسخة •
  والصيانة، المباني ....  والتشغيل والمشتريات، التجهيزات،

   

 

      نسخة من تقرير عن المنجزات الخاصة بالمرافق والتجهيزات والمباني.   •

      .والتجهيزات والمباني للمرافق القادمة والمشاريع بالبرامامعتمد  بيان •

وفـــرت الإدارة بـــيـــئــــــــة  4/4/2
نظيفــة وجــذابــة ، وكــذلــا تلبي 
متطلبات الصــــــــــحة والســــــــــلامة 

 وتحافظ عليها

ـــــتشـــــــــــــــك • ـــــة لي ـــــة الأمن  الوحـــــدة الإداري لجن
قواعد  تابعتضــع خطة إخلاء و توالســلامة و 

 من والسلامة في المبنى.الأ

  لجنة الأمن والسلامة. قرار تشكيل نسخة من  •
   

 

  .قواعد الأمن والسلامةخطة الإخلاء وجاهزية المبنى وفق نسخة من  •
   

 

)تقرير الدفا  المدني، تقرير  والســــــلامة الأمن تقارير من معتمدة نســــــخة •
  (، التقرير النهاسي للأمن والسلامةتطبيق الاخلاء

   

 

رضـــــــــــــــــا  إعــداد الوحــدة الإداريــة اســـــــــــــــتبــانــة •
المســــــــــــتفيدين لقياس نظافة البيئة وجاذبيتها 

 .تطلبات الصحة والسلامةلم تهاتلبيو 

تطلبات لم تهاتلبيو  البيئة وجاذبيتهااســــتبانة رضــــا المســــتفيد لقياس نظافة  •
  .الصحة والسلامة

   

 

عقود مع شـــــــــــــــركــات  إبرام الوحــدة الإداريــة •
 نظافة وصيانة.

      عقود تشغيل النظافة والصيانة. نسخة من •

      .الصيانة والنظافة تقارير من نسخ •

توفير الوحـــدة الإداريـــة التوعيـــة الصـــــــــــــــحيـــة  •
 ومتطلباتها لمنسوبيها. 

نســخة من تقرير يتضــمن براما ومشــاريع الصــحة المدرســية ودور الوحدة  •
  الإدارة بالتوعية الصحية.

   

 

  صور فوتوغرافية لمرافق الوحدة الإدارية. • توفير الوحدة الإدارية بيئة نظيفة وجاذبة. •
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  المقترحة آليات التنفيذ العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

4/ 4
باني

والم
ت 

هيزا
لتج

ق وا
لمراف

رة ا
إدا

 
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
 

 

وضـــــــــــــــــعــــــــت الإدارة 4/4/3
معــــــــايير وعمليــــــــات لتقييم 
جودة كــافــة المرافق التعليميــة 

 واختلافهــــــــا،على تنوعهــــــــا 
ومقـــارنتهــا  كفـــايتهـــا،ومـــدى  

مــع المــعــــــــايــير المــرجــعــيــــــــة في 
 .المؤسسات المما لة

 

تقييم الوحــدة الإداريــة مرفق او أكثر من  •
 مرافقها وفق آليات تقييم محددة.

  لإدارية.الوحدة ا مرافق جميع بحصر مو ق بيان •
   

 

  مرافق الوحدة الإدارية. من مرفق لكل الجودة معايير من معتمدة نسخة •

   

 

  .للمرافق التقييم عمليات آلية من معتمدة نسخة •
   

 

   مرافق الوحدة الإدارية. من أكثر أو مرفق تقييم عن مو ق تقرير •
   

 

المرافق بالمعـــايير مقـــارنـــة الوحـــدة الإداريـــة  •
 .مما لةالمرجعية لدى مؤسسات أخرى 

  مما لة. مؤسسة في المرافق تقييم معايير من معتمدة نسخة •

   

 

  .المما لة المؤسسة مع المقارنة تقرير من مو قة نسخة •
   

 

 15 المجموع

 (60) الرابع: الشراكة والمواردالمعيار 
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المعيار 
 الفرعي

 المقترحة  الشواهد المقترحة التنفيذآليات  العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

5/ 1
مي

نظا
كل 

 بش
ات

ملي
 الع

دارة
إ

 

قامت الإدارة  5/1/1
بتأسيس نظام متكامل 
وشامل لكافة الإجراءات 
والعمليات لضمان جودة 
 الخدمات التي تقدمها الإدارة

عداد بإ مختص ل الوحدة الإدارية فريقيتشـــــــــــــــك •
 الإدارية والإجراسية.الأدلة 

عداد بإ مختص نســــــخة معتمدة من قرار تشــــــكيل فريق •
      .لوحدة الإداريةالأدلة الإدارية والإجراسية با

      الفريق. لاجتما  نسخة من محضر مو ق •

      .فريقالنسخة معتمدة من خطة  •

وفق  ليــــاتالوحــــدة الإداريــــة دليــــل العم إعــــداد •
 للإدارة. أنظمة الجودة

أو  لورش التدريبيةلبيان حضــــــــــــور الفريق نســــــــــــخة من  •
      لبناء دليل العمليات.الاجتماعات 

المبني وفق  نســـــــــــــــخة نهاسية معتمدة من دليل العمليات •
      أنظمة الجودة.

قامت الإدارة بتنفيذ  5/1/2
عمليات ضمان الجودة 
وتحسينها ، حيث قامت 
بعمليات منتظمة لتقييم 

الجودة الأداء مع وقياس 
 إعداد تقارير بذلا

التـــدقيق  نـــةتشـــــــــــــــكيـــل لج قرارنســـــــــــــــخـــة معتمـــدة من  • التدقيق الداخلي. نةل الوحدة الإدارية لجيتشك •
      الداخلي.

الوحـــدة الإداريـــة عمليـــات لتقييم قيـــاس تنفيـــذ  •
 جودة الأداء.

       .نسخة معتمدة من معايير تقييم جودة الأداء •

       .التدقيق لعملية من عمليات الإدارةنموذج نسخة من  •

الوحــــدة الإداريــــة تقــــارير لقيــــاس جودة  إعــــداد •
الأداء داخلهــا تشـــــــــــــــمــل )معــايير ومؤشـــــــــــــــرات 

 (التقييم

      .قياس العملياتتقييم و نسخة من تقارير  •

 (100) إدارة العمليات : لخامسالمعيار ا
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المعيار 
 الفرعي

 المقترحة  الشواهد المقترحة آليات التنفيذ العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

5/ 1
مي

نظا
كل 

 بش
ات

ملي
 الع

دارة
إ

 

عملت الإدارة على  5/1/3
إيجاد التكامل بين وظاسفها 
في داسرة محددة حيث يتم 
ربطها بمعايير ومؤشرات 

محددة سلفا  لكافة الأعمال 
 والمهام المطلوبة من الإدارة

 بمــعــــــــايــير الــوظــــــــاســفربــ  الــوحــــــــدة الإداريــــــــة  •
 منها. للأداء والمهام المطلوبة ومؤشرات

      .نسخة من مؤشرات الخط  التشغيلية •

نســـــــــــــــخــة من مؤشـــــــــــــــرات الأمــانــة التي يتم قيــاس أداء  •
      .الإدارات منها

ل الوحدة الإدارية النتاسا ومناقشـــــــــــــــتها في يتحل •
لإيجـــاد التكـــامـــل بين وظـــاسفهـــا  الاجتمـــاعـــات

 .ومهامها

      نسخة من تقرير تحليل نتاسا المؤشرات. •

الاجتماعات لإيجاد التكامل بين من محاضــــــر نســــــخة  •
      .وظاسفها ومهامها

خضعت الإدارة  5/1/4
لتقويم خارجي لضمان توافق 
عملياتها الإدارية والتعليمية 
مع المواصفات القياسية 

والدولية ذات العلاقة المحلية 
 بقطا  التعليم

 الخـــارجي الوحـــدة الإداريـــة للتقويم إخضـــــــــــــــــا   •
 .القياسية مع المواصفات عملياتها توافق لضمان

      أو الجودة. من شهادة الاعتماد معتمده نسخة •

      نسخة من التقرير الختامي للتقويم الخارجي. •

ورش عمل  ،التقويم الخارجي )ملفات من نماذج نسخ  •
      الاجتماعات .. الخ( ،

 40 المجموع

 (100) إدارة العمليات : لخامسالمعيار ا
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    سجل التحسين المستمر للوحدة الإدارية يتم الاطلا  على*

المعيار 
 المقترحة  الشواهد المقترحة آليات التنفيذ العنصر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

4 3 2 1 

5/ 2
ات

ملي
 للع

تمر
لمس

ين ا
حس

الت
 

 

طورت الإدارة  5/2/1
لرصد مواطن  آليات ونظاما  

التحسين وإعداد الخط  
لتنفيذها ومتابعة نتاسجها 
وكفاءتها في عملية التحسين 

 بشكل دوري ومنتظم

رصـــــــــــد الوحدة الإدارية مواطن التحســـــــــــين  •
 وفق أليات مقننة.

      رصد مواطن التحسين.نسخة من إجراءات  •

قبل التحســــــــــين وبعد التحســــــــــين وفق  نســــــــــخة معتمدة لعملية •
      *(كايزن  ديمنا،التحسين المستمر )داسرة  استراتيجياتإحدى 

التحسين  طةلخالوحدة الإدارية  وضع •
       .التحسين معتمدة من خطةنسخة  • ومتابعة نتاسجها.

تقرير لنتــــــــاسا  الوحــــــــدة الإداريــــــــة إعــــــــداد •
 عمليات التحسين.

      لعمليات.انسخة من تقرير نتاسا تحسين  •

الوحـدة الإداريـة نتــاسا التحســـــــــــــــين  متــابعــة •
      نسخة من نموذج متابعة التحسينات. • بشكل دوري.

وفرت الإدارة  5/2/2
الفرصة لمشاركة العاملين 
في مجال استراتيجيات 
التطوير ، والتحسين ، 
والابتكار ، والإبدا  ، 
والتقنيات الإحصاسية 
 وقامت برصدها وتقويمها

      التحسين.من قرار تشكيل فريق  معتمدة نسخة • فريق التحسين.ل الوحدة الإدارية يتشك  •

الاجتماعات الدورية الوحدة الإدارية  عقد •
تبـــادل الخبرات وعرض المنجزات للوقوف ل

على فر  التحســـين والمقترحات التطويرية 
 لذلا.لاختيار أفضل الاستراتيجيات 

      .من محاضر الاجتماعاتمعتمدة نسخة  •

      متابعة التحسينات وتقويمها. عملية عن مو ق تقرير نسخة من •

الابتكـــــــارات  الوحـــــــدة الإداريـــــــة رصـــــــــــــــــــــد •
 التحسين وتقويمها.والإبداعات في مجال 

 والإبداعات الابتكارات برصــــــــــــــــد مو ق نســـــــــــــــخة من بيان •
      والتقنيات الإحصاسية.

 30 المجموع

 

 (100) إدارة العمليات : لخامسالمعيار ا
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المعيار 
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 المقترحة  الشواهد المقترحة آليات التنفيذ العنصر
 مستوى الأداء
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قامت الإدارة  5/3/1
بالتصميم والتطوير 
للخدمات بناء على 
احتياجات المستفيدين 
 وتوقعاته والنتاسا المتحققة

فريق رضـــــــــــــا  الوحدة الإدارية ليتشـــــــــــــك  •
 بداخلها.المستفيد 

      المستفيد.من قرار تشكيل فريق رضا  معتمدة نسخة •

لقياس  أدوات الوحدة الإدارية ميتصــــــــم  •
هـــا بنـــاء  على رضــــــــــــــــــا المســـــــــــــــتفيـــد داخل

 احتياجاتهم وتوقعاتهم.

المســــــــــتفيد )اســــــــــتبانة، مقابلة، رضــــــــــا  أدوات قياسنســــــــــخ من  •
      ملاحظة.... الخ(.

 المتحققــةالوحــدة الإداريــة للنتــاسا ل يــلتح •
من الخدمات المصــممة أو المطورة للوفاء 

  باحتياجات وتوقعات المستفيدين 

من الخدمات المصــــــممة أو  المتحققةمن النتاسا  مو قة نســــــخة •
       المطورة للوفاء باحتياجات وتوقعات المستفيدين 

قامت الإدارة  5/3/2
بمقارنة نتاسا المراجعة 

السنوية الداخلية والخارجية 
الآراء من ذوي التي تضم 

الخبرة في كافة القطاعات 
ذات الصلة ، والعاملين من 

 المؤسسات الأخرى

نتـــاسا المراجعـــة  الوحـــدة الإداريـــةمقـــارنـــة  •
الوحدات الإدارية  ها وبينالســـــــــــــــنوية بين

 العلاقة.ذات  الداخلية

المخاطبات الرسمية مع المؤســــــــــســــــــــة المعنية نســــــــــخة معتمدة من  •
      بالمقارنة.

بين و ارنة نتاسا المراجعة الســــــــــــــنوية بينها تقرير مقنســــــــــــــخة من  •
      الوحدات الإدارية ذات العلاقة.

نتـــاسا المراجعـــة  الوحـــدة الإداريـــةمقـــارنـــة  •
الســـــــــــــــنويـــة مع الجهـــات الأخرى خـــارج 

 علاقة.المؤسسة وتكون ذات 

الســــــــــنوية مع الجهات  نتاسا المراجعةمقارنة تقرير نســــــــــخة من  •
      .الخارجية ذات العلاقة

 30 المجموع

 (100) إدارة العمليات : لخامسالمعيار ا
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أسست الإدارة شبكة  6/1/1
حاسوبية داخلية حديثة 

Intranet  مع ملحقاتها وتفعيل
 موقع إلكتروني للإدارة.

 

داخلية وخارجية نقاط شـــــــــبكة ل الوحدة الإدارية زيتجه •
وفي حال عدم  دارة.تغطي الإمنســــــوبيها مفعله لجميع 
 لطلــلم توفيرهــانســــــــــــــخــه من الخطــابات توفرهــا ارفــاق 

 ها.وتفعيل

تقرير عن الشـــــــبكة المســـــــتخدمة بالوحدة الإدارية )نوعها،  •
 مجال تغطيتها، إدارتها، صور ...(عدد نقاطها، 

     

تشــــــكل فريق لمتابعة و طللم  ســــــيس موقع إلكتروني    •
 والمحتوى. وتحديث الملفاتالموقع 

فريق متابعة صـــــــــــــفحة الوحدة الإدارية على قرار تشـــــــــــــكيل  •
 البوابة الالكترونية.

     

      الالكتروني.خطا  طللم  سيس الموقع  • الوحدة الإدارية الموقع. وتفعل تشغل •

 

وفرت الإدارة أجهزة  6/1/2
(  Lap Topحاسو  متنقلة ) 

للعاملين وتجهيزات تقنية حديثة في 
 مكان العمل وفق المتطلبات

حرصت الإدارة على 3 /6/1
مستمرة  عمل صيانة دورية

 للأجهزة والتقنيات المستخدمة

      الوحدة الإدارية. راب  موقع الموقع و  صورة من • الوحدة الإدارية لموقع. وتفعيل ليتشغ •

      الاحتياجات التقنية بالوحدة الإدارية. قاسمة من حصر  • التقنية.الاحتياجات  الوحدة الإدارية حصر •

ــــة يرتوف • ــــة من أجهزه  الوحــــدة الإداري التجهيزات التقني
وملحقــاتهــا )طــابعــات،  حــاســــــــــــــو  متنقــل أو مكتبي

 ماسحات ضوسية(
      التجهيزات التقنية المتوفرة بالوحدة الإدارية.قاسمة حصر  •

براما الحماية من الفيروســـــــــــــــات  الوحدة الإدارية يرتوف •
 والاختراق.

      الأجهزة والملاحق.)طللم أو استلام( خطا   •

الموظفين للدورات الأســاســية في  ترشــي  الوحدة الإدارية •
 تشغيل(. – )صيانةالحاسلم الآ  

مشـــــاهد الحضـــــور، جداول خطا  تكليف حضـــــور دورة،  •
   للبراما التدريبية.

     

 30 المجموع 
 

 (100) الإدارة الرقمية : لسادسالمعيار ا
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6/2/ 1 
وظَّفت الإدارة التقنية الحديثة في 

جميع العمليات ضمن مجالات العمل 
 الإدارية والتعليمية

الوزاريــــــة  تفعيــــــل الوحــــــدة الإداريــــــة البراما •
 )نور/فارس/جاهز.....(

 تخــــــدام البراما الوزاريــــــة وتفعيلهــــــار عن اســــــــــــــريتق •
 )نور/فارس/جاهز.....(

 في استخدام البراما الوزارية.صور للشاشة  •
     

عن البراما  الوحدة الإدارية المســــؤول ديتحد •
 التقنية.

) نور / فــــارس للبراما الوزاريــــة  التكليف خطــــابات •
/).....      

6/2/ 2 
جهزت الإدارة نظام ا لإدارة 

 التعاملات الكترونيًّا.

للتعاملات  الوحدة الإدارية وتفعل نظام يرتوف •
 الإلكترونية.

تقرير عن النظـــــــام الإلكتروني للتعـــــــاملات )براما  •
      التعاميم/الاتصالات.....(.

      تقرير عن الأرشفة الالكترونية للمعاملات. •

 تـــــدريـــــلم الوحـــــدة الإداريـــــة موظفيهـــــا على •
 تشغيل النظام.

      نظمة المستخدمة.لأالتدريلم في تشغيل اشهادات  •

      التكليف بالعمل على النظام.خطابات  •

6/2/ 3 
جهَّزت الإدارة نظام ا لإدارة البراما 

 الإدارية والتعليمية الكترونيًّا

تفعل براما  الوحدة الإدارية أو يرتوف •
 والتعليمية.للعمليات الإدارية إلكترونية 

الوحدة الخاصة التي تستخدمها تقرير عن البراما  •
      أعمالها.في  الإدارية

 الوحدة الإدارية موظفيها على تدريلم •
 الإلكترونية وتحديدتشغيل البراما 
 الصلاحيات.

