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انطلاقاااً مااد الاادور الاا إ تردياات بدارة الترليااة و التعلاايم اااي المنط ااة أو المحاا ااة     
بليهاا واارة  كمرسسة ترلوية  اي تح يق التطلعات والتوجهات المست للية التي تساع 

لعاماة و دعما له ا الدور و تح ي اً للهدف العام ماد بناااا ااماناة االترلية و التعليم ، 
 دارات الترلية والتعليم .لإ

علا  تنويام مجااالت التنمياة المهنياة لل ياادات الترلوياة لت اامد ااماناة  حرصاتا اد 
مواكلتهم للمساتجدات الترلوياة وتنمياة مهااراتهم الإدارياة ، وتعاد الاياارات المتلادلاة 
أحد ه ه المجالت حيث تح ق تدريب ال يادات الترلوية ) مديرإ التعليم والمساعديد 

ال ياادات ااي أداا وال صاور هدف  التعرف  عل  جوانب ال اوة ومديرإ ااقسام  (  ل
وتمكيد الاائر ارصة مااهدة المواقف والح اائق ماد واقام العمال لتعاياها الترلوية 

الفعلي  ، لالإ اااة بلا  بمكانياة تطلياق لعاش الماااهدات ب ا تاوارت لهام ال اروف 
يد الن رياة والتطلياق ، ويسااعدهم علا  التنلات المناسلة ل لك ، ليتمكناوا ماد الارلط لا
التطااوير المهنااي  أحااد رواااادالاادليل  ويعااد هاا ا ،  لاالعش المعوقااات المحيطااة لالعماال

ياااارة والياتهاااا ومعاااايير ، ويحتاااوإ علااا  ااهاااداف الخاصاااة لالا لل ياااادات الترلوياااة
 .الايارة

 
 

 
لتوجهاات المسات للية تح ياق التطلعاات وا ال ااي  ال يادات الترلويةرام مستوى أداا 

 التي تسع  بليها واارة الترلية و التعليم .

 

 

 

 

 المقدمة

 الهدف العام
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 تدريب ال يادات الترلوية عل  رأس العمل . (0

 التعليمية .   ليئات التعلم لالإدارةات  وية التواصل الإيجالي ليد بدارتتعايا و (2

 مسااعديدماديرإ الترلياة والتعلايم واللايد الإدارية والترلوياة  الخلرات  تلادل (3

 .اي بدارات الترلية والتعليمومديرإ ااقسام 

 التعرف عل  الجوانب الإلداعية اي الحلول للماكلات الإدارية والترلوية . (4

 التعرف عل  واقم أداا بدارة الترلية و التعليم. (5

 تحديد جوانب تطوير ااداا اي الإدارة . (6

 التعرف عل  جودة المخرجات التعليمية اي الإدارة. (7

 رف عل  مستوى استعداد الإدارة للعام الدراسي الم لل .التع  (8

 رصد اللرامج والتجارب المتمياة اي الإدارة . (9

 اي الإدارة . رام مستوى بعداد خطط ااقسام (01

 

 

 
 

 

 الإعداد للزيارة :  ) المهام المطلوبة من الإدارة المضيفة ، وتتمثل بالتالي : - أ

أهااداف  يح ااق( أيااام  5-4راوح مااد ) خاالال ماادة تتاابعااداد لرنااامج كاماال للايااارة (0

، ويااتم مااد  لااالإدارة المسااتجداتمااد تلااادل للخلاارات وتسااليط لل ااوا علاا   الايااارة

 خلالها الجتماع المتواصل لااغلي المهام المتنا رة .

 ،للاياارةتت مد اللرنامج المعتماد  المستهداة لالايارة  برسال خطالات للإدارات (2

الاائااريد الاائاار او وماان   الايااارة كير لتاااري أساااليم مااد تاريخاات، للتاا  3قلاال 

لمااااركاتهم واختيااار  دتيااب بجاارااات الساافر والإعااداد الجيااالوقاات الكااااي لتر

لعر اها علا   ادائهااالتجارب واااكار الترلوية التاي تعكاس الصاورة الماارقة 

 .ل ية الإدارات المااركة اي الايارة

 آلية تنفيذ الزيارة

 الأهداف التفصيلية
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 بدارة التعلايم التاي يمهلهاا، مااراي ألارا جهاود  عرشيطلب مد الإدارة الاائرة (3
التعليميااة ماام ت ااديم نمااا   عااد تلااك الجهااود  مخرجاااتالااداا وتحساايد  لتطااوير

 .مجاللرنا للمااركيد اي
. و اارحها كتالياا لإجاراا الم ارناةب أو الممارسات الترلوية اختيار بحدى التجار(4

أو بدارة التعليم  سمال اداا  اي ملخص ل يايد عد هلاث صفحات ليعر ها كنمو  

 . التي يمهلها 
 برنامج الزيارة : . ب

 عر ااااً مختصاااراً عاااد تاريخهاااا والاااراالمساااتهداة لالاياااارة ت ااادم الإدارة  .0

   .منجااتها السال ة

المسااتهداة لالايااارة للاائاار المماهاال ) ماادير الإدارة ي اادم ال ائااد الترلااوإ اااي  .2

مد ااسالوب الإاارااي التعليم أو أحد المساعديد أو مدير ال سم (عر اً يت ا

  المطلق اي بدارتت ، وألرا نتائجت ، والجهود المل ولة لتطوير العمل .

