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وهي تعتمد على جميع شااااااغلي الوظائف  ،ا مهمًا في بناء الوطنمهنة حيوية تلعب دورً تعد العملية التعليمية       

 
ً
ا ور     أحد العوامل الأساااااااااسااااااااية لتم اااااااا   جود  التعليم وم رجات   الدليلعتبر يلها،  ما  التعليمية أساااااااااسااااااااً

والاسااااااااااااتقرار حيث ي اااااااااااا ى إرى توحيد الإجراءات والممارسااااااااااااات ل ااااااااااااد الاحتياج التعلي   مع تمقيق الشاااااااااااافافية 

 للمعلم  .

 مرجعًا مهمًا لإدارات التعليم لتمقيق تعليم متم   وتطوير مجتمع تعلي   م تدام. ا الدليلشكل هذيو      

 

 

      

إرى وضاااااااااااااع ضاااااااااااااوابط وإجراءات وا اااااااااااااحااة ومعااد  لعمليااات  التكليف   النقاال   الموازنااة  ا الاادلياال هاادف هااذي     

وي اهم في تمقيق للاساتفاد  من وفر الت صاصاات التعليمية المناسابة لشااغلي الوظائف التعليمية في المدارس 

 :مايلي

 إدارات التعليم. في لإجراءات المتعلقة با  التكليف   النقل   الموازنة  اآلية توحيد . 1

إدارات  في الوظائف التعليميةثناء العام الدراسااااااااااااا   من شااااااااااااااغلي أسااااااااااااادع الاحتياج التعلي    عمليات حو مة  .2

 .التعليم

 الشفافية ب   شاغلي الوظائف التعليمية في سدع الاحتياج التعلي  . مبدأ  مقيقت. 3

 .بكفاء  العملية التعليمية يةاستمرار بما يضمن لميدا  التعلي   دعم استقرار ا. 4

 

 

  

 مقدمة  

 الأهداف  
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نة أمامها، مالم يقتض ال ياق خلاف ذلك.يقصد بالمصطلحات الت  وردت في   هذه الدليل المعاني المبيع

 التعريف المصطلح

 الإدارة العامة للتعليم
 الجغرافي النطاق ضمن مكوناتها بجميع التعليمية والمؤس ات العمليات ودعم بإدار  تعنى إشرافية إدارية وحد 

 .لها المخصص

 موزع إرى شرائح نقل والت  تمتوي على مدارس.نطاق جغرافي داخل إدار  التعليم  القطاع

 على مدارس متقاربة. التعليم وتمتوي نطاق جغرافي دو  م افة الندب داخل قطاع النقل بإدار   الشريحة

 المدرسة

مؤس ة تعليمية يتم داخلها تنفيذ عمليات التعليم والتعلم والبرامج التعليمية لجميع مراحل التعليم العام 

ثانوي ، وتمفيظ القرآ  الكريم، والمعاهد، ورياض الأطفال ومرا ز ذوي الإعاقة والطفولة -متوسط- ابتدائي

 المبكر .

 إرى مدارس البنات. المبكر  سناد تدريس طلاب الصفوف الأولية  البن    ممن هم ضمن مرحلة الطفولةإ مدارس الإسناد

 التشكيلات المدرسية
 ومتنظيم يضمن استقطاب الكف

ً
، لتمقيق المهام الوظيفية المناطة عرفياءات المتم    والمتمكنة علميا

ً
هم وفق با

 حو مة معيارية وشروط وضوابط تتناسب مع المهام المكلف   بها. 

التشكيلات 

افية  الإشر

 ويمتلكو  القدرات والمهارات 
ً
 ومعرفيا

ً
والخبرات تنظيم يضمن استقطاب الكفاءات المتم    والمتمكنة علميا

اللازمة لشغل المقاعد الاشرافية، لتمقيق المهام الوظيفية  إشرافية فنية إدارية  الت  يكلفو  بهافي جميع 

 الم تويات التنظيمية وفق حو مة معيارية و شروط و ضوابط تتناسب مع المهام المناطة بهم.

 الموجه الطلابي

ذات  ويعرف قدرات  وين   إمكانيات  ويتمكن من حل  م ؤول يقدم الدعم النفس   والاجتماعي للطالب، ليفهم

ن  مشكلات ، بما يمقق ل  التوافق النفس   والاجتماعي والمهن  التربوي، ويعزز أهداف التعليم والتعلم ويم ع

 نواتجها.

 الموجه الصحي
ت صحيًا، م ؤول يقوم بالعمل على إيجاد بيئة صحية مناسبة في المدرسة، من خلال توعية الطلاب والطالبا

 .وتقديم الإسعافات الأولية لهم

 رائد النشاط
م ؤول يتابع تنفيذ خطط وبرامج النشاط بالمدرسة، بهدف تنمية قدرات الطلاب، وتعزيز قيمهم، وتطوير 

 مهاراتهم، وإثراء هواياتهم في المجالات المختلفة خارج المنهج الدراس  .