 وقاسمة بالمستخدمين التكليف خطابات •
      وصلاحياتهم.

 30 المجموع 
 

 (100) الإدارة الرقمية : لسادسالمعيار ا
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي

 درجة الشاهد
 ملاحظات
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6/3/ 1 
وفرَّت الإدارة قاعدة بياات لكافة المعلومات 
والإحصـــــــــــــــاءات المطلوبــة الكترونيــًّا في جميع 

  .مجالات العمل مع سهولة الحصول عليها

متــاحــة قــاعــده بيــاات  توفير الوحــدة الإداريــة •
لكـــافـــة المعلومـــات والإحصــــــــــــــــاءات المطلوبـــة 

 الكترونيًّا

البياات المستخدمة في قاعدة تقرير عن  •
للحصول على كافة  الوحدة الإدارية
 الكتروني ا.حصاءات المطلوبة المعلومات والإ

     

الإحصــــــــــــــاسية المطلوبة من تقارير نموذج من ال •
من قـــاعـــدة والمســــــــــــــتخرجـــة  الوحـــدة الإداريـــة

 البياات.
     

6/3/ 2 
شتركت الإدارة في قواعد بياات لمجلات ا

ت إلكترونيَّة محليَّة وعالميَّة تخدم  ودورياَّ
 .مجالات العمل بالإدارة

 المجلات والدورياتفي  اشــــــتراك الوحدة الإدارية •
بيـــاات الإلكترونيـــة التي تخـــدم مجـــال القواعـــد و 

 العمل وتحديدها.

بالـــــدوريات والمجلات الإلكترونيـــــة قـــــاسمـــــة  •
وقواعد البياات التي اشـــــــتركت بها الوحدة 

 مع روابطها أو صور منها. الإدارية
     

 المجلات والدوريات الإلكترونية أبرزقاسمة عن  •
      .العمل بالوحدة الإدارية التي تخدم

 20 المجموع 

 (100) الإدارة الرقمية : لسادسالمعيار ا
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6/4/ 1 
أعدَّت الإدارة خطة متوازنة لاستخدام وإدارة 

 المعلومات والتكنولوجيا والمعرفة

خطــــة متوازنــــة  إعــــداد الوحــــدة الإداريــــة •
كيفيــة   ال:للتحول إلى مجتمع المعرفــة )مثــ
ا تحــويـــــــل جمــيــع المــعـــــــامــلات  إلــكــترونــيـــــــ 

 (....ونشرها

      فريق لجنة التكنولوجيا والمعرفة في الوحدة الإدارية.تشكيل  •

      خطة التحول إلى مجتمع المعرفة )مدرجه في خطة الادارة( •

 الوحـــدة الإداريـــة الاحتيـــاجـــات ديـــتحـــد •
 المعرفي.للتحول للمجتمع 

برز وشواهد لأ الاحتياجات للتحول للمجتمع المعرفي.تقرير  •
قاسمة بالاحتياجات مرتبة حسلم ، و المنجزات في هذا المجال

 الأولوية.
     

 
6/4/ 2 

 وفرت الإدارة أنظمة تقنية متطورة لكافة تعاملاتها

دراســـــــة الوحدة الإدارية احتياجها لتوفير  •
 التقنية وتطويرها إن وجدت.الأنظمة 

      .دراسة الاحتياج لتوفير الأنظمة تقرير عن •

تحليــل الوحــدة الإداريــة الأنظمــة المطلوبـة  •
تفعيـــل ثم تبرمجهـــا حســـــــــــــــــلم التحليـــل و 

 المطلوبة.الأنظمة 

تحليل الأنظمة التقنية المستخدمة بالوحدة الإدارية عن  ريرتق •
      والأنظمة والبراما المبنية عليها.

6/4/ 3 
وفرت الإدارة للمستفيد الداخلي والخارجي أنظمة 
تقنية تيسر له الحصول على المعلومات والبياات 

 المطلوبة

احتياج المســـتفيد  دراســـة الوحدة الإدارية •
والخـــــــارجي من خـــــــدمـــــــات  الـــــــداخلي

 الأنظمة التقنية.

كيفية تحديد احتياج المســــتفيد الداخلي والخارجي من   تقرير عن •
      الانظمة التقنية. 

التقنيــة الأنظمــة الوحــدة الإداريــة ل يــتفع •
التي تقدم الخدمات للمســـــتفيد الداخلي 

 والخارجي. 

 نمـــــاذج من تلبيـــــة احتيـــــاج المســــــــــــــتفيـــــدين من خلال الأنظمــــة •
      المستخدمة في الوحدة الإدارية.

 20 المجموع 

 (100) الإدارة الرقمية : لسادسالمعيار ا
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 
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حــــــــددت الإدارة كــــــــافــــــــة  7/1/1
المســـــــــــــــتفيدين من خدماتها وتم بناء 

 معلومات بذلاقاعدة 

تحـديـد الوحـدة الإداريـة المســـــــــــــــتفيـدين الـداخليين والخـارجيين  •
 والخدمات المقدمة لهم وإعداد قاعدة بياات بذلا.

 بالمستفيدين الداخلين نسخة من قاعدة البياات •
      .والخدمات التي تقدمها لهم والخارجيين

أتاحــت الإدارة مشــــــــــــــــاركــة  7/1/2
وضـــــــع المســـــــتفيدين من خدماتها في 

خطتهـــــا الاســـــــــــــــتراتيجيـــــة وتحـــــديـــــد 
متطلباتهم لبناء المشــــروعات والبراما 

 .التي تتلاءم معهم

)ورش عمــل، دورات، اجتمــاعــات ، الوحــدة الإداريــة  قــدع •
رواب  الكترونية........( للاستفادة من آراء المستفيدين في 

 بناء الخطة التشغيلية بالمشروعات والبراما.

نســـــــــــــــــخ مــن تــقــــــــاريــر )ورش عــمــــــــل، دورات،  •
      اجتماعات، رواب  الكترونية........( 

مشــــــروعات أو براما لتلبية متطلبات الوحدة الإدارية وضــــــع  •
 المستفيدين التي تتلاءم معهم 

نســـــــــخة من مشـــــــــرو  أو براما وضـــــــــع لتلبية  •
      متطلبات المستفيدين التي تتلاءم معهم  

بمراجعـــــــة قـــــــامـــــــت الإدارة  7/1/3
رســــــالتها بالتشــــــاور مع المســــــتفيدين 
من خــدمــاتهــا والمرتبطــة باحتيــاجــات 

  المجتمع المحلي الذي تخدمه

واجتمــــاعــــات؛ لمراجعــــة عقــــد الوحــــدة الإداريــــة ورش عمــــل  •
مع المســـــــتفيدين من خدماتها والمرتبطة باحتياجات  رســـــــالتها

 المجتمع المحلي الذي تخدمه.

ورش  الاجتماعات، تقارير،محاضــــــــــر نســــــــــخ من  •
      العمل.

نســــــــــخة من الرســــــــــالة المراجعة بعد التشــــــــــاور مع  •
      المستفيدين.

عن احتياجات المستفيدين  استبااتم الوحدة الإدارية يتصم •
 الذي تخدمه. والمرتبطة باحتياجات المجتمع

      نسخة من استبانة احتياج المستفيدين. •

      .نتاسا تحليل الاستبيااتنسخة من  • .احتياجات المستفيدين استبااتالوحدة الإدارية  ليلتح •

 30 المجموع 

 (100) التركيز على المستفيدين  : لسابعالمعيار ا
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المعيار 
 الفرعي

 ملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
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أقــامــت الإدارة علاقــات  7/2/1
إيجـــابيـــة تهـــدف إلى اكتســــــــــــــــا  
المســتفيدين وإرضــاء متطلباتهم بما 

 يفوق توقعاتهم وزيادة ولاسهم

بفت  المســـــتفيدين  مشـــــاركة الوحدة الإدارية •
 قنوات تواصل متنوعة. 

التواصــــــــــــــــــل الالكترونيـــــة بيـــــان بحســــــــــــــــــابات قنوات  •
      .بالمستفيدين

لقــــــاءات دوريــــــة  الوحــــــدة الإداريــــــة عقــــــد •
  .بالمستفيدين

واللجان والتوقيع محاضــــــــــــر الاجتماعات نســــــــــــخ من  •
      عليها.

المســـــــــــتفيدين في  الوحدة الإدارية مشـــــــــــاركة •
 .مناسباتهم

      .صور ووثاسق اللقاءات والمناسباتنسخ من  •

أوضـــحت الإدارة عملية  7/2/2
الشــــــــكاوى والمقترحات من إدارة 

كـــافـــة المســــــــــــــتفيـــدين الـــداخليين 
ن البت فيها والخارجيين لضــــــــــــــما

، وتجميعها بطريقة ســــــــريعة وفعالة
وإخضـــــــــــــــــاعهــــا للتحليــــل بغرض 
الاســــــــــــــتفـــــادة منهـــــا في إدخـــــال 
التحســـــــــينات في مختلف أقســـــــــام 

 الإدارة 

 لإدارة الشكاوى الوحدة الإدارية آليهإنشاء  •
 .والمقترحات

      إدارة الشكاوى والمقترحات *نسخة من آلية  •

صــــــــور فوتوغرافية أو مطبوعة لصــــــــندوق الشــــــــكاوى  •
تواصــــــــــــل الحســــــــــــابات  الكتروني،بريد  والاقتراحات،
 الاجتماعي.

     

لجنــة باســــــــــــــتقبــال  الوحــدة الإداريــة فيتكل •
  .والمقترحات بصفة دورية الشكاوىوتحليل 

       )فريق رضا المستفيد( نعضاء اللجنةمعتمد بيان  •

       النتاسا.والمقترحات وتحليل  الشكاوىمن  نسخة •

على تحليل نتاسا  المبنيةالتحســــــــــــــينات نســــــــــــــخة من  •
)نماذج، خط ، دراســـــــــــات  المقترحات والشـــــــــــكاوى

 ............الخ(
     

 20 المجموع

 (100) التركيز على المستفيدين  : لسابعالمعيار ا
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات
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رصــــــــدت الإدارة فاعلية خدماتها  7/3/1
للمســـــتفيدين الداخليين والخارجين ومدى 
رضــــاهم عنها مع تحديد مواطن التحســــين 

 المطلوبة لرفع كفاءة هذه الخدمات

اســــــــــــــتبـــــاات  الوحـــــدة الإداريـــــة ميتصــــــــــــــم •
واســـــــــــتطلاعات رأي لتحديد مدى رضـــــــــــا 

ــــداخليين والخــــارجيين المســــــــــــــتفيــــدين من  ال
 .اخدماته

      الاستباات.نماذج نسخة معتمدة من  •

ـــــــة عـــــقـــــــد  • ـــــوحـــــــدة الإداري ورش عـــــمـــــــل ال
ســــــــــــــتباات اواجتماعات ولقاءات لتحليل 

رضــــــــــــا المســــــــــــتفيدين الداخليين والخارجيين 
 .وعمل التحسينات المطلوبة

ورش  لقاءات، اجتماعات،محاضر نسخ من  •
      .عمل

والتوصيات  نتاسا تحليل الاستبااتنسخة من  •
      .ونماذج التحسين

حرصــــــــــــــت على توفير بيئة عمل  7/3/2
لاسقـــــة تســــــــــــــــــاهم في رفع كفـــــاءة الإدارة 

 وخدماتها

العمـــل  تشــــــــــــــخيص الوحـــدة الإداريـــة بيئـــة •
 د الاحتياجات.يوتحد

      نماذج من عمليات تشخيص بيئة العمل. •

      بالاحتياجات.معتمدة قاسمة  •

الجهـــــات ذات مخـــــاطبـــــة الوحـــــدة الإداريـــــة  •
 الاختصا  لتوفير التجهيزات والمستلزمات

 .لتحسين بيئة العمل

      من الخطابات.نسخ  •

      سجل العهد. •

لتجهيز  جراءات المؤقتة المتخذةشــــــــــــــواهد من الإ •
      .وتحسين بيئة العمل

 (100) التركيز على المستفيدين  : لسابعالمعيار ا
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المعيار 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء
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ــــة  7/3/3 اســــــــــــــتخــــدمــــت الإدارة المقــــارن
المرجعيـة لمعرفـة مســــــــــــــتوى الخـدمـة المقـدمة 
مقارنة نفضل الممارسات لدى مؤسسات 

 تعليمية أخرى سواء المحلية أو العالمية

 لمؤسسات ميدانية،زيارات  الوحدة الإدارية ذيتنف •
وتطلع على  متميزةمحليــــــة أو عــــــالميــــــة تعليميــــــة 

 .النماذج والخدمات المتميزة

      تقارير الزيارات. نسخ من  •

نماذج وخدمات متميزة يتم الاطلا  عليها  •
      خلال الزيارة للاسترشاد بها.

طورت الإدارة مؤشــــــــــــــرات قيــاس  7/3/4
الأداء المتعلقة برضـــــــا المســـــــتفيدين وتطبيق 

 الآليات المناسبة للقياس

ورش عمل لتطوير  الوحدة الإدارية عقدت •
وتختار آليات مناسبة  داءمؤشرات قياس الأ

 .للقياس

      العمل.  ومحاضر وورشتقارير نسخ من  •

المستفيدين قبل نماذج من آليات قياس رضا  •
      التطوير وبعده.

      بالمؤشرات.معتمدة قاسمة  •

 50 المجموع 

 (100) التركيز على المستفيدين  : لسابعالمعيار ا
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وضــــــــــحت الإدارة للمســــــــــتفيدين والمجتمع  8/1/1
المحلي مســـــاهمة رســـــالتها في تنمية المعتقدات والقيم 
والمتطلبات الاجتماعية، والاقتصــــــــــــــــادية، والثقافية 
لتلبيــــة احتيــــاجــــات المجتمع الــــذي تخــــدمــــه الإدارة 

 ومساهمتها المهمة في البيئة التي تعمل بها

 للبراما الوحـدة الإداريـةتو يق  •
 في تنفــذهــا التي والمشـــــــــــــــــاريع
 .بها تعمل التي خدمة البيئة

 تنفذها التي والمشاريع بالبراما مو ق بيان •
 تعمل التي خدمة البيئة فيالوحدة الإدارية 

 .بها

 

   

 

تشـــــــــجع الإدارة المبادرات والمشـــــــــاريع التي  8/1/2
 تعزز قيم المواطنة الصالحة

 للبراما الإداريـةتو يق الوحـدة  •
الــــتي تــــعــــزز قــــيــــم  والمــــبــــــــادرات

 المواطنة.

 التي والمشــــاريع المبادرات لحصــــر مو ق نموذج •
  .الصالحة قيم المواطنة تعزز

   
 

  .الوطني اليوم في المشاركة عن مو قة تقارير •
   

 

 تكريم الوحدة الإدارية القاسمين •
عـــلـــى الأعـــمــــــــال والمـــبــــــــادرات 
المـــتـــمـــيـــزة في مجــــــــال المـــواطـــنــــــــة 

 الصالحة.

 البراما في المشـــــــــاركين لتكريم مو ق تقرير •
 .لذلا المنفذة

 

   

 

  و المبادرات نشــــــــــــر عن وأخبار صــــــــــــور •
  .مواقع التواصل في المشاريع

   
 

تبنــت الإدارة الأفكــار الإبــداعيــة في كــافــة  8/1/3
الثقافية(  –الاقتصـــــــــــادية  –المجالات )الاجتماعية 
 ووظفتها للتنمية الوطنية

لجمع  تبني الوحدة الإدارية آليه •
الأفكــــار الإبــــداعيــــة في كــــافــــة 

  .المجالات

 في الإبداعية الأفكار لجميع معتمد ملخص •
  .المجالات كافة

   
 

 الأفكار توظيف خطة من مو قة نسخة •
  .الوطنية في التنمية الإبداعية

   
 

أصحا   الوحدة الإدارية يمتكر  •
 الإبداعية.الأفكار 

)شهادات، درو  التكريم صور ونماذج من  •
  ........الخ(

    

 10 المجموع

 (80) التأثير على المجتمع  : لثامن المعيار ا
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وضـــــــــحت الإدارة كيفية  8/2/1
أداء مسؤولياتها تجاه الصالح العام 

 .وخدمة الوطن

 ســــــــــــؤوليةالم طةإعداد الوحدة الإدارية لخ •
 لتفعيــــل المقترحــــة والبراما الاجتمــــاعيــــة

 وتو يقها بطرق متعددة. ذلا

 الاجتماعية ســـــــــــؤوليةالم خطة من معتمدة نســـــــــــخة •
  .ذلا لتفعيل المقترحة والبراماللوحدة الإدارية 

   

 

      .لوحات إعلانية، صور، نماذج، ...الخ •

شــــــــــــــــــاركـــــت الإدارة في  8/2/2
الفعاليات، والمناســـــــــــــبات الوطنية 

 والإقليمية والدولية

 في الوحدة الإدارية مشـــــــــــاركات حصـــــــــــر •
 والدولية والإقليمية الوطنية ناسباتالم

 في الإداريةالوحدة  مشاركات بحصر مو ق بيان •
 أسماء) يتضمن والدولية والإقليمية الوطنية ناسباتالم

  وتاريخها وعنوان المشاركة، المشاركين،
 

   

 

      .شاركاتالم ذهه من لمجموعة إعلامية مو قة تقارير •

ـــــــت الإدارة مــع  8/2/3 تــعـــــــاون
الجهـــات غير الربحيـــة وقطـــاعـــات 

 المجتمع المحلي

طة للتعاون مع لخ الوحدة الإدارية ضــــــــــــــعو  •
الجهـــــات الغير ربحيـــــة وقطـــــاعـــــات المجتمع 

 الأخرى.المحلية 

 بين خاطباتوالم التعاون عقود من مو قة صــــــــــــــور •
 وقطـــاعـــات ربحيـــة،ال غير والجهـــات الوحـــدة الإداريـــة

 .المحلي المجتمع

 

   

 

ت الإدارة مدع 8/2/4
الخدمات المقدمة لذوي 

 الاحتياجات الخاصة

الخـــدمـــات التي  تحـــديـــد الوحـــدة الإداريـــة •
 ستقدم لذوي الاحتياجات الخاصة.

