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المقدمة

العملئةبيمعوسهولةبسرعةالتأقلمعلىالجددالموظفينتساعدهامةعمليةالتهيئةتعد
تعملكيففويصالجديدالموظفلتهيئةالعالميةالممارساتتفاصيلالدليلهذايوضح.الجديدة
.للأداءمهمكحافزالجددللموظفينالمرجوةللكفاءةللوصول فعّالبشكلالرائدةالمنظمات

الإيجابيةهيئةالتتجربةوستنعكسالمنظمة،معالجديدللموظفرحلةأول هيالتهيئةرحلةستكون 
.الاندماجمستوى إلىللوصول المستغرق الوقتعلىكبيربشكل
لمنظمة،واالجديدالموظفبينالحواجزكسرعمليةتسريععلىالإيجابيةالرحلةستعملحيث

.المنظومةفيالجديدالموظفمشاركةوتسريع

يغنيولا.المملكةبالوزاراتفيللموظفينالناجحةللتهيئةالأساسيةالتطويرفرصالدليلهذايوضح
.بهالمعمول والأنظمةاللوائحمراجعةعنحالبأي
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 2030رؤية المملكة العربية السعودية
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 2030رؤية المملكة العربية السعودية

العهدوليسمورؤيةوهي،2030المملكةرؤيةأطلقتالله،حفظهالشريفينالحرمينخادمورعايةبدعم
متميز،استراتيجيموقعمنبها،اللهحباناالتيقوتنامكامنلاستثمارتسعىوالتيالعظيم،الوطنهذالمستقبل

اناتالإمككلوتسخر.الاهتمامكللذلكالقيادةتوليحيثوإسلامي،عربيوعمقرائدة،استثماريةوقوة
التحول،ممكناتمنعددوتبلور الإنجازات،منعديدتحقيقتمالماضية،السنواتخلالالطموحاتلتحقيق

أسسوأرست،والمجتمعوالاقتصادالحكوميالعملمنظومةصعيدعلىملموسة،نتائجتحقيقفيأسهمتالتي
تحقيقفيتناثقعززتالتيالخبراتمنعديدًاواكتسبناالتحديات،منعديدًاواجهنالقد.للمستقبلالنجاح

وخلقنا.حكوميالالرقميالتحول فيالاستثمارخلالمنواستجابتها،الحكومةفاعليةزيادةعلىوعملناأهدافنا،
ورفعنا.لعالملأبوابناوفتحناالجديدة،الاقتصاديةالقطاعاتمنعددًاواستحدثناوالاستثمار،للنموفرصا

.وبناتهالعظيمالوطنهذاأبناءبأيديالإنجازاتتلككلوتمتالمواطنين،حياةجودةمستوى 
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محاور الرؤية

حيوي مجتمع
زدهارللا قوي أساسوإرساءالرؤيةتحقيقفيأساسيةركيزةالمملكةفيحيوي مجتمعإلىالوصول يعد

ستوى بمومرضيةسعيدةحياةفيهمواطنكليعيشمجتمعإلىالوصول هوالهدففإنلذلكالاقتصادي؛
ذلك،جانبإلىعالميبمستوى الصحيةوالرعايةالتعليمويوفرللعائلات،وآمنةصحيةبيئةيضمنمعيش ي
منهجوفقلاميةالإسالقيميعيشواوأنالثقافي،وتراثهمالوطنيةبهويتهميعتزوابأنالمواطنينالرؤيةتشجع

.والاعتدالالوسطية

مزدهراقتصاد
السوق احتياجاتمعمنسجمتعليمينظامبناءخلالمنللجميعالفرصيوفرالذيهوالمزدهرالاقتصاد

الأعماللروّاداديةاقتصفرصتوفيرجانبإلىالمستقبل،لوظائفاللازمةبالمهاراتالجنسينمنالشبابويجهز
.الكبيرةالشركاتإلىبالإضافةالصغيرةوالمشاريع

طموحوطن
فيبمالرؤية،اتحقيقأجلمنالمستوياتجميععلىوالمساءلةالكفاءةمبادئلتطبيقيسعىالطموحالوطن

.للجميعالتمكينتضمنالأداءوعاليةللمساءلةوخاضعةوشفافةفاعلةحكومةبناءذلك
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2030برامج تحقيق رؤية   

تعزز ديدةجخياراتوإنشاءلدعمبيئينظامتطويرخلالمنالأفرادحياةأسلوبتحسينعلىالبرنامجيعمل
والرياضيةوالبيئيةالثقافيةالأنشطةفيوالمقيمينالمواطنينمشاركة

برنامج صندوق الاستثمارات العامة

لاستثماراخلالمنالمملكةفيالاقتصاديالتنويعالعامةالاستثماراتصندوق رؤيةبرنامجتحقيقيقود
والمحليالدوليالاستراتيجي

برنامج الإسكان

 الإسكانبرنامجيقدم
ً
الاستدامةىعلالتركيزمعالسعودية،الأسروتطلعاتاحتياجاتتلبيسكنيةحلولا

والتكنولوجيا

برنامج خدمة ضيوف الرحمن

تثنائيةاسخدماتتقديمخلالمنوالعمرةالحجتجربةوتعميقإثراءإلىالرحمنضيوفخدمةبرنامجيهدف
رحلتهممراحلجميعفي

برنامج الاستدامة المالية

المخاطردارةوإالإيراداتونموالإنفاقكفاءةخلالمنالحكومةأداءتحسينإلىالماليةالاستدامةبرنامجيهدف

برنامج تنمية القدرات البشرية

تطويرخلالمنذلكوسيكون .عالميًاالمنافسةعلىوالقدرةالعمللسوق المواطنينإعدادإلىالبرنامجيهدف
العالميةوالمواطنة21القرن مهاراتتعزز التيوالقيمالمعرفةوتطويروالمستقبلية،الأساسيةالمهارات

برنامج جودة الحياة
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2030برامج تحقيق رؤية   

برنامج التحول الوطني

مستوياتوتحسينالاقتصادية،التمكينعواملوتحسينالحكومي،التشغيليالتميزتحقيقإلىالبرنامجيهدف
.ةالمصلحأصحابوإشراكوالرقمية،الأساسيةالتحتيةالبنيةتنفيذفيالإسراعخلالمنالمعيشة

برنامج التخصيص

ستعمل.للاستثمارللدولةالمملوكةالأصول فتحخلالمنالخاصالقطاعدور تعزيزإلىالبرنامجيهدف
.الإجماليةالتكاليفوتقليلالخدماتجودةتحسينعلىالمختارةالحكوميةالخدماتخصخصة

برنامج تحول القطاع الصحي

 ليكون المملكةفيالصحيالقطاعهيكلةإعادةإلىالبرنامجيهدف
ً
 نظاما

ً
 صحيا

ً
 شاملا

ً
 وفعالا

ً
علىيقومومتكاملا

.القيمةعلىالقائمةالرعايةمبدأعلىويعتمدوالمجتمعالفردصحة

برنامج تطوير القطاع المالي

وتحفيزالدخل،درمصاوتنويعالوطني،الاقتصادتنميةلدعموفعالمتنوعماليقطاعتطويرإلىالبرنامجيهدف
.والاستثماروالتمويل،الادخار،

برنامج تطوير الصناعة الوطنية والخدمات اللوجستية

إلىالسعوديةالعربيةالمملكةتحويلعلى(PLDIN)اللوجستيةوالخدماتالوطنيةالصناعةتطويربرنامجيركز
علىكيزوالتر والطاقةالتعدينمثلقطاعاتمواردمنالاستفادةخلالمنعالميلوجستيومركزصناعيةقوة

.الصناعةوكذلكالمحليالمحتوى تطوير
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حكومة المملكة العربية السعودية
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حكومة المملكة العربية السعودية

للحكم،اسيةالأسوالقوانينالسعوديةالعربيةالمملكةلحكومةالتنظيميبالهيكلتعريفاالقسمهذايقدم
علىالشورىلسبمجالمعروفةالتنظيميةوالسلطةالداخلية،بمحاكمهاالقضائيةوالسلطةالتنفيذيةوالسلطة

.التحديدوجه
المملكةحكامن يكو حيث.ملكينظامهوالسعوديةالعربيةالمملكةفيالحكمشكلأنمعرفةيجبالبداية،ففي

تعالىاللهكتابلوفقاأعدلهمويبايع.وذريتهمسعودآلالفيصلالرحمنعبدبنالعزيزعبدالمؤسسالملكأبناءمن
.(التقاليد)رسولهوسنة

.الملكبهاوضهيفأخرى واجباتأيويؤديللعهدكوليلمهامهتمامانفسهالعهدولييكرس.العهدوليالملكيعين
.البيعةتتمحتىالملكيةالسلطاتالملكوفاةعندالعهدولييتولى

.الوزراءمجلس
.للمملكةالتنفيذيةالسلطةوالملكالوزراءمجلسيمثل•
وجميعةوالدفاعيوالتعليميةوالاقتصاديةوالماليةوالخارجيةالداخليةالسياسةالوزراءمجلسيرسم•

وهونفيذيةالتالسلطةولهالشورى،مجلسقراراتفيوينظرتنفيذهاعلىويشرفللدولةالعامةالشئون 
فيويعاونهلكالمالمجلسيرأسالأخرى،الحكوميةوالأجهزةالوزاراتسائرفيوالإداريةالماليةللشئون المرجع

،بالمجلسالأعضاءوالوزراءالوزراءمجلسرئيسنوابالملكيعينالوزراء،مجلسأعضاءمهامهأداء
:الوزراءمجلسعضوفييشترط.تكوينهوإعادةالوزراءمجلسحلللملك.ملكيبأمرويعفيهم

.والمنشأبالأصلالجنسيةسعودييكون أن-
.والكفايةبالصلاحلهمالمشهودمن-
.والشرفبالدينمخلةبجريمةعليهمحكومًايكون ألا-

قبلالمدةاءانتهحالةوفيملكي،بأمرتشكيلهإعادةخلالهايتمسنواتأربععنتزيدلاالوزراءمجلسمدة•
:منالوزراءمجلسيتألف.التشكيلإعادةحتىعملهأداءفييستمرتشكيلهإعادة

.الوزراءمجلسرئيس-
.الوزراءمجلسرئيسنواب-
.العاملينالوزراء-
.ملكيبأمرالوزراءمجلسفيأعضاءيعينون الذينالدولةوزراء-
.ملكيبأمرالوزراءمجلسفيأعضاءيعينون الذينالملكمستشاري -
-:الآتيةالأجهزةالوزراءلمجلسالإداريةالتشكيلاتفيتدخل•

.الوزراءمجلسرئاسةديوان-
.الوزراءلمجلسالعامةالأمانة-
.الوزراءبمجلسالخبراءهيئة-

السلطة التنفيذية
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بينالتعاون و والتنسيقالتوجيهويكفلللدولة،العامةالسياسةيوجهالذيوهوالوزراءمجلسرئيسهوالملك
هورالوزيويعتبر.الوزراءمجلسأعمالفيوالوحدةوالاستمرارالانسجامويضمنالحكومية،الأجهزةمختلف
أحدأوالمجلسرئيسالملكبرئاسةالوزراءمجلساجتماعاتوتعقد.وزارتهلشؤونالنهائيوالمرجعالمباشرالرئيس
ثلثيبحضور إلااصحيحالوزراءمجلساجتماعيعتبرلا.عليهاالملكموافقةبعدنهائيةقراراتهوتصبحالرئيسنواب

مرجحا،الرئيسصوتيعتبرالتساوي حالةوفيالحاضرينبأغلبيةصدورهابعدإلانظاميةقراراتهتكون ولاأعضائه
الحالةهذهفياميةنظقراراتهتكون ولاأعضائهنصفبحضور صحيحاالمجلسانعقاديكون الاستثنائيةالحالاتوفي
المراسيمجميعرنشويجب.الاستثنائيةالحالاتتقديرالوزراءمجلسولرئيسالحاضرين،أعضائهثلثيبموافقةإلا