 المعلم الوفر
 عن حاجة المدرسة 

ً
وفق النصاب  بعد تغطية الحصص الصفية المعتمد  بالخطة الدراسيةمن كا  زائدا

 .ةالتعلي   للرتب

 احتياج المدارس من شاغلي الوظائف التعليمية وفق الخطة الدراسية والتشكيلات المدرسية. الاحتياج التعليمي

 سد الاحتياج التعليمي

لتغطية العجز في الت صصات أو المراحل الدراسية هو إجراء تنظي   يُقصد ب  تأم   الكوادر التعليمية اللازمة 

داخل المدارس، سواء كا  العجز دائمًا أو مؤقتًا، وذلك لضما  استمرارية العملية التعليمية دو  انقطاع، 

 .وتمقيق التواز  في توزيع المعلم   والمعلمات ب   المدارس

 التكليف
ممدد  لمد   ،خرآأو قطاع  التعلي  أ ثر داخل قطاع  تكليف شاغل الوظيفة التعليمية بالعمل في مدرسة أو 

 مع بقاء ملا   على جهة عمل  الأساسية.الطارئ سد الاحتياج التعلي    بهدف

 المصطلحات  
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 التعريف المصطلح

 التكليف الجزئي
قطاع  التعلي   بعض أيام الأسبوع أو جزءًا  تكليف شاغل الوظيفة التعليمية بالعمل خارج مقر عمل   وداخل

 خلال فتر  ممدد  في أثناء العام الدراس  . من اليوم الدراس   ل د الاحتياج التعلي  

 التكليف عن بعد
تكليف شاغل الوظيفة التعليمية بالتدريس عن بعد ل د الاحتياج التعلي   داخل قطاعات إدار  التعليم أو 

 ن خلال الأنظمة الإلكترونية لمد  ممدد  مع بقاء ملا   على مقر عمل  الأساس.إدارات التعليم الأخرى م

 .المدارسجميع ل الواحد في الت صصب   أنصبة المعلم   تقليل التباين  الموازنة

 النقل الداخلي
 التعلي  خر داخل القطاع التعلي   ل د الاحتياج آنقل ملاك شاغل الوظيفة التعليمية للعمل في  مقر عمل 

 أثناء العام الدراس  . أو الموازنة

 مسافة الانتداب

من جهة عمل  فأ ثر للطرق الم فلتة    م 75تزيد عن  هي الم افة ب   مقر العمل الحاري ومقر التكليف و 

   م للأما ن الت  15   م للطرق غ ر الم فلتة، و 40و  ، إليها  إرى المدرسة المكلف المكلف من قر المالأساس    

  رقم  
ً
  45   36لا تصل إليها ال يارات أو سبل المواصلات الحديثة وفق تعميم وزار  الخدمة المدنية  سابقا

 ها .1406 7 28وتاريخ 

 التخصص
لى رأس العمل وتم اعتماده المؤهل الدراس   الذي تم التعي   علي ، أو المؤهل الدراس   الذي حصل علي  وهو ع

 وتعديل م ماه وفق الأنظمة واللوائح.

 .التعليمبإدار  الموارد البشرية    جهة التنفيذ

الخطة الدراسية 

 الأساسية المركزة

 مد أدنى من التر   ، لمعالجة ظروف تعليمية طارئة  %75تطبيق الخطة الدراسية الأساسية المر ز  بن بة 

 استثنائية. 

الدراسية الخطة 

الأساسية المركزة 

 المتقدمة

 مد أدنى من التر   ، لمعالجة ظروف تعليمية %50تطبيق الخطة الدراسية الأساسية المر ز  المتقدمة بن بة 

 .طارئة

 

 

 

معاهد جميع والطفولة المبكر  والإسناد و النهارية وتعليم الكبار يشمل جميع مدارس مراحل التعليم العام وتمفيظ القرآ  

 وبرامج ذوي الإعاقة ومرا ز الموهوب   ورياض الأطفال والحضانة. 
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 الباب الثاني

 الضوابط والإجراءات العامة

 

 الباب الثاني
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 وتشمل جميع متطلباتها. ا الدليلإعداد خطة كاملة تعكس ممتوى هذ .1

 ل لجنة في المدرسة برئاسة مدير المدرسة وعضوية و يل المدرسة ومن يراه يتشك .2
ً
، لوضع خطة مناسبا

ً
من المعلم   عضوا

وحصر ت صصات الوفر والعجز داخل المدرسة، وتمديد من سيتم  لتمديد متكاملة لتوزيع شاغلي الوظائف التعليمية

 .والرفع لجهة الاختصاص بإدار  التعليمتكليفهم ل د الاحتياج التعلي   في مدارس أخرى  وأنقلهم 

 تعتبر المدارس المشتر ة ذات المدير الواحد مدرسة واحد  في جميع الإجراءات. .3

 .ورتبهم التعليمية توزيع شاغلي الوظائف التعليمية والموازنة ب   ت صصاتهم وأنصبتهم وفق نوع تعليمهم ومؤهلاتهم .4

وفق الخطط المعتمد  لشاغلي الوظائف  العلاقات التدري ية الإلكتروني وإسناددرساي في النظام الجدول الم إعداد .5

التعليمية ومطابقت  مع الواقع بميث يكو  وفقًا للت صص الأساس للمعلم، أو الت صص الملائم للتدريس أو وفقًا 

 .الوارد  في الملحق لمصفوفة الت صصات

 دير المدرسةل  مد أقص ى ح ب الصلاحية الممنوحة لمتمديد الوفر من المعلم   ح ب الت صص خلال يومي عم .6

 وإبلاغهم بذلك.