 الاحتيــــاجـــات ذوي خطــــة من معتمــــدة نســــــــــــــخــــة •
   .الخاصة

    

 الاحتياجات لذوي قدمةالم البراما بحصــر مو ق بيان •
  .الخاصة

    

 الاحتيــاجــات لــذوي نفــذةالم بالبراما مو قــة تقــارير •
  .الخاصة

    

 40 المجموع
 

 (80) التأثير على المجتمع  : لثامن المعيار ا
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر  الفرعي

 مستوى الأداء
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4 3 2 1 
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تعاونت الإدارة مع المجتمع  8/3/1
المحلي في دعم الخدمات المهنية ذات 

المجتمع من خلال الصلة لاحتياجات 
 خبرات ومهارات منسوبيها

الخــدمــات الوحــدة الإداريــة د يــتحــد •
المهنية التطوعية التي تســـاهم بها في 

 خدمة المجتمع المحلي.

 ومخاطبات التعاون اتفاقيات من مو قة نسخة •
  .المحلي والمجتمع الوحدة الإدارية ا بين

   

 

 الخدمات المهنية التطوعية نسخة من شواهد •
  التي حددتها الوحدة الإدارية.

   

 

شاركت الإدارة في المنتديات  8/3/2
التي تناقش فيها قضايا المجتمع 
 المهمة، وخط  تنمية المجتمع المحلي

 فيلوحــــــدة الإداريــــــة امشـــــــــــــــــــاركــــــة  •
 قضـــــــــــــــــايا تنــــاقش التي نتــــدياتالم

 .تنميته وخط  المجتمع،

لوحدة ا بها شــــاركت التي بالبراما مو قة تقارير •
 قضــــــــــــــــايا تنـــاقش التي نتـــدياتالم في الإداريـــة
 .تنميته وخط  المجتمع،

 

   

 

ساهمت الإدارة في تقديم  8/3/3
مجموعة من الدورات والندوات 
بهدف تثقيف المجتمع المحلي في 
 المجالات والموضوعات التي يحتاجها

ـــــــة  •  للبراماتو يق الوحـــــــدة الإداري
ـــــــة ـــــــدريــبــي ـــــــدوات الــت المــقـــــــدمـــــــة  والــن
 .المحلي للمجتمع

 التي والندوات التدريبية للبراما مو قة تقارير •
 .المحلي للمجتمعالوحدة الإدارية  قدمتها

 

   

 

شاركت الإدارة في معالجة  8/3/4
المشكلات وإحداث التغيير الإيجا  

 في المجتمع المحلي

تحــديــد الوحــدة الإداريــة أســـــــــــــــاليــلم  •
لمشــــــاركة في معالجة المشــــــكلات في ا

  المجتمع المحلي.

الوحدة  بها شاركت التي بالأساليلم مو ق بيان  •
 المحلي، المجتمع مشكلات معالجة في الإدارية

 .هفي الإيجا  التغيير وإحداث
 

   

 

هذه  ومشاريع وبراما لفعاليات مو قة تقارير •
  الأساليلم.

   

 

 30 المجموع

 (80) التأثير على المجتمع  : لثامن المعيار ا
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المعيار 
 الشواهد المقترحة التنفيذ المقترحة آلية المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات
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س 
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 ة  

مـــــــــدى تحـــــــــقـــــــــق الأهـــــــــداف  1 /9/1
المرســــــومة  ( التشــــــغيلية – )الاســــــتراتيجية

 .والمحددة

مدى تحقق الأهداف الوحدة الإدارية تقيس  •
 .ومقارنتها بالعام السابق والمحددة،المرسومة 

تقرير موضـــــــــــــــ  فيـــه مـــدى تحقق أهـــداف الخطـــة الاســـــــــــــــتراتيجيــة  •
      م السابق اوالتشغيلية للعام الحا  ومقارنتها بالع

مدى تقديم الخدمات الإدارية  2 /9/1
 إدارة.والتعليمية المميزة لكل 

تقديم الخدمات تقيس الوحدة الإدارية مدى  •
 .الإدارية والتعليمية ورضا المستفيدين

الخدمات الإدارية  توفير مدى عن مو قة إحصـــاسية تقارير من نســـخة •
 الحا  والعام الســــــابق للعام الإدارية الوحدة مســــــتوى والتعليمية على

 – نقل مدرســــي ) من توفير الخدمات في الزيادة معدل فيها موضــــ 
 ...( خدمات تعليمية متنوعه –احتياجات مادية –عاات إ

     

مدى الارتقاء بمنظومة العملية  3 /9/1
الإدارية والتعليمية في بيئة محفزة تســــــــــــــهم 
في رفع كفــاءة النظــام التعليمي ومخرجــاتــه 

 .سعي ا لتحقيق التنمية المستدامة

 المخرجات الرسيســـــــــــــيةتقارن الوحدة الإدارية  •
النوعي  )النجاحللعام الماضــــــي والعام الحا  

التعليميـة والإداريـة البراما المعينـة للعمليـة  –
 التجهيزات( وتطويرها.-المهنيةالتنمية  –

توضـــــ  عدد البراما المعينة على الارتقاء  نســـــخة من تقارير مو قة •
المعينــــة على تطوير  )البرامابمنظومــــة العمليــــة التعليميــــة والإداريــــة 

 والتعليمية(العمليات الإدارية 
     

الأداء المهني مدى رفع مستوى  4 /9/1
 دارة.العاملين بالإ

تعمــل الوحــدة الإداريــة على رفع مســـــــــــــــتوى  •
العاملين من خلال التدريلم والمشـــــــــــــــاركة في 

 .المؤتمرات المحلية والمؤتمرات الدولية

البراما التدريبية المقدمة  مو ق لعددتقرير إحصــــــــــاسي نســــــــــخة من  •
إجما   –الفاقد  –المتدربين  عدد-موضــ  فيه )عدد المســتهدف 

 التدريبية(عدد السنوات 
     

تقرير إحصــــــــــاسي مو ق بعدد المشــــــــــاركين في )البراما نســــــــــخة من  •
      الوزارة.المؤتمرات المحلية( على مستوى  –الملتقيات  –التدريبية 

مو ق للمشاركة في المؤتمرات الدولية  نسخة من تقرير إحصاسي •
      المشارك(تخصص  –نو  المؤتمر  –المشاركين أو الحاضرين  )عدد

مدى مشاركة الطلا  في  5 /9/1
 .المسابقات والمحافل الدولية

توفر الوحـــــدة الإداريـــــة الإمكـــــاات المحققــــة  •
للمشـــــــــــاركة الفاعلة في المســـــــــــابقات والمحافل 

 .الدولية

والمشاركين تقارير إحصاسية مو قة عن عدد المتدربين نسخة من  •
الطلا  والطالبات في )الأولمبياد، المسابقات المحلية  والمتأهلين من
 والخارجية(

     

 (200المعيار التاسع: نتائج الأداء الرئيسية )
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المعيار 
 الشواهد المقترحة التنفيذ المقترحة آلية المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
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 لإدارةمدى مشاركة منسو  ا6 /9/1
 .في جواسز التميز المحلية والإقليمية

تحفز الوحدة الإدارية منسوبيها للمشاركة في  •
 .والإقليمية جواسز التميز المحلية

تقارير إحصاسية مو قة عن مدى مشاركة منسو  نسخة من  •
الإدارة بجميع فئاتها في جواسز التميز الوزارية وجاسزة حمدان بن 

للعام السابق والعام الحا   مكة،جاسزة جدة وجاسزة  راشد،
الحاصلين على  –المتأهلين  – )المرشحينموض  فيها عدد 

 الجاسزة(

     

تحسين وتطوير البيئة  مدى7 /9/1
 .ةدار في الإ الإدارية والتعليمية

تعمـــــل الوحـــــدة الإداريـــــة على توفير كـــــافـــــة  •
المســــــــــــتلزمات والتجهيزات التي تســــــــــــاهم في 

 .تطوير البيئة الإدارية والتعليمية

عن مدى توفر المستلزمات  إحصاسية مو قةتقارير نسخة من  •
فيها  تعليمية موض الإدارية والوالتجهيزات الداعمة لتطوير البيئة 

 الزيادة في الخدمات المقدمة.  معدل
     

مدى توفير البيئة المناسبة 8 /9/1
والمعلومات لتطبيقات تقنية الاتصالات 

 كل إدارة.  في

توفر الوحــــــدة الإداريــــــة البيئــــــة المنــــــاســـــــــــــــبــــــة  •
 والمعلومات. لتطبيقات تقنية الاتصالات 

تقارير إحصاسية مو قة عن مدى توفير متطلبات البيئة نسخة من  •
فيها معدل  موض   الالكترونية على مستوى الوحدة الإدارية 

 –تقنية  )تجهيزاتالزيادة في توفير متطلبات البيئة الالكترونية من 
 دورات في التطبيقات التقنية ...(

     

مدى تطوير الخدمات الإدارية 9 /9/1
 .ةإدار  كلوالتعليمية في  

تعمل الوحدة الإدارية على تطوير الخدمات  •
  .الإدارية والتعليمية

عن البراما المقدمة لتطوير تقرير إحصاسي مو ق نسخة من  •
 –الخدمات الإدارية والتعليمية ) براما إلكترونية لتسجيل الطلا  

 أدلة ...........( –تطبيقات ذكية  –براما تعليمية  –خدمات 
     

مدى تطوير النظم الإدارية  10 /9/1
 .ومكواتها والتحول إلى اللامركزية

تقوم الوحدة الإدارية بتطوير النظم الإدارية  •
ومكواتها والتي تساهم في التحول إلى 

  .اللامركزية

خطابات  فيها )عدد مو قة موض تقارير إحصاسية نسخة من  •
العاملين من  المفوضة وتمكينعدد الصلاحيات  –التفويض

  لهم ( الممنوحةاستخدام الصلاحيات 
     

مدى بناء شراكة مجتمعية 11 /9/1
 .ضمن مجتمع معرفي متطور

تبني الوحدة الإدارية شراكات مجتمعية  •
 .ضمن المجتمع المعرفي

الشراكات المجتمعية وعدد المستفيدين  )عددموض  فيه  مو ق بيان •
      منها(

مدى الاستجابة الفورية 12 /9/1
 (العملاء)المستفيدينلطلبات 

تعمـــل الوحـــدة الإداريـــة على الاســـــــــــــــتجـــابـــة  •
 )المستفيدين(.الفورية لطلبات العملاء 

-فيها )عدد الطلبات  مو قة موض تقارير إحصاسية نسخة من  •
المستفيد( مثل صيانة  ريخ الرد على -المستفيد  ريخ طللم 

 الطوارئ وبراما تواصل .................الأجهزة وخدمات 
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مدى توطيد العلاقات مع 13 /9/1
 العملاء)المستفيدين(

تتبنى الوحدة الإدارية الأســاليلم التي تســاهم  •
 .في توطيد العلاقة

عن عدد العملاء المستفيدين من الأنوا  تقارير إحصاسية مو قة  •
تكريم  –معايدة  –المختلفة لأساليلم توطيد العلاقة ) تقاعد 

 ( ......-تكريم الانجازات  –المتميزين 
     

 مدى تحقيق رضا العملاء9/1/14
 )المستفيدين(

تســـــــــــــــعى الوحـــدة الإداريـــة لتحقيق رضـــــــــــــــــا  •
 .العملاء

تحليل نتاسا استمارات رضا  مو ق عنتقرير إحصاسي نسخة من  •
      المستفيدين.

 التحسين ؛ لتحقيقتقرير إحصاسي مو ق عن وساسل نسخة من  •
      رضا المستفيدين.

 100 المجموع

9/2 
س 

قيا
ئيس

 الر
داء
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ات

شر
مؤ

ة
 

نتاسا قياس مؤشرات أداء 1 /9/2
 .ةلإدار ا

تقيس الوحــــدة الإداريــــة مؤشــــــــــــــر الأداء  •
  .الخا  بها

على مستوى داء الأمن نتاسا مؤشرات ومعتمدة نسخة مو قة  •
      الوحدة الإدارية

نتاسا مقارنة الأداء الفعلي 2 /9/2
 .بالأهداف المخططة

تقـــــارن الوحـــــدة الإداريـــــة الأداء الفعلي  •
 .بالأهداف المخططة

مقارنة  تقرير نتاسا مؤشرات الأداءنسخة مو قة من  •
      بالمستهدف لثلا ة أعوام 

 الوحدة أداءنتاسا مقارنة 3 /9/2
تحققه مع الجهات ذات  مع ما

 .العلاقة في مجال محدد

ــــة أداسهــــا مع مــــا  • تقــــارن الوحــــدة الإداري
تحققه مع الجهات ذات العلاقة في مجال 

 .محدد

  الإدارية أداء الوحدةتقارير إحصاسية مو قة لمقارنة نسخة من  •
) قدرات  محددالجهات ذات العلاقة في مجال مع ما تحققه 

ـــــــلم  –تحصــــــــــــــيلي  – ـــــــدري موهوبين  –نجـــــــاح نوعي  –ت
)............ 

     

 الوحدة أداءنتاسا مقارنة 4 /9/2
التعليمية  المنظمات أداء بمستوى

 المتميزة.

تقــــــارن الوحــــــدة الإداريــــــة أداسهــــــا نداء  •
 .وحدات أخرى متميزة

نســــــــــــــخة مو قة ومعتمدة من مقارات مرجعية مع وحدات  •
  متميزة.إدارية  
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المعيار 
 الشواهد المقترحة التنفيذ المقترحة آلية المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

1 2 3 4 

نتاسا قياس أ ر البراما 5 /9/2
  .التدريبية وفاعليتها

تقيس الوحدة الإدارية أ ر البراما  •
 .التدريبية وفاعليتها

فاعلية أ ر التدريلم و قياس نتاسا تقارير إحصاسية مو قة ل •
      البراما التدريبية.

 .نتاسا تقييم أداء الموردين6 /9/2
ـــــــة  • بتقييم أداء تقوم الوحـــــــدة الإداري

 .الموردين
تقارير إحصاسية مو قة عن تحليل نتاسا تقييم الموردين موض   •

      .المواصفات(انطباق  –التسليم  )دقةفيها 

نسبة إنجاز دورة العمل 7 /9/2
 .للمعاملات اليومية

تقيس الوحدة الإدارية نســبة إنجاز العمل  •
 .للمعاملات اليومية

نسبة إنجاز  عن مو قةتقارير إحصاسية نسخة من  •
      اليومية.المعاملات 

نسبة الانضباط العام للدوام 8 /9/2
 .اليومي

الإدارية نســــــبة الانضــــــباط  تقيس الوحدة •
 .العام للدوام اليومي

مو قة عن نسبة الانضباط  نسخة من تقارير إحصاسية •
      للدوام اليومي.

