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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

كلمة المدير العام للأرشيف الوطني
الوطني  الأرشيف  الإمارات، يسعى  التي تشهدها دولة  التطورات  تماشياً مع 
دائباً إلى مواكبتها بمبادرات تحاكي التوجهات العالمية وأفضل الممارسات 
القانون  متطلبات  مع  يتوافق  وبما  الحكومية،  الوثائق  تنظيم  مجال  في 

الاتحادي رقم 2008/7 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له. 

أرشيف  نظام  »بناء  الرئيسي  الاستراتيجي  الهدف  لتحقيق  السعي  إطار  وفي 
الحكومية«،  الجهات  أرشيف  وثائق  »تنظيم  الفرعي  والهدف  حديث«  وطني 
الأرشيف  قام  الحكومية،  الجهات  في  والأرشيفي  الوثائقي  الأداء  لتطوير 
الوطني بتقييم وضع الأرشيف في كل الجهات الحكومية بالدولة منذ صدور 

قانون الأرشيف الوطني عام 2008؛ وبتوفير الاستشارات الفنية المساعدة على 
الورقية والإلكترونية، وتدريب الموظفين  الوثائق والأرشيف  إدارة  إعداد أنظمة 

على تطبيقها بشكل صحيح.

الأرشيف الوطني بإعداد خطة  الجهات الحكومية في تنظيم وثائقها، قام  النهج، ولتسهيل العمل على  واستمراراً في هذا 
حفظ الوثائق المشتركة كأداة فنية وإدارية، تتيح للجهات متابعة مدد حفظ الوثائق من خلال مراحل عمرها، منذ نشأتها إلى 
غاية التخلص منها، سواء بتحويلها للحفظ الدائم في الأرشيف الوطني، بناء على قيمتها التاريخية والبحثية، أو بإتلافها إذا لم 

تكن تحتوي على أية قيمة وفق الضوابط المحددة في اللائحة التنفيذية لقانون الأرشيف الوطني. 

بمجالات  تتعلق  والتي  الحكومية،  الجهات  كل  لدى  المتشابهة  الإدارية  النشاطات  عن  الناشئة  الوثائق  الخطة  هذه  وتخص 
التنظيم العام، مثل الموارد البشرية، والشؤون المالية، وغير ذلك من النشاطات المتشابهة المفصلة في هذه الخطة. 

من  النوع  هذا  لحفظ  موحدة  مدد  وتوفير  المشتركة  الوثائق  تصنيف  عملية  تسهيل  منها  فوائد،  عدة  الخطة  هذه  وتحقق 
في  استخدامها  فترات  انتهاء  بعد  لها  النهائي  المصير  لتحديد  معتمد  مرجع  وتوفير  الحكومية،  الجهات  جميع  في  الوثائق 
الجهات المنتجة لها. كما يترتب عن تطبيق الخطة، التقليص المنتظم لكميات الوثائق التي لم تعد مستخدمة في الجهات 

الحكومية تاركة المجال للوثائق الجديدة المنشأة لمتابعة الأعمال اليومية، وذلك بطريقة مدروسة ومخطط لها.

وننوه في الأخير على القيمة الكبيرة لهذه الأداة التي ستضمن الارتقاء إلى أعلى مستويات التميز في تطوير نظم إدارة الوثائق 
الورقية والإلكترونية في الدولة؛ لذا، نطلب من الجهات الحكومية تطبيق محتوى هذه الخطة والاستعانة في ذلك بالأرشيف 

الوطني.
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المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

المقدمة
خطة حفظ الملفات هي أداة فنية وإدارية تمكن من متابعة مراحل عمر الوثائق منذ نشأتها في الجهات الحكومية إلى غاية التخلص منها 

سواء بتحويلها للحفظ الدائم في الأرشيف الوطني، بناء على قيمتها التاريخية والبحثية، أو بإتلافها إذا لم تكن تحتوي على أية قيمة. 

وتعتبر الجهات الحكومية ملزمة بإعداد هذه الخطة بالنسبة لوثائقها المتعلقة بنشاطات مجالات تخصصها، على أن يتولى الأرشيف 
 2008/7 الوطني إعداد خطة حفظ الوثائق المشتركة بين كل الجهات الحكومية طبقا لأحكام اللائحة التنفيذية للقانون الاتحادي رقم 

بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له.

الجهات  كل  في  المنتجة  والإلكترونية  الورقية  الوثائق  حفظ  مدد  متابعة  لعملية  تنظيمية  أداة  المشتركة  الوثائق  حفظ  خطة  وتعتبر 
الحكومية، والمتصلة بالنشاطات الإدارية المتشابهة لدى هذه الجهات والتي تتعلق بمجالات التنظيم العام للجهات الحكومية، مثل 
أداة فنية تساعد  النشاطات المتشابهة. لذا أعد الأرشيف الوطني هذه الخطة لتوفير  المالية، وغير ذلك من  البشرية، والشؤون  الموارد 
الجهة  في  الحفظ  مدة  انتهاء  بعد  النهائي  مصيرها  وتبيين  المشتركة  بالوثائق  الاحتفاظ  مدد  تحديد  عملية  في  الحكومية  الجهات 

الحكومية.

الفنية والتشريعات والأدلة  الجوانب  التشريعات الصادرة عن الأرشيف الوطني فيما يخص  وقد تم الاعتماد في إعداد هذه الخطة على 
الإرشادية الصادرة عن الجهات الاتحادية المعنية بمجالات هذه الخطة )المالية، الموارد البشرية، الشؤون القانونية، التطوير الإداري وغير 

ذلك...(. 

 2001 15489 بشأن إدارة الوثائق الجارية والوسيطة لسنة  آيزو  أما فيما يخص الجوانب المنهجية فقد تم الاعتماد على المقياس الدولي 
والمحدث في سنة 2016.
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الجهات الحكومية 

الاتحادية

الأهداف
تهدف خطة حفظ الوثائق المشتركة إلى:

• تنفيذ الهدف الاستراتيجي للأرشيف الوطني والمتمثل في »بناء نظام أرشيف وطني حديث« والهدف الفرعي »تنظيم وثائق أرشيف 	
الجهات الحكومية«.

• تسهيل عملية تنظيم الوثائق المشتركة على الجهات الاتحادية.	

• توفير خطة حفظ للوثائق المشتركة موحدة لتطبق في كل الجهات الاتحادية.	

• توفير مرجع لتحديد المصير النهائي للوثائق المشتركة بعد فترات استخدامها في الجهات الحكومية المنتجة لها.	
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المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

المــرجعيات
أولًا: التشريعات

الوثائق والأرشيف:

القانون الاتحادي رقم 7 لسنة 2008 م بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له.. 1

اللائحة التنفيذية للقانون الاتحادي رقم 7 لسنة 2008 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له.. 2

الموارد البشرية:

المرســـــــوم بقانـــــــون اتحــــــادي رقــــم 17 لسنة 2016 في شأن تعديل أحكام المرسوم بقانون اتحادي رقم 11 لسنة 2008، بشأن الموارد . 1
البشرية في الحكومة الاتحادية وتعديلاته.

المرسوم بقانون اتحادي رقم 9 لسنة 2011 في شأن تعديل بعض أحكام المرسوم بقانون اتحادي رقم 11 لسنة 2008 بشأن الموارد . 2
البشرية في الحكومة الاتحادية.

المرســوم بقانــون اتحــادي رقــم 11 لسنة 2008 بشـــــأن المـــوارد البشريــــــــــة في الحكومــــــة الاتحاديــــــــــــة.. 3

قرار مجلس الوزراء رقم 1 لسنة 2018 بشأن اللائحة التنفيذية لقانون الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية.. 4

الدليل الاسترشادي الإجراءات نظام إدارة الأداء لموظفي الحكومة الاتحادية – دون تاريخ.. 5

الدليل الاسترشادي لسياسات وإجراءات الموارد البشرية في الحكومة الاتحادية - 2014.. 6

وتوصيف . 7 تقييم  لنظام  وفقاً  الاتحادية  الحكومة  في  الوظائف  وتقييم  الوظيفية  الأوصاف  ومراجعة  لإعداد  الاسترشادي  الدليل 

الوظائف في الحكومة الاتحادية المعتمد بموجب قرار مجلس الوزراء رقم 28 / 2013 – دون تاريخ.

الدليل الاسترشادي للصحة والسلامة المهنية في الحكومة الاتحادية – دون تاريخ.. 8

الدليل الاسترشادي لإجراءات نظام التدريب والتطوير الخاص بموظفي الحكومة الاتحادية – دون تاريخ.. 9



2021

15
خطة حفظ الوثائق 
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الجهات الحكومية 

الاتحادية

الموارد المالية:

المرسوم بقانون اتحادي رقم 26 لسنة 2019 في شأن المالية العامة.. 1

المرسوم بقانون اتحادي رقم 8 لسنة 2011 بشأن قواعد إعداد الميزانية العامة والحساب الختامي.. 2

قرار مجلس الوزراء رقم 4 لسنة 2019 بشأن لائحة المشتريات.. 3

قرار مجلس الوزراء رقم 186 لسنة 2015 بشأن دليل سياسات وإجراءات تأجير المباني.. 4

قواعد إعداد الحساب الختامي في الحكومة الاتحادية – دون تاريخ.. 5

دليل الإجراءات الموحد للحكومة الاتحادية الصادر عن وزارة المالية –2018.. 6

دليل الإجراءات الموحد للحكومة الاتحادية الصادر عن وزارة المالية – 2016.. 7

دليل سياسات وإجراءات التأمين على أصول وخصوم الوزارات والجهات الاتحادية الصادر عن وزارة المالية – دون تاريخ.. 8

الشؤون القانونية:

دليل متطلبات عرض المذكرات على مجلس الوزراء – الإصدار الثالث – 2019.. 1

أنواع التشريعات الاتحادية وإجراءات سنها / وزارة الدولة لشؤون المجلس الوطني الاتحادي – 2014.. 2

دليل الخدمات / وزارة العدل . – مستخرج من الموقع الرسمي للوزارة على الرابط:. 3

 https://www.moj.gov.ae/ar/services/services-directory.aspx#page=1 

الهيئة . 4  / الهياكل  الاسترشادي لتصميم  الدليل  بالتوافق مع  الدعم  المساندة والمؤسسية ووحدات  التنظيمية للوظائف  الهياكل 

الاتحادية للموارد البشرية الحكومية - مايو 2017.

دليل الخدمات القانونية / وزارة المالية 2014- 2015.. 5

المعلومات المؤسسية:

مرسوم بقانون اتحادي رقم 5 لسنة 2012 في شأن مكافحة جرائم تقنية المعلومات.. 1

https://www.moj.gov.ae/ar/services/services-directory.aspx#page=1
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الجهات الحكومية 

الاتحادية

قرار مجلس الوزراء رقم 21 لسنة 2013 بشأن لائحة أمن المعلومات في الجهات الاتحادية.. 2

قانون اتحادي رقم 12 لسنة 2016 بشأن مكافحة جرائم تقنية المعلومات.. 3

4. UAE Information Assurance Regulation v1.1/ TRA 2020

التطوير الإداري:

دليل منظومة التميز الحكومي / برنامج الشيخ خليفة للتميز الحكومي.- 2020.. 1

دليل وضع السياسات / وزارة شؤون مجلس الوزراء.. 2

دليل التخطيط الاستراتيجي / وزارة شؤون مجلس الوزراء.. 3

العلاقات العامة والاتصال الحكومي:

دليل الاتصال الحكومي/ وزارة شؤون مجلس الوزراء.. 1

الدليل الإرشادي لممارسات المشاركة الإلكترونية والتواصل الاجتماعي في الجهات الحكومية لدولة الإمارات العربية المتحدة/ هيئة . 2

تنظيم الاتصالات - 2016.

دليل الهوية المرئية للجهات الاتحادية الإمارات العربية المتحدة/ وزارة شؤون مجلس الوزراء.. 3

الخدمات المساندة:

قرار مجلس الوزراء رقم 186 لسنة 2015 بشأن دليل سياسات وإجراءات تأجير المباني.. 1

دليل الإجراءات الموحد للحكومة الاتحادية الصادر عن وزارة المالية –2018.. 2

دليل الإجراءات الموحد للحكومة الاتحادية الصادر عن وزارة المالية – 2016.. 3

دليل سياسات وإجراءات التأمين على أصول وخصوم الوزارات والجهات الاتحادية الصادر عن وزارة المالية – دون تاريخ.. 4

ثانياً: المقاييس الدولية:

المقياس الدولي آيزو 15489 بشأن إدارة الوثائق الجارية والوسيطة - 2001، مع تحديث 2016.. 1
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الجهات الحكومية 

الاتحادية

خطة حفظ الوثائق المشتركة حسب اللائحة التنفيذية
الوثائق  الوطني  الأرشيف  »يحُدد  الحكومية  الجهات  في  المشتركة  الوثائق  حفظ  خطة  بشأن  التنفيذية  اللائحة  من   35 المادة  في  ورد 

المتشابهة في كل الجهات الحكومية قبل إعداد خطة حفظ الملفات، والتي تتعلق بالمجالات الآتية: 

التنظيم العام للجهة الحكومية، الوثائق التي تتصل بنشاط الإدارة في مختلف مستوياتها. 

والغياب  والإجازات  والترقيات  والعلاوات  والرواتب  الوظيفي  والأداء  الوظيفية  والأوصاف  الخدمة  وإنهاء  التوظيف  مثل  البشرية،  الموارد 
والتدريب والتأهيل والنقل والمهمات وكل ما يخص ملف الموظف. 

