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المصطلحات

التعريفالمصطلح

.والمهنيتنظيم المؤسسة العامة للتدريب التقني التنظيم

.والمهنيالمؤسسة العامة للتدريب التقني المؤسسة

.تهدف إلى إكساب الفرد مهارات ومعارف تطبيقية تقنية أو مهنية-مختلفة الأشكال والمستويات والمدد-برامج غير أكاديميةالتدريب

المنشأة التدريبية
ا والمعاهد الصناعية والعمارة عهو هي المنشآت الحكومية التي تدرب فيها المؤسسة بمختلف أنماطها التنظيمية وأسمائها وأماكنها، ومن ذلك الكليات التقنية بنين وبنات وفر 

.والتشييد الثانوية ومعاهد التدريب في السجون 

.أمورهامجلس إدارة المؤسسة هو السلطة العليا للمؤسسة، ويشرف على إدارتها وتصريف المجلس

.المجلسرئيس الرئيس

.المؤسسةمحافظ المحافظ

.هةهو الشكل التنظيمي الذي يوضح مواقع الوحدات الإدارية وارتباطاتها والعلاقات بين الافراد كما يوضح خطوط السلطة والمسؤولية داخل الجالهيكل التنظيمي

.بين الجهة المعنية والجهة الأعلى منها بالهيكل التنظيميالصلة هوالتنظيميالارتباط 

.وثيقة تتضمن معلومات تفصيلية تشمل أهداف الجهة ونشاطاتها ومهام الوحدات الإدارية داخلها والخرائط التنظيميةالدليل التنظيمي

.إلى تحقيقهاهي الغايات التي تسعى الجهة الأهداف

.هي مجموعة العمليات الرئيسية التي تقوم بها الجهة للوصول لأهدافهاالمهام
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المقدمة 

 
 
علىأكدتالتي2030المملكةرؤيةلدعمالوطنيةالتوجهاتتحقيقعلىالمؤسسةحرصمنانطلاقا

والتوسعستقبل،الملوظائفاللازمةوالمهاراتبالمعارفأبنائناوتزويدالتدريب،فيالاستثمارمواصلة

"المزدهرتصادالاق"هدفلتحقيقالاقتصاديةالتنميةعجلةيدفعمماالمهني،والتدريبالتعليمفي

.الرؤيةفيومنشودمهمأساس يهدفوهو

 ستلزميالذيالأمرالمستمر،النوعيوالتطوّر الوطنيالتحوّل لعمليةمواكبةالمؤسسةولأن
 
تحديثا

 
 
نللمؤسسةالتنظيميالهيكلفيللأفضلوتغييرا

ّ
الحاليةلتغيراتواالتحدياتمواجهةمنلتتمك

مجلسبقرارادرالصالمؤسسةتنظيمفيالواردالرابعالاستراتيجيالهدفيشيرحيثوالمستقبلية،

التحدياتمعبنجاحوالتعاملالتكيّفعلىالقدرة)إلىهـ1428/8/14وتاريخ(268)رقمالوزراء

 والتغيرات
 
.(التطبيقيةوالدراساتالأبحاثعلىاستنادا

واستقطبتغيل،التشوكفايةالمهاراتعلىللتركيزالتدريبيةالبرامجتطويرفيالمؤسسةاستمرت

لشراكاتاومعاهدالعالمية،الكلياتلتشغيلالتقنيالتدريبمجالفيالدوليةالخبراتأفضل

البشريةالمواردمنالمثلىوالاستفادةالتدريب،جودةلرفعالقائمةالكلياتقدراتوبناءالاستراتيجية،

 .متميزنوعيتدريبتقديمفيللمساهمةالمتاحةوالمالية
 
التقنيالتدريببأهميةالمؤسسةمنوإدراكا

بتدريبعليمالتوزارةمععلاقةوبناءالمواقع،منواسعنطاقعلىلنشرهسعتفقدللتنميةوالمهني

.المدارسكتلفيالمقرراتبعضخلالمنومهنيةتقنيةمهاراتعلىالعامالتعليموطالباتطلاب

وتاريخ(469)الوزراءمجلسقرارصدروالتدريب؛مستوياتهبمختلفالتعليمبينالتكاملولأهمية

.التعليموزيرمعاليالمؤسسةإدارةمجلسيرأسبأنهـ1438/7/20

التيالإداريةةالحوكممفهومتحقيقفيالمؤسسةليساعدالتنظيميوالدليلالهيكلتحديثويأتي

عّنى
ُ
الأداء،فيتميُزوالالجودةتحقيقإلىالهادفةالصلةذاتوالقراراتواللوائحالأنظمةبتطبيقت

علىالمؤسسةءأداتعزيزمقوماتتشملكماالأداء،فيالمؤثِرةالرئيسةالأطرافبينالعلاقاتوتحكم

والتداخلةالازدواجيومنعوالمهام،الأهدافإيضاحفيوالمسؤولياتالمسؤولوتحديدالبعيد،المدى

 يخلقوبالتاليالتنظيمي،للهيكلالمكونةالإداريةالوحداتبين
 
 تنسيقا

 
ويمنعالأعمالينبواضحا

التحديثذاهليسهم.الإداريةالمساءلةمبدأوتطبيقالمسؤولياتلتحديدالأساسويوفرالخلافات

عالبمستوى 2030المملكةرؤيةومواكبةولدعمأجلها،منأنشأتالتيلأهدافهاالمؤسسةبتحقيق

.والفاعليةوالكفايةالجودةمن
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المراجع

:يليكماوهيوالأنظمةواللوائحالقراراتمنعددعلىالدليلإعدادفيالاعتمادتم

.المؤسسةتنظيمبشأنهـ1428/8/14وتاريخ(268)رقمالموقرالوزراءمجلسقرار-1

.أعلاهإليهالمشارالمؤسسةتنظيمفيوردتأينما"الاجتماعيةوالتنميةالعملوزير"عبارةمحل"التعليموزير"عبارةبإحلالهـ1438/4/11وتاريخ(216)رقمالموقرالوزراءمجلسقرار-2

.هـ1428/8/14وتاريخ(268)رقمالوزراءمجلسبقرارالصادروالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةتنظيممن(الرابعة)المادةمن(1)الفقرةبتعديلهـ1438وتاريخ(469)رقمالوزراءمجلسقرار-3

رقمالماليةوزيرمعاليبرقيةعلىالمبنيةهـ1440/11/21وتاريخ(151544)ورقمالمؤسسة،إدارةمجلسفيالتعليموزارةممثلتعديلبشأنهـ1440/11/15وتاريخ(149774)رقمالتعليموزيرمعاليبرقيّتا-4

.الماليةوزارةممثلتعديلبشأنهـ1441/11/11وتاريخ(11413)

الخطةفيالواردةالاستراتيجيةوأهدافهاوقيّمهاورؤيتهاالمؤسسةرسالةتضمنوالذيهـ1429/6/12وتاريخ(158)رقمالوزراءمجلسوقراروالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةتنظيمفيالواردةالأهداف-5

.للتدريبالعامة

.التقنيللتدريبالعامةبالمؤسسةالتدريبهيئةأعضاءلشؤونالمنظمةاللائحة-6

.والمستخدمينالإداري الكادرمنالمؤسسةموظفيعلىالمطبقةالاجتماعيةللتأميناتالعامةالمؤسسةومستخدميموظفيلائحة-7
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الأسس والمنطلقات 

لمؤسساتواالحكوميةالأجهزةبعملالعلاقةذاتالدولةوأنظمةالمؤسسة،تنظيمعلىالاطلاعبعد

فيلينالمسؤو بعضومقابلةالمؤسسة،بهاقامتالتيالسابقةالتنظيميةوالدراساتالعامة،

والمنطلقاتسالأسإلىخلالهامنوالانتهاءعليهاالحصول تمالتيالمعلوماتجميعوتحليلالمؤسسة،

:يليكماوهيالتنظيمي،والدليلالإداري الهيكلعليهابُنيالتي

التدريبفيقبليةالمستالتغيراتمعالاستجابةعلىوالقدرةللمؤسسةوالمستقبليةالحاليةالحاجة-1

.والمهنيالتقني

.بالمؤسسةالمسؤولينومرئياتوتوجهاتقرارات-2

البيئةلواقعالمقترحالتنظيمملاءمةوضرورةالمؤسسةفيالحاليةالإداريةوالثقافةالبيئةواقع-3

الإداريةيةالعملفيخللإحداثدون تطبيقهيمكنبحيثالمؤسسة،فيالسائدةالإداريةوالثقافة

.المؤسسةفيوالتدريبية

:منهاوالتيالإداري التنظيممبادئمراعاة-4

.المترابطةأوالمتشابهةالأنشطةتجميع-

.الرئاسةوحدةمبدأ-

.الإداريةللوحداتالمنطقيالتسلسل-

.الإداريةالحوكمةتطبيق-5

.للمؤسسةالرئيسالنشاطهوالتدريب-6

.التدريبيةالأنشطةعلىالإشرافتوحيد-أ

.بالتدريبالمعنيينللمسؤولينالإشرافيالنطاقتخفيف-ب

.(التدريب)المؤسسةفيالرئيسالنشاطعنالأخرى الأنشطةفرز -ج

.التنفيذمركزيةولاوالمتابعةوالتنظيمالتخطيطمركزية-7

.لأعلىالاتصالمستوى ترشيد-8

.معهاستراتيجيةشراكاتبناءخلالمنالخاصبالقطاعالاتصالتفعيل-9

.التدريبيةالوحداتذلكفيبمابالمؤسسةالإداريةالوحداتجميعفيالجودةضبط-10

.المؤسسةقطاعاتبينوالربطالتنسيق-11
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الهيكل التنظيمي

 المؤسسة؛شؤونتصريفالمؤسسةمحافظيتولى
 
يصدرهاالتيوالقراراتوالأهدافللسياساتوفقا

دريبالتلسياساتالمحافظونائبللتدريب،المحافظنائبويساعدهالمؤسسة،إدارةمجلس

والنواب.المساندةللخدماتالمحافظونائبالأعمال،وتطويرللتخطيطالمحافظونائبوالجودة،

طيطوالتخوالجودة،التدريبوسياساتوالتدريب،المساندة،الخدمات:قطاعاتفيالمساعدون 

.الأعمالوتطوير

وتطويرةالإشرافيإداراتهاأداءتطويرخلالمنالتدريبيةخدماتهاجودةرفعإلىالمؤسسةوتسعى

.وتنوعهابرامجهاوتعددمسؤولياتهاحجممعيتلاءمبماالتدريبيةبرامجها

للمؤسسةالتنظيميالهيكلهـ1440/8/13وتاريخ(109)رقمبجلستهالمؤسسةإدارةمجلسواعتمد

.والمهنيالتقنيللتدريبالعامة

:التاليةالإداريةالوحداتمنالتنظيميالهيكلويتكوّن 

.التعليموزيربرئاسةالإدارةمجلس-1

:منكلبهويرتبطالمؤسسة،محافظ-2

.المحافظمكتبعلىالعامالمشرفمكتب:1/2

.المحافظمكتب:2/2

.القانونيةللشؤونالعامةالإدارة:3/2

.المؤسس يللاتصالالعامةالإدارة:4/2

:منكلبهويرتبطالمؤسس يالتحوّل برنامج:5/2

.الاستراتيجيةالإدارةمكتب:1/5/2

.التغييرإدارة:2/5/2

.PMOالمشاريعإدارةمكتب:3/5/2

.الرقميالتحول مكتب:4/5/2

.الدوليللتعاون العامةالإدارة:6/2

.المعلوماتلتقنيةالعامةالإدارة:7/2

.الداخليةللمراجعةالعامةالإدارة:8/2

.السيبرانيالأمنإدارة:9/2

.البياناتإدارةمكتب:10/2

.العامةوالعلاقاتللمراسمالعامةالإدارة:11/2

.الاستراتيجيةللشراكاتالوطنيالمركز:12/2

.الوطنيالأعمالريادةمعهد:13/2

.التميزكلياتشركة:14/2

8



الهيكل التنظيمي

:منكلبهويرتبطالأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب:15/2

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمساعدالنائب:1/15/2

.والميزانيةللتخطيطالعامةالإدارة:2/15/2

.والدراساتللبحوثالعامةالإدارة:3/15/2

.للتشاركيةالعامةالإدارة:4/15/2

.الوظيفيللتنسيقالعامةالإدارة:5/15/2

.الأعمالوتطويرللأداءالعامةالإدارة:6/15/2

:منكلبهويرتبطوالجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب:16/2

.والجودةالتدريبلسياساتالمساعدالنائب:1/16/2

.التدريبلجودةالعامةالإدارة:2/16/2

.للمناهجالعامةالإدارة:3/16/2

.الأهليللتدريبالعامةالإدارة:4/16/2

.بالمناطقوالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالإدارات:5/16/2

:منكلبهويرتبطللتدريبالمحافظنائب:17/2

للتدريبالمساعدالمحافظنائب:1/17/2

.الإلكترونيالتدربمركز:2/17/2

.المدربينلشؤونالعامةالإدارة:3/17/2

.المتدربينلشؤونالعامةالإدارة:4/17/2

.المتدربينلأنشطةالعامةالإدارة:5/17/2

.التدريبيةالمنشآت:6/17/2

:منكلبهويرتبطالمساندة،للخدماتالمحافظنائب:2/18

.المساندةللخدماتالمساعدالمحافظنائب:1/18/2

.البشريةللمواردالعامةالإدارة:2/18/2

.الماليةللشؤونالعامةالإدارة:3/18/2

.المجتمعوخدمةالأعمالمركز:4/18/2

.والتخصيصالاستثمارإدارة:5/18/2

.والصيانةللمرافقالعامةالإدارة:6/18/2

.المهنيةوالسلامةللصحةالعامةالإدارة:7/18/2

.والمحفوظاتالوثائقمركز:8/18/2

.العامةللخدماتالعامةالإدارة:9/18/2
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الهيكل التنظيمي للمؤسسة

