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يتص���در التعليم اليوم اهتمام���ات وأولويات القي���ادة الحكيمة، ويلعب دورًا بال���غ الأهمية في عمليات 
التنمية السياس���ية، والاقتصادية، والاجتماعية، ورفاهية الشعوب. وتماشيًا مع توجهات حكومتنا الرشيدة 
الداعية إلى الاهتمام به، حرصت وزارة التعليم على تبني السياس���ات والخطط التعليمية التي تدعم جودة 

التعليم الكمية والنوعية، والتي تسهم في تحقيق التنمية المستدامة، وبناء مجتمع المعرفة.

ونظرًا لأهمية البيانات والحرص على دقتها، ووجوب الاعتماد عليها في استخراج المؤشرات التعليمية؛ 
لاتخ���اذ القرار، ووضع الخطط التنموية والاس���راتيجية للوزارة؛ صدر القرار الوزاري رقم 79966 وتاريخ 
1439/5/28ه� المتضمن تش���كيل لجنة إش���رافية للمعلومات في كل إدارة تعليم؛ لمتابعة اللقطة المعلوماتية 
وتحقي���ق الجودة الش���املة لصح���ة ودقة البيانات المدخل���ة في نظام )نور(؛ بهدف ضب���ط وتوثيق العمليات 
المؤث���رة كمدخلات، وضمان دقة وآنية التصنيف والتحديثات المس���تقبلية وفق الآلية الجديدة والمفاهيم 

الإدارية المعرفية.

يس���ر وكالة الوزارة للتخطي���ط والتطوير ممثلة بمركز إحصاءات التعلي���م ودعم القرار أن تضع 
بين أيدكم الإصدار السابع من »دليل اللقطة المعلوماتية« موضحًا مهام الإدارات المختلفة في جهاز الوزارة 
وإدارات التعليم؛ ليحقق التعاون والتكامل بين جميع الجهات المعنية، ويس���اعد على الوصول إلى معلومات 

دقيقة، وذات جودة عالية.

والله الموفق،،،
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ماهي اللقطة المعلوماتية؟
ه���ي ص���ورة معلوماتية للبيانات المدخل���ة في نظام )نور( محددة بزمن يتم الاتف���اق عليه، وتعتمد دقة 
البيانات وصحتها على أداء المدارس ومتابعة إدارات التعليم في المناطق ومتابعة اللجان المقرحة؛ للإشراف 

على تلك اللقطة.

الخطوات المرحلية لعمل اللقطة المعلوماتية:
تم���ر اللقطة المعلوماتية بثلاث مراحل حتى يتم اعتمادها في صورتها النهائية، ولكل مرحلة أهميتها، 

وآلية عمل خاصة بها: 
• المرحل���ة الأولى)قبل الانطلاق(: تتضم���ن عددًا من التجهيزات أبرزه���ا تجهيز الإعدادات في 	

نظام نور، وتحديد موعد مناسب للقطة، وإصدار التعاميم.
• المرحلة الثانية )أثناء اللقطة(: يتم فيها متابعة العمل باس���تمرار من قبل الإدارات، ومتابعة 	

شاشات العمليات، وحل التحديات، وتذليل الصعوبات. 
• المرحلة الثالثة )بعد الانتهاء من اللقطة(: وتُعنى بتدقيق البيانات، واعتمادها ونشر التقارير 	

الإحصائية.

الجدول الزمني:

تاريخ أخذ اللقطة المعلوماتية والمكانية التاريخ المعتمد للبدء في تحديث البيانات

الثلاثاء  1441/4/6هـ - 2019/12/3مالأحد  6/ 3 /1441هـ - 2019/11/3م

ء
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مهام العمل حسب كل مرحلة ومستوى المسؤولية:

المرحلة الأولى: قبل اللقطة المعلوماتية:

المهمةمستوى المسؤولية

وكالة الوزارة للتخطيط والتطوير
)مركز إحصاءات التعليم ودعم 

القرار(

• تحديد موعد اللقطة المعلوماتية.	
• إعداد خطة؛ لمتابعة إنجاز المهام على مستوى الوزارة.	
• تجهيز الإعدادات الخاصة بكل إدارة في نظام نور.	
• إرسال تعميم اللقطة المعلوماتية لإدارات التعليم .	

