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 فريق التحسين بقسم الجودة بالتخطيط وقيادة سلسلة من الأعمال المستمرة التي تهدف الى تحسين جودة العمل في الأنشطة التالية : يقوم -1

 . الأداء الخارجي للإدارات والأقسام والمدارس وعلاقتهم بالمجتمع المحيط 

 متطلبات الطلاب وأولياء الأمور . 

  فاعلية الإجراءات المعمول بها 

  خلي يوم واحدفاعلية الأداء للإدارة ومدى استجابتها للمتغيرات المؤثرة على بيئة العمل الدا 

  . كفاءة العاملين في التعليم وتنمية مهاراتهم 

 : TQS-QF-04-01عندما توضح المؤشرات الفرعية في نشاط معين أهمية إجراء تحسين يتم اتباع الخطوات التالية مستخدماً نموذج  -2
  د النشاط .تحدي 

  ية التحسين .دعوة عضو أو أكثر من أفراد النشاط المراد إجراء التحسين عليه للمشاركة في عمل 

 تحديد مجال التحسين 

  مع مراعاة النقاط التاليةتحديد الهدف من التحسين :  

  . يجب أن يكون الهدف واضح ومركز 

 . يجب أن يكون الهدف واقعي 

 يجب أن يكون الهدف قابل للقياس 

  يكتب الهدف بجملة قصيرة بحيث يمكن تذكره 

 . جمع المعلومات حول التحسين المطلوب 

  . اكتشاف الفرص المتاحة للتحسين 

  . تحديد التغييرات التي يمكن احدثها 

  . تحديد الخطوات اللازمة لتنفيذ التحسين 

 تحديد الأدوات اللازمة لتنفيذ التحسين 

  حسين .التنبؤ بالمؤثرات التي قد تمنع الت 

 . تحديد الوقت المتوقع لكل خطوة حتى يتم التحسين 

 . تحديد مؤشرات الانتهاء من كل خطوة 

  . تحديد الآلية التي سيتم من خلالها رصد فعالية التحسين 

  . الموافقة على التحسين 

 . البدء في إجراء التحسين 

 . توثيق الاجراء 

 النقاط التالية من خلال التحقق من التحسين  : 

 فاعلية التحسين. رصد 

 تسجيل الملاحظات والنتائج 

   دراسة النتائج 

ولويات . -3           الاعداد لتطوير هذا التحسين أأو اختيار نقاط اخرى للتحسين طبقاُ للأ

  يجب ان يستند جمع المعلومات على الحقائق وتحليل البيانات المعتمدة . -4 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 يقوم مدير إدارة الجودة بإنشاء وتحديد العمليات والأنشطة التالية بالقسم :   -1

 لتي تعيق العمل بهاتوثيق الوثائق المرجعية لإدارة التعليم وتذليل الصعوبات امن خلال هذه العملية تخطيط وتنظيم و عملية تحقيق جودة بيئة العمل :ويتم 

 ءة العمل المنفذ في ادارة التعليم .عملية رصد وقياس الجودة في إدارة التعليم ويتم من خلال هذه العملية معرفة مدى كفا  

  طاق عملهم الأفراد ومساعدتهم على تحديد وإنشاء مشاريع تحسين داخل ن ليم :ويتم من خلال هذه العملية تشجيععملية تحسين الجودة في إدارة التع . 

 :ينبغي للعمليات السابقة أن تبين الإجراءات التفصيلية التي سيتم استخدامها  -2

  اجعات المستتتتتتتتتمرة يع أوقات العمل من :     تطبيق الجودة من خلال المرينبغي أن تستتتتتتتتتند العمليات على المعايير والإجراءات التي تمكن مدير قستتتتتتتتم الجودة في جم

  والإجراءات الرسمية .

  . القدرة على تتبع ومراجعة العيوب في كل مرحلة من مراحل العمل  

  بها .  التي م  إقرارها في العملية قم م  العمليجب لتأكد من أن جميع المعايير  

  م لاء المستفيدين ، وتوظيفها بفعالية لتحقيق متطلباتهعلى مدير إدارة الجودة التأكد من أن الأهداف التي م  تحديدها تحقق احتياجات العم 

 . يجب أن تكون الأهداف قابلة للقياس ومحددة بنسبة مئوية  

  سبة للتواصل الفعال بين أعضاء الفريق .ضيح أدوار فريق العمل بالجودة وتحديد الآلية المناعلى مدير قسم الجودة تو 

  طط ، نفذ ، افحص ، رات الى ذلك باستخدام اسلوب ديمنج لتحسين العملية ) خيقوم رئيس إدارة الجودة بإجراء التحسينات اللازمة على العمليات عندما تشير المؤش

 : تاليةوفق الخطوات الحسن ( . 

 :كمهام  ضتتتتع الأهداف من قبل فريق العمل أو قد تأتىأختر عملية لتحستتتينها ثم ضتتتتع أهداف واضتتتحة لتحستتتين العملية. يجوز و    الخطوة الأولى

 خارجية.

 ر، وتحديد مستوي  اريد و الوقت والمال والمواد، وضع متطلبات التق : نظم فريق لتحسين العملية، وتحديد الموارد المتاحة مثل الأفرا الخطوة الثانية

 سلطة الفريق.

 :القرارات التي  نتا  خريطة تفصيلية للإجراءات والأنشطة و  حدد العملية الحالية مستخدما مخطط تدفق، تلك الأداة تستخدم لإ    الخطوة الثالثة

 تحدث فيما بين نقاط البداية والنهاية.

 كررة والغير ضرورية. لم: قم بتبسيط العملية عن طريق التخلص من الأنشطة االخطوة الرابعة 

 مخطط 1رقم  لأهداف الموضوعة لتحسين العملية في الخطوة  : ضع خطة لجمع البيانات، ومن هنا يبدأ تقييم العملية في مقابل ا الخطوة الخامسة .

 يساعد فريق العمل على تحديد من سيقوم بجمع البيانات و متى. 3التدفق في الخطوة رقم 

 انات المجمعة فريق بعمل مخطط ضبط أو يستخلصوا مخطط من البي    ية إذا ما كانت مستقرة ومتوازنة أم لا. يقوم ال : قيم العملالخطوة السادسة

بات انحراف في لمتابعة من قبل الفريق متوقفة على وجود مستتتتتبفي الخطوة الخامستتتتتة ليكونوا على وعي أكثر ثا  دث في العملية، إجراءات ا

 العملية.

 امستتتة مع أهداف ي لمقارنة البيانات المجمعة في الخطوة الخ: قيم العملية إذا ما كانت كفء أم لا. يضتتتع فريق العمل رستتتم بيان الخطوة السابعة

لجعل العملية قادرة  ات توضتتيح العملية في الخطوة الرابعة  ير كافيةتحستتين العملية الموضتتوعة والمحددة في الخطوة الأولى. عادة ما تكون إجراء

ن العملية تحقق لأستتتباب الجذرية. حتى وإن أشتتتارت البيانات على أالأهداف وستتتيضتتتطر الفريق للمتابعة للخطوة الثامنة لإكتشتتتاف اعلى تحقيق 

 . كثر قبل الانتقال للخطوة الرابعة عشرالأهداف يجب على الفريق أن يتأكد من إن كان من الملائم تحسين العملية أ

 لأثرا أو أدوات داف المحددة. مستتتتتخدما الرستتتتم البياني االستتتتبب وا  التي منعت العملية من تحقيق الأه: حدد الأستتتتباب الجذرية الخطوة الثامنة

 يق الأهداف المطلوبة.الأسباب المحتملة التي منعت العملية من تحق لاكتشافالعصف الذهني 

 



 

 :رجوة. تلك الأسباب  ير قادرة على تحقيق الأهداف الملعملية  ضتع خطة لتنفيذ تغيير معتمدا على الأستباب المحتملة التي جعلت ا   الخطوة التاسعة

لتغييرات في مخطط التدفق المبستتتتط الذي م  وضتتتتعة بعد عمل ا م  تحديدها في الخطوة الثامنة. التحستتتتين المحدد يتضتتتتمن مراجعة الخطوات في

 الخطوة الرابعة.

 م  وضعها في الخطوة الخامسة. قم بتعديل خطة جمع البيانات التي : اذا كان ذلك ضروريا،الخطوة العاشرة 

 عشر: افحص العملية بعد التغيير و قم بجمع البيانات. الخطوة الحادية 

 :مخطط ضبط   ا في الخطوة السادسة يقوم الفريق باستخدام     قيم ما إذا كانت العملية بعد التغيير مستقرة ومتوازنة. وكم  الخطوة الثانية عشر

ة للوضع السابق ووضع    ة الثالثة عشر وإلا يتوجب عليهم إرجاع العملي يد استقرار العملية، فإذا كانت مستقرة يمكن للفريق الانتقال للخطو  لتحد

 تغيير آخر.