الشؤون المالية، مثل مستندات القيد ومستندات الصرف...الخ والمناقصات والمشتريات، مثل عروض الأسعار، والمناقصات...الخ.«

وفيما يخص تبريرات مدد حفظ الوثائق المشتركة، نصت نفس اللائحة في المـادة 37 » فيما عدا الملفات المغلقة، تحدد الجهة الحكومية 
مدد حفظ الوثائق، في ضوء النصوص القانونية واللائحية المعمول بها لديها، وذلك حسب أهمية الوثيقة وحاجتها إليها بمراعاة الآتي:

الاستخدامات الفعلية التي تبرر الاحتفاظ بها.. 1

أهمية الوثيقة في تحقيق أغراض الجهة الحكومية.. 2

أهمية الوثيقة في تحقيق رؤية الجهة الحكومية.. 3

أهمية الوثيقة لباقي الوحدات التنظيمية بالجهة الحكومية وللمتعاملين معها وشركائها« . 4

أما فيما يتعلق بالأحكام الأخرى الخاصة بكيفية صياغة مدد حفظ الوثائق المشتركة، نصت اللائحة التنفيذية في المـادة 38 على ما يلي:

»تحُدد مدة حفظ الوثيقة الجارية أو الوسيطة بعدد السنوات، ويراعى تماثل المدد للوثائق المتشابهة.. 1

تحُدد مدة حفظ الملف الذي لم يغلق بمراعاة مدة الوثيقة التي حددت لها مدة أطول.. 2

إذا تقرر إتلاف بعض الوثائق دون البعض الآخر في نفس الملف تحفظ باقي الوثائق.«. 3

الوثائق  حفظ  خطة  إعداد  منهجية  في  أعلاه  المذكورة  القانونية  النصوص  في  الواردة  والمعايير  القواعد  هذه  كل  مراعاة  تمت  وقد 
المشتركة في الجهات الاتحادية.
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نموذج خطة حفظ الوثائق المشتركة

3اسم النشاط1اسم الوظيفة

4رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 

العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ في 

الجهة الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية والتنظيمية
فرزإتلاف

حفظ 

دائم

56789101112

شرح مكونات نموذج خطة حفظ الوثائق المشتركة:

حقل اسم الوظيفة: يحتوي على اسم الوظيفة كما ورد في خطة التصنيف الوظائفي.

حقل رمز تصنيف الوظيفة: يحتوي على رمز تصنيف الوظيفة كما ورد في خطة التصنيف الوظائفي. 

حقل اسم النشاط: يحتوي اسم النشاط كما ورد في خطة التصنيف الوظائفي.

حقل رمز تصنيف النشاط: يحتوي على رمز تصنيف النشاط كما ورد في خطة التصنيف الوظائفي )رمز الوظيفة والنشاط(.

حقل رمز تصنيف العملية: يحتوي على رمز التصنيف كما ورد في خطة التصنيف الوظائفي )رمز الوظيفة والنشاط والعملية( 

حقل اسم العملية ووصفها: يحتوي على اسم العملية وتعريف مختصر لها.

حقل الوثائق: يحتوي على أنواع الوثائق التي تنتجها أو تستقبلها الجهة الحكومية لتنفيذ العملية المذكورة في الحقل 

6 كما ورد في المرجعيات المعتمدة في إنجاز هذه الخطة. في حال كانت لدى الجهة الحكومية أنواع أخرى من الوثائق، 
فيمكن إضافتها عند إعداد الخطة الخاصة بها.

حقل مدد الحفظ في الجهة الحكومية: يحتوي على مدد حفظ الوثائق المشتركة في الجهة الحكومية بعد إغلاق الملف 

طبقا للمادة رقم 6 من القانون الاتحاد ي رقم 7 لسنة 2008 بشأن الأرشيف الوطني والقوانين المعدلة له، بذكر عدد السنوات 

5 يعني خمس سنوات بعد  انتهاء مدة العقد +  )مثل:  بالأرقام وأحيانا بإضافة سبب إغلاق الملف قبل ذكر عدد السنوات 

انتهاء العقد(.

1

2

3

4

5

6

7

8

الحكومية  الجهة  الحفظ في  انقضاء مدة  النهائي للوثائق بعد  بيان المصير  “إتلاف”: يحتوي على  النهائي  حقل المصير 

بالإتلاف. وتوضع إشارة þ لتبيين أنه مطلوب إتلاف الوثائق. وهي عبارة عن مقترحات سَيَبُتُ فيها الأرشيف الوطني لاحقا.

حقل المصير النهائي “فرز”: يحتوي على بيان المصير النهائي للوثائق بعد انقضاء مدة الحفظ في الجهة الحكومية بالفرز. 

وتوضع إشارة þ لتبيين أنه مطلوب فرز الوثائق. وهي عبارة عن مقترحات سَيَبُتُّ فيها الأرشيف الوطني لاحقا.

حقل المصير النهائي “حفظ دائم”: يحتوي على بيان المصير النهائي للوثائق بعد انقضاء مدة الحفظ في الجهة الحكومية 

الأرشيف  فيها  سَيَبُت  مقترحات  عن  عبارة  وهي  للوثائق.  دائم  حفظ  مطلوب  أنه  لتبيين   þ إشارة  وتوضع  الدائم.  بالحفظ 
الوطني لاحقا.

حقل المرجعيات القانونية والتنظيمية: تدون في هذا الحقل النصوص القانونية والتنظيمية التي تنظم العملية وتبين 
الأحكام المتعلقة بالوثائق.
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11

12
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 خطة حفظ الوثائق المشتركة
)جداول مدد الحفظ(



الموارد البشرية. 1



1 . 1 . 1  إعداد وصف وظيفي جديد

1 . 1 . 2  تعديل وصف وظيفي قائم

1 . 1 . 3  التقييم الوظيفي

1.1

 إعداد ومراجعة
الأوصاف الوظيفية
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3 . 1 . 1

التقييم الوظيفي

الـــوصـــف: إجـــــراء مــنــهــجــي وقــيــاســي 

مع  بالمقارنة  الوظيفة  وزن  لتحديد 

في  لها  المشابهة  الأخـــرى  الــوظــائــف 

ــــك بــاســتــخــدام نــظــام  الــحــكــومــة وذل

معتمد لتقييم الوظائف في الحكومة 

الاتحادية.

رســـــــــــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــة،

ــــــي، ــــــرون ــــــكــــــت بــــــــريــــــــد إل

الـــهـــيـــكـــل الــتــنــظــيــمــي،

اســـتـــراتـــيـــجـــيـــة الـــجـــهـــة،

الـــــمـــــوازنـــــات الـــمـــالـــيـــة،

ــــــروع، ــــــش ــــــم مـــــيـــــثـــــاق ال

مــــــــيــــــــثــــــــاق الــــــنــــــشــــــاط

5____þ

• الـــدلـــيـــل الاســـــتـــــرشـــــادي لإعــــــداد 	

ومـــراجـــعـــة الأوصــــــاف الــوظــيــفــيــة 

الحكومة  في  الوظائف  وتقييم 

تقييم  لــنــظــام  وفـــقـــاً  الاتـــحـــاديـــة 

وتوصيف الوظائف في الحكومة 

قــرار  بموجب  المعتمد  الاتــحــاديــة 

مجلس الوزراء رقم 28 / 2013

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

اسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
إعداد ومراجعة الأوصاف 

الوظيفية
1 . 1رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

الوثائقاسم العملية  ووصفها
مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية 
والتنظيمية فرزإتلاف

حفظ 
دائم

1 . 1 . 1

إعداد وصف وظيفي جديد

الوظيفي  الــوصــف  إعــــداد  الوصف: 

ضمن  والمعتمدة  الجديدة  للوظائف 

التنظيمي  والهيكل  الميزانية  إطـــار 

خــلال  مــن  وذلـــك  الــحــكــومــيــة،  للجهة 

والتقييم  والــمــراجــعــة  الإعــــداد  مــراحــل 

ثـــــم الاعــــتــــمــــاد الـــنـــهـــائـــي وإضــــافــــة 

الوحدة  إلــى  جديدة  وظيفية  مناصب 

التنظيمية.

رســـــــــــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــة،

استبيان  إلكتروني،  بريد   

الـــتـــحـــلـــيـــل الـــوظـــيـــفـــي،

 نــمــوذج مــقــابــلــة، نــمــوذج 

الـــــوصـــــف الـــوظـــيـــفـــي، 

تـــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــريـــــــــــــــــــــــر.

5____þ

• الـــدلـــيـــل الاســـــتـــــرشـــــادي لإعــــــداد 	

ومـــراجـــعـــة الأوصــــــاف الــوظــيــفــيــة 

الحكومة  في  الوظائف  وتقييم 

تقييم  لــنــظــام  وفـــقـــاً  الاتـــحـــاديـــة 

وتوصيف الوظائف في الحكومة 

قــرار  بموجب  المعتمد  الاتــحــاديــة 

مجلس الوزراء رقم 28 / 2013

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 1 . 1

تعديل وصف وظيفي قائم

وظــيــفــي  وصــــف  مــراجــعــة  الوصف: 

الــلازمــة  الــتــعــديــلات  وإســقــاط  معتمد، 

دمجها،  أو  الأدوار،  لفصل  كنتيجة  عليه 

والـــمـــســـؤولـــيـــات  الـــمـــهـــام  تــغــيــيــر  أو 

النقصان  أو  بالزيادة  ســواء  الوظيفية 

قرار  صــدور  أو  الهيكلة  إعــادة  على  بناء 

إداري باستحداث دور وظيفي جديد.

رســـــــــــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــة، 

ــــــي، ــــــرون ــــــكــــــت بــــــــريــــــــد إل

طـــــــــــلـــــــــــب تــــــــعــــــــديــــــــل 

وصــــــــــــــــف وظـــــــيـــــــفـــــــي،

ـــــــمـــــــاع، مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

ـــــــــــمـــــــــــوذج الــــــــوصــــــــف  ن

الـــــــــــــوظـــــــــــــيـــــــــــــفـــــــــــــي،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5____þ

• الـــدلـــيـــل الاســـــتـــــرشـــــادي لإعــــــداد 	

ومـــراجـــعـــة الأوصــــــاف الــوظــيــفــيــة 

الحكومة  في  الوظائف  وتقييم 

تقييم  لــنــظــام  وفـــقـــاً  الاتـــحـــاديـــة 

وتوصيف الوظائف في الحكومة 

قــرار  بموجب  المعتمد  الاتــحــاديــة 

مجلس الوزراء رقم 28 / 2013

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 2 . 1  تحديد الاحتياجات من الموارد البشرية

1 . 2 . 2  الاستقطاب

1 . 2 . 3  الاختيار والتعيين

1 . 2 . 4  برنامج مسار

2.1

التوظيف والتعيين
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المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

التوظيف والتعييناسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 2رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 1

تحديد الاحتياجات من الموارد 

البشرية

ــف: دراســــــــة تـــمـــكـــن الــجــهــة  ــوص ال

الحكومية من التعرف على احتياجاتها 

الــخــبــرة  ذات  الــبــشــريــة  الــــمــــوارد  مـــن 

والمهارات والكفاءات، وذلك من أجل 

التمكن من أداء مهامها بفاعلية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الاحتياجات  تحديد  نموذج 

الــــوظــــيــــفــــيــــة، الــــوصــــف 

ـــــي، قـــائـــمـــة  ـــــف ـــــي ـــــوظ ال

التوظيف خطة  الشواغر، 

5____þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 2 . 1

الاستقطاب

الأفـــــراد  أكفأ  عن  البحث  الــــوصــــف: 

الوظائف  لشغل  وجلبهم  المؤهلين 

أو  الــعــام  القطاع  من  ســواء  الــشــاغــرة 

القطاع الخاص وأيضا من داخل الدولة 

أو من خارجها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

إعـــــــلان، الـــســـيـــر الـــذاتـــيـــة، 

للمرشحين،  أولية  قائمة 

الـــــقـــــائـــــمـــــة الـــنـــهـــائـــيـــة 

لـــلـــمـــرشـــحـــيـــن، نــــمــــوذج 

لوظيفة،  مــرشــح  مقابلة 

ـــــعـــــمـــــل، قــــــرار  عــــــــرض ال

التوظيف، عقد  التعيين، 

نـــمـــوذج إشـــعـــار مــبــاشــرة 

ــــوذج تــقــيــيــم  ــــم عــــمــــل، ن

مــــوظــــف جـــــديـــــد، طــلــب 

التعيين، المرشح، نموذج 

الطبي،  الفحص  شهادة 

الأمنية، الموافقة  شهادة 

الجنائي،   البحث  شــهــادة 

ـــــعـــــمـــــل،  ـــــــاشـــــــرة ال مـــــــب

الإجـــــــراء الـــمـــالـــي، إقــامــة 

ســــــــاريــــــــة الــــمــــفــــعــــول

5__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 2 . 1

الاختيار والتعيين

الــوصــف: انـــتـــقـــاء أفـــضـــل وأنـــســـب 

الــمــتــقــدمــيــن لــشــغــل الـــوظـــائـــف في 

ـــجـــهـــة الـــحـــكـــومـــيـــة حـــســـب خــطــة  ال

التوظيف المعتمدة لديها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

إعـــــــلان، الـــســـيـــر الـــذاتـــيـــة، 

للمرشحين،  أولية  قائمة 

الـــــقـــــائـــــمـــــة الـــنـــهـــائـــيـــة 

لـــلـــمـــرشـــحـــيـــن، نــــمــــوذج 

لوظيفة،  مــرشــح  مقابلة 

ـــــعـــــمـــــل، قــــــرار  عــــــــرض ال

التوظيف، عقد  التعيين، 

نـــمـــوذج إشـــعـــار مــبــاشــرة 

ــــوذج تــقــيــيــم  ــــم عــــمــــل، ن

مــــوظــــف جـــــديـــــد، طــلــب 

التعيين، المرشح، نموذج 

الطبي، الفحص  شهادة 

الأمنية، الموافقة  شهادة 

الجنائي، البحث  شــهــادة 

ــتــعــيــيــن، مــبــاشــرة  ـــــرار ال ق

المالي،  الإجـــراء  العمل، 

عــقــد الـــتـــوظـــيـــف، إقــامــة 

ســــــــاريــــــــة الــــمــــفــــعــــول

5__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 2 . 1

برنامج مسار

إلى  يهدف  معتمد  برنامج  الوصف: 