المرحلة الثانية: أثناء اللقطة المعلوماتية:

المهمةمستوى المسؤولية

مركز إحصاءات 
التعليم ودعم القرار

• متابعــة أداء إدارات التعليــم؛ لتصحيح الأخطاء عن طريق شاشــة متابعة 	
العمليات.

• تذليل الصعوبات أمام إدارات التعليم.	
• متابعــة إدارات التعليــم؛ لتفعيل الأنظمة الإلكترونيــة المركزية وتحديث 	

البيانات عليها بشكل مستمر حسب الإدارات والأقسام كل فيما يخصه.

إدارة التعليم
إدارة التخطيط 

والتطوير 
)إحصاءات التعليم 

العام(

• تزويد الجهات ذات العلاقة بالتقارير؛ لمتابعة الميدان.	
• حل المشكلات والصعوبات أمام المدارس.	
• الإشراف على شاشة متابعة العمليات في نظام نور .	

إدارة التعليم
إدارة تقنية 
المعلومات

• الدعم التقني و حل المشكلات وتذليل الصعوبات أمام الإدارات والأقسام 	
والمدارس في كل ما يتعذر حله على الجهات ذات العلاقة.

• دعم إدارة التخطيط وتذليل الصعوبات التقنية والفنية.	
• متابعة أقســام الإدارة في تفعيل الأنظمة الإلكترونية المركزية وتحديث 	

البيانات عليها بشكل مستمر كل فيما يخصه.
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم
شؤون المعلمين

• متابعة اكتمال بيانات المشرفين التربويين في نظام نور.	
• التأكيــد علــى مديري مكاتــب التعليــم بأن صحــة معلومات منســوبي 	

المكتب هي مسؤوليته الشخصية. 
• مطابقة بيانات المعلمين والمعلمات في نظام نور مع نظام فارس.	
• تزويد الجهات المعنية بتوزيع المدارس حسب الشرائح والقطاعات ورقم 	

الأفضلية.
• مطابقــة مــلاكات )المعلميــن / المعلمــات( في نظام نور حســب واقع 	

المدارس.
• حســب 	 وتوزيعهــم  المعلمــات(   / )المعلميــن  بيانــات  إدخــال  متابعــة 

)التخصص، مادة التدريس، العمل الحالي، تربوي، غير تربوي(
• متابعــة وتدقيق البيانات  عن طريق  شاشــة متابعــة العمليات في نظام 	

نور.

إدارة التعليم
إدارة التخطيط 

المدرسي

• مراجعة مســميات المدارس والتأكد من ســلامتها وصحتهــا واكتمالها 	
باللغة العربية والإنجليزية.

• التأكد من وجود جميع المدارس والبرامج والمراكز التابعة لإدارة التعليم.	
• تحديث حقل رقــم القرار وتاريخه لجميع المــدارس وتاريخه، المحافظة، 	

المركز، المدينة أو القرية، الحي، نوع التعليم .
• حذف الفصــول والصفوف التي لا يوجد بها طلاب والتأكد من مطابقتها 	

للواقع الفعلي.
• تحديد اســتقلالية المبنى )مســتقل، مشــترك أساســي، مشــترك ملحق، 	

مشترك ملحق مؤقت(
• إغــلاق جميــع المــدارس وبرامــج التربيــة الخاصــة وبرامــج تعليــم الكبار 	

والتعليــم المســتمر التــي لا يوجد بها طــلاب ولا تعمل فعليًــا الآن، حيث 
تمت إضافة خدمة طلب إغلاق مدرســة في النظام مع التأكد من انتقال 
جميــع العاملين من هيئة تعليميــة، أو إدارية بها وعــدم وجود أي طالب 