  د الاحتياج التعلي   يُ  .7
ً
 خلال يوم عمل وفق الآتي: مؤقتا

 ضم الفصول أو رفع الكثافة الطلابية حتى يتم سد الاحتياج التعلي   من جهة التنفيذ في إدار  التعليم. أ.           

 .التعليم الالكتروني في حال توفرها في المدرسة في سد الاحتياج التعلي   داخل المدرسة  عيلتف ب. الاستفاد  من           

مل نصابة التعلي   لتدريس المواد الجديد  في الخطط الدراسية  التفك ر تج.  الاستفاد  من وفر المعلم   أو من لم يك           

 ....الخ في جميع المراحل.النشاط  -المهارات الحياتية  -الناقد 

 د . تطبيق الخطة الدراسية الأساسية المر ز  والمر ز  المتقدمة وفق ما ورد في دليل الخطط الدراسية.            

  حصص صفية في 10  حصة صفية في المرحلت   الابتدائية والمتوسطة و 12  مصادر التعلم وأم   النشاط ند لرائد يُ  .8

   الت صص، وفي حال وجود احتياج يكمل نصاب  التدريس   وفق رتبت  التعليمية.المرحلة الثانوية بعد استيفاء أنصبة معل 

 .رسيةالمدالتشكيلات من  لمكلف  باصات صوفر جميع الت يمكن ت ديد  بعد الاستفاد  من  العجز الذي لا اسناد يتم .9

10.   
ُ
  بالمدرسة.من وفر المعلم    الصحي التوجي  مهام  ندت

المت صص في التوجي  بتدريس مواد ت صص  الذي تم تعيين  علي  في حال وجود عجز كلف الموج  الطلابي غ ر يُ   .11

 بالمدرسة.

مصادر    عند وجود عجز تعلي   داخل المدرسة لا يمكن ت ديده، فيتم تكليف العامل   بالتشكيلات المدرسية بدءًا من أم  .12

 .يل المدرسةالتعلم ثم معلم الموهوب   ثم رائد النشاط ثم الموج  الطلابي ثم و 

 

 

 

: ضوابط وإجراءات مدير المدرسة
ً
 أولا
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بما يتوافق التعليم ونوع  المختلفة المراحل الدراسيةفي الوظائف التعليمية  شاغلي ب  والموازنة التعلي   سد الاحتياج يتم  .1

 بنقلهم للمصلحة التعليمية وفق الآتي: مؤهلاتهم وت صصاتهم  مع

 .بإدار  التعليم الموارد البشريةإدار  داخل القطاع من مهام  -أ

  .لموارد البشريةل الوزار  موافقة وكالة يتم أخذخارج القطاع  -ب

يتم ت ديد الاحتياج التعلي   من وفر معل   الت صصات الأخرى من ذوي  في برامج ذوي الإعاقة في حال وجود عجز -ج

 فإ  لم يتوفر فمن معل   التعليم العام الذين لم تكتمل أنصبتهم. ،الإعاقة

معلمو ذوي الإعاقة الذين لم ت تكمل أنصبتهم في فصول ذوي الإعاقة ي ند لهم نصاب في التعليم العام ح ب رتبهم  -ح

 داخل المدرسة. 

الاستفاد  من وفر المعلم    مع مراعا  ت صصات الوفر  بنقلهم لتدريس مواد الخطط الجديد   التفك ر الناقد، المهارات  -د

 الحياتية، النشاط...إلخ  وفق الملحق في جميع المراحل الأقرب فالأقرب وفي حال الت اوي تكو  الاستفاد  وفق المفاضلة.

 .النظام الإلكتروني المعتمد فيلشاغلي الوظائف التعليمية بالمفاضلة استكمال إجراءات التكليف أو النقل   -ه

يعاد توجي  المنهى تكليف  من التشكيلات المدرسية والإشرافية والعائدين من الت رب بجميع أنواع  للمدارس وفق سد   -و

 في نفس القطاع. الموازنة في أنصبة المعلم  و  الاحتياج التعلي  

 لضما  عدم تأخ ر وتعطيل المنهج  .2
ً
في حال تأخر أو رفض تنفيذ المعلم للتكليف أو النقل يتم تكليف معلم آخر مؤقتا

يتم تطبيق الإجراءات الدراس   خلال مد  يوم دراس  ، واستكمال الإجراءات المتعلقة بالمعلم رافض التكليف أو النقل 

 .النظامية

 للماد  رقم  يكو  التكليف أو النقل للمدارس داخل  .3
ً
  من لائمة شاغلي الوظائف التعليمية من 2  فقر   9القطاع وفقا

 الشريمة الأ ثر وفرًا ومراعا  الأقرب فالأقرب على ألا يتجاوز م افة الانتداب.