الكوادر معدل  هيل 9/2/9
 .الوظيفية لمتطلبات الوظيفة

تقـــدم الوحـــدة الإداريـــة البراما التـــدريبيـــة  •
 .لتأهيل الكوادر لمتطلبات الوظيفة

الإدارية قاسمة مو قة بالبراما التدريبية المقدمة من الوحدة  •
      الموظفين في مجال عملهم. لتأهيل

مو ق يوض  معدلات  هيل الكوادر  نسخة من تقرير •
الوظيفية لمتطلبات الوظيفة بناء  على حصر الاحتياجات 

 الحا .السابق والعام  التدريبية للعام
     

 

نسبة الكوادر البشرية 10 /9/2
 .المتخصصة

البشرية  نسبة الكوادرتقيس الوحدة الإدارية  •
  .العاملة بالوحدة وفق التخصص

تقارير إحصاسية مو قة بنسبة الكوادر البشرية العاملة نسخة من  •
      التخصص.وفق الإدارية  الوحدةفي 

معدل توزيع الكوادر البشرية 11 /9/2
  دارات.على الإ

تحــدد الوحــدة الإداريــة معــدل توزيع الكوادر  •
  .البشرية على الوحدة الإدارية

 عدلات توزيع الكوادر البشرية على لمتقرير إحصاسي مو ق   •
      والعجز والتسر (فيه معدلات )الزيادة  الإدارية موض الوحدة 

نسبة العاملين المشاركين في 12 /9/2
 .أنشطة التحسين

تحدد الوحدة الإدارية نســــــــــبة المشــــــــــاركين في  •
 .أنشطة التحسين

لوحدة حسين في ابالمشاركين في عمليات التقاسمة مو قة  •
      .الإدارية

9/2 
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المعيار 
 الشواهد المقترحة التنفيذ المقترحة آلية المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

1 2 3 4 

9/2 
س 

قيا
ئيس

 الر
داء

 الأ
ات

شر
مؤ

ة
 

معدل الدعم الما  الذي 13 /9/2
 .ةدار حصلت عليه الإ

تحـــدد الوحـــدة الإداريـــة مقـــدار الـــدعم المـــا   •
 .الذي حصلت عليه

      بنود الميزانية التي حصلت عليها الوحدة الإدارية من نسخة مو قة •

 )الردود(عدد الاستجابات 14 /9/2
 .على اقتراحات العاملين

تو ق الوحــــدة الإداريــــة مقترحــــات العــــاملين  •
 .والاستجابة لها وتطبيقها

وعدد  فيه عدد الاقتراحات مو ق موض تقرير إحصاسي  •
      الاستجابات لهذه المقترحات ومدى تطبيق الاقتراحات

معدل سرعة الاستجابة على 15 /9/2
  .الاستفسارات

على سرعة الاستجابة تعمل الوحدة الإدارية  •
 والخارجية(.)الداخلية  على الاستفسارات

موض  فيه معدل سرعة الاستجابة على  مو قتقرير إحصاسي   •
وعدد الاستجابات التي تم  –الاستفسارات  )عددالاستفسارات 

 عليها( الرد 
     

نسبة الشراكات مع 16 /9/2
 .المنظمات المحلية والعالمية

اتفاقيات شراكات مع  تعقد الوحدة الإدارية •
 .المنظمات المحلية والعالمية

      والعالمية.مع المنظمات المحلية نسخ مو قة من الاتفاقيات  •

( )تكريمنسبة تقدير17 /9/2
  .الإنجازات

تحـفـز الـوحــــــــدة الإداريــــــــة عـلـى الإنجــــــــازات  •
 .المتميزة

 تقدير الإنجازات فيه نسبة موض تقرير إحصاسي مو ق نسخة من  •
عدد الإنجازات الحاصلة  –الإنجازات التي حققتها الوحدة  )عدد

 على تكريم(
     

معدل وقو  الحوادث الفعلية 18 /9/2
 والمحتملة

تحدد الوحدة الإدارية معدل وقو  الحوادث  •
 .الفعلية والمحتملة

 تقرير مو ق عن معدل وقو  الحوادث. •
      تقارير الزيارات.تقرير مو ق عن الحوادث المحتملة بالاستناد إلى  •

 بدراســـــــــة أســـــــــبا الإدارية  تقوم الوحدة • .معدل تسر  العاملين19 /9/2
  .تسر  العاملين وأ رها على الوحدة

      الوحدة الإداريةنسبة نقل العاملين خارج  •

تحويل للعمل  –استقالة  –حصاسي عن )تقاعد إتقرير  •
      (الإداري

)من نسبة رضا العاملين 20 /9/2
خلال الاستطلاعات الدورية لقياس 

 .مدى رضاهم(

تقيس الوحــدة الإداريــة رضـــــــــــــــا العــاملين  •
 .بشكل دوري

فيه نســــبة رضــــا العاملين من  تحليل موضــــ  تقريرنســــخة من  •
 الدورية.خلال نتاسا استطلاعات الرأي 

     

معدل الأخطاء مربوطة 21 /9/2
  .بالشكاوى الداخلية والخارجية

الإدارية معدل الأخطاء ترصــــــــــــد الوحدة  •
 .المربوطة بالشكاوى الداخلية والخارجية

      نسبة الأخطاء المربوطة بالشكاوى الداخلية والخارجية •
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المعيار 
 الشواهد المقترحة التنفيذ المقترحة آلية المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات

1 2 3 4 

معدل العيو  / الرفض 22 /9/2
 .للأجهزة والمواد المستهلكة

ـــــــة الأجـــهـــزة  • تـــفـــحـــص الـــوحـــــــدة الإداري
 .المستلمة والمواد المستهلكة

والمرفوضة بسبلم  مو قة بعدد الأجهزة المستبدلة ةحصاسيإ  •
      العيو .

9/2/ 23 
 والسلامة.معدل توفر الأمن 

توفر الوحـدة الإداريـة أدوات ووســـــــــــــــاسـل  •
 .السلامة وتتأكد من صلاحيتها

تقرير إحصاسي مو ق موض  فيه معدل توفر أدوات ووساسل  •
      وصلاحيتها.الأمن والسلامة 

عدد الشكاوى الواردة من 24 /9/2
 .دارةالمجتمع المحلي على الإ

تحصـــــــر الوحدة الإدارية عدد الشـــــــكاوى  •
 .الواردة من المجتمع المحلي

موض  فيه عدد الشكاوى الواردة من المجتمع المحلي  مو ق بيان •
      الإداريةالوحدة  على

عدد الجواسز التي يمنحها 25 /9/2
 دارة.المجتمع المحلي للإ

تحصــــــــــــــر الوحــــدة الإداريــــة عــــدد الجواسز  •
 .الممنوحة من المجتمع المحلي

      بيان مو ق بعدد الجواسز التي يمنحها المجتمع المحلي الوحدة الإدارية  •

معدل البراما والمشروعات 26 /9/2
التي تحسن جودة أداء العمل 
  .وحصلت على  ييد وزاري

ـــــــة الــــبرامــــا تحصــــــــــــــــــر الــــوحـــــــدة •  الإداري
والمشـــــــــــــروعات التي تحســـــــــــــن جودة أداء 

 .العمل والحاصلة على  ييد وزاري

بيان بعدد البراما والمشروعات التي قدمتها الوحدة الإدارية  •
      وحصلت على  ييد وزاري بخطا  أو تعميم التطبيق. 

9/2/ 27 
معدل المراكز المتقدمة التي حصـــــــــــلت 

في المســــــــــــــــــــابــقـــــــات  عــلــيــهـــــــا الإدارة
 .والمشاركات الدولية

تحـــدد الوحـــدة الإداريـــة المراكز المتقـــدمـــة  •
التي حصــــــــــــــلت عليها في المســــــــــــــابقات 

 .والمشاركات الدولية

الوحدة بيان مو ق بعدد المراكز المتقدمة التي حصلت عليها  •
      في المسابقات والمشاركات الدولية. الإدارية

 100 المجموع
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التقويم الذاتي للإدارة بطاقات 
  والمدرسة المتميزة

 من الدليل التفسيري لمعايير الإدارة والمدرسة المتميزة )بتصرف( 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 داءلأمستوى ا

 الملاحظات
4 3 2 1 

 

بناء الخطة 1/1
التشغيلية في 
ضوء الخطة 
التشغيلية 
للمكتب 

 وإدارة التعليم

 

إعداد المدرسة  -1
 خطة تشغيلية

     نسخة من قرار تشكيل فريق العمل وتوزيع المهام المكلف بها تشكيل فريق لإعداد الخطة التشغيلية.
 

إدارة المدرسة الرؤية بالشراكة مع جميع  مناقشة
 المستفيدين.

اقشت فيها نسخة من محضر اجتما  مناقشة الرؤية أو ندوة 
 صياغة الرؤية للمدرسة

    
 

إدارة المدرسة الرسالة بالشراكة مع جميع  مناقشة
 .المستفيدين

نسخة من محضر اجتما  مناقشة الرسالة أو ندوة اقشت 
 فيها صياغة الرسالة للمدرسة

    
 

 مناقشة إدارة المدرسة القيم المشتركة للمدرسة.
القيم أو نسخة من القيم نسخة من محضر اجتما  مناقشة 

 بعد الاتفاق عليها
    

 

تحديد الركاسز -2
الرسيسة للخطة 
 التشغيلية بالمدرسة

تحديد أهداف رسيسية وتفصيلية شاملة ومرتبة 
 .حسلم الأولويات

 الأولوية بالمدرسة وفقنسخة من الأهداف مرتبة 
    

 

تحديد المدرسة براما ومشاريع مطابقة للواقع 
 لأهداف الخطة.ومحققة 

بالأهداف  مرتبطة نسخة من براما ومشروعات المدرسة
 للمدرسة التشغيلية

    
 

      مؤشرات قياس الأداء من نسخة تحديد المدرسة مؤشرات لقياس الأداء.

 نسخة من تعميم الخطة وصور لنشرها  الإعلان عن الخطة التشغيلية لجميع العاملين.
 للمدرسةالإلكتروني  بالموقع

    
 

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

 

بناء الخطة 1/1
التشغيلية في 

الخطة ضوء 
التشغيلية 

للمكتب وإدارة 
 التعليم

 

ورش  تجهيز-3
العمل اللازمة 
لتحليل الواقع 

درسي باستخدام الم
 أحد نماذج التحليل

     للمستفيدين الدعوات المرسلة من نسخة .تحديد المستفيدين والمعنيين للمشاركة في ورش العمل
 

 اعتماد المدرسة أحد نماذج التحليل لإعداد الخطة
 التشغيلية.

 من النموذج نسخة
    

 

     الجدول من نسخة .بالورش لتنظيم الأنشطة جدول وضع
 

     نسخة من النماذج .استخدام النماذج لتعبئة البياات
 

على  الإشراف-4
 الورشةفعاليات 

     البراما من نسخة الورشة عمل براما تحديد
 

     فريق كل مهام من نسخة الورشة إدارة فريق مهام تحديد
 

     الأنشطة من نسخة للورشة المصاحبة الأنشطة إعداد
 

     نسخة من تقرير فعاليات الورشة الورشة فعاليات تو يق
 

الخطة  تصميم-5
 التشغيلية

 بالخطة التشغيلية الخطة براما ارتباط يقيس مدى
 التشغيلية للمكتلم.

 للمدير التشغيلية الخطة براما مقارنة
 للمدرسة للمكتلم التشغيلية بالخطة

    

 

     الجدول من نسخة .للخطة زمني جدول وضع
 

     المهام توزيع من نسخة .الخطة براما تنفيذ مهام توزيع
 

     المؤشرات من نسخة .وضع مؤشرات للأداء
 

 20 المجموع

 

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

 1/2  
 المناخ تهيئة

 الإداري
 الداعم

منسو   ةتهيئ-1
 التغييرالمدرسة لعملية 

 المحلي المجتمع في البارزة بعض الشخصيات دعوة
 التغييرات المدرسة حول ندوات تقيمها في للمشاركة

 المطلوبة
 الندوات تقرير من مصدقة نسخة

    

 

 التغيير في المشاركة على المدرسة منسو  تشجيع
 الفرصة للأفكار إتاحة خلال من المدرسة داخل

 الحوافز قرارات مثل بالتغيير، المرتبطة الإبداعية
 التغيير تكريم للمساهمين في وحفلات التشجيعية

 القرارات من مصدقة نسخة

    

 

 التغيير  قافة لنشر اللازمة الأساسية المتطلبات توفير
 والاحتياجات المتطلبات بحصر قاسمة

 للتغيير اللازمة 

    

 

     نسخة من الحصر التغيير لعملية والمعيقة الداعمة العناصر حصر
 

 ترتيلم الأولويات-2
  التغييرفي عملية 

     الأهداف  من نسخة التغيير لعملية الأهداف اللازمة تحديد
 

     الكوادر اختيار قرارات من نسخة المناسبة البشرية الكوادر اختيار
 

     نسخة من الخطة للتغيير خطة إعداد
 

 8 المجموع
  

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

1/3 
 مع التعامل

 المرؤوسين
 

 تفويض-1
 بعض

 الصلاحيات
 للعاملين

     التفويض قرار من نسخة المفوض له الصلاحيات العاملين باسم أحد قرار إصدار
 

     للجهات الإدارية التعميم الموجه من نسخة بالقرار بالمدرسة الإدارية الجهات إعلام
 

     المهام من نسخة الصلاحية المفوض إليه مهام تحديد
 

     نسخة من التقارير تقرير استلام خلال من المهام متابعة
 

 
 الإشراف-2

على المعلم 
 الجديد

 

     الخطا  من نسخة والواجبات والحقوق بالتعليمات المعلم الجديد تزويد
 

     الخطة من نسخة المعلم الجديد مهارات لتنمية خطة إعداد
 

 الفعاليات في للمشاركة المعلم الجديد توجيه
 والبراما من الفعاليات نسخة التدريبية والبراما 

    

 

     الزيارة تقرير من نسخة ومتابعته المعلم الجديد زيارة
 

     نسخة من التقرير لكل معلم جديد التجربة سنة عن للمعلم تقرير إعداد
 

الأداء  تقويم-3
الوظيفي 
 بموضوعية

 الدوام، دفتر مثل للتقويم مختلفة مصادر إلى الرجو 
المشرف  ملحوظاتو  والسجلات الزيارات، وجدول

  المصادر هذه على والاطلا  ،المعلم أداء سجل ،التربوي
 المصادر من هذه عينات

    

 

     الخطة من نسخة المعلمون عليها يطلع للزيارات خطة وضع
 

تو يق التوجيهات والتغذية الراجعة المذكورة من المدير 
 للمعلم مع توقيع بالمعلم العلم

 نسخة من التوجيهات
    

 

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الشواهد المقترحة المقترحةآليات التنفيذ  المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

1/3 
 مع التعامل

 المرؤوسين

 

ق العدالة في يتحق-4
 توزيع المهام

     المدرسي الجدول من نسخة للمعلمين المدرسي الجدول في الحصص بتوازن توزيع
 

     التوزيع من مرفقة نسخة بتوازن حصص الانتظار توزيع
 

     الإشراف جدول من نسخة بشمولية اليومي " المناوبة " الإشراف جدول توزيع
 

     نسخة بالمهام موقع عليها بالعلم توزيع المهام على العاملين بالمدرسة بعدالة
 

التواصل  تحقيق-5
 الاجتماعي بين العاملين

     المدير من معتمد اللقاء عن تقرير دورية ودية لقاءات م المدرسةيتقي
 

 المدرسة مرافق المدرسة لنشاطات العاملين استثمار
تقرير عن نشاطات العاملين 
 بالمدرسة معتمد من المدير

    

 

 20 المجموع

1/4 
تحفيز أعضاء 

المجتمع 
 المدرسي

 العاملين تشجيع-1

     الترشي  قرار القيادي للعمل المتميزين ترشي 
 

 للمثاليين مكافأة المدرسة تقدم
 أو التقدير، شهادة من نسخة

  التكريم حفل عن تقرير

    

 

       قرار تشكيل اللجان  المدرسيةوالمجالس  اللجان ضمن المتميزين المدرسة تشرك
 

 تتابع تطور أداء العاملين ذوي الملحوظات
 الملحوظ التطور رصد من نسخة

 الأداء في

    

 

  

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

1/4 
تحفيز أعضاء 

المجتمع 
 المدرسي

الطاللم  تشجيع-2
 المتميز

 تشكيل قرار فعالياتها في المتميزين المدرسة تشرك
 .المتميزينيضم  الذي اللجان

 الذي يضم المتميزيناللجان قرار تشكيل 
    

 

 مدير من معتمد الفعاليات عن تقرير المتميزين المدرسة تكرم
 المدرسة

    

 

     نسخة من المخاطبات ترش  المتميزين لتمثيل المدرسة في البراما الخارجية
 

 8 المجموع

1/5  
دعم 

الأنشطة 
 المدرسية

المناخ الجيد  ةتهيئ -1
 لممارسة النشاط

 

 يتم وجوده عدم حالة وفي مفرغ، نشاط راسد وضع
 التكليف من مصدقة نسخة للنشاط.كراسد  المتميزين المعلمين تكليف أحد

    

 

     النشاط خطة من مصدقة نسخة المدرسي للنشاط خطة إعداد على الإشراف
 

     النشاط حسابات دفتر من نسخة للنشاطمالي ا  م ادع وضع
 

     السجلات من نسخة للنشاط وسجلات نماذج وضع
 

     الدعوة خطابات من نسخة الأمور وأولياء المسؤولين دعوة تحر  على
 

وملاعلم  ومقرات صالات وجود تحر  على
 بذلا المدرسة مدير من تقرير النشاط لممارسة

    

 

 المؤسسي المعيار الأول: التميز

 

 ل: التميز القيادي 
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 الملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

1/5  
دعم 

الأنشطة 
 المدرسية

الأنشطة  تفعيل-2
 المدرسية

 

     نسخة من خطة النشاط، وأسماء أعضاسها، ومحاضر الاجتماعات الاجتماعية الأنشطة تفعيل
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة تفعيل الأنشطة التوعوية
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة العلمية الأنشطة تفعيل
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة الفنية الأنشطة تفعيل
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة الرياضية الأنشطة تفعيل
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة والنسوية الرياضية الأنشطة تفعيل
 

       الاجتماعات ومحاضر أعضاسها، وأسماء النشاط، خطة من نسخة والملتقياتالمعارض  تفعيل
 

 8 المجموع

1/6 

دعم لجان 
 المدرسة

ل لجنة التوجيه يتفع-1
 بالمدرسةوالإرشاد 

     التشكيل قرار من نسخة بالمدرسةالتوجيه والإرشاد  لجنة تشكيل
 

     بالاستلام التوقيع من نسخة لعملها المنظمة باللواس  اللجنة أعضاء تزويد
 

     الخطة من نسخة للجنة عمل خطة وضع
 

 بعض هذه نوقشت فيه الاجتما  الذي محضر من و قةم نسخة مستوياتهم التحصيلية وتتابع المتعلمين قضايادراسة 
 المتخذة والقرارات القضايا

    

 

 على والإرشاد التوجيه خطة مناقشة وتنفيذ وتقويم
 المدرسة مستوى

 نوقشت فيه هذه الخطة وتقويم الخطة الاجتما  الذينسخة من محضر 
 وتقارير التنفيذ

    

 

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
4 3 2 1 

1/6 

دعم لجان 
 المدرسة

لجنة  تفعيل-2
الحالات السلوكية 
 الطارسة بالمدرسة

*المنبثقة من لجنة 
 والارشادالتوجيه 

     التشكيل قرار من مصدقة نسخة الحالات السلوكية الطارسة بالمدرسة لجنة تشكيل
 

 وفق والعقا  الثوا  وآلية السلوك بضواب  اللجنة أعضاء تزويد
 بالاستلام التوقيع من نسخة والمواظبة السلوك لاسحة

    

 

     الخطة من نسخة للجنة عمل خطة تو يق
 

     بعض محاضر الاجتماعات من نسخة يسر  بشكل اللجنة أعمال تو يق
 

     المرفوعة التوصيات من نسخة رفع التوصيات إلى جهة الاختصا 
 

لجنة  تفعيل-3
 التوعية الإسلامية

       التشكيل قرار من نسخة التوعية الإسلامية لجنة تشكيل
 

     بالاستلام التوقيع من نسخة    بالمهام الأعضاء تزويد
 

      الخطة من نسخة للجنة عمل خطة وجود
 

      نسخة من بعض محاضر الاجتماعات    تو يق أعمال اللجنة 
 

لجنة  تفعيل-4
 النشاط

      التشكيل قرار من نسخة لجنة النشاط تشكيل
 

      بالاستلام التوقيع من نسخة بالمهام الأعضاء تزويد
 

      الخطة من نسخة للجنة عمل خطة وجود
 

      نسخة من بعض محاضر الاجتماعات    تو يق أعمال اللجنة 
 

 16 المجموع

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 

 
2 1 

1/7 

إدارة 
الأزمات 
والأمن 

والسلامة 
 المدرسية

 إدارة-1
الأزمات 
 بمهنية

 

 

 الفريق تشكيل قرار  والسلامة الأمن أو الأزمة إدارة فريق تشكيل
    

 

 المسؤوليات به محدد خطا     والسلامة الأمن أو الأزمة إدارة فريق مسئوليات تحديد
    

 

  الفعاليات هذه عن مصدق تقرير  مواجهتها وطرق الأزمة لتوضي  فعاليات إقامة
    

 

   نسخة من خطة الإخلاء  التدريلم على عملية الإخلاء خلال الزمن المحدد 
    

 

 4 المجموع

 المعيار الأول: التميز المؤسسي

 

 ل: التميز القيادي 
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 الدرجة المطلوبة مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

2/1
سة.