حتى لو كان متسربًا.
• تحديث تاريخ الافتتاح.	
• التأكد من وجود الموقع الجغرافي للمدرسة.	
• تحديث بيانات المدرسة )حكومي، مستأجر( واستكمال وتحديث الحقول 	

المتعلقة بالإيجار )قيمة الإيجار، ورقم، وتاريخ بداية العقد(
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم
إدارة التقويم والقبول

     )بنين/بنات(

• متابعــة وحل وضع )الطــلاب/ الطالبات(: المنقول، العالق بين مدرســتين، 	
غيــر المرحــل، المنقطع، المرفع، المؤرشــف  غير المعتمد، راســب بالعام 

السابق.
• متابعة اســتكمال إجــراءات قبول )الطــلاب/ الطالبات( المســتجدين في 	

المرحلة الابتدائية على نظام نور.
• تعديل الأخطاء الواردة من اللجان بشأن بيانات الطلاب.	
• التأكــد من أن أعداد الطلاب والطالبات مطابق للواقع الفعلي للمدرســة 	

من حيث حالة القيد للمستمر في الدراسة، والمطوي قيده للمنقطع.
• متابعة المدارس غير المرتبطة بمراحل أخرى.	
• متابعة بيانات )الطلاب / الطالبات( عن طريق شاشة متابعة العمليات في 	

نظام نور، والتواصل مع المدارس؛ لاستكمال النواقص. 
• متابعــة طلبات التعديل، أو الإضافة لبيانات )الطلاب / الطالبات( المرســلة 	

من قبل المدارس.
• متابعة طلبات معادلة الوثائق الدراسية للقادمين من الخارج.	
• إحصاءات التشــكيلات الإشرافية الفعلية )الطلاب / الطالبات( في أقسام 	

وإدارات التقويم والقبول في المحافظات والمناطق.
• أعداد الشواغر في: الفصول الدراسية، المدارس، المكاتب، إدارات التعليم.	

إدارة التعليم
إدارة النشاط )بنين/ 

بنات( 
مكاتب التعليم 

• متابعــة تفعيــل نظــام النشــاط الطلابــي )طــلاب / طالبات( فــي الإدارة 	
التعليمية والمدارس.

• متابعــة إدخال بيانات مشــرفي ومشــرفات النشــاط فــي إدارات التعليم 	
والمكاتب التابعة لها.

• متابعة إدخال بيانات رواد النشاط الطلابي )طلاب / طالبات(	
• متابعة تفعيل مدير المدرسة لحساب )رائد/ رائدة( النشاط.	
• متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.	
• تدقيق ومتابعة البيانات المدخلة في نظام نور.	
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم 
إدارة التعليم الأهلي

• إضافة وإغلاق المدارس حســب الواقــع الفعلي والتأكد من وجود جميع 	
المدارس التابعة للإدارة )قائمة، مُحدثة، مُغلقة(

• التأكــد من صحة التراخيــص الجديدة للمدارس الأهليــة والأجنبية ورياض 	
الأطفال وكذلك البيانات المدخلة )البيانات الأساســية، الفصول الدراسية، 

أعداد الطلاب(
• متابعــة مدى اكتمــال بيانات مــلاك المــدارس الأهلية، والأجنبيــة، ورياض 	

الأطفال.
• تزويد المدارس المحدثــة بكلٍ من: رقم الترخيص، وقرار الإحداث وتاريخه، 	

إدارة التعليــم، المنطقــة، المحافظــة، المركــز، المدينة أو القريــة، الحي، 
جنــس الطلاب، المرحلة، نــوع التعليم، ملكية المبنى، اســتقلالية المبنى، 

عدد الفصول.
• التأكــد من صحة نمط التعليم )تعليم عــام، تحفيظ قرآن، تعليم الكبار، 	

تربية خاصة(
• التأكد من نمط التعليم )الأهلي، الأجنبي، البرامج الدولية(	
• التأكد من صحة إدخال بيانات التراخيص الجديدة )المجددة، نقل الملكية، 	

تغيير المسمى(
• التأكد من صحة البيانات المُدخلة بجميع الحقول لكل منسوبي المدرسة 	

ومطابقة الســجلات المدنية المُدخلة بالوثائق الرســمية )بطاقة الأحوال 
الوطنية، الإقامة، جواز السفر(

• مطابقة أعداد الصفوف والفصول حسب الواقع الفعلي وحذف الفصول 	
الخالية من الطلاب.