اســتــقــطــاب ورعـــايـــة خــريــجــي الــثــانــويــة 

للحصول  الدولة  مواطني  من  العامة 

ــة وذلــــك  ــي ــم ــل ــع عـــلـــى الــــمــــؤهــــلات ال

لشغل الوظائف المدنية في الجهات 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قائمة  الــبــرنــامــج،  مــيــزانــيــة 

بــالــمــرشــحــيــن لــلــبــرنــامــج، 

نموذج مقابلة مرشح، عقد

انتهاء البرنامج 

5 +
þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 31 لسنة 	 رقــم  الـــوزراء  قــرار مجلس 

2010



1 . 3 . 1  النقل الداخلي

1 . 3 . 2  النقل الخارجي

1 . 3 . 3  الندب

1 . 3 . 4  الإعارة

1 . 3 . 5  الاستعارة

3.1

النقل والندب والإعارة
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4 . 3 . 1

الإعارة

خارج  مؤقتا  الموظف  وضع  الوصف: 

علاقته  بقاء  مع  الــحــكــومــيــة  الــجــهــة 

تتحمل  أن  على  بها،  قائمة  الوظيفية 

الجهة المعار إليها راتبه كأصل عام.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب إعـــــــــارة مـــوظـــف،

ــــــالإعــــــارة ب وزاري  قــــــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

5 . 3 . 1

الاستعارة

ــف: طـــلـــب جـــهـــة حــكــومــيــة  ــوص ال

مؤقتا  موظف  خدمات  من  الاستفادة 

أخرى  جهة  من  الاستعارة  سبيل  على 

قائمة  الوظيفية  علاقته  بقاء  مع 

بجهته الأصلية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب اســتــعــارة مــوظــف،

بـــالإســـتـــعـــارة وزاري  قــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

النقل والندب والإعارةاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 3رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

الوثائقاسم العملية ووصفها
مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 3 . 1

النقل الداخلي

وظيفة  من  الموظف  نقل  الوصف: 

الــحــكــومــيــة. الــجــهــة  داخل  أخــــرى  إلى 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــــــمـــــــوذج طـــــلـــــب نـــقـــل 

بالنقل  وزاري  قــرار  داخلي، 

ــي، إخــــلاء الــطــرف  ــل ــداخ ال

ـــف الـــمـــنـــقـــول ـــوظ ـــم ـــل ل

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

5 الــخــدمــة + 
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 3 . 1

النقل الخارجي

الوصف: نقل الموظف من الوظيفة 

خارج  أخــرى  وظيفة  إلى  يشغلها  التي 

الجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب الــنــقــل الــخــارجــي،

ــــقــــل الــــمــــوظــــف  قــــــــــرار ن

بتعيين  قـــــرار  الـــخـــارجـــي، 

الطرف  إخـــلاء  الــمــوظــف، 

ـــف الـــمـــنـــقـــول ـــوظ ـــم ـــل ل

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 3 . 1

الندب

الــوصــف: وســـيـــلـــة مـــؤقـــتـــة لــشــغــل 

الموظف  تكليف  في  تتمثل  وظائف، 

أخرى،  بوظيفة  مؤقتة  بصفة  بالقيام 

مقارنة  وأســهــل  أيسر  إجـــراء  على  بناء 

مع إجـــراءات أخــرى كـــالتعيين أو النقل 

أو الترقية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قــــــائــــــمــــــة مـــــرشـــــحـــــيـــــن، 

بــــالــــنــــدب وزاري  قــــــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 4 . 1  راتب الموظف الجديد

1 . 4 . 2  راتب الموظف الحالي

1 . 4 . 3  الترقيات

4.1

الرواتب
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3 . 4 . 1

ــــــــات ــــــــي ــــــــرق ــــــــت ال

وظيفة  شغل  عملية  هــي  الوصف: 

يشغل  بموظف  أعــــلــــى  شـــــاغـــــرة 

وظيفة أدنى بذات الجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــــــرقـــــــــيـــــــــة،  طـــــــــــلـــــــــــب ت

الـــــوصـــــف الـــوظـــيـــفـــي،

قرار الترقية، خطاب الترقية

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

الرواتباسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 4رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

الوثائقاسم العملية ووصفها
مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 4 . 1

راتب الموظف الجديد

ـــــب  ـــــ ــة تـــحـــديـــد راتـ ــي ــل ــم ــف: ع ــوص ال

الــمــوظــف الــجــديــد وفــــــــق الــمــعــايــيــر 

ــــقــــرارات والأنــظــمــة  الـــمـــحـــددة فـــي ال

ـــــشـــــأن. الــــمــــعــــتــــمــــدة فــــــي هــــــــذا ال

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عــــــــــقــــــــــد الـــــــــعـــــــــمـــــــــل، 

ــــــي، ــــــمــــــال الإجــــــــــــــــــــراء ال

ـــوذج مـــبـــاشـــرة عــمــل،  ـــم ن

شــــهــــادة خــــبــــرة، شـــهـــادة 

ــــة، خـــلاصـــة الــقــيــد دراســــي

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 4 . 1

ــي ــال ــح راتـــــب الــمــوظــف ال

كافة  اســــتــــلام  عــمــلــيــة  ــف:  ــوص ال

راتـــب  بتعديل  الخاصة  الــطــلــبــات 

أو  الإضـــافـــة  أو  بــالــخــصــم  الــمــوظــف 

ـــقـــرارات  ـــقـــاف ومــطــابــقــتــهــا مـــع ال الإي

ـــدات الــــداعــــمــــة وتــنــفــيــذ  ـــن ـــمـــســـت وال

ـــي وصــــــرف الــــراتــــب. ـــمـــال الإجـــــــــراء ال

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــب  ــــل رات ــــدي ــــع ــــب ت ــــل ط

)خـــصـــم/إضـــافـــة/إيـــقـــاف(

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 5 . 1  العلاوة الدورية

1 . 5 . 2  العلاوة الفنية للمهندسين والفنيين المواطنين

1 . 5 . 3  العلاوة الاجتماعية )للمواطنين(

1 . 5 . 4  علاوة الأبناء

1 . 5 . 5  علاوة الماجستير والدكتورا

1 . 5 . 6  علاوة غلاء المعيشة

5.1

العلاوات
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المشتركة في 
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الاتحادية

العلاواتاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 5رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية 
والتنظيمية فرزإتلاف

حفظ 
دائم

1 . 5 . 1

العلاوة الدورية

المبلغ  صـــرف  عملية  هــي  الوصف: 

في  ــرواتــب  ال بــجــدول  الــمــحــدد  المالي 

إلى  يــضــاف  والـــذي  الحكومية  الجهة 

راتب الموظف وذلك بصفة دورية بناء 

على نظام إدارة الأداء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الأداء، تــقــيــيــم  نــــمــــوذج 

طـــلـــب الـــــعـــــلاوة، كــشــف 

المستحقين  الموظفين 

لــلــعــلاوة الـــدوريـــة، كشف 

المستحقين  الموظفين 

قرار  التشجيعية،  للعلاوة 

ـــة ـــدوري ال لـــلـــعـــلاوة  وزاري 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 5 . 1

العلاوة الفنية للمهندسين 

والفنيين المواطنين

عـــلاوة  صــــرف  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

الوظائف  شاغلي  للمواطنين  تمنح 

وبصفة  والــزراعــيــة  والفنية  الهندسية 

المعايير  حسب  معينة  بنسب  شهرية 

المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شـــــــــهـــــــــادة جـــــامـــــعـــــيـــــة،

دبـــلـــوم فــــوق الــثــانــويــة،

طــــــــــلــــــــــب الــــــــــــعــــــــــــلاوة

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 5 . 1

العلاوة الاجتماعية )للمواطنين(

الــعــلاوة  ــرف  ص عملية  هــي  الوصف: 

الاجتماعية التي يستحقها كل موظف 

مواطن من تاريخ تعيينه وفق مؤهلاته 

والمعايير المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شـــهـــادة مـــيـــلاد، شــهــادة 

دراســــيــــة، طــلــب الـــعـــلاوة

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 5 . 1

علاوة الأبناء

عـــلاوة  صــــرف  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

الأبناء ويقتصر صرفها على المواطنين 

وفقا للمعايير المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الـــــزوج،  عمل  عــــدم  إقــــــرار 

شــــــهــــــادة مــــــيــــــلاد، إقـــــــرار 

ـــالـــحـــالـــة الاجـــتـــمـــاعـــيـــة،  ب

ة  د ا ه ش ، ج ا و ز ة د ا ه ش

عملالأولاد، طلب العلاوة

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

5 . 5 . 1

علاوة الماجستير والدكتوراه

الـــوصـــف: هـــي عــمــلــيــة صــــرف عـــلاوة 

»الــــمــــواطــــن«  لـــلـــمـــوظـــف  شهرية 

أو  الماجستير  درجة  نــظــيــر  مستحقة 

وفقا  وذلــك  يعادلهما  ما  أو  الدكتوراه 

للمعايير المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شــــــــــهــــــــــادة جــــامــــعــــيــــة 

والدكتوراه(، )الماجستير 

ــــــة الــــــــدرجــــــــات  ــــــادل ــــــع م

الــعــلاوة طــلــب  العلمية، 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

6 . 5 . 1

علاوة غلاء المعيشة

عـــلاوة  صــــرف  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

العاملين  الموظفين  لكافة  شهرية 

والموجودين  الحكومية  الجهة  في 

بصفة  وذلك  عــمــلــهــم،  رأس  على 

شهرية وذلك وفقا للمعايير المعتمدة 

بهذا الشأن.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــة، رســـــــــــــــــــــــــــــــــال

ــــــي ــــــرون ــــــكــــــت بـــــــــريـــــــــد إل

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 6 . 1  بدل الندب

1 . 6 . 2  بدل إيفاد في دورات وبرامج تدريبية خارجية

1 . 6 . 3  بدل إيفاد في مهمة رسمية خارجية

1 . 6 . 4  بدل أثاث

1 . 6 . 5  بدل الرسوم الدراسية

1 . 6 . 6  بدل السكن

6.1

البدلات



2021

48
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

49
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

البدلاتاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة

1 . 6رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية 
والتنظيمية فرزإتلاف

حفظ 
دائم

1 . 6 . 1

بدل الندب

الوصف: هي عملية صرف بدل يمنح 

وظيفة  بأعباء  يقوم  الــذي  للموظف 

الأصــلــي،  عمله  إلى  بــالإضــافــة  أخــــرى 

الحكومية،  الجهة  خارج  أو  داخل  سواء 

بدلا عن ندبه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــــاد، طـــلـــب بـــدل ــــف قــــــرار إي
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 6 . 1

بدل إيفاد في دورات وبرامج تدريبية 

خارجية

الــوصــف: هــــي عــمــلــيــة صـــــرف بـــدل 

أو  دورة  فــي  الــمــوفــد  للموظف  إيــفــاد 

وفقا  وذلك  الدولة  خارج  تدريبي  برنامج 

للمعايير المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــــاد، طـــلـــب بـــدل ــــف قــــــرار إي
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 6 . 1

بدل إيفاد في مهمة رسمية خارجية

إيفاد  الوصف: هي عملية صرف بدل 

رسمية  مهمة  فــي  الموفد  للموظف 

للمعايير  وفــقــا  ــــك  وذل الـــدولـــة  ــــارج  خ

المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــــاد، طـــلـــب بـــدل ــــف قــــــرار إي
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 6 . 1

بدل أثاث

الــوصــف: هــــي عــمــلــيــة صـــــرف بـــدل 

الــعــامــل فــي الجهة  لــلــمــوظــف  أثــــاث 

الــحــكــومــيــة، مــــرة واحـــــدة طــيــلــة فــتــرة 

الخدمة وذلك وفقا للمعايير المعتمدة 

بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

بدل طلب  توظيف،  عقد 
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

5 . 6 . 1

بدل الرسوم الدراسية

الــوصــف: هــــي عــمــلــيــة صـــــرف بـــدل 

غير  للموظف  الــــدراســــيــــة  الــــرســــوم 

الملتحقين  أبنائه  عن  الـــمـــواطـــن 

بالمدارس العاملة بالدولة، وذلك وفقا 

للمعايير المعتمدة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

شـــــــــهـــــــــادة دراســـــــــيـــــــــة، 

ـــــــــــة ـــــــــــام صــــــــــــــــــــــورة الإق

10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

6 . 6 . 1

بدل السكن

الوصف: هي عملية صرف بدل سكن 

على  الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  لموظفي 

يتمتعون  لا  الذين  فــئــاتــهــم،  ــتــلاف  اخ

لــلــقــواعــد  وفـــقـــا  حكومي،  بسكن 

بدل  منح  تحكم  التي  القانونية 

السكن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

قسيمة  الــــــــــــزواج،  ـــد  ـــق ع

الـــطـــلاق، شــهــادة الــوفــاة 

لأحد الزوجين، إقرار بالحالة 

الاجــــتــــمــــاعــــيــــة، شـــهـــادة 

مــــن جـــهـــة عـــمـــل الــــــزوج

10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 7 . 1  المكافآت النقدية

1 . 7 . 2  المكافآت السنوية

1 . 7 . 3  المكافآت الأخرى

7.1

 المكافآت



2021

52
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

53
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

المكافآتاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 7رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 7 . 1

المكافآت النقدية

مكافأة  ــرف  ص عملية  هــي  الوصف: 

، على  المتميز  نقدية خاصة للموظف 

في  تسهم  قد  التي  اقتراحاته  من  أي 

الحكومية  الــجــهــة  في  الأداء  تطوير 

للأسس  وفقا  وذلــك  بها،  يعمل  التي 

التي تقترحها الهيئة المعنية.