تاريخعلىينصلممانشرهاتاريخمنالمفعول نافذةوتكون الرسمية،الجريدةفيالمجلسفيعليهاالموافقةتمالتي
.آخر

:والأمنيةالسياسيةالشؤونمجلس

.السعوديةالعربيةالمملكةفيوالأمنيةالسياسيةبالأمور المجلسيعنى

:والتنميةالاقتصاديةالشؤونمجلس

مابكلتوجهاتهادتوحيعلىالدولةيساعدالذيالنحوعلىوتنسيقهاوالتنموية،الاقتصاديةبالأمور المجلسيعنى
.والتنميةالاقتصادبشؤونيتعلق

كيف تعمل السلطة التنفيذية 

حكومة المملكة العربية السعودية
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السلطة القضائية

.الإسلاميةالشريعةسلطانلغيرقضائهمفيالقضاةعلىسلطانولامستقلة،سلطةالقضاء
:الآتيالنحوعلىأعضاءوعشرةملكي،بأمريسمىرئيسمنللقضاءالأعلىالمجلسيتألف•

.العلياالمحكمةرئيس-
.ملكيبأمريسمون استئناف،محكمةرئيسبدرجةمتفرغينقضاةأربعة-
.العدلوزيرنائب-
.العاموالادعاءالتحقيقهيئةرئيس-
والأربعةالمجلسرئيسمدةوتكون .ملكيبأمريسمون استئناف،قاض يفييشترطمافيهميتوافرأعضاءثلاثة-

.للتجديدقابلةسنواتأربعالآخرينأعضاءوالثلاثةقضاة

-:يليماللقضاءالأعلىالمجلسيتولى•
وغيرخدمةهاءوإنوإجازةونقلوتدريبوإعارةوندبوتأديبوترقيةتعيين:الوظيفيةالقضاةشؤونفيالنظر-
.ذلك
.عليهاالملكموافقةبعدالوظيفيةالقضاةبشؤونالمتعلقةاللوائحإصدار-
.القضائيللتفتيشلائحةإصدار-
وتحديدا،إلغاءهأودمجهاأوالقضاء،نظاممنالتاسعةالمادةفيعليهاالمنصوصالأسماءوفقمحاكمإنشاء-

.فيهاالدوائروتأليفوالنوعي،المكانياختصاصها
.النظامهذافيالمبينةالحدودفيوأعمالهموالقضاةالمحاكمعلىالإشراف-
الأولىرجةالدمحاكمورؤساءالاستئناف،محاكمقضاةبينمنومساعديهمالاستئنافمحاكمرؤساءتسمية-

.ومساعديهم
.ومساعديهمالمحاكمرؤساءوصلاحياتاختصاصاتتنظمقواعدإصدار-
.للدراسةتفريغهموضوابطوإجراءاتالقضاة،اختيارطريقةتبينقواعدإصدار-
.القضائيينالملازمينأعمالتنظيم-
.القضائيةالدرجاتلشغلالمطلوبةالنظيرةالقضائيةالأعمالتحديد-
.لهالمقررةبالاختصاصاتالصلةذاتالمقترحاتمنيراهمارفع-
إلىورفعههابشأنومقترحاتهوالمعوقاتتحققتالتيالإنجازاتيتضمنعامكلنهايةفيشاملتقريرإعداد-

.الملك

حكومة المملكة العربية السعودية



14

السلطة التنظيمية
 (149)ورئيسمنالشورىمجلسيتكون •

ً
والاختصاص،والخبرةالعلمأهلمنالملك،يختارهمعضوا

:الشورىمجلسعضوفييشترط..ملكيبأمرشؤونهموكافةوواجباتهم،الأعضاء،حقوق وتحدد
.والمنشأبالأصلالجنسيةسعودييكون أن-
.والكفايةبالصلاحلهمالمشهودمن-
.سنةثلاثينعنعمرهيقلألا-

.النسبةهذهتزيدأنويمكن(%20)عنالمجلسعضويةفيالمرأةتمثيلنسبةيقلألايجب•
.بتكوينهالصادرالملكيالأمرفيالمحددالتاريخمنتبدأهجرية،سنواتأربعالشورى،مجلسمدة
لمجلستكوينلقبالمدةانتهاءحالةوفي.الأقلعلىبشهرينسلفهمدةانتهاءقبلالجديدالمجلستكوينويتم

الجديدالمجلسنتكويعندويراعىالجديد،المجلستكوينيتمحتىعملهأداءفيالسابقالمجلسيستمرالجديد
.المجلسأعضاءعددنصفعنعددهميقللاجددأعضاءاختيار
وجهعلىهولالوزراء،مجلسرئيسمنإليهتحالالتيللدولةالعامةالسياساتفيالرأيالشورىمجلسيبدي

:يليماالخصوص
.نحوهاالرأيوإبداءوالاجتماعية،الاقتصاديةللتنميةالعامةالخطةمناقشة-
.نهابشأيراهماواقتراحوالامتيازات،الدولية،والاتفاقياتوالمعاهدات،واللوائح،الأنظمةدراسة-
.الأنظمةتفسير-
.يالهاحيراهماواقتراحالأخرى،الحكوميةوالأجهزةالوزارات،تقدمهاالتيالسنويةالتقاريرمناقشة-

اتفقتفإنفيها،للنظرالوزراءمجلسإلىويحيلهاالوزراء،مجلسرئيسإلىالشورىمجلسقراراتترفع•
.يراهماإقرارفللملكالنظروجهاتتباينتوإنعليها،الملكموافقةبعدصدرتالمجلسيننظروجهات

الوزارات في المملكة

وزارة الداخليةوزارة الدفاع

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

وزارة الشؤون البلدية والقروية والإسكان 

وزارة الصناعة والثروة المعدنية

وزارة الشؤون الإسلامية والدعوة والإرشاد 

وزارة النقل والخدمات اللوجستية

وزارة البيئة والمياه والزراعة

وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات

وزارة الحج والعمرة

وزارة الثقافة

وزارة التجارة

وزارة المالية

وزارة الخارجية

وزارة الحرس الوطني

وزارة الاقتصاد

وزارة العدل

وزارة الطاقة

وزارة الرياضة

وزارة التعليم

وزارة الصحة

وزارة الإعلام

وزارة السياحة

وزارة الاستثمار

حكومة المملكة العربية السعودية
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نبذة عن وزارة التعليم

نشأة الوزارة 
تعدوالتي،(م1926)ه1433عامالمعارفمديريةبإنشاءالسعوديةالعربيةالمملكةفيللتعليمنظامأول ظهر
.المملكةفيالتعليملنظامالأساسحجرإرساءبمثابة
 وكانتالمعارف،وزارةإنشاءتم(م1953)ه1373عاموفي

ً
 امتدادا

ً
ه1379العاموفيالمعارف،لمديريةوتطويرا

العامةئاسةالر بضمالملكيالمرسومصدرالتعليمتطور ومعالبناتلتعليمالعامةالرئاسةإنشاءتم(م1959)
التربيةوزارةإلىالمعارفوزارةمسمىتحويلتمعاموبعد،(م2003)ه1423عامالمعارفوزارةإلىالبناتلتعليم

موالتعليالتربيةوزارتيبدمجاللهحفظهسلمانالملكأمره1436للعامالثانيربيعمنالتاسعوفيوالتعليم،
 وذلك(التعليموزارة)بمسمىواحدةوزارةفيالعاليوالتعليم

ً
ينعكسبمابينهمالوالتكاموالتناغمللترابطتحقيقا

.العملسوق متطلباتمعيتناسبوبماالتعليمية،بالمخرجاتالارتقاءعلىإيجابًا

نو العالمية،المنافسةصدارةفيويضعناالقيميعزز للجميعشاملتعليمتحقيق
ّ
الأفراديُمك

عاليةجودةذاتمهاراتاكتسابمنوالمجتمعات

رؤيتنا

آمنةبيئةضمنللجميع،متاحللقيم،معزز مؤهلة،بكوادرعاليةجودةذيتعليمتقديم
عالميارائدوطنصناعةفيومساهمينالمجتمعفيفاعلينأفرادلإعدادومحفزة

رسالتنا

المستمرالتعلمالفريق،روحالإبداع،الالتزام،الجودة،

قيمنا
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جودة التعليمالتعليم للجميع التعليمرحلة

رفع كفاءة الإنفاق وتعزيز الاستدامة المالية

الثقافة تعزيز تطوير كفاءات الموارد البشرية و 
المؤسسية

وإدارة المخاطروالالتزامالحوكمةتعزيز 

الرعايةالاستثمار في الطلبة والمدارس الأولى ب

وتعزيز شراكتها مع, تحسين أداء المدارس
المجتمع

تطوير بيئة مدرسية آمنة وابتكارية

لقيم والهوية الوطنيةاتعزيز 

ضمان وصول التعليم للجميع

تحسين تجربة المستفيدين

التجربة الرقميةالارتقاء بمستوى 

التميز المؤسس ي

الماليةالاستدامة

أهدافنا

نبذة عن وزارة التعليم



وكالة 
التعليم 
الخاص

وكالة 
الاستثمار

الإدارة العامة 
للشراكات 
والاتفاقات

مكتب 
المساعد

18

نبذة عن وزارة التعليم

الهيكل التنظيمي
وزير التعليم

مكتب الوزير

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

والمخاطر والالتزامللحوكمةالإدارة العامة 

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

مكتب كفاءة الإنفاق

مكتب الاستراتيجية

مساعد الوزير 
للتطوير والتحول 

مساعد الوزير

وكالة 
الخدمات 
المشتركة

وكالة 
التخطيط

وكالة 
التحول 
المؤسس ي

وكالة 
الموارد 
البشرية

الإدارة العامة 
للتحول 
الرقمي

مكتب 
المساعد

الإدارة العامة 
لجودة 
الخدمات

وكالة 
التعاون 
الدولي

وكالة 
الابتعاث

نائب الوزير

الإدارة العامة 
للوعي الفكري 

مكتب النائب

الإدارة العامة 
للمسؤولية المجتمعية 

والعمل التطوعي

نائب الوزير للتعليم 
العام

وكالة 
الطفولة 
المبكرة

وكالة 
التعليم 
العام

أمانة إدارات 
التعليم

مركز بحوث 
التعليم

إدارات 
التعليم

مكتب النائب

الإدارة العامة 
للأمن 

السيبراني

مكتب تحقيق 
الرؤية

مكتب إدارة 
البيانات

إدارة البنية 
المؤسسية

مساعد الوزير للتعليم 
الخاص والاستثمار

مكتب 
المساعد

الإدارة العامة لقنوات 
التعليم الالكتروني 
والتعليم عن بعد

الإدارة العامة لتقويم 
والمهاري الأداء المعرفي 

الإدارة العامة للأمن 
والسلامة والمرافق

وكالة الشؤون 
القانونية 
والسياسات

وكالة تنمية 
قدرات الطلاب

أمانة 
الملحقيات 
الثقافية

الملحقيات 
الثقافية

الإدارة 
العامة 
للابتعاث

مركز 
خدمات 
الابتعاث

إدارة برامج 
الابتعاث

الإدارة 
العامة 

للاستثمار

الإدارة 
العامة 

للتخصيص

إدارة 
علاقات 
نالمستثمري

الإدارة 
العامة 

للتخطيط

إدارة 
التخطيط 
المدرس ي

الإدارة 
العامة 

للمشتريات

الإدارة 
العامة 
للميزانية

إدارة مراقبة 
المخزون

إدارة 
الخدمات

الإدارة العامة 
للتعليم الخاص 
قبل الجامعي

الإدارة العامة 
للتعليم الخاص 

الجامعي

الإدارة العامة 
لتنمية قدرات 

الطلاب

الإدارة العامة 
للنشاط الطلابي

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية

في الخارج

إدارة القبول 

إدارة الرقابة 
المالية

الإدارة العامة 
للاستشارات 
القانونية

الإدارة العامة 
للتحقيق 
والتسويات

الإدارة العامة 
للترافع

الإدارة العامة 
للوائح والسياسات

الإدارة العامة 
للعلاقات الدولية

الإدارة العامة 
للمنظمات الدولية

الإدارة العامة 
لبرامج ذوي 

الإعاقة

الإدارة العامة 
لبرامج الموهوبين

الإدارة العامة 
للتوجيه الطلابي

الإدارة العامة 
للإشراف التربوي 

الإدارة العامة 
رللتعليم المستم

الإدارة العامة 
لحضانة الأطفال

الإدارة العامة 
لرياض الأطفال

الإدارة العامة 
للصفوف الأولية

الإدارة العامة 
للتحول المؤسس ي

الإدارة العامة 
عللتنفيذ المشاري

الإدارة العامة 
للاتصالات 
الإدارية

الإدارة العامة 
للمستودعات

مركز الوثائق 
والمحفوظات

الإدارة العامة 
للشؤون 
المالية

الإدارة العامة 
لعمليات الموارد 

البشرية

الإدارة العامة 
لتخطيط الموارد 

البشرية

الإدارة العامة 
لتطوير الموارد 

البشرية

الإدارة العامة 
ميللتطوير التنظي

الإدارة العامة 
يةللثقافة المؤسس

الإدارة العامة 
لشؤون المعلمين

الإدارة العامة 
لقياس الأداء

إدارة أداء والتزام 
التعليم الخاص

إدارة الشؤون 
الصحية 
المدرسية
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التعليموزير 

