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Ministry of Education




	المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل
إدارة الجودة وقياس الأداء


	الوصف الوظيفي

	مسمى الوظيفة
	الرئيس المباشر
	المسؤولية

	مدير إدارة الجودة وقياس الأداء
(ممثل النظام)
	مدير عام التعليم
	جميع الموظفين

بإدارة دعم الجودة الشاملة

	هدف الوظيفة

	القيام بالإشراف على تطبيق وتنفيذ سياسات الإدارة وإدارة أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف الإدارة ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه

	المهام والواجبات التفصيلية


1. المشاركة في ترشيح منسوبي إدارة الجودة الشاملة، وفق الضوابط والمعايير المعتمدة لتكليف شاغلي الوظائف التعليمية

2. إعداد الخطة الاستراتيجية لإدارة دعم الجودة الشاملة، ومتابعة إعداد الخطط التشغيلية للقطاعات التابعة لها، مع مراعاة الخطة الاستراتيجية للإدارة العامة للتربية والتعليم، والبرامج والمشاريع الوزارية المعتمدة في الخطة الاستراتيجية للإدارة العامة للجودة الشاملة

3. ترؤس الاجتماعات الدورية لإدارة الجودة الشاملة أو تفويض أحد رؤساء الاقسام ليترأسها نيابة عنه ورفع محاضرها إلى مجلس الجودة الشاملة

4. اعداد تقارير الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة ورفعها لصاحب الصلاحية لاعتمادها

5. اقتراح انتداب منسوبي الإدارة والقطاعات التابعة لها وتكليفهم بخارج الدوام

6. ترشيح منسوبي الإدارة والقطاعات التابعة لها للالتحاق بالبرامج التدريبية الداخلية والخارجية وفق الاحتياجات التدريبية وانهاء اجراءات تكليفهم بحضورها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

7. اقتراح احتياج الإدارة من الكوادر البشرية والتجهيزات المكتبية والتقنية ومتابعة اجراءات تسديدها وفق الأنظمة المعتادة

8. اعداد تقارير نصف فصلية عن جهود الإدارة في تطبيق الجودة الشاملة وحصر المشكلات والمعوقات التي تحد من عمليات التحسين والتطوير واقتراح الحلول المناسبة لها ورفعها إلى مجلس الجودة الشاملة لاتخاذ القرارات المناسبة بشأنها

9. اعتماد التقرير الختامي وخطة عمل تطبيق نظم الجودة الشاملة 

10. توزيع المسؤوليات والمهام الإدارية والمالية والفنية والتنظيمية بين العاملين

11. اعتماد الاحتياجات التدريبية للعاملين وإلحاقهم في البرامج التدريبية المناسبة

12. توجيه المعاملات الواردة واعتماد المعاملات الصادرة

13. الموافقة على إجازات العاملين ( الاضطرارية ، والاعتيادية ، والمرضية ، والمرافقة ، .... وغيرها )
14. التأكد من العمليات المطلوبة لنظام ادارة الجودة تم انشاؤها وتطبيقها والمحافظة عليها مستوفيا متطلبات المواصفة العالمية ايزو 9001
15. رفع التقارير  لمدير الادارة عن ادارة الجودة واي احتياجات للتحسين 
16. حل المشكلات وتظليل الصعوبات التي قد تنجم عن انشاء وتطبيق نظام الجودة حسب تتوجيه مدير الادارة 
17. له الصلاحيات الكاملة فيما يتعلق بتطبيق وتطوير نظام الجودة حسب توجيه مدير الادارة 
18. اعتماد المراجعة الداخلية بالإدارة والاعداد لإجراءات المراجعة 
19. تذليل الصعوبات والعقبات للاستشاري حسب توجيه مدير الادارة 
20. التأكد من رفع الوعي بمتطلبات العميل 
21. متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية الناتجة عن المراجعة الخارجية 
22. جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئوله المباشر.
	المرجعية 

	مدير عام التعليم 

	العلاقات الوظيفية


· الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة.
	متطلبات الوظيفة


· المؤهل : بكالوريوس 

· الخبرة : 4 سنوات 

· المهارات : 

· التحلي بمميزات إدارية وقيادية فائقة

· مهارات التخطيط .

· مهارات استخدام الحاسب الآلي.

· مهارات التدريب وتقديم الاستشارات .