مجلس الإدارة

المحــــــــــافظ

نائب المحافظ للخدمات المساندة

الإدارة العامة للموارد البشرية

الإدارة العامة للشؤون المالية

مركز الأعمال وخدمة المجتمع

إدارة الاستثمار

الإدارة العامة للمرافق والصيانة

الإدارة العامة للصحة والسلامة المهنية

مركز الوثائق والمحفوظات

نائب المحافظ للتدريب

الإدارة العامة لشؤون المدربين

الإدارة العامة لشؤون المتدربين

الإدارة العامة لأنشطة المتدربين

مركز التدرب الإلكتروني

الكليات التقنية للبنين

الكليات التقنية للبنات

المعاهد الصناعية الثانوية

نائب المحافظ لسياسات التدريب والجودة

الإدارة العامة لجودة التدريب

الإدارة العامة للمناهج

الإدارة العامة للتدريب الأهلي

المناطقالإدارات العامة للتدريب التقني والمهني ب

نائب المحافظ للتخطيط وتطوير الأعمال

الإدارة العامة للتخطيط والميزانية

الإدارة العامة للبحوث والدراسات

الإدارة العامة للتشاركية

الإدارة العامة للتنسيق الوظيفي

الإدارة العامة للأداء وتطوير الأعمال

مكتب المحافظ ي الإدارة العامة للاتصال المؤسس 

ةالإدارة العامة للشؤون القانوني برنامج التحول المؤسس ي

مكتب إدارة البيانات الإدارة العامة للتعاون الدولي 

إدارة الأمن السيبراني الإدارة العامة لتقنية المعلومات

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

اللجنة التنفيذية

لجنة المراجعة

المركز الوطني للشراكات 
الاستراتيجية

معهد ريادة الأعمال 
الوطني

شركة كليات التميز
مكتب الإدارة الاستراتيجية

إدارة التغيير

PMOمكتب إدارة المشاريع 

مكتب التحول الرقمي
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الدليل التنظيمي
:والمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسة

ةبالمؤسسللتدريبالعامةالخطةعلىبالموافقةهـ1429/6/12وتاريخ(158)رقمالوزراءمجلسقرارصدر
:تضمنتالتي(هـ1452-1429)للفترةوالمهنيالتقنيللتدريبالعامة

:المؤسسةرؤية

وبناتلأبناءالمهنيو التقنيالتدريببتوفيروالبيئيةوالاجتماعيةالاقتصاديةالتنميةفيالفاعلالإسهام
والاكتفاءلاليةالاستقيكفلبماعالميةريادةوتحقيقالعمل،سوق يتطلبهاالتيوالكفايةبالجودةالوطن
.الذاتي

:المؤسسةرسالة

:إلىوالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةتسعى

العمللسوق وعيوالنالكميالطلبحسبوالمهنيةالتقنيةالتدريبيةالبرامجوترخيصوتطويرتقديم.1
.عليهاوالإشرافوكفايتهابجودتهاالمختصةالتنظيماتوسنوالإناث،للذكور 

بغضلعمريةاالفئاتلجميعالتدربفرصةوإتاحةوالمهني،التقنيالتدريببأهميةالمجتمعتوعية.2
.الحرالعملعلىوالتشجيعالوظيفيأوالمهنيالوضععنالنظر

التدريبمجاليفالعالميةوالتوجهاتالتقنيةالتطوراتلمتابعةالضروريةوالمشاريعبالأبحاثالقيام.3
.والمهنيالتقني

القطاعوتشجيعدعمو لها،الدعموتوفيرالتقنيةوتوطيننقلتتبنىالتيالوطنيةالبرامجفيالمشاركة.4
.والمهنيالتقنيالتدريبمجالفيللاستثمارالخاص

:المؤسسةقِيّم
.وتنظيماتهاالمؤسسةممارساتفيالسمحةالإسلاميةالشريعةقيمعلىالاعتماد.1

.ومرونتهوكفايتهالتنفيذبجودةالالتزام.2

.الحميدةالعملوسلوكياتأخلاقياتورعايةغرس.3

.والتقنيالمهنيللمجتمعبالانتماءالاعتزازتنمية.4

:المؤسسةأهداف

.المستدامةميةالتنتحقيقفيللإسهاموالمهنيالتقنيالتدريبفيالراغبينمنعددأكبراستيعاب.1

 والمهنية،التقنيةالمجالاتفيالوطنيةالبشريةالكوادروتطويرتأهيل.2
 
الكميالعملسوق لطلبوفقا

.والنوعي

سوق فيالمناسبةةالوظيفعلىللحصول المتدربتؤهلالتيوالكفايةبالجودةالتدريبيةالبرامجتقديم.3
 تجعلهوالتيالعمل

 
.الحرالعملممارسةعلىقادرا

 والتغيرات،التحدياتمعبنجاحوالتعاملالتكيفعلىالقدرة.4
 
راساتوالدالأبحاثإلىاستنادا

.التطبيقية

.مهنيةتقنيةبرامجلتنفيذالأعمالقطاعمعاستراتيجيةشراكاتبناء.5

المناسبةيئةالبوتوفيرالمجتمعأوساطفيوالمهنيةالتقنيةالمجالاتفيالعملبأهميةالوعينشر.6
.الحياةمدىللتدريب

.والمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةفيوالتدريبللعملومحفزةآمنةبيئةإيجاد.7

.الأهليوالمهنيالتقنيالتدريبفيالاستثمارتشجيع.8

.الوطنيةوالتدريبيةالتعليميةالجهاتمعوالتكاملالعلاقةتوثيق.9

وتطويرنقلجبرامفيوالمشاركةالوطنيةللخططالداعمةالمتقدمةالتدريبيةالمجالاتفيالتوسع.10
.التقنية
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الإدارةمجلس : 1

:الإدارةمجلس:1

.أمورهاوتصريفإدارتهاعلىويشرفللمؤسسة،العلياالسلطةهوالمجلس

:المجلستشكيل

وتاريخ(216)رقمالموقرالوزراءمجلسقرارفيوردوماالمؤسسةتنظيممنالرابعةالمادةفيوردماعلىبناء  

أينما"الاجتماعيةوالتنميةالعملوزير"عبارةمحل"التعليموزير"عبارةبإحلالالقاض يهـ1438/4/11

بتعديلوالقاض يهـ1438/7/20وتاريخ(469)رقمالوزراءمجلسقرارعلىوبناء  المؤسسة،تنظيمفيوردت

الوزراءمجلسربقراالصادروالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةتنظيممن(الرابعة)المادةمن(1)الفقرة

.هـ1428/8/14وتاريخ(268)رقم

:التاليالنحوعلىيشكلإدارةمجلسللمؤسسةيكون 

.المؤسسةإدارةمجلسرئيسالتعليموزير-أ

.الإدارةمجلسرئيسنائبوالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالمؤسسةمحافظ-ب

.التعليموزارةممثل-ج

.الماليةوزارةممثل-د

.الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةممثل-هـ

.المعدنيةوالثروةوالصناعةالطاقةوزارةممثل-و

.التعليمتقويمهيئةمنممثل-ز

.الوزراءمجلسمنقراربتعيينهميصدرالخاص،القطاعمنالخبرةذوي منأعضاءأربعة-ح

:المجلسصلاحيات

:لتاليةاالصلاحياتخاصبوجهللمجلسفإنالمؤسسةتنظيممنالخامسةالمادةفيوردماعلىبناء  

الموافقة.  وتطويرها،ومراجعتهاللتدريبالعامةوالخططالسياساتمشاريععلى1
 
منلإقرارهاتمهيدا

.الوزراءمجلس

إقرار. .التنظيميوهيكلهاالمؤسسة،لإدارةالعامةالسياسات2

إقرار. هيئةوبوظائفوالمالية،الإدارية،بالشؤونيتعلقماوبخاصةللمؤسسةالداخليةاللوائح3

.المدنيةالخدمةووزارةالماليةوزارةمعبالاتفاقالمختلفةالتدريبوحداتفيالتدريب

إقرار. وخططه،ساعاته،بتحديديتعلقماوبخاصةالتدريب،وحداتفيللتدريبالمنظمةاللوائح4

.والشهاداتوالامتحانات،الالتحاق،وشروطوالإجازات،ومدده،

إقرار. .الفنيةبالمعاييريتعلقماوبخاصةالخاص،القطاعفيللتدريبالمنظمةاللوائح5

إقرار. .التدريبوحداتجميعفيوحوافزهموإعاناتهمالمتدربينمكافآتتحددالتياللوائح6

الموافقة. .الوطنيةنميةالتخططمعيتفقبماالمختلفةالمملكةمناطقفيالتدريبوحداتإنشاءعلى7

إقرار. ريرهاوتقحساباتها،مراجعوتقريرالختامي،وحسابهاالسنوية،المؤسسةميزانيةمشروع8

.المتبعةالنظاميةالإجراءاتوفقعنهاوالرفعالسنوي،

تعيين. .للمؤسسةالداخليالماليالمراقب9

تعيين. .المختلفةالتدريبوحداتمديري 01

تطوير. .والخارجالداخلفيوالتدريبوالابتعاثبالإيفادالمؤسسةفيالبشريةالموارد11
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:المجلسصلاحيات/يتبع

.لهاالماليالمقابلوتحديدالمؤسسة،تقدمهاالتيوالأعمال،والخدمات،والتصاريح،بالرخص،المتعلقةالقواعدإقرار.12

.أهدافهامعيتفقبماالمؤسسةلمصلحةوبيعهاالعقاراتشراءعلىالموافقة.13

.والأوقافوالوصاياالهباتقبول .14

.المتبعةالإجراءاتوفقللمحافظ(أكثرأو)نائبتعيين.15

.بهاالمنوطةالمهماتلإنجازاللازمةالصلاحياتوتخويلهاالمجلس،منمتفرعةلجانتشكيل.16

.المؤسسةمسؤوليمنغيرهأوالمحافظإلىالصلاحياتبعضتفويض.17

13

الإدارةمجلس : 1



المؤسسةمحافظ : 2

:المؤسسةمحافظ:2

اقتراحعلىبناء  ازةالممتبالمرتبةيعينمحافظللمؤسسةيكون "علىالمؤسسةتنظيممنالسابعةالمادةتنص

."للمؤسسةالتنفيذيالرئيسوهوالرئيس،من

:التنظيميالارتباط

.المؤسسةإدارةمجلس

:العامالهدف

 أمورهاوتصريفالمؤسسةشؤونإدارة
 
 مسالمحافظويكون تنظيمها،فيالواردةللأحكاموفقا

 
أمامؤولا

.ينفذهاالتيوالمهماتالأعمالعنالمجلس

:المهام

:يليماخاصبوجهللمحافظالمؤسسة،تنظيممنالسابعةالمادةفيوردماعلىبناء  

.المتفرعةولجانهالمجلسلاجتماعاتالإعداد-1

.شأنهافيتمماعلىالمجلسوإطلاعومتابعتهاالمجلسقراراتتنفيذ-2

.للمؤسسةداخليماليمراقبترشيح-3

.ونشاطاتهاومنجزاتهاالمؤسسةأعمالعنللمجلسدوريةتقاريرتقديم-4

.للمؤسسةالماليةالأمور بتدبيريتعلقفيماالمستقلةالدائرةرئيسصلاحياتممارسة-5

.القضاءوأمامبالآخرينصلاتهافيالمؤسسةتمثيل-6

.وكفايتهاأدائهامستوى لرفعيلزمماواتخاذالمختلفة،التدريبوحداتإدارةمتابعة-7

.ورعايتهاالمتدربين،شؤونعلىالإشراف-8

.اتطويرهواقتراحتنفيذها،ومتابعةوبرامجها،وخططهاالمؤسسةسياساتإعدادعلىالإشراف-9

.المجلسصاختصافيتدخلالتيالمؤسسةفيالعملبسيرالخاصةوالقراراتاللوائحمشاريعاقتراح-10

.السنوي والتقريرالختاميوالحسابالمؤسسةميزانيةمشروعإعدادعلىالإشراف-11

.المؤسسةفيالمسؤولينإلىصلاحياتهبعضتفويضوللمحافظ
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المحافظمكتب المشرف العام على مكتب : 1/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

بهالمرتبطةوالإداراتالمحافظمكتبأعمالعلىالإشراف

:المهام

الإشراف. .بالمحافظالخاصةوالاجتماعاتوالزياراتاللقاءاتمواعيدتنظيمعلى1

متابعة. .فيهاعضوايكون أوالمحافظيرأسهاالتيواللجانالمؤسسةإدارةمجلسأعمال2

متابعة. منالتأكدو المحافظمكتبمنتصدرالتيوالقراراتوالمعاملاتوالتعاميمالتوجيهاتكافة3
.لهالمحددةالأوقاتفيتنفيذها

الإشراف. .بالمحافظالمرتبطةالإداراتأعمالومتابعةالعام4

التخطيط. .بالمحافظالخاصةالإداريةللأعمالوالتنظيم5

متابعة. .بالمؤسسةوالإداراتالقطاعاتفيالحوكمةأعمالتنفيذ6

إعداد. .الفنيةوالعروضوالملفاتللتقاريرالمبتكرةالتصاميم7

إيصال. .الأعلاموسائلفيالمؤسسةوهدفرسالة8

التخطيط. .القراراتخاذلدعموفعاليةبكفاءة9

دراسة. .حيالهاوالمقترحاتالمرئياتوإبداءوالأدلةوالأنظمةواللوائحالتقارير01

المحـــــــــــــــــــــــافظ

المتحدث الرسمي المكتب التنفيذيمكتب المحافظ

قسم دعم اتخاذ القرار

قسم متابعة الاعمال

وحدة المستشارين

الخاصةوحدة السكرتارية

مدير مكتب المشرف 

ةوحدة السكرتاري

افظ مكتب المشرف العام على مكتب المح

وحدة الحوكمة
وحدة التصاميم 

والجرافيك
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مكتب المحافظ: 2/2

:التنظيميالارتباط

(المحافظمكتبعلىالعامالمشرفمكتب)-المحافظ

:العامالهدف

.اعليةوفبكفايةالعملأداءعلىالمحافظلمساعدةوالماليةالإداريةبالإجراءاتالمتعلقةالأعمالكافةتقديم

:المهام

إبلاغ الجهات المعنية بالمؤسسة بما يصدر عن المحافظ من تعليمات وتوجيهات سواء أكانت كتاب. .ية أو شفهية1

وإبداء كمالها، المعاملات الواردة والتقارير واللوائح والأدلة الإجرائية والقرارات ومراجعتها، والتأكد من استدراسة 2.
.الرأي بشأنها

تنظيم مواعيد اللقاءات والزيارات والاجتماعات الخاصة بالمحافظ. 3.

استقبال المستفيدين وتلقي ما لديهم من معاملات وعرض ما يلزم منها على المحافظ للتوجيه. 4.

 بما يساعد على استرجاع المعلومات.
 
تنظيم وحفظ الأوراق والملفات الخاصة بالمكتب إلكترونيا 5.

تحرير ومراجعة الخطابات والبرقيات والمذكرات والتقارير والتعاميم حسب التوجيه. 6.

إعداد وصياغة التقارير حسب توجيهات المحافظ ومتابعتها. 7.