والابتعاثلعاماالتعليممجالاتفيللدولةالتعليميةالسياسةتنفيذعنالأول المسؤولهوالتعليموزير
صاصاتوالاختالسلطاتويمارسللـوزارةالإداري التنظيمويرأسأهدافها،لتحقيقالوزارةأمور وتسيير
.نظامًالهالمخولة

الداخليةللمراجعةالعامةالإدارة
قةدوضمانوقوعها،فور واكتشافهاوالأخطاءالغشوقوعمنوالحدالعامةوالممتلكاتالأموالحماية
(الإشرافية–المساندة–الأساسية)العملياتوفاعليةواكتمالها،المحاسبيةوالسجلاتالماليةالبيانات

للوزارةالملزمةالخططو والسياساتوالتعليماتبالأنظمةوالتقيدوكفايتها،المعلوماتوتقنيةالماليةوالعمليات
.وفاعليتهاالداخليةالرقابةأنظمةوسلامةمنتظمة،وبطريقةبكفايةأهدافهالتحقيق

المؤسس يللاتصالالعامةالإدارة
وتسويقحلية،المفعالياتهاوإدارةوإنجازاتها،وأنشطتهامبادراتهاوإبرازوأهدافها،الوزارةبرسالةالتعريف

الحكوميةهاتوالجالمستفيدينمععلاقاتهاوتوطيدلها،الذهنيةالصورةيعزز بمااحترافيبشكلخدماتها
.والجمهور والخاصة

الإنفاقكفاءةمكتب
منكمبرأكلإنتاجالصحيحبالشكلوالمشاريعالأعمالإنجاز)الإنفاقكفاءةورفعتحقيقفيالإسهام
أصول ةبجودوالارتقاءالتعليم،وزارةقطاعاتكافةفي(المطلوبةوبالجودةممكنةمواردبأقلالمخرجات

تحقيقومتابعةميزانيتها،منالممولةالتشغيليةوالعملياتوالمبادراتالبرامجمخرجاتوجودةالوزارة،ومرافق
.والتشغيليةالرأسماليةأنشطتهافيالإنفاقكفاءةلمؤشراتالوزارةقطاعات

والالتزاموالمخاطر للحوكمةالعامةالإدارة
لدىسيةالمؤسالحوكمةنهجمعيتوائمالوزارةفيالمؤسسيةالحوكمةمستوى يعزز متكاملنهجتوفير

.الوزارةفيالحوكمةمنظومةومراقبةوإدامةتقييمخلالمنللوزارةالعلياالمرجعيات

الاستراتيجيةمكتب
مستهدفاتمعوافقيتبماوالتدريبالتعليملقطاعالوطنيةالاستراتيجيةفيالوزارةيخصماتنفيذمتابعة

.المدىوالبعيدةوالمتوسطةالقريبةالتعليملقطاع2030المملكةرؤيةبرامج

والسياساتالقانونيةالشؤونوكالة
والتسويات،الإداريةوالتحقيقاتوالترافعالقانونيةالاستشاراتخلالمنمتميزةقانونيةخدماتتقديم

.والانضباطالجودةمنمزيٍدنحوبأدائهايرتقيبماالقانونية،والثقافةالوعيونشر
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الوزيرنائب

ويتولىصاصاته،باختيتعلقفيماومسؤولياتهأعمالهتصريففيللوزيروالإداري الاستراتيجيالدعمتقديم
.لهالمسندةقطاعاتهعنالأول المسؤولوهوتواجده،عدمحالفيبأعمالهالقيام

الابتعاثوكالة
البرامجةودراساعتمادها،بعدتنفيذهاعلىوالإشرافالابتعاثمجالاتفيالوزارةوسياساتأهدافتنفيذ
.البعثةوأثناءلقبللمبتعثينالمساندةوالخدماتالأكاديميالإشرافخدماتوتقديمبذلك،المتعلقةوالطلبات

الدوليالتعاون وكالة
أهدافنفيذوتالوزارةبأعمالالعلاقةذاتالدوليةوالجهاتوالمنظماتونظيراتهاالوزارةبينالعلاقةتعزيز

.الثقافيةالملحقياتمجالاتفيالوزارةوسياسات

والاستثمارالخاصللتعليمالوزير مساعد

قطاعفييصوالتخصالاستثماروأنشطةبأعماليتعلقفيماومسؤولياتهأعمالهتصريففيالوزيرمساعدة
.قطاعهفيالأول المسؤولهوويعتبرالخاص،التعليممؤسساتمعالعلاقةوتعزيزالتعليم

الاستثماروكالة
الاستدامةقتحقيفييسهمبماالوزارةلأصول الأمثلالاستثماروتحقيقبالوزارةالتمويلمصادرتنويع
.إليهاعمالالأ بعضوإسنادالربحيةغيروالمنظماتالخاصالقطاعمعالشراكةفرصوبحثالشاملةوالتنمية

الخاصالتعليموكالة
الجودةييرمعايراعينوعيتعليملتقديمالخاصالقطاعمشاركةتعزيزعلىتركزاستراتيجيةرؤيةبناء

.المملكةفيالتعليمسياسةمعيتفقوبماوالإسلاميةالوطنيةالثوابتوفقالعالمية،



والتحول للتطوير التعليموزير مساعد

الأداءإدارةو الاستراتيجيةالإدارةأنشطةعنقطاعهفيالأول المسؤولهووالتحول للتطويرالوزيرمساعد
رؤيةمبادراتيهافبمابالوزارةالمؤسسيةوالمشاريعوالمبادراتالتغييروإدارةالمعلوماتوأمنوتقنيةالمؤسس ي
.بالوزارةالعلاقةذات(2030)المملكة

التخطيطوكالة
المؤسس يالأداءوقياستنفيذهاومتابعةللوزارةالتشغيليةوالخططالاستراتيجيةالخططبناءعلىالإشراف

.فيهاوتطويره

المؤسس يالتحول وكالة
منهجياتبنيوتوتطبيق,خططهتنفيذعلىوالإشراف,المؤسس يوالتحول التغييرإدارةاستراتيجيةبناء

والمعاييراتالممارسأفضلمعيتوافقبماالاستراتيجيةللأهدافومواءمتهاالمشاريعوتنفيذإدارةوإجراءات
.المؤسسيةالمشاريعإدارةمجالفيوالمحليةالعالمية

العامللتعليمالوزير نائب

أداءعنطاعهقفيالأول المسؤولوهوبقطاعه،يتعلقفيماومسؤولياتهأعمالهتصريففيالوزيرمساندة
.يميةالتعلوالبيئةالعمليةتطويرخلالمنللطلبةوالمهاري المعرفيالأداءلتحسينالعامالتعليم

الطلابقدراتتنميةوكالة
لخاصةاالتعليميةالاحتياجاتذوي للطلابالمقدمةالتعليميةالخدماتوجودةواستدامةفاعليةضمان

.قدراتهمتنميةعلىوالعملالعام،التعليمفي(والموهوبينالإعاقةذوي )

العامالتعليموكالة
خططوالالسياساتوإعدادالعامالتعليممدارسفيالتعليميةالعمليةوجودةواستدامةفاعليةضمان

.وجهأكملعلىرسالتهاتحقيقعلىالمدارسقدرةتعزز التيوالمنهجيات

المبكرةالطفولةوكالة
بوضع،شهرعمرنمابتداءالمبكرةللطفولةالتعليمالتربوي بالنظامالارتقاءخلالمنالتعلمنواتجتحسين
 وفأدائهاومتابعةالأوليةوالصفوفالأطفالورياضللحضاناتاللازمةوالتشريعاتالسياسات

ً
للمؤشراتقا

.المعتمدة
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الوزيرمساعد

.الأخرى ةالمشتركوالأنشطةوالتقنيةالمساندةالأنشطةعنقطاعهفيالأول المسؤولهوالوزيرمساعد

البشريةالمواردوكالة
.بهالخاصةاوالأدلةواللوائحالأنظمةتطبيقوضمانالوزارةفيالبشريةالمواردوفاعليةكفاءةمنالرفع

المشتركةالخدماتوكالة
وإدارةالتدقيق،و والمشترياتوالمحاسبيةالماليةالعملياتترشيدخلالمنالإنفاقوفاعليةكفاءةتحسين

.الوزارةميزانيةعمليات
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خدمات الموارد البشرية

العمل أوقات
أعمالهمتستدعيالتيالموظفينعداوفيماالعملنظاممن(98,99,100,104)الموادبأحكامالإخلالعدممع•

الراحةيوميوالسبتالجمعةيوماويعتبرالأسبوعفيأيامخمسةالعملأيامتكون المناوباتبنظامالعمل
بالنسبةخرينآبيوميناليومينهذيناستبدالللوزارةويجوز الموظفين،لجميعبالنسبةكاملبأجرالأسبوعية
الأسبوعيةحةالرايوميتعويضيجوز ولاالمناوباتلنظاموفقًاالعملعملهمطبيعةتستلزمالذينللموظفين

.الإضافيبالعملالتكليفحالاتفيإلاماديبمقابل
صباحًانةالثامالساعةمنتبدأأقص ى،بحدالأسبوعفيساعةأربعينالفعليةالموظفعملساعاتمدةتكون •

ساعاتهفيتخفضالذيالمباركرمضانشهرعدا،(والطعامللراحةفترةبدون )مساءالرابعةالساعةوتنتهي
.(ساءً مالثالثةالساعةوتنتهيصباحًاالعاشرةالساعةمنوتبدأ)أقص ىكحدالأسبوعفيساعة(25)العمل

يتماش ىمابالمرن الدواموتطبيقالرسميةالعملساعاتبدءأوقاتفيتغييراتإجراءالصلاحيةلصاحبيجوز •
.بالوزارةالعملمتطلباتمع

.شريةالبالمواردإدارةلدىالمعتمدةللآليةوفقًامنهاوانصرافهمالعملأماكنإلىالموظفحضور يكون •
المرةفياعةسنصفعنتقللابحيثللراحةفترةبدون متواصلةساعاتخمسمنأكثرالموظفيعملألايراعى•

نظاممن(101,102,103)الموادبأحكامالإخلالعدممعالعملساعاتمجموعخلالواحدةساعةأوالواحدة
.العمل

العمل الإضافي

وامالدأوقاتخارجالإضافيبالعملالموظفتكليفللوزارةيجوز العملنظاممن(106)المادةأحكاممراعاةمع
مراعاةمع،ذلكالعملمصلحةتقتض يالتيالحالاتفيالأسبوعيةوالراحةالرسميةالإجازاتأياموخلالالرسمي
.المعتمدةوالماليةالإداريةوالصلاحياتالمتبعةالأنظمة