 :م البياني  دد لرسيانات المجمعة في الخطوة الحادية عشر مع اقيم ما إذا كان التغيير قد حسن العملية. و اعتمادا على الب الخطوة الثالثة عشر

هداف قد تحققت تي م  تحيدها في الخطوة الأولى، فإذا كانت الأالفريق ما إذا كانت العملية قد اقتربت من تحقيق أهداف تحستتتتتتين العملية ال

 فضه.م سيرلى الفريق ان يقرر هل سيتمسك بهذا التغيير أفيمكن للفريق أن يتقدم للخطوة الرابعة عشر وإذا لم تتحقق الأهداف فيجب ع

 :تبسيط العملية  . على الفريق ان يواجه هذا القرار متبعينحدد هل من المجدي إضافات تحسينات إضافية على العملية أم لا    الخطوة الرابعة عشر 

سين  لشروع في تح يكون لدى الفريق الخيار في ا 14. وفي الخطوة 13حتى 8في الخطوة السابعة ومرة أخرى بعد بدء التحسينات في الخطوات من    

  دية.، او ببساطة مراقبة أداء العملية حتي ظهور تحسينات مج 9مستمر للعملية بالعودة للنموذ  الخطوة 

 يقوم رئيس إدارة الجودة برفع تقارير شهرية وفصلية لمدير التعليم وفق النماذج التالية :- 2
 

 TQS-QF-01-01 خطة نشر مفهوم الجودة

 TQS-QF-01-02 حصر الوثائق المرجعية 

 TQS-QF-01-03 قياس رضا الموظفين
 TQS-QF-01-04 قياس رضا المعلمين
 TQS-QF-01-05 قياس رضا الطلاب

 TQS-QF-01-06 قياس رضا اوليا الامور
 TQS-QF-01-07 تحسين جودة العمل

 

  

 

 

 

  

 الأهداف الفرعية : .1 
 المسؤول  وسيلة القياس دفقيمة اله الهدف م 

 
1 

رير رفع التق

 الشهري
80% 

 العدد المنفذ
 ةدارمدير الإ 100×

 العدد المقرر 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

ــل  ــى التواص ــا عل ــة   ــب و الإدارات التابع ــيم و المكات ــز الإداري في إدارة التعل ــات التمي ــال لممارس ــق الفع ــد التطبي يعتم
 المنظم بين شطري البنين و البنات في كل ما يتعلق بمهام العمل وتتضمن آلية التواصل ما يلي :

ظم بتتتين شتتتطر أو فريتتتق عمتتتل الرجتتتال والنستتتاء ) في صتتتورة اجتماعتتتات ضتتترورة تحديتتتد مواعيتتتد ثابتتتتة شتتتهريا ) متتترة علتتتى الاقتتتل ( للتواصتتتل المتتتن .1

تنفيتتتذه متتتن مهتتتام و أنشتتتطة في كتتتل إدارة أو مكتتتتب متتتع توثيتتتق الاجتمتتتاع و التوقيتتتع عليتتته متتتن    بطريقتتتة الفيتتتديو كتتتونفرانس ( لمناقشتتتة متتتا م 

 . الجانبين

  . الاحتفاظ بجميع محاضر و تقارير الاجتماعات الدورية في كلا الجانبين .2

 . رورة الأخذ في الاعتبار أن تكون جميع اللجان أو فرق العمل التنفيذية ممثل فيها كلا الجانبين بشكل رسمي و فعالض .3

يتتتم تحديتتد أحتتد الأشتتخاص ليكتتون مستتئول عتتن التواصتتل التتدوري متتن كتتل مكتتتب أو إدارة لنقتتل التعليمتتات و التأكتتد متتن تطبيقهتتا بشتتكل           .4

 .متوازي في البنين و البنات 

 و السياسات بالإضافة الي أي نماذ  بين شطري الرجال والنساء .أو الآليات أحيد جميع النظم يتعين تو .5

  . ضرورة توقيع كلا الجانبين على أية مستندات او اصدارات لضمان اطلاع الآخر عليها أو التوقيع بالعلم من الجانب المتلقى .6

 انبين . يتعين أن تكون كافة الممارسات التطبيقية واحدة في كلا الج .7

 .ضرورة العمل على نقل الخبرات بين الإدارات من خلال إقامة ورش عمل و دورات تدريبية عند الحاجه الى ذلك  .8

يتتتعين قيتتاس متتدى رضتتا المستتتفيدين التتداخليين و الختتارجيين عتتن مستتتوى التواصتتل بتتين شتتطري البتتنين و البنتتات فيمتتا يتعلتتق بتطبيتتق المهتتام و                  .9

 . التعليمات وسرعة انجازها

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد مواعيد ثابته شهرياً للتواصل 

 الاحتفاظ بالمحاضر والتقايرلكل الطرفين 

تحديد أحد الأشخاص ليكون مسئول عن 

التواصل الدوري من كل مكتب أو إدارة ي في 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 الإعلان عن المسابقة للميدان . .1

تب لتقييم يزين بالمدارس لتحكيم المشاريع داخل كل مك تشكيل لجنة تمثيل شطري النساء والرجال من منسقي ومنسقات الجودة المتم        .2

 المشاريع الخاصة بالمدارس ومنسوبيها 

 لتعليم .ا نسوبي الإدارات والوحدات ومنسوبي ومكاتبتشكيل لجنة تمثيل شطري النساء والرجال لتقييم  المشاريع المقدمة من م .3

 إعداد معايير التحكيم للمشاريع المتميزة  .4

 الإعلان عن البرنامج التدريبي. .5

 ن ير ب المشاركة بالمنافسة  .حضور البرنامج التدريبي الخاص بنباء المشاريع لشطري الرجال والنساء لم .6

 تدريب المحكمين والمحكمات .7

 أو بإدارته . أحد أعضاء اللجنة بتحكيم المشروع خاص ثدرسته ميتعين أن لا يقو .8

 تسليم المشاريع من المدارس للجان التحكيم بالمكاتب . .9

 لدرجات المستحقة تسليم المشاريع الفائزة من المكاتب لإدارة الجودة بالنموذ  المعتمد ل .10

 توقيع كلا الطرفين لضمان الاطلاع لأي مستند 

 

قياس مدى رضا المستفيدين الداخليين و 

الخارجيين عن مستوى التواصل بين شطري البنين 

 و البنات

 



 

 لجودة الشاملة اتسليم المشاريع من منسوبي الإدارات والمكاتب للجنة التحكيم بإدارة  .11

 النموذ  المعتمد للدرجات المستحقة .تحكيم مشاريع منسوبي الإدارات والمكاتب من قبل إدارة الجودة الشاملة ب .12

 حكيم التحكيم .تحديد المراكز للمشاريع المتميزة بناء على درجات التقييم من لجان الت .13

 مدير عام التعليم .عادة اده من سالإعلان عن مراكز المشاريع الفائزة  بعد اعتم  .14

 التكريم لأصحاب المشاريع الفائزة بالمراكز والمشاريع المتميزة  .15

 المتميزة  قياس مستوى رضا المستفيدين عن الآلية المستخدمة في منافسة المشاريع  .16

 حظات الواردةمن خلال استبانات و مقابلات مع إتخاذ الإجراءات التصحيحية في ضوء الملا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

لمسابقة الإعلان عن ا

 للميدان .

ل شطري تشكيل لجنة تمثي

تقييم  النساء والرجال ل

 رات نسوبي الادامن م المشاريع

 

 التحكيم إعداد معايير

 تميزةللمشاريع الم

ثيل تشكيل لجنة تم

الرجال وشطري النساء 

 ودةمنسقي الج من
ن عن الإعلا    

 تدريبي.البرنامج ال

 

 

بي التدري حضور البرنامج

 شاريع الخاص نباء الم

 

مين تدريب المحك

 والمحكمات
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراحل المراجعات :  -1

  مرحلة التخطيط -2

  تقوم إدارة الجودة بتحديد فريق المراجعة الداخلية بالإدارة   . -

   يتم  اختيار رئيس لفريق المراجعين .   -

   تدريب الفريق وتأهيلهم للمراجعة الداخلية -

  يتم تسليم رئيس المراجعين نسخة كاملة من العمليات -

  يقوم فريق المراجعة بدراسة العلميات ومراجعتها  -

   .TQS-QF-02-01إعداد الخطة العامة والتفصيلية للمراجعة الداخلية وفق نموذ    -

 توزيع العمل على فريق المراجعة .   -

 مرحلة التنفيذ  -3

زة يع الفائتسليم المشار

 دارةمن المكاتب لإ

 الجودة 

 يع منتحكيم مشار

 لجودة قبل ادارة ا

اب التكريم لأصح

 فائزةتميزة الالمشاريع الم

ضا قياس مستوى ر

 المستفيدين 

 

ISO9001:2008 



 

  إجراء عملية المراجعة -

 . TQS-QF-02-02   في المراجعة المخطط لها يتم إخطار الموظف المراجع عليها وفق نموذ -

 .TQS-QF-02-03وذ   توثيق الأسئلة والإجابات وفق نمأثناء إجراء المراجعة يتم   -

  مليةيجب على فريق المراجعة الداخلية التحقق من مدى تحقق الأهداف لكل ع -

 : إعداد التقارير والمتابعة -4

  TQS-QF-02-01يتم توثيق حالات عدم مطابقة وفق نموذ     -

   اجعة والمراجع عليهاريتم تحديد موعد إ لاق حالة عدم المطابقة بالاتفاق بين الم -

  ة التي م  اكتشافهايقوم كل مراجع ثتابعة تنفيذ إجراءات التصحيح لحالات عدم المطابق -

  TQS-QF-02-02يقوم رئيس المراجعين بتوثيق حالات عدم المطابقة وفق النموذ      -

لى مدير الجودة وفق لمراجعة الداخلية وعرضه عقرير عن سير اعند انتهاء عملية المراجعة الداخلية يقوم رئيس المراجعين بكتابة ت -

  TQS-QF-02-04نموذ   

   كيتم حفظ نتائج ونماذ  المراجعة الداخلية وتقاريرها ثلف خاص بذل  -

  الفرعية :الأهداف  -5
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسؤول  وسيلة القياس دفقيمة اله الهدف

×   المراجعة المنفذة %90 تطبيق الخطة التفصيلية

100 

 إدارة الجودة

 المراجعة المعتمدة  

تنفيذ الإجراءات 

 التصحيحية 

×   الحالات المصححة 95%

100 

 إدارة الجودة

 الحالات المكتشفة  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام الوظيفية :  -1
 TQS-QF-03-01على رئيس الإدارة حصر جميع الموظفين العاملين بالإدارة وتوثيقه وفق نموذ   -
وتوقيعهم على الاستلام    TQS-QF-03-02سليمها للموظفين وفق نموذ    بتحديد المهام الوظيفية لجميع العاملين بالإدارة وت الادارةيقوم مدير    -

 والاحتفاظ بنسخة منه في ملف الموارد البشرية
 لوصف الوظيفيثتابعة الأعمال والتأكد من التزام الجميع بها وفق ا الادارةيقوم مدير    -

 متابعة وتقييم الأداء :  -2

 ة الموظفين ، وتشجيعهم و حل مشاكلهم .ي رعاييتم متابعة الموظفين وفقا للإجراءات المعمول بها في وزارة التعليم وينبغ  -

و يتم تقييم أداء  ية و توجيههم أيضا نحو تطوير أدائهم في المستقبلتقييم أداء الموظفين يعني معرفة مدى كفاءتهم في القيام بواجباتهم الوظيف  -

 TQS-QF-03-03الموظفين حسب تعليمات وزارة التعليم وفقا لنموذ  تقييم أداء الموظف   

 تدريب :ال -3

نت أو المجلات افة المعلومات الجديدة من خلال استخدام الانترحث الموظفين وتشجيعهم على تحسين قدراتهم من خلال الاطلاع المتواصل على ك  -

 المتخصصة كل حسب تخصصه.