لمدر
في ا

في 
وظي

ا ال
رض

ق ال
تحقي

 

الاستقرار  تحقق-1
والتوافق النفسي 
بين أعضاء 
 المجتمع المدرسي

السنوية،  ونسبتها النقل طلبات من نسخة المدرسة من الداخلي النقل طلبات تو ق
      مبرراتها يذكر وجودها حالة وفى

 والانصراف الحضور في العاملين انضباط مدى تو ق
 الغيا  والتأخر معدل عن إحصاسي تقرير

المشرف  من مصدق العام خلال
 مكتلم التعليم أو  – المنسق

     

  المشرف المنسق من مو قة إفادة عدمه من العاملين بين مشكلات وجود مدى تو ق
        مكتلم التعليم ومدير

منسوبيها  تشعر-2
 بالفخر والاعتزاز

 وساسل عبر المدرسة منسو  لقاءات أو كتابات تو ق
 المدرسة تصف إنجازات الإعلام

 منسو  لقاءات أو كتابات نسخة من
      المدرسة

  ندوات أو لقاءات في المدرسة تعرض تجربة
 المدرسة خارج

      .التجربة عن مصدق تقرير مننسخة 

 المدرسة منسو  غير من لقاءات أو كتابات تو ق
 المدرسة بإنجازات تشيد

 لقاءات  أو كتابات نسخة من
      المدرسة منسو من غير 

      تلا المبادرات عن من تقرير نسخة المدرسة في العاملين من مبادرات تو ق

 المدرسة صورة إبراز في العاملين من إسهامات تو ق
 ونشاطاتها

      سهامات العاملينإصور أو تقرير من 

 8 المجموع 

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالالمعيار 

 

 ل: التميز القيادي 
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 الدرجة المطلوبة مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

2/2 
شر 

ن
وار

 الح
افة

ثق
. 

 يشجع-1
المناخ 
المدرسي 

 الحوارعلى 

      المجلس تشكيل قرار من مو ق قرار الطلا  والحوار مجلس للشورى المدرسة تضع

      من المهاممو قة نسخة  مجلس الحوار مهام توز 

      المحاضر منمو قة  نسخة الحوار للجنة اجتماعات محاضر المدرسة تو ق

      الندوات عن و قم تقرير الحوار عن ندواتالمدرسة  تنظم

 يشترك-2
أعضاء 
المجتمع 
 المدرسي في

 القراراتخاذ 

 – المدرسة خطة حول المدرسة قضايا في التشاور
-العضويات-المناوبات-المدرسي توزيع الجدول
 المدرسة تطلعات الطلا  قضايا

      وقراراته الاجتما  محاضر من مو قة نسخة

      وقراراته الاجتما  محضر من مو قة نسخة حصص الانتظار توزيع التشاور حول

      المناوبات وتحديد الاجتما  محضر من مو قة نسخة التشاور حول المناوبات

      الاجتما  من مو قة نسخة مجلس المدرسة لعضوية تراه من ترشي التشاور في 

 تفعل-3
مجلس 
 المعلمين

      التشكيل قرار من مو قة نسخة مجلس المعلمين تشكل

      الخطة من مو قة نسخة المجلس لاجتماعات خطة

 بالتعليم المرتبطة القضايا مناقشة بعض
 الذي الاجتما  محضر من مو قة نسخة

      اقش تلا القضايا 

 المجلس وإنجازاته اجتماعات عن إعداد تقرير ختامي
 جهة إلى الدراسي، وإرساله العام نهاية في واقتراحاته

 الاختصا 
      التقرير من مو قة نسخة

 12 المجموع

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالمعيار ال

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 الدرجة المطلوبة
4 3 2 1 

2/3
ني.

لوط
اء ا

نتم
 الا

زيز
تع

 

على  تؤكد-1
 الهوية

 والانتماء

 في الوطني لنشيدأداء منسو  المدرسة والطلا  ل
      الوطني نداء النشيد المشرف المنسق من إفادة يومي ا الصباحي الاصطفاف

      .الفعاليات عن تقرير من نسخة السعودية العربية المملكة عن متنوعة فعاليات تنظم

 من ونسخة مو قة الزيارة، خطا  من نسخة المدرسي النشاط خلال من وطنية منشآت زيارة
      الزيارة تقرير 

 المبنى على ع امرفو  بوجود العلم المدرسة مدير من إفادة المدرسة مبنى على امرفوع   للدولة العلم الرسمي تضع
      المدرسي

      البراما من مو قة نسخة .العاملين لدى الصالحة المواطنة تعزز التي البراما متابعة

على  تؤكد-2
 حماية مرافقها

 على الحفاظ أهمية عن توعوية ومحاضرات ندوات تقيم
      والمحاضرات تو يق الندوات من نسخة المدرسة مرافق

 جهات معتمدة من شكر شهادات على المدرسة تحصل
      الشهادات من نسخة مرافقها حماية في المدرسة بجهود تشيد

      الإرشادات من نسخة مرافقها على للمحافظة إرشادات المدرسة تضع

 8 المجموع

 

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالمعيار ال

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 الدرجة المطلوبة
4 3 2 1 

2/4
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افة
ل ثق
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تأ

سي.
لمدر

ا
 

تعزز  قافة -1
 الإبدا 

        بالإبدا  المرتبطة البراما من نسخة الإبدا  لتنمية دورات المدرسة تعقد

        والدعم المقدم المطروحة الأفكار من نسخة .الراسدة والأفكار المبادأة المدرسة تدعم وتشجع

      المعارض هذه عن مصدق تقرير الإبدا   قافة معارض تعزز تقيم المدرسة

         تنافسية فعاليات عن مصدق تقرير    للإبدا  تنافسية فعالياتتقيم 

 تشجع-2
على نشر 

براءات اخترا  
باسم المدرسة 
أو أحد 
 منسوبيها

 الخطابات أو النشرات التشجيعية من نسخة اخترا  براءة على الحصول على طلابها المدرسة تشجع
      التشجيعية

 فأكثر واحدة اخترا  براءة على المدرسة طلا  حصول
 امحلي   مسجلة

 موقع مراجعة
http://www.kacst.edu.sa/en/Pag

es/default.aspx العزيز الملا عبد مدينة 
 للعلوم

     

 براءة على الحصول على طلابها المدرسة تشجع
 عالمية اخترا  

 الخطابات أو النشرات التشجيعية من نسخة
      التشجيعية

 واحدة اخترا  براءة على المدرسة طلا  حصول
 اعالمي   مسجلة فأكثر 

 العلمي الموقع مراجعة
. www.uspto.gov      

 

  

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالمعيار ال

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 المطلوبةالدرجة 
4 3 2 1 

2/4
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على  تشجع-3
الفوز بجواسز في 

 العالمية الأولمبياد

 في مشاركة و يقة على المدرسة طلا  أحد حصول
      الخطا  أو من الو يقة نسخة    عالمي براما

 منافسات في ميدالية على المدرسة طلا  أحد تحقيق
      الو يقة الخطابات أو من نسخة دولية

 منافسات على المدرسة طلا  من الفاسزين يمتكر   
   دولية

 التكريم تبين هذا التي الخطابات من نسخة
      للطلا 

 12 المجموع

2/5
ت 

لاقيا
بأخ

ين 
عامل

ع ال
جمي

زم 
يلت

نة.
المه

 

تنمي لدى -1
العاملين الالتزام 
بآدا  وأخلاقيات 
مهنة التعليم وفق 

 الميثاق

 بالمدرسة للعمل المنظمة باللواس  العاملين جميع تزود
حجم  وتوضي  التعليم، لمهنة الأخلاقي وبالميثاق

 ذلا مخالفة على المترتبة العقوبات

 المدرسة، موقع علىوالأنظمة نشر اللواس  
 أو والقوانين، باللواس  توزيع كتيبات أو
 نسخة أو الأنظمة، مخالفة عقوبة من نسخة

 تناولت ذلا التي من محاضر الاجتماعات

     

 أو مخالفات أية وجود عدم على تحر  المدرسة
    في المدرسة العاملين من فرد أي بحق عقوبات

 إدارة في المتابعة إدارة من مصدق مشهد
      بذلا والتعليم التربية

      بالعلم التوقيع من نسخة والطالبات للطلا  الرسمي بالزي طلابها المدرسة تلزم

 4 المجموع

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالمعيار ال

 

 ل: التميز القيادي 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 المطلوبةالدرجة 
4 3 2 1 

2/6
انية

لإنس
ت ا

لاقا
 الع

بدأ
د م

تأكي
 

 تدعم-1
العلاقات 
 الإيجابية.

تناولت  التي الاجتماعات محاضر من نسخة العاملين بمشكلات تهتم المدرسة
      بحث المشكلات

 وتقدر ورغباتهم وشعورهم العاملين آراء المدرسة تحترم
 ظروفهم

 محاضر العاملين في آراء من نسخة
      الاجتماعات

 وتوزيع العاملين بين الجهود تنسيق على المدرسة تعمل
 على الموزعة من المهام مو قة نسخة الاختصاصات

 العاملين
      العاملين على الموزعة من المهام مو قة نسخة

 :مثل العاملين، مع الإنسانية العلاقات توظف المدرسة
 دورية وجود الاجتماعية،المناسبات  في المشاركة

 أسبوعية
      والدورية المشاركات تو يق من مو قة نسخة

 4 المجموع

 

 

  

 ةالمؤسسي ثاني: الثقافةالمعيار ال

 

 ل: التميز القيادي 
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 الملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

 
التركيز على 3/2

 المستفيد
)الداخلي 
 والخارجي( 

حاجات  تحدد- 1
 .المستفيدين

     القاسمة من نسخة   المدرسة لمنسو  الحاجات لتحديد قاسمة إنشاء
 

     القاسمة من نسخة     المحلي المجتمع حاجات لتحديد قاسمة إنشاء
 

وفق آلية  تعمل -2
لقياس رضا 
 .المستفيدين

     التطبيق بعد من الأداة نسخة  المستفيدين لقياس رضا م أداةيتصم
 

 آراء بغرض استثمار الشكاوى لإدارة آلية ديتحد
 المستقبلية الخدمات تطوير في المستفيدين

 الشكاوى إدارة في العمل منهجية من نسخة
 اللازمة التحسينات إدخال فيها تم لحالة

    

 

 8 المجموع

 

 الملاحظات داءلأمستوى ا الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

 

نشر ثقافة 3/1
 .الجودة

تنمي  قافة -1
 الجودة والتميز.

      التشكيل قرار من نسخة والجودة التميز لجنة أو المدرسية مجلس للجودة ليتشك

 جميع بمشاركة والتميز الجودة  قافة لنشر براما ذيتنف
 عن البراما تقرير المدرسة منسو 

    
 

 ومعلن واض  والتميز للجودة مفهوم ديتحد
 الجودة مفهوم مناقشة اجتما  محضر من نسخة

 المفهوم صياغة مناقشة ندوة تقرير أو والتميز
    

 

 4 المجموع

 المعيار الثالث: الجودة 



 

86 
 

 

 

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

إدارة 3/3
 العمليات

وفق  تعمل-1
نظام شامل لكافة 

 .العمليات

 القبول عملية مثل المحددة والإجراءات العمليات كافة قيتو 
 .التدريلم وعملية أداء المعلم متابعة وعملية والتسجيل

 التدفقي المسار مع العملية من نسخة
 للعمليات

    

 

     النماذج من نسخة .إجراء لكل النماذج كافة قيتو 
 

     البراما من حاسوبية نسخة  .والإجراءات العمليات جميع معالالكتروني  التعامل
 

واستمارات  التدقيق خطة من نسخة مستمرة بصورة والإجراءات العمليات كافة مراجعة وتدقيق
 للمدرسة التقويم الذاتي بطاقات أو التدقيق

    

 

 التكلفة الوقت أو حيث الإجراء أو من العمليات  يتبس
 غيرها أو 

 وعملية السابقة الإجراءات من نسخة
  تمت عليها التي التبسي 

    

 

آلية  تحدد-2
لجمع المعلومات 

 وتحليلها

     البياات قاعدة من حاسوبية نسخة العاملين لجميع حاسوبية معلومات قاعدة إعداد
 

 فرق إلى المعلومات تحليل نتاسا لتوصيل إجراءات اتخاذ
   بالمدرسة العمل

 التي والخطوات من الإجراءات نسخة
 العمل فرق تسليم خلالها من يتم

 التحليل نتاسا

    

 

 دراسة نتاسا ضوء في المدرسة وتحسين لتطوير براما ميتصم
 المعلومات وتحليل

 تطوير وتحسين براما من نسخة
 تحليل نتاسا مع مرتبطة المدرسة

 للمدرسة المعلومات

    

 

 8 المجموع
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 الملاحظات
4 3 2 1 

التحسين 3/4
 المستمر

 تشجع-1
المبادرات 
 .التحسينية

 الإبداعية المبادرات من نسخة .المدرسة داخل الأداء لتحسين إبداعية مبادرات ضعو 
    

 

 المعلومات على للمدرسة الإبداعية المبادراتاعتماد 
 والمتعلمين بالمدرسة العاملين أداء مصادر من الواردة

 الاعتماد تم التي المعلومات من نسخة
 عليها

    

 

 أداء لتحسين مرتبة أولويات إلى تقويم الأداء نتاسا ترجمة
   المدرسة منسو 

 بنتاسا الأولويات مرتب  من نسخة
 تقويم الأداء

    

 

 
 تحدد-2

منهجية 
التحسين 
 المستمر.

 .للتحسين عمل فريق ليتشك
 وتوزيع – العمل فريق تشكيل قرار
 المهام وتوزيع – عمل لجان إلى الفريق

    

 

-الذهنيالعصف  لأداة تطبيق حالات للتحسين علمية أدوات استخدام
 باريتو تحليل-السمكة عظمة

    

 

الفر   لدراسة دورية بصورة العمل لفريقعقد اجتماع ا 
 بالمدرسة التحسينية

كشف بالفر  – الاجتماعات محاضر
 خلال من تم اتخاذها التي التحسينية

 العمل فريق

    

 

 8 المجموع
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المعيار 
 المقترحةالشواهد  آليات التنفيذ المقترحة المؤشر الفرعي

 داءلأمستوى ا
 الملاحظات

4 3 2 1 

4/1
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اس
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ة ح

ركز
متم

س 
دري

ت
لم.

لمتع
ا

 

تعتمد استراتيجيات -1
 تدريس متنوعة وحديثة.

 العمل مجموعات فاعلية عن تقرير .العمل مجموعات وفقالعمل 
     

 تم تنفيذهما لمشروعين نسخة .المنتجة المشروعات وفق العمل
     

 ميدانيا   فاعليته عن تقرير التعلم النش  منهجية وفق العمل
     

المتعلمين على  تشجع-2
استخدام البحث 

 والتجريلم.
 

 البحوث من نماذج  فردية بحوث بإجراء المتعلمين عيتشج
     

 البحوث من نماذج جماعية بحوث بإجراء ف المتعلمينيتكل
     

 التجار  عن مصدق تقرير    فردية تجار  بإجراء المتعلمين عيتشج
     

    التجار  عن مصدق تقرير    جماعية تجار  بإجراء المتعلمين عيتشج
     

 المعيار الرابع / مجتمع التعليم والتعلم
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر الفرعي

 داءلأمستوى ا
 الملاحظات

4 3 2 1 

4/1
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 ملف الإنجاز. تفعل-3

 25 من أقل ل مقيم ملف إنجاز وجود على الحر 
   .المتعلمين من %

والمشرف  مدير المدرسة من معتمد تقرير
      الإداري فالمشر  أو المنسق

 %50-25 ــــــل ملف مقيم إنجاز وجود على الحر 
 .المتعلمين من

والمشرف  مدير المدرسة من معتمد تقرير
      الإداري المشرف أو المنسق

 أقل – 50 ل مقيم ملف إنجاز وجود على الحر 
   المتعلمين من % 75 من

والمشرف  مدير المدرسة من معتمد تقرير
 لمدرسةل الإداري المشرف أو المنسق

 والمشرف 
     

 % 75 ـــــل مقيم ملف إنجاز وجود على الحر 
    المتعلمين من فأكثر

 الإداري المشرف أو المنسق
     

 12 المجموع
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 الملاحظات داءلأمستوى ا الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

4/2
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المب
 

تؤكد على -1
جاهزية 
الفصول 
 الدراسية.