مم المسئول المماهال  لالجتماعالمستهداة لالايارة اي الإدارة  المسئول  ي وم  .3

أحااد ألاارا  ، وعاارش ألاارا ملاماا  خطااة ال ساام الساانوية و خطااةاااي العماال

ت منجاات والجهود التي لا لالعرش وك لك مارايت لإ هار الترالط لينهما. 

 س  بلكترونية عنهما للاائريد. لتطوير ااداا وتحسيد المخرجات هم تسلم ن

وألرا ملام  خطة  يةالإاراقلعرش ملام  خطتت  اائر قائد ترلوإ ي وم كل .4

ينااق   تسليم نساخة بلكترونياة منهماا. كماا  قسمت وب هار مدى الترالط لينهما مم

 . خطط الإدارة المستهداة لالايارة مم وي ارد خطتت

والم ايفة وتوهاق النماا    يعد مح ر يصف ماا عر اتت ااقساام الاائارة.5

 التااي ساالمها كاال طاارف لمخاار ويساالم الحا ااريد نسااخة مناات لحف هااا اااي

  .السجلات وتوهيق الإنجااات وأولوية تح ي ها

انياة الارا اياارات ميد للاائار أو الفرياق الاائار   تن م الإدارة الم يفة  .6

 عموماااً  ماادارس الإدارة. لعاارش جوانااب التميااا اااي لرامجهااا وأناااطتها

 .  واي التخصصات خصوصاً 
 

ررسااا ااقساام ااي  المسااعديد و يع د  مدير  الإدارة الم يفة ولح اور .7

وملاح ات  مد تسارلت الاائر الفريقبدارتت ل اا ختامي لمعراة ما لدى 

عليهاا ، وكا لك بجاراا الم ارناات لايد ة لرات أهناا الايارة و لاك للإجالا

 الخطط وااداا . 
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 مختصااراً  عااد الايااارة يحااوإ عر اااً  ت ريااراً المسااتهداة لالايااارة عااد الإدارة ت (0

تم ايها وصور لمحا ر ل ااات ااقسام المتماهلة وألارا النماا   التاي  الرا ما

يد وم اررإ اركوااوراق التي ست دم اي ور  العمل مد قلل الماا تم عر ها

صااور منهااا لةمانااة العامااة لإدارات الترليااة والتعلاايم المجموعااات. ويااتم رااام 

 لالواارة اي موعد أقصاه اهر مد تاري  الايارة .

ت ريراً عد الايارة و ألرا ماا حوتات ماد يعرش الفريق الاائر اع اا بدارتت  (2

هااا خاالال ساالليات والنمااا   والتجااارب والجهااود التااي اطلاام علي بيجاليااات أو

 لتو يف مااهداتت لفائدة العمال الترلاوإ ااي بدارتات الايارة. كما ي دم م ترحاتت

، وتاويد لةمانة العامة لإدارات التعليم لاالواارة لا لك ااي موعاد أقصااه ااهر 

 مد تاري  الايارة .

 
 
 

 معايير اختيار الإدارات التعليمية المستهدفة بالزيارات الميدانية  :  - أ

ة المسااتهداة لالايااارة  لااناااطة والتجااارب الإلداعيااة والممياااة تميااا الإدار  (0

 والررى التطويرية والنتائج المت دمة اي الختلارات الوطنية والدولية .

تميا مدير التعليم مد حياث الخلارة العملياة ، الخلارة التدريلياة ، والخلارة ااي  (2

 المجال الستاارإ .

 وعي .تميا لعش الاخصيات الترلوية لااداا الن (3

 تميا  الإدارة مد خلال ت ارير الايارات الميدانية لمنسولي اامانة العامة. (4

تنفياا  الإدارة لعااادد ماااد الملااادرات للتصلاااب علااا  الصااعولات التاااي تعتااارش  (5

 الميداد الترلوإ .

تح يااق الإدارة معاادلت أداا عاليااة اااي اسااتمارات الاادعم الخاصااة لاامانااة  (6

 العامة لإدارات التعليم .

 

 

 تقرير الزيارة

 معايير الزيارة
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 معايير اختيار الإدارات التعليمية الزائرة  :  -ب 

حاجااة الإدارة الاائاارة بلاا  اكتساااب الخلاارات اااي مجااال الخلاارات الترلويااة  (0

 الممياة ، ولناا الخطط ، واللرامج الإلداعية .  