حسبفيالإضاالعملاعتمادويكون الإضافي،العملأداءعنيمتنعأنوظيفتهكانتمهماموظفلأييجوز لا•
.الصلاحيةصاحبموافقةبعدإلاالإضافيالعمليعتمدألامراعاةمعالوزارةتقررهاالتيالوظيفيةالمستويات

:اليةالتالضوابطوفقالإضافيالعملساعاتعنالموظفيعوضالعملنظاممن(107)المادةأحكاممراعاةمع•
.الأساس يأجرهمن%50إليهمضافاالساعةأجريوازي بماالإضافيبالعملالمكلفالموظفتعويضالوزارةعلى-1

الساعاتنعتزيدالتيالساعاتتعدالعمللساعاتالأسبوعيالمعيارأساسعلىالوزارةفيالتشغيلكانإذا2-
.إضافيةعملساعاتالمعيارلهذاالمتخذة

.إضافيةساعاتوالأعيادالعطلأيامفيتؤدىالتيالعملساعاتجميعتعد-3
.إضافيةعملساعاتالوزارةتقرهاالتيالعلياالإشرافيةللوظائفيجوز لا-4
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النقل والتكليف

:يليمافيهايراعىتجربةلفترةالجديدالموظفيخضعالعملنظاممن(53,54)المادتينأحكاممراعاةمع
.واضحةبصورةعملهعقدفيمدتهاتحددأن.1
وبعقدهريةشبأجور معهمالمتعاقدللموظفينبالنسبةالحاجةدعتإذاللتجديدقابلةيوماتسعون تتجاوز ألا.2

.المؤقتةالوظائفأوسنوي 
ألاعلىفترة،التمديدمكتوبباتفاقويجوز بالوزارةعملهخلالواحدةمرةمنلأكثرتجربةفترةاحتسابيجوز لا.3

.المرضيةوالإجازاتالأعيادفتراتالتجربةفترةمنتحتسبولايومًاوثمانينمائةعنتزيد
منالموظفعلىماوعليهحقوق منللموظفمالهبالوزارةنظاميًاموظفًاالتجربةفترةخلالالموظفيعتبر.4

.ذلكغيرعلىالعقدينصلمماالاجتماعيةالتأميناتاشتراكاتذلكفيبماوالتزاماتواجبات
.الفعليةلخدمتهامتدادًاتعتبرفإنهاالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةثبتتإذا.5
وفقإنذارأوأةمكافدون الخدمةمنفصلهيجوز عليهاالمنصوصالتجربةفترةخلالالموظفصلاحيةتثبتلمإذا.6

.العملنظاممن(08)المادةمن6للفقرة

مدة التجربة 

سيرسنحوضمانالحكوميةالبشريةالمواردلتطويروالاستعارةوالإعارةوالتكليفالنقلعملياتتهدف
.الأعمال

النقل.1
:العملنظاممن(58)بالمادةخلالالإ دون 

لعملايختلفلابحيثالوزارةمقرداخلآخرإلىموقعمنالموظفنقلالعملمصلحةحسبللوزارةيجوز •
ا
ً
.راتبًاأقلأودرجةأدنىبوظيفةالنقليكون لاأنعلىالأصليعملهعنجوهريًااختلاف

إقامتهمحلييربتغيقض يآخرمكانإلىالأصليعملهمكانمنكتابياموافقتهبعدالموظفنقلللوزارةيجوز •
اصهاختصمجالنفسفيالمناسبالشاغرتوافرإذاطلبهعلىبناءأخرى إدارةإلىالموظفنقليجوز •

.الصلاحيةصاحبواعتمادالإدارتينتلكوبموافقة

التكليف.2
ايختلفبعملالموظفتكليفيجوز لاالعملنظاممن(06)المادةأحكاممراعاةمع

ً
العملعنجوهريًااختلاف

ثلاثينتتجاوز لالمدةو عارضةظروفتفتضيهاقدالتيالضرورةحالاتفيإلاالكتابيةموافقتهبغيرعليهالمتفق
.السنةفييومًا

خدمات الموارد البشرية
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الترقيات
الأحوالمنحالبأيتعدولاأدائهبمستوى وترتبطللموظفالوظيفيوالتطور للتقدموسيلةالترقيةتعد

ا
ً
للشروطقًاوفيشغلهاالتيالدرجةمنأعلىدرجةإلىالموظفترقيةيجوز حيثالوزارة،علىملزمًااستحقاق

:التالية
.شاغرةوظيفةوجود.1
.بالوزارةجديدةوظيفةإدراج.2
.للوظيفةالمطلوبةالعمليةالخبراتأوالعلميةالشهاداتعلىحصوله.3
.سنةلأخرأدنىبحدمتميزأداءتقييمعلىحصوله.4
.يفوضهمنأوالصلاحيةصاحبموافقة.5
.القراراعتمادتاريخمننافذةالترقيةتعتبر.6
.سنةآخرخلالتدريبيلإجراءالخاضعينالموظفينترقيةيجوز لا.7

التدريب والتطوير
التدريب

 تدريبيًاالمتعاقدينالموظفينوتأهيلتدريبيجوز •
ً

وفقالعملحاجةبحسوالخارجالداخلفيدوريًاوتأهيلا
الإمكانياتحدودفيوذلكمعارفهموتنميهمهاراتهموتطويرتجديدبهدفالبشريةالمواردتعدهاالتيالبرامج
.الوزارةحاجةحسببرنامجلكلالمتاحةالمالية

يتوافقمابخلالهاللموظفالماليةوالاستحقاقاتمنهاكلومدةالتدريبوضوابطوشروطمجالاتتحدد•
.لذلكالمنظمةوالتعليماتالضوابطحسبالوزارةفيبهاالمعمول والأنظمةاللوائحمع

بطةمرتمحددةومستوياتومعاييرأسسخلالمنالموظفأداءبقياستعنىعمليةهيالأداءإدارة•
.الحكوميةالجهةبأهداف

لديهاالمعتمدةياتالآلوفقسنويًاالموظفينلجميعالوظيفيالأداءبتقييمالبشريةالمواردإدارةتلتزم•
مستوياتخمسةمنمقياسذلكفييتبعأنعلى

.الوظيفيالأداءلتقييمالوزارةفيالموظفينجميعيخضع•
ويعتمدباشرالمإشرافهمتحتالموظفينأداءعنوسنوية(سنويةنصف)تقاريرالمباشرالمديريقدم•

.البشريةالمواردإدارةقبلمن
التظلماعدقو وفقالتظلمللموظفويحقاعتمادهعندالسنوي الأداءتقييممنبصورةالموظفيزود•

.عليهاالمنصوص

إدارة الأداء

خدمات الموارد البشرية
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الإجازات
السنويةالإجازات

كاملبأجريومًا36لمدتهاسنويةإجازةخدمتهسنواتمنسنةكلعنالموظفيستحق•
.العملفيالسنةمنقضاهاالتيالمدةبنسبةالسنويةإجازتهمنجزءالموظفمنحيجوز •
 يتقاض ىأنأوعنهايتنازل أنيجوز ولااستحقاقها،سنةفيبإجازتهالموظفيتمتعأنيجب•

ً
 بدلا

ً
 نقديا

ً
عنعوضا

أنأوالعمللمقتضياتوفقًاالإجازاتهذهمواعيديحددأنالصلاحيةولصاحبخدمته،أثناءعليهاالحصول 
عنيقللاكافيبوقتبالإجازةلتمتعهالمحددبالميعادالموظفإشعاروعليهعملهسيريؤمنلكيبالتناوبيمنحها
.يومًاثلاثين

:التاليةالحالاتفيالإجازةتأجيليجوز •
منلمئةباخمسينعنتزيدلاأنعلىالسنويةإجازتهمنجزءيؤجلأنالمباشرمديرهموافقةللموظفيجوز .1

.التاليةالسنةهذه
تزيدلادةلمذلكالعملظروفاقتضتإذااستحقاقهاسنةنهايةبعدالموظفإجازةتأجيلحقالمباشرللمدير.2

 كتابالموظفموافقةعلىالحصول وجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذايومًاتسعينعن
ً
ألاعلىة

.الإجازةلاستحقاقالتاليةالسنةنهايةالتأجيليتعدى
رغبةالاعتبارينبعالأخذمعالعملمقتضياتوفقالسنويةبإجازاتهمالموظفينتمتعمواعيدالمباشرالمديريحدد•

.ذلكأمكنكلماإجازتهموعدتحديدفيالموظف
عليهانصوصالمالإجازاتمنبأيتمتعهأثناءيعملأنالصلاحيةصاحبمنكتابيةموافقةبغيرللموظفيجوز لا•
فيجوز كذلخالفقدالموظفأنالبشريةالمواردإدارةفيثبتفإذاأخرى منشأةأيأوالوزارةلدىاللائحةهذهفي

.العملنظاممن(118)المادةوفقالأجرذلكمنلهصرفهسبقمااستردادأوالإجازةمدةعنأجرهمنحرمانه
يحصللمالتيةللمدبالنسبةوذلكبهاتمتعهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرهالموظفيستحق•

كانفعليرأجآخرويتخذالعملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةكسور عنالإجازةأجريستحقكماعنهاإجازتهعلى
 الموظفيتقاضاه

ً
.الإجازاتأجرلحسابأساسا

بالعملصلتتلاالتيالقضايافيالفصليستوجبلاالذيبالسجنعليهحكمأواحتياطياالموظفأوقفإذا•
الإخلالدون ذلكفيرغبإذالهالمستحقةالسنويةإجازتهمنبعضهاأوبالسجنيقضيهاالتيالمدةكاملحسبت

.العملنظاموأحكاماللائحةهذهلأحكامطبقاخدمتهإنهاءفيالوزارةبحق
المباشروللمديرالبياناتبالمحددةللتواريخوفقًابإجازاتهمالموظفينقيامتنفيذمراقبةالبشريةالمواردإدارةتتولى•

لهاآخرموعدلهيحددأنعلىبذلكتسمحلاالعملحاجةكانتإذاالسنويةبإجازتهالموظفقياممواعيدتعديل
.التعديلبهذابالعلمالموظفتوقيعويؤخذ

ماالنظاميةقوباتالعبحقهوتطبقمتغيبًااعتبروإلاإجازتهانتهاءمنالتاليباليومعملهيباشرأنالموظفعلى•
.البشريةالمواردإدارةتقبلهمشروععذروجودحالةفيعدا

الموظفقدميأنعلىالسنويةإجازتهمدةتمديد(المباشرالمديرأو)البشريةالمواردإدارةبموافقةللموظفيجوز •
.الأقلعلىبأسبوعنهايتهاموعدقبلالإجازةتمديدطلب

خدمات الموارد البشرية
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والمناسباتالأعيادإجازة
:التاليةوالمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةللموظفيحق•
نهايةبوتنتهيرمضانشهرمن(والعشرينالخامس)اليوممنوتبدأالفطرعيدعطلةوهي:الأعيادعطلة.1

يوتنتهالحجةذيشهرمن(الخامس)اليوممنوتبدأالأضحىعيدوعطلةشوال،شهرمن(الخامس)اليوم
.نفسهالشهرمن(عشرالخامس)اليومبنهاية

السنةمنسبتمبر(23)الموافقالشمسيةالهجريةالسنةبمطلعالميزانمنالأول اليوم:الوطنياليومعطلة.2
لجمعةايوموافقوإذابعدهالذيالأحدبيومعنهفيعوضالسبتيومالوطنياليوموافقفإذاالميلادية،
عطلةقوافإذاالوطنياليومعطلةعنالموظفيعوضلاذلكعداوفيماقبلهالذيالخميسيومعنهفيعوض
.أخرى رسمية

لذكرى ايومً عامكلمنالميلاديللعامفبرايرشهرمنوالعشرينالثانييوميكون :التأسيسيومإجازة.3
.رسميةإجازةويصبحالسعوديةالدولةتأسيس

إضافيًاأجرًالهتدفعأنعلى(07)رقمالمادةفيالمذكورةالإجازاتأيامخلالموظفأيتشغيلللوزارةيحق•
.المتعاقدينلائحةمن(56)والمادةالعملنظاممن(90,107)المدةأحكاموفق