 يعد ، والت  نصت على "لامن إطار العمل التنظي   للائمة الوظائف التعليمة  9  من الماد  رقم  4بما يتوافق مع الفقر     .4

فإن  لا يتم إصدار قرارات تكليف للمعلم    تكليفًا، عمل المشمول باللائمة في مدرسة أخرى إذا كانت ضمن مجمع واحد".

 .في المدارس المشتر ة  ذات المدير الواحد  ويكو  إسناد المواد وفق صلاحيات مدير المدرسة

مصادر التعلم ثم    المدرسية والإشرافية يتم بدءًا من أمسد الاحتياج التعلي   داخل القطاع من المكلف   بالتشكيلات  .5

معلم الموهوب   ثم رائد النشاط ثم الموج  الطلابي ثم و يل المدرسة ثم مدير المدرسة ثم المشرف التربوي من مشرفي 

ل   الت صص الإدارات والأق ام مع مراعا  الت صص والمؤهل في المرحلت   المتوسطة والثانوية بعد استيفاء أنصبة مع

 إلي .   بالإضافة إرى المهام الإشرافية الم ند   حصص صفية ح ب الت صص8 - 5بتدريس  

 نطق بالتدريس في المرحلة الابتدائية وفق رتبت .اليكلف معلم التدريبات ال لو ية ومعلم الصعوبات ومعلم تدريبات  .6

 الدراسية المعتمد .من الكوادر التعليمية وفق الخطط  ت ديد مدارس تعليم الكبار .7

 ورفع ن بة التعلي  ل د الاحتياج  والتعليم عن بعد الالكترونيلتعليم القنوات  آليات الإدار  العامة الاستفاد  من تطبيق .8

 .الت صصية
 

: ضوابط وإجراءات الموارد 
ً
 البشرية.ثانيا
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    والمعلمات والعامل المعلممن يتم تكليف شاغلي الوظائف التعليمية  
ً
  في التشكيلات الإشرافية والمدرسية  مؤقتا

 :وبما لا يزيد عن فصل دراس   وفق الضوابط التاليةورفع ن بة الت صصية ل د احتياج تعلي   طارئ 

أ  يكو  التكليف وفقًا لمقتضيات المصلحة التعليمية عند حصول عجز لا يمكن ت ديده من داخل المدرسة، بعد تطبيق  .1

 .نيثاالباب الما ورد في 

ما لم يتم إنهاؤه قبل ذلك للمصلحة التعليمية أو لزوال سبب  ويمق للإدار  إعاد   للتكليف،يمدد في القرار البداية والنهاية  .2

 من هذا الباب. (7)  التكليف وفق ما ورد في الفقر 

 .يكو  التكليف من خلال الأنظمة الالكترونية المعتمد  .3

  حصة صفية لرتبت  معلم ومعلم ممارس، 20لتعليم العام على  مدارس ابأ ثر من مدرسة  في المكلفألا يزيد نصاب المعلم  .4

 .  حصة صفية لرتبة معلم خب ر14  حصة صفية لرتبة معلم متقدم، و 18و 

  16 ذوي الإعاقة على  برامجو  مدارسأو برنامج من  أ ثر من مدرسة في المكلف ذوي الإعاقة علمالتعلي   لمنصاب الألا يزيد  .5

 .  حصة صفية لرتبة معلم خب ر12  حصة صفية لرتبة معلم متقدم، و 14حصة صفية لرتبت  معلم ومعلم ممارس، و 

 .درسةالميتم تدوير التكليف ب   معل   الت صص في  .6

 :تيإعاد  تكليف لشاغلي الوظائف التعليمية ب د الاحتياج التعلي   وفق الآفيها الحالات الت  يتم  .7

  .  فأقل من نصاب  التدريس   وفق رتبت  التعليمية% 50المعلم  إذا كا  نصاب  -أ

 .إذا نقل المعلم خارجيًا أو داخليًا -ب

 .المعلم في المدارس ذات المبنى الواحد  مشتر ة في المبنى وم تقلة في الإدار   -ج

  .ةإذا رغب المعلم بإعاد  تكليف  ل د الاحتياج وفي حال عدم رغبة معلم آخر أفضل من  في المفاضل -د

    .خر في المدرسة لم يكلفآإذا لم يوجد معلم  ،بعد مرور عام دراس   على آخر تكليف للمعلم بما لا يتعارض مع ما سبق -ه

 .إذا لم ينفذ المعلم أو لم ي تكمل مد  تكليف  لأي سبب من الأسباب -و

  .يقوم ب دع الاحتياج التعلي   المدرسة بنفس آخرعدم وجود معلم  -ز

جزئيًا من الإشراف اليومي والحصص الصفية والانتظار والنشاط في المدارس المكلف بها إذا بلغ نصاب  يعفى المعلم المكلف  .8

 .  فأ ثر% 50من الحصص الصفية في جميع المدارس  

 من المرحلة الثانوية ثم المرحلة المتوسطة ثم المرحلة الابتدائية وفق  .9
ً
يكو  ت ديد الاحتياج في المدرسة أو الشريمة بدءا