مما سيكون له أعظم الأثر  م ومهاراتهم رفع كفاءتهم وتحسين قدراتهاشعار الموظفين بان التدريب مدخل تقني يزيد من فعالية الأداء ، ويساعد في  -

 على إنتاجهم.

ISO9001:2008 

  البشريةتحديد عملية الموارد 

 



 

 خطوات تعزيز دور التدريب داخل القسم  :-4

 ثم رفعه للجهة المختصة بإدارة التعليمTQS-QF-03-04تحديد الاحتياجات التدريبية بداية كل عام دراسي  وفقا للنموذ     -

 ستلام التعاميم الواردة من الجهات المختصة .متابعة برامج التدريب و إخطار المتدربين بوقت ومكان البرنامج التدريبي حال ا  -

 يوما من نهاية البرنامج التدريبي . 30بعد  TQS-QF-03-05  قياس مدى استفادة المتدربين من البرنامج التدريبي وتقييم أدائهم وفقا للنموذ  -

 . TQS-QF-03-06حسين وفق نموذ  رقم  جهة المختصة بالتدريب بصورة من نموذ  تحليل أثر التدريب بهدف التالرفع لل  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 المهام الوظيفية 

 حصر الموظفين العاملين بالإدارة
 تحديد المهام لجميع الموظفين العاملين بالإدارة

الادارة الاعمال وفق الوصف  متابعة مدير

 الوظيفي

 متابعة وتقييم الأداء 

 تقييم أأداء الموظفين متابعة الموظفين وتشجيعهم وحل المشكلات 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 تحديد مجالات العمل في ادارة التربية واهدافها : -1

 تعليم لجميع الإدارات والأقسام فيها بتحديد وحصر مجالات العمل وأهداف إدارة ال تقوم الادارة 

    توثيق جميع المجالات والأهداف وفق نموذTQS-QF-05-01 

 وعية جميع الموظفين بها .نشر المجالات وأهداف الإدارات والأقسام في إدارة التعليم وت 

 الضبط والتوثيق :  -2

 : حصر الوثائق 

،أدلة  ، تعاميم .. الخ ( .  ، أنظمة التعليم من ) لوائح إدارةحصر جميع الوثائق المرجعية الواردة لجميع الإدارات والأقسام ب-1

 TQS-QF-05-02وفق نموذ   

 . حصر المسئوليات والوصف الوظيفي لجميع العاملين بإدارة التعليم-2

 الية فقط.التأكد من أن الوثائق محدثة ومتوفرة للاستخدام في صيغتها الح -3

 وافقها مع متطلبات الإدارةيجب أن تخضع الوثائق للضبط فيجب مراجعتها للتأكد من دقتها و ت-4

 التدريب

شعار الموظفين بأأن 

التدريب يساعد في رفع 

  كفاءتهم وتحسين مهارتهم

حث الموظفين وتشجيعهم 

 على تحسين قدراتهم

الموظفين وتشجيعهم حث 

 على تحسين قدراتهم

حث الموظفين وتشجيعهم 

 على تحسين قدراتهم

خطوات تعزيز 

 دور التدريب

 تحديد الاحتياجات التدريبية 

متابعة برامج التدريب 

واخطار بمكان و وقت 

 التدريب 

قياس مدى اس تفادة 

 المتدربين من البرنامج 

 الرفع للجهة المختصة بنموذج تحليل

 بهدف التحسين 

 



 

 ا باستمرار .ضبط الوثائق الخارجية والقوانين ذات الصلة،التي ينبغي تحديثه -5

 التحقق من اكتمال الوثائق المرجعية لجميع الإدارات والأقسام . -6

 مات وزارةالتعليم .التأكد من أن جميع الوثائق المرجعية متوافقة مع متطلبات وتعلي-7

 جميع الوثائق وتمييزها لكي يسهل استرجاعها ترميز -8

 : نشر الوثائق 

 لتعليم.التأكد من وصول جميع الأنظمة واللوائح لجميع الموظفين بإدارة ا-1

 صف الوظيفي الخاص بهم .التأكد من استلام جميع الموظفين المسئوليات المناطة بهم والو -2

 لتعليم.ا التأكد من جعل الوثائق في متناول موظفي إدارة -3

 : تذليل الصعوبات التي تواجه تطبيق الأنظمة 

لتي تؤثر على ع رأي الإدارات والأقسام حول الصعوبات ايقوم قسم الجودة بداية الفصل الدراسي الثاني من كل عام باستطلا-1

 TQS-QF-05-03العمل من خلال نموذ  رقم  

 تلقي نموذ  الاستطلاع -2

 النموذ  حسب الادارات والاقسام . فرز -3

  TQS-QF-05-01دراسة الحلول الممكنة للصعوبات باستخدام النموذ  رقم   -4

 الرفع بنتيجة دراسة الحلول الى مديرالتعليم  -5

  TQS-QF-05-01 . للاطلاع والتوجيه 

 متابعة تنفيذ الحلول . -6

 

 : نشر مفهوم الجودة الشاملة 

 دة وتوثيقها وفق نموذ ع خطة كل فصل دراسي لنشر مفهوم الجويقوم قسم الجودة بوض-1

  TQS-QF-05-06 . 

 التعريف بالجودة الشاملة ومفهومها الصحيح لكل من : -2

 موظفي الإدارة -

 المعلمين-

 الطلاب-

  أولياء الأمور-

 . التعريف بالأساليب الحديثة للجودة   -3

 . الموظف والمعلم من المشاركة في برامج الجودة دور -4

 .دور الموظف والمعلم في التفاعل الايجابي مع الجودة -5

 كيفية استفادة المتعلم من برامج الجودة -6

 . دور الاقسام والإدارات في تعزيز مفهوم الجودة -7
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ة الجودة يتم تبني ومتابعة ومراجعة نظام إدارة الجودة من أعضاء لجن-1
 يرأس لجنة الجودة مدير الإدارة أو من يفوضه .-2 
 يعقد الاجتماع مرتين سنوياً .-3 
لكل مسئول   TQS-QF-012-02يق توزيع النموذ   ممثل الإدارة بالتنسيق والتحضير للاجتماعات عن طر    يقوم -4

 . TQS-QF-012-05عن عملية لإكمال هذا النموذ  ثم تضمينه في النموذ   
-TQS-QFعوة أعضتتتتتتتاء لجنة الجودة وفق النموذ  يتم إعداد أجندة الاجتماع بواستتتتتتتطة ممثل الإدارة و يقوم بد -5 

 . قبل الاجتماع بأسبوع   012-01

 : ةيجب تضمين البنود التالية في كافة اجتماعات مراجعة الإدارعند انعقاد الاجتماع -6 
 توصيات الاجتماع السابق ومدى فاعلية التنفيذ .

 نتائج التدقيق ) السابقة ( .

 



 

 التغذية الراجعة من العميل . 
 : TQS-QF-012-02وذ   أداء وفاعلية أهداف العمليات والأنشطة ومتابعة أداءها وفق نم

 الإجراءات التصحيحية والوقائية 
 التغييرات التي قد تؤثر على نظام إدارة الجودة 
 . توصيات من اجل التحسين المستمر 

 تحسين فاعلية نظام الجودة وعملياته . -7
 عميل .مع تطلعات ال تحسين الخدمة المقدمة ثا يتوافق 
 توفير الاحتياجات من الموارد 
    يتم توثيق الاجتماعات وفق النموذTQS-QF-012-03. 
  فق النموذ   يقوم ممثل الإدارة ثتابعة التوصيات والقرارات المتخذة وTQS-QF-012-04  ويتم مناقشتها في

 الاجتماع التالي .
  أعوام 3يتم حفظ وثائق مراجعة الإدارة لمدة  . 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بناء الممارسة من خلال الخطة التشغيلية للإدارة المعنية . 1- 

الممارسة أو النشاط وفق آليه معتمدة ومعلنة . تطبيق -2 

بناء الممارسة وفق مقياس )ربرك ( وهي  : 3- 

وجود ممارسة بالخطة . - 

اتج ظاهرة ومحققه لمؤشر الأداء وتوثيق شواهد تطبيق الممارسة على ارض الواقع بفاعليه اي لها نو  -       

الممارسة .