.اليومهذاعنالعامليعوضلاالعيدينأحدإجازةأياممعالتأسيسيومأوالوطنياليوم•
الخاصةالإجازات

:التاليةالحالاتفيكاملبأجرإجازةعلىالحصول فيالحقللموظف•
.زواجهعندأيامخمسة.1
.لهمولودولادةحالةفيأيامثلاثة.2
.الأشقاءأوالأبناءأوالوالدينأحدأوالزوجةوفاةعندأيامخمسة.3
أنالموظفوعلىةالسابقالمادةفيالمحددةالإجازاتحالاتتؤيدالتيالوثائقبطلبالبشريةالمواردلإدارةيحق•

منهيطلبماتقديمتعذروإذاذلك،منهطلبمتىالحالاتلهذهالمؤيدةالوثائقالبشريةالمواردبإدارةيقدم
 اعتبر

ً
.بالغيابالمتعلقةالأحكامحقهفيوتطبقمتغيبا

المرضيةالإجازات
علىاقديةالتعالسنةخلالمرضيةإجازةمعتمدطبيمرجعمنصادرةطبيةشهادةعلىبناءالموظفيستحق•

:يليماوفقالعملنظاممن(117)المادةفيالواردالنحو
.كاملبأجرللإجازةالأولىيومًاالثلاثون .1
.الأجرأرباعبثلاثةتليهاالتييومًاستون .2
.أجربدون تليهاالتييومًاالثلاثون .3
.مرضيةإجازةأول تاريخمنتبدأالتيالسنةاحتسابيبدأ.4
يتهصلاحمدىلتحديدالعامةالطبيةالهيئةإلىالموظففيحاليومًا(120)مدةالمرضيةالإجازةتجاوزتإذا•

.عدمهمناستمرارهإمكانيةتحديدثمومنللعمل
فييكون ألاعلىالمعتمدةالطبيةالجهةبموافقةإلاعملهإلىوالعودةالمرضيةإجازتهقطعللموظفيجوز لا•

.العملفيلزملائهمخالطتهضرر ولاعليهخطرذلك

خدمات الموارد البشرية
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الحجإجازة
من)ايومً عشرخمسةلمدةكاملبأجرإجازةالحجفريضةبأداءيرغبالذيالموظفتمنحأنللوزارةيجوز •

قدميتأنعلىبالوزارةخدمتهمدةطوالواحدةمرةالفريضةتلكلأداء(المباركالأضحىعيدإجازةضمنها
عامكلالبشريةالمواردإدارةوتحددالقعدةذيشهرمنعشرالخامسغايتهموعدفيالحجأداءبطلبالموظف

(114)ادةالموفقالعملومصلحةموظفكلخدمةمدةالاعتبارفيالأخذمعبالإجازةلهمالمصرحالموظفينعدد
.العملنظاممن

الامتحاناتإجازة
:التاليةتالحالا فيالبشريةالمواردوإدارةالمباشرمديرهموافقةبعدالامتحاناتلأداءإجازةالموظفيمنح•
معادةيرغسنةعنوذلكالامتحاناتمدةطوالكاملبأجرإجازةالعلميتحصيلهيتابعالذيالموظفيجوز .1

دون إجازةفيالحقللموظففيكون معادةسنةعنالامتحانكانإنأماالفعليةالامتحانأيامبعددمدتهاتحدد
ماوكذلكالإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقالموظفمنتطلبأنالبشريةالمواردلإدارةويحقالامتحانلأداءأجر
.للامتحانأدائهعلىيدل

 عشرةبخمسموعدهقبلالفعليةللأيامالامتحانفترةبهمرفقالإجازةبطلبيتقدمأنالموظفعلى.2
ً
يوما

.الأقلعلى
.ةالتأديبيبالمساءلةالإخلالعدممعالامتحانيؤدلمأنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنالموظفيحرم.3

افقةإجازة مريضمر
رصيداستنفاذدبعالتعاقديةالسنةفييومًاثلاثينأقص ىبحدمريضمرافقةإجازةالموظفمنحللوزارةيجوز •

.(ناءالأبالأبوين،الزوجة،الزوج،)الأولىالدرجةمنأقاربهأحدالمريضيكون أنعلىالاعتياديةالإجازات

بالنساءمتعلقةإجازات
 والولادةالعلاجونفقاتالطبيالفحصالوزارةتوفر•

ً
.لديهاالمعتمدالطبيللتأمينطبقا

التاريخبلقأسابيعبأربعةأقص ىبحدتبدأتشاءكيفتوزعهاأسابيععشرلمدةوضعإجازةالموظفةتمنح•
أيتشغيلللوزارةيجوز ولاالوزارة،تحددهطبيبأوصحيةجهةمنمصدقةطبيةشهادةبموجبللوضعالمرجح
وفقًاالوضعازةإجأثناءالموظفةمستحقاتالوزارةوتدفعلوالدتها،مباشرةالتاليةالستةالأسابيعخلالعاملة
.العملنظاممن(151)المادةلأحكام

الطبيحصالفلإجراءالبشريةالمواردوإدارةإدارتهابإخطارتبادرأنللحملالأولىالأشهرفيالموظفةعلى•
.للولادةالمرجحالتاريخوتحديداللازمالعلاجوتقريرعليهاالدوري

اليومفياعةالسعنمجموعهافيتزيدلاللرضاعةفتراتأوفترةمولودهاإرضاعبقصدتأخذأنللموظفةيحق•
هذهحسبوتالموظفينلجميعالراحةفتراتعلىعلاوةوذلكسنتين،لمدةالوضعإجازةمنعودتهابعدالواحد
.الفعليةالعملساعاتمنالفترات/الفترة

.الوضعبإجازةتمتعهاأثناءبالفصلإنذارهاأوالموظفةفصلللوزارةيجوز لا•
.يومًا(130)أياموعشرأشهرأربعةالعدةمدةعنكاملبأجرإجازةزوجهايتوفىالتيالموظفةتستحق•

خدمات الموارد البشرية
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:التاليةالحالاتفيالموظفخدمةتنتهي•
.كتابيةالموظفموافقةتكون أنبشرطالعقدإنهاءعلىوالموظفالبشريةالمواردإدارةاتفاق.1
.المدةمحددالعقدمدةانتهاء.2
.الموظفاستقالة.3
.العملنظاممن(75)المادةفيوردماحسبالمدةمحددغيرالعقدفسخ.4
.العملنظاممن(81)المادةفيالواردةالحالاتفيالعملالموظفترك.5
 وعشرينمائةعنمجموعهافيتزيدلمدةلمرضهالعملعنالموظفانقطاع.6

ً
خلالةمتقطعأومتصلةيوما

.مرضيةإجازةأول تاريخمنتبدأالتيالواحدةالسنة
 الموظفعجز.7

ً
.معتمدطبيبتقريرذلكويثبتعليهالمتفقالعملأداءعنكليا

.الموظفوفاة.8
.للتقاعدالقانونيةالسنالموظفبلوغ.9

الخدمةشهادة•
بملفالمودعةالخاصةوثائقهطلبهعلىوبناءً خدمتهانتهاءأوإنهاءحالللموظفالبشريةالمواردإدارةتعيد
العملنظاممن(46)المادةفيعليهاالمنصوصالخدمةشهادةللموظفيمنحكمامنهابصور الاحتفاظمعخدمته
.مقابلأيدون وذلك

إنهاء الخدمة الاستقالة والتقاعد

مكافأة نهاية الخدمة 
تنصوماالعملنظاممن(08)المادةأحكامعلىبناءعقدهينتهلمإذاالخدمةنهايةمكافأةالموظفيستحق•

.اللائحةهذهعليه
النحوعلىالخدمةنهايةمكافأةحسابيكون العمل،نظاممن(84,85,86,87,88)الموادبأحكامإخلالدون •

:التالي
عنرشهنصفأجرأساسعلىتحسبخدمتهعنمكافأةللموظفالوزارةتدفعالعملعلاقةانتهتإذا-1

أساسًاالأخيرالأجرويتخذالتاليةالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولىالخمسالسنواتمنسنةكل
نظاممن(48)المادةوفقالعملفيمنهاقضاهماالسنةأجزاءعنمكافأةالموظفويستحقالمكافأةلحساب
.العمل

عنمدتهاقلتلاخدمةبعدالعملمناستقالإذاالسابقةالفقرةفيالمحددةالمكافأةثلثالموظفيستحق2-
تبلغولماليةمتتسنواتخمسعلىخدمتهمدةزادتإذاوثلثيهاسنواتخمسعنتزيدولامتتاليتينسنتين
.العملنظاممن(58)المادةوفقسنواتعشربعداستقالإذاكاملةالمكافأةويستحقسنوات،عشر

عنمكافأةفالموظويستحقالخدمةنهايةمكافأةلحسابأساسًاالموظفيتقاضاهالذيالأخيرالأجريتخذ•
.العملنظاممن(84)المادةوفقالعملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاء

خدمات الموارد البشرية
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حقوق ومزايا مالية 

ذكرماوفقلمعتمداالرواتبسلمعلىبناءً الأخرى الماليةالمزاياوكافةللموظفالمستحقالأجرتحديديتم•
.العقدفي
.وظيفتهلمهاممباشرتهتاريخمنلأجرهالموظفاستحقاقيبدأ•
همكانفيأوالعملساعاتخلالالموظفينأجور تدفعالعمل،نظاممن(90)المادةبأحكامالإخلالدون •
للمملكةةالرسميبالعملةالمعتمدةالبنوكأحدطريقعنلحساباتهممباشربنكيتحويلطريقعنأو

:أدناهموضحهوكما(السعوديالريال)السعوديةالعربية
.ميلاديشهركلنهايةفيالشهري الموظفأجريدفع.1
اوعيةالأسبو الراحةيومالدفعيومصادفإذاالرسميموعدهابعدأوقبلالشهريةالأجور دفعيجوز .2

.الرسميةالعطلة
.النظاميةمستحقاتهجميعمعلورثتهبالكاملالموظففيهتوفيالذيالشهرأجريدفع.3
.المباشرالمديرموافقةبدون العملفيهايباشرلمالتيالأيامعنأجرالموظفيستحقلا.4
.المعتمدةالصرفإجراءاتوفقللموظفينالمستحقةوالمبالغالأجور تدفع•
عملهخلالريةالبشالمواردلإدارةالموظفيقدمهاالتيالتدريبيةالدوراتأوالعلميالمؤهلعلىيترتبلا•

الوظيفةتبةالمر أوالمسمىتعديلأوأخرى مزايابأيالمطالبةأوعليهيحصلالذيالراتبعلىزيادةأيبها
.معهالمبرمالعقدفيالمحدد

الأعلىحدالعنيزيدلاوبماالمعتمدالرواتبسلمحسبترقيتهتمتالذيالموظفراتبتحديديتم•
.إليهاالمرقىالوظيفيةللدرجة

.الترقيةقراراعتمادبعدالجديدأجرهالموظفيستحق•
لهيدفعفبسببهأوبالعملتختصبقضاياالمختصةالجهاتلدىاحتجازهتمأوالموظفأوقفإذا•
 وثمانينمائةعلىالحجزأوالتوقيفمدةتزيدألاعلىقضيتهفييفصلحتىأجرهمن(50%)

ً
فإذايوما

أووظفالمببراءةقضيتاوإذالزائدةالمدةعلىالأجرمنجزءأيبدفعالوزارةتلتزمفلاذلكعلىزادت
أجرنمحسمهسبقماإعادةالوزارةعلىوجبصحته،لعدمأوإليهنسبماثبوتلعدمالتحقيقحفظ

(97)المادةاملأحكوفقًاذلكالحكمينصلمماله،صرفمامنهيستعادفلابإدانتهقض يإذاأما،الموظف
.العملنظاممن