رسالة، بريد إلكتروني، قرار 

الوزير بمنح مكافأة نقدية
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

2 . 7 . 1

المكافآت السنوية

مكافأة  ــرف  ص عملية  هــي  الوصف: 

الحكومية  الــجــهــة  لــمــوظــف  سنوية 

التي  والــــشــــروط  لــلــمــتــطــلــبــات  وفـــقـــا 

يحددها نظام إدارة الأداء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

الأداء تــقــيــيــم  نــــمــــوذج 
10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

3 . 7 . 1

المكافآت الأخرى

مكافأة  ــرف  ص عملية  هــي  الوصف: 

منحه  خلال  من  المتميز  لــلــمــوظــف 

ترشيحه  أو  تكريمه  أو  تميز  شـــهـــادة 

منح  ويـــجـــوز  جوائز.  على  للمنافسة 

مكافأة تشجيعية معنوية خلال العام 

لــلــمــوظــف الـــــذي يساهــــــم بـــإنـــجـــازات 

بالجهة  العمل  تطوير  في  إستثنائية، 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

الأداء،  تــقــيــيــم  نــــمــــوذج 

شهادة تميز، شهادة تقدير

10þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية



8.1

 إدارة الأداء

1 . 8 . 1  إعداد وثيقة الأداء السنوي

1 . 8 . 2  المراجعة المرحلية للأداء

1 . 8 . 3  تقييم الأداء السنوي

1 . 8 . 4  الشكاوي والتظلمات

1 . 8 . 5  إدارة الأداء المتدني



2021

56
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

57
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

إدارة الأداءاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 8رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 8 . 1

إعداد وثيقة الأداء السنوي

موظف  أداء  تقييم  عملية  الوصف: 

الجهة الحكومية بالمقارنة مع الأهداف 

الفترة  عن  للأداء  الرئيسة  والمؤشرات 

التي يتم خلالها التقييم وإعداد وثيقة 

الأداء السنوي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

دورة  لإطــــــــلاق  تـــعـــمـــيـــم 

الــمــوظــفــيــن،  أداء  إدارة 

ـــــــمـــــــاع، مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

الــســنــوي الأداء  وثـــيـــقـــة 

5____þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 8 . 1

المراجعة المرحلية للأداء

وتقييم  مــراجــعــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

المسؤوليات والسلوكيات الواردة في 

وثيقة الأداء السنوي، لتمكين موظف 

موقعه  معرفة  من  الحكومية  الجهة 

من مستوى الأداء المطلوب وتصحيح 

مساره، وذلك قبل نهاية فترة التقييم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تــعــمــيــم إطــــــلاق مــرحــلــة 

ـــة الــمــرحــلــيــة،  ـــع ـــراج ـــم ال

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

5____þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 8 . 1

تقييم الأداء السنوي

موظف  أداء  تقييم  عملية  الوصف: 

الجهة الحكومية بالمقارنة مع الأهداف 

المعتمدة  للأداء  الرئيسة  والمؤشرات 

خلالها  يتم  التي  الفترة  عــن  بالجهة، 

التقييم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تــعــمــيــم بـــإطـــلاق مــرحــلــة 

الــســنــوي،  الأداء  تــقــيــيــم 

ـــــــمـــــــاع، مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

الــســنــوي، الأداء  وثــيــقــة 

الأداء نـــــتـــــائـــــج  تـــــقـــــريـــــر 

ــــر نــــتــــائــــج تــقــيــيــم  ــــقــــاري ت

أداءالـــــــمـــــــوظـــــــفـــــــيـــــــن،

5____þ

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 8 . 1

الشكاوي والتظلمات

خلالها  مــن  يــقــوم  عملية  الوصف: 

الحاصل  الحكومية  الجهة  مــوظــف 

على تقييم أداء »يحتاج إلى تحسين« 

عــلــى  ــــراض  اعــــت أو  تــظــلــم  ــم  ــدي ــق ــت ب

إلــى  الــســنــوي  الأداء  تــقــيــيــم  نــتــيــجــة 

بالجهة. المعنية  التنظيمية  الوحدة 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــاوى  ـــــك ـــــش نــــــــمــــــــوذج ال

والـــــــــتـــــــــظـــــــــلـــــــــمـــــــــات،

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

5 . 8 . 1

إدارة الأداء المتدني

الحكومية  الــجــهــة  تــقــوم  الوصف: 

بــالــتــعــرف عــلــى أســبــاب تــدنــي الأداء 

أداؤهم  يندرج  الذين  الموظفين  لدى 

تحسين«  إلى  »يحتاج  مستوى  ضمن 

تلك  لمعالجة  خطة  وضــع  أجــل  مــن 

الحالات ضمن إطار زمني مدته 6 أشهر.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الأداء،  ــن  ــي ــس ــح ت خـــطـــة 

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



1 . 9 . 1  الترقيات الوظيفية

1 . 9 . 2  الترقيات المالية

1 . 9 . 3  الترقيات الاستثنائية

9.1

 الترقيات



2021

60
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

61
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الترقياتاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 9رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 9 . 1

الترقيات الوظيفية

إلــى  الــتــرفــيــع  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

إلى وظيفة  أعلى وتتم سواء  وظيفة 

شاغرة  وظيفة  إلى  أو  متوفرة  شاغرة 

الهيكلة  إعــــــادة  بسبب  مستحدثة 

الـــواجـــبـــات  تــــوزيــــع  إعـــــــادة  بسبب  أو 

بداية  راتب  بمنحه  أو  والــمــســؤولــيــات 

ما  أو  إليها  المرقى  الـــدرجـــة  مربوط 

الأســـاســـي  الـــراتـــب  مـــن   10% نسبته 

للدرجة المرقى إليها أيهما أعلى.

رسالة، بريد إلكتروني،

الأداء، تقييم  نموذج 

قــــــــــــــــــرار الــــــتــــــرقــــــيــــــة

انـــــــــــــتـــــــــــــهـــــــــــــاء 

5  + الـــــخـــــدمـــــة  
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 9 . 1

الترقيات المالية

موظف  مــنــح  عملية  هــي  الوصف: 

على   - مالية  ترقية  الحكومية  الجهة 

الراتب  من   10% تجاوز  لا   - الدرجة  ذات 

مستويات  يحقق  أن  على  الأســاســي 

لنظام  وفقا  للترقية  المطلوبة  الأداء 

إدارة الأداء.

رسالة، بريد إلكتروني،

الأداء، تقييم  نموذج 

مستند موافقة الوزير،

قــــــــــــــــــرار الــــــتــــــرقــــــيــــــة

انـــــــــــــتـــــــــــــهـــــــــــــاء 

5  + الـــــخـــــدمـــــة  
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 9 . 1

الترقيات الاستثنائية

موظف  ترقية  عملية  هــي  الوصف: 

والـــذي  المستحق  الحكومية  الــجــهــة 

نتائج  حقق  أو  معتبرة  مجهودات  بــذل 

لنظام  وفقاً  إستثناءً  وواضــحــة  مؤثرة 

إدارة الأداء.

رسالة، بريد إلكتروني،

الأداء، تقييم  نموذج 

مستند موافقة الوزير،

قــــــــــــــــــرار الــــــتــــــرقــــــيــــــة

انـــــــــــــتـــــــــــــهـــــــــــــاء 

5  + الـــــخـــــدمـــــة  
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية



10.1

 الإجازات

1 . 10 . 1  الإجازة السنوية

1 . 10 . 2  الإجازة المرضية

1 . 10 . 3  الإجازة الوضع

1 . 10 . 4  إجازة الأبوة

1 . 10 . 5  إجازة الحداد

1 . 10 . 6  إجازة العدة

1 . 10 . 7  إجازة الحج

1 . 10 . 8  إجازة التفرغ

1 . 10 . 9  إجازة مرافقة مريض خارج الدولة

1 . 10 . 10  إجازة مرافقة مريض داخل الدولة

1 . 10 . 11  إجازة دراسية بنظام التفرغ الجزئي

1 . 10 . 12  إجازة بدون راتب

1 . 10 . 13  الإجازة الدراسية بنظام التفرغ الكامل

1 . 10 . 14  العودة من الإجازة الدراسية

1 . 10 . 15  إجازة أداء امتحان



2021

64
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

65
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الإجازاتاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 10رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 10 . 1

الإجازة السنوية

سنوية  إجــــازة  مــنــح  عملية  الوصف: 

الــجــهــة  لـــمـــوظـــف  إجمالي  براتب 

الإدارة  موافقة  بعد  الـــحـــكـــومـــيـــة، 

المختصة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــــلـــــــــــب إجـــــــــــــــــــــــــــازة،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار، ق

إشــعــار عـــودة مــن الإجـــازة

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

2 . 10 . 1

الإجازة المرضية

الجهة  موظف  منح  عملية  الوصف: 

الحكومية إجازة مرضية اذا كانت حالته 

الصحية تحول بينه وبين قيامه بعمله، 

وعن  عنه  صحية  مخاطر  لأيـــة  درءًا  أو 

الآخرين بناء على تقرير طبي من جهة 

طبية معتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب إجـــــــــازة مـــرضـــيـــة،

تـــــــــــــقـــــــــــــريـــــــــــــر طـــــــبـــــــي

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

3 . 10 . 1

إجازة الوضع

الجهة  موظفة  منح  عملية  الوصف: 

الحكومية المعينة في وظيفة دائمة، 

إجازة وضع براتب إجمالي لمدة شهرين 

ويجوز منحها قبل أسبوعين من التاريخ 

المتوقع للولادة بناء على تقرير طبي 

ولا تمنح للموظفات بعقود مؤقتة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب إجـــــــــــــازة وضـــــــع،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

4 . 10 . 1

إجازة الأبوة

الجهة  موظف  منح  عملية  الوصف: 

الحكومية الذي يرزق بمولود حي داخل 

لمدة  إجمالي  براتب  أبوة  إجــازة  الدولة 

منفصلة  أو  متصلة  عمل  ـــام  أي ثلاثة 

خلال الشهر الأول من ولادة طفله.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب إجــــــــــــــازة أبـــــــــوة،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

5 . 10 . 1

إجازة الحداد 

الجهة  موظف  منح  عملية  الوصف: 

إجمالي  براتب  حــداد  إجــازة  الحكومية 

أي من  أيــام عمل لوفاة  لمدة  خمسة 

ثلاثة  لمدة  أو  الأولــى  الدرجة  من  أقاربه 

من  أقـــاربـــه  من  أي  لوفاة  عمل  أيــــام 

الدرجة الثانية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب إجـــــــــــــازة حـــــــــداد،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

6 . 10 . 1

إجازة العدة

الموظفة  مـــنـــح  عــمــلــيــة  الــوصــف: 

والتي  الحكومية  بالجهة  المسلمة 

براتب  خاصة  إجــــــازة  زوجها  يتوفى 

أيام  وعشرة  أشهر  أربعة  لمدة  إجمالي 

من  تحتسب  ولا  الـــزوج  وفـــاة  تاريخ  من 

إجازاتها الأخرى.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب إجـــــــــــــــازة عــــــــدة،

شــــــــــــــــهــــــــــــــــادة وفــــــــــــــــاة

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

7 . 10 . 1

إجازة الحج

الوصف: عملية منح موظف المسلم 

خمسة  لمدة  إجــازة  الحكومية  بالجهة 

لأداء  إجمالي،  بــراتــب  عمل  يوم  عشر 

خلال  مرتين  أقصى  وبحد  الحج  فريضة 

مدة الخدمة شريطة أن تفصل بينهما 

مدة لا تقل عن عشر سنوات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــج، ــــــب إجــــــــــــــــــازة ح ــــــل ط

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

8 . 10 . 1

إجازة التفرغ

تــفــرغ  إجــــــازة  مــنــح  عــمــلــيــة  الوصف: 

الموظف المواطن بالجهة الحكومية 

استثنائيا براتب إجمالي، لتمثيل الدولة 

الــنــشــاطــات  أو  الوطنية  الـــفـــرق  في 

الرياضية أو الثقافية أو أية أسباب أخرى 

مــشــابــهــة، ويـــكـــون الاســتــحــقــاق وفــقــا 

للشروط والأحكام بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب إجــــــــــازة الــــتــــفــــرغ،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

9 . 10 . 1

إجازة مرافقة مريض خارج الدولة

مواطن  موظف  منح  عملية  الوصف: 

استثنائية  إجــــازة  الــحــكــومــيــة  بالجهة 

على  تزيد  لا  لمدة  إجمالي  براتب 

بغض  مريض،  لمرافقة  وذلك  شهرين 

للعلاج  وذلك  القرابة،  درجة  عن  النظر 

خارج الدولة بناء على توصية من جهة 

هذه  تمديد  يجوز  كما  رسمية،  طبية 

بشأن  طبي  تقرير  على  بــنــاء  ــــازة  الإج

من  مــعــتــمــدا  يــكــون  أن  على  الــحــالــة 

سفارة الدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب إجازة مرافقة مريض،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

10 . 10 . 1

إجازة مرافقة مريض داخل الدولة

الوصف: عملية منح موظف مواطن 

استثنائية  إجــــازة  الــحــكــومــيــة  بالجهة 

على  تزيد  لا  لمدة  إجمالي  براتب 

زوجه  لمرافقة  للتمديد  قابلة  شهرين 

الآخر أو أي من أقاربه حتى الدرجة الثانية 

الــدولــة  داخل  الــعــلاج  تلقي  حـــال  فــي 

معتمد  طبي  تقرير  على  بــنــاء  وذلك 

خلال  مرافق  إلى  المريض  حاجة  يفيد 

أو  المستشفى  في  العلاج  تلقي  فترة 

خارجه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب إجازة مرافقة مريض،

ـــــــــــر طــــــــبــــــــي، ـــــــــــقـــــــــــري ت

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار، ق

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

11 . 10 . 1

إجازة دراسية بنظام التفرغ الجزئي

موظف  مــنــح  عملية  هــي  الوصف: 