 المتعلمين لأعداد الفصول مساحة مناسبة على الحر 
 طاللم لكل م1.5

 أعداد عن مناسبة مصدق تقرير
      الفصول ومساحات المتعلمين

ومقاعد  تفاعلية تكييف وسبورة وجود الحر  على
 في إسعافات أولية وصندوق إعلاات ولوحة دراسية

 الفصول

 المدرسة مدير من مصدق تقرير
 وفاعليتها توفرها مدى عن

  بالفصول
     

توفر -2
متطلبات 
المقصف 
 المدرسي.

 من مناسبة المقاصف بمواصفات وجود الحر  على
 ،النظافة ،التهوية ،البيع نوافذ اتسا  حيث،

 التسخين ،التبريد التخزين،

 المدرسة مدير من مصدق تقرير
 وفاعليتها توفرها مدى عن

 بالمقصف
     

 المقاصف شركات مع بالتعاقد الخاصة الاشتراطات يرتوف
 الشهادات ،العقد من نسخة
      الأسعار قاسمة ،للعاملينالصحية 

توفر الغرف -3
لجميع 
منسو  
 المدرسة.

 المدرسة لمنسو  ومجهزة غرف مستقلة وجود علىالحر  
  مدرسة وكيل لكل غرفه  /المدرسة لمدير غرفة) 
 (نشاط راسد لكل غرفة / طلا  مرشد لكل غرفة/

 للخدمات ومجهزة غرف مستقلة وجود على الحر 
 الإدارية للاتصالات غرفة )  المساندة الإدارية

 (المستخدم أو لحارس المدرسة غرفة  /

الغرف  مناسبة بمدى إفادة
 المدرسة مدير من مصدقة

 
     

 المعيار الرابع / مجتمع التعليم والتعلم



 

91 
 

 

 

 

 الملاحظات داءلأمستوى ا الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 
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توفر المرافق -4
التعليمية 
 اللازمة.

 مناسبة قاعات وجود على الحر 
 معلم لكل م4 التدريسية للهيئة

 مدير من مصدقة مناسبة القاعة بمدى إفادة
       المدرسة

للمراقلم  غرفة وجود على الحر 
 دور كل في الإداري

 بيان بعدد الغرف وعدد المراقبين 
     

 مناسبة أماكن وجود على الحر 
 مثل الطلابية الأنشطة لممارسة

وورش  المجهزة الملاعلم الرياضية
  الترفيهية والأركان التربية الفنية

 للأنشطة الأماكن هذه مناسبة بمدى إفادة
      المدرسة مدير من مصدقة الطلابية

 مصادر مركز وجود على الحر 
   المعتمدة الشروط التعلم وفق

 من مدير مصدقة المركز مناسبة بمدى إفادة
      المدرسة

 باحتياج تفي بالمدرسة مختبرات يرتوف
   الدراسية المرحلة

مدير  من مصدقة المختبرات مناسبة بمدى إفادة
       المدرسة

توفر المرافق  -5
الخدمية 
 اللازمة

 بالمدرسة حاسلم آ  معمل يرتوف
  المعتمدة الشروط وفق

مدير  من مصدقة المعامل مناسبة بمدى إفادة
      المدر
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 داءلأمستوى ا

 الملاحظات
4 3 2 1 
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توفر  -5
المرافق 
الخدمية 
 اللازمة 

 الصلاة مخصص لأداء مكانإيجاد 
 مدير من مصدقة المصلى مناسبة بمدى إفادة

      المدرسة

 مناسبة بمواصفات المقاصف أعداد يرتوف
   المتعلمين لأعداد

 من المقاصف مصدقة أعداد مناسبة بمدى إفادة
      المدرسة مدير

 المتعلمين لأعداد المياه دورات عدد يرتوف
   المعتمدة الاشتراطات وفق

 الطلا  وأعداد دورات المياه أعداد عن إحصاسية
     

 التعليمية للهيئة مياه ص دوراتيتخص
  لاسق بشكل والإدارية

 وأعداد الهيئة المياه دورات أعداد عن إحصاسية
      والإدارية التعليمية

تنظيم  -6
العهد 
 المدرسية

 بالعهدة قاسمة وجود على الحر 
  المدرسية

  القاسمة من نسخة
     

 الإلكتروني السجل من مطبوعة نسخة    العهدة سجلات حوسبة على الحر 
     

   الأثاث على المحافظةو  م المستودعاتيتنظ
  المستودعات سجل من نسخة

      المستود  عن وتقرير
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 الملاحظات داءلأمستوى ا الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

4/2
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يراعي المبنى  -7
ذوي 

الاحتياجات 
 الخاصة.

 الخاصة الاحتياجات ذوي متطلبات يرتوف
 وصور بالمتطلبات بيان

      المدرسي بالمبنى لها

      للقاعات صور التعلم صعوبات بطلا  للعناية وتجهيزات قاعات يرتوف

      للقاعات صور الموهوبين المتعلمين لرعاية مناسبة وتجهيزات قاعات يرتوف

توفر  -8
المتطلبات 
الأساسية 
للصحة 
 والسلامة

 حريق، طفايات مثل والسلامة الأمن وساسل يرتوف •
    الأولية الإسعافات

 من مناسلم وتتأكد بشكل الحريق طفايات توز  •
  صلاحيتها

  الإضافات أو المخاطر من المبنى خلوتحر  على  •
 مطابقة بمظلات الداخلية أو الخارجية الأفنية تغطي •

 والسلامة للأمن إرشادية لوحاتتوفر  لمواصفات
     مناسلم بشكل المدرسة مرافق جميع في موزعة

  والأجهزة والمرافق للمبنى الدورية الصيانة توفر •
 إرشادية ولوحه المبنى غرف توزيع توض  لوحة توفر •

  المبنى لمرافق
 بالمدرسة للمواصفات مطابقة للطوارئ مخارجتوجد  •

 جهة من تقارير
الاختصا  

وصور لمتطلبات 
 الصحة
 والسلامة
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر الفرعي

 داءلأمستوى ا
 الملاحظات

4 3 2 1 

4/2
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درس
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المب
 

توفر  -9
المتطلبات 
الأساسية 
 للنظافة

       الاختصا  جهة من تقرير المدرسي المبنى نظافة تحر  على

 مطهرات   ومرافقه للمبنى النظافة أدوات توفر  
   المناديل النفايات، سلال ومعقمات،

 مستلزمات من استلام نسخه
      المتعهد من النظافة

 الأطعمة، لبقايا   مخصصة حاويات وجود تحر  على
     ورق حاوية

      الاختصا  جهة من تقرير

 والكشف والتحليل المياه مصادر صلاحية مدى تتابع
 والتأكد من الخزاات، مياه على الدوري المخبري
   بكتيري أو كيمياسي تلوث أي من خلوها مدى
برادات  لفلاتر الدوري والتجديد الخزاات، غسل

  الشر  مياه

 الفواتير، أو المحاضر من نسخة
 مركز تقرير من وصورة
الجهة  أو الصحية الرعاية

 المختصة

     

 بشكل وتوزيعها الشر  مياه برادات كفاية من تتأكد
    مناسلم

 مع المياه برادات بتوزيع بيان
 جهة تقرير من

 الاختصا 
     

 36 المجموع
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لمعيار ا
 ملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي
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تعزز مفهوم التنمية  -1
المهنية   لدى العاملين في 

 المدرسة.
 

 المجال في عمل ورش أو محاضرات أو ندوات في العاملين مشاركة دعم
 التربوي

      الحضور شهادات من صور

 .معتمدة دورات في العاملين دعم مشاركة
 عدد البراما توض  المدرسة في العاملين نسماء قاسمة

ن م معتمدة ، سنتين لآخر عليها حصلوا التي التدريبية
 إدارة التعليم

     

      حضور شهادات -صور :اللقاءات وثاسق .التربوي المجال في متخصصين مع بالمدرسة للعاملين لقاءات عقد

 أداسهم مستوى عن للمعلمين راجعة تغذية يمتقد
 واقتراحات تطويرهم المعلمين تقييم أداء من نسخ

      عليها اطلاعهم يفيد بتوقيع مذيلة

      والقراءات النشرات من نسخ التربوي المجال في موجهة قراءات أو بنشرات العاملين ديتزو 
      الاشتراك قسيمة من نسخة تربوية أو علمية مجلات في بعض العاملين أو المدرسة اشتراك دعم

يمتلا العاملون -2
بالمدرسة مهارات التعلم 

 الذاتي

      المكتبة على المترددين كشف أسماء من نسخة التعلم مصادر لمركز المستمرة الزيارات على الحث

 الحاسلم الآ  مع التعامل مهارات العاملين امتلاكدعم 
العروض التقديمية  من نسخ –شهادات على الحصول

      والمتعلمين للمعلمين

      بعض المعلمين نفذها التي بعض البحوث من نسخة البحوث إجراء مهارات العاملين امتلاك دعم
      المتخصصة والبحوث العلميةقاسمة بالمواقع  المتخصصة العملية والبحوث المواقع متابعة على المدرس في العاملينحث 

يقدم المتميز من  -3
العاملين بالمدرسة 

المساعدة الفنية والخبرات 
 المهنية لزملاسهم

      الاجتماعات محاضر نقاشية حلقات في زملاسهم مع المتميزين المعلمين دعم اجتما 

 في كل وزملاسهم، المتميزين المعلمين بين الزيارات تبادل على الحر 
 تخصصه

 تقارير من ونسخة الزيارات، جدول تبادل من نسخة
      الزيارة

      الدروس من مو قة نسخة في المدرسة نموذجيةدروس ا  يمتقد

 12 المجموع

 المعيار الخامس: التنمية المهنية 
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 المعيار الخامس: التنمية المهنية
المعيار 
 ملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة المقترحةآليات التنفيذ  العنصر الفرعي

4 3 2 1 
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ت
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 ملاسمة  -1
مؤهلات 
العاملين 

بالمدرسة مع 
المهن والمهام التي 

 يعملون بها.

      المؤهلات من صور  .بالتدريس للعمل المعلمين مؤهلات تطوير مناسبة ر  علىالح

      صور من المؤهلات .بالإرشاد للعمل الطلا  المرشد مؤهل مناسبة ر  علىالح

      صور من المؤهلات       للعمل التعلم مصادر أمين مؤهل مناسبة ر  علىالح

      المؤهلاتصور من    القيادي للعمل والوكلاء المدير مؤهل مناسبة ر  علىالح

        الدورات شهادات من صور ومهامهم وظيفتهم تتناسلم مع دورات على العاملين دعم حصول

 4 المجموع

5/3
ت 

اجا
 الح

دارة
إ

ت 
اجا

حتي
الا ة .

ريبي
لتد

ا
 

تلبي  -1
الاحتياجات 
الحاجات 
التدريبية 
 للعاملين.

      نسخة من الاستمارة إعداد استمارة لحصر الاحتياجات التدريبية

      بالحاجات قاسمة بالمدرسة للعاملين التدريبية الحاجات حصر

      التدريبية لبراماقاسمة با التدريبية الاحتياجات خطة ضعو 

بيان بالدورات التدريبية المنفذة  . المدرسة داخل تدريبية براما ذيتنف
      في المدرسة

 حضور شهادات من نسخ المدرسة خارج تدريبية براما في دعم المشاركة
      التدريبية الدورات

 4 المجموع
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 المعيار الخامس: التنمية المهنية

المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

5/4
ديثة
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وية

لترب
ت ا

جدا
لمست

عة ا
متاب

 

تقارير .تهتم بال1 
للاتجاهات دورية 

 التربوية الحديثة

      المجال في القراءات نبرز قاسمة .التربوي المجال في الحديثة القراءات أبرز يمتقد

      ملف القراءات الإ راسية إعداد ملف للقراءات الإ راسية في المجال التربوي

 في الحديثة التربوية الاتجاهات تتناول تقارير إعداد
      التقارير من نسخة الأخيرةالخمس  السنوات

 عن عامين آخر خلال علمية لمؤتمرات تقارير إعداد  
      التقارير من نسخة الحديثة التربوية الاتجاهات

 بالاتجاهات العلاقة ذات الإلكترونية لمواقعا تحديد
 الحديثة التربوية

 المواقع الإلكترونية رواب بيان  من نسخة
      العلاقة ذات

تشجع العاملين .2
 على التطوير المهني

 في منسوبيها اشتراك على الموافقةاجراءات  ليتسه
 والمؤتمرات التدريبية الدورات

 شهادات مع قرار الموافقة من نسخة
      الدورات حضور

 لتبادل منسوبيها بين الزيارات تبادل ر  علىالح
    الخبرات

 مصدق وتقرير الزيارات خطة من نسخة
      هذه الزيارات عن

حسلم  المقدمة الدروس النموذجية عن تقرير  الدروس نماذج حضور على المعلمين عيتشج
      التخصص

 قاسمة أو النشرات أو البحوث من نسخة الذاتي المهني النمو على المعلمين عيتشج
      القراءات
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 المعيار الخامس: التنمية المهنية

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر المعيار الفرعي
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

5/4
ديثة
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وية

لترب
ت ا

جدا
لمست

عة ا
متاب

 

حث تشجع  -3
العاملين على 
 التطوير المهني

      والنشرات والدراسات البحوث من نسخة تربوية ونشرات ودراسات بحوث دعم إعداد

 مستوى على المختلفة اللجان في الاشتراك ليتسه
 الوزارة التعليم أو إدارة

 إدارة المكتلم أو معتمد من التشكيل قرار
      الوزارة من والتعليم أو التربية

 التدريبية البراما في كمدربين الاشتراك ليتسه
 التعليم إدارة مستوى على أو بالمدرسة

 
      والتعليم من مكتلم التربية إفادة

 مع الخبرات تبادل في الحديثة التقنيات ليتفع
الويلم  مواقع أو الشخصية المواقع مثل العمل زملاء

 المدوات أو التعاونية
      المحتوى من ونماذج الرواب  من نسخة

 8 المجموع
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 ملاحظات مستوى الأداء الشواهد المقترحة المقترحةآليات التنفيذ  العنصر المعيار الفرعي
4 3 2 1 

6/1
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هيز
تج

 
 

تجهز بيئة -1
التعلم بالتقنيات 

 التعليمية 

 حاسلم آ  أجهزة معامل يرتوف
 على المدرسة مدير من معتمد تقرير

      تفعيلها

      الذكية السبورات نعداد قاسمة .فصل لكل ذكية سبورات يرتوف

 شو داتا" عرض البياات أجهزة يرتوف
على  المدرسة مدير من معتمد تقرير

 تفعيلها
     

      يثبت ملكيتها وما بالبراما قاسمة أصلية حاسوبية براما يرتوف

والغرف  والمعامل الفصول في مفعلَة شبكة نقاط زيتجه
 المدرسةيغطي  لاسلكي اتصال أو المساندة

      الشبكة نقاط من صور

تجهز قاعدة -2
بياات إلكترونية 
 لمنسو  المدرسة

      البياات قاعدة من إلكترونية نسخة المدرسي المجتمع لمنسو  بياات قاعدة إعداد

 المدرسة مثل في الإدارية بالأعمال بياات قاعدة إعداد
 والوارد الصادر الانتظار، جدول المدرسي، الجدول

      البياات قاعدة من إلكترونية نسخة

      البياات قاعدة من إلكترونية نسخة الأمور أولياء مع التواصل أرقام بياات عن قاعدة إعداد

 

 

 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

  : المدرسة الرقمية 
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المعيار 
 ملاحظات الأداءمستوى  الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي

4 3 2 1 
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تفعل مركز  -3
مصادر التعلم 

 ا إلكتروني  

      الجدول أو الخطة من نسخة المركز لاستخدام متوازنة خطة إعداد

 تحتوي الإلكترونية التخزين وساس  من نسخة ملاسمة وبرمجيات تعليمية إلكترونية، كتب ا وضع
      الكتلم الإلكترونية أو البرمجيات على

      منها ونسخ التعليمية بالبرمجيات قاسمة تعليمية برمجيات إنتاج
      المعرض رواب  أو للمعرض، صور الكتروني ا امعرض   إعداد

      العمل ومواعيد التعليمات من صورة المدرسة موقع على المركز عمل ومواعيد الاستعارة تعليمات عرض

تؤسس -4
 موقع ا الكتروني ا

      الخطا  من صورة للمدرسة إلكتروني لطللم  سيس موقع التعليم لإدارة خطا رفع 
      التشكيل قرار من صورة بالمدرسة الخاصة وتحديث الملفات وتحميل لمتابعة فريق تشكيل

      الموقع صفحات من وصور الموقع راب  الموقع تشغيل
      المنتدى من صفحات والطلا  للعاملين منتدى إدارة

توفر نظام -5
 إدارة تعلم إلكتروني

 

      المعتمد واسم النظام الراب  عنوان المدرسة موقع على التعلم الإلكتروني إدارة لنظام موقع رب 
      النظام على مرفوعة المقررات على الاطلا  بالمدرسة خاصة إلكترونية مقررات ضعو 

 التعلم الإلكتروني إدارة نظام من المستفيدين نسماء قواسم إعداد
      المقررات لأحد المستخدمين من قاسمة نسخة المدرسة منسو  من

 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

  : المدرسة الرقمية 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 
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تفعل -6
الإرشاد 
 الإلكتروني