خدمات الموارد البشرية
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الأساس يالأجرمن(%2)يعادلالمملكةداخلالواحدلليومانتداببدلانتدابهحالةفيللموظفيصرف•
(2500)الانتدابمبلغيتجاوز لاالأحوالكلوفيايوميً ريال(800)الداخليالانتدابمبلغيقلألاعلىللموظف

مبلغيقلألاعلىللموظفالأساس يالأجرمن(%3)يعادلالمملكةخارجالواحدلليومانتدابوبدليوميًا،ريال
 ريال(1200)عنالخارجيالانتداب

ً
حالوفييوميًاريال(3750)الانتدابمبلغيتجاوز لاالأحوالكلوفييوميا

 للموظفالوزارةوفرت
ً
.الانتدابمبلغمن(%50)فيحسمالانتدابمقرفيسكنا

الإركاب
الرواتبلمسفيوردمامراعاةمعللموظفالوظيفيةالدرجةحسبعلىسفرتذاكرالبشريةالمواردإدارةتمنح•

:التاليةالحالاتفيذلكغيرعلىالعقدينصلمماالمعتمد
.العمللمصلحةوفقاأخرى إلىمدينةمنالموظفنقلتمإذا.1
.الخارجأوالداخلفيرسميةبمهمةالموظفتكليفتمإذا.2
.الخارجأوالداخلفيعملورشةأوتدريبيةدورةالموظفمنحإذا.3
.نقدًاالإركاببقيمةالمطالبةللموظفيحقلا-
.التذكرةفيالمحددالوزنعلىزائدعفشأيالوزارةتتحمللا-

العلاوات
:التاليةالشروطووفقالمعتمدةالآليةحسبسنويةعلاوةالموظفمنحيجوز •
 يكون أن.1

ً
.جيدعنيقللابتقديرالأخيرةالسنةفيوظيفيأداءتقييمتقريرعلىحاصلا

في. .ميلاديةسنةكلبدايةالعلاوةمنحيتمالمدةمحددغيرالعقدكانحال2

البدلات
الفئاتكافةلصرفهاوآليةالماليةالبدلاتأنواعتنظموالتيالمعتمدةوالتعليماتبالضوابطالوزارةتلتزم

.المعتمدالرواتبسلمفيوردمامراعاةمعالوظيفية
.بهمعمول هولماوفقاشهريًاالبدلاتتصرف•
.الأساس يالراتبإلىيضافسكنبدلالأساس يالراتبمن%25للموظفيصرف•
.للموظفالوظيفيةالدرجةحسبللموظفينشهري نقلبدلالوزارةتصرف•

خدمات الموارد البشرية
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بالترقياتالوظائفإشغالخدمة•
الترقيةبأووالمفاضلةالطرحطريقعنإماموظفيهاترقيةمنالحكوميةالجهاتتمكنالكترونيةخدمة-

.أنواعهابجميعبالكاملالترقياتعمليةحوكمةفييساهممماالاستثنائية

بيانخدمة•
علىالدولةموظفيمنخدماتهمانتهتمنبياناتمنالتحققإجراءاتلجميعأتمتةالخدمةهذهتوفر-

للتقاعدمةالعاالمؤسسةإلىإرسالهليتمخدمةبيانإصدارثمومنالتقاعدلغرضالمحتسبةالخدمةضوء
.آليبشكلالتقاعديةمستحقاتهمصرفلاستكمال

قيادياتمنصة•
تحوي يةالاجتماعوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمبادراتإحدىوهيتفاعليةوطنيةمنصةهيقياديات-

منسواءياداتللقالسريعالوصول لتسهيلوذلكالنسائيةالوطنيةالقيادياتبياناتقاعدةعلىالمنصة
.الخاصالقطاعومؤسساتالعامالقطاع

(جدارة)الإلكترونيالتوظيفمنظومة•
ومؤهلاتهم،ة،الشخصيبياناتهمتسجيلمنالسعوديين،المواطنينمنالعمل،طالبيالمنظومةهذهتمكن-

الوظائفعلىالإلكترونيالتقديمخدمةتوفيرإلىبالإضافة.اللازمةالوثائقإرفاقمعالعملية،وخبراتهم
ذلك،وبعد.اتهموتخصصمؤهلاتهممعوالمتوافقةالحكومية،الجهاتقِبلمنعنهاالإعلانيتمالتيالشاغرة

،البياناتوتدقيقمطابقةيتم
ً
نقاطعرضبعدهاليتمالآلي،الترشيحنظامعبرالبياناتهذهتمرر ثمآليا

 الوظائف،منرغباتهممعالإعلان،علىالمتقدمينلجميعالترشيح
ً
.عليهاترشحهمتمالتيالوظائفإلىإضافة

:التظلماتخدمة•
قبلنمالإجراءاتواستكمالالتظلمطلببتقديم،(موظفاومواطنفرد،)منالخدمةلمستخدمتسمح-

مؤتمتةةبطريقوذلك،(الاخرى الحكوميةوالجهاتالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارة)الإداريين
.نهائيبشكلالمستفيدخدمةحتىالطلبتقديممنبدايةبالكامل

ميةوالتنالبشريةالمواردوزارةمنالمقدمةالإلكترونيةالخدمات
للأفرادالاجتماعية

خدمات الموارد البشرية
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بيئة العمل

.العملفيالإيجابيةالثقافةوتعزيزومنتجةوصحيةآمنةعملبيئةبتوفيرالوزارةتلتزم•
.بهاالموظفويلتزموالبيئةوالسلامةالعامةالصحةوإجراءاتوقواعدبمعاييرالوزارةتتقيد•
محددةتيباتتر وتضعقيمها،معوتنسجمأهدافهاتحقيقتدعمإيجابيةمؤسسيةثقافةتبنيأنالوزارةعلى•

:علىوتقومذلك،لتحقيقومعلنة
.الموظفينبينوالابتكارالمبادراتتشجيع-
.والإنتاجيةالأداءعلىتقومثقافةترسيخ-
.المستمروالتدريبالتطويرمبادئتعزيز-
.والسياساتباللوائحالالتزاممبادئتعزيز-
وظفينللمالوظيفيةالحقوق وضمانالوزارة،فيالعملأوضاعاستقرارإلىالهادفةالفعالةالأدواتإيجاد-

.تمييزدون ومنصفةعادلةمعاملةومعاملتهم
.العملبيئةعلىتؤثرقدالتيالأمور فيآرائهإبداءمنالموظفتمكين-
نظمةللأحكامووفقًاالوظيفية،حقوقهبأحدالإخلالحالةفيرأيهوإبداءالتظلمفيالموظفبحقالاحتفاظ-

ُ
الم

.لذلك
.البشريةواردالموفاعليةكفاءةلتحسينوسليمفعالوتخطيطسليمتنظيميهيكلبناءعلىالوزارةتعمل•
.البشريةواردالموفاعليةكفاءةلتحسينوسليمفعالوتخطيطسليمةتنظيميةبنيةبناءعلىالوزارةتعمل•
:يأتيبماالقيامبعدعنالعمللضمانالحكوميةالجهةعلى•
.بُعدعنيعملالذيالموظفوإنتاجيةكفاءةعلىالحفاظضمان.1
الأمنسياساتببُعدعنالموظفوإبلاغالسيبرانيالأمنمعاييروتطبيقالمعلومات،وسريةأمنعلىالحفاظ.2

.السيبراني
عنالعملتطلبهايالتيوالمستلزماتالأجهزةمناللازمةوالتطبيقاتالتحتيةالبنيةخدماتمنيلزمماتوفير.3

.اللازموالفنيالتقنيالدعموتوفيربعد،
.عدبعنالعملبساعاتالتزامهممنوالتأكدإلكترونيابُعد؛عنيعملون الذينالموظفينمتابعة.4
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الخصوصية وسرية البيانات

وظفيها؛معلىونشرهاسريتها،علىوالحفاظالمعلومات،لحمايةسياساتوضععلىالتعليموزارةتعمل
علىوالعملية،المعلوماتالمصادرعلىللحفاظبها؛الالتزاميجبالتيالأمنيةالممارساتبأفضللتعريفهم
ومنهاالخارجية،والأخطارالاختراقاتمنوحمايتهاسريتها،

السيبرانيالأمنومعاييرسياسات

السيبرانيالأمنسياسة
لأطرافاوجميعالخدماتومزوديوالمقاولينوالعاملينالموظفينجميععلىالسياسةهذهتنطبق
.بالوزارةالخاصةالمعلوماتيةالأصول معتتعاملالتيالخارجية

لسيبرانياللأمنالوطنيةالهيئةمنالصادرةالأساسيةالضوابطتغطيبحيثالسياسةهذهإعدادتم
.السيبرانيالأمنمجالفيوالتجاربالممارساتوأفضل

السيبرانيالأمنومعاييرسياسات

حوكمة الأمن السيبراني 
أمن الموارد البشرية

إدارة ا لأصول المعلوماتية  
إدارة الهوية والوصول 

ا لأمن المادي 
إدارة البنية التحتية والعمليات الأمنية

أمن التطبيقات  
التشفير

إدارة حوادث الأمن السيبراني وعمليات المراقبة
إدارة استمرارية الأعمال 

أمن الأطراف الخارجية والحوسبة السحابية 
العمل عن بعد
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معيار إدارة سجلات الأحداث ومراقبة الأمن السيبراني
دليل التحقق من رسائل التصيد

سياسة الأمن السيبراني لاستخدام وسائط التخزين الخارجية
إطار إدارة الثغرات

معيار أمن البريد الإلكتروني
معيار التخلص الآمن من الأصول 

معيار أمن البريد الإلكتروني
معيار أمن الخوادم

معيار أمن الأجهزة المحمولة
معيار أمن الشبكات

معيار أمن الأجهزة المحمولة
معيار التشفير

معيار الأمن المادي
سياسة الأمن السيبراني للعمل عن بعد

معيار أمن أجهزة المستخدمين
سياسة الاستخدام المقبول 

البيانات حوكمةسياسات
الوزارةاناتبيلحوكمةسياساتوضععلىالوزارةفيالبياناتإدارةبمكتبممثلةالتعليموزارةتعمل
.إليهاوالمنضمينفيهاالعاملينكافةعلىنشرهاعلىوالعمل

سياسة تصنيف البيانات•
سياسة حرّية المعلومات•
سياسة مشاركة البيانات•
سياسة البيانات المفتوحة•
خصيّة•

ّ
سياسة حماية البيانات الش

خصيّة للأطفال ومن في حكمهم•
ّ

سياسة حماية البيانات الش
لمملكةالقواعد العامة لنقل البيانات الشخصية خارج الحدود الجغرافية ل•

الخصوصية وسرية البيانات
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.كل موظف مسؤول عما يصدر منه، وعن حسن سير العمل في حدود اختصاصه

العامةالواجبات

:يأتيماالعامالموظفعلى
الترفع. .خارجهأمالعملمكانفيذلكأكانسواءوكرامتهاوظيفتهبشرفيخلماكلعن1
تخصيص. ذلكنهمطلبمامتىالرسميالدواموقتخارجوالعملالوظيفية،واجباتهلأداءالعملوقت2

 
ً
.العامةالمصلحةلمقتضياتوفقا

تنفيذ. .والتعليماتالأنظمةحدودفيوأمانةبدقةرؤسائهمنإليهالصادرةالأوامر3

أداء. والمهنيةةوالدقوالنزاهةالأمانةمتوخيًاوكفايةبنشاطإليهالموكولةومهماتهوظيفتهواجبات4
.والتجرد

العمل. .سواهادون العامةالمصلحةوتحقيقوغاياتها،فيهايعملالتيالجهةأهدافخدمةعلى5

إنجاز. حدودوضمنالمطلوبةوالدقةبالسرعة–الرقابيةالجهاتمنيردماوبخاصة–المعاملات6
.الاختصاص

الحرص. أيدون بيقهاوتطبعملهالعلاقةذاتالنافذةوالتعليماتواللوائحبالأنظمةوالإلمامالاطلاععلى7
.إهمالأومخالفةأوتجاوز 

العمل. التدريبلالخمنالمهنيةقدراتهوفاعليةكفايتهرفعإلىيؤديبماومهاراتهمعارفهتطويرعلى8
.المستمر