مـــواطـــن بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة إجــــازة 

بنظام  فقط  الــراتــب  مدفوعة  دراسية 

أو  الــدولــة  داخل  ســواء  الجزئي  التفرغ 

مؤهل  على  الحصول  بغرض  خارجها 

أعلى من شهادة الثانوية العامة لمدة 

تساوي مدة التعليم المعتمد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب إجـــــــــازة دراســـــيـــــة،

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

12 . 10 . 1

إجازة بدون راتب

الـــجـــهـــة  مــــوظــــف  منح  ــف:  ــوص ال

لا  لــمــدة  راتـــب  بـــدون  إجــــازة  الحكومية 

تتجاو ز ثلاثين يوما في السنة الواحدة 

وفقا للشروط.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــدون راتـــب، طــلــب إجــــازة ب

قـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية



2021

68
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

69
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

13 . 10 . 1

الإجازة الدراسية بنظام التفرغ 

الكامل

الراتب  مدفوعة  إجـــازة  منح  الوصف: 

والتكاليف للموظف المواطن بالجهة 

الــحــكــومــيــة لــلــحــصــول عــلــى مــؤهــل 

أو  الــدولــة  ـــل  ـــواء داخ أعــلــى س علمي 

خارجها، وتكون بنظام التفرغ الكامل، 

وذلك وفق الشروط المعمول بها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب إجــــــــــازة دراســـــيـــــة 

تـــــــــــــفـــــــــــــرغ كـــــــــــامـــــــــــل،

وثيقة القبول الأكاديمي،

ـــــــوزاري بــاعــتــمــاد  الـــقـــرار ال

الإجــــــــــــــــازة الــــــدراســــــيــــــة،

عــــن  دوري  تـــــــقـــــــريـــــــر 

الـــــتـــــقـــــدم الأكـــــاديـــــمـــــي

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• الــدلــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

14 . 10 . 1

العودة من الإجازة الدراسية

البشرية  الموارد  إدارة  تقوم  الوصف: 

بإخطار الجهات المعنية بتاريخ العودة 

المتوقع من الإجازة الدراسية للموظف 

والاتفاق بشأن الوظيفة المحددة التي 

الإجــــازة  مــن  الـــعـــودة  بــعــد  سيشغلها 

الدراسية.

ـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي ـــال رس
انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• الــدلــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

15 . 10 . 1

إجازة أداء امتحان

الـــجـــهـــة  مــــوظــــف  منح  ــف:  ــوص ال

برامج  من  أي  في  المسجل  الحكومية 

الدولة  خــارج  أو  داخــل  بعد  عن  التعلم 

في  المنتظم  المواطن  الموظف  أو 

في  الدولة  داخل  المسائية  الــدراســات 

المدارس  أو  والمعاهد  الكليات  إحــدى 

ــراتــب إجمالي  ب إجــــازة  بــهــا،  الــمــعــتــرف 

والسنوية  الفصلية  الإمتحانات  لأداء 

العليا،  الــدراســات  أطــروحــات  ومناقشة 

لبرنامج  وفــقــا  مدتها  تــحــدد  أن  على 

الامتحانات المعتمد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قصير دراســـي  إذن  طلب 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• الــدلــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير
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نهاية الخدمةاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 11رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 11 . 1

الاستقالة

خطي  إخـــــطـــــار  عـــمـــلـــيـــة  ــف:  ــوص ال

الحكومية  الجهة  مــوظــف  بــه  يتقدم 

لــطــلــب الاســتــقــالــة ويــتــم ذلـــك بفترة 

لباقي  وشهر  العليا  للوظائف  شهرين 

منصوص  هـــو  حسبما  أو  ــف  ــائ ــوظ ال

المعينين  الموظفين  عقود  في  عليه 

بموجب العقود الخاصة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــلــــــب الاســــــتــــــقــــــالــــــة،

اســـتـــمـــارة نــهــايــة خــدمــة،

ـــــمـــــوذج إخــــــــلاء طـــــرف، ن

نموذج مقابلة ترك العمل

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 11 . 1

إنهاء الخدمة

الوصف:  عملية إنهاء خدمة الموظف 

الأســبــاب  مــن  لأي  الحكومية  بالجهة 

المنصوصة في القوانين السارية في 

هذا الشأن ، على أن يعطى الموظف 

مهلة شهرين قبل إنهاء خدماته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خدمة، بــإنــهــاء  وزاري  قـــرار 

اســـتـــمـــارة نــهــايــة خــدمــة،

نــــــمــــــوذج إخــــــــــلاء طــــرف

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 11 . 1

تقاعد المواطنين

موظف  خدمة  إنهاء  عملية  الوصف: 

الإحالة  سن  ببلوغه  الحكومية  الجهة 

السارية  للقوانين  وفقا  التقاعد  إلى 

تمدد  لم  ما  وذلك  الـــشـــأن،  هـــذا  فــي 

خدماته في الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــهــــــــاء خــــدمــــة قـــــــــــــرار إن

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 11 . 1

مد الخدمة

باستمرار  تتعلق  عملية  هي  الوصف: 

ـــمـــواطـــن فــــي الــخــدمــة  الـــمـــوظـــف ال

فيه  تـــوافـــرت  إذا  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

ــــشــــروط الــمــنــصــوصــة فــــي قـــانـــون  ال

الاجتماعية  والــتــأمــيــنــات  الــمــعــاشــات 

وبناء على رغبة الجهة في ذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

للتقاعد، المحالين  قائمة 

قـــــــــــــــرار مـــــــــد الـــــخـــــدمـــــة

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية
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الحضور والانصراف

1 . 12 . 1  متابعة الالتزام بمواعيد العمل الرسمي

1 . 12 . 2  التعويض عن العمل الإضافي

1 . 12 . 3  التعويض عن العمل في الإجازات الرسمية

1 . 12 . 4  التعويض عن العمل في الإجازات الأسبوعية
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الحضور والانصرافاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 12رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية 
والتنظيمية فرزإتلاف

حفظ 
دائم

1 . 12 . 1

متابعة الالتزام بمواعيد العمل 

الرسمي

الــوصــف: عــمــلــيــة ضــبــط ومــتــابــعــة 

الحكومية  بالجهة  الموظفين  التزام 

والــتــوقــيــع  الــمــقــررة  العمل  بمواعيد 

للحضور  الفعلي  الوقت  يفيد  بما 

والإنصراف في المواعيد المقررة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت
5þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

2 . 12 . 1

التعويض عن العمل الإضافي

الموظف  مـــنـــح  عــمــلــيــة  الــوصــف: 

بالجهة الحكومية تعويضا عن العمل 

الإضافي الذي يكلف به في غير أوقات 

الـــشـــروط  حــســب  الرسمية  العمل 

المنصوص عليها قانونا.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــلــــــــــب تـــــــعـــــــويـــــــض
5þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

3 . 12 . 1

التعويض عن العمل في الإجازات 

الرسمية

الموظف  تعويض  عملية  الوصف: 

في  العمل  عن  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

العطل الرسمية وذلك حسب الشروط 

المنصوص عليها قانونا.

رســـــــــــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــة،

ــــــي ــــــرون ــــــكــــــت بـــــــــريـــــــــد إل
5þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية

4 . 12 . 1

التعويض عن العمل في الإجازات 

الأسبوعية

الموظف  تعويض  عملية  الوصف: 

في  العمل  عن  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

أيــام الإجــازات الأسبوعية وذلــك حسب 

الشروط المنصوص عليها قانونا.

رســـــــــــــــــــــــــــــــــالـــــــــــــــــــــــــــــــــة،

ــــــي ــــــرون ــــــكــــــت بـــــــــريـــــــــد إل
5þ____

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  لــلــمــوارد  وإجـــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• 	 11 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

2008 بشأن الموارد البشرية في   /

الــحــكــومــة الاتــحــاديــة وتــعــديــلاتــه 

ولائحته التنفيذية



13.1

 المخالفات التظلمات
وشكاوى الموظفين

1 . 13 . 1  المخالفات والجزاءات الإدارية

1 . 13 . 2  تظلمات المخالفات والجزاءات

1 . 13 . 3  النظر في الاعتراضات

1 . 13 . 4  مخالفات الدوام الرسمي



2021

80
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

81
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
المخالفات التظلمات وشكاوى 

الموظفين
1 . 13رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي

المرجعيات القانونية 
والتنظيمية فرزإتلاف

حفظ 
دائم

1 . 13 . 1

المخالفات والجزاءات الإدارية

ــف: هـــــي عـــمـــلـــيـــة تــطــبــيــق  ــوص ال

على  الإداريــــة  والـــجـــزاءات  المخالفات 

الموظف بالجهة الحكومية بناء على 

والمتعلقة  يرتكبها  التي  المخالفات 

بــالــواجــبــات الــمــنــصــوص عــلــيــهــا في 

على  الــــخــــروج  حــــال  فـــي  أو  الـــقـــانـــون 

مقتضى الواجب في أعمال وظيفته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

بمخالفة، إخطار  شكوى، 

محضر التحقيق المبدئي،

ـــة الــمــوظــف  ـــال طــلــب إح

الـــــــــمـــــــــخـــــــــالـــــــــف إلـــــــــى 

ــــفــــات، ــــمــــخــــال لــــجــــنــــة ال

قـــــــــــــرار الـــــلـــــجـــــنـــــة، قــــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 13 . 1

تظلمات المخالفات والجزاءات

الوصف: هي عملية تقديم الموظف 

إلى  خطي  لتظلم  الحكومية  بالجهة 

أو  المخالفات  عــن  التظلمات،  لجنة 

الــصــادرة بحقه، بعد  الــجــزاءات الإداريـــة 

صدور قرار المخالفة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــظــــلــــم خــــــطــــــي، قـــــــرار  ت

ـــــــصـــــــادر عــن  ـــــــجـــــــزاء ال ال

ــــفــــات ــــمــــخــــال لــــجــــنــــة ال

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 13 . 1

النظر في الاعتراضات

صدور  بعد  تتم  عملية  هي  الوصف: 

قرار لجنة التظلمات وتبليغه للموظف 

وفـــق الأصـــــول حــيــث يــقــوم بــاعــتــراض 

ــل إلـــى لجنة  ــرس ــع مــنــه ي ــوق خــطــي م

النظر في الاعتراضات إذا كان قرار لجنة 

خارج  تقع  عقوبة  يتضمن  التظلمات 

نطاق لفت النظر أو الإنذار.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

اعـــــــــــــتـــــــــــــراض خــــــطــــــي، 

تـــــــــظـــــــــلـــــــــم خــــــــطــــــــي،

قـــــرار لــجــنــة الاعـــتـــراضـــات، 

قـــــــــرار الـــــــجـــــــزاء الـــــصـــــادر 

ــة الــمــخــالــفــات ــجــن عــــن ل

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 13 . 1

مخالفات الدوام الرسمي

ــف: هـــــي عـــمـــلـــيـــة مــتــابــعــة  ــوص ال

إلتزام  عــدم  عــن  المترتبة  المخالفات 

الموظف بساعات الدوام الرسمي.

ـــة، بـــريـــد إلــكــتــرونــي ـــال رس
انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• لسياسات 	 الاســتــرشــادي  الدليل 

في  البشرية  الـــمـــوارد  وإجــــــراءات 

الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية
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14.1

 التدريب والتطوير المهني



2021

84
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

85
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

التدريب والتطوير المهنياسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 14رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 14 . 1

تحديد احتياجات التدريب والتطوير 

وخطة التطوير الفردية

ــف: دراســــــــة تـــمـــكـــن الــجــهــة  ــوص ال

الحكومية من التعرف على الاحتياجات 

أجل  من  لموظفيها  اللازمة  التدريبية 

من  لتمكينها  التدريبية  الخطط  إعــداد 

أداء مهامها بفاعلية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــائـــــمـــــة بــــالــــبــــيــــانــــات 

الـــمـــطـــلـــوبـــة، اســتــبــيــان،

ـــــل  ـــــي ـــــحـــــل تــــــــــقــــــــــريــــــــــر ت

ــيــة ــب ــتــدري ـــاجـــات ال ـــي الاحـــت

5____þ

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

2 . 14 . 1

إعداد خطة التدريب والتطوير

ـــتـــدريـــب  ــف: إعــــــــداد خـــطـــة ال ــوص ال

أشكال  تتضمن  السنوية،  والتطوير 

لموظفيها  اللازمة  والتطوير  التدريب 

وتـــحـــدد فــيــهــا الاحـــتـــيـــاجـــات الــتــدريــبــيــة 

موازنة  ضــوء  على  زمني  لجدول  وفقا 

التدريب والتطوير المعتمدة لها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مـــســـودة خــطــة الــتــدريــب 

والــــتــــطــــويــــر الـــســـنـــويـــة،

ـــــم  ـــــي ـــــي ـــــق ــــــــــر ت ــــــــــقــــــــــري ت

الــــــخــــــطــــــة الـــــســـــنـــــويـــــة

5____þ

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

3 . 14 . 1

موازنة التدريب والتطوير

ــف: إعــــــــــداد مــــــوازنــــــة تـــحـــدد  ــوص ال

ـــيـــة لـــلـــتـــدريـــب  ـــمـــال الـــمـــخـــصـــصـــات ال

المعتمدة  الميزانية  ضمن  والتطوير 

تكاليف  فيها  بما  الحكومية،  للجهة 

التدريب  نظام  فــي  المعرفة  التدريب 

والتطوير لموظفي الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

التدريب  مــوازنــة  مــســودة 

التدريب  والتطوير، موازنة 

ــــر الـــنـــهـــائـــيـــة ــــطــــوي ــــت وال

5____þ

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

4 . 14 . 1

IDP  إعداد خطط التطوير الفردية

بشكل  عــمــل  خــطــة  إعــــداد  الوصف: 