      المفعلة البراما من صورة الإلكترونية الإرشاد لبراما الطلا  المرشد ليتفع

 صعوبات   المتعلمين بحالات بياات قاعدة إعداد
      البيااتمن قواسم  صورة خاصة فئات – موهوبين – تعلم

      إلكترونية تخزين وساس  على محفوظة ملفات الإرشادية بالأنشطة إلكترونية ملفاتإعداد 

 الأمور لأولياء الكتروني ا ابريد   / جوال رساسل إرسال
 السلوكية والمشكلات والغيا  الدراسي التأخر بحالات

 أو المرسلة الرساسل تقرير سجل من صورة
 من ونماذج البريدية القاسمة من نسخة

 المرسلة الرساسل
     

تقدم  -7
خدمات الدعم 

 الفني 

 من صورة أو التشكيل قرار من صورة التعليمية والتقنيات الأجهزة صيانة فريق ليتشك
 الصيانة خدمات مع جهة الاتفاقية

     

      الحماية براما ملكية إ بات سند   الفيروسات من حماية براما يرتوف
      الدعم تقارير من ونسخ الموقع على الاطلا     الاختراق من حماية براما يرتوف

  المدرسة موقع على مباشر دعم فني يرتوف
      المنتدى راب و  المنتدى عن إحصاسية المدرسة منتدى تدير 

 28 المجموع
  

 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

  : المدرسة الرقمية 
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 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر المعيار الفرعي
الدرجة  مستوى الأداء

 1 2 3 4 المطلوبة
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تنشر  قافة -1
دما التقنية في 
 العملية التعليمية 

 الإدارة أو للمدرسة الإلكتروني الموقع على إعلان
      إلكترونية تقارير رساسل أو رواب  إرفاق التقنية دما براما أهمية عن

 في التقنية دما أهمية عن تثقيفية فعاليات إقامة
      الفعاليات عن تقرير مصدق واللقاءات الندوات مثل التعليمية، العملية

 منتدى على ودروس وإرشادات مقررات رفع
      المنتدى صفحات من نسخة المدرسة

توعي المجتمع  -2
المدرسي نهمية 
 التعلم الإلكتروني 

      اللجنة تشكيل قرار من نسخة المدرسة في للتعلم الإلكتروني لجنة ليتشك
      العمل خطة من نسخة للجنة واضحة عمل خطة إعداد

 التعلم الإلكتروني في عمل ورشة أو ندوة ميتنظ
      أو الورشة الندوة فعاليات عن تقرير المتخصصين بمشاركة

 إلكترونية لمدرسة منسوبيها زيارة م المدرسةيتنظ
معرض  أو مؤتمر أو تعلم إلكتروني مركز أو راسدة،

 بالتعلم الإلكتروني له علاقة
      الزيارة فعاليات عن تقرير

تعرف  -3
المتعلمين 
نخلاقيات 

 التعامل مع التقنية 

 الفعاليات عن تقرير أو الفعاليات من صور المشبوهة المواقع خطر عن فعاليات ميتنظ
      مدارس من

      ومحتواها النشرات من صورة للطلا  دوري بشكل توعوية نشرات زيعتو 

 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

  : المدرسة الرقمية 
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 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر المعيار الفرعي
الدرجة  مستوى الأداء

 1 2 3 4 المطلوبة

6/2 
مية

تعلي
ة ال

ملي
 الع

 في
قنية

 الت
يف

توظ
  

تخط  لدما -4
التقنية في العملية 

 التعليمية

 بالتجهيزات بيان إعداد أو حصر المدرسة في التقني ص الواقعيتشخ
      بالمدرسة الموجودة التقنية

 الاحتياجات حصر نموذج من نسخة للمدرسة اللازمة التقنية الاحتياجات ديتحد
      المطلوبة

      الخطة من نسخة التدريس والتعلم في التقنية لدما مرحلية خطة إعداد

تحفز منسو  -5
 المدرسة على

 التقنيةتوظيف 

      التكريم شهادات به مرفق مصدق تقرير التقنية استخدام في المتميزين المدرسة منسو  يمتكر 

      المتميزة البرمجيات من نسخة المتميزة التعليمية البرمجيات إبراز تحر  على

 20 المجموع
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة العنصر الفرعي

 مستوى الأداء
 ملاحظات 

4 3 2 1 
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تشترك في خدمة -1
 رساسل الجوال

      التاريخ به يظهر الاشتراك من صورة امتلاك اشتراك حديث ومفعل
      التاريخ به يظهر الاشتراك من صورة المفعول ساري قديمامتلاك اشتراك 

      التاريخ به يظهر الاشتراك من صورة مفعل غير قديمامتلاك اشتراك 

مع تتواصل  -2
 المدرسة  منسو 

 المجتمع الداخلي 

 المتعلمين مع الإلكتروني التواصل على الحر 
      الرساسل تقرير سجل من صورة طلابها

      الرساسل تقرير سجل من صورة المعلمين م ع الإلكتروني التواصل على الحر 
 الهيئة م ع الإلكتروني التواصل على الحر 

      الرساسل تقرير سجل من صورة الإدارية

التواصل 6/3
الإلكتروني مع منسو  

 المدرسة.
ذوي المجتمع الخارجي 

 العلاقة بالمدرسة

 تتواصل مع أعضاء المجتمع المحلي ذوي العلاقة 
 

 الأمور أولياء مع التواصل تحر  على
  المستويات مع التواصل تحر  على

 العليا الإدارية
     

 12 المجموع

 المعيار السادس : الإدارة الرقمية

  : المدرسة الرقمية 
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المعيار 
 الفرعي

 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر
 مستوى الأداء

 ملاحظات
4 3 2 1 

7/1 
الشراكة 
والتواصل 
بفاعلية مع 

أولياء 
 الأمور.

تشكيل  -1
مجلس 
 المدرسة.

      القرار من صورة المجلس تشكيل قرارإصدار 

      بعض المحاضر من عينة الاجتماعات محاضرتو يق 

      والمواعيد العمل خطة من نسخة للمجلس عمل خطةإعداد 

مع  التواصل-2
 الأمور.أولياء 

      ذلا عن مصدقة تقارير .المدرسة لمناسبات الأمور أولياء حضور قيتو 

 من والشكاوى المقترحات من نسخة وشكاوى اقتراحات صندوق يرتوف
      الصندوق خلال

      بعض الكتابات من عينة تدوين زيارات أولياء الأمور في سجل خا 

      الدليل من نسخة الأمور أولياء على المدرسة دليل عيتوز 

أولياء  إعلام-3
الأمور 

بمستويات 
تقييم أبناسهم 
أ ناء العام 
 الدراسي.

 الدورية التقارير ابنه باستلام الأمر و  إشعار
بعض  بوجود التحصيلي مستواه عن

 .أبناسهم أداء على الملاحظات

 أولياء من موقعة الإشعارات من نماذج
      الأمور

      الأمور أولياء إشعار نسخة من

      الإشعارات من عشواسية صور

أبناسهم  مشكلات حل في الأمور أولياء مشاركة
 التعليمية

      المشاركات تقرير من نسخة

 12 المجموع
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المعيار 
 الشواهد المقترحة آليات التنفيذ المقترحة المؤشر الفرعي

 مستوى الأداء
 الدرجة المطلوبة

4 3 2 1 

7/2
مع 

كة 
شرا

ل ال
فعي

ت
مع.

المجت
 

خدمة  تفعل-1
 المجتمع.

 للاستفادة ومرافقها المدرسة افتتاح
      الموافقة وخطا  المخاطبات من صورة الرسمي وقت الدوام خارج منها

 الجمعيات مع المدرسة التواصل
      المساعدات قاسمة المتعلمين لمساعدة الخيرية

 المحلي قطاعات المجتمع مع تعاونال
 وتثقيفية توعوية براما لإقامة

 أو الاجتماعات أو محاضر المخاطبات من نسخة
      الفعاليات عن تقارير أو المشاركة شهادات

      المشاركة يوض  مصدق تقرير الرسمية المناسبات في المشاركة

المجتمع  تشعر-2
 يقدم.المحلي بما 

      المجلة أعداد من نسخ مدرسية مجلة إصدار

 المجتمع قيادات دعوة   علىالحر 
      الزيارات عن تقارير التعليم ورجال

 بالوساسل للإعلام ح اتوضي يمتقد
 المتنوعة

 البريد من نسخ – الإلكترونية المواقع من نسخة
      الصحف من الإلكتروني نسخ

النشاط  تفعل-3
في الإجازة 
 الصيفية

 الفت  وقرار المخاطبات من نسخة    اديا  صيفي ا رسمي ا المدرسة ضعو 
     

 " صيفية أنشطة المدرسة ضعو 
 متنوعة "الأندية غير

 عليها الموافقة من ونسخة بالأنشطة قاسمة
     

 12 المجموع

 المعيار السابع : الشراكة المجتمعية  
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 التربوية اتالقيادعن رضا المستفيدين قياس  ئمارةاست
 

 للخدمات المساندة ()المدير العام      / المساعد للشئون التعليمية      / المساعد للشئون التعليمية     / المساعد للشئون المدرسية        / المساعد 
 .....................المكرمينالقائدةأختي  أخي القائد/

 لتقديم أفضل الخدمات التعليمية لك، فقد صممت هذه الاستبانة لقياس مدى رضاك عن أداء القيادة التربوية. بمحافظة جدة العامة للتعليمدارة الإمن سعيًا  
 ة لك، ولكم منا نأمل التفضل عزيزي القائد/ة بجزء من وقتك الثمين بتعبئة هذه الاستبانة شاكرين ومقدرين دورك الهام والفعال في تطوير الخدمات المقدم

 التحية وفائق الاحترام.  خالص 
 سنوات الخدمة: المؤهل العلمي: اسم القائد/ة:

 العمل: الهاتف الجوال:
 

 العبارة م التميز الإداريمعايير 

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 
 لا أوافق

1 

 القيادة الإدارية.1

     والرسالة والقيم للوحدة الإدارية، ويعلنها.يشارك في وضع وتطوير الرؤية  1
     يضع الخريطة التنظيمية بشكل واضح. 2
     ينشئ ويفعل الأدلة المنظمة للعمل )دليل تنظيمي، دليل إجرائي(. 3
     يوضح المهام ويتابعها. 4
     يفوض الصلاحيات بما يحقق مصلحة العمل. 5
     القرارات.يشارك في اتخاذ  6
     يطبق الأنظمة واللوائح. 7
     يعتمد التسلسل الإداري في الاتصال. 8
     يتحلى بالمهارة في إدارة الأزمات وحل المشكلات. 9

     يدير الوقت بشكل جيد. 10
السياسات .2

 والاستراتيجيات

     يشارك في وضع الخطط والبرامج والأهداف. 1
     تنفيذ الخطط والبرامج.يتابع زمن  2
     يبحث احتياجات المستفيدين ليساهم في التخطيط والتحسين. 3
     يقترح حلول للقضايا التربوية. 4

الموارد البشرية .3
 وتنميتها

     يستفيد من تقويم الأداء الوظيفي في تحسين الأداء. 1
     المهنية ويحث عليها.يبحث في احتياجات المستفيدين الداخليين للتنمية  2
     يتيح فرص متكافئة لتأهيل الأفراد بما يحقق العدالة. 3
     يتابع تحديث ملف الإنجاز. 4
     يوضح معايير وآليات الترشيح وإجراءاته. 5
     يحرص على تكريم مرؤوسيه لتحفيزهم على الإنجاز. 6
     استقبالها ومتابعتها.يهتم بالشكاوى والتظلمات وآلية  7
     يدعم إعداد البحوث والدراسات، لمواكبة تطورات العمل. 8
يشجع على تبادل الخبرات بين منسوبي الوحدة الإدارية ووحدات إدارية  9

     مناظرة.
     يحفز لتنفيذ التجارب والمشاريع المرتبطة بالعمل. 10

 الشراكة والموارد.4

     المادية والبشرية لبلوغ أهداف الوحدة الإدارية.يحدد الموارد  1
     يلتزم ببنود الميزانية في الصرف والإنفاق وفق الاحتياج. 2
     يهتم بتطبيق قواعد الأمن والسلامة في الوحدة الإدارية. 3
     يوفر بيئة عمل نظيفة وجاذبة ويحسنها باستمرار. 4
     الاحتياج.يهتم بتوفير التجهيزات وفق  5

 إدارة العمليات.5
     يهتم بقياس جودة الأداء داخل الوحدة الإدارية ويقارنها بالعام الماضي. 1
     في الحصول على اعتماد أكاديمي خارجي.ا يعمل جاهدً  2
     يهتم بالابتكار والإبداع في مجال التحسين. 3
     مستمرة.يتابع الأعمال المسندة للأعضاء بصفة  4
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التميز معايير 
 العبارة م الإداري

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 
 لا أوافق

1 

 الإدارة الرقمية.6

     يجهز الوحدة الإدارية بالتجهيزات التقنية اللازمة. 1
     وصيانة التجهيزات التقنية.يهتم بالدعم الفني  2
     يفعل البرامج الحاسوبية الوزارية  3
يهتم بحصر احتياجات العمل والمستفيدين للبرامج الحاسوبية التي تعمل  4

     على تيسير وتطوير العمل.

.التركيز على 7
 المستفيدين

 يحرص على رضا المستفيدين الداخليين والخارجيين عن خدمات الوحدة 1
     الإدارية والعاملين فيها.

يهتم باحتياجات المستفيدين المرتبطة بالمجتمع ويعمل على إيجاد قنوات  2
     تواصل معهم.

     يهتم بشكاوى ومقترحات المستفيدين لتحسين الأداء. 3
     يتقبل النقد الهادف. 4
     يحسن التعامل مع الآخرين. 5
     المدارس. يسعى لتوفير احتياجات 6

التأثير على . 8
 المجتمع

     يهتم بالبرامج والمبادرات التي تعزز قيم المواطنة الصالحة. 1
     ينظم آلية لجمع الأفكار الإبداعية في كافة المجالات بالوحدة الإدارية. 2
     يشارك في الفعاليات والمناسبات الوطنية والدولية. 3
     المجتمعية ويبني جسور تعاون مع أفراد المجتمع ومؤسساته.يهتم بالشراكة  4
     يوفر بيئة مناسبة لذوي الاحتياجات الخاصة من العاملين والمراجعين. 5
     يشجع على خدمة المجتمع في المساهمة بالخدمات المهنية التطوعية. 6

.نتائج الأداء 9
 ةالرئيس

     الرئيسية للعام الحالي بالعام الماضي.يحرص على مقارنة مخرجات الأداء  1
     يحسن ويطور مخرجات الأداء. 2
     ة.يلإدار لوحدة اداء الرئيسية ليحرص على متابعة مؤشرات الأ 3
     ة.داء الرئيسيدرس نتائج مؤشرات الأ 4
     .ةداء الرئيسيحسن نتائج مؤشرات الأ 5

  

 آراء ومقترحات:
    

............................................................................................................................. ......................................

................................................................................................................................................................... 

        ...................................................................................................................................................................               
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 عن الوحدة الإدارية المزورة ة(/المراجعرضا المستفيدين )قياس  ئمارةاست
 

 مارة من خمسة مراجعين/ات ئتعبأ الاست
 .....................المكرمين لمراجعةأختي ا المراجع/أخي 

 التعليمية لك، فقد صممت هذه الاستبانة لقياس مدى رضاك عن خدمات الوحدة الإدارية التي تزورها.لتقديم أفضل الخدمات  بمحافظة جدة العامة للتعليمدارة الإ سعيًا من
 خالص التحية وفائق الاحترامنأمل التفضل بجزء من وقتك الثمين بتعبئة هذه الاستبانة شاكرين ومقدرين دورك الهام والفعال في تطوير الخدمات المقدمة لك، ولكم منا 

 الوظيفة: المستوى التعليمي: (:الاسم )اختياري

 اسم الوحدة الإدارية المزورة:  الغرض من المراجعة: الهاتف الجوال )اختياري(:

 

 العبارة م العناصر

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 

لا 
 أوافق
1 

 القائد

     يعلن الرؤية والرسالة في المقر. 1
     مع المراجعين باهتمام وعناية فائقة. يتعامل 2
     يدعم المراجعين في إنهاء معاملاتهم بسرعة. 3
     لديه القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات. 4
     يقبل المقترحات والنقد البناء من المراجعين لتحسين الأداء. 5
     يلتزم بمواعيد المراجعين. 6
     قياس رضا المستفيدين عن الخدمات المقدمة لهم.يحرص على  7

 الخدمات

     وجود إرشادات مرئية توضح المستندات والنماذج المطلوبة؛ لإنجاز المعاملة. 1
     توفير أماكن انتظار مريحة ونظيفة للمراجعين. 2
     توفير خدمات مساندة للمراجعين )تصوير، اتصال، .......( 3
     المسئولين بالإدارة سهلة وميسرة.مقابلة  4
     ملائمة مرافق الإدارة للمراجعين. 5
     توفير خدمات مناسبة لذوي الاحتياجات الخاصة. 6
     توفير صندوق للشكاوى والاقتراحات في مكان واضح بالإدارة. 7
عبر  فتح قنوات التواصل بين القائد والمراجعين للاستفسار عن المعاملات 8

     وسائل التواصل المختلفة )البريد الالكتروني / موقع الكتروني.......(

 نو الموظف

     وجود موظف استقبال لتسجيل بيانات المراجعين ومنحهم بطاقة مراجع. 1
     حسن استقبال المراجعين من موظفي تقديم الخدمة. 2
     تقديم الخدمة للمراجعين بيسر وسهولة. 3
     إتاحة الفرصة للمراجعين؛ للاستفسار عن معاملاتهم. 4
     ملائمة الوقت المستغرق من الموظف؛ لإنجاز المعاملة. 5
     أوقات العمل الرسمي.في مكاتبهم على تواجدهم الموظفون  حرص 6

  

 آراء ومقترحات:

............................................................................................................................. ......................................