بتوقيع او ختم او كلاهمااعتمادها  - 

او محاضر الاجتماعات . الإعلان عنها بالتعاميم العامة او بالموقع بالنشرات الداخلية - 

. المتابعة اثناء مرحلة التنفيذ وتوثيق المتابعة باستمارات مخصصه         - 

 ءواتج الأدان لتقييم بهدف تحسينعة واللمراج المراجعة الدورية والتقييم وتوثيقه باستمارات مخصصه-        

سوم بيانيه .إعداد تقرير عن نواتج الممارسة أو النشاط بنِسَب وأرقام ور - 4 

 

 : 



 

قياس رضاء المستهدفين المقدمة لهم الممارسة أو النشاط . -5 

لرضى .اعداد خطة للتحسين والتطوير للممارسة بناء على نواتج قياس ا -6 

الإعلان عن الممارسة ونواتجها للميدان . -٧ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجودة بقياس رضا العملاء وأصحاب المصلحة بشكل سنوي على النحو التالي : تقوم الادارة .1

بناء الممارسة 

وفق خطة الادارة 

تطبيق الممارسة 

وفق الية معلنة  

اعداد تقرير عن 

تواتج الماارسة  

بناء الممارسة وفق

مقياس ربرك

قياس الرضا 
اعداد خطة 

تحسين 

الاعلان عن نواتج 

ن الممارسة في الميدا

 : 

 



 

  TQS-QF-06-01قياس رضا الموظفين بإدارة التعليم وفق نموذ    
  TQS-QF-06-02قياس رضا المعلمين بالمدارس وفق نموذ    
  TQS-QF-06-03قياس رضا الطلاب وفق نموذ    
  TQS-QF-06-04قياس رضا أولياء الأمور وفق نموذ    

  TQS-QF-06-05قياس رضا مشرف وفق نموذ    
 الإجراءات :رصد وقياس  .2

 ة من خلال قياس ستتتتتخدمة لإدارة وتقديم الخدمة التعليميالجودة بقياس ومراقبة الإجراءات الم تقوم الادارة

     TQS-QF-06-02أداء الإدارة وفعالية الأدوات المستخدمة وفق نموذ      
 رصد وقياس الخدمة التعليمية : .3

 ترات محددة خلال لمراقبة وقياس الخدمة التعليمية على ف ءالجودة ببناء و استخدام أساليب إنشا تقوم الادارة

لتحقق من أنها دراسي فضلا عن النتائج النهائية، ل الدراسة بعد انتهاء الفترة الأولى من رصد النتائج كل فصل

      TQS-QF-06-05تلبي المتطلبات المخططة لها . وفق نموذ  رقم  
 تحليل البيانات : .4

 مات ا        تقوم الادارة نات والمعلو يا يل الب ها، للتعرف على الطرق المقبو الجودة بتحل يل    لتي م  جمع لة في التحل

  وحل المشاكل.
    تحستتتين، وكذلك الإجراءات التصتتتحيحية تستتتتخدم البيانات لدعم التحستتتين المستتتتمر خلال مشتتتاريع ال 

  والوقائية .
 يب الجوانب واستتتتتتتتخدام الأستتتتتتتال انب منتطبيق الأستتتتتتتاليب الإحصتتتتتتتائية القابلة للتطبيق لتحليل كل ج

  الإحصائية المتنوعة .
 لخدمة التعليمية.يجب أن يكون القياس والتقييم مستمران ومباشران  خلال ا  

 

 

 

 

 

 

 

 رصد قياس الجودة 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ص المدارس ) ارسال طلب الموافقة للشراكة من الجهة المعنية واعتماد الموافقه منها فيما يخص الادارات والوحدات والمكاتب )لجنة الشركات( وفيما يخ .1

 مكاتب التعليم (.

 احتواء عقد الشراكة على التمهيد الذي يصف الهدف منها وعنوانها . .2

 قياس رضا
 المعلم 

 اولياء الأمور 

 الطالب 

 المشرف

 الموظفين

 قياس الإجراءات 
 الإدارة

 الأدوات

 قياس الخدمة

 تحليل البيانات 

 الفترات

 النهائية



 

 احتواء عقد الشراكة على طرفي العقد . .3

 احتواء عقد الشراكة على موضوع التفاهم والذي  دد فيه ما على الطرفين من التزامات اتجاه الطرف الاخر  .4

 احتواء عقد الشراكة على الغايات منه .  .5

 تحديد الفئة المستهدفة من منسوبي الإدارة العامة للتعليم . .6

كون من رئيس للمجلس مدير عام التعليم  او من ينوب عنه ونائب الرئيس تشكيل أعضاء مجلس للشراكة لهم كامل الصلاحيات في ادارة المجلس ويت .7

 أعلى جهة للشريك او من ينوب عنه وعدد أعضاء من الطرفين  ددها رئيس المجلس 

 يخضع موضوع التفاهم بين الطرفين الى المتابعة والتقييم لمدى تطبيق الالتزامات من اعضاء مكلفين من داخل المجلس . .8

 ت .ر  توي على ما م   إنجازه والتحديات ومقترحات التحسين وبيانات اوليه للعقد بنموذ  يعتمده الادرة ويرسل نسخة الى رئيس لجنه الشركااعداد تقري .9

 تحديد تاريخ التنفيذ بتدوين سريان العقد من تاريخ توقيعه . .10

 الشراكة وجود ما يدل على التزام الطرفين وعدم حل العقد الا ثوافقه خطيه من جهتي  .11

 تحديد نظام المراسلات والاخطارات بأرقام اتصال محددة وايميلات للطرفين يتم المراسلة والتواصل بها . .12

بند مستقل على تحديد البنود المالية بين الطرفين في حال وجدت ويتم تفصيل البند المالي بشكل ملائم وحيث انه من البنود ذات الاهمية فيلزم تفصيله ب   .13

 لي : لايترتب على هذا العقد أي التزامات مالية على الطرف الاول او احد منسوبيه  .النحو التا

 الإشارة الى عدم مسؤوليه الطرفين في فشل او تأخير التنفيذ الالتزامات في حال كان عائد الى )القوه القاهر (  .14

 توثيق اجتماعات الطرفين ثحاضر الاجتماع موقعة ومعتمدة  .15

 نسختين متطابقتين توقع من كلا الطرفين وتسلم كل طرف نسخة للعمل ثوجبها .يتم تحرير العقد من  .16

 تزويد لجنة الشركات داخل ادارة التعليم بنسخة منها ومكاتب التعليم التابعة له المدرسة . .17

 توثيق بيانات عقد الشراكة على رابط الشراكات المدر  على موقع الادارة . .18

 الاستفادة من الشراكات وتحليل النتائج استيفاء اراء المستفيدين عن مدى  .19

 تزويد الشريك الخارجي بنتائج التحليل لتحسين الأداء في المستقبل . .20

 في حال ثبوت عدم جدوى الشراكة يتم حل العقد واستبداله بشريك آخر . .21
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 : مقدمة
د إدارة الوثائق و الأرشفة على تلبية متطلبات تساعحيث . المعلوماتلتوثيق السليمة لإدارية اإدارة الوثائق و الأرشفة عنصراً مهماً من الممارسات  تعتبر

في أقل وقت وبأقل  إلى الوثائق المهمة الحفاظ على الوصول السلسهدف عمليات الأرشفة الى كما ت، التي تقر بها الإدارة  لمعايير و التشريعاتتحقيق ا

 تكلفة.

 تعريف الوثيقة 

طرفي  التمهيد

 العقد

الغايات 

 منه 

موضوع 

 التفاهم 

المس تهد

 فين

المتابعة 

 والتقييم 

أأعضاء 

 المجلس 

تقرير 

 الانجاز

تحديد 

 التاريخ 

نظام حل 

 العقد 

 نظام المراسلات 

 البنود المالية 
 نظام القوة القاهرة 

 توثيق محاضر الاجتماعات 
 تحرير العقد نسختين 

 التوثيق برابط الشراكات 

 آراء المستفيدين 

 التحليل 
 ضوابط حل العقد 



 

و إحصائية أو بياناً إلى  ير ذلك من أو مصوراً أو كتاباً أو خريطة أ شريطاً مسجلًا ل معلومات سواء كانت ورقة أوويقصد بالوثيقة هنا : أية مادة تحم

من أهم فة و الأرشو تعتبر عمليات الحفظ . و المنشآت الاقتصادية أو في البنوكأالمؤسسات الحكومية أنواع الوثائق التي تحمل معلومات سواء في 

لحقائق والبيانات والأرقام علومات إلى المختصين وأيضاً تزويد الإدارة باالنشاطات المكتبية التي يمارسها السكرتير إذ يقع على عاتقه تسهيل وصول الم

 ؤسسة.المساعدتها على إنجاز عملها وتحقيق أهداف موبالتالي التي تتيح لهم اتخاذ القرارات على أسس موضوعية ، 

 الأرشفة:خطوات 
 أولا: التصنيف: 

لدرجة اختلافها ،  المتجانسة وفصل الوثائق  ير المتشابهة تبعاً تكوين مجموعات متشابهة من الوثائق ذات الصفات أو الخصائصوفيها يتم  

 رة بعدة طرق طبقا لطبيعة مهام كل إدارة ويتم التصنيف في الإدا منها بسهولة أيوذلك بغرض التعرف على 

 (التقارير – لانتدابياتا –وفتح ملف لكل موضوع مثل )لإجازات  –تصنيتف الأوراق علتتى حسب موضوعاتها  لموضوعي : أيالتصنيف ا .1
)مكتب شمال حائل  .اردة منها أو الصادر إليها الأوراقتصنيف الأوراق على حسب المناطق أو البلاد أو الفروع الو أي : التصنيف الجغرافي .2

 (مكتب جنوب حائل ...الخ –
ادات إير –ميزانية الشركة لسنة  ) مثل ملفات تصنيف الأوراق على حسب تواريخها أن كانت بالسنة أو بالشهر أي: التصنيف الزمنى .3

 شهر ربيع الأول
 . أو جمهور أو شركات موظفات بالشركة تصنيف الأوراق على حسب أسماء أصحابها إن كانوا موظفين أو أي: التصنيف الاسمى .4
( فيوضع كل  أذون التسوية –القرارات  –فواتير تصنيف الوثائق على حسب أشكالها مع مراعاة نوعها مثل ) ال أي: الشكليالتصنيف  .5

 .منها في ملف مستقل حسب أشكالها
 ثانيا الترقيم أو الترميز: 

و بالاثنين معاً ، وتعتبر هذه الرموز أرقاماً ويعرف الترقيم )الترميز( بأنه وضع رموز لوثائق سواء بالأرقام الحسابية أو بالحروف ا جائية أ
 في إجراءات و نماذج الإدارات. و تشمل طرق الترقيم ما يلي: 9001/2008وقد طبقت الإدارة نظام الترقيم طبقا لنظام الأيزو  للوثائق

 6، 5/ 1/ 3 يكتب عليها مثلًا )مثل الملفات التي .....الخ ( ، -4- 3-2-1ويتم باستخدام الإعداد الحسابية التي تبدأ من ): المركب العدديالترقيم  .1