  .يف المؤهلات ووفقًا للوفر الأقرب فالأقربتصن

تكليف من لدي  القدر  والكفاء  والاستعداد من المعلم   ب د الاحتياج التعلي   بعد أخذ موافقت  خطيًا بتدريس غ ر  .10

  .ت صص  في حال عدم وجود المعلم المت صص في المرحلة المتوسطة والثانوية وفق الأنظمة والتعليمات المنظمة لذلك

 .الاستفاد  من المعلم   الحاصل   على مؤهلات إضافية معتمد  .11

 

 

: ضوابط إجراءات التكليف
ً
 أولا
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 ل د   في التشكيلات الإشرافية والمدرسية  ف   والمعلمات والمكل المعلممن يتم تكليف شاغلي الوظائف التعليمية  
ً
مؤقتا

 :احتياج تعلي   طارئ وبما لا يزيد عن فصل دراس   وفق الضوابط التالية

 .وجود عجز لا يمكن ت ديده من داخل القطاع .1

 يكو  التكليف  .2
ً
المعتمد  فق المفاضلة و  خلال الأنظمة الإلكترونية لقطاع العجز من الأقربو  من القطاع الأ ثر وفرا

 .وكالة الموارد البشريةوبعد موافقة 

التشكيلات المدرسية والإشرافية  خارج القطاع الذي يعمل ب  -في حال استدعت المصلحة التعليمية تكليف  معلم  .3

ولا يوجد وفر في القطاع المكلف إلي ، فيتم تكليف المعلم ب   القطاعات داخل نطاق الإدار  وفق مبررات تقدم لمدير 

 أو 
ً
 أو جزئيا

ً
عن بعد، ولمد  فصل دراس   واحد قابل للتمديد لفصل آخر، وبما لا التعليم وذلك بتكليف المعلم كليا

يتجاوز عامًا دراسيًا واحدًا، ولا يتجاوز م افة الانتداب أو بموافقة خطية من المكلف على التكليف أ ثر من م افة 

كليف من وفر ، ويتم تنفيذ ذلك من خلال الأنظمة الإلكترونية المعتمد ، ويكو  التدو  أي مزايا مالية انتداب

، ويتم إنهاؤه قبل ذلك للمصلحة  وكالة الموارد البشريةالت صص في مدارس القطاع المراد التكليف من  وبعد موافقة 

 .التعليمية أو لزوال سبب ، ويمق للإدار  إعاد  التكليف خلال العام الحاري

 حال عدم المباشر يعتبر القرار متابعة مباشر  المكلف بعد صدور القرار بمد  لا تتجاوز ثلاثة أيام وفي  .4
ً
ولا يمق  ،لاغيا

، واستكمال الإجراءات النظامية  الباب الخامس ة، وإصدار قرار تكليف للبديل وفق المفاضلل  المطالبة بالتكليف

 ."معالجة عدم التنفيذ" 

 .متابعة إخلاء الطرف في نهاية مد  التكليف والعود  والمباشر  في القطاع ال ابق .5

 .التكليفإجراءات   من ضوابط 7في حال تكرار التكليف يكو  وفق ما ورد في الفقر    .6

 

 

 

الإدار  التعليمية وب   إدارات التعليم داخل ورفع ن بة الت صصية يكو  التكليف عن بعد ل د الاحتياج التعلي    .1

 .أو القطاعات أو المدارس الت  لا يوجد بها وفر

  .يكو  التكليف من ضمن النصاب التدريس   للمعلم ح ب رتبت  التعليمية .2

 داخل القطاع ثم داخل الإدار  العامة التعليمية ثم ب   إدارات التعليم  .3
ً
يكو  سد الاحتياج التعلي   عن بعد أولا

 للآليات والضوابط المنظمة لذلك عامةال
ً
 .وفقا

ه من داخل الإدار  العامة التعليمية يتم رفع طلب من خلال النظام الإلكتروني،  .4
في حال وجود احتياج لا يمكن سدع

 .إ مال ما يلزم وكالة الموارد البشريةوتتورى 

 تكليف خارج القطاعلاثانيًا: ضوابط إجراءات 

ا: إجراءات التكليف للتعليم عن بعد      
ً
 ثالث
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الدوام الرس  ، من خلال منصة  يؤدي المعلم حصص  الصفية المكلف بها عن بعد في مدرست  الأساسية أثناء .5

  .مدرست ، والتقنيات الم اعد  على ذلك

 .يتم متابعة المعلم المكلف عن بعد ب   الإدارات التعليمية من قبل الإدار  التعليمية المكلف فيها .6

الآليات الممكنات و تعمل إدار  التعليم على التأ د من الاستفاد  من الموارد التقنية والبشرية داخل إدار  التعليم وفق  .7

 ضوابط المنظمة لذلك.الو 
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إدار   من خلال   في التشكيلات الإشرافية والمدرسية    والمعلمات والعامل المعلممن يتم نقل شاغلي الوظائف التعليمية  

 :الضوابط التالية وفقلمفاضلة النظام الإلكتروني المعتمد  اأثناء العام والموازنة وفقً قبل بداية العام الدراس   و  الموارد البشرية