................................................................................................................................................................... 

        ...................................................................................................................................................................               

...................................................................................................................................................................         
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  عن مدير/ة الوحدة الإدارية أو مدير/ة مكتب التعليمة( /موظف إداري ،مشرف تربوي/ة)رضا المستفيدين قياس  ئمارةاست

 
 مارة من عشر مشرفين/ات من تخصصات مختلفة وخمس موظفين/اتئتعبأ الاست

 أختي المشرفة .....................المكرمين /أخي المشرف
 .....................المكرمين لموظفةأختي ا الموظف/أخي 

لتقديم أفضل الخدمات التعليمية لك، فقد صممت هذه الاستبانة لقياس مدى رضاك عن خدمات الوحدة الإدارية أو مكتب  بمحافظة جدة للتعليمالعامة دارة الإمن  ً يًاسع   
 التعليم التابع /ة له.

 قدمة لك، ولكم منا خالص التحية وفائق الاحترام.  نأمل التفضل بجزء من وقتك الثمين بتعبئة هذه الاستبانة شاكرين ومقدرين دورك الهام والفعال في تطوير الخدمات الم   

 سنوات الخدمة: التخصص: الاسم )اختياري(:
 الجهة التابع/ة لها: الهاتف الجوال )اختياري(:

  

 العبارة م التميز الإداريمعايير 

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 
 لا أوافق

1 

 الإداريةالقيادة .1

     يشارك في وضع وتطوير الرؤية والرسالة والقيم للوحدة الإدارية، ويعلنها. 1
     يضع الخريطة التنظيمية بشكل واضح. 2
     لعمل )دليل تنظيمي، دليل إجرائي(ينشئ ويفعل الأدلة المنظمة ل 3
     يوضح المهام ويتابعها. 4
     العمل.يفوض الصلاحيات بما يحقق مصلحة  5
     يشارك في اتخاذ القرارات. 6
     يطبق الأنظمة واللوائح. 7
     يعتمد التسلسل الإداري في الاتصال. 8
     يتحلى بالمهارة في إدارة الأزمات وحل المشكلات. 9

     يدير الوقت بشكل جيد. 10
السبببببببببببيبببباسبببببببببببببببات .2

 والاستراتيجيات

     والبرامج والأهداف.يشارك في وضع الخطط  1
     يتابع زمن تنفيذ الخطط والبرامج. 2
     يبحث احتياجات المستفيدين ليساهم في التخطيط والتحسين. 3
     يقترح حلول للقضايا التربوية. 4

الموارد البشبببببببببببريببببة .3
 وتنميتها

     يستفيد من تقويم الأداء الوظيفي في تحسين الأداء. 1
     احتياجات المستفيدين الداخليين للتنمية المهنية ويحث عليها.يبحث في  2
     يتيح فرص متكافئة لتأهيل الأفراد بما يحقق العدالة. 3
     يتابع تحديث ملف الإنجاز. 4
     يوضح معايير وآليات الترشيح وإجراءاته. 5
     يحرص على تكريم مرؤوسيه لتحفيزهم على الإنجاز. 6
     يهتم بالشكاوى والتظلمات وآلية استقبالها ومتابعتها. 7
     يدعم إعداد البحوث والدراسات، لمواكبة تطورات العمل. 8
     يشجع على تبادل الخبرات بين منسوبي الوحدة الإدارية ووحدات إدارية مناظرة. 9

     يحفز لتنفيذ التجارب والمشاريع المرتبطة بالعمل. 10

 الشراكة والموارد.4

     يحدد الموارد المادية والبشرية لبلوغ أهداف الوحدة الإدارية. 1
     يلتزم ببنود الميزانية في الصرف والإنفاق وفق الاحتياج. 2
     يهتم بتطبيق قواعد الأمن والسلامة في الوحدة الإدارية. 3
     يوفر بيئة عمل نظيفة وجاذبة ويحسنها باستمرار. 4
     يهتم بتوفير التجهيزات وفق الاحتياج. 5

 إدارة العمليات.5
     يهتم بقياس جودة الأداء داخل الوحدة الإدارية ويقارنها بالعام الماضي. 1
     يعمل جاهداً في الحصول على اعتماد أكاديمي خارجي. 2
     يهتم بالابتكار والإبداع في مجال التحسين. 3
     الأعمال المسندة للأعضاء بصفة مستمرة.يتابع  4
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التميز معايير 
 العبارة م الإداري

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 
 لا أوافق

1 

 الإدارة الرقمية.6

     يجهز الوحدة الإدارية بالتجهيزات التقنية اللازمة. 1
     وصيانة التجهيزات التقنية.يهتم بالدعم الفني  2
      .يفعل البرامج الحاسوبية الوزارية 3
يهتم بحصر احتياجات العمل والمستفيدين للبرامج الحاسوبية التي تعمل  4

     على تيسير وتطوير العمل.

.التركيز على 7
 المستفيدين

الوحدة يحرص على رضا المستفيدين الداخليين والخارجيين عن خدمات  1
     الإدارية والعاملين فيها.

يهتم باحتياجات المستفيدين المرتبطة بالمجتمع ويعمل على إيجاد قنوات  2
     تواصل معهم.

     يهتم بشكاوى ومقترحات المستفيدين لتحسين الأداء. 3
     يتقبل النقد الهادف. 4
     يحسن التعامل مع الآخرين. 5
     احتياجات المدارس.يسعى لتوفير  6

التأثير على . 8
 المجتمع

     يهتم بالبرامج والمبادرات التي تعزز قيم المواطنة الصالحة. 1
     ينظم آلية لجمع الأفكار الإبداعية في كافة المجالات بالوحدة الإدارية. 2
     يشارك في الفعاليات والمناسبات الوطنية والدولية. 3
     بالشراكة المجتمعية ويبني جسور تعاون مع أفراد المجتمع ومؤسساته.يهتم  4
     يوفر بيئة مناسبة لذوي الاحتياجات الخاصة من العاملين والمراجعين. 5
     يشجع على خدمة المجتمع في المساهمة بالخدمات المهنية التطوعية. 6

.نتائج الأداء 9
 ةالرئيس

     الأداء الرئيسية للعام الحالي بالعام الماضي. يحرص على مقارنة مخرجات 1
     يحسن ويطور مخرجات الأداء. 2
     ة.يلإدار لوحدة اداء الرئيسية ليحرص على متابعة مؤشرات الأ 3
     ة.داء الرئيسيدرس نتائج مؤشرات الأ 4
     .ةداء الرئيسيحسن نتائج مؤشرات الأ 5

  

 آراء ومقترحات:
............................................................................................................................. ......................................

................................................................................................................................................................... 

        ...................................................................................................................................................................               

............................................................................................................................. ......................................

.......................................................................................... ......................................................................... 
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 درسة الم إدارةعن ) معلم /ة (  رضا المستفيدينقياس  ئمارةاست
 من عشرة معلمين / معلماتمارة ئتعبأ الاست

           
 .....................المكرمينلمعلمةأختي ا المعلم /أخي 

لتقديم أفضل الخدمات التعليمية لك، فقد صممت هذه الاستبانة لقياس مدى رضاك عن خدمات  بمحافظة جدة العامة للتعليمدارة الإمن  ً يًاسع   
 التابع /ة له.إدارة المدرسة 

خالص نأمل التفضل بجزء من وقتك الثمين بتعبئة هذه الاستبانة شاكرين ومقدرين دورك الهام والفعال في تطوير الخدمات المقدمة لك، ولكم منا    
 التحية وفائق الاحترام.  

 سنوات الخدمة: التخصص: الاسم )اختياري(:
 المدرسة : الهاتف الجوال )اختياري(:

 

معايير التميز 
 العبارة م المؤسسي

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق 
بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 

لا 
 أوافق
1 

التميز  -1
 القيادي

     .الرؤية والرسالة والقيميعلن  1
     يتابع تنفيذ الخطط والبرامج. 2
     والتحسين. المستفيدين من أجل التخطيط باحتياجاتيهتم  3
     .والتعاميم واللوائحيطبق الأنظمة  4
     إجرائي(. دليل تنظيمي، دليل) للعمل المنظمة بالأدلة يزود منسوبي المدرسة 5
     ويتابعها. بصورة عادلة المهاميشرف على توزيع  6
     يشرف على الأنشطة المدرسية. 7
     يشرف على تفعيل لجان المدرسة. 8
     الوظيفي في تحسين الأداء.يستفيد من تقويم الأداء  9

     يهتم بتهيئة المناخ الإداري الداعم للتغيير. 10
     يدير الأزمات والأمن والسلامة بمهنية  11

الثقافة  -2
 المؤسسية

     يشجع التواصل الاجتماعي. 1
     يهتم بالتكريم والتحفيز. 2
     ومتابعتها.يهتم بالشكاوى والتظلمات وآلية استقبالها  3
     يدعم إعداد البحوث والدراسات لمواكبة تطورات العمل. 4
     يشجع على المشاركة في الأولمبياد والجوائز العالمية.  5
     .المدارسيشجع على تبادل الخبرات بين منسوبي  6
     يحفز لتنفيذ التجارب والمشاريع المرتبطة بالعمل. 7

 الجودة -3

     ثقافة الجودة والتميز.ينمي  1
     ويحث عليها. يبحث في احتياجات المستفيدين 2
     .هوالعاملين في المكتبيحرص على رضا المستفيدين عن خدمات  3
     يشرف على تفعيل آليات التقييم الذاتي في المدرسة. 4
     الحصول على اعتماد أكاديمي خارجي.يشجع على  5
     الابتكار والإبداع في مجال التحسين.و  المبادراتيشجع  6
     بنود الميزانية في الصرف والانفاق وفق الاحتياج. يشرف على 7
     نها باستمرار.يستح بيئة عمل نظيفة وجاذبة و يروفيتابع ت 8
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 العبارة م المعايير 

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق 
بدرجة 
 ضعيفة

2 

لا 
 أوافق
1 

مجتمع التعليم  -4
 والتعلم.

 

     يتابع تحديث ملف الإنجاز. 1

     ير التجهيزات وفق الاحتياج.فتو يتابع  2

     يتابع العهد المدرسية. 3

     يتابع توفير بيئة مناسبة لذوي الاحتياجات الخاصة في المدرسة. 4

     .المدرسةبتطبيق قواعد الأمن والسلامة في  يتابع 5
التنمية  -5

     يتابع النمو المهني لمنسوبي المدرسة. 1 المهنية

المدرسة  -6
 الرقمية
 

     بالتجهيزات التقنية اللازمة.يتابع تجهيز المدرسة  1

     .في المدرسة يهتم بالدعم الفني وصيانة التجهيزات التقنية 2

     البرامج الحاسوبية الوزارية. يتابع تفعيل 3

     يتابع تفعيل مركز مصادر التعلم بالمدرسة. 4

يتابع تفعيل قنوات التواصل الاجتماعي الإلكترونية للمدرسة مع  5
     أعضاء المجتمع المحلي ذوي العلاقة.

الشراكة  -7
 المجتمعية

     الصالحة.يهتم بالبرامج والمبادرات التي تعزز قيم المواطنة  1

     يتابع تفعيل مجالس المدرسة  2

     يشارك في الفعاليات والمناسبات الوطنية والدولية للمدرسة. 3

     يتابع الأنشطة المنفذة في الإجازة الصيفية. 4

     يشجع على خدمة المجتمع في المساهمة بالخدمات المهنية التطوعية. 5
 

 آراء ومقترحات:
..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................      

.......................................................................................................................................... 
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 درسة الم إدارةعن  ة(/ )طالب رضا المستفيدينقياس  ئمارةاست
 طلاب / طالبات من كل مدرسة من عشرة مارة ئتعبأ الاست

 .....................الطالبة تيعزيز  الطالب/ عزيزي
لتقديم أفضل الخدمات التعليمية لك، فقد صممت هذه الاستبانة لقياس مدى رضاك عن خدمات      بمحافظة جدة العامة للتعليمدارة الإمن  ً يًاسع  

 إدارة المدرسة التابع /ة له.
نأمل التفضل بجزء من وقتك الثمين بتعبئة هذه الاستبانة شاكرين ومقدرين دورك الهام والفعال في تطوير الخدمات المقدمة لك، ولكم منا        

 خالص التحية وفائق الاحترام.  
 

 العبارة م

 مستوى الرضا

 أوافق
4 

أوافق 
بدرجة 
 متوسطة

3 

أوافق بدرجة 
 ضعيفة

2 
 لا أوافق

1 

     الدروس بتمكن ووضوح. ات/يشرح المعلمون 1

     تدمج المدرسة التقنية في التعليم والتعلم. 2

     توفر المدرسة مجالات النشاط الطلابي بأنواعه. 3

     بشكل جيد. يستخدم المعلمون / ات في المدرسة الوسائل التعليمية 4

     تتوفر الوسائل التعليمية في المختبرات والمعامل بالمدرسة. 5

     المواد العلمية والثقافية والترفيهية في مركز مصادر التعلم. تتوفر 6

     تتوفر في المدرسة مرافق خدمة مجهزة )مصلى، عيادة صحية، ملعب ...الخ(. 7

     .ونظيفة كافية  مياهتتوفر بالمدرسة دورات  8

     يوفر المقصف المدرسي وجبات صحية متنوعة. 9

     دور المرشد الطلابي بالمدرسة فعال. 10

     تتفهم إدارة المدرسة مشكلات الطلاب وتعالجها. 11

     تتواصل إدارة المدرسة مع أولياء الأمور. 12

     القرارات. تشرك إدارة المدرسة الطلاب/ات في المجالس واتخاذ 13

     توفر المدرسة بيئة مناسبة لذوي الاحتياجات الخاصة. 14

     تنمي المدرسة الموهبة والإبداع. 15

     الخ(.الدورية،. تهيئ المدرسة الطالب/ة للاختبارات بأنواعها )القدرات، التحصيلية، الدولية، 16

     للمدرسة.تتوفر وسائل نقل جيدة ونظيفة لنقل الطلاب  17

     وجاذبة.توفر المدرسة بيئة آمنة  18

     صيانتها.تقوم بأدوات الأمن والسلامة و  توفر المدرسة 19
 

 ..: ...........................................................................................................................ملاحظات أخرى 

 المرحلة  العمر الاسم )اختياري(:

 المدرسة : الهاتف الجوال )اختياري(:



 

116 
 

 

 

 

 

 

 

 (  . أدوات مدرسة المستقبل التقويم الذاتي ) دليل أدوات التقويم الذاتي للمدرسة ( 2010الحر ، عبد العزيز )  1

 عبد الله في مؤشرات الأداء الرئيسية.د. عقيل جاسم عرض لدورة  2

 عبد الله في قياس الأداء المؤسسي.د. عقيل جاسم عرض لدورة  3

 عبد الله في بطاقة الأداء المتوازن.د. عقيل جاسم عرض لدورة  4

 .التميز الإداريعبد الله في عوامل د. عقيل جاسم عرض لدورة  5

 عبد الله في معايير الجودة التربوية.د. عقيل جاسم عرض لدورة  6

 ( . الدليل التفسيري لجائزة التميز الإداري.2015وزارة التعليم )  7

 ( . الدليل التفسيري لجائزة التميز للإدارة المدرسية. 2015وزارة التعليم )  8

 دليل الزيارات الميدانية للأمانة العامة لإدارات التعليم بوزارة التعليم.  9

 ، الإمارات العربية ، دبي .2020(: دليل الرقابة المدرسية ، إكسبو 2014هيئة المعرفة والتنمية البشرية )  10

11 
 (: دليل الرقابة المدرسية ،الإمارات العربية المتحدة ، دبي .2009هيئة المعرفة والتنمية البشرية ) 

  المراجع 
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 الإشراف العام
 دةبمحافظة جببب لتعليملالعام  ديرالم

 عبد الله بن أحمد الثقفي

 لتعديلالمشاركة في المراجعة وا

 تعليمإدارة الأمين  حمدان بن محمد القلطي

 المهمة الوظيفة الاسم

 لتعديلالمراجعة وا مشرف أمانة تعليم جدة بن سعيد باحطاب عبد الله

 لتعديلالمراجعة وا مشرف أمانة تعليم جدة محمد بن عبد الله الحازمي

 هتصميمإعداد الدليل و  مشرف أمانة تعليم جدة ماجدة بنت صالح الخالد 

 مساعدة أمين إدارة التعليم  هنيدة بنت نزيه قدوري
 المشاركة في الإعداد 

 والتعديل

 المشاركة في الإعداد مساعد إداري   فاطمة بنت مشخص المطيري 

 المشاركة في تعديل البطاقات مساعد إداري  سحر بنت عبد الله قاري

 فريق العمل 
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 والتقدير الامتنان ووافر الشكر بخالص جدة تعليم أمانة تتقدم          

 هب  1437 -1436التقويم الذاتي للعام الدراسي  لفريق          

 هب 1438 -1437التقويم الذاتي للعام الدراسي  ولفريق          

 العامةدارة الإفي  التميز الإداريولمركز         

 .جدةبمحافظة تعليم لل 

قات التقويم في إعداد وتعديل بطاالفاعلة المشاركة و على الجهود المبذولة 
هب  1438 -1437للعام الدراسي  التميز الإداريالذاتي وفق معايير 

 تعليم جدةالتي تعتبر بذرة لزرع العمل المؤسسي في و 

 .كلل الله جهودكم بالتوفيق وجعلكم ذخرًا لهذا الوطن المعطاء       

                                                                 

 أمين إدارة تعليم جدة                                                         

        حمدان بن محمد القلطي                                                 

                                                                

 

 شكر وتقدير 
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