/2 /3 . ) 
 ليها ) ل / ن/ أ ،   / أ  ......ى ( مثل الملفات التي تكتب ع –ث  –ت  – ب –ويتم باستخدام الحروف الهجائية التي تبدأ من ) أ :الهجائيالترقيم  .2
زيادة أعداد الملفات عن  في حالةمت هذه الطريقة في الترقيم عبارة عن دمج الحروف الهجائية مع الأرقام الحسابية وقد استخد وهو: الترقيم المزدو   .3

 (3، أ / ب / 5ا ) ن / أممثل الملفات التي يكتب عليه –ددية المركبة الأرقام مفتوحة إلى ما لا نهاية ، حكمها حكم الطريقة العحتى تكون    28
 : إعداد الفهارسثالثا 

امل للوثائق والمعلومات التي كعملية إعداد الفهارس الى تقديم وصف  وتأتي مرحلة إعداد الفهارس كمرحلة متممة لمرحلة التصنيف و الترقيم و تهدف

 –دفتر كبير مجلد  عن عبارة  هووأشكال الفهارس التي تستخدم هي فهرس السجل  . ومنتسهيل استرجاعها بأسرع وقت واقل جهدل الملفاتتحويها 

. في أجهزة الحفظ سماء وأرقام الملفات التي لدية وكذلك أماكن وجودها، يسجل فيها المسئول عن الحفظ أ منفردةأو حتى أوراق  –أو كراسة 

 وتختلف اشكال الفهارس في الإدارة طبقا لطبيعة مهام و ملفات كل إدارة

 رابعا حفظ الوثائق و المستندات: 

ن انتهاء الإجراءات ول اليها عند الحاجة وعلى الموظف المختص التأكد مفظ الملفات بترتيب محدد طبقا لنوعها و أعدادها لسهولة الوصوفيها يتم ح

ثم  لى الأحدث في الملفرقام مسلسلة حسب التواريخ و ترتيبها من الأقدم االخاصة بالوثيقة قبل حفظها في الملف كما يتم ترقيم الاوراق داخل الملف بأ

امل المعلقة على الحائط يتم حفظ او وضع الملف داخل دواليب الحفظ أو الحو . إعداد قائمة محتويات لكل ملف يسجل فيها كافة أوراقه أولا بأوليتم 

 ة وتواريخ السنوات التي ترجع اليها الوثائق.  مع الحرص على وضع كعب على الملف يوضح ما  تويه من وثائق الخاصة بأي إدار



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الترقيم او
الترميز 

المزدوج

الهجائي
العددي 
المركب

فالتصني

الشكلي

الأسمي الجغرافي

الموضوعي 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 . منسوبيها من لفئاتا لجميع الادارةً موقع على المدر و المتميزين تحفيز دليل معايير الى الرجوع-١

   للمستهدفين فيه الواردة التميز ومؤشرات يدانالم في للمتميزين التحفيز دليل عن الإعلان-٢

 لمرجعية .الميدان حسب ا في المتميزين لحصر لجنه تكوين-٣

 . ز ن الواردة بدليل التحفيالمتميزي معايير تطبيق -٤

 . تحقةالمس الدرجات حسب وتصنيفهم المتميزين فرز -٥

 . التحفيز بدليل الوارد الترشيح نموذ  تعبئه-٦

 . التحفيز نوع تحديد-٧

 . الصلاحية صاحب من الترشيح نماذ  اعتماد -٨

 

 



 

 سنوي . بحفل المتميزين تكريم -٩

 . التحفيز آلية عن المستفيدين رضا قياس-١٠

 . القياس نواتج ضوء في للتحسين خطة إعداد-١١

 . دورية بصوره وتطويره الدليل تحديث-١٢

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معايير دليل 

التحفيز

الإعلان عن 

الدليل 

تطبيق 

 المعايير

تكوين 

ر لجنه لحص

 لمتميزين 

تصنيف 

 المتميزين 

 اقياس الرض

تعبئة 

 النموذ 

 التكريم 

تحديد نوع

 التحفيز 

اعتماد نماذجا 

 لترشيح 

خطة التحسين 

تحديث الدليل 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 الهدف العام:ت

معرفة عدم ضا المتعاملين و رفع مستوى ر من قبل متلقي الخدمة بهدف إلى التعامل مع الاقتراحات والشكاوى المقدمة تالإجراءاتهدف هذه 

وأفكارهم من اجل التحسين  الاستفادة من اقتراحاتهم تعامل مع الشكاوى و، بالإضافة الى تنظيم آلية ال الخدمة المقدمة لهم رضاهم عن 

 . باستمرارالمقدمة دمات الخوالتطوير على 

 :ت طرق تقديم الاقتراحات والشكاوى

 احات و/ أو الشكاوي: تالشكوى إتباع الطرق التالية لتقديم الاقتريمكن لصاحب الاقتراح و

 في الصندوق ووضع  ،دوق الاقتراحات والشكاوي أو على موقع الإدارةوالشكاوى الموجود بجانب صن تتعبئة النموذ  الخاص بالاقتراحا

TCP2017TCP@GMAIL.COM د الالكتروني.)ريق البريالخاص بالاقتراحات والشكاوى لدى إدارة الجودة الشاملة، أو إرساله عن ط

) 

 إجراءات التعامل مع الاقتراحات والشكاوى:ت
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 تتقوم إدارة الجودة بإدارة التعليم بفرز الشكاوى ضمن المعطيات التالية: .1

 اقتراحات. -

 الشكاوى العادية. -

 إعطاء رقم تسلسلي للاقتراح أو الشكوى. .2

قة مرفقة شكاوى وحسب رقمها التسلسلي، مع إعطاء كل وثييتم تسجيل الشكوى في سجل الشكاوى وتفريغ البيانات الواردة بها في سجل ال .3

 بالشكوى نفس رقم الشكوى التسلسلي وترسل إلى الجهة الخاصة بتوريد الخدمة.

 يع الشكاوي والمقترحات المقدمة لها.يشكل كل إدارة او وحدة او مكتب الجنة للمقترحات والشكاوي تتعامل مع جم .4

لمشكلة و تحليلها ذات العلاقة ثوضوع الشكوى، و تحديد أسباب ا ق تقوم اللجنة بدراسة الشكوى و الاستعانة بالمعلومات المتوفرة أو الوثائ .5

 لتحسين أو التطوير.و تقديم مقترح ل كرار الشكوى بالمستقبلو اقتراح طرق المعالجة المناسبة للمشكلة و الإجراءات التي ستتخذ لمنع ت

 . طرق علاجها للنظر فيها بكافة الشكاوى و المعلومات المتعلقة بها وو الوحدة القسم أ إلى مدير عام تقدمه تقوم اللجنة بإعداد تقرير  .6

ستعجلة والتي المالشكاوى  ذلكيستثنى من  و كوىيتم إجابة مقدم الشكوى ثوجب كتاب رسمي وذلك خلال شهراً من تقديمه الش .7

 تستدعي البت فيها بالسرعة القصوى

ها وللاستفادة تسلسلًا يضاف إليه عبارة مجهول ويتم دراستالشكاوى من مجهول تسجل في السجل الخاص ولا يتم إهمالها وإعطاءها رقما م .8

 ما أمكن من محتوياتها من قبل لجنة الاقتراحات والشكاوى وتحفظ.

كان خارجياً أو  لتأثير على طبيعة العلاقة مع مقدم الشكوى سواءية وشفافية وحيادية مع ضمان عدم اسيتم معاملة الشكاوى بكل جد .9

 داخلياً.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعبئة النموذج 

ووضعه في الصندوق الخاص 

 بالاقتراحات والشكاوى

البريدي  يتم وضع العنوان 

وإرساله الى البريد الخاص 

 بالشكاوى

 فرز الشكاوى والمقترحات

 إعطاء رقم تسلسلي للاقتراح أو الشكوى 

 يتم تسجيل الشكوى في سجل الشكاوى 

 تشكيل لجنة الشكاوى او المقترحات 

 

 دراسة الشكوى 



 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

تشتتتكيل لجنتتتة للمراجعتتتة الدوريتتتة عتتتل مختلتتتف تقتتتارير الأداء وتقتتتارير مؤشتتترات الأداء المرجعيتتتة.   -1

 باللجنة()على أن يتم تمثيل شطري الرجال والنساء 

 إعداد نموذ  موحد ومعتمد للمراجعة )مرفق( -2

 يتعين أن لا يقوم احد أعضاء اللجنة ثراجعة تقرير متعلق بإداراتة. -3

تقتتتارير  -تتتتتم المراجعتتتة علتتتى جميتتتع التقتتتارير والتتتتي تشتتتمل متتتا يلتتتي: تقتتتارير الخطتتتط التنفيذيتتتة  -4

-تقارير مؤشرات الأداء المرجعية–الأداء الدورية  -  الخ .-

اجعتتتة متتتن ختتتلال إرستتتال تلتتتك التقتتتارير إلى رئتتتيس الفريتتتق ومتتتن  تتتا إلى منستتتق لجنتتتة          تتتتتم المر -5

 المراجعة الفنية والتي تنتهي من مراجعة التقارير في  ضون ثلاثة أيام على الأكثر.

ترستتل تقتتارير المراجعتتة متتن قبتتل منستتق اللجنتتة بعتتد الأعتمتتاد إلى رئتتيس الفريتتق ومنهتتا إلى متتديرة        -6

 .الإدارة المرسلة للتقرير

 شكاوى  مقترحات 

 

 اعداد التقارير 

 الرد على صاحب الشكوى

الرد معلوم  

 بخطاب رسمي 
 مجهول 

 تسجل الشكوى 

 

 



 

يتتتم إتختتاذ الإجتتراءات التصتتحيحية متتن قبتتل الإدارة في ضتتوء الملاحظتتات التتواردة متتن قبتتل اللجنتتة          -7

 الفنية وإرسال النسخة المعدلة إلى رئيس الفريق ثم الى مدير عام التعليم  للإعتماد.