التدقيق اللغوي للخطابات والتقارير . .والقرارات8

مراجعة . .محاضر التوصيات التي تصدر عن اللجان والمجالس الداخلية والخارجية ومتابعة تنفيذها9

.المكتبجميع أعمال الدعم الفني والتقني لأعمال تقديم .     10

الرفع بأسماء المرشحين للجان والمجالس واعتمادها من . .المحافظ11

.والتنسيق لاجتماع قيادات المؤسسة الدورية ومتابعة تنفيذ التوصياتالاعداد .     12

.أعمال الضيافة والحركة الخاصة بمكتب المحافظمتابعة .     13

مكتب المحافظ

ةقسم الخدمات المساند

وحدة الدعم الفني

وحدة الدعم التقني

وحدة الضيافة و الحركة

رية قسم الاتصالات الإدا قسم الاشراف 

وحدة الاشراف على قطاع 

التدريب 

وحدة الاشراف على قطاع 
الخدمات المساندة 

وحدة الاشراف على قطاع 

سياسة التدريب و الجودة

وحدة الاشراف على قطاع 

التخطيط و تطوير الاعمال

وحدة الاشراف اللغوي 

وحدة الإشراف على الإدارات 
التابعة لمكتب المحافظ

وحدة السكرتارية

وحدة اللجان و المجالس
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:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

التحقيقاتءواجراالتقاض ي،جهاتأماموتمثيلهاالمؤسسة،قطاعاتلكافةالقانونيةالاستشاريةالخدماتتقديم

.القضائيةالجهاتأمامبالترافعالغيرأمامالمؤسسةحقوق علىوالحفاظفيها،والاشتراك

:المهــــــــــــــــــــام

تقديم. .واللوائحالأنظمةبتفسيريتعلقفيماالقانونيةوالاستشاراتالآراء1

تقديم. التابعةدريبيةالتوالمنشآتالإداراتولكافةالمحافظنوابوسعادةالمحافظلمعاليالقانونيةالمشورة2
لخاصةاواللوائحالأنظمةوفققانونيةقاعدةأونصأومسألةأيبشأنالمملكةمناطقجميعمنللمؤسسة

.بذلك

تمثيل. القضاياجميعفيالقضائيةالصفةذاتواللجانالشرعيةوالمحاكمالإداريةالمحاكمأمامالمؤسسة3
 المؤسسةتكون التيوالمسائل

 
.فيهاطرفا

دراسة. .الردلوائحوإعدادالقضائيةالجهاتامامالمؤسسةضدتقامالتيوالدعاوي القضايا4

مراجعة. أولأخرى االجهاتمعابرامهافيالمؤسسةترغبالتيوالعقودالتفاهمومذكراتالاتفاقياتودراسة5
 المؤسسةتكون 

 
.فيهاطرفا

التحقيق. .الموظفينوتأديبالوظيفيالانضباطنظاميبتطبيقالخاصةوالإجراءاتالقراراتكافةواتخاذ6

دراسة.  والأنظمةاللوائح7
 
.عليهاعرضهيتملماوفقا

اجراء. .عليهاتعرضالتيالموضوعاتفيالقانونيةالدراسات8

غير. .الاختصاصلمجالوفقاالأخرى الأعمالمنذلك9

الإدارة العامة للشؤون القانونية: 3/2

17

العامة للشؤون القانونيةالإدارة 

إدارة القضايا ومراجعة العقود

القضاياوحدة 

الدراسات والاستشاراتوحدة 

الاتفاقياتوحدة 

إدارة التحقيق

نائب المدير العام

وحدة السكرتارية



:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

المتوازن يالإعلامالظهور فيوالمساهمةومخرجاتهاوبرامجهاالمؤسسةعنوالإيجابيةالذهنيةالصورةتعزيز

.السعوديةالعربيةالمملكةفيوالمهنيالتقنيالتدريبتطويرفيالمؤسسةلجهودوالمناسب

:المهام

تشكيل. .الإعلاممجالفيالاستشاراتوتقديمالإعلاميةالحملاتلتنفيذالإعلاميةاللجان1

إطلاق. .الإعلانيةالحملاتوتطوير2

وضع. ىعلوالإشرافللمؤسسةالرسميالاجتماعيالتواصلشبكاتلاستخداموإجراءاتسياسة3
.تطبيقها

التعاون . .المؤسسةحملاتنشرفيالعلاقةذاتالحكوميةالجهاتمع4

متابعة. .الصلةذاتوالبحوثالانترنتعلىالإعلامووسائلاليومية،الصحففيالأخبار5

تغذية. .المناسببالمحتوى المؤسسةموقع6

كتابة. .والدوليةوالإقليميةالمحليةالصحافةإلىالصحفيةالبياناتوإصدار7

المؤسسي الإدارة العامة للاتصال : 4/2

الإدارة العامة للاتصال المؤسس ي

إدارة المحتوى الرقمي إدارة الاعلام والنشر

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام
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:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

مواءمةانوضمالخارجية،أوالداخليةبيئتهاعلىوايجابيمهمتأثيرعنهينتجالمنشأةداخلتغيّرإحداث

وفقأهدافهاوتحقيق(2030)ورؤيةللمؤسسةالعامةللاستراتيجيةالعامةللإداراتالاستراتيجيةالأهداف

.والتغييرالمشاريعلإدارةمحددةمنهجية

:المهام

الإشراف على مواءمة استراتيجية المؤسسة مع استراتيجية منظومة التعليم وبرامج الرؤية ذ. .ات العلاقة1

الإشراف على حوكمة وتنفيذ المبادرات والمشاريع بما يتوافق مع حوكمة مكتب تحقيق . .يةالرؤ 2

الرفع . .بتقارير الأداء للإدارات المرتبطة بالبرنامج للمشرف العام على مكتب المحافظ3

المؤسسيبرنامج التحول : 5/2

برنامج التحول المؤسس ي

مكتب الإدارة 

الاستراتيجية
مكتب التحول الرقمي إدارة التغيير مكتب إدارة المشاريع

وحدة السكرتارية

نائب المشرف
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:التنظيميالارتباط

.المؤسس يالتحول برنامج

:العامالهدف

نطاقعلىمتكاملبأسلوبوتنفيذهام،2030المملكةرؤيةمعوموائمتهاالاستراتيجيةتطويرعمليةتيسير

.الاستراتيجيةالأهدافتحقيقنحوالقطاعاتوتوجيهالأداءقياسخلالمنالمؤسسة

:المهام

اعداد الخطة الاستراتيجية وتحديثها ومراجعتها وضمان موائمتها مع رؤية المملكة . م واستراتيجية 12030
.وزارة التعليم وتعميمها لقطاعات المؤسسة ومتابعة تنفيذها

بناء المؤشرات الاستراتيجية الخاصة بالمؤسسة وإدارتها وقياسها ومتابعتها مع ملاك ومدر . اء المؤشرات 2
.لهمالاستراتيجية وتقديم الدعم اللازم 

التنسيق . .داءمع مكتب تحقيق الرؤية في وزارة التعليم ورفع التقارير والوثائق لمؤشرات الأ 3

بناء منهجية لإدارة المخاطر بالمؤسسة وإعداد وتحديث سياسة وأدلة المخاطر للمؤسسة العام. ة للتدريب 4
.  التقني والمهني

تقييم. .بهاوالرفعاللازمةالتقاريروإعدادالاستجابةوخططالمخاطر5

إعداد تقارير الأداء وتحليلها ومراجعتها مع ذوي المصلحة. 6.

الاستراتيجيةمكتب الإدارة : 1/5/2

مكتب الإدارة الاستراتيجية

قسم إدارة المخاطر قسم الأداء الاستراتيجي
ي قسم التخطيط الاستراتيج

والموائمة

نائب المدير
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:التنظيميالارتباط

.المؤسس يالتحول برنامج

:العامالهدف

.المؤسسةأهدافلتحقيقاللازمةللتغييراتالافرادوتبنيقبول تحقيق

:المهام

تطبيق . .والمشاريع وتطويرهامنهجية التغيير على المبادرات 1

تمكين القيادات من إدارة التغيير. 2.

متابعة . .الخطط والتقارير الدورية حول الخدمات المقدمة للعملاء3

التغييرإدارة : 2/5/2

إدارة التغيير

قسم مشاريع التغيير قسم الرصد والتقييم

وحدة السكرتارية

نائب المدير

مكتب علاقات العملاء

21



:التنظيميالارتباط

.المؤسس يالتحول برنامج

:العامالهدف

مسئوليومهاراتةالمستخدمالأدواتوتطويرالمتبعةالعالميةالمعاييروفقومبادراتهاوبرامجهاالمؤسسةمشاريعإدارة

.المؤسسةورسالةرؤيةتحقيقيخدمبماالمشاريع

:المهام

الإشراف. تنفيذهاأولويةعووضبالرؤيةالمرتبطةومبادراتهاالمؤسسةومشاريعمبادراتوتقويموتنفيذبناءعلى1
.المؤسسةأهدافمعومواءمتها

الإشراف. مكتبمعوالتنسيقالمعتمدةالخطةحسبالرؤيةمبادراتمخرجاتوتسليمالأعمالتنفيذعلى2
.الرؤيةتحقيق

تطبيق. .عليهابناءالمؤسسةفيوالمشاريعالمبادراتوحوكمةالمعتمدةالمشاريعإدارةمنهجيةوتطوير3

الإشراف. .اللازمالدعموتقديمتنفيذهامعوقاتوبحثالاستراتيجية،المؤسسةمشاريعإنجازعلى4

PMOمكتب إدارة المشاريع : 3/5/2

مكتب إدارة المشاريع 

قسم برامج الرؤية قسم محافظ المشاريع

محفظة معالي المحافظ

محفظة التدريب 

محفظة سياسات 

التدريب والجودة

محفظة التخطيط 

وتطوير الأعمال

محفظة الخدمات 

المساندة

نائب المدير
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الرقميالتحول مكتب : 4/5/2

:التنظيميالارتباط

.المؤسس يالتحول برنامج

:العامالهدف

ووضعتنفيذهاسيتمالتيالرقميةوالحلول والأنشطةالمبادراتوتحديدللمؤسسةالرقميالتحول طريقخارطةرسم

معالرقميوالتكاملللموائمةالرقميةالتدريبيةالبيئةوتحسينالتدريبجودةلرفعالمستمروالتطويرالقياسآليات

.الذكيةالحكومة

:المهام

إعداد. المعاييروضعو تنفيذهاعلىوالإشرافالعلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالرقميللتحول الشاملةالخطة1
.الرقميالتحول لقياساللازمةوالمؤشرات

إعداد. .الرقميحول بالتبعملياتالمتعلقةوالصلاحياتالمسئولياتيوضحالرقميالتحول لحوكمةموحدإطار2
والبنيةدراتوالمباوالمشاريعوالمنصاتوالتطبيقاتالبياناتدراسةخلالمنالرقميالمؤسسةنضجقياس

.الرقميةالتحتية

تحليل. منوعةمجماقتراحعبرالمطلوبةبالحلول قائمةووضعالإداراتوخدماتالاعمالنماذجفيالفجوات3
.واعتمادهاالرقميةوالمشاريعالمبادرات

مراجعة. .الرقميبالتحول والخططالحاليةوالبرامجالتقنيةالمشاريعوتقويم4

تطوير. .الرقميالتحول فيالمؤسسةووحداتللإداراتالرقميةالقدرات5

مكتب التحول الرقمي

قسم تمكين التحول الرقمي قسم الحوكمة الرقمية
قسم التخطيط والتنفيذ 

الاستراتيجي الرقمي

نائب المدير
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الدولي الإدارة العامة للتعاون : 6/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

بيئةيخدمبمايوالمهنالتقنيالتدريبمجالفيالدوليةوالمنظماتالجهاتمعوالتبادلالتعاون علاقاتوتوطيدبناء

نالعمل ِ
ّ
.أدائهافيالتميزمنالمؤسسةويمك

:المهام

إعداد. .تنفيذهاومتابعةالخارجيةوالجهاتالمنظماتمعالتفاهمومذكراتالاتفاقيات1

تنسيق. .توصياتهالتفعيومتابعةالمشتركةالدوليةالسعوديةاللجانخلالمنالمشتركةاللجانمعالعمل2

العمل. .والإقليميةوالدوليةالعربيةالمنظماتمعوالتعاون 3

الإشراف. .الإنجليزيةباللغةالمؤسسةموقعمحتوى ترجمةعلى4

إبراز. .تالمجالا هذهفيالحاصلالتقدمومدىالسعوديةالعربيةللمملكةوالمهنيةالتقنيةالمكانة5

التنسيق. .الأجنبيةالوفودوزيارةللمحافظالخارجيةوالزياراتللمقابلاتوالترتيب6

الإدارة العامة للتعاون الدولي

العلاقات والبرامج الدوليةإدارة  المنظمات واللجان الثنائيةإدارة 

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام
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المعلوماتالإدارة العامة لتقنية : 7/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

لتحقيقالأخرى هاتالجمعوالتكاملالوطنيةوالبرامجالمؤسسةباستراتيجياتالمعلوماتتقنيةاستراتيجياتمواءمة

.متكاملةإلكترونيةخدماتذاتمنظومةالمؤسسةتكون وان،الإلكترونيةالحوكمةضمنالمؤسسةدور 

:المهام

توفير. .والتشغيليةيةالتدريبللعمليةوتسخيرهاالتقنيةلتمكينالواعدةالتقنيةوالمبادراتالأعمالحلول 1

تطوير. .الطوارئ خططوكذلكالمعلوماتواسترجاعوحفظأمنجوانب2

تحقيق. .لهاالأمنوالوصول البياناتحمايةمستوى ورفعالسيبرانيالامنبضوابطالالتزام3

تقديم. .كفاءتهاورفعالتدريبيةالعمليةلتسهيلالإلكترونيةالخدمات4

تطوير. .استمراريتهاوضمانالمعلوماتتقنيةمجالفيالتحتيةالبنيةكفاءةورفعوإدارة5

إعداد. .الوطنيةوالمبادراتالتوجهاتعلىبناءالمعلوماتلتقنيةالاستراتيجيةالخططوتطوير6

رقمنة. .ؤسس يالمالرقميالتحول مستهدفاتوتحقيقالحكوميةالخدماتمعوالتكاملوأتمتتهاالخدمات7

الإدارة العامة لتقنية المعلومات

إدارة دعم تجربة 

المستفيدين

قسم الدعم الفني 

والاتصال

فيدقسم تجربة المست

قسم فروع 

تقنية المعلومات

إدارة البنية التحتية

قسم التشغيل 

والبيانات

قسم الشبكات

ومركز البيانات 

قسم أمن المعلومات

إدارة الخدمات الرقمية

قسم دعم النظم 

والمحتوى الرقمي

ة قسم تطوير وصيان

النظم الرقمية

وحدة البنية المؤسسية 

والحلول التقنية

نائب المدير العام

وحدة السكرتارية
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الداخليةالإدارة العامة للمراجعة : 8/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

بالأنظمةلتقيدامنوالتحققالمتاحةللمواردالأمثلالاستغلالإلىيؤديبماوكفايتهاوالماليةالإداريةالعملياتفاعليةضمان
منوالتأكدالداخليةالرقابةأنظمةوتقييمالماليةوغيرالماليةالبياناتسلامةمنوالتأكدالملزمةوالخططوالسياساتوالتعليمات