المعني  الموظف  وظيفة  مع  يتلاءم 

كــفــاءات  لتطوير  الحكومية  بالجهة 

مـــحـــددة )مــعــرفــيــة وفــنــيــة وكـــفـــاءات 

أجل  من  أساسية(  أو  قيادية  سلوكية 

أو  الحالية  وظيفته  في  أدائــه  تحسين 

مسؤوليات  لــتــولــي  إعــــداده  أجـــل  مــن 

أخرى مستقبلية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خــطــة الــتــطــويــر الــفــرديــة،

ـــــــــصـــــــــور عـــــــــــن خــــطــــة  ت

ـــــة،  ـــــردي ـــــف الـــــتـــــطـــــويـــــر ال

خــطــة الــتــطــويــر الــفــرديــة

5____þ

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير
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5 . 14 . 1

التدريب الداخلي

الــتــدريــبــيــة  الــبــرامــج  تــنــفــيــذ  الوصف: 

الـــداخـــلـــيـــة بــحــســب خـــطـــة الـــتـــدريـــب 

المدربين  بــواســطــة  وذلـــك  والــتــطــويــر 

الداخليين المناسبين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

والتطوير، التدريب  خطة 

حــــول  تــــصــــور   / دراســــــــــة 

ــــامــــج الــــتــــدريــــبــــي، الــــبــــرن

ــــــــــمــــــــــادة الــــعــــلــــمــــيــــة ال

5__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

6 . 14 . 1

التسجيل في الدورات التدريبية

الــدورات  في  التسجيل  يتم  الوصف: 

في  الــبــيــانــات  كــافــة  بتعبئة  التدريبية 

على  الموافقة  وأخذ  التسجيل  نموذج 

وتحديث  الــتــدريــبــيــة  بـــالـــدورة  الالــتــحــاق 

ســــجــــلات الـــمـــوظـــفـــيـــن وتــضــمــيــنــهــا 

التدريبية  الـــدورات  أيــام  وعــدد  تفاصيل 

التي حضروها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خــطــة الــتــطــويــر الــفــرديــة،

نموذج التسجيل في دورة، 

والتطوير التدريب  موازنة 

5þ____

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

7 . 14 . 1

إلغاء التسجيل في الدورات 

التدريبية

ــف: عـــمـــلـــيـــة طــــلــــب إلــــغــــاء  ــوص ال

التسجيل في دورة تدريبية بتعبئة كافة 

وتقديم  بــالطلب  الــخــاصــة  الــبــيــانــات 

بالتدريب  المعنية  للإدارة  خطي  إشعار 

قبل موعد البرنامج للتأكيد على إلغاء 

التسجيل.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــغـــــــــاء  نــــــــــــــمــــــــــــــوذج إل

دورة فــــــي  ـــل  ـــي ـــج ـــس ـــت ال

5þ____

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

8 . 14 . 1

تقييم أداء المتدرب

الــمــتــدرب  تــقــيــيــم  عــمــلــيــة  الوصف: 

بــمــا يــتــمــاشــى مـــع مــعــايــيــر الــمــهــارات 

وإدراج  ـــلـــدورة  ل الـــمـــحـــددة  والـــمـــعـــارف 

الموارد  إدارة  نظام  في  التقييم  نتائج 

حيال  اللازمة  الإجــراءات  واتخاذ  البشرية 

المستوى  دون  الموظف  تقييم  نتائج 

المطلوب أو التوقعات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المعياري  التقييم  نموذج 

لــــلــــتــــدريــــب والــــتــــطــــويــــر

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير
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9 . 14 . 1

إعادة رسوم الدورات التدريبية في 

حال استقالة الموظف

الــمــعــنــيــة  الإدارة  قــــيــــام  ــف:  ــوص ال

بــالــتــدريــب والــتــطــويــر بــمــراجــعــة جميع 

الدورات التدريبية التي تمت المشاركة 

العام  خــلال  الــمــوظــف  قبل  مــن  فيها 

من  لاقتطاعها  وذلــك  استقالته  قبل 

عدد الأشهر المتبقية عليه.

ـــة، بـــريـــد إلــكــتــرونــي ـــال ____10þرس

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

10 . 14 . 1

إعادة رسوم الدورات التدريبية في 

حال عدم الوفاء بمتطلبات الدورة 

التدريبية

الــمــعــنــيــة  الإدارة  قــــيــــام  ــف:  ــوص ال

بالتدريب والتطوير بإبلاغ قسم الرواتب 

استردادها  المراد  الإجمالية  بالتكاليف 

واتخاذ  »الاستحقاقات«  الموظف  من 

الأنظمة  حــســب  عقابية  إجـــــراءات  أي 

الــوفــاء  عــدم  حــال  فــي  بها  المعمول 

بمتطلبات الدورة التدريبية.

ـــة، بـــريـــد إلــكــتــرونــي ـــال ____10þرس

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

11 . 14 . 1

التدوير الوظيفي والندب 

التطويري

وفقا  الموظف  تدوير  عملية  الوصف: 

والإدارات  الأقــســام  على  زمني  لجدول 

للقيام  الــحــكــومــيــة،  للجهة  الــتــابــعــة 

بالمهام  خبرته  لإثـــراء  مــحــددة  بمهام 

تؤديها  الــتــي  والــخــدمــات  الــوظــيــفــيــة 

الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــمــوذج اتــفــاقــيــة الــتــدويــر 

الـــــــوظـــــــيـــــــفـــــــي، خـــطـــة 

الــــــتــــــدويــــــر الـــوظـــيـــفـــي

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

12 . 14 . 1

المهام التطبيقية

تــدريــب  إلـــى  تــهــدف  عملية  الوصف: 

الموظف على القيام بمهام تطبيقية 

ضمن مشروع أو فريق عمل خارج نطاق 

عمله المباشر.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

اتــــــفــــــاقــــــيــــــة الـــــمـــــهـــــام 

الــــتــــطــــبــــيــــقــــيــــة، خـــطـــة 

ــة  ــي ــق ــي ــب ــط ــت ــــمــــهــــام ال ال

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير
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13 . 14 . 1

الظل الوظيفي

الــوصــف: عــمــلــيــة تـــحـــديـــد مــوظــف 

مــؤهــل  مـــوظـــف  أو  خــبــيــر  لـــمـــرافـــقـــة 

ليكون  عالية  كفاءة  ذي  ومتخصص 

كـــظـــل لــــه خــــــلال مـــهـــامـــه الــيــومــيــة 

للاستفادة من خبرته في العمل.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الوظيفي، الظل  نموذج 

الظل  اتــفــاقــيــة  اســتــمــارة 

الـــــــوظـــــــيـــــــفـــــــي، خـــطـــة 

الـــــــظـــــــل الـــــوظـــــيـــــفـــــي

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

14 . 14 . 1

الإعارة والعودة من الإعارة

الوصف: إعارة موظف إلى جهة أخرى 

ــار الموظف  ــط الــحــاجــة وإخ بــنــاء عــلــى 

العودة  تــاريــخ  حــول  المباشر  والرئيس 

المتوقع بهدف الاتفاق بشأن الوظيفة 

التي سيشغلها الموظف داخل الجهة 

الحكومية لدى عودته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــب الإعـــــــــــــــــــــــــــارة، طـــــــــل

ــــــالإعــــــارة ب وزاري  قــــــــــرار 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

15 . 14 . 1

المشاركة في المؤتمرات والندوات

الجهة  ــف  ــوظ م مــشــاركــة  الوصف: 

ـــدوات  ــمــرات أو ن الــحــكــومــيــة فـــي مــؤت

ـــم  ـــدي ـــق لــــغــــايــــة نــــقــــل الـــــخـــــبـــــرات وت

بين  المعلومات  وتــبــادل  المحاضرات 

المشاركين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب حــضــور الــمــؤتــمــر،

ــــــــــــب، ــــــــــــدري طــــــــــلــــــــــب ت

ـــور  ـــض ـــح ب وزاري  قـــــــــــرار 

الـــمـــؤتـــمـــرات والــــنــــدوات

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــخــدمــة  + 5
__þ__

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير

16 . 14 . 1

مراجعة فعالية التدريب

الوصف: عملية قياس فعالية التدريب 

والتطوير للموظف بالجهة الحكومية 

مدى  حول  الراجعة  التغذية  طريق  عن 

إنتاجيته  على  الــتــدريــب  دور  انــعــكــاس 

وأدائـــــه فـــي الــعــمــل، بــمــا يــتــوافــق مع 

التطوير  خطة  فــي  المحددة  الأهـــداف 

سلم  وفــق  الأداء  نسبة  وزيـــادة  الفردية 

التقييم لنظام إدارة الأداء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تحليل  تــقــريــر  اســتــبــيــان، 

اســــتــــبــــيــــان الـــــتـــــدريـــــب،

اســـتـــمـــارة تــقــيــيــم تــدريــب

5____þ

• ــيــل الاســـتـــرشـــادي لإجـــــراءات 	 الــدل

الخاص  والتطوير  التدريب  نظام 

بموظفي الحكومة الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

• 	 2012  /  11 الــوزراء رقم  قــرار مجلس 

بشأن نظام التدريب والتطوير
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الصحة والسلامة المهنيةاسم النشاطالموارد البشريةاسم الوظيفة
1 . 15رمز تصنيف النشاط1رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 15 . 1

تشكيل فريق عمل الصحة 

والسلامة المهنية

الصحة  عمل  فريق  تشكيل  الوصف: 

الإدارة  قــبــل  مـــن  الــمــهــنــيــة  والــســلامــة 

والـــذي  الحكومية  الــجــهــة  فــي  العليا 

بــالــمــهــارات  أعـــضـــاؤه  يتمتع  أن  يــجــب 

المهام  لإنجاز  والمؤهلات  والكفاءات 

الموكلة إليه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عمل  فــريــق  تشكيل  ـــرار  ق

الصحة والسلامة المهنية

__þ__مدة القرار + 5

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 15 . 1

إعداد وتنفيذ خطة عمل الصحة 

والسلامة المهنية

تفصيلية  خطة  وضــع  يتم  الوصف: 

للتخطيط  المطلوبة  الإجـــراءات  تحدد 

ــــخــــاذ إجــــــــــراءات وقـــائـــيـــة  الـــســـلـــيـــم لات

مهمة  كــل  مــع  والتعامل  وتصحيحية 

الأولويات  لتحديد  المناسبة  وبالأسس 

خلال  من  الخطة  تنفيذ  على  والعمل 

فريق عمل الصحة والسلامة المهنية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

جدول القائمة التفصيلية 

لـــلـــمـــؤشـــرات الــرئــيــســيــة 

لــــلــــصــــحــــة والـــــســـــلامـــــة 

الصحة  تــقــاريــر  الــمــهــنــيــة، 

الــمــهــنــيــة، الــــســــلامــــة  و 

خطة الاستجابة للطوارئ،

خــــطــــة عــــمــــل الـــصـــحـــة 

والـــــســـــلامـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة، 

التقارير الإحصائية الدورية، 

المهنية،  الإصابات  تقارير 

للصحة  السنوي  التقرير 

ـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة ـــــلام ـــــس وال

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 15 . 1

إعداد خطط الاستجابة لحالات 

الطوارىء

الــوصــف: وضــــع خــطــة لــلاســتــجــابــة 

الاجـــراءات  وتحديد  الــطــوارىء  لــحــالات 

إدارة  من  المعنيين  لتمكين  المناسبة 

حدوثها  فــور  معها  والتعامل  الأحـــداث 

آثارها  وتخفيف  لتفادي  الـــلازم  واتــخــاذ 

السلبية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خـــــــطـــــــة الاســــــتــــــجــــــابــــــة 

لـــــــحـــــــالات الــــــــطــــــــوارىء

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 15 . 1

إطلاق الأنشطة التوعوية لنشر 

ثقافة الصحة والسلامة المهنية

ــف: عــمــلــيــة إعــــــــداد وتــنــفــيــذ  ــوص ال

الأنشطة التوعوية لنشر ثقافة الصحة 

الموظفين  ــدى  ل المهنية  والــســلامــة 

في الجهة الحكومية.