يتتتتتم قيتتتتاس مستتتتتوى رضتتتتا المستتتتتفيدين عتتتتن الآليتتتتة المفعلتتتتة كتتتتل عتتتتام دراستتتتي )متتتتن ختتتتلال          -8

 ت( ، مع إتخاذ الإجراءات التصحيحية في ضوء الملاحظات الواردة.الأستبانات والمقابلا

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 تشكيل لجنة للمراجعة

 اعداد نموذج معتمد وموحد

ارسال التقارير الى رئيس 

 الفريق

ارسال التقارير بعد المراجعة الى 

 رئيس الفريق ثم الى مدير الادارة 

 اتخاذ الإجراءات التصحيحية 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 بناء النظام-1

 دليل الجودة : -

 عند إصدار دليل الجودة يحب أن يتضمن ما يلي :

 برراتها .مجال نظام إدارة الجودة متضمناً التفاصيل الخاصة بالاستثناءات وم -

 ها .الإجراءات الموثقة التي أنشأها نظام إدارة الجودة أو الإشارة إلي -

 وصف التداخل بين عمليات نظام إدارة الجودة -

 الأعتماد . -

 العمليات :-2

عديلات اللازمة لإستتتتتتشتتتتارات الإدارية  و ق لمستتتتتتلمها إجراء الت لم  إعداد جميع الوثائق والعمليات من قبل / شتتتتتركة مهمات  -

  عملية ضبط الوثائق والملفات.لتطوير العملية والنماذ  بعد اتخاذ الإجراءات النظامية المذكورة في

 لية و الالتزام بها   :عند الموافقة على إصدار عملية جديدة يجب تدوين النقاط التالية في العم

 يتم توضيح الهدف بعبارة دقيقة ومفهومه . الهدف : يجب أن -

 المجال : نطاق العمل الذي سيتم تطبيق الإجراء فيه  . -

قياس مستوى رضا المستفيدين 

 وفق الالية كل عام دراسي

 

 



 

 المسؤولية: الجهة أو الأفراد المسئولين عن تنفيذ هذه العملية . -

  س فيها . ) إذا وجد (التعريفات : التعريفات اللازمة في الإجراء لتوضيح الغموض أو اللب -

 ستخدامها في العملية .هاية كل عملية جميع النماذ  التي يتم االنماذ  : وتذيل في ن -

 العملية : وهي شرح أو وصف لخطوات الإجراءات المتبعة في العملية . -

 مدت في بناء العملية ) إذا وجد (الوثائق المرجعية : وهي الوثائق أو السجلات أو المراجع  التي اعت -

 العمل به . ية وتاريخرقم الإصدار وتاريخه : وهو رقم خرو  العمل -

 رقم الوثيقة : وهو الرقم الذي م  منحه للعملية بقصد تمييزها . -

 الاعتماد : ويشمل توقيع معد ومراجع ومعتمد هذه العملية -

 السجلات : -3

 النماذ   لتمييزه . –ه / ورقم السجل يراعى عند اعتماد السجلات والنماذ  أن تتضمن رقم الإصدار /وتاريخ -

 ظ بأصل السجلات والنماذ  لدى مدير توكيد الجودةيتم الاحتفا -

ل في الملف تم ) ملغاة ( بعد إتلاف الصتتتتتور وبقاء الأصتتتتت لا تختم الستتتتتجلات والنماذ   تم ) موثقة ( وتختم فقط عند إلغاءها   -

 السجلات الخاصة بالجودة (الملغاة الخاص بت  ) الوثائق 

 مييز والتوزيع .ث التيجب الالتزام ثا ورد في هذه  العملية من حي  -

 بها وحفظ الأصل ثلف خاص . على مدير توكيد الجودة تأمين السجلات المعتمدة للأشخاص المعنيين  -

 ستخدامها وإتلاف المنتهي منها .يتم تجميع سجلات الجودة نهاية كل عام لمراجعتها والنظر في مدة ا  -

 

 

 تعليمات تمييز الوثائق و ترميزها : -3

 لكي يسهل استرجاع سجلات الجودة م  تمييزها بالطرق التالية : -

 العمليات  -1
XX-QP-YY 

XX اختصار اسم الادارة 

QP                  ( عملية الجودةQuality Process  ) 

YY الرقم التسلسلي للعملية 

 

 مخططات تدفق العملية : - 2
 XX-PF-YY  

XX                              اختصار اسم الادارة 

   PF  ( خريطة تدفق العملياتProcess Flowchart .) 

  YY ة .الرقم التسلسلي لخريطة تدفق العملي 

 

 النماذج -3
XX-QF- YY-00  

XX                             لادارة .اختصار اسم ا 
QF       ( نموذ  جودةQuality Form. ) 



 

YY .الرقم التسلسلي للعملية 
 الرقم الخاص بتسلسل نماذ  الإدارات .     00

 الإصدارات والتعديلات  :-4
Y/X 

Y . يشير الى رقم الإصدار 

X . يشير الى رقم التعديل 

 ( رقم اصدار .  1( رقم التعديل ، و )  0( ثعنى )  0/1مثال : عند الاصدار الأول يتم كتابة  ) 

( والتعديل الثاني ، يكون  1/1لتالي ) عند حدوث تعديل لوثيقة ما او لنموذ  معين يكون بالشكل ا

 ( وهكذا . 2/1بالشكل التالي ) 

لتالي ) شكل كبير يتم اصدار جديد بالشكل اعندما يرى مدير ادارة الجودة الشاملة تكرار التعديلات ب

 ( وهكذا1/2الي ) ت(  وعند حدوث تعديل جديد  يكون بالشكل ال 0/2

 تعليمات توزيع الوثائق  -5

 د الوثائق قبل توزيعها .تقوم إدارة الجودة الشاملة بتوثيق ومراجعة واعتما -1

 وثائق الجودة في ملف خاص .  تفظ مدير ادارة الجودة الشاملة بنسخة اصلية لكل -2

  جميع الوثائق التي م  اصدارها  تفظ مدير ادارة الجودة الشاملة بسجل رئيسي لحصر -3

 TQS-QF-011-01وذلك حسب النموذ    

 TQS-QF-011-02ين حسب النموذ   تقوم إدارة الجودة بتوزيع الوثائق للأشخاص المعني -4

بعد التأكد من  خاص المعنيينيع الوثائق للأشيقوم مدير ادارة الجودة الشاملة بالأشراف على توز -5

 ختمها وترقيمها حسب الاختام التالية :

 .نسخة موثقة:  -

 

فظ لدى ف لتمييزها والتمكن من تصويرها وتح.أصل الوثائق والبيانات والسجلات. وتختم  ام  من الخل -

 مدير ادارة الجودة الشاملة. 

اللون ن الامام لضمان عدم تصويرها ويكون بالنسخ الموزعة على الأشخاص المعنيين تختم بنفس الخام  م -

  الأزرق .

 .يتم تحديد رقم النسخة في الخام  . -

ة الجودة  للاطلاع فقط وهي  ير خاضع نسخة  ير موثقة : وهي النسخة المتاحة لمن يطلبها كدليل -

 للتحديث .

وختمها بهذا  ع الصور واتلافها يتم الاحتفاظ بالأصلائق الملغاة بعد سحب جمينسخة ملغاة : خاص بالوث -

 الخام  للرجوع اليها عند الحاجة 

يم ثنطقة حائل في  تعتمد عليها الادارة العامة بالتعلوثيقة مرجعية : تختم بها الوثائق والأنظمة والأدلة التي -

 .الخ  ة الآيزو ، دليل الاعمال والانظمة .فنظامها ولا يمكن اجراء أي تعديل عليها مثال: مواص

   نسخة معدلة : تختم بها الصفحات التي طرأ عليها تعديل

 

 :  اصدار الوثائق -4

 تباع الخطوات التالية :عند الر بة في ) إصدار / تعديل / إلغاء ( وثيقة  لاف دليل الجودة  إ  -

 -. TQS-QF-011-03تحرير طلب ويرفق به مسودة الوثيقة نموذ    -

 ا ثم عرضها على لجنة الإدارة.ترسل طلبات الإصدار /التعديل / الإلغاء إلى مدير توكيد الجودة لدراسته -

 : عند الموافقة على الطلب 



 

 يقة .يتم مراجعة صيا ة الوثيقة واعتماد التعديل من الجهة المصدرة لأصل الوث -

 لبة .الطاتقوم إدارة الجودة بإصدار الوثيقة مع إبلاغ الجهة  -

 : عند رفض الطلب 

لوثائق )مرفوض( لوثيقة / التعديل في ملف طلبات إصدار/ تعديل ايتم إبلاغ الجهة الطالبة بقرار اللجنة وسبب الرفض على أن  فظ مقترح ا -

 لمدة سنه واحدة .

 : عند الموافقة على الطلب واتخاذ القرار بتأجيل تنفيذ التعديل 

فس المدة المذكورة في ل في ملف طلبات إصدار / تعديل  الوثائق )مؤجل( لنأن  فظ مقترح الوثيقة / التعدي يتم إخطار الجهة الطالبة على -

 البند السابق 

 TQS-QF-011-04يتم تدوين ما م  إقراره في النموذ  رقم    -

ه دورية على الوثائق التي م  بإجراء مراجع لى إدارة الجودة القيامأهمية تدوين جميع صفحات دليل الجودة والعمليات برقم الإصدار وتاريخه ع -

 إصدارها واقتراح التعديلات إن وجدت .

وتاريخ إصداره  رقم الصفحة المعدلة في نموذ  التعديل ورقمعند حدوث أي تعديل في صفحة / صفحات في الوثيقة يتم إيضاح سبب التعديل  و -

 على الصفحة المعدلة  .