.فعاليتها

:المهام

فحص.  المخالفاتمنوغيرهاوالماليةالإدارةالمخالفاتحول اليهاتحالالتيالشكاوى 1
 
.لهاحةالممنو للصلاحياتوفقا

القيام. لهالتابعةوالوحداتالمؤسسةوحداتمختلفعلىتفتيشيةبحملات2

التأكد. .المحاسبيالنظامذلكفيبماوفاعليتهاالداخليةالرقابةأنظمةسلامةمن3

التأكد. .منتظمةريقةوبطبكفاءةأهدافهالتحقيقللمؤسسةالملزمةوالخططوالسياساتوالتعليماتبالأنظمةالالتزاممن4

تقويم. .وجدإنالاختلافأسبابوتحليلالموضوعةلأهدافهاالمؤسسةإنجازمستوى 5

تقويم. وغيرعارضةالمتالاختصاصاتوفصلوالمسؤولياتالسلطاتوضوححيثمنللمؤسسةالتنظيميةالخطةكفاءةمدى6
.التنظيميةالجوانبمنذلك

مراجعة. .المحاسبيالتوجيهوسلامةوصحتهاالقيودانتظاممنللتأكدالمحاسبيةالسجلات7

مراجعة.  تمقدجردأيمنوالتحققومستنداتهادفاترهاوفحصالصناديقأعمال8
 
.المقررةوالاجراءاتللقواعدوفقا

مراجعة. تمتقدينالتخز وأساليبوالتقويمالجردأنمنوالتحققومستنداتهاوسجلاتهادفاترهاوفحصالمستودعاتأعمال9
 
 
.المقررةوالاجراءاتللقواعدوفقا

للأنظمةوافقتهامومدىدقتهامنوالتأكدالمؤسسةفيالمختصةالجهاتتعدهاالتيالختاميةوالحساباتالماليةالتقاريرمراجعة.10
.المؤسسةتطبقهاالتيوالسياساتوالتعليماتواللوائح

.بهالتقيدمدىمنللتأكدفيهاطرفاالمؤسسةتكون التيالمبرمةوالاتفاقياتالعقودمراجعة.11

.التقديريةالموازنةمشروعبحثعندالمشورةتقديم.12

.وملائمتهافاءتهاكمنوالتحققالماليةوالاجراءاتوالتعليماتواللوائحبالأنظمةالمؤسسةفيوالوحداتالإداراتالتزاممنالتأكد.13

.ونظاميةصحيحةكونهامنللتأكداتمامهابعدوالإيراداتبالمصروفاتالخاصةالمستنداتمراجعة.14

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

اوى  إدارة التفتيش وفحص الشك إدارة المراجعة المالية  إدارة المراجعة التشغيلية 

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام 
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السيبرانيإدارة الأمن : 9/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

بماالمؤسسةالتزامةومتابع،الإلكترونيةوبياناتهاوأنظمتهاشبكاتهاوحمايةللمؤسسةالسيبرانيالأمنمستوى رفع

.وإرشاداتوضوابطومعاييرسياساتمنالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةتصدره

:المهام

حماية. الحاجةمبدأو الصلاحياتحسبإليهاالآمنالصحيحالوصول وإتاحةعليهاوالمحافظةالمؤسسةبيانات1
.للوصول 

تعزيز. .السيبرانيةالتهديداتضدوالدفاعالسيبرانيالأمن2

حوكمة. .الوعيوتعزيزالسيبرانيالأمن3

بناء. بالتنسيقو المؤسسةداخلالمصلحةأصحابمعبذلكالخاصةالتقييماتوإجراءالتقنيةالمخاطرسجل4
.منهاوالتعـافيالسيبرانيةللكوارثوالتصديالمخاطر،إدارةوحدةمع

متابعة. .لاقةالعذاتوالجهاتالسيبرانيللأمنالوطنيةالهيئةوضوابطبتشريعاتالمؤسسةالتزام5

تطوير.  ومراجعتهاالسيبرانيالأمنومعاييروإجراءاتسياسات6
 
فيصلاحيةالصاحبقبلمنواعتمادهاسنويا

.الجهة

تقييم. لبيئةموائمتهاوضمانالسيبرانيالأمنلمتطلباتمطابقتهامنوالتأكدللمؤسسةالتقنيةالمشاريع7
.الأمنيةالناحيةمنالمؤسسة

إدارة الأمن السيبراني

انيقسم عمليات الأمن السيبر  قسم المخاطر والالتزام يقسم حوكمة الأمن السيبران

وحدة السكرتارية

نائب المدير
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البياناتمكتب إدارة : 10/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

استراتيجيةرتطويخلالمنوطنيةأصول بصفتهابالمؤسسةالشخصيةالبياناتوحمايةوحوكمتهاالبياناتإدارة

البياناتدارةإمكتبمنالصادرةوالضوابطوالسياساتالأنظمةمعتتواءمالتيوالضوابطوالسياسات،البيانات،

.لهاالامتثالوضمانتطبيقها،ودعماللازمةالممارساتوتطويرالوطنية،

:المهام

إعداد. الأنظمةعمومواءمتهاالشخصيةالبياناتوحمايةوحوكمتهاالبياناتإدارةوضوابطسياساتوتطوير1
.بشأنهاالصادرةوالضوابطوالسياسات

حوكمة.  ممارساتهاوتعزيزبالمؤسسةالبياناتوصلاحياتالأدوار2
 
البياناتلإدارةيةالعالمالممارساتلأفضلوفقا

.تطبيقهاعلىوالإشراف

متابعة. وإعدادة،الشخصيالبياناتوحمايةوحوكمتهاالبياناتإدارةلسياساتوالامتثالالالتزاموقياس3
.الصلاحيةصاحبمنواعتمادهاالتقارير

العمل. .الوطنيةلبياناتلتقودهاالتيوالمبادراتالمشاريعفيالاصطناعيوالذكاءللبياناتالسعوديةالهيئةمع4

الإشراف. .للمؤسسةالمفتوحةالبياناتونشرإعدادعملياتعلى5

تعزيز. لبياناتاوحمايةالبياناتمجالاتفيالمؤسسةمنسوبيومهاراتقدراتوتنميةالخصوصيةثقافة6
.الشخصية

تحديد. .البياناتبإدارةالمتعلقةالمخاطروإدارة7

حوكمة. .المؤسسةفيالبياناتجودةعمليات8

مكتب إدارة البيانات

قسم الامتثال
قسم إتاحة واستخدام 

البيانات

قسم إدارة البيانات وحماية 

البيانات الشخصية

نائب المدير
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العامةالإدارة العامة للمراسم والعلاقات : 11/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:الهدف العام

.لهاالذهنيةالصورةوتعزيزالمؤسسةرؤيةإبراز

:المهام

الإشراف على الاحتفالات والمؤتمرات التي يحضرها المحافظ أو من ينوب عنه. 1.

الإشراف على النادي الرياض ي والمرافق التابعة والمسندة للإدارة وتشغيلها. 2.

الإشراف. .العامةبالعلاقاتالصلةذاتوالفعالياتالمناسباتعلى3

الإشراف. .العلاقةذاتالإداراتمعالمجتمعيةالخدماتفيالمؤسسةاسهاماتبشأنوالتنسيق4

التنسيق مع مكتب المحافظ لاستقبال واستضافة ضيوف المحافظ. 5.

التنسيق لزيارات المحافظ لبعض المسؤولين الخارجية، والترتيب لمرافقته. 6.

استقبال الوفود واللجان الرسمية وتنظيم زياراتهم ومرافقتهم في جولاتهم للمؤسسة. 7.

إصدار المواد التوعوية المرئية والمسموعة والمطبوعة. 8.

تنظيم. .الداخليالنشرعملية9

الإدارة العامة للمراسم والعلاقات العامة

قسم العلاقات العامة قسم المراسم

ةوحدة السكرتاري

منائب المدير العا

وحدة الخدمات 

اللوجستية

وحدة النادي 

الرياض ي
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الاستراتيجيةالمركز الوطني للشراكات : 12/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

معاهدإنشاءخلالمنكوذلالجنسين،منالسعوديالشبابوتدريبتأهيلعنالمسؤولةالربحيةغيرالتدريبمنشآتعلىبالإشرافالخاصوالقطاعالبشريةالمواردتنميةوصندوق المؤسسةبينالتكامليّةالعلاقةإدارة

.(الخاصالقطاعفيالمتوسطةالشركاتمعبالتعاون )منفصلةبرامجأو،(الخاصالقطاعفيالكبيرةالشركاتمعبالتعاون )متخصصة

:المهام

مراجعة دراسة الجدوى المقدمة من الشركاء لإنشاء وحدة تدريب غير ربحية. 1.

رفع طلب اعتماد أعضاء مجالس إدارة . .التدريب غير الربحية من المحافظمنشآت 2

رفع طلب اعتماد نظام الأساس . .التدريب غير الربحية من المحافظلمنشآت 3

إصدار وتجديد التراخيص لمنشآت التدريب غير . .الربحية4

تأمين المواقع لمنشآت التدريب غير الربحية من خلال المؤسسة. 5.

توثيق شهادات خريجي م. .التدريب غير الربحيةنشآت 6

مراجعة محاضر اجتماعات مجالس الإدارة لمعاهد الشراكات الاستراتيجية. 7.

مراجعة التقارير المالية . .  الاستراتيجيةلمعاهد الشراكات ( القوائم المالية للسنة الماضية والموازنة المالية للسنة القادمة)8

الموافقة على برامج معاهد الشراكات . .الاستراتيجية9

.الإشراف والمتابعة لأعمال معاهد الشراكات الاستراتيجية.     10
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الوطني معهد ريادة الأعمال : 13/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظويرأسهالمعهدإدارةمجلس

:العامالهدف

.الخاصةمشاريعهمإطلاقفيالجنسينمنالراغبينومساعدةتجاههالسلوكوتغييرالأعمالريادةقطاعدعم

:المهام

نشر ثقافة العمل الحر بين أفراد المجتمع وبناء سلوك . .نحو ممارستهإيجابي 1

تطوير برنامج وطني لريادة الأعمال وتنمية المشروعات الصغيرة والناشئة. 2.

تأهيل كوادر بشرية متخصصة في مجال ريادة الأعمال وتنمية المشروعات الصغيرة والناشئة. 3.

تمكين رواد الأعمال والمختصين من مسايرة المستجدات في مجال ريادة الأعمال والعمل الحر. 4.

خلق. .الخاصةمشاريعهمخلالمنوالشاباتللشبابوظيفيةفرص5
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التميزشركة كليات : 14/2

:التنظيميالارتباط

.المديرينمجلس

:العامالهدف

.المختلفةالقطاعاتمنالعملسوق احتياجاتمعالتوافقيضمنبماالممارساتأفضلوفقتقنيةتدريبيةحلول تقديمخلالمنالوطنيةالكوادركفاءةورفعتمكين

:المهام

جلب. .العالميةالتعليميةالشراكاتوتعزيزتعليميةاتفاقياتوعقدالدوليينالتدريبخدماتمزودي1

الإدارة والإشراف على عقود مزودي خدمات التدريب الدوليين وضمان تقديم الخدمة بالشكل المطلوب. 2.

بناء شراكات استراتيجية مع أصحاب الأعمال بالمملكة للتدريب المنتهي بالتوظيف لخريجي معاهد الشراكات الاستراتيجية. 3.

الإدارة والإشراف على تنفيذ مشروع بناء القدرات للكليات التقنية المستهدفة. 4.

تصميم وتنفيذ البرامج التدريبية الخاصة حسب متطلبات الجهات الحكومية والقطاع الخاص. 5.

إدارة وتنفيذ البرامج والخدمات الداعمة لقطاع التعليم والتدريب. 6.

تقديم. .العملسوق وحاجةالمستقبليةالتدريببتوجهاتيخصفيماوالخاصالعامللقطاعينالاستشاريةالخدمات7
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الأعمالنائب المحافظ للتخطيط وتطوير : 15/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

لتحققتالمستوياكلعلالعملجوانبجميعوتطويرالاصعدةكافةعلىمؤسسيةممارسةالتخطيطليكون نسعى

 وتكون الاستراتيجيةأهدافهاالمؤسسة
 
.والعالميالإقليميةللريادةرمزا

:المهام

الإشراف على إصدار المجلات والنشرات العلمية والبحوث والدراسات وترجمة المؤلفات والكتب والدور . يات الموص ى 1

.بها من اللجنة الاستشارية للبحوث والدراسات

التحقق من قياس مؤشرات الأداء ومعدلات الإنجاز للتشاركيات القائمة. 2.

متابعة قياس مؤشرات الأداء الخاصة بالتنسيق الوظيفي لإدارات عموم التدريب في المناطق والمنش. .آت التدريبية3

متابعة إعداد الخطط التشغيلية السنوية والميزانية التقديرية للمؤسسة. 4.

متابعة قياس وتحسين الأداء التشغيلي لقطاعات المؤسسة. 5.

متابعة تنفيذ أعمال التطوير التنظيمي والتميز المؤسس ي. 6.

التحقق من شهادات الإنجاز الخاصة بتشغيل المركز الوطني للشراكات الاستراتيجية واعتمادها. 7.

الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية السنوية للإدارات المرتبطة به في حدود الاعتماد. ات المالية 8

.المخصصة له

الإشراف. .بهالمرتبطةداراتللإ التنفيذيةالجوانبفيوالنماذجوالارشاداتالإجرائيةوالأدلةوالاساليبالمعاييرعلى9

الأداءتطويرتواقتراحاوإنجازاتهابهالمرتبطةوالإداراتبالمؤسسةالقطاعأعمالنشاطاتعندوريةتقاريرتقديم.10

.المحافظإلىورفعهافيها

.الأعمالالعام على الإدارات التابعة لقطاع التخطيط وتطوير الإشراف .      11

.العام على مبادرات قطاع التخطيط وتطوير الأعمالالإشراف .      12
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نائب المحافظ للتخطيط وتطوير الأعمال

الإدارة العامة للأداء

وتطوير الأعمال

الإدارة العامة 

فيللتنسيق الوظي

الإدارة العامة 

للتشاركية

الإدارة العامة 

للبحوث والدراسات

الإدارة العامة 

انيةللتخطيط والميز 

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

وحدة الدعم 
والمساندة

وحدة الإشراف 
ومتابعة الاعمال

نائب المحافظ المساعد



الأعمالنائب المحافظ المساعد للتخطيط وتطوير : 1/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

اعلية،وفبكفاءةالأعمالوتطويرالتخطيطمجالفيالمؤسسةوخططوسياساتأهدافتنفيذفيالمساهمة

 بالقطاعالعامةالإداراتعلىوالإشراف
 
.المعتمدةواللوائحللأنظمةوفقا

:المهام

مراجعة وتقييم الخطط التشغيلية والبرامج التنفيذية السنوية لإدارات قطاع التخطيط وتطو . .ير الأعمال1

متابعة تنفيذ وتقدم مشاريع قطاع التخطيط وتطوير الأعمال وتقديم الدعم اللازم . .لها2

متابعة قياس المؤشرات الاستراتيجية للمؤسسة الخاصة بقطاع التخطيط وتطوير الأعمال. 3.