ـــة، بـــريـــد إلــكــتــرونــي ـــال __þ__5رس

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

5 . 15 . 1

إعداد خطة الاتصال

الاتصال  خطة  إعــداد  عملية  الوصف: 

ـــراف  الأط جميع  أدوار  تفعيل  تضمن 

بالصحة  يتعلق  مــا  كــل  فــي  المعنية 

والسلامة المهنية بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خــطــة الاتـــصـــال، إجــــراءات 

ــــي، ــــداخــــل الـــــتـــــواصـــــل ال

ــــــــــمــــــــــوذج الاتـــــــــصـــــــــال ن

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

6 . 15 . 1

إدارة المخاطر

الــوصــف: عــمــلــيــة تـــحـــديـــد وتــقــيــيــم 

على  تــؤثــر  قــد  الــتــي  المخاطر  وضــبــط 

تجميع  فيها  ويــتــم  الحكومية  الجهة 

تــحــديــد  و  ــا  ــه ــل ــي ــل ــح وت الـــمـــعـــلـــومـــات 

الإجراءات الوقائية اللازمة للحد منها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المخاطر، تحديد  نــمــوذج 

المخاطر، تقييم  نــمــوذج 

نموذج تحديد حدة الخطر،

مستوى  تــقــيــيــم  نـــمـــوذج 

نــمــوذج تحديد  الــخــطــورة، 

مـــســـتـــوى الاحـــتـــمـــالـــيـــة،

ســـــــجـــــــل الــــــمــــــخــــــاطــــــر، 

نــمــوذج تــقــريــر الــمــخــاطــر، 

نــــــــمــــــــوذج الــــتــــخــــفــــيــــف 

مـــــــن حـــــــــدة الــــمــــخــــاطــــر

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية
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7 . 15 . 1

التحقيق بشأن الحوادث

الــوصــف: عــمــلــيــة الــتــحــقــيــق بــشــأن 

تــكــرارهــا  دون  لــلــحــيــلــولــة  ــــوادث  ــــح ال

فرص  وتــحــديــد  الحكومية  الجهة  فــي 

ــي في  ــوع إجــــراء الــتــحــســيــنــات ورفــــع ال

في  المهنية  والسلامة  الصحة  مجال 

الإجـــراء  هــذا  ويستهدف  الــعــمــل.  بيئة 

ضــمــان تــوفــيــر مــنــهــج مــنــظــم، متسق 

ومتزامن للتعامل مع السبب/ الأسباب 

الحقيقية المؤدية للحوادث.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــر عــــــن الــــــحــــــادث،  ــــقــــري ت

المخاطر،  سجل  استمارة 

تقرير  الإصــابــات،  استمارة 

ــــدان وقــــــت الـــعـــمـــل،  ــــق ف

نــــــــمــــــــوذج الــــتــــحــــقــــيــــق،

استمارة الإبلاغ عن حادث،

تــقــريــر الإبــــلاغ عــن حـــادث،

الحوادث، تحقيقات  تقرير 

الــــقــــائــــمــــة الـــمـــرجـــعـــيـــة 

لــلــمــقــابــلــة الــشــخــصــيــة 

ـــــــوص حـــــــــــادث  ـــــــص ـــــــخ ب

ـــعـــمـــل فـــــــي مـــــــواقـــــــع ال

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

8 . 15 . 1

تقييم مستوى المطابقة

بشكل  الــتــنــفــيــذ  عــمــلــيــة  الوصف: 

المطابقة  مدى  تقييم  لاجــراءات  دوري 

لــمــتــطــلــبــات الـــدلـــيـــل الاســـتـــرشـــادي 

الجهة  في  المهنية  والسلامة  للصحة 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــم  ــــــي ــــــقــــــي خــــــــــــطــــــــــــة ت

مـــــــــــدى الـــــمـــــطـــــابـــــقـــــة،

وثـــائـــق تــقــيــيــم الــمــخــاطــر 

تقرير  ــوذج  ــم ن والـــوقـــائـــع، 

تقرير  الــكــمــي،  الــنــمــوذج 

الــصــحــة  الأداء  ـــة  ـــب ـــراق م

والـــــســـــلامـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة،

تـــقـــريـــر عــمــلــيــة الــتــدقــيــق

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

9 . 15 . 1

تطبيق برنامج تدقيق الصحة 

والسلامة المهنية

عملية تنفيذ برنامج التدقيق  الوصف: 

ـــداخـــلـــي عـــلـــى الـــصـــحـــة والـــســـلامـــة  ال

الصحة  فــريــق  قبل  مــن  ـــا  دوري المهنية 

بهذا  التقارير  ورفــع  المهنية،  والسلامة 

الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــــــــــمـــــــــــوذج بـــــــيـــــــانـــــــات 

خــــــــطــــــــة الـــــــتـــــــدقـــــــيـــــــق،

جــــدول زمــنــي لــلــتــواصــل،

نــــــــــــــــــمــــــــــــــــــوذج جــــــمــــــع 

ــــــات الـــــتـــــدقـــــيـــــق، ــــــان ــــــي ب

المبدئي، التدقيق  تقرير 

للتدقيق، النهائي  التقرير 

للتدقيق مــفــصــل  تــقــريــر 

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

10 . 15 . 1

قياس أداء الصحة والسلامة 

المهنية

في  الأداء  قــيــاس  عــمــلــيــة  الوصف: 

ــة والـــســـلامـــة الــمــهــنــيــة  ــح ــص مـــجـــال ال

وفعالية  الــتــقــدم،  مستوى  وملاحظة 

المعتمدة  المعايير  وجــودة  ــراءات،  الإج

وذلك بمراقبة الأداء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نموذج قياس أداء الصحة 

والـــــســـــلامـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة،

الصحة  أداء  قياس  تقرير 

ـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة ـــــلام ـــــس وال

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

11 . 15 . 1

مراجعة أداء الصحة والسلامة 

المهنية

لأداء  سنوية  مراجعة  عملية  الوصف: 

المطبقة  المهنية  والسلامة  الصحة 

الأداء  لمراقبة  الحكومية  الجهة  فــي 

وكفاءته  ملاءمته  اســتــمــرار  ولضمان 

وفعاليته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ومؤشرات  الأهـــداف  تقرير 

الإجـــــراءات  ســجــل  الأداء، 

والــوقــائــيــة، التصحيحية 

ــر حـــــالات الـــطـــوارئ، تــقــري

اســــــــــــتــــــــــــطــــــــــــلاعــــــــــــات 

رضـــــــــــــا الــــــعــــــامــــــلــــــيــــــن،

تــقــريــر الــتــغــذيــة الــراجــعــة 

ــن، تــقــريــر  ــي ــف ــوظ ــم مـــع ال

الفحص،  عمليات  نتائج 

ـــمـــراقـــبـــة، تــقــريــر  تـــقـــريـــر ال

حـــول  الإدارات  مـــــــــدراء 

ســـــــيـــــــاســـــــات الــــصــــحــــة 

والـــــســـــلامـــــة الـــمـــهـــنـــيـــة،

تـــقـــريـــر تـــحـــديـــد الأخــــطــــار 

وتـــــقـــــيـــــيـــــم الــــمــــخــــاطــــر

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الاســــتــــرشــــادي لــلــصــحــة 	

الحكومة  في  المهنية  والسلامة 

الاتحادية 

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11
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الميزانيةاسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 1رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 1 . 2

دراسة التكلفة المالية للوظائف 

الجديدة المطلوبة

التكلفة  دراسة  إعداد  عملية  الوصف: 

المطلوبة  الجديدة  للوظائف  المالية 

ـــا ضمن  ـــه بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة وإدراج

ميزانيتها واعتمادها بوزارة المالية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــف  ــــــمــــــة الــــــوظــــــائ قــــــائ

الــــجــــديــــدة الـــمـــطـــلـــوبـــة، 

ـــــــوزارة الــمــعــنــيــة  طــلــب ال

لــــلــــوظــــائــــف الــــجــــديــــدة،

وزارة  مـــــــــن  ـــــــــة  رســـــــــال

الــمــالــيــة مــوافــقــة/رفــض

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

  2018
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البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 1 . 2

إعداد الميزانية

الوصف: عملية التخطيط التفصيلي 

ــــــــــــرادات والـــمـــصـــروفـــات  لـــتـــقـــديـــر الإي

الأهـــداف  تحقيق  أجــل  مــن  الحكومية 

الاســتــراتــيــجــيــة، ويــنــطــوي إجــــراء إعـــداد 

الميزانية على اتخاذ القرارات، والمقارنة 

المتوقعة،  النتائج  وقيمة  بالتكلفة 

وذلــــك طــبــقــا لأحــكــام وقـــواعـــد إعـــداد 

الميزانية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

لقواعد  المالي  التعميم 

للسنة  الــمــيــزانــيــة  إعـــــداد 

تقديرات  وثيقة  المالية، 

ـــــرادات، الــمــصــروفــات والإي

مـــــــلـــــــخـــــــص مــــــــشــــــــروع 

ـــــــة الـــــجـــــهـــــة ـــــــي ـــــــزان ـــــــي م
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3 . 1 . 2

تعيين العسكريين المتقاعدين

المتعلقة  المالية  الإجراءات  الوصف: 

الشرطة  ضباط  من  بعض  باستدعاء 

المحالين  المسلحة  والــقــوات  والأمــن 

للتقاعد، وذلك للاستفادة من خبراتهم 

فــي أعــمــال مــحــددة ولــبــعــض الــوقــت، 

راتب  آخر  تعادل  شهرية  مكافأة  مقابل 

أساسي تقاضاه المتقاعد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب توظيف عسكريين، 

ـــة مـــالـــيـــة  ـــاقـــل طــــلــــب مـــن

ــتــحــويــل الــمــخــصــصــات  ب

الشاغرة  للدرجة  المالية 

الشاملة، المكافآت  إلــى 

وزارة  مــــوافــــقــــة  رســـــالـــــة 

الأمنية الموافقة  المالية، 

10þ____
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4 . 1 . 2

النقل بين البنود فى المجموعة 

الواحدة ضمن الأنشطة بالبرنامج 

الواحد والهدف الواحد

فى  البنود  بين  نقل  طلب  الوصف: 

الأنشطة  ضمن  الــواحــدة  المجموعة 

ـــدف الـــواحـــد  ـــه ـــد وال ـــواح بــالــبــرنــامــج ال

ـــهـــا في  بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة وإدخـــال

النظام المالي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

وتحديد  بالتفويض  ـــرار  ق

النقل، وحــــدود  ســلــطــات 

التحويل  إذن  باعتماد  قرار 

لــلــمــنــاقــلــة الــمــطــلــوبــة،

المناقلة طــلــب  نـــمـــوذج 
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5 . 1 . 2

النقل بين المجموعات بذات الباب 

بين البرامج المختلفة بنفس الهدف 

الاستراتيجي

الوصف: طلب نقل بين المجموعات 

المختلفة  ــرامــج  ــب ال بــيــن  الــبــاب  بــــذات 

بالجهة  الاســتــراتــيــجــي  الــهــدف  بنفس 

ـــهـــا فـــي الــنــظــام  الــحــكــومــيــة وإدخـــال

المالي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب مـــنـــاقـــلـــة، مـــذكـــرة 

المجلس  عــلــى  الـــعـــرض 

الـــــــــــــــوزاري لــــلــــخــــدمــــات،

قــــــــــــــــــــــرار الــــــمــــــجــــــلــــــس 

الــــــــــــــــــوزاري لــــلــــخــــدمــــات
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6 . 1 . 2

النقل بين الأبواب والأهداف 

الاستراتيجية المختلفة

الحكومية  الــجــهــة  طــلــب  الوصف: 

الـــمـــنـــاقـــلـــة بـــيـــن الأبــــــــواب والأهـــــــداف 

الاســتــراتــيــجــيــة الــمــخــتــلــفــة بــنــاء على 

موافقة مجلس الوزراء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــلـــــــــب مـــــــنـــــــاقـــــــلـــــــة،

ـــوزراء، ال لمجلس  مــذكــرة 

مـــــــــــشـــــــــــروع قـــــــــانـــــــــون،

قـــــــــرار مـــجـــلـــس الــــــــــوزراء
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7 . 1 . 2

طلب اعتماد إضافي

من  إضــافــي  اعــتــمــاد  طلب  الوصف: 

الأسباب  به  موضحا  الحكومية  الجهة 

التمويل  ومــصــادر  ذلــك  تتطلب  التي 

المقترحة، إلى وزارة المالية التي تقوم 

بدراسته واتخاذ اللازم بشأنه والرد على 

الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــوزراء، ال لمجلس  مــذكــرة 

قــــــــرار مــــوافــــقــــة مــجــلــس 

الـــــــــــــــــــــــــــــوزراء، قـــــــانـــــــون 

بــــالاعــــتــــمــــاد الإضـــــافـــــي
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الاتحادية

8 . 1 . 2

اعتماد وتعديل هيكل البرامج على 

مستوى الأنشطة

الحكومية  الــجــهــة  طــلــب  الوصف: 

على  الــبــرامــج  هيكل  وتعديل  اعتماد 

الموافقة  وإحــضــار  الأنشطة  مستوى 

من الجهة المعنية ورفعها إلى مجلس 

الــلازم بشأنه والــرد على  الــوزراء واتخاذ 

الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب اعـــتـــمـــاد وتــعــديــل 

هـــيـــكـــل الــــبــــرامــــج عــلــى 

مـــــســـــتـــــوى الأنـــــشـــــطـــــة،

الـــمـــالـــيـــة  وزارة  ــــاب  كــــت

الـــرفـــض،  / بـــالـــمـــوافـــقـــة 

المعدل  الــبــرامــج  هيكل 

ـــة الـــمـــوافـــقـــة( )فـــــي حـــال
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9 . 1 . 2

إضافة بند لدليل تصنيف الميزانية 

العامة للاتحاد

الحكومية  الــجــهــة  طــلــب  الوصف: 

الميزانية  تصنيف  لــدلــيــل  بــنــد  إضــافــة 

ــاذ الــــلازم بشأنه  ــخ الــعــامــة لــلاتــحــاد وات

والرد على الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــيـــل  طــــلــــب تــــعــــديــــل دل

تــــصــــنــــيــــف الــــمــــيــــزانــــيــــة 

ــــــحــــــاد،  ــــــلات الـــــــعـــــــامـــــــة ل

الـــمـــالـــيـــة  وزارة  ــــاب  كــــت

ـــرفـــض ال  / ـــمـــوافـــقـــة  ـــال ب
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10 . 1 . 2

صرف دعم وتمويل ميزانية الجهات 

الاتحادية المستقلة

الــوصــف: طــلــب الــجــهــة الاتـــحـــاديـــة 

المستقلة صرف دعم وتمويل ميزانية 

بـــنـــاء عــلــى جـــــدول زمـــنـــي بــالــدفــعــات 

الـــشـــهـــريـــة الــــواجــــب ســــدادهــــا وفــقــا 

ــــــــواردة بـــقـــانـــون ربــط  لـــلاعـــتـــمـــادات ال

الــمــيــزانــيــة الــعــامــة لــلاتــحــاد ومــيــزانــيــات 

من  ــرد  ال واســتــلام  المستقلة  الجهات 

وزارة المالية بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

جــــدول زمــنــي بــالــدفــعــات 

صــرف، مستند  الشهرية، 

حــــــــــــــوالــــــــــــــة بـــــنـــــكـــــيـــــة

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ــخــت ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب ال ال

ولائحته التنفيذية

• 	 2018  /  2 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

بشأن ربط الميزانية العامة للاتحاد 

وميزانيات الجهات المستقلة

11 . 1 . 2

سداد قيمة التعويضات والأحكام

ــف: رفـــــع طـــلـــب مــــن الــجــهــة  ــوص ال

الحكومية إلى وزارة المالية عند صدور 

المحكمة  مـــن  ونـــافـــذ  نــهــائــي  حــكــم 

قيمة  بـــســـداد  لــلــمــطــالــبــة  الــمــعــنــيــة 

المالية  وزارة  تــقــوم  حيث  التعويض 

بدراسته واتخاذ اللازم بشأنه والرد على 

الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب ســـــــــداد الـــحـــكـــم 