آليات ت ديد و تمديد مدارس الوفر و  ورفع ن بة الت صصيةلإجراءات النقل والموازنة  خطة إدار  الموارد البشرية تضع .1

على أ  يتم مراعا  عدم تأثر العملية التعليمية خلال العام  الجهات ذات العلاقةنفيذها بالتن يق مع الاحتياج التعلي   وت

  .الدراس  

عدم التنفيذ خلال يتم تمديد الوفر من شاغلي الوظائف التعليمية ح ب الصلاحية الممنوحة لمديري المدارس، وفي حال  .2

بتمديد الوفر وفق المصلحة التعليمية، وذلك باختيار المعلم الأعلى مفاضلة في حال  الموارد البشريةقوم تالمد  المحدد  

 .اختيار الأقل مفاضلة في حال عدم وجود رغبة للنقل لمدرسة الاحتياجوجود رغبة للنقل لمدرسة الاحتياج، ويتم 

للموازنة ب   أنصبة المعلم   في جميع مدارس القطاع التعلي   أو لاستكمال ت ديد العجز  أثناء العام الدراس   يتم النقل .3

لك للمصلحة التعليمية لاستقرار وبما لا يؤثر على س ر العملية التعليمية مع مراعا  النقل للمدرسة الأقرب فالأقرب وذ

 حل.الميدا  في جميع المرا

من  قطاع تعلي  كل داخل  على م توى شريمة أو مدرسة فقط على الاحتياج التعلي   الداخلي للنقل تاحة التقديمإيتم  .4

من إجماري شاغلي الوظائف التعليمية في القطاع  %15لا يزيد عدد المنقول   عن بميث  ،المعتمد يخلال النظام الإلكترون

 احتياج إدار  التعليم.ويتم الرفع لوكالة الوزار  للموارد البشرية في حال  التعلي  ،

 المدرسة المكلف إليها. إرى التعلي   ل د الاحتياج أ ثر من فصل دراس   تكليف تكرر  نقل من .5

الت  تم إغلاقها أو ضمها أو فصول الإسناد المحدثة وفق الاحتياج التعلي   مع مراعا  النقل للمدرسة نقل معل   المدارس  .6

 .الأقرب فالأقرب وذلك للمصلحة التعليمية لاستقرار الميدا  التعلي  

والإجازات بجميع توجي  المعلم المنهى تكليف  والعائد من  التكليف في التشكيلات الإشرافية والمدرسية، التفرغ للدراسة،  .7

 .نواعها، والإيفاد للتدريس والدراسة والابتعاث، وبرامج التطوير النوعي.. الخ  أثناء العام الدراس   ح ب الاحتياج التعلي  أ

 من المرحلة الثانوية ثم المرحلة المتوسطة ثم المرحلة الابتدائية .8
ً
 .يكو  الت ديد بدءا

 لنوع ومرحلة المؤهل  .9
ً
 .والت صص للمدرسة الموج  لهايكو  الت ديد وفقا

المرحلة الابتدائية،  إرىرياضيات، اللغة العربية، العلوم، اللغة الإنجل  ية  القل الوفر من المت صص   في تدريس مواد  ن .10

 لرفع ن بة الت صصية. وفقًا للاحتياج والموازنة الأقرب فالأقرب

ثانوي  -متوسط  –من مراحل التعليم العام  ابتدائي تشكيلات مدرسية   – معلمات نقل المت صصات في رياض أطفال  .11

إرى مدارس مرحلة رياض الأطفال مع مراعا  النقل للمدرسة الأقرب فالأقرب وذلك للمصلحة التعليمية لاستقرار الميدا  

   .التعلي  

حل الدراسية الأخرى من مرحلة رياض الأطفال إرى المرا تشكيلات مدرسية  – معلمات  نقل المت صصات في التعليم العام .12

 .مع مراعا  النقل للمدرسة الأقرب فالأقرب وذلك للمصلحة التعليمية لاستقرار الميدا  التعلي  

 :تكو  آلية تمديد نقل المعلم   من مدرسة لمدرسة أخرى داخل القطاع للحالات الآتية .13
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النقل للمدرسة الأقرب فالأقرب وذلك مع مراعا   نقل وفر المعلم   داخل القطاع ح ب الاحتياج التعلي     .أ

 .للمصلحة التعليمية لاستقرار الميدا  التعلي  

وذلك  داخل القطاع التعلي   لمدرسة الأقرب فالأقربا إرى همونقل ب   أنصبة المعلم   في جميع المدارس الموازنة   .ب

 .للمصلحة التعليمية لاستقرار الميدا  التعلي  

 عى الآتي:اللموازنة يُر عند إجراء النقل  .14

 .تكمال أنصبة زملائ بعد اس وفق رتبت  التعليمية ازائدً في مدرست  الأساسية  أ  يكو  المعلم .أ

 .%  من أنصبتهم التدري ية وفق رتبهم التعليمية 75أنصبة المعلم   في المدرسة المراد النقل لها عن  متوسط أ  تزيد  .ب