· مهارات التقويم والتحكيم 
· دورة في نظام الجودة الايزو 9001
· دورة في المراجعة الداخلية 
· مهارات استخدام اجهزة الحاسب الالي
	الوصف الوظيفي من 


إعداد :

|___________________|التوقيع |_________|

اعتماد :

|___________________|التوقيع |_________|

تاريخ الاعتماد :

____/____/_____ هـ
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	المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل
إدارة الجودة وقياس الأداء


	الوصف الوظيفي

	مسمى الوظيفة
	الرئيس المباشر
	المسؤولية

	مشرف جودة
	مدير إدارة دعم الجودة الشاملة
	منسقي الجودة حسب توزيع العمل

	هدف الوظيفة

	تطبيق سياسات الادارة  وتنفيذ أعمالها اليومية، ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق أهداف الادارة  ومراقبة تنفيذها والتأكد من وجود التعاون الكامل بين مرؤوسيه

	المهام والواجبات التفصيلية


الإشراف على تطبيق برامج الإدارة ومشروعاتها في مجال الجودة الشاملة والتميز المؤسسي وفق خطة زمنية تتناسب مع إمكانات الإدارة ومهامها .  

1.  إعداد البرامج اللازمة لنشر ثقافة الجودة والتميز المؤسسي وفق خطة نشر الثقافة .

2. المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية في مجال الجودة الشاملة بالتنسيق مع الجهة المعنية .

3.  متابعة تطبيق نظم الجودة الشاملة في الإدارة والمكاتب والمدارس. 

4.   إدارة عمليات التدقيق الداخلي في الإدارة والمدارس وفق ما يرد من إدارة دعم الجودة الشاملة .

5.  إدارة عملية قياس رضا المستفيدين من الخدمات التربوية من خلال إعداد الاستطلاعات وتحليل النتائج ووضع التوصيات التحسينية ومستوى تنفيذها .

6.  متابعة مؤشرات الجودة الشاملة عن طريق قياس مؤشرات الأداء الاستراتيجية ومؤشرات أداء العمليات والإشراف على عملية قياس نتائج المؤشرات في الوحدات التنظيمية ورفع التقارير الدورية بشأنها .

7. الإشراف على مشاركة الإدارة والمدارس في جوائز الجودة والتميز المؤسسي .

8.  تطبيق أهداف وإجراءات مراقبة الجودة والتميز المؤسسي والتقويم الذاتي وفق ما يرد من الوزارة.

9.  دراسة تقارير تقويم الأداء المؤسسي وتحليلها واستثمار نتائجها في التخطيط لتحسين وتطوير الأداء المؤسسي بما يضمن تحقيق معايير الجودة الشاملة .

10.  بناء الأدلة والإجراءات والأدوات المعتمدة للجودة التربوية والتميز المؤسسي والجودة الإلكترونية لأقسام الإدارة وفق ما يتطلبه تطبيق الجودة في الإدارة والمدارس .

11.  تقديم الدعم الفني للإدارات والمكاتب لتمكينها من بناء نظم إدارة الجودة الشاملة والتميز المؤسسي . 
12. القيام بأعمال واجراءات الجودة وعملياتها 
13. المشاركة في اللجان التي يتم الترشيح لها حسب نوع المشاركة (مهمة خارجية )
14. المشاركة في فرق العمل التي يتم التكليف بها حسب نوع الترشيح (مهمة خارجية )
15. العمل على نشر ثقافة الجودة حسب خطة ادارة الجودة الشاملة 
16. جميع ما يتم تكليفه من قبل مسئولة المباشر  .
	المرجعية 

	مساعد/ة مديرة ادارة الجودة الشاملة

	العلاقات الوظيفية


الاتصال المباشر مع جميع الموظفين بالإدارة ومنسقي الجودة بالمكاتب والادارات والمدارس  .

	متطلبات الوظيفة


· المؤهل : بكالوريوس تربوي

· الخبرة : 4 سنوات 

· المهارات : 

· التحلي بمميزات إدارية وقيادية عالية .

· مهارات التخطيط .

· مهارات استخدام أجهزة الحاسب الآلي

· مهارات التدريب وتقديم الاستشارات .
· دورة في المراجعة الداخلية 
· دورة في نظام الجودة الايزو 9001
	الوصف الوظيفي من 


إعداد :

| |التوقيع |_________|

اعتماد :

| |التوقيع |_________|

تاريخ الاعتماد :

____/____/_____ هـ
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	المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل
إدارة الجودة وقياس الأداء


	الوصف الوظيفي

	مسمى الوظيفة
	الرئيس المباشر
	المسؤولية

	مساعد إداري
	مدير إدارة دعم الجودة الشاملة
	جميع الاعمال الإدارية الموكلة له من قبل المدير

	هدف الوظيفة

	· تنظيم وتوثيق الأعمال الإدارية بالإدارة.