• متابعــة ميزانيــات المــدارس الأجنبيــة وبرامج التعليــم الدولــي، وإضافة 	
المستثمرين والمدارس الأهلية، والمسارات.

• متابعة المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.	
• التأكد من صحة إدخال بيانات الفصول الأولية للمرحلة الابتدائية الملحقة 	

برياض الأطفال، وفصول المرحلة المتوسطة الملحقة بالمرحلة الابتدائية، 
وفصــول تحفيظ القرآن الكريم، والتربية الخاصة، وتعليم الكبار الملحقة 
بمراحــل التعليم العــام، أو العكس، والفصول الأوليــة للمرحلة الابتدائية 

للطلاب الذكور المسند تدريسها للمعلمات.
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم 
إدارة التربية الخاصة 

   )بنين/بنات(

• مطابقة المدارس والمراكز والبرامج التابعة لها حسب الواقع الفعلي.  	
• التأكد ومتابعة صحة البيانات المدخلة بجميع الحقول لجميع منســوبي 	

المدرســة، أو المركــز، أو البرنامــج، مــن حيــث مطابقة الســجلات المدنية 
المدخلــة بالوثائق الرســمية )بطاقة الأحوال الوطنيــة، هوية مقيم، جواز 

السفر(
• مطابقــة أعــداد الصفــوف والفصــول حســب الواقــع الفعلــي، وحذف 	

الفصول الخالية من الطلاب.
• متابعة المدارس والمراكز المتأخرة في إدخال البيانات. 	
• متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.	

إدارة التعليم 
إدارة التعليم المستمر 

  )بنين/بنات(

• مطابقة )المدارس، وبرنامج مجتمع بلا أمية، والحي المتعلم( التابعة لها 	
حسب الواقع الفعلي.

• التأكد والمتابعة لصحة البيانات المدخلة بجميع الحقول لكل منســوبي 	
المدرســة ومطابقة السجلات المدنية المدخلة بالوثائق الرسمية )بطاقة 

الهوية الوطنية، الإقامة، جواز السفر(
• مطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حســب الواقع الفعلي، ومتابعة 	

الخلــل فــي فتــح المــدارس والمراكــز والفصــول التــي ليس بهــا طلاب، 
والفصول التي تقل أعدادها عن الحد الأدنى من الطلاب. 

• متابعة  المدارس المتأخرة في إدخال البيانات.	

إدارة التعليم
إدارة الطفولة المبكرة

)رياض الاطفال+ 
صفوف أولية(

• مطابقة المدارس التابعة لها حسب الواقع الفعلي.	
• متابعة صحة البيانات المدخلة بجميع الحقول لكل منســوبي المدرســة 	

ومتابعــة قائــدات الروضــات فــي مطابقــة الســجلات المدنيــة المدخلة 
بالوثائق الرسمية )بطاقة الأحوال الوطنية، هوية مقيم، جواز السفر(

• مطابقة إحصائيات الصفوف والفصول حســب الواقع الفعلي، ومتابعة 	
الخلل في فتح الفصول التي ليس بها طلاب. 

• متابعة  المدارس المتأخرة في إدخال البيانات. 	
• متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات.	
• إعداد تقرير ختامي عن أداء الإدارة وتســجيل ما تم إنجازه والتحديات التي 	

تمت مواجهتها والمقترحات التطويرية.
• إعداد تقرير ختامي عن نسبة الالتحاق برياض الأطفال في كل إدارة تعليم.         	