34

نائب المحافظ للتخطيط وتطوير الأعمال

الإدارة العامة للأداء

وتطوير الأعمال

الإدارة العامة 

فيللتنسيق الوظي

الإدارة العامة 

للتشاركية

الإدارة العامة 

للبحوث والدراسات

الإدارة العامة 

انيةللتخطيط والميز 

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

وحدة الدعم 
والمساندة

وحدة الإشراف 
ومتابعة الاعمال

نائب المحافظ المساعد



والميزانيةالإدارة العامة للتخطيط : 2/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

 والتخطيطي،الماليالمؤسسةاحتياجبينالتوازن تحقيق
 
.2030المملكةرؤيةنمالمنبثقةالوطنيالتحول لخطةوفقا

:المهام

إعداد. .للمؤسسةالسنويةالتشغيليةالخطط1

إعداد. .والمهنيالتقنيللتدريبالعامةللمؤسسةالتقديريةالميزانيةمشروع2

دراسة. .الاختصاصذاتللجهاتوتبليغهاالعملخططمعوتناسبهاالميزانيةاعتماداتوتحليل3

إعداد. .المصروفاتمعالإيراداتومقارنةالدوريةالماليةالتحليلات4

رصد. .وتعميمهواعتمادهالدوريالاحصائيالتقرير5

توفير.  و وخارجها،المؤسسةداخلالمستفيدينشرائحلكافةالمطلوبةوالإحصائياتالمعلومات6
 
تحددهلمافقا

.التعليمات

العمل. داخلفوراتالو منسواءالماليةوزارةمعوالمشاريعوالبرامجالبنودلتعزيزاللازمةالمبالغتوفيرعلى7
.خارجهاأوالميزانية

الإدارة العامة للتخطيط والميزانية

إدارة الميزانية

قسم التخطيط المالي

قسم المتابعة والصرف

إدارة الإحصاء إدارة التخطيط 

قسم الدراسات والاستشارات

قسم التخطيط التشغيلي

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام 
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والدراساتالإدارة العامة للبحوث : 3/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

الأعمالشرونالوطنيةالعاملةللقوى الإنتاجيةوالكفاءةالأداءلتطويرالمهنيةوالدراساتالبحوثوتنفيذدعم

.والمهنيالتقنيالمجالينفيالعلمية

:المهام

تنفيذ. .المؤسسةفيالأخرى والإداراتالتدريبيةوالمنشآتالمؤسسةلمنسوبيبحثيةخدمات1

الإشراف. .المؤسسةوحداتمنالمقدمةالعلميةالفعالياتانعقادعلى2

يلبيمابكلسسةالمؤ منسوبيلتزويدوالمحليةالعالميةالمؤتمراتأفضلورصدنوعيبشكلالمؤتمراتتفعيل3.
.والمهنيةالتدريبيةاحتياجاتهم

تقديم. .سسةالمؤ فيالأخرى والإداراتالتدريبيةوالمنشآتالمؤسسةلمنسوبيالبحثيةالاستشارات4

توثيق. .المؤسسةلمنسوبيالعلميالنشر5

الإشراف. .العلميةوالنشراتالمجلاتلإصدارالفنيةوالمتابعة6

الإشراف. .أعمالهاومتابعةالمؤسسةمنشآتفيالبحثيةوالمراكزالتقنيةنقلمراكزانشاءعلى7

اعتماد. .التدريبيةالمنشآتفيجديدتخصصفتحجدوى دراسات8

الإدارة العامة للبحوث والدراسات 

كار إدارة البحث والتطوير والابت

قسم الملكية الفكرية

قسم دعم البحث والابتكار

إدارة الخدمات البحثية

يةقسم النشر والمجلة العلم

يمقسم الاستشارات والتحك

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام

وحدة الفعاليات العلمية
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للتشاركيةالإدارة العامة : 4/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

وتنميةرلتطويوالخاصالحكوميبالقطاعينالكياناتمعتكامليعملنموذجخلالمنهادفةتشاركيةعلاقةبناء

.2030ملكةالمرؤيةوتحقيقالمستدامةالتنميةيحققمماالمؤسسةوتطلعاتلأهدافوالمتضمنةالبشريةالكوادر

:المهام

إعداد العقود والاتفاقيات ومذكرات التفاهم والتعاون ونماذج العمل التي تخدم مستهدفات العمل الت. شاركي مع 1

.قطاع الأعمال

الإشراف والمتابعة مع الإدارات المعنية داخل المؤسسة بشأن تنفيذ بنود الاتفاقيات ومذكرات الت. فاهم والعقود 2

.المبرمة مع قطاع الأعمال وتقديم الدعم اللازم لها عند الحاجة لمعالجة أي تعثر لإنجاز المهام والأدوار

تقييم وقياس مستوى إنجاز البرامج التشاركية والشراكات مع الأطراف الأخرى للعمل على تطوير أ. داءها وتجويد 3

.المخرج

اقتراح الإدارات المختصة لتنفيذ العلاقة التشاركية مع الجهات الأخرى . .المستهدفة4

اقتراح . اتيجيات واستهداف القطاعات والجهات التي يمكن للمؤسسة بناء علاقات تشاركية معها وفق الاستر 5

.والخطط المستقبلية

تمثيل. دمتخمعهاتعاون وأوجهمجالاتببناءالعلاقةذاتالجهاتمعالعملوورشبالاجتماعاتالمؤسسة6

.الطرفينمستهدفات

دراسة.  هالإجازتاعتمادهاقبلالأعمالقطاعمعالتدريبيةالمنشآتمنالمقترحةالتشاركياتوتحليل7
 
 فنيا

 
وقانونيا

.المستهدفاتعلىالإيجابيوالأثرالجدوى قياسبعد

الإدارة العامة للتشاركية

قسم تقييم ودعم التشاركيات قسم بناء العلاقات التشاركية

نائب المدير العام
وحدة السكرتارية
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الوظيفيالإدارة العامة للتنسيق : 5/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

بالتنسيقهملتخصصاتوالملائمةالمناسبةالعملفرصوتوفيرالبحثخلالمنوذلكالمؤسسةوخريجاتخريجيدعم

يهتوجذلكعلىوبناءالعملسوق حاجةوتحديدلدراسةالعلاقةذاتوالجهاتوالخاصةالحكوميةالمؤسساتمع

.لهالمناسبةللمهنةالخريج

:المهام

العمل. .الوظيفيةالفرصلجلبوالخاصالعاموالقطاعينالمؤسسةبينشراكاتوعقدالتسويقيالاتصالعلى1

العمل. ذاتالخارجيةوالجهات(والعامالخاص)القطاعينمعللخريجينمناسبةوظيفيةفرصتوفيرعلى2

.العلاقة

متابعة. والمنشآتاطقبالمنوالمهنيالتقنيللتدريبالعامةالإداراتفيالوظيفيالتنسيقمكاتبأعمالودعم3

.لهاالتابعةالتدريبية

التنسيق. .المؤسسةلمخرجاتالتوظيفومعارضوملتقياتلقاءاتلعقد4

التنسيق. .العمللسوق الخريجلتهيئةوتأهيليةتخصصيةدوراتلعقد5

الإدارة العامة للتنسيق الوظيفي

قسم الفرص الوظيفية قسم دعم ومساندة الخريجين

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام 
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الأعمالالإدارة العامة للأداء وتطوير : 6/15/2

:التنظيميالارتباط

.الأعمالوتطويرللتخطيطالمحافظنائب

:العامالهدف

الأهدافحقيقلتاللازمالدعموتقديمالتحسينوفرصالعقباتورصدالمؤسسةقطاعاتلمختلفالأداءمستوياترفع

.المرجوة

:المهام

المشاركة. .العلاقةذاتالإدارةمعالسنويةالتشغيليةالخططإعدادفي1

دراسة. .لاعتمادهاالقرارلأصحاببشأنهاالمرئياتورفعللإداراتالتنظيميةالهياكل2

دراسة. ؤسسةالمواستراتيجياتأهدافمعيتلاءمبماالعامخلالالتشغيليةالخططعلىالتغييرطلبات3
.المختصالمحافظنائبمنواعتمادها

تقييم. .التشغيليةوالمؤشراتالأهدافتحقيقمدىخلالمنللإداراتالأداءمستوى 4

إعداد. .اللازمالدعموتقديمالمؤسسةلقطاعاتالتشغيليالأداءلقياسالدوريةالتقارير5

تنظيم. .الدوليةأوالمحليةالجوائزعلىالحصول فيالمؤسسةمشاركات6

العمل. .والدوليةالمحليةبالجوائزالفائزينتكريمعلى7

إعداد. .والدوليةالمحليةبالجوائزللفائزينالسنوي التقرير8

تنظيم. .بالإداراتالمتعلقةالمؤسسيةالاعتماداتعلىبالمؤسسةالإداراتحصول 9

.المؤسسةتوجهيخدمبماالأعمالوتحسينتطويرفيالإداراتدعم.10

.العلاقةذاتالإداراتمعمعالجتهاعلىوالعملبالإنجازالمتعلقةالمعوقاتتحديد.11

العامة للأداء وتطوير الأعمالالإدارة 

إدارة التميز المؤسس ي

مي قسم التطوير التنظي

ت قسم الجوائز والاعتمادا

إدارة  الأداء التشغيلي

قسم  قياس الإداء

اءقسم تحليل ومراجعة الأد

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام 
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والجودةنائب المحافظ لسياسات التدريب : 16/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:العامالهدف

 ووفوفاعلية،بكفاءةوالجودةالتدريبسياساتمجالفيالمؤسسةوخططوسياساتأهدافتنفيذضمان
 
للأنظمةقا

.المعتمدةواللوائح

:المهام

اقتراح. ياساتوالسالأهدافإطارفيوذلكوالجودةالتدريبسياساتمجالفيوالاستراتيجياتالسياسات1

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةبالمؤسسة،العامة

متابعة. بقطاعرتبطةالمالنشاطاتكافةبتنظيمالخاصةوالتعليماتاللوائحلتطويراللازمةالتعديلاتإقرار2

.المؤسسةفيالعملظروفوتغيرالمستجدةالتطوراتمعيتناسببماوالجودةالتدريبسياسات

الإشراف. لائحةمعيتفقوبماالعلاقة،ذاتالإداراتمعاللازمةالإجراءاتواتخاذالاحترافيةالشهاداتعلىالعام3

.الاحترافيةالشهادات

متابعة. .والجودةالتدريبسياساتبقطاعالخاصةللمؤسسةالاستراتيجيةالمؤشراتقياس4

متابعة. .التدريبيةالبرامججودةضبطأعمال5

متابعة. .المستقبليةأهدافهاو المؤسسةسياساتمعيتوافقبماوالمهنيالتقنيالتدريبمناهجوتنفيذوتطويرإعداد6

تشكيل. .بالمناطقوالمهنيالتقنيللتدريبالاستشاري المجلس7

الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية السنوية للإدارات المرتبطة به في حدود الاعتم. ادات المالية 8

.المخصصة له

الإشراف. المرتبطةداراتللإ التنفيذيةالجوانبفيوالنماذجوالارشاداتالإجرائيةوالأدلةوالاساليبالمعاييرعلى9

به

تقديم. تطويراتواقتراحوإنجازاتهابهالمرتبطةوالإداراتبالمؤسسةالقطاعأعمالنشاطاتعندوريةتقارير01

.المحافظإلىورفعهافيهاالأداء

.والجودةالتدريبسياساتلقطاعالتابعةالإداراتعلىالعامالإشراف.11

.العام على مبادرات قطاع سياسات التدريب والجودةالإشراف .     12

ودةنائب المحافظ لسياسات التدريب والج

الإدارات العامة للتدريب

اطقالتقني والمهني بالمن

الإدارة العامة للتدريب 

الأهلي
الإدارة العامة للمناهج

الإدارة العامة لجودة 

التدريب

مدير المكتب

وحدة السكرتارية

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

مدير المكتب

وحدة السكرتارية
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والجودةالنائب المساعد لسياسات التدريب : 1/16/2

:التنظيميالارتباط

.والجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب

:العامالهدف

علية،وفابكفاءةوالجودةالتدريبسياساتمجالفيالمؤسسةوخططوسياساتأهدافتنفيذفيالمساهمة

 بالقطاعالعامةالإداراتعلىوالإشراف
 
.المعتمدةواللوائحللأنظمةوفقا

:المهام

مراجعة. .والجودةبالتدريسياساتقطاعلإداراتالسنويةالتنفيذيةوالبرامجالتشغيليةالخططوتقييم1

متابعة. .اللازمالدعموتقديموالجودةالتدريبسياساتقطاعمشاريعوتقدمتنفيذ2

متابعة. .والجودةالتدريبسياساتبقطاعالخاصةللمؤسسةالاستراتيجيةالمؤشراتقياس3

مراجعة. .للإدارةالتنفيذيةالجوانبفيوالنماذجوالإرشاداتالإجرائيةوالأدلةوالأساليبالمعايير4

الإشراف. .المساعدبالنائبالمرتبطةالعامةالإداراتعلى5

ودةنائب المحافظ لسياسات التدريب والج

الإدارات العامة للتدريب

اطقالتقني والمهني بالمن

الإدارة العامة للتدريب 

الأهلي
الإدارة العامة للمناهج

الإدارة العامة لجودة 

التدريب

مدير المكتب

وحدة السكرتارية

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

مدير المكتب

وحدة السكرتارية
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التدريب الإدارة العامة لجودة : 2/16/2

:التنظيميالارتباط

.والجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب

:العامالهدف

التيأوالعملسوق يفالمناسبةالوظيفةعلىللحصول المتدربتؤهلالتيوالكفاءةبالجودةالتدريبيةالبرامجتقديم

 تجعله
 
.الحرالعملممارسةعلىقادرا

:المهام

إعداد. .التدريبيةشآتبالمنوالبرامجيالمؤسس يالاعتمادومتطلباتالجودةتحقيقمنهجياتمتطلباتومتابعة1

وضع. .يلزمماواتخاذاللازمةالتحسينوخططالتدريبيةبالمنشآتبالجودةالخاصةالأداءمؤشرات2

متابعة. العلاقةذاتلإداراتامعبالتنسيقالميدانيةوالزياراتالتدريبيةالمنشآتتقاريروفقالملاحظاتمعالجة3
.بشأنهايلزمماواتخاذ

إعداد. .والمهنيالتقنيللتدريبالعامةالإداراتفيالجودةأعمالعنتقارير4

قياس. -اناتالاستب-الخفيالمستكشف)المتنوعةالقياسأدواتخلالمنالمستفيدينرضامستوى 5
.(التركيزمجموعات