 وينه في  النموذ  رقملأصل يوضع في ملف) الوثائق الملغاة ( بعد ختمه وتدف جميع الصور باستثناء اعند إلغاء أي وثيقة يتم سحبها وإتلا -

TQS-QF-011-04 

على أن يتم تحديث  لمة سر يتم الاحتفاظ به ، ويتم تغييره دوريا ،البيانات والوثائق المحفوظة على الحاسب الآلي يتم التعامل معها ثوجب ك -

 تغيير.كل  هذه الوثائق عند

 

 تعليمات توزيع الوثائق : -5

 توزيعها . تقوم إدارة الجودة بالإدارة  بتوثيق ومراجعة واعتماد الوثائق قبل -

 ص . تفظ مدير توكيد الجودة بنسخة أصلية لكل وثائق الجودة في ملف خا -

 ا . تفظ مدير الجودة بسجل رئيسي لحصر جميع الوثائق التي م  إصداره  -

 .TQS-QF-011-02    تقوم إدارة الجودة بتوزيع الوثائق للأشخاص المعنيين حسب  النموذ  -

لأختام عنيين بعد التأكد من ختمها وترقيمها حستتتتتب ايقوم مدير توكيد الجودة بالإشتتتتتراف على توزيع الوثائق للأشتتتتتخاص الم   -

 التالية :

 : نسخة موثقة 

 دة.تمييزها والتمكن من تصويرها وتحفظ لدى مدير الجو ام  من الخلف لأصل الوثائق والبيانات والسجلات .وتختم   -  

 مان عدم تصويرها ويكون باللون الأزرق .والنسخ الموزعة على الأشخاص المعنيين تختم بنفس الخام  من الإمام لض  -

 يتم تحديد رقم النسخة في الخام  .

 الجودة  للاطلاع فقط وهي  ير خاضعة للتحديث . لنسخة  ير موثقة : وهي النسخة المتاحة لمن يطلبها كدلي -

رجوع إليها عند تم الاحتفاظ بالأصل وختمها بهذا الخام  لل نسخة ملغاة : خاص بالوثائق الملغاة بعد سحب جميع الصور وإتلافها ي     -

 الحاجة .

ء أي تعديل عليها مثال:      ا ولا يمكن إجرايها الإدارة  في نظامه    وثيقة مرجعية : تختم بها الوثائق والأنظمة والأدلة التي يعتمد عل          -

 مواصفة الايزو ، 

 الدليل التنظيمي للمنشأة ، لائحة تنظيم العمل . .الخ -



 

 نسخة معدلة : تختم بها الصفحات التي طرأ عليها تعديل  . -

 متطلبات عامة  -6

 ي على قرص خارجي .السجلات التي يتم التعامل معها بالحاسب الآلي يتم حفظها بشكل دور -

لفات تصنف م من معاملات وسجلات والاعتناء بها داخل ميقوم جميع المكلفين بسجلات أو نماذ  داخل الإدارة  بحفظ ما لديه  -

 حسب الإجراء وتفهرس الملفات .

 يجب عدم تغيير البيانات الأساسية للسجلات والنماذ  المعتمدة . -

 يجب عدم استخدام السجلات أو النماذ  الغير مميزه برقم .  -

 كره في هذه العملية .عند الر بة في تعديل بيانات على السجل يتم أتباع الخطوات الوارد ذ -

 . الداخلية تقوم إدارة الجودة بالمراجعة على جميع الملفات أثناء المراجعة   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 . اعداد تشكيل اللجنة العليا للمشروع -1

  . تشكيل فريق العمل التنفيذي للمشروع -2

 .أعداد الخطة التشغيلية لبرنامج التقويم الذاتي   -3

 .ليل التنظيمي الوزاري إعداد أدوات تقويم أداء الإدارات والمكاتب وفق الد  -4

 . إعداد  تقرير  تحليل قياس الفاعلية  -5

 . اعتماد ادوات التقويم والخطة  -6

 . عقد اجتماعات اللجنة العليا -7

 . عقد اجتماعات لمدراء الادارات والمكاتب والوحدات  -8

 . كاتب للمراحل الثلاثيدانية للإدارات والماعداد خطة للزيارات الم  -9

 . ورش عمل لفريق التنفيذ  -10

 . الاولى  تنفيذ زيارات الدعم والتقييم الميدانية على المرحلة -11

 



 

 . واعلانها للميدان اعتماد نسب فاعلية اداء الادارات والمكاتب للمهام  -12

 .قترحات التحسين في المرحلة الثانية متنفيذ خطة الزيارات للدعم الفني لمسار تنفيذ    -13

 .لة الثالثة دارات ومكاتب التعليم  في المرحتنفيذ خطط زيارات  لرصد مدى تنفيذ خطط التحسين للإ  -14

 . دارات والمكاتبحات التحسين والتطوير  لأداء الإتسليم تقارير تحليل استمارات قياس تنفيذ مقتر   - 15

 . رص التحسين والتطويرواعلان نسب اداء الادارات  والمكاتب  لف اعتماد - 16

لتحستتتين ء فاعلية المهام  ونستتتب تنفيذ فرص اتكريم الادارات الحاصتتتلة على نستتتب عالية في نستتتب ادا    -17

 .والتطوير 

  ةلثامنئزة التعليم للتميز الاداري الدورة االرفع بنسب الادارات قبل التحسين وبعدة لأمانة جا  -18

 هر جماد ثانيائزة والتي ستزود الادارة نهاية ش   تحديد الشواهد التي تعرض على اللجنة المحكمة من الج  -19
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 (RUBRIC) المقاييس الروبرك بناء على نظام 

( للمقاييس 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 :مقدمة

تقديم معلومات    لا  قق الهدف من إعداد التقرير من خلا   ة ث هي الاجراءات المتبعة لكتابة وإعداد التقارير الفنية والإداري          

ومات بشتتتكل لإجراءات التصتتتحيحية المناستتتبة، وعرض المعل وأدلة محددة وتحليلها وتطبيقها للمستتتاهمة في اتخاذ القرارات وا

 متابعتها وفهمها بسهولة ويسر. منظم وواضح في صورة أقسام وعناوين بحيث يسهل علي قارئ التقرير

 جراءات إعداد التقارير:أهمية إ
 والإدارية داخل المؤسسة. تقدم اجراءات واضحة ومعلنة لكتابة التقارير الفنية 

 خل كافة إدارات ووحدات المؤسسة.توحيد اجراءات كتابة التقارير الفنية والإدارية دا 

 خطوات كتابة التقارير:

 لها التقرير: تحديد الهدف من كتابة وإعداد التقرير والجهة / الشخص المرسل-1

بة التقرير ، وال              تائج متابعة الخطط ال      حيث يتعين  تحديد  هدف أو أهداف من رواء كتا تنفيذية أو    تي من أهمها عرض ن

  قرارات المناسبه و ير ذلك من أهدافقياس رضا المستفيدين أو تقديم معلومات هامة تساعد في إتخاذ ال

التفاصيل الخاصة بكتابة   لتقرير والجهة المرسلة له وزمن كتابة التقرير و عداد اوإعلامه بالهدف من إ تحديد مُعد التقرير -2

 : التقرير من حيث نوع الخطوط المستخدمة ومقاساتها

 كتابة التقرير طبقاً للخطوات والمراحل التالية: -3

 



 

الخاصتتتتتتتتة بكتابته جيداً  التعليماتم الغرض من التقرير وجميع : حيث يتعين علي مُعد التقرير فهفهم التقرير باختصتتتتتتتتار -أ

 ح ودون أخطاء.وبشكل مسبق؛ حتي يتمكن من إيصال الفكرة إلي قارئ التقرير بوضو

البيانات. وقد تأتي ، مع الأخذ في الاعتبار دقة المعلومات وجمع وتنظيم المعلومات والبيانات ذات الصتتتتتلة ثوضتتتتتوع التقرير  -ب

 علي الهدف من التقرير. ا يعتمد كم المعلومات التي تحتا  إليها بناءً، و الباً مهذه المعلومات من مجموعة مصادر متنوعة 

قاط لأنها إشارة  عمل تسلسل وتنظيم للأفكار الرئيسية في صورة ن       تم: بحيث يتحديد الأفكار الرئيسية لموضوع التقرير    - 

 . موجزة عن التقرير

 إلي: : بحيث يقسم التقريركتابه المسودة الأولى للتقرير -د

 لمقدمة،: صفحة الغلاف،  صفحة المحتويات وذلك عند الحاجة، ابداية التقرير وتشمل

 

 :هذا ويجب أن تشمل مقدمة التقرير ما يلي

o كثر من م التقرير إذا كان ستتتيتم إرستتتاله إلى أاستتتم الشتتتخص الذي يرستتتل إليه التقرير، أو أسماء من ستتتيرستتتل إليه

 .لوظيفيلمستواهم اشخص، حيث توضع أسمائهم بالترتيب وفقا 

o تاريخ التقرير. 

o موضوع التقرير. وإبعاده، ومكوناته، وهدفه 

o بعض المعلومات المختصرة عن الهدف من كتابة التقرير 

o أهم النتائج التي يعرضها التقرير. 

o أقسام التقرير ومنطقية وكيفية ترتيبها. 

o وردت في التقرير ني خاصةالتعبيرات أو الاختصارات التي م  استخدمها للدلالة على معا. 

o أو أشكال. استخدام وسائل الإيضاح المناسبة للمعلومات التي تعرض جداول 

 سوم البيانية، الدراسة والتحليل.صلب التقرير وتشمل: عرض المعلومات والحقائق، الجداول، الر-

تزيد  بار أن هذه المكونات قد تختصتتتتر أوالأخذ في الاعت التوصتتتتيات، الملاحق.مع خاتمة التقرير وتشتتتتمل: النتائج، -           

 حسب طبيعة موضوع التقرير والهدف منه وطبيعة مستقبل التقرير.