إدارة التعليم 
إدارة الموارد البشرية

• مراجعة بيانات الكادر الإداري والمستخدمين، ومتابعة بياناتهم المدخلة 	
وتوزيعهم حسب العمل و المؤهل التعليمي .

• متابعة وتدقيق البيانات عن طريق شاشة متابعة العمليات في نظام نور.	
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم
شؤون المباني 

• ضبط وتوثيق بيانات المباني الحكومية والمستأجرة التابعة لوزارة التعليم.	
• المنطقــة، 	 التعليــم،  إدارة  )جديــد(:  المســتلم  المبنــى  بيانــات  إضافــة 

المحافظــة، المركز، نــوع المبنى )مدرســي، مســاند(، مســاحات الأفنية 
والغرف واستخداماتها.

• التأكد ومتابعة أعداد المباني لكل مدرسة.	
• التأكد من مساحات الفصول.	

إدارة التعليم
إدارة الإشراف التربوي

   )بنين/بنات(

• الإشراف على مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم في متابعة مشرفي 	
المكتب؛ لتعبئة وأرشفة بطاقة تشــخيص أداء المعلم بعد الزيارة الفنية 

حسب التخصصات المختلفة.
• الإشراف على مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم في متابعة المدارس 	

التي تتبعها والمتأخرة في إدخال البيانات.
• الإشراف على مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم في متابعة المدارس 	

التي تتبعهــا التي تكون )مدارس بلا جدول، مدارس بلا قائد، مدارس فيها 
فصول بلا رواد(

• الإشــراف على مكاتــب التعليم التابعــة لإدارة التعليم فــي اعتماد الأداء 	
الوظيفي لشاغلي الوظائف التعليمية في المدارس التي تتبعها.

• متابعة مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم في اعتماد الأداء الوظيفي 	
لشاغلي الوظائف التعليمية في مكتب التعليم.

• إعــداد الأداء الوظيفــي لشــاغلي الوظائــف التعليمية في إدارة الإشــراف 	
التربوي.

• مطابقة ملاكات المشرفين التربويين في نظام نور حسب واقع التكليف.	
• متابعة إحصائية المعلمين والمشــرفين التربوييــن )طلاب / طالبات( على 	

مستوى مكاتب التعليم وإدارة الإشراف.
• متابعة المعلمين من غير المســندين بالإشــراف التربوي حسب التخصص  	

التدريسي.
• متابعة خطط مكاتب التعليم التشغيلية التابعة لإدارة التعليم.	
• متابعة بيانات مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم.	
• متابعة بيانات مديري مكاتب التعليم التابعة لإدارة التعليم.	
• متابعــة التشــكيلات الإشــرافية المدرســية في المــدارس التابعــة لإدارة 	

التعليم.
• متابعــة المشــرفين التربوييــن فــي مكاتــب التعليــم للتأكد من إســناد 	

المدارس لهم وفق النظام.
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المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم
إدارة الأمن والسلامة

المدرسية                                        
)بنين/بنات(

• متابعة عمليات الإدخال في استمارة تقييم السلامة المدرسية عن طريق 	
نظام نور.

• متابعــة نتائــج التقييــم لمســتوى الســلامة المدرســية مــع إدارة الأمــن 	
والسلامة المدرسية في إدارة التعليم.

• تدقيق ومتابعة صحة البيانات المدخلة في نظام نور.	
• متابعة أداء إدارة التعليم في رفع مستوى السلامة المدرسية.	
• اعتماد العمل على نظام نور لنظام الأمن والسلامة.	

إدارة التعليم
إدارة الإرشاد الطلابي

   )بنين/بنات(

• مطابقة ملاكات )المرشدين / المرشدات( في المدارس وفق التشكيلات 	
المدرسية رقم 321895214 وتاريخ 1432/12/30هـ.