ضبط. .المعتمدةالمنهجياتوفقوالمسائيالصباحيللتدريبالتدريبيةالعمليةجودة6

إعداد. تقنبرامجومبادرة(التطويريةالبرامج)المساندةالبرامججودةوضبط7
ُ
البرامج)لالأعمامركزوبرامجأ

.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالعالميةوالكليات(التدريبية

قياس. .القياسعملياتلتطويرالعلاقةذاتالإداراتمعوالتنسيقوفروعها،التقنيةالكلياتمخرجاتجودة8

الإدارة العامة لجودة التدريب

س ي إدارة الاعتماد البرامجي و المؤس إدارة ضبط الجودة إدارة تحسين الجودة

وحدة السكرتارية

نائب المدير
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للمناهجالإدارة العامة : 3/16/2

:التنظيميالارتباط

.والجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب

:العامالهدف

سياساتمعتتفقالتيبالطريقةوتنفيذهاوالمهنيالتقنيالتدريبمناهجوتطويرلتصميمالمناسبةالآلياتإعداد

.المستقبليةوأهدافهاالمؤسسة

:المهام

الإشراف. العملاتآليوفقلهاالمستمروالتقويمواعتمادهاالتدريبيةوالحقائبالخططومراجعةإعدادعلى1
.المتبعة

الإشراف. .بهاالخاصةالأسئلةوبنوكالتدريبيةللمقرراتالرقميالمحتوى إعدادعلى2

دراسة. .المعتمدةالأنظمةوفقالاحترافيةوالشهاداتالمقرراتمعادلاتواعتماد3

دراسة. .المؤسسةلإشرافالخاضعالخاصالقطاعبرامجواعتمادوتحكيم4

الإشراف. .المؤسسةحاجةيلبىبماالمهنيةوالمؤهلاتالوطنيةالمعاييرإعدادعلى5

الرفع. .الاختصاصجهاتمعلهاالتابعةوالجهاتالمؤسسةبرامجلتصنيفوالمتابعة6

الإدارة العامة للمناهج

المعادلات والتصنيفإدارة  الدراسات والتطويرإدارة  يةالخطط والحقائب التدريبإدارة 

وحدة السكرتارية

نائب المدير
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الأهليالإدارة العامة للتدريب : 4/16/2

:التنظيميالارتباط

.والجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب

:العامالهدف

منالعملسوق ةحاجسدفييسهمبماالتدريبفيللاستثمارالأهليالقطاعتشجيعخلالمنالبشريةالمواردتنمية

.الفنيةهمعايير وتحديدعليهوالإشرافبالتدريبالأهليللقطاعالترخيصخلالمنالمؤهلة،البشريةالقوى 

:المهام
الترخيص. لظروفنشأةالمرخصةوتمديدالفنيةمعاييرهوتحديدعليه،والإشرافبالتدريب،الأهليللقطاع1

.المؤسسةتقدرها

الإشراف. والضوابطجراءاتالإ وفقالأهليةالتدريبمنشآتفيالتدريبيةوالبرامجالمدربينواعتمادتقييمعلى2
.المحددة

الإشراف. .دوريبشكلالأهليةالتدريبمنشآتفيالتدريبيةالعمليةتقويمعلى3

التنسيق. .يالأهلالتدريبفيالمستثمرينتواجهالتيالصعوباتلتذليلالحكوميةالجهاتمع4

الإشراف على الخدمات التي تقدمها منشآت التدريب الأهلية للمتدربين . وإصدار ختبارات القبول والتسجيل والا )5
.من خلال النظامواعتمادها ( الشهادات والمعادلات وغيرها

الإدارة العامة للتدريب الأهلي

إدارة جودة التدريب إدارة المتدربين إدارة الرخص 

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام 

ةوحدة الشؤون المالي
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والمهني بالمناطقالإدارات العامة للتدريب التقني : 5/16/2

:التنظيميالارتباط

.والجودةالتدريبلسياساتالمحافظنائب

:العامالهدف

إطارضمنةالوطنيالكوادرمنالعملسوق احتياجاتلتلبيةالموضوعةالتدريبيةوالبرامجالخططتنفيذضمان

.للمؤسسةالاستراتيجيةالأهداف

:المهام

تمثيل. .دارةالإ عملنطاقفيبالمنطقةالأخرى الجهاتأمامبالمنطقةالتدريبيةوالمنشآتالمؤسسة1

الإشراف. تلكفيالأداءومؤشراتالجودةمنهجيةوتطبيقالتدريبومتابعةبالمنطقةالتدريبيةالمنشآتعلى2

.المنشآت

تقديم. وفقدريبيةالتوالبرامجوالتخصصاتالتدريبيةالمنشآتمنالمنطقةلاحتياجاتاللازمةالدراسات3

.العملسوق احتياجات

متابعة. .وأراضيهابالمنطقةالمؤسسةمشروعاتتنفيذ4

تشكيل. .لفةالمختوالفعالياتالمبادراتلتنفيذالتدريبيةوالمنشآتالإدارةمناللازمةالعملفرق 5

الإشراف. اللازمةتسهيلاتالوتقديمالمنطقةمستوى علىتنفذالتيالمشتركةوالفعالياتالمبادراتكافةعلى6

.والفعالياتالمبادراتتلكلتنفيذ

الإشراف. .المعتمدةالخططحسببالمنطقةالتدريبيةالمنشآتفيالتدريبوسيربدءعلى7

القيام. .الأهليللتدريبالعامةالإدارةمعبالتنسيقالأهليبالتدريبالمتعلقةبالأعمال8

الإشراف. .(الرياضمنطقةعدا)بالمنطقةالأهليالتدريبمنشآتعلى9

والتعليمات على سير إجراءات القبول والتسجيل في المنشآت التدريبية بالمنطقة حسب الضوابطالإشراف .   10

.لذلكالمنظمة 

قةالإدارة العامة للتدريب التقني والمهني بالمنط

إدارة خدمات التدريب الأهلي إدارة خدمات التدريب

قسم شؤون المتدربين

قسم أنشطة المتدربين 

قسم جودة التدريب

إدارة الخدمات المساندة 

ةقسم الموارد البشرية والمالي

قسم المرافق والصيانة 

مشرف وحدة السكرتارية

وحدة السكرتـــاريةنائب المدير العام

وحدة الاتصال المؤسس ي
وحدة تقنية المعلوماتوالعلاقات العامة

يفيوحدة التشاركيات والتنسيق الوظوحدة المراجعة الداخلية

مركز الاعمال وخدمة المجتمع الفرعيوحدة خدمة العملاء

وحدة صيانة المرافق

وحدة صيانة التجهيزات
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للتدريب نائب المحافظ : 17/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:الهدف العام

 و وفاعلية،بكفاءةوالمهنيالتقنيالتدريبمجالفيالمؤسسةوخططوسياساتأهدافتنفيذضمان
 
للأنظمةفقا

.المعتمدةواللوائح

:المهام

متابعة. .التدريبيةللمنشآتالتشغيليةالكفاءةمؤشراتتقاريرواعتماد1

الإشراف. .التدريبيةالمنشآتفيالإنجليزيةاللغةبرنامجعلى2

اعتماد. .التدريبيةللمنشآتالاستيعابيةالطاقة3

الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية السنوية للإدارات المرتبطة به في حدود الاعت. مادات المالية 4
.المخصصة له

الإشراف. المرتبطةلإداراتلالتنفيذيةالجوانبفيوالنماذجوالارشاداتالإجرائيةوالأدلةوالاساليبالمعاييرعلى5
.به

تقديم. تطويراحاتواقتر وإنجازاتهابهالمرتبطةوالإداراتبالمؤسسةالقطاعأعمالنشاطاتعندوريةتقارير6
.المحافظإلىورفعهافيهاالأداء

الإشراف العام على الإدارات التابعة لقطاع التدريب. 7.

الإشراف. .التدريبقطاعمبادراتعلىالعام8

نائب المحافظ للتدريب 

ة المعاهد الصناعي

الثانوي 

ية الكليات التقن

للبنات

ية الكليات التقن

للبنين

مركز التدرب 

الإلكتروني

الإدارة العامة 

بينلأنشطة المتدر 

الإدارة العامة 

ينلشؤون المتدرب

الإدارة العامة 

نلشؤون المدربي

مدير المكتب

وحدة السكرتارية

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

مشرفة الكليات 
التقنية للبنات

ة مشرف الكليات التقني
والمعاهد الصناعية

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري
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للتدريبنائب المحافظ المساعد : 1/17/2

:التنظيميالارتباط

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

الخططومتابعةمادواعتللبنين،التقنيةالكلياتوفروعالتقنيةالكلياتقياداتعملسيروتقييمومتابعةالإشراف

الكلياتتحقيقدىمومتابعةالمستقلة،وفروعهاللبنينالتقنيةللكلياتالسنويةالتنفيذيةوالبرامجالتشغيلية

.المحددةالأداءمؤشراتوفقلهاالمخططللأهدافالتقنية

:المهام

متابعة تنفيذ الخطط التشغيلية والبرامج التنفيذية السنوية للمنشآت التدريبية في حدو . د الاعتمادات المالية 1

.المخصصة لها

.متابعة مدى تحقيق المنشآت التدريبية للأهداف المخطط لها وفق مؤشرات الأداء المحددة2.

الرفع بالدراسات الخاصة والمقترحات التطويرية لتشغيل المنشآت التدريبية بالتنسيق مع ا. لإدارات والجهات 3

.المعنية للنائب المختص

.الإشراف على الإدارات العامة المرتبطة بالنائب المساعد4.

تدقيق نتائج تقييم الأداء الوظيفي لقيادات المنشآت التدريبية . لفروع ومدراء العمداء والعميدات ومشرفي ا)5

.لاعتمادها( المعاهد

متابعة تنفيذ وتقدم مشاريع قطاع التدريب وتقديم الدعم اللازم. 6.

تدقيق الإجراءات التنفيذية فيما يخص التعامل مع حالات المتدربين والمتدربات في المنشآت ا. لتدريبية ومعالجة 7

العميدات ومشرفي العمداء و )حالات التعثر في التدريب والتي لا تأتي ضمن صلاحيات لقيادات المنشآت التدريبية 

.لاعتمادها( الفروع ومدراء المعاهد ومجالس المنشآت التدريبية

تدقيق قرارات الحسم للممتنعين عن التدريب في المنشآت التدريبية واعتمادها بعد التأكد من ا. تخاذ الإجراءات 8

.القانونية

تدقيق قائمة المشاركين في جلسات مجالس المنشآت التدريبية واعتمادها والرفع لنائب المختص. .للصرف9

نائب المحافظ للتدريب 

ة المعاهد الصناعي

الثانوي 

ية الكليات التقن

للبنات

ية الكليات التقن

للبنين

مركز التدرب 

الإلكتروني

الإدارة العامة 

بينلأنشطة المتدر 

الإدارة العامة 

ينلشؤون المتدرب

الإدارة العامة 

نلشؤون المدربي

مدير المكتب

وحدة السكرتارية

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

مشرفة الكليات 
التقنية للبنات

ة مشرف الكليات التقني
والمعاهد الصناعية

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري
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الإلكترونيمركز التدرب : 2/17/2

:الارتباط التنظيمي

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

نظموتقديمبتطويروذلكةالمؤسسفيالتدريبيةالعمليةفيوالمعلوماتالاتصالاتتقنيةلتكاملالمناسبةالبيئةتوفير

.والمتدربالمدرببحياةوربطهارقميةومصادرومحتوياتتفاعليةومقرراتإلكترونيةتدرب

:المهام

توفير. العلاقةذاتجهاتالمعوالتنسيقوالاتصالالتدريبيةالمنشآتفيالعالميةالأكاديمياتوإدارةوتشغيل1
.بشأنها

الإشراف. .لهااللازمالدعموتقديمالتدريبيةبالمنشآتالاختباراتمراكزأعماللجميعوالمتابعة2

المتابعة. .الخططوتنفيذالفرعيةالمراكزعلىوالإشراف3

بناء. .إلكترونيةحقائبإلىالمقرراتوتحويل4

إعداد. .التدريبيةبالمنشآتالإلكترونيالقبول باختباراتالخاصةالأسئلةبنوك5

الدعم. .الاصطناعيالذكاءباستخدامالإلكترونيالتدربلمنصةالفني6

الإشراف. .الرقميةالمكتباتمتطلباتومتابعةالتدريبيةالمنشآتفيالمكتباتعلى7

الإشراف. .اندةالمسالأنظمةوتشغيلالمختلفةالإلكترونيالتدربوبرامجالافتراضيةالفصول على8

الإشراف. .الدوليةالشهاداتومراكزالاحترافيةالشهاداتعلىالفني9

مركز التدرب الإلكتروني

إدارة التشغيل والمساندة إدارة المحتوى الرقمي

قسم الحقائب الرقمية 
والتطبيقات الذكية

قميقسم التصميم والإنتاج الر 

ميةقسم تطوير التقنيات الرق

إدارة الأكاديميات والاختبارات

قسم الأكاديميات العالمية

يةقسم الاختبارات الإلكترون

قسم المكتبات الرقمية

وحدة السكرتارية
نائب المدير

وحدة المراكز الفرعية
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المدربينالإدارة العامة لشؤون : 3/17/2

:التنظيميالارتباط

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

ة التشغيلية لكادر التكامل مع المنشآت التدريبية والإدارات العامة بالمؤسسة للإسهام في تحسين مؤشرات الأداء والكفاء

 لأسس الفكر القيادي والعمل 
 
ؤسس ي، المأعضاء هيئة التدريب، وإكسابهم مهارات القيادة لمجموعات العمل؛ وفقا

.  دريبالطاقات والإمكانات، ونمذجة البيئة التدريبية بأفضل الممارسات التنظيمية المحفزة للتواستثمار 

:المهام

إعداد. .تنفيذهاعلىوالإشرافالتدريبيةالمنشآتقياداتترشيحآليةوتطوير1

إعداد. .تنفيذهاعلىوالإشرافالتدريبهيئةوأعضاءالتدريبيةالمنشآتلقياداتالدوريةاللقاءاتبرامجوتطوير2

إعداد. .تنفيذهاعلىوالإشرافالتدريبوأنماطأساليبوتطوير3

إعداد. .تنفيذهاعلىوالإشرافالتدريبهيئةلأعضاءالسنويةالأداءوثيقةوتطوير4

إعداد. هيئةعضاءلأ التنفيذيةالجوانبفيوالنماذجوالإرشاداتالإجرائية،والأدلةوالأساليبالمعاييروتطوير5
.تنفيذهاعلىوالإشرافالتدريب

الإشراف. .التدريبهيئةأعضاءلكادرالتشغيليةوالكفاءةالأداءمؤشراتعلى6

الإدارة العامة لشؤون المدربين

قسم التوجيه التدريبي قسم قيادات المنشآت التدريبية

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام
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المتدربينالإدارة العامة لشؤون : 4/17/2

:التنظيميالارتباط

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

.  الوطنياد تهيئة المتدرب وتزويده بالمهارات الفنية والمهنية للالتحاق بسوق العمل ليساهم في بناء الاقتص

:المهام

التنسيق مع المنشآت التدريبية؛ لتحديد عدد المتدربين المتوقع قبولهم ومتابعة تمديد الطاق. ة الاستيعابية لكل 1
.فصل تدريبي

متابعة تنفيذ كل ما يخص سير أعمال التوجيه المهني وشؤون المتدربين في المنشآت التدريبي. .ة2

متابعة أعمال القبول والتسجيل والاختبارات بالمنشآت التدريبية. 3.