الالتزام. .الحميدةالأخلاقيةبالقيم9
الإخلاص. .للدولةوالولاء01
المحافظة. .بهاالجمهور ثقةوتعزيزعملهجهةرسالةعلى11
المحافظة. .العملمكانسلامةعلى21
توخي. .تمييزدون بحياديةيعملوأنتصرفاته،فيالموضوعية31
تحمل. .المسؤوليةتلكتقتضيهاالتيالقراراتواتخاذعملهبطبيعةالمنوطةالمسؤولية41
المحافظة. .دةالسائوالتقاليدوالعاداتالوظيفةومتطلباتيتلاءمبماالعاممظهرهحسنعلى51
التحلي. بمهماتهيتعلقافيمبشهادتهوالإدلاءقضائية،دعوى أوفيهيشاركرسميتحقيقأيفيبالنزاهة61

.ذلكمنهطلبإذاالوظيفية
اتخاذ. أوفقدانهاون دللحيلولةوحمايتهاللآخرين،الشخصيةالمعلوماتسريةلضمانالمناسبةالإجراءات71

.رؤسائهمنتفويضدون عنهاالكشفأوتعديلهاأواستخدامهاأوعليهاالدخول 

:واجبات الموظف العام 
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الجمهور تجاهالعامالموظفواجبات•

:يأتيماالجمهور تجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى
وتجردةوحياديوكياسةولباقةباحترامالجمهور معوالتعاملاستثناءدون ومصالحهمالآخرينحقوق احترام.1

.تمييزدون وموضوعية
الأنظمةمعقيتوافبماأعمالهكلفيالسليموسلوكهوتجاوبه،نزاهتهخلالمنالجمهور ثقةكسبإلىالسعي.2

.والتعليمات
.وسرعةوموضوعيةبدقةمعاملاتهموإنجازوتساؤلاتهمالجمهور استفساراتعلىالإجابة.3
العون قديموتوالنساء،السنوكبارالخاصةالاحتياجاتذوي وبالأخصالجمهور،معالتعاملفيوالرفقالعناية.4

.والمساعدة
.والتعليماتللأنظمةوفقًاتامةبسريةللجمهور الشخصيةوالمعلوماتالوثائقمعالتعامل.5
 يؤثرعملأيعنالامتناع.6

ً
.العامةبالوظيفةالجمهور ثقةعلىسلبا

رؤسائهتجاهالعامالموظفواجبات•
:يأتيمارؤسائهتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

فعليهنافذة،الوالتعليماتللأنظمةمخالفةالأوامرتلككانتوإذاالإداري،التسلسلوفقرؤسائهأوامرتنفيذ.1
.خطيًارئيسهيعلمأن

يخدمبمادقوصموضوعيةبكليمتلكهاالتيوالخبرةوالمشورةبالرأيوتزويدهمباحترامرؤسائهمعالتعامل.2
.العملمصلحة

زملائهتجاهالعامالموظفواجبات•
:يأتيمازملائهتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

علىحرصوالتمييز،دون معهم،ووديةسليمةعلاقةعلىوالمحافظةزملائهمعوصدقولباقةباحترامالتعامل.1
.الإساءةبقصدالخاصةبحياتهمتتعلقمعلومةأياستغلالعنوالامتناعخصوصياتهم،احترام

المشكلاتللحالإمكانقدرلهمالمساعدةوتقديمعاليةوموضوعيةبمهنيةآراءهومشاركتهمزملائهمعالتعاون .2
.العملمجالفيتواجههمالتي

مرؤوسيهتجاهالعامالموظفواجبات•
:يأتيمامرؤوسيهتجاهتصرفاتهفييراعيأنالعامالموظفعلى

.والتعليماتبالأنظمةالالتزامحيثمنلمرؤوسيهحسنةقدوةيكون أن.1
.وغيرهالتدريبطريقأدائهمتحسينعلىوتحفيزهمومساعدتهممرؤوسيهقدراتتنمية.2
.المعلوماتتبادلزيادةعلىوتشجيعهممرؤوسيهإلىاكتسبهاالتيوالخبراتالمعرفةنقل.3
إلىسعيوالمنهمالمقصرومساءلةوتجردبموضوعيةأدائهموتقويمأعمالهمومتابعةمرؤوسيهعلىالإشراف.4

.العلاقةذاتوالتعليماتللأنظمةوفقًالهموالتطويرالتدريبفرصتوفير
.تمييزأومحاباةدون معهموالتعاملمرؤوسيهحقوق احترام.5
.ذلكأمكنمامكتوبةلمرؤوسيهوالتوجيهاتالتعليماتتكون أن.6

قواعد السلوك 
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المحظورات 
المحظورات العامة •

:يحضر على الموظف العام ما يلي 

إساءة. .الوظيفيةالسلطةاستعمال1

استغلال. .النفوذ2

قبول . .الرشوةمكافحةنظامفيعليهاالمنصوصالصور منصورةأيارتكابأوطلبهاأوالرشوة3

التزوير. 4.

الاشتغال. *.بالتجارة5

الاشتراك.  كانإذاإلافيهاالعملأوإدارتهامجالسعضويةقبول أوشركاتتأسيسفي6
ً
.لحكومةامنمعينا

الجمع.  بذلكترخيصعلىالحصول دون أخرى مهنةوممارسةوظيفةبين7
ً
.للنظاموفقا

إعاقة. .عليهماالتحريضأوالعملعنالإضرابأوالعملسير8

القيام. .أعرافهأوتقاليدهأوالمجتمعقيمينتهكتصرفأوسلوكبأي9
قبول .  يؤثرمماومسؤولياتهالعملمهماتأداءفيالواسطةأوالمحسوبية01

ً
الوظيفةفيالجمهور ثقةفيسلبا

.العامة
الاشتراك. .جهاتأوأشخاصضدكيديشكاوى رفعأوالجماعيةالشكاوى في11
جمع. تمتطلباوضمننظاميإطارفيتكون أنإلاشخص،أيعنشخصيةمعلوماتأوعيناتأووثائق21

.الضروريةالعمل

 يعدلا*
ً
:يأتيمابالتجارةاشتغالا

.تهاغلفيهاالمزارعأوالمزرعةمالكوبيعالبيع،لغرضلاالعقارشراءأوعقارهالعقارمالكتأجيرأوبيع•
.يةالتوصوشركاتالمحدودةالمسؤوليةذواتوالشركاتالمساهمةالشركاتفيوالأسهمالحصصتملك•
تربطهمنممالموكلأوالوصايةأوبالقوامةالمشمول كانإذابأجرولووالوكالةوالوصايةالقوامةبأعمالالقيام•

.الشرعيةالإجراءاتوفقبذلكالقياميكون أنويشترطالرابعة،الدرجةحتىقرابةأونسبصلة
ستشاراتوالا الرأيتقديمالفكري الإنتاجقبيلمنويعدالفكري،أوالفنيإنتاجهالموظفاستغلالأوبيع•

التيظيفةالو ومهماتأعمالأداءمعذلكيتعارضأويؤثرلاأنعلىشابهها،وماوالمحاسبيةوالقانونيةالهندسية
.يشغلها

.والكمبيالاتوالسنداتالشيكاتتحرير•
.الرسميالدواموقتخارجلحرفهمالحرفيةوالوظائفالمساعدةالفنيةالوظائفشاغليممارسة•

قواعد السلوك 
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والمستنداتوالوثائقبالمعلوماتالمتعلقةالمحظورات•
:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

إفشاء. أوحصلالتيةالخصوصيأوالسريةأوالأهميةطابعتحملالتيوالمستنداتوالوثائقالسرية،المعلومات1
 عنهاالكشفيكنلمماخدمته،مدةانتهاءبعدحتىوظيفته،بسببعليهااطلع

ً
 صبهمسموحا

ً
بموجبراحة

.النظام
فيمداخلةأوتصريحأوتعليقأومعلومةبأيالاجتماعيالتواصلوسائلفيأوالإعلاملوسائلالإدلاء2.

موافقةعلىالحصول دون فيها،يعملالتيالجهةلدىالمداولةأوالتحقيقأوالدراسةتحتزالتماموضوعات
.جهتهمنمسبقةخطية

.الخارجيةأوالمحليةالإعلاموسائلمنوسيلةبأيالحكومةإلىاللومأوالنقدتوجيه3.

.يعهاتوقأوإصدارهاأوالسياسية،أنظمتهامعتتعارضأوالدولةسياسةتناهضخطاباتأوبياناتنشر4.

العامبالمالالمتعلقةالمحظورات•
:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

.شرعيوجهبغيرفيهالتصرفأوفيهالتفريطأوتبديدهأوالعامالمالاختلاس.1
.حقوقهامنحقبأيالتفريطأولمصلحتهالدولةمصالحاستغلال.2
.منهاالغرضانتهاءبعدتسليمهاوعدمعملهجهةتخصممتلكاتبأيالاحتفاظ.3

استخدام. لمماأخرى،رافأطمنفعةأوالشخصيةلمنفعتهوظيفته،بسببإليهسلمتالتيالدولةممتلكات4
.ذلكبخلافالنظاميقضِ 

والامتيازاتبالهداياالمتعلقةالمحظورات•
:يأتيماالعامالموظفعلىيحظر

غيرأوباشرمتأثيرلهايكون ميزةأيأومباشرغيرأومباشربشكلعليهتعرضالتيالخدماتأوالهداياقبول .1
.عنهالامتناعأولعمبأداءللالتزامقراراتهعلىالتأثيرشأنهامنأوالوظيفيةمهماتهتنفيذفينزاهتهعلىمباشر

.رسميةموافقةعلىالحصول دون خارجيةحكومةأيمنجائزةأوهديةأووسامأوتكريمأيقبول .2
معميةرستعاملاتلديهمالذينالموردينمنالخاصةالمشترياتعلىخصوماتأوخاصةتسهيلاتأيقبول .3

.جهته
.جهةأيمنخاصةمعاملةأوخدمةعلىللحصول عملهبحكمعليهاحصلمعلومةأياستخدام.4

قواعد السلوك 
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ة واجبات ومسؤوليات الموظف المتعلقة باستخدام التقني

التقنيةالأجهزةاستخدام•
:يأتيماالتقنيةالأجهزةمنغيرهأوفاكسأوحاسوببجهاززودالذيالعامالموظفعلى

.عليهللمحافظةاللازمةالإجراءاتجميعاتخاذ.1
.المختصةالإدارةمراجعةبعدإلاالأجهزةعلىبرامجتحميلعدم.2
.العملمكانمغادرةقبلإطفائهامنوالتأكدالأجهزة،هذهاستخدامترشيد.3
.للغيرفشائهاإوعدمبهالخاصةالأجهزةفيالموجودةالسريةوالمعلوماتبهالخاصةالسركلمةعلىالمحافظة.4
.بالعملتتعلقلأغراضإلاالجهازاستخدامعدم.5
أوصةخابياناتأومعلوماتعلىالحصول بغرضوذلكالغير،حساباتعلىللدخول الجهازاستخدامعدم.6

.ذلكفيالرسميالاختصاصذوي منالعمللأغراضإلاعامة،

الإنترنتمعالتعامل•
:يأتيماالانترنتشبكةإلىالوصول إمكانيةلديهيتوافرالذيالعامالموظفعلى

.لالعمبطبيعةالعلاقةذاتومهاراتهقدراتهولتطويرالعمللأغراضالشبكةباستخدامالالتزام.1
.ستخدامهااترخيصشروطومراعاةوالبرامجللملفاتالفكريةالملكيةحقوق ومتطلباتبشروطالالتزام.2
 المختصةالإدارةإبلاغ.3

ً
.الشبكةاستخدامخلالمعتادغيرأمرأيملاحظةعندفورا

.نظاميغيرنشاطأيأوأخلاقيةغيرموادتحوي التيالصور أوالنصوصتحميلعدم.4
.المتعددةالوسائطوملفاتالفيديوكملفاتمباشرةعملهبطبيعةتتعلقلاالتيالملفاتتحميلعدم.5
.نظاميةغيرموادأوأخرى،شبكاتإلىالتسللأوالدخول لمحاولةالشبكةاستخدامعدم.6