• بيانــات )المرشــدين / المرشــدات( وتوزيعهــم حســب 	 متابعــة إدخــال 
)التخصص، المؤهل، العمل الحالي، التربوي، غير التربوي(

• التأكــد من إدخــال ومتابعــة وتدقيق بيانــات الطلاب المتعلقة بالســجل 	
الشــامل للطالب )الحالة الصحية، الحالة الاجتماعيــة، الحالة الاقتصادية، 

الحالة الأسرية، معلومات ولي الأمر ووسائل التواصل معه(
• متابعــة إدخــال بيانات مشــرفي الإرشــاد الطلابي فــي المكتــب والإدارة 	

وتدقيقها، والتأكد من إسناد المدارس لهم وفق النظام.
• متابعة إحصائيات المرشدين المشرفين على مستوى المكتب والإدارة.	
• التأكد من تفعيل مدير المدرسة لحساب المرشد الطلابي.	
• متابعة إدخال خطة المرشد الطلابي في المدرسة.	
• حصــر المخالفات الســلوكية للطــلاب والطالبــات وفق قواعد الســلوك 	

والمواظبة.



12

المهمةمستوى المسؤولية

إدارة التعليم
)مكاتب التعليم(

• إعداد خطة على مســتوى مكتب التعليم؛ لمتابعــة المدارس التي تتبعه 	
فــي  اســتكمال البيانــات فــي نظام نــور علــى وجــه العمــوم، والبيانات 

المطلوبة في اللقطة المعلوماتية على وجه الخصوص.
• التأكيــد على قــادة وقائدات المــدارس التابعة لمكتــب التعليم أن صحة 	

المعلومات هي مسؤوليتهم الشخصية.
• إســناد جميع المدارس  التابعة لمكتب التعليــم وقادة ووكلاء ومعلمي 	

هذه المدارس لمشرفي المكتب وفق التخصص.
• متابعة وتدقيق بيانات المدارس التابعة لمكتب التعليم عن طريق شاشة 	

متابعة العمليات في نظام نور.
• متابعــة المشــرفين التربويين التابعيــن لمكتب التعليــم لإدخال الخطط 	

الإشرافية.
• مطابقة ملاكات المشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم في نظام 	

نور حسب واقع التكليف.
• متابعة إحصائية المعلمين والمشرفين التربويين التابعين لمكتب التعليم 	

على مستوى مكاتب التعليم والإدارة.
• متابعة المعلمين التابعين لمكتب التعليم من غير المســندين بالإشــراف 	

التربوي حسب التخصص التدريسي.
• متابعة التشــكيلات الإشــرافية المدرســية في المــدارس التابعة لمكتب 	

التعليم.

الإدارة العامة 
للمدارس السعودية 

بالخارج

• متابعــة بيانات المعاهد والأكاديميات الســعودية في الخــارج )المدارس، 	
والفصول، والطلاب، والمعلمين(.
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المرحلة الثالثة: بعد الانتهاء من اللقطة المعلوماتية:

المهمةمستوى المسؤولية

مركز إحصاءات 
التعليم ودعم القرار

• تدقيق البيانـات واعتمادها.                                                 	
• إعداد التقرير الختامي ويشــمل: ما تم إنجازه مــن قبل اللجنة المنعقدة، 	

والصعوبات التــي تمت مواجهتها ومقترحات تذليــل الصعوبات وكذلك 
آليات التطوير والتحسين المستمر.

• نشر التقرير الإحصائي.	
• إصدار مطوية الخلاصة الإحصائية العامة والكتاب الإحصائي السنوي.	

إدارة التعليم
إدارة التخطيط 

والتطوير
إحصاءات التعليم 

العام

• تدقيـــق البيـــانـات واعتمادها على مستوى إدارة التعليم. 	
• إعداد التقرير الختامي ويشــمل: ما تم إنجازه مــن قبل اللجنة المنعقدة، 	

والصعوبات التــي تمت مواجهتها ومقترحات تذليــل الصعوبات وكذلك 
آليات التطوير والتحسين المستمر.

• نشر التقرير الإحصائي الخاص بالإدارة.	

تم بحمد الله،،،
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