 للاحتياج  .15
ً
والموازنة من خلال الأنظمة الإلكترونية يكو  توزيع شاغلي الوظائف التعليمية المنقول   أو المعين   الجدد وفقا

 .المعتمد 

 القطاع.تتم إجراءات الموازنة والنقل داخل  .16

التعليم العام نقل معل   ذوي الإعاقة الذين لم ي ند لهم نصاب تدريس   في فصول ذوي الإعاقة لتدريس فصول ضمن  .17

  . د الاحتياج في المرحلة الابتدائيةيويعاملو  من حيث الأنصبة التدري ية ح ب رتبهم و 

ذوي الإعاقة لتدريس  نقل معل   ذوي الإعاقة من حملة الدبلوم بعد البكالوريوس ولم ي ند لهم نصاب تدريس   في فصول  .18

ية ح ب رتبهم وي د الاحتياج بت صص البكالوريوس فصول ضمن التعليم العام ويعاملو  من حيث الأنصبة التدري 

 .ح ب مرحلة مؤهل 

المدارس الأخرى، ومن ثم سد  مننقل معل   الموهوب    ت صص موهبة وابتكار  ل د الاحتياج في برامج الموهوب    .19

 .والثانويةالاحتياج التعلي   في الت صصات الأخرى مع مراعا  الت صص والمؤهل في المرحلت   المتوسطة 

، ويجوز لصاحب الصلاحية الاستثناء من ذلك عند ثلاث سنواتيتاح للمنقول   التقدم بطلب نقل جديد بعد مض    .20

 الحاجة. 

تنفيذ النقل الداخلي لجميع شاغلي الوظائف التعليمية المكلف   بالتشكيلات المدرسية والإشرافية بالتن يق مع الجهات  .21

 احتياج قطاعهم التعلي  .المعيارية المعتمد  و المعتمد وفق  يلكترونالعلاقة من خلال النظام الإذات 

دار  التعليم، ورفع تقرير بكافة الإجراءات المنفذ  لوكالة الوزار  للموارد بإ إدار  الموارد البشريةيتم التنفيذ من خلال  .22

 البشرية.
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 خطوات العمل المسؤول والمدة

مدير المدرسة 

  )المكلف/المنقول(

 منها المعلم

 )يوم واحد(

 إعداد تقرير عن الإجراءات الت  تمت مع المعلم. .1

 ب   إدار  الموارد البشريةالرفع إرى  .2
ً
لأيام الت  لم يباشر فيها المعلم ا، وحصر إجراءات عدم التنفيذب طاب مرفقا

 .منهاالمنقول و  عمل  في المدرسة المكلف

 تعبئة رأي  في المعلم في الاستمار  مع الشواهد. .3

 مدير المدرسة

 )المكلف/ المنقول(

المعلم إليها  

 )يوم واحد(

 الرفع للجهات المختصة بعدم مباشر  المعلم  المكلف المنقول  للمدرسة.

.التعليمإدارة   

 )يوم واحد(

 .جراءاتالإ لتمقق من صحة على ا بشكل عاجلالجهات ذات العلاقة  تعمل .1

 .دراسة إجراءات عدم التنفيذالمراجعة الداخلية استكمال  .2

 متابعة إجراءات وخطوات القضية لت ريع الإنجاز. .3

والتأ د من ات اذ مدير المدرسة التواصل مع مدير المدرسة المكلف إليها المعلم لمعالجة وضع الحصص الصفية  .4

 من التكليف أو النقل .15   مض   الإجراءات والرفع من قبل المدير بغياب المعلم بعد
ً
   يوما

 . ادراسي اتجاوز يومتبديل لمد  لا معلم للمعالجة بنقل أو تكليف العمل بصور  عاجلة  .5

 .النظاميةواستكمال الإجراءات تقرير مفصل مرفقًا ب  كامل الم تندات  إعداد .6

 الجهـات

 ذات العلاقة
 إ مال ما ي صها وفق ما لديها من أنظمة وتعليمات.

 للخطوات الإجرائية التالية:   في حال عدم
ً
 التنفيذ يتم العمل وفقا

 

 للخطوات الإجرائية التالية:   في حال عدم
ً
 التنفيذ يتم العمل وفقا
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وفر الت صصات الأخرى في  الاستفاد  منحل إرى المت صص  ، مع االمر جميع يتم إسناد تدريس جميع المواد الدراسية في  .1

 .  ص صتالمحال عدم وجود 

ثم من وفر  يتم إسناد تدريس جميع ت صصات ذوي الإعاقة إرى المت صص   ثم إرى ت صصات الوفر من نفس المجال .2

 .التعليم العام

تفعيل التعليم عن بعد  المدرسة الافتراضية  والاستفاد  من النماذج التشغيلية للتعليم الإلكتروني في حال وجود احتياج  .3

 .تدريس   في الصف الدراس  

 :يتم إسناد تدريس المواد الدراسية الت  ليس لها مت صص   وفق الآتي .4

  .الأحياء  -ماد   علم الأرض والفضاء  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  علم الأرض  4-1