الإشراف على سير أعمال إدارة صندوق المتدربين والمتدربات بالمؤسسة، والصناديق الفرعية بالم. .نشآت التدريبية4

صرف على أنشطة المت.
ُ
دعم المنشآت التدريبية بالسلف المالية من صندوق المتدربين والتي ت دربين والمتدربات 5

.والتوجيه والإرشاد والاعانات المالية ومتابعة أوجه صرفها

صرف مكافأة التفوق العلمي التي تمنح للمتدربين والمتدربات. 6.

تقديم. تقني،نظام–الموحدالقبول بوابة)الإلكترونيةالأنظمةلتشغيلالإلكترونيةللخدماتالفنيالدعم7
.(راياتنظام–المعاهد

مدير الإدارة العامة لشؤون المتدربين

إدارة صندوق المتدربين
إدارة الخدمات 

الإلكترونية

إدارة التوجيه وعلاقات 

المتدربين
إدارة القبول والتسجيل

ةوحدة التقنية الخاص

وحدة السكرتارية

نائب المدير العام
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المتدربينالإدارة العامة لأنشطة : 5/17/2

:التنظيميالارتباط

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

الشخصيةالصفاتوتعزيزالسلوكيالتوازن وتحقيقالابتكاريةالأفكارلتنفيذوالمهاراتالمواهبلصقلمحفزةبيئة

.المختلفةالأنشطةمجالاتفيعالميةريادةتحقيقيضمنبماالإيجابية

:المهام

تنفيذ برامج الإدارة المركزية في المجالات التالية النشاط التقني وأنشطة الموهوبين وبرامج الم. سؤولية المجتمعية 1
.والنشاط الكشفي والنشاط الرياض ي والثقافي

متابعة سير أعمال الأنشطة الرئيسة بالإدارات العامة للتدريب التقني والمهني بالمناطق، والمنش. .آت التدريبية2

التواصل والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة، داخل المملكة بشأن . .الأنشطة3

المشاركة . .  كار والموهوبينفي المسابقات المحلية والدولية في المسؤولية المجتمعية والمسابقات الدولية للابت4

الإدارة العامة لأنشطة المتدربين

قسم النشاط الكشفي
قسم المسؤولية 

المجتمعية

قسم النشاط الرياض ي

والثقافي

قسم النشاط التقني 

والموهبة والابتكار

وحدة السكرتارية

ة الأمانة العامة لمسابق

المهارات الوطنية 

نائب المدير
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(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2

:التنظيميالارتباط

.للتدريبالمحافظنائب

:الهدف العام

قادرينتجعلهمالتيأوالعملسوق فيالمناسبةةالوظيفعلىللحصول المتدربينتؤهلالتيوالكفاءةبالجودةالتدريبيةالبرامجوتقديمالمستدامةالتنميةتحقيقفيللإسهاموالمهنيالتقنيالتدريبفيالراغبينمنعددأكبراستيعاب

.الحرالعملممارسةعلى

:المهام

التأكد من جاهزية واستعداد المنشأة التدريبية  لبدء العام التدريبي. 1.

التأكد من الطاقة الاستيعابية قبل بدء العام التدريبي. 2.

التأكد من إعداد الخطط التشغيلية للمنشاة قبل بدء العام التدريبي ومتابعة تنفيذها. 3  .

التأكد . .من بدء وسير التدريب في المنشأة التدريبية حسب الخطط المعتمدة4

متابعة مدى تحقيق المنشأة التدريبية للأهداف المخطط لها وفق مؤشرات الأداء المحددة. 5.

توفير بيئة تدريبية حديثة آمنة وضمان الاستخدام الفعال للمرافق. 6.

رعاية الأفكار والمواهب المتميزة والمبادرات والأساليب الحديثة. 7.

الإشراف على أعمال القبول والتسجيل والجداول التدريبية وسير أعمال التقويم المستمر . .والاختبارات8

تنمية علاقة المنشأة التدريبية بالبيئة الداخلية والخارجية. 9.

تقديم خدمات شاملة لدعم المتدربين وتعزيز مشاركتهم. 01.

الاستثمار الأمثل للكوادر . .البشرية11
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(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2
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مجلس الكلية التقنية 

إدارة الخدمات المساندة

قسم الخدمات العامة

وحدة الأمن

وحدة الصيانة والمرافق

وحدة الصحة والسلامة 

المهنية 

قسم الشؤون الإدارية

وحدة الاتصالات الإدارية

شؤون الموظفين

قسم الشؤون المالية 

المحاسبة

أمانة المستودع

أمانة الصندوق 

وكالة الجودة

وحدة ضبط الجودة 

وكالة شؤون المتدربين

قسم القبول والتسجيل 

وحدة الخدمات الإرشادية 

وحدة الأنشطة

وحدة  التدريب التعاوني

وكالة شؤون المدربين 

الأقسام التدريبية

در قسم التدرب الالكتروني ومصا

التدريب 

يوحدة المناهج والإشراف التخصص 

قسم تدريب البنات بالسجون 

السكرتارية وحدة الرقابة

وحدة الاتصال المؤسس ي

وحدة تقنية المعلومات

قسم التنسيق الوظيفي

مركز البحث والابتكار التقني 

تمر مركز خدمة المجتمع والتدريب المس
الفرعي 

أمانة مجلس الكلية

العمــــــادة

العيادة الطبية

(A)فئةالتقنيةالكليات

.فقطللبناتالتقنيةالكلياتفيالتنظيميبالهيكلبالسجونالبناتتدريبقسميُعتمد*



(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2
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مجلس الكلية التقنية 

إدارة الخدمات المساندة

قسم الخدمات العامة

وحدة الأمن

وحدة الصيانة والمرافق

وحدة الصحة والسلامة 

المهنية 

قسم الشؤون الإدارية

وحدة الاتصالات الإدارية

شؤون الموظفين

قسم الشؤون المالية 

المحاسبة

أمانة المستودع

أمانة الصندوق 

وكالة الجودة وكالة شؤون المتدربين

قسم القبول والتسجيل 

وحدة الخدمات الإرشادية 

وحدة الأنشطة

وحدة  التدريب التعاوني

وكالة شؤون المدربين 

الأقسام التدريبية

در قسم التدرب الالكتروني ومصا

التدريب 

يوحدة المناهج والإشراف التخصص 

قسم تدريب البنات بالسجون 

السكرتارية وحدة الرقابة

وحدة الاتصال المؤسس ي

وحدة تقنية المعلومات

قسم التنسيق الوظيفي

مركز البحث والابتكار التقني 

تمر مركز خدمة المجتمع والتدريب المس
الفرعي 

أمانة مجلس الكلية

العمــــــادة

العيادة الطبية

(B)فئةالتقنيةالكليات

.فقطللبناتالتقنيةالكلياتفيالتنظيميبالهيكلبالسجونالبناتتدريبقسميُعتمد*



(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2
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مجلس الكلية التقنية 

إدارة الخدمات المساندة

قسم الخدمات العامة

وحدة الأمن

وحدة الصيانة والمرافق

وحدة الصحة والسلامة 

المهنية 

قسم الشؤون الإدارية

وحدة الاتصالات الإدارية

شؤون الموظفين

قسم الشؤون المالية 

المحاسبة

أمانة المستودع

أمانة الصندوق 

وكالة الجودة وكالة شؤون المتدربين

قسم القبول والتسجيل 

وحدة الخدمات الإرشادية 

وحدة الأنشطة

وحدة  التدريب التعاوني

وكالة شؤون المدربين 

الأقسام التدريبية

در قسم التدرب الالكتروني ومصا

التدريب 

السكرتارية وحدة الرقابة

وحدة الاتصال المؤسس ي

وحدة تقنية المعلومات

مركز خدمة المجتمع والتدريب المستمر 

الفرعي 

قسم التنسيق الوظيفي

أمانة مجلس الكلية

العمــــــادة

العيادة الطبية

(C)فئةالتقنيةالكليات



(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2
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مجلس فرع الكلية التقنية 

إدارة  الخدمات المساندة

قسم الخدمات العامة والأمن

وحدة الصحة والسلامة 

المهنية

قسم الشؤون الإدارية قسم الشؤون المالية 

وحدة ضبط الجودة قسم شؤون المتدربين

وحدة القبول والتسجيل 

وحدة الخدمات الإرشادية  

والأنشطة

وحدة  التدريب التعاوني

وكالة شؤون المدربين 

الأقسام التدريبية

السكرتارية وحدة تقنية المعلومات

قسم التنسيق الوظيفي

أمانة فرع مجلس الكلية

عمادة الفرع

(F)فئةالتقنيةالكليات



(الثانويةالمعاهد الصناعية-الكليات التقنية للبنات-الكليات التقنية للبنين) المنشآت التدريبية : 6/17/2
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مجلس إدارة المعهد

إدارة  الخدمات المساندة

قسم الخدمات العامة والأمن

وحدة الصيانة والمرافق

وحدة الصحة والسلامة 

المهنية

قسم الشؤون الإدارية قسم الشؤون المالية 

وحدة ضبط الجودة
وكالة الجودة

قسم شؤون المتدربين

وكالة شؤون المتدربين

قسم القبول والتسجيل 

وحدة الخدمات الإرشادية  

والأنشطة

وحدة  التدريب التعاوني
(فروع الكليات التابعة للمعاهد)

وكالة شؤون المدربين 

الأقسام التدريبية

السكرتارية وحدة تقنية المعلومات

قسم التنسيق الوظيفي
مركز خدمة المجتمع والتدريب المستمر 

الفرعي

أمانة مجلس المعهد

إدارة المعهد

الثانويةالصناعيةالمعاهد



المساندةنائب المحافظ للخدمات : 18/2

:التنظيميالارتباط

.المحافظ

:الهدف العام

.ة ومنتجةالتميز والريادة في توفير الخدمات المساندة ذات الجودة العالية لتحقيق بيئة عمل آمنة ومريح

:المهام

متابعة قياس المؤشرات الاستراتيجية المسندة لإدارات قطاع الخدمات المساندة. 1.

التحقق من تطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات المعتمدة لإدارات قطاع الخدما. .ت المساندة2

الإشراف على تنفيذ الخطط والسياسات والضوابط الخاصة بالابتعاث والإيفاد ومتابعة. المبتعثين 3
.والموفدين للدراسة

الإشراف على تطوير الأنظمة والآليات والمنهجيات المتعلقة بحوكمة وتطوير البرامج الت. دريبية المقدمة 4
 لمعايير الجودة

 
.لمنسوبي المؤسسة وفقا

التنسيق. .المؤسسةفياندةالمسالخدماتمجالفيوالمتعلقةالمشتركةالمسائلفيالحكوميةالجهاتمع5

الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التنفيذية السنوية للإدارات المرتبطة به في حد. ود الاعتمادات 6
.المالية المخصصة له

الإشراف. للإداراتيذيةالتنفالجوانبفيوالنماذجوالارشاداتالإجرائيةوالأدلةوالاساليبالمعاييرعلى7
.بهالمرتبطة

تقديم. واقتراحاتاوإنجازاتهبهالمرتبطةوالإداراتبالمؤسسةالقطاعأعمالنشاطاتعندوريةتقارير8
.المحافظإلىورفعهافيهاالأداءتطوير

الإشراف العام على الإدارات التابعة لقطاع الخدمات المساندة. 9.

.المساندةالخدماتقطاعمبادراتعلىالعامالإشراف.10

نائب المحافظ للخدمات المساندة

مركز الوثائق 

والمحفوظات

الإدارة العامة 

ة للصحة والسلام
المهنية

الإدارة العامة 

انةللمرافق والصي

إدارة الاستثمار 

والتخصيص

الإدارة العامة 

للخدمات العامة

الإدارة العامة 

للشؤون المالية

الإدارة العامة 

ةللموارد البشري

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

يةمركز الاتصالات الإدار 

قسم الصادر 

قسم الوارد

قسم السري 

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

مركز الأعمال وخدمة المجتمع
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المساندةنائب المحافظ المساعد للخدمات : 1/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

 
 
للأنظمة ضمان تنفيذ أهداف وسياسات وخطط المؤسسة في مجال الخدمات المساندة بكفاءة وفاعلية وفقا

.واللوائح المعتمدة

:المهام

مراجعة وتقييم الخطط التشغيلية والبرامج التنفيذية السنوية لإدارات قطاع الخدمات الم. .ساندة1

متابعة تنفيذ وتقدم مشاريع قطاع الخدمات المساندة وتقديم الدعم اللازم. 2.

متابعة قياس المؤشرات الاستراتيجية للمؤسسة الخاصة بقطاع الخدمات المساندة. 3.

الإشراف على مركز الاتصالات الإدارية. 4.

اعتماد تشكيل لجان الجولات . .الرقابية5

ترشيح . .أعضاء لجان التعاقد الخارجي ولجان المقابلات الشخصية واللجان المساندة6

نائب المحافظ للخدمات المساندة

مركز الوثائق 

والمحفوظات

الإدارة العامة 

ة للصحة والسلام
المهنية

الإدارة العامة 

انةللمرافق والصي

إدارة الاستثمار 

والتخصيص

الإدارة العامة 

للخدمات العامة

الإدارة العامة 

للشؤون المالية

الإدارة العامة 

ةللموارد البشري

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

وحدة الدعم 

والمساندة

وحدة الإشراف 

ومتابعة الاعمال 

نائب المحافظ المساعد

يةمركز الاتصالات الإدار 

قسم الصادر 

قسم الوارد

قسم السري 

مدير المكتب

ةوحدة السكرتاري

مركز الأعمال وخدمة المجتمع
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البشريةالإدارة العامة للموارد : 2/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

.وفعاليةبكفاءةالبشريةالمواردولوائحأنظمةتطبيقضمان

:المهام

إعداد وتنفيذ الخطة العامة لتدريب منسوبي المؤسسة السنوية ورفعها للجنة التدريب والابتعاث لاعتمادها. 1.

تنفيذ الخطط والسياسات والضوابط الخاصة بالابتعاث والايفاد. 2.

إعداد محاضر الترقيات وتنفيذ مسابقات الوظائف الإدارية والتدريبية وتحسين الوضع الوظيفي. 3.

مراقبة انتظام الدوام لجميع منسوبي المؤسسة. 4.

دراسة وتنفيذ حركة تسديد الاحتياج وطلبات النقل والتكليف والإعارة لمنسوبي المؤسسة. 5.