الإلكترونيالبريدمعالتعامل•
:يأتيماإلكترونيبريدلهيخصصالذيالعامالموظفعلى

.بعملهتتعلقلارسائلوتوزيعلإنشاءالإلكترونيالبريداستخدامعدم.1
يأتحميلأوفتحوعدمإرسالها،إعادةأومتوقعةغيرأومعروفغيرمصدرمنواردةرسالةأيفتحعدم.2

.المختصةالإدارةمعالتنسيقبعدإلامصدره،فييشكمرفقملف
.بذلكلهمحمصر موظفينقبلمنالإلكترونيبريدهعلىفيهايعملالتيالجهةرقابةعلىالاعتراضعدم.3

قواعد السلوك 
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تعارض المصالح ومكافحة الفساد 

المصالحتعارض•
 يفصحأنالموظفعلى.1

ً
ةمصالحتعارضحالةأيعنجهتهتحددهاالتيللإدارةخطيا

ّ
قبللة،محتمأوحال

.التعارضمحلالواقعةفيالرأيإبدائهأوالقراراتخاذه
أقربائهأحديكون عقدأيترسيةعلىمباشرغيرأومباشربشكليؤثرقرارأيفييشاركألاالموظفعلى.2

 
ً
.فيهطرفا

:يأتيما–حصردون –المصالحتعارضحالاتتشمل.3
كانمتى،الوظيفيةجهتهمعالتعاقدخطواتفيبدأتالتيأوالمتعاقدةوالجهةالموظفبينمصلحةوجود.أ 

.التعاقدذلكفيمحتملأوواقعدور العامللموظف
هتهجفيوظيفةعلىللحصول المرشحوالشخصالموظفبين(الرابعة)الدرجةحتىقرابةصلةوجود.ب 

.العامالموظفمنرأيأوقرارعلىيعتمدالتوظيفكانمتىالوظيفية،

الفسادمكافحة•
:يأتيماالفسادمكافحةجهودسبيلفيالموظفعلى

 المباشررئيسهإبلاغ.1
ً
.ملهعخلالعليهايطلعالتيالنافذةوالتعليماتللأنظمةتجاوز أيعنخطيا

.وظيفتهأثناءبهعلمفسادأيعنالمختصةالجهاتإبلاغ.2
.والجنائيوالماليالإداري بالتحقيقالمختصةالجهاتمعالتعاون .3
 المباشررئيسهإعلام.4

ً
هذهعنيرتقر وإعداداللازمالإجراءيتخذأنالرئيسوعلىعليه،رشوةعرضحالفورا

.بذلكالمختصةالجهاتوإبلاغالواقعة،

التزامات الجهة الحكومية تجاه الموظف العام

:يأتيماالحكوميةالجهةعلى
بهاالموظفوتعريفالإلكتروني،موقعهافيالعامةالوظيفةوأخلاقياتالوظيفيالسلوكقواعدمدونةنشر.1

.بأحكامهاالالتزامعليهبأنوإبلاغه
.عملهلأداءالأساسيةالمتطلباتتلبيللموظفوصحيةآمنةبيئةتهيئة.2
بتحسينعلقةالمتالاقتراحاتتقديمفيللمشاركةللموظفالفرصوإتاحةوالابتكارالمبادرةروحتشجيع.3

.المشتركوالفهمالثقةتسودهابيئةفيالعملوتطويرالخدمات
.تمييزدون وإنصافبعدالةالصلةذاتوالقراراتواللوائحالأنظمةتطبيق.4

قواعد السلوك 
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الصحة والسلامة وإجراءات العمل الآمن 

نها المخاطر في مكان العمل وكيفية التحكم فيها والإبلاغ ع

الصحة والسلامة المهنية

تهتمتيالاللازمةوالإجراءاتالتدابيربإيجاديهتمعلموهوالعمل،بيئاتفيالهامةالمجالاتأحدعنعبارة
.والبيئةالممتلكاتعلىوالحفاظالإنسانوصحةسلامةبحماية

أدوار ومسؤوليات الأشخاص في مكان العمل 

منمعهاالتعاملقةوطريللوزارةالتابعةبالمبانيتحدثقدالتيبالأخطارخلالهامنيعرّفتدريبيةورشعمليتم
حسبدارةإكلمهامإلىبالإضافةالأشخاص،جميعومسؤولياتمهامخلالهامنوتشرحوالعملي،النظري الجانب

.اختصاصها

:الحريقحالةفي•
 كنالحريقاكتشافكعند

ً
:التاليةالخطواتواتبعترتبكولاهادئا

.حريقوجودعنحولكمنوأبلغالمنطقةفيالموجودةالإنذارعلبةزجاجبكسرالحريقعنأعلن-
.الحالةعناللازمةالمعلوماتبكافةوزودهم(1999)والسلامةالأمنلقسمالطوارئ رقمعلىاتصل-
.استخدامهاعلىتدربتكنتإذاالنارلإخمادالحريقمطفأةاستخدم-
.للخطرنفسكتعرضولابمفردكتعملولاالحريقإخمادمحاولتكعندالمساعدةاطلب-
.الموقعغادرطاقتكمنأكبرالحالةأنرأيتوإذاتخاطر،لا-
.الحريقانتشارلمنعالأبوابإغلاقمنتأكدالمغادرةقبل-
لكبيرةاالعزل إجراءاتواتركللخطرنفسكتعريضبدون والغازالكهرباء/مثلأمكنإنالطاقةمصادرأغلق-

.الاختصاصلأصحاب
.الحدثعنلديكالتيبالمعلوماتللموقعوصولهمعندوالمسؤولينالإطفاءرجالزود-
.الحالةعلىللسيطرةالمشاركةالجهاتأعمالتعيقلاكيالحدثحول تتجمهرلا-



48

الكيماويةوالموادالغازاتتسرباتحالةفي•
.طارئةحالةوجودعنحولكمنوأبلغالمنطقةفيالموجودةالإنذارعلبةزجاجبكسرالحالةعنأعلن-
 اتصل-

ً
.الحالةعناللازمةبالمعلوماتوزودهم(1999)والسلامةالأمنقسمعلىفورا

آمنةمسافةفيابقو عليهاالتعرّفبهدفالمتسربةالغازاتأوالمنسكبةالكيماويةالموادمنالاقترابتحاول لا-
.الريحاتجاهعكسوقوفكمكانوليكن

:الإصاباتحالةفي•
.للآخرينتحدثقدطارئةحالةأيأوالإصاباتعنالأحمرالهلالأووالسلامةالأمنقسمأبلغ-
.الإمكانقدربمفردكتتصرفولاالمساعدةاطلب-
 لديككانإذا-

ً
.المختصينوصول حتىالمساعدةبتقديمبادرالأوليةبالإسعافاتإلماما

 شاهدتإذا-
ً
تتأكدحتىمنهالاقترابتحاول لاحركةأيدون العملمنطقةداخلالأرضعلىمُلقىشخصا

.للخطرنفسكتعرضلاكيالكهربائيةالطاقةومصادرالغازاتمنوخلوهاالمنطقةسلامةمن
هناكنتكلمماالمصابنقلأوتحريكتحاول لاللأشخاصتحدثقدالتيوالارتطامالسقوطحوادثفي-

.الإصابةتتضاعفلاكيالمختصينوصول حتىوانتظرلذلكقصوى حاجة

:الغريبةالأجساموجودحالةفي•

.مريببشكلمتروكةشابههوماوالحقائبالطرودمثلغريبةموادأوقطعمشاهدةأواكتشافعند-
.فيهتشتبهجسمأيلمستحاول لا-
 والسلامةالأمنقسمأبلغ-

ً
.الحالةعنالكاملةبالمعلوماتوزودهمفورا

علىينوالمختصالأمنرجاللتساعدالعاملينبيننشرهاعدمعلىواحرصالحساسةبالمعلوماتاحتفظ-
.الأمثلالتعاملالحالاتهذهمعالتعامل

:الأخرى الطارئةالحالاتفي•
المشاجرات/السياراتحوادث/الإشعاعيالتلوث/بالمياهالغمر/الانهيارات/مثلالطارئةالحالاتبعضفي-
.السلامةو الأمنقسمعلىالاتصاليجبإلخ...بهممشتبهأومتسللينأشخاصوجودأو/التخريبمحاولة/

الصحة والسلامة المهنية
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الإخلاءحالاتفيالتصرفكيفية•

 العملإيقاف-
ً
.الطوارئ ومخارجالآمنةالممراتخلالمنالموقعومغادرةفورا

.الارتباكوعدمبالهدوءالتحلي-
.مفقودأومحتجزأيعنوالإبلاغالتجمعنقطةإلىالتوجه-
.بذلكالمسؤولوسماحالخطرزوالحتىالأسبابكانتمهماالمبنىإلىالرجوععدم-

والسلامةالصحةأمور عنالإبلاغكيفية•
خلالنمأوملاحظاتمنرصدهيتمبماتقاريرورفعالسلامةمراقبيقبلمنيوميةجولاتطريقعنيتم

.عزيزالعبدالملكطريقومبنىالفرعيوالمبنىالوزارةبجهاز(1999)والسلامةالأمنطوارئ هاتفعلىالاتصال

بشأنهاواستشارتهموالسلامةالصحةأمور علىالعمالإطلاعيتمكيف•
الموظفإلزامىإلبالإضافةالإلكتروني،البريدعبربالشهرمرةدوريبشكلالتوعويةالرسائلإرسالخلالمن

تعليماتعنتفصيليعرضبحضور سيارةملصقعلىالحصول أوالتعريفيةالبطاقةإصدارقبلالجديد
منحأثناءاعهااتبالواجبالتعليماتكذلكله،وشرحهاالوزارةفيتواجدهأثناءاتباعهاالواجبوالسلامةالأمن

.للوزارةالتابعةللمبانيالدخول تصاريحالمقاولين

الصحة والسلامة المهنية
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19996

نظام 
تواصل

حجز موعد •
زيارة

استفسار•
اقتراح•
شكوى •
لقاء•

الخدمات المقدمة رقم الاتصال التعريف بالخدمة 

هـــذه الخدمـــة تعـــد آليـــة ميســـرة
رة للتواصـــــل مـــــع مســـــؤولي الـــــوزا
هـذه وكافة قطاعاتها، و  تمكـن ل

و الخدمــة مــن طــرح المقترحــات أ
الاستفســــــــــارات أو الشـــــــــــكاوى و
غيرهــــــــا ، بمــــــــا يضــــــــمن وصــــــــولها 
للجهـــــــــــة المـــــــــــرادة ، كمـــــــــــا تمكـــــــــــن 

مـــن الخدمـــة كافـــة المســـتفيدين
نيًاتتبع مشاركاتهم إلكترو 

رابط الخدمة

https://tawasul.moe.gov.sa/index#services

نظام 
الدعم 
الموحد

الخدمات المشتركة•
المباني•
الأمن والسلامة•
الخدمات التقنية•
الموارد البشرية•

الخدمات المقدمة التعريف بالخدمة 

نظـــــام دعـــــم موحـــــد مقـــــدم مـــــن 
ع قبـــــــل وزارة التعلـــــــيم إلـــــــى جميـــــــ

المــــــــــــــــــــــــــــــوظفين)المســــــــــــــــــــــــــــــتفيدين 
لمرحلـة والموظفات بالمدارس في ا

م لرفـــــع طلبـــــات الـــــدع( الحاليـــــة
والبلاغـــــــــــــــات ومراقبـــــــــــــــة ادائهـــــــــــــــا 
والرفــــــــع مــــــــن مســــــــتوى الجــــــــودة 
ي لضـــــمان اســـــتمرارية العمـــــل فـــــ

جميع الأوقات

رابط الخدمة

https://usc.moe.gov.sa/moe_csm

معلومات الاتصال المفيدة



تمنيات أسرة وزارة التعليم لكم 
بحياة عملية موفقة