) المقدمة، لوب الكتابة للقارئ، تطبيق قواعد الكتابةحيث يتعين التأكد من مناستتتتتتتتبة أستتتتتتتت مراجعة مستتتتتتتودة التقرير:-4

 عد اللغة.تنظيم التقرير، صحة هجاء الكلمات ومراعاة قواقيه ومنط  الخاتمة(، وضوح القواعد العامة للكتابة،

 طباعة التقرير وفق القواعد والتعليميات المتفق عليها.-أ

 مناقشة التقرير واعتماده.-6

 ارسال التقرير الي الشخص أو الجهة المستفيدة بالتقرير. -7

 حفظ التقارير في الملفات الخاصة بها.-8



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحديد نوع التقرير

حفظ التقارير في 
الملفات الخاصة بها 

يرتحديد معد التقر

كتابة التقرير

مراجعة مسودة 
التقرير

طباعة التقرير 

شة مناقشة التقريرمناق
التقرير واعتماده 

واعتماده

ارسال التقرير للجهة
المستفيدة

 

 



 

 

 

 

 لزمني المعتمد للجائزة .إعداد الخطة الزمنية للجائزة في المنطقة وفق الجدول ا -1

 تحديد المنسقين في المكاتب.-2

 إعلان إطلاق الجائزة بناءً على تعميم أمانة الجائزة.-3

 لإدارية .توزيع مطبوعات الجائزة بالتنسيق مع إدارة الاتصالات ا -4

 وى الإدارة.تشكيل لجنة الجائزة على مست -5

ميم الوارد من بل وزارة التربية والتعليم وفق التعحضور منسقي التميز )من قبل إدارة الجودة( للتدريب من ق -6

 وزارة التعليم.

 عقد ورشة عمل لتدريب منسقي الجائزة في مكاتب التعليم . -7

 عقد ورشة عمل لتدريب فئات التميز في الميدان -8

 لجودة في المدارس.الميدان عن طريق منسقات انشر ثقافة الجائزة في  -9

 التذكير الدوري ثراحل الخطة الزمنية. -10

 عقد ورشة عمل لفرق جائزة التميز الإداري  -11

 عقد اجتماعات دورية لفرق جائزة التميز الإداري  -12

 داري.تشكيل لجنة تحكيم الجائزة على مستوى المنطقة بقرار إ -13

 قة.ائزة التعليم للتميز على مستوى المنطبشأن تفريغ أعضاء لجنة تحكيم ج إصدار قرار إداري-14

 اتب  )للفئات (تحكيم أعمال وملفات المرشحين والفائزين على مستوى المك-15

 تقديم التغذية الراجعة على مستوى مشاركتهم.-16

 لمعيار .تقديم تغذية راجعة  من رؤساء الفرق عن مستوى شواهد ا -17

 ن لجنة الجائزة .اعتماد أسماء الفائزين بالجائزة على مستوى المنطقة م -14

 إعلان أسماء الفائزين على مستوى المنطقة. -15

 إعداد التقرير الختامي للجائزة على مستوى الادارة.-16

 رفع ملفات المرشحين والتقرير الختامي لأمانة الجائزة.-17

 رفع ملف الجائزة على الموقع  -18

 



 

 تكريم الفائزين ولجان التحكيم على مستوى المنطقة.-19

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 

 آلية سفراء الجودة

بالنموذج رقم  ولي أمر( - منسق جودة - طالب - يرشح من كل مدرسة )معلم (1

TQS-QF-017-06 

 يرشح من كل مكتب تعليم عشر مدارس (2

عضاء لجنة الجودة ومنسقي المدارس المتميزين ومنسق الجودة في تكوين أ (3

 تعليمالمكتب 

 – يرشح من قبل اللجنة الداخلية بمكاتب التعليم عشر مراكز من كل فئة)معلم (4

ولي أمر( استناداً إلى معايير الترشيح الواردة بالدليل  - منسق جودة - طالب

 التفسيري للمسابقة

رفع المرشحين من اللجنة الداخلية بمكاتب التعليم لإدارة الجودة الشاملة  (5

ولي     - منسق جودة - طالب – معلم – )مدرسة عشر مراكز من كل فئة

  TQS-QF-017-07 أمر(بالنموذج رقم

 تعتمد من المدير العام وتعلن للميدان (6

 تكريم الفائزين (7

قياس مدى فاعلية المسابقة للتحفيز ونشر ممارسات الجودة في الميدان  (8

 بأدوات القياس المناسبة

 تحسين المشروع بناء على نواتج القياس (9

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية سفراء الجودة

 وسام سفير الجودة        

 اعداد الدليل وتحكيمه و نشرهاغلاق 

  الإعلان عن المسابقة

 

 اعداد خطة العملاغلاق                 

              : للعمل تدفق الخريطة        

مسابقة وسام                               

 سفير الجودة

 

 

 حالة تكوين فرق العمل اغلاق 

 حالة خارجي  داخلي

 عقد لقاء تعريفي وتهيئة

 حصر الاسماء المرشحة من المكاتب وفق النموذج

 رفع المرشحات من المدارس

 رفع الاسماء لإدارة الجودة

 بناء على النواتجالتحسين 

 اعتماد المراكز والإعلان عنها

 تكريم الفائزين

 قياس مدى فاعلية المسابقة



 

 

 آلية الاعتماد التربوي
رفعهما على موقع إدارة و  نشر ثقافة الاعتماد التربوي لتعميم دليل تنظيم عمليات التسجيل والمنح لنظام الجودة ودلي-1

 .التعليم 

 المدارس–التعليم  مكاتب -  لةإدارة الجود الشام- الإدارة التعليميةب التربوي اعتماد قرارات تشكيل فرق الاعتماد -2

 اعداد خطة اجرائية لنشر ثقافة الاعتماد المدرسي في الميدان-3

 بالاعتماد المدرسي إنشاء قاعدة بيانات وقنوات تواصل الكترونية للمدارس خاصة -4

 ولياء امور (معلم/ة ا –قائد/ة  –دير/ة ادارة مكتب ) معقد لقاء تعريفي ببرنامج الاعتماد المدرسي -5

 تنفيذ برنامج تدريبي للمكاتب  والمدارس) حقيبة + عرض (-6

 (TQS-QF-16-02 )، (TQS-QF-16-01ارس ( وفق النماذ  )مد –إعداد جداول الزيارات الميدانية ) مكاتب -7

 لمدرسياإعداد التقرير الختامي لمرحلة نشر ثقافة الاعتماد -8

 يمى لجنة الاعتماد المدرسي بإدارة التعلعرض التقرير الختامي لمرحلة نشر ثقافة الاعتماد المدرسي عل-9

 (TQS-QF-16-03)تروني طلب التسجيل لنظام الاعتماد المدرسي من خلال الموقع الإلك-10

 (TQS-QF-16-04) 0لإلكتروني استكمال نموذ  متطلبات نظام الاعتماد المدرسي من الموقع ا-11

 لى إدارة الجودةرفع المدرسة للطلب لنموذ  متطلبات نظام الاعتماد المدرسي إ-12

 (TQS-QF-16-05)المدرسي  دام لاعتماالزيارة الميدانية من إدارة الجودة للتحقق من متطلبات نظ -13

 رفع المدرسة لتقرير الدراسة الذاتية إلى إدارة الجودة -14 

 لجودة مراجعة وتدقيق الدراسة الذاتية للمدرسة مكتبيا من إدارة ا-15

لب جديد بط والاشتراطات أو رفض الطلب والتقدم بطالرد على الجهة المتقدمة بالطلب بالمواقفة عند توفر الضوا-16

 (TQS-QF-16-06)وفق المبررات التي تقدمها إدارة الجودة الشاملة 

 ت التقويم المبدئي عرفة مدى تحقق المعايير للجهة التي اجتازالميدانية من إدارة الجودة لمدة ثلاث أيام لم الزيارات -17

للمدرسة  دعطاء حكم بشأن التوصية بالاعتماعرض ومناقشة النتائج مع المدرسة وتزويدها بفرص التحسين ،لإ-18

 (TQS-QF-16-07)التي حققت المعايير . 

 رجية للحصول على الاعتمادالتي حققت المعايير بطلب المراجعة الخاإبلاغ المدرسة -19



 

فاء المعالجات المطلوبة المبررات، الفترة المتاحة أمامها لاستي حإبلاغ المدارس التي م  التأجيل التوصية بالمراجعة وإيضا-20

 والمقدرة بثلاثة بثلاث أشهر 

 نظام الاعتماد المدرسيل إعداد خطة للتحسين من الجهات المتقدمة بالطلب-21

 ( TQS-QF-16-09) (TQS-QF-16-08) 

 (TQS-QF-16-8) ( TQS-QF-16-9)زيارة ميدانية لتقييم التحسين من إدارة الجودة الشاملة  -22

 المراجعة الخارجية من جهة الاعتماد .-23

 (TQS-QF-16-10 )الرفع بشهادة الاعتماد المدرسي إلى إدارة الجودة -24

 لاعتماد ، والرفع بها لإدارة الجودة إعداد خطة سنوية لضمان الجودة من المدرسة التي حصلت على ا -25

 بشأنها . ةة الجودة ، وإعداد تقارير سنويالزيارة الميدانية والإشراف على خطة ضمان الجودة من إدار -26

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(09)نموذج

08) 

 الموافقة على الطلب

 نعم

إعداد خطة للتحسين 

 وتنفيذها 

 ينصح بالاعتماد

 الذاتية مكتبيا   ةدراسة تقرير الدراس

 رفع الدراسة الذاتية ) الذاتي (

حصر الجهة على 

 الاعتماد 

 تزويد إدارة الجودة بصورة من الشهادة 

 لا

 زيارة لإدارة الجودة للتحقق من المعايير 

 نعم

إجراء المراجعة 

 الخارجية 

05)نموذج

) 

 07نموذج)

نموذج 
(06) 

 تحقيق متطلبات ) الاعتماد المدرسي (

 التسجيل في الموقع الإلكتروني 

 نظام اعتماد مدرسي

 زيارة من إدارة الجودة 

 شكر وتكريم الجهة 

  يبيانات الجهة للشهادة / ونوعها في الموقع الإلكترون تسجيل

 النهاية 

 البداية 

(03نموذج)

))) 

 لا

0نموذج

10 

 (04)نموذج

 آلية الاعتماد التربوي
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