تقديم الخدمات المالية لمنسوبي المؤسسة المتعلقة بالرواتب والمكافآت. 6.

دراسة طلبات التقاعد المبكر والاستقالة الانقطاع عن العمل لمنسوبي المؤسسة. 7.

دراسة طلبات الاجازة الاستثنائية والمرافقة لمنسوبي المؤسسة. 8.

التواصل مع الشركات والقطاعات الفندقية والصحية وغيرها للحصول على خصومات للخدمات المقدمة لمنسوبي المؤسسة. 9.

(.السعوديين وغير السعوديين)تجديد وانهاء عقود شاغلي الوظائف التدريبية دراسة .       10

.الموظفينعلاقاتوإدارةالعملبيئةتحسين.11
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الإدارة العامة للموارد البشرية

إدارة التواصل الداخلي

قسم علاقات الموظفين

وحدة الخدمة الشاملة

وحدة تحسين بيئة العمل

قسم برامج الولاء

إدارة عمليات الموارد البشرية

قسم الاستقطاب

وحدة  التوظيف

وحدة الترقيات

وحدة النقل والتكليف

قسم الخدمات المالية

وحدة الرواتب

وحدة المكافآت

قسم خدمات الموظفين

وحدة القرارات الوظيفية

وحدة البدلات والحسميات

ةوحدة البيانات الوظيفي

إدارة تطوير الموارد البشرية

قسم التدريب والتطوير

وحدة التدريب

وحدة الأداء الوظيفي

وحدة الابتعاث والايفاد

قسم تخطيط الموارد 

البشرية

وحدة التعاقب الوظيفي

وحدة الاحتياج

قسم السياسات 

والاجراءات

وحدة السكرتارية
نائب المدير العام

وحدة المراقبة
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البشريةالإدارة العامة للموارد : 2/18/2



الماليةالإدارة العامة للشؤون : 3/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:العامالهدف

.المؤسسةأهدافلتحقيقعاليةبكفاءةالماليةوالعملياتوالإجراءاتاللوائحتنفيذضمان

:المهام

الإشراف على تطبيق الأنظمة واللوائح والقرارات وتعليمات الصرف المعتمدة لتنفيذ الم. .يزانية1

الإشراف الفني على أعمال التنسيق المالي مع شركة كليات التميز والتأكد من تطبيق إج. راءات الصرف 2
.النظامية

اعتماد تصاريح تركيب الأجهزة والمعدات والمعامل والتأكد من سلامة التركيب والتشغيل. والتنسيق في 3
.أخرى ذلك مع الإدارات ذات العلاقة على ألا يترتب على ذلك مدة إضافية 

استكمال . .وانهاء إجراءات الصرف لجميع المعاملات المالية للمؤسسة4

تأمين التجهيزات اللازمة للإدارات والمنشآت التدريبية. 5.

الرقابة على مستودعات المؤسسة ومتابعة أعمال أمناء المستودعات. 6.

متابعة وتدقيق المصروفات مستنديا ومحاسبيا. 7.

متابعة. .بالمشترياتالمتعلقةالأعمالجميعوتنفيذ8

الإدارة العامة للشؤون المالية 

إدارة المشتريات

قسم الشراء 
المباشر

قسم العقود 
والارتباط

قسم المنافســــــــــــات

قسم السوق 
الإلكترونية

قسم المتابعة 
وعلاقات الموردين

إدارة التدقيق

قسم تدقيق 
النفقات

قسم تدقيق أجور 
العاملين

إدارة مراقبة المخزون

قسم الرقابة على
المستودعات

قسم الرقابة على
العهد

إدارة التجهيزات

قسم التجهيزات 
المكتبية

قسم التجهيزات 
التدريبية

الإدارة المالية

قسم المحاسبة

قسم صرف 
دالعقود  والتعامي

قسم السلف

قسم أوامر الدفع

قسم مكافآت 
المتدربين

ةوحدة السكرتاري
منائب المدير العا
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المجتمعمركز الأعمال وخدمة : 4/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

المجتمعاجاتاحتيمعتتلاءمالتيالتدريبيةوالبرامجالخدماتمنالعديدتقديمطريقعنبالمجتمعالمؤسسةربط

.ومؤسساتهفئاتهبمختلف

:المهام

التعرف على احتياجات المجتمع التقنية والتدريبية. 1.

تصميم وتطوير الخطط والبرامج التدريبية التي تلبي احتياجات المجتمع ومؤسساته العامة وال. .خاصة2

تقديم البرامج التدريبية بجميع أنواعها ومتابعة تنفيذها وتقييمها. 3.

الصرف على تكاليف الخدمات التي يقدمها المركز. 4.

الرقابة. للمركزالعملسيرتقاريرورفعالفرعية،والمراكزالمركزوأنشطةبرامججميععلىوالمهنيةوالفنيةالمالية5
.وفروعه

مركز الأعمال وخدمة المجتمع

إدارة الشؤون المالية إدارة الدراسات والبرامج
ية مركز تدريب الكفاءات التقن

والمهنية

وحدة السكرتارية

نائب المدير
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والتخصيصإدارة الاستثمار : 5/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

طرحهاو تخصيصهاأواستثمارهاجدوى ودراسةالأصول إدارةخلالمنالمؤسسةأهدافيواكبأمثلاستثمارصناعة

.وتقييمهامتابعتهاعلىوالعملللاستثمار

:المهام

حصر المواقع والعقارات التابعة للمؤسسة، وعمل دراسات الجدوى الخاصة باستثمارها بالطرق المثل. .ى1

التسويق للمواقع الاستثمارية، وتحديد الشروط والمواصفات للمزايدات الاستثمارية التي يُعل. .ن عنها2

استلام العروض وعمل إجراءات . حسب الأنظمة والتعليمات، وإعداد وتجهيز العقود الجديدة الترسية3
.، ومتابعة سداد الاستحقاقات المالية للعقود القائمةالترسيةللمستثمرين بعد إجراءات 

الإشراف والمتابعة على تصميم وتنفيذ وتشغيل المشروعات الاستثمارية، وإصدار التوجيهات الم. .ناسبة بشأنها4

تحقيق مستهدفات البرنامج الوطني للتخصيص ووضع خطط التخصيص ومتابعة تنفيذها بالت. نسيق مع الجهات 5
.ذات العلاقة

تحديد المشاريع والبرامج التي يمكن أن تخصص في المؤسسة بعد موافقة صاحب . .الصلاحية6

نشر . .  يصثقافة المحتوي المعرفي والاستثماري وتبيان أهميته والتعريف بفرص المؤسسة من التخص7

إدارة الاستثمار والتخصيص

قسم التخصيص قسم الاستثمار

ةوحدة السكرتاري

نائب المدير
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والصيانةالإدارة العامة للمرافق : 6/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

زةآمنةتدريبيةبيئةخلق وتنفيذتصميميفالأساليبأحدثوباستخدامالعالميةالجودةمعاييرأعلىوفقومحفِّ

.وصيانتهاالمرافقوإدارة

:المهام

تنفيذ ومتابعة المشاريع القائمة . .والمتعثرة1

تنفيذ . .المبانيلجميع ( الوقائية والطارئة)ومتابعة أعمال التشغيل والصيانة 2

متابعة . .عقود أعمال الصيانة والصيانة الدورية والاضافات والترميمات والمشاريع3

وضع وتنفيذ الآلية المناسبة لمتابعة أراض ي وممتلكات المؤسسة مع الجهات ذات العلاقة. 4  .

تنفيذ أعمال الدراسات والتصميم للمشاريع الجديدة التابعة للمؤسسة. 5.

تقديم الدعم الهندس ي . .للمرافق( اري الدعم الإنشائي والمعم-الكهرباء والشبكات-الميكانيكا والسلامة )6

تنفيذ. التكييفوأجهزةالسلامةأنظمةوتحديثلإصلاحالتنفيذيةالخطةومتابعة7

متابعة. .اعتمادمنصةخلالمنوالاستشاريينالمقاولينمستحقاتصرفإجراءاتواستكمال8

متابعة. .والمرافقبالمشاريعالخاصةالقضائيةالأحكامإجراءاتواستكمال9

.اللازمةالمناقلاتوعملبالإدارةالخاصةللعقودالماليةوالاعتماداتالتكاليفمتابعة.10

الفنيةصفاتللموامطابقتهامنوالتأكدالمشاريعجميعفيالمستخدمةالموادفيالجودةمعاييرتحقيق.11
65.المعتمدة

الإدارة العامة للمرافق والصيانة

إدارة الصيانة

قسم
فرق الصيانة

قسم عقود 
التشغيل 
والصيانة

قسم
ةعمليات الصيان

إدارة الأنظمةوحدة

إدارة المرافق

قسم  الاشراف 
على التنفيذ

وحدة الاشراف على

القطاع الغربي

وحدة الاشراف على

القطاع الجنوبي

وحدة الاشراف على

القطاع الشرقي

وحدة الاشراف على

القطاع الشمالي

وحدة الاشراف على

القطاع الاوسط

قسم الدراسات 
والتصاميم 

وحدة الممتلكات 

والأراض ي

وحدة الدراسات 

والتصاميم

وحدة العقود

قسم الدعم 
الهندس ي

وحدة الميكانيكا

والسلامة

وحدة الكهرباء 

والشبكات

وحدة الدعم 

ري الانشائي والمعما

نائب المدير العام PMOمكتب إدارة المشاريع  

السكرتاريةوحدة ضبط الجودة



المهنيةالإدارة العامة للصحة والسلامة : 7/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

.المؤسسةومبانيمنشآتجميعفيوالتدريبللعملومحفزةآمنةبيئةإيجاد

:المهام

تطبيق معايير ومتطلبات السلامة والصحة المهنية في جميع مباني المؤسسة الادارية والتدريبي. .ة والسكنية1

الإشراف العام على كل ما له علاقة بالصحة والسلامة المهنية في ديوان المؤسسة والمنشآت التدري. .والإداريةبية 2

التحقق . .من التزام جميع العاملين باستخدام وسائل الوقاية والسلامة المهنية أثناء العمل والتدريب3

إعداد وتنفيذ خطط الوقاية من المخاطر وخطط الاخلاء والإنقاذ ومكافحة الحريق والإسعاف ووضع الأد. لة 4
.الإرشادية الخاصة بذلك

نشر ثقافة السلامة والصحة المهنية وتوعية وإرشاد جميع منسوبي المؤسسة. 5.

الإشراف على عمل الوحدات الصحية ومتابعة تأمين الأدوية والإسعافات الأولية. 6.

إجراء التحقيقات اللازمة في الحوادث المهنية والتنسيق مع الإدارات والجهات ذات العلاقة داخل وخارج. .  المؤسسة7

متابعة . .الصيانةاستكمال متطلبات السلامة بالمنشآت التدريبية بالتنسيق مع الإدارة العامة للمرافق و 8

الإدارة العامة للصحة والسلامة المهنية

إدارة الصحة المهنية ةإدارة السلامة المهني

ئ قسم الأزمات والطوار  ادقسم الوقاية والإرش

وحدة السكرتارية
نائب المدير العام 
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والمحفوظاتمركز الوثائق : 8/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

.الواردةالوثائقوحفظالمؤسسةوفروعإداراتلجميعالإلكترونيةالمرسلاتنظامتطبيق

:المهام

التنسيق والتكامل مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات فيما يحقق خدمة الوثائق وسلامتها. 1.

الإشراف على التنفيذ السليم لأنظمة الوثائق وسياستها ولوائحها وخططها ومشاريعها وبرامجها. 2.

العمل على إحلال التبادل . .منةوالرقالإلكترونية محل الورقي، والتحقق من تنفيذ الأرشفة الإلكتروني 3

تطوير وتحديث قواعد وإجراءات تنظيم الوثائق، والتنسيق مع إدارة تقنية . ج حفظ الوثائق برامالمعلومات لتطوير 4
.وأمن المعلومات

ترحيل. إقرارهابعدسسةالمؤ فيحفظهامدةانتهاءبعدوالمحفوظاتللوثائقالوطنيللمركزالحفظدائمةالوثائق5
.للوثائقالدائمةاللجنةقبلمن
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مركز الوثائق والمحفوظات

طةوحدة الوثائق المتوس
النشاط

وحدة وثائق الحفظ
(الدائمة ) 

وحدة الوثائق النشطة وحدة الوثائق السرية

وحدة السكرتارية

نائب المدير



العامةالإدارة العامة للخدمات : 9/18/2

:التنظيميالارتباط

.المساندةللخدماتالمحافظنائب

:الهدف العام

.أهدافهاتحقيقعلىومساعدتهاالتدريبيةوالمنشآتللإداراتالعامةالخدماتكافةتوفيرضمان

:المهام

الإشراف. المزروعاتبوالعنايةالنظافةكأعمالالتدريبيةوالمنشآتللإداراتالتشغيليةالخدماتتقديمعلى1
.التدريبيةوالمنشآتللإداراتوالشحنوالنقلوالنزح،المياهتوريدوتأمين

الإشراف. الرئيس يةالمؤسسديوانلمبنىالأمنيةالحراساتوأعمالالنظافةوخدماتالذاتيةالصيانةأعمالعلى2
.الخارجيةوالمجمعات

الإشراف. .التدريبيةوالمنشآتللإداراتالدور وايجارالمؤسسةمنسوبيإسكانعلى3

تأمين. .بالمركباتعلقةالمتالإجراءاتوتنفيذالتدريبيةوالمنشآتللإداراتوالحافلاتوالأمنيةالخدميةالمركبات4

والدوائرالانترنتوخدماتالبريدصناديقوتأسيسالمياهعداداتوايصالوالجوالالثابتةالهواتفتأمين5.
.التدريبيةوالمنشآتللإداراتومتعلقاتهاالفواتيرجميعوتسديدالرقمية

الإشراف. .بالمؤسسةوالإداريةالتدريبيةالمنشآتلجميعالأمنيةلخدماتاتأمينعلى6

الإشراف.  وفوالإداريةالتدريبيةوالمنشآتالرئيس يالمؤسسةديوانلمبنىالمستودعاتأعمالعلى7
 
قواعدلأحكامقا

.الحكوميةالمستودعاتوإجراءات
.

الإدارة العامة للخدمات العامة 

إدارة المستودعات إدارة الأمن إدارة الخدمات 

قسم الحركة

عقود النظافةقسم

قسم الاسكان

قسم المياه والنزح

كاتقسم الفواتير والاشترا

قسم خدمات المباني

وحدة المجمعات الخارجية

وحدة مراقبة جودة 

الخدمات

نائب المدير العام 

وحدة السكرتارية
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المؤسسـة العـامـة للتـدريب التقنـي والمهنـي تم بحمد الله
Technical and Vocational Training Corporation

الإدارة العـامـة لـلأداء وتـطويـر الأعـمـال 
قسـم التطـوير التنظيمـي
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