حاجة الإدارة الاائرة بل  دعم قياداتها لتحسيد ااداا اي بداراتهم ، ولتأهيلهم  (2

 ي ال يادة .بل  مراكا مت دمة ا

  عف مخرجات الإدارة التعليمية . (3

 حداهة خلرة ال ائد الترلوإ )مدير الترلية والتعليم ، المساعد ، رئيس ال سم (  (4

توصاااية ت ريااار الاياااارة الميدانياااة لمنساااولي ااماناااة العاماااة لإدارات الترلياااة  (5

 والتعليم 

  عف نتائج تحليل الدعم الخاصة لالإدارة. (6

 سوااً الاائرة أو المست يفة اي حالة مواا ة مديرإ الترلية  تتحمل كل بدارة تعليم
 والتعليم عل  تنفي  الايارة تكاليف منسوليها المالية والإدارية.

 .ترسل نسخة مد ت ارير الايارات لعد تنفي ها لةمانة العامة لإدارات التعليم للمتالعة    
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 (1نموذج)                                                              

 .....................................جدول الزيارات التبادلية لمنسوبي                        

 التوقيم مدة الايارة تاري  الايارة المنط ة السم م

0.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

7.       
 

 د/ أمين الادارة العامة للتعليم بمنطقة حائليعتم         الموظف المختص:  

 فضي محمد العنزي د.                  خالد بن تركي الوحداني

                                               

                             

 

 

 

 

 

                              

           

 الملاحق
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 (2نموذج)

 ببرنامج الزيارة

 المسئول:                المهمة:                      المنط ة:

 المخرجات ااهداف الجتماع
 الجتماع ااول

 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

 الجتماع الهاني
 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

 الجتماع الهالث
 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

0. .. 
2. .. 
3. . 
4. . 
5.  

 

 دارةتمد أميد الإيع             المو ف المختص                      
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 (3)نمو   

 ت رير الدارات الاائرة

ت رير الدارة المست يفة اي لرنامج الايارات التلادلية اي ادارة تعليم  - 1 :

.......... 

 ) ( هـ تم  ايارة الدارة  التعليمية   04بنت اي يوم الموااق    /     /    

   ) ( اائريد            ( ) لرا ةمد قلل                    ( ) وكاد عدد ال

مد خلال مااهدة  -ولله الحمد  –وقد تح  ت  أهداف الايارة                    

 :الاائريد كالتي

.......................................................................................... -1 

..........................................................................................-2 

..........................................................................................-3 

.......................................................................................... -4 

.......................................................................................... -5  

وقد كانت أهم ملاح ات الاائريد عل  الاائرات المتلادلة لتحسنيد ااداا 

 :عل  النحو الآتي

.......................................................................................... -1 

..........................................................................................-2 

..........................................................................................-3 

.......................................................................................... -4 

.......................................................................................... -5  

 مم خالص الاكر  والت دير 

 والله المواق 

 التاري  /                     التوقيم /                          السم 

 .العامة لنسخة مد الت رير ملاح ة / تاود المانة
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 (4نموذج)

 تقرير الادارة الزائرة في برنامج الزيارات التبادلية

الدارة التعليمية 
 المست يفة

  الدارة الاائرة 

  اريق الايارة
  يوم/ تاري  الايارة
  قسم/ ادارة/ وحدة
    ايارة ميدانية      اجتماع      وراة     ل اا      اسلوب الايارة 

           معاياة         ندوة اخرى 

 ...0 مرارات واواهد
2... 
3... 

 .0 الرا اليجاليات
2... 
3... 

 ...0 الصعولات
2... 
3... 

 ...0 ال رارات
2... 
3... 

 م ترحات
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 
................................................................................................................................ 

 
 

 م معد التقرير                               التوقيع                                الخت 
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 (5نموذج)

 بطاقة تقييم زيارة تبادلية

 الدارة التعليمية المست يفة .................... 

    اليوم /                                  التاري  

اي العمود المناسب ال إ يمهل رأيك  أمام كل ا رة، و وا ا كاد لديك ملاح ة   م ااارة  

 اي لند المرئيات اخرى عد كل لند اعليك أد ت عها

 أما ا ا لديك ملاح ات عد الداا اعليك أد ت عها اي ملاح ات أخرى

مرئيات  لم يتحقق تحقق البند المرحلة
 وتوصيات

رة
ايا
ل ال

ما قل
    تحديد أهداف الايارة 

    .اختيار الموقم المناسب للالارة

تواير المعلومات عد المكاد 
 .)الماار (الموقم / رقم الهاتف

   

    .التنسيق المسلق مم الجهة الماارة

بدارة الحوار وال درة عل  توصيل 

 .المعلومة مد الجهة الماارة

   

رة
ايا
اهناا ال

 

ارح اهداف الايارة وأهميتها 
 والمطلوب مد الاائريد

   

    حفا الاائريد عل  ااسئلة والن ا 

الستماع ال  استفسارات الاائريد  
كل مرحلة مد  وملاح اتهم لعد
 مراحل الايارة

   

    رلط الجانب الن رإ لالتطلي ي

    تسجيل انطلاعات الاائريد

    كتالة ت رير الايارة 

    مراجعة ت رير الايارة

ما لعد 

رة
ايا
ال

 

    تاويد المانة العامة لت رير الايارة

تاويد الجهة المست يفة لانطلاعات 
 الاائريد
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 مانة العامة لإدارات التعليم.الايارات التلادلية ، اا دليل -0

 موقم المانة العام لإدارات التعليم. -2

 المراجع