	المهام والواجبات التفصيلية

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالتخطيط من إعداد وتوثيق ومتابعة وحفظ

القيام بما يستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويره.

استقبال البريد الوارد للإدارة 

عرض المعاملات على الرئيس المباشر 

متابعة البريد الإلكتروني الخاص بالإدارة

  تصدير المعاملات للإدارات والجهات المعينة 

حفظ المعاملات وإدارة التوثيق الورقي للمعاملات

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم وحفظها

رفع الإجازات (المرضية ,الاضطرارية ,المرافق...الخ)

رفع ومتابعة النقل ومباشرات الموظفين

رفع ومتابعة الترقيات للموظفين

متابعة بيان الدوام الحضور و الانصراف للجميع

المتطلبات الإدارية للموظفين وللإدارة.

متابعة استلام خطط وتقارير أقسام الجودة بالمكاتب 

حصر احتياجات مشرفي دعم الجودة ومدارس الجودة بالمكاتب 

تزويد مشرفي دعم الجودة بريديا بكل ما يستجد على مستوى الوزارة والادارة في وقته المحدد

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم وحفظها

إدارة الصفحة الإلكترونية لإدارة الجودة ببوابه تعليم الشرقية

تقديم الدعم الفني لكافة موظفي الإدارة

تغذية موقع تعليم الشرقية ومنتدياته بأعمال دعم الجودة

الإشراف على قنوات التواصل الاجتماعي

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم وحفظها

 توثيق متطلبات التدريب وتشمل:

حفظ الدليل التدريبي للوظائف التعليمية والتنفيذية

حفظ خطة التدريب لإدارة دعم الجودة

متابعة حفظ بيانات المتدربات بعد كل تدريب 

متابعة وحفظ التقارير الدورية للتدريب من المكاتب.

تنظيم المعاملات والسجلات الخاصة بالقسم وحفظها

إعداد مجموعه بريديه خاصة بمنسوبي الإدارة لمشاركتهم مناسباتهم الخاصة

تنظيم لقاءات التهاني بالأعياد والمناسبات الوطنية

تنظيم لقاءات منسوبي الإدارة داخل الإدارة وخارجها

إعداد المادة الإعلامية عن مناشط برامج إدارة الجودة وتزويدها  منسق الجودة بإدارة الإعلام التربوي

الإشراف على مطبوعات إدارة الجودة بالتنسيق مع منسق الجودة بإدارة التجهيزات المدرسية

إعداد التقارير الدورية عن الأعمال.

تنظيم الحملات الإعلامية للتعريف بالجوائز

تنظيم المعاملات والسجلات والمعلومات الخاصة بالقسم وحفظها

الإشراف على خطوات مشاركة مكاتب التعليم والمدارس التابعة لها

متابعة تقارير مكاتب إدارة التربية والتعليم في مجالات التميز

التواصل مع مكاتب التعليم والمشرفات بجميع الأمور المتعلقة بالجودة والتميز

إعداد وتجهيز الاجتماعات واللقاءات الخاصة بالتميز

تحرير محاضر اجتماعات القسم 

التذكير الدوري بمراحل الخطة الزمنية للجوائز

متابعة موقع إدارة الجودة الشاملة على شبكة الانترنت وتحديث المحتوى

استلام ومراجعة البيانات الخاصة بالتوثيق وتسليمها لرئيس الفريق

إعداد العروض الإلكترونية وأوراق العمل تمهيدا لعرضها وفقا للتوجيهات

القيام بما يستحدث من مهام إضافية لتنظيم العمل وتطويره 
القيام بكل ما يطلب منه رئيسة المباشر 


المرجعية 
	مديرة ادارة الجودة الشاملة 


	العلاقات الوظيفية


منسوبي الإدارة ومشرفي الجودة بالمكاتب 

	متطلبات الوظيفة


· المؤهل : دبلوم سكرتارية / بكالوريوس 

· الخبرة :  -

· المهارات : 

· مهارات استخدام الحاسب الآلي

· مهارات التعامل مع المستفيدين .

· مهارات التنظيم والتوثيق .