في العلوم الابتكار  -تطبيقات في العلوم الصحية-أنظمة ج م الإن ا   -الرعاية الصحية  -مواد  مبادئ العلوم الصحية  4-2

 .جميع م ارات العلوم  –الصحية  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الأحياء 

 . علم الأرض – جميع م ارات العلوم –ماد   علم البيئة  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الأحياء  4-3

 .لآري  جميع المؤهلات الحاسب ماد   المهارات الرقمية  في المرحلة الابتدائية والمتوسطة يدرسها ت صص  ا 4-4

الأمن  –التقنية الرقمية  –الذكاء الاصطناعي  -علم البيانات  -إنترنت الأشياء  -هندسة البرمجيات  -مواد  المهارات الرقمية  4-5

 .لآري  جميع المؤهلات االتصميم الهندس    في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الحاسب  –ال يبراني 

إدار  –ال كرتارية والإدار  المكتبية -الإدار  المالية -مبادئ الاقتصاد  –مقدمة في الأعمال  –علوم والمهارات الإدارية مواد ال 4-6

صناعة  -إدار  أعمال  -الاقتصاد  –المحاسبة  -المعرفة المالية  –ت طيط الحملات الت ويقية  –مبادئ الإدار  –الفعاليات 

في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص علم الإدار  أو أحد  الت ويق -رياد  الأعمال-ت ويقيةالحملات ال –القرار في الأعمال

 .فروعها

  .ماد   المواطنة الرقمية  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الدراسات الاجتماعية  جميع المؤهلات  4-7

 .ماد   الفنو   في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص التربية الفنية والاقتصاد المن ري جميع المؤهلات  4-8

اللياقة والثقافة الصحية  في جميع المراحل الدراسية يدرسها  -بنات   -مواد  التربية البدنية والدفاع عن النفس  بن   4-9

 .ت صص التربية البدنية  جميع المؤهلات 

 .اد   الإحصاء  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الرياضيات  جميع المؤهلات م 4-10

ماد   الدراسات النف ية والاجتماعية  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  علم النفس وعلم الاجتماع  أو المكلف    4-11

 .بالتوجي  الطلابي

 .لمرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الدراسات الإسلامية  مؤهل جام ي تطبيقات في القانو   في ا –مواد  مبادئ القانو   4-12

 ماد   مهارات البمث ومصادر المعلومات  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  مكتبات  واللغة العربية  جميع المؤهلات  4-13

الدراسات الاجتماعية  جميع  -تبات المك –ماد   التربية المهنية  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  علم الإدار  4-14

  .المؤهلات

 –ماد   المهارات الحياتية والأسرية  في جميع المراحل الدراسية يدرسها ت صص  الاقتصاد المن ري  جميع المؤهلات   4-15

المؤهلات  ومن الدراسات الإسلامية  جميع  –علم نفس واجتماع  جميع المؤهلات  -الدراسات الاجتماعية  جميع المؤهلات  

  .وفر جميع الت صصات

 الملحق
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 .من وفر جميع الت صصاتراحل جميع المماد   النشاط  في 4-16

 .المؤهلات  الرياضيات  جميع –م ار الف  ياء  –ماد   الهندسة  في المرحلة الثانوية يدرسها ت صص  الف  ياء  4-17

 -ماد   التفك ر الناقد  في المرحلت   المتوسطة والثانوية يدرسها ت صص  علم نفس واجتماع  جميع المؤهلات   4-18

 .الدراسات الاجتماعية  جميع المؤهلات  ومن وفر جميع الت صصات

 .استثمار وفر جميع المعلم   في جميع المراحل 4-19

 :نوية تدرس وفق الآتيمشروع ت رج في المرحلة الثا 4-20

 .والهندسة يدرسها ت صص الحاسب الآري  جميع المؤهلات  العلوم 4-20-1       

 .جميع م ارات العلوم  –الصحة والحيا  يدرسها ت صص  أحياء  2 -4-20       

 الأعمال يدرسها ت صص  علم الإدار  . إدار  4-20-3       

مواد المجال الاختياري للمرحلة الثانوية يتم التن يق مع ق م شؤو  المعلم   لتمديد المجالات لكل مدرسة على ح ب  4-21     

 ت صصات الوفر المتاحة وفق الآتي:

 المكتبات . -المهارات الإدارية لت صص  علم الإدار   ماد  ت ند  4-21-1      

 -م ارات العلوم جميع  –علم الأرض  –الف  ياء  –الكيمياء  –لم تدامة لت صص  الأحياء ا التنمية ماد  ت ند  4-21-2       

 .العلوم 

 الاقتصاد المن ري . –التربية الفنية  –ت ند ماد  التصميم الرق   لت صص الحاسب الآري   21-3 -4      

 دبلوم اللغة الصينية . –ت ند ماد  اللغة الصينية لت صص  اللغة الصينية   4-21-4     
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تخطيط شاغلي الوظائف التعليمية في إدارات التعليم دليل  

افقالمهـ 12/1/1447وتاريخ  (س/4700025238) برقممعتمد  تخطيط شاغلي الوظائف التعليمية في إدارات التعليم دليل م7/2025/ 7  و  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