	الوصف الوظيفي من :


إعداد :

| |التوقيع |_________|

اعتماد :

|___________________|التوقيع |_________|

تاريخ الاعتماد :

____/____/_____ هـ
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	المملكة العربية السعودية

وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بمنطقة حائل
إدارة الجودة وقياس الأداء


	الوصف الوظيفي

	مسمى الوظيفة
	الرئيس المباشر
	المسؤولية

	مساعد مديرة إدارة الجودة
	مدير إدارة الجودة الشاملة
	جميع الموظفين في الجودة ومنسقي الجودة في الإدارة والمدارس

	هدف الوظيفة

	· التحقق من تطبيق نظام ادارة الجودة الادارة العامة 

	المهام والواجبات التفصيلية :

1. معرفة باختصاصات واهداف الجودة الشاملة
2. القدرة على اعداد الخطط وصياغة الاهداف
3. القدرة على القيادة الفاعلة في الادارة
4. القدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها
5. القدرة على الاشراف والتوجيه
6. القدرة على الاتصال وشرح اهداف واختصاصات الوحدة للزائرين والوفود الرسمية
7. القدرة على تبادل المعلومات مع الجهات المختلفة
8. القدرة على تقييم نتائج العمل في الوحدات والاقسام وتقييم الموظفين واتخاذ القرارات السليمة
9. معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات والقرارات ذات الصلة بالعمل
10. القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة
11. تقييم اداء الموظفين في الادارة واعتمادها من المدير
13. رفع التقارير الدورية والإحصائية على نشاط مشرفي الإدارة
12. تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين بالادارة
14.  الإشراف على تطبيق برامج الإدارة ومشروعاتها في مجال الجودة الشاملة والتميز المؤسسي وفق خطة زمنية تتناسب مع إمكانات الإدارة ومهامها .  

15.  إعداد البرامج اللازمة لنشر ثقافة الجودة والتميز المؤسسي وفق خطة نشر الثقافة .

16. المشاركة في تحديد الاحتياجات التدريبية في مجال الجودة الشاملة بالتنسيق مع الجهة المعنية .

17.  متابعة تطبيق نظم الجودة الشاملة في الإدارة والمكاتب والمدارس. 

18.   إدارة عمليات التدقيق الداخلي في الإدارة والمدارس وفق ما يرد من إدارة دعم الجودة الشاملة .

19.  إدارة عملية قياس رضا المستفيدين من الخدمات التربوية من خلال إعداد الاستطلاعات وتحليل النتائج ووضع التوصيات التحسينية ومستوى تنفيذها .

20.  متابعة مؤشرات الجودة الشاملة عن طريق قياس مؤشرات الأداء الاستراتيجية ومؤشرات أداء العمليات والإشراف على عملية قياس نتائج المؤشرات في الوحدات التنظيمية ورفع التقارير الدورية بشأنها .

21. الإشراف على مشاركة الإدارة والمدارس في جوائز الجودة والتميز المؤسسي .

22.  تطبيق أهداف وإجراءات مراقبة الجودة والتميز المؤسسي والتقويم الذاتي وفق ما يرد من الوزارة.

23.  دراسة تقارير تقويم الأداء المؤسسي وتحليلها واستثمار نتائجها في التخطيط لتحسين وتطوير الأداء المؤسسي بما يضمن تحقيق معايير الجودة الشاملة .

24.  بناء الأدلة والإجراءات والأدوات المعتمدة للجودة التربوية والتميز المؤسسي والجودة الإلكترونية لأقسام الإدارة وفق ما يتطلبه تطبيق الجودة في الإدارة والمدارس .

25.  تقديم الدعم الفني للإدارات والمكاتب لتمكينها من بناء نظم إدارة الجودة الشاملة والتميز المؤسسي
26. القيام بأية مهمة في مجال الاختصاص المكلف به من الرئيس المباشر 
27. يكلف بنصاب 50% من مهام مشرفي الجودة 


المرجعية 

	مديرة ادارة الجودة الشاملة 

	العلاقات الوظيفية


منسوبي الإدارة ومشرفي الجودة بالمكاتب 

	متطلبات الوظيفة


· المؤهل : بكالوريوس 

· الخبرة : 4 سنوات 
· المهارات : 

· مهارات استخدام الحاسب الآلي

· دورة في نظام الجودة الايزو 9001 .

· دورة في المراجعة الداخلية  .

	الوصف الوظيفي من :


إعداد :

| |التوقيع |_________|

اعتماد :

|___________________|التوقيع |_________|

تاريخ الاعتماد :

____/____/_____ هـ
TQS-QF-03-02