الــــصــــادر، مــســتــنــد صـــرف،

شـــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــك

10__þ__
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -
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2 . 2 . 1  تنمية الموارد وتنويع مصادر الدخل

2 . 2 . 2  طلب صرف استعاضة طوابع وملصقات مالية ودفاتر عمولة

2 . 2 . 3  طلب صرف استعاضة إيصالات استلام إيرادات
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2021

108
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

109
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الإيراداتاسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 2رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 2

تنمية الموارد وتنويع مصادر 

الدخل

رســـوم  دراســــــة  إعــــــداد  الوصف: 

الخدمات الحالية للجهة الحكومية 

والعمل على تنمية وتنويع مصادر 

الدخل لديها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــرســوم، لتحديد  دراســـة 

ـــــاســـــات  مـــــــــذكـــــــــرة ســـــي

ومــــــــــــــــــــــــــــبــــــــــــــــــــــــــــادرات،

مـــــشـــــروع قـــــــرار فــــــرض أو 

الرسوم إلغاء  أو  تعديل 

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2018

• 	 2011  /  1 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

بشأن الإيرادات العامة للدولة

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

2 . 2 . 2

طلب صرف استعاضة طوابع 

وملصقات مالية ودفاتر عمولة

الحكومية  الجهة  طلب  الوصف: 

صرف استعاضة طوابع وملصقات 

وزارة  مـــن  عــمــولــة  ودفـــاتـــر  مــالــيــة 

ـــيـــة وتـــســـجـــيـــل الــكــمــيــات  الـــمـــال

المستلمة على عهدتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــب الاســـــتـــــعـــــاضـــــة ـــــل ط
10þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

3 . 2 . 2

طلب صرف استعاضة إيصالات 

استلام إيرادات

الحكومية  الجهة  طلب  الوصف: 

استلام  إيصالات  استعاضة  صــرف 

السجل  فــي  وتسجيلها  إيــــــرادات 

الخاص بالجهة المستلمة للدفاتر.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــب الاســـــتـــــعـــــاضـــــة ـــــل ط
10þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

4 . 2 . 2

مطابقة نتيجة الجرد في 31 /12 

من كل عام

الــجــرد  نــتــائــج  مــطــابــقــة  الوصف: 

الـــفـــعـــلـــي لــــلــــطــــوابــــع الـــمـــالـــيـــة 

ــــــــــرادات  وإيــــــصــــــالات اســـــتـــــلام الإي

 12/  31 فــي  الحكومية  بالجهات 

من كل عام.

إلكتروني، بــريــد    ، رســالــة 

لجنة  بتشكيل  تعميم  

الـــــجـــــرد، مـــحـــضـــر الــــجــــرد،

الأرصـــــــــــــــــدة الـــــدفـــــتـــــريـــــة 

الـــــمـــــســـــتـــــخـــــرجـــــة مـــن 

ـــــــــب الآلــــــــــــي ـــــــــاس ـــــــــح ال

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2016

• 	 2011  /  1 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

بشأن الإيرادات العامة للدولة

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

5 . 2 . 2

قبول الجهات الاتحادية 

للتبرعات والهبات والوصايا من 

الغير

الجهة  وقــبــول  اســتــلام  الوصف: 

الــحــكــومــيــة لــلــتــبــرعــات والــهــبــات 

من  والنقدية(  )العينية  والوصايا 

التحصيل  بإجراءات  والقيام  الغير 

والـــتـــســـويـــة الـــنـــقـــديـــة وتـــوريـــدهـــا 

للخزانة العامة للدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

العيني الـــدعـــم  نـــمـــوذج 
10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2016

• 	 2011  /  1 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

بشأن الإيرادات العامة للدولة

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

113
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الرواتباسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 3رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 3 . 2

التعيين

المالية  الإجــــــراءات  تنفيذ  الوصف: 

المواطنة  الـــكـــوادر  وتقييم  لتعيين 

وغير المواطنة عن طريق الاستقطاب 

احتياجات  لــســد  والــخــارجــي  الــداخــلــي 

في  ــة  ــبــشــري ال الــــمــــوارد  مـــن  الإدارات 

الجهات الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــتــعــيــيــن، مــبــاشــرة  ـــــرار ال ق

المالي الإجــــراء  الــعــمــل، 

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2016

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

2 . 3 . 2

النقل بين الوظائف

لنقل  المالي  الإجــراء  تنفيذ  الوصف: 

وظيفة  إلـــى  وظيفته  مــن  الــمــوظــف 

الحكومية  الجهة  ــل  داخ شــاغــرة  ــرى  أخ

ـــــرى وفــقــا  إلــــى جــهــة حــكــومــيــة أخ أو 

للضوابط المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

النقل، الإجراء المالي قرار 
10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

3 . 3 . 2

الترقية

التنظيمية  الــوحــدة  قــيــام  الوصف: 

ــوارد الــبــشــريــة بــاســتــخــراج الإجــــراء  ــم ــل ل

الموظف  ترقية  قرار  صدور  بعد  المالي 

إلى  وإرســالــه  المختصة  السلطة  مــن 

المالية  لــلــمــوارد  التنظيمية  الــوحــدة 

للتنفيذ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

لــلــتــرقــيــة  الأداء  تــقــيــيــم 

ــــــــن  ــــــــمــــــــوظــــــــفــــــــي ــــــــل ل

ــتــهــم،  ــرقــي الـــمـــطـــلـــوب ت

كـــــشـــــف الـــمـــوظـــفـــيـــن 

الــمــســتــحــقــيــن لــلــتــرقــيــة، 

ـــقـــرار الـــخـــاص بــالــتــرقــيــة ال

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

4 . 3 . 2

العلاوة الدورية

التنظيمية  الــوحــدة  قــيــام  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  البشرية  لــلــمــوارد 

بــاســتــخــراج الإجــــراء الــمــالــي بــنــاء على 

الـــســـنـــوي  الأداء  تــقــيــيــم  مـــســـتـــوى 

لــلــمــوظــف واعـــتـــمـــاده وإرســــالــــه إلــى 

المالية  لــلــمــوارد  التنظيمية  الــوحــدة 

للتنفيذ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــســنــوي، الأداء  تــقــيــيــم 

الإجـــــــــــــــــــــــراء الــــــمــــــالــــــي 

الـــــــــخـــــــــاص بــــــالــــــعــــــلاوة

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	
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5 . 3 . 2

الإجازات

التنظيمية  الــوحــدة  قــيــام  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  البشرية  لــلــمــوارد 

استلام  بعد  المالي  ــراء  الإج باستخراج 

السلطة  مــن  واعــتــمــاده  الإجـــازة  طلب 

ـــدة  ـــوح ــة وإرســـــالـــــه إلـــــى ال ــص ــت ــخ ــم ال

التنظيمية للموارد المالية للتنفيذ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب إجازة، الإجراء المالي
10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018
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6 . 3 . 2

تمثيل الدولة

التنظيمية  الــوحــدة  قــيــام  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  البشرية  لــلــمــوارد 

باستخراج الإجراء المالي بعد صدور قرار 

التمثيل من السلطة المختصة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

السفر، جواز  التمثيل،  قرار 

المالي، الإجــراء  التأشيرة، 

فــــــــــــــــــــــــــــــــــاتــــــــــــــــــــــــــــــــــورة

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	
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7 . 3 . 2

الدورات التدريبية

لإيفاد  المالي  الإجــراء  تنفيذ  الوصف: 

في  للموظفين  الــحــكــومــيــة  الــجــهــة 

خــارج  أو  داخـــل  تدريبية  بــرامــج  أو  دورات 

الدولة والتي تتناسب مع طبيعة عمله 

ــتــطــورات الــحــديــثــة،  بــغــرض مــتــابــعــة ال

وإكـــســـاب الــمــتــدرب خــبــرات ومــهــارات 

إدارية أو فنية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إشـــعـــار عـــــودة، الــبــرنــامــج 

ــــــورة، ــــــات ـــــي، ف ـــــب ـــــدري ـــــت ال

الـــــتـــــأشـــــيـــــرة، الــــتــــذكــــرة

الإجـــــــــــــــــــــــراء الــــــمــــــالــــــي

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2016
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8 . 3 . 2

البدلات

التنظيمية  الــوحــدة  قــيــام  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  البشرية  لــلــمــوارد 

بــاســتــخــراج الإجــــــراء الــمــالــي الــخــاص 

من  ــاده  ــم ــت واع المستحقة  بــالــبــدلات 

السلطة المختصة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الإجـــــــــــــــــــــــراء الــــــمــــــالــــــي
10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018
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9 . 3 . 2

بدل الرسوم الدراسية لأبناء 

الوافدين العاملين في الحكومة 

الاتحادية

صرف بدل الرسوم الدراسية  الوصف: 

الأمــر(  )ولـــي  الــمــواطــن  غير  للموظف 

عــنــد تــســجــيــل الــطــالــب فـــي مــــدارس 

التنظيمية  الوحدة  تقوم  حيث  الدولة 

إجــراء  بــإعــداد  بالجهة  المالية  للموارد 

وإرساله  الرواتب  كشوف  على  الصرف 

للتنفيذ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــــمـــــوذج طـــلـــب صـــــرف،

إقرار من الموظف )بوجود 

أبــنــاء له  أو عـــدم وجــــود( 

الحكومية، المدارس  في 

شهادة من مدارس الدولة،

إقــــامــــة ســــاريــــة، شـــهـــادة 

الـــمـــيـــلاد إجـــــــراء الـــصـــرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	
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10 . 3 . 2

فروق تحويل العملة - رواتب

الــوصــف: رفـــــع الـــجـــهـــة الــحــكــومــيــة 

العملة  تحويل  فــروق  بشأن  اقتراحات 

بشأن الرواتب، حيث تقوم وزارة المالية 

وتحديدها  المقترحة  الأســعــار  بــدراســة 

العملات  فــي ضـــوء مــتــوســط أســعــار 

العربية  الإمـــارات  مصرف  عــن  الــصــادرة 

عن  المثبتة  بــالأســعــار  قــائــمــة  وإعــــداد 

الجهات  إلى  وإرسالها  القادمة  الفترة 

الحكومية المعنية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

العملات  بــأســعــار  كــتــاب 

ــة، جـــــدول أســعــار  ــي ــب ــن الأج

المثبتة الأجنبية  العملات 

10þ____
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• 	 2015  /103 قرار مجلس الوزراء رقم 

بــشــأن آلــيــة صـــرف عــــلاوة )جـــودة 

معيشة(.

11 . 3 . 2

التعويض النقدي على العمل 

الإضافي

بشأن  المالي  الإجــراء  تنفيذ  الوصف: 

ـــنـــقـــدي عـــلـــى الــعــمــل  الـــتـــعـــويـــض ال

في  الحكومية  الــجــهــة  فــي  ــي  ــاف الإض

حــــال تـــم تــكــلــيــف الـــمـــوظـــف كــتــابــيــا 

ساعات  بعد  إضافية  لساعات  بالعمل 

الإدارة  مدير  قبل  من  الرسمية  العمل 

المختصة أو من كان في حكمه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

أمر تكليف، كشف العمل 

الإضافي، إجراءات الصرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018
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12 . 3 . 2

مكافأة نهاية الخدمة

الــوصــف: تــنــفــيــذ الإجــــــــراء الــمــالــي 

عليها  يحصل  التي  المكافآت  لصرف 

الـــمـــوظـــف عـــنـــدمـــا تــنــتــهــي خــدمــاتــه 

حسب  وذلـــك  الحكومية  الــجــهــة  مــن 

القوانين والقرارات النافذة بهذا الشأن.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إنـــــــــــــذار إنـــــــهـــــــاء خــــدمــــة 

الــمــوظــف، الــقــرار الـــوزاري 

إنهاء الخدمة، إجراء إخلاء 

العمل، جهة  من  الطرف 

المعتمد  المالي  الإجـــراء 

ــــــخــــــدمــــــة، بـــــــإنـــــــهـــــــاء ال

بـــــــــــــــــــــــراءة ذمـــــــــــــــة مــــن 

ـــــــاء والـــــكـــــهـــــربـــــاء  ـــــــم ال

)لـــغـــيـــر الـــمـــواطـــنـــيـــن(،

بـــــراءة ذمـــة مـــن شــركــات 

الاتـــصـــالات الــعــامــلــة في 

المواطنين( )لغير  الدولة 

10__þ__
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1 . 4 . 2

التوريدات والخدمات

ينفذ  الـــذي  المالي  الإجـــراء  الوصف: 

العقد  اعتماد  بعد  الحكومية  بالجهة 

أو أمر الشراء أو أمر التكليف حيث يقوم 

الــمــورد بــتــوريــد الــمــواد الــمــطــلــوبــة أو 

تقديم الخدمة المتفق عليها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عــــــــقــــــــد، أمــــــــــــر شــــــــــــراء،

أمر تكليف، مستند استلام،

ـــــورة، وثـــيـــقـــة إنــــجــــاز، ـــــات ف

تحويل أمر  صرف،  مستند 

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

2 . 4 . 2

مصروفات مدرسية رأسمالية

الرسوم  صــرف  إجــراء  تنفيذ  الوصف: 

بالجهة  الموظفين  لأبــنــاء  الــدراســيــة 

التربية  وزارة  قــرار  على  بناء  الحكومية 

كــل سنة  بــدايــة  فــي  الــصــادر  والتعليم 

دراسية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

صرف، مستند  وزاري،  قــرار   

ـــــــــل ـــــــــحـــــــــوي أمـــــــــــــــــــــــــــر ت

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	
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3 . 4 . 2

المشروعات الرأسمالية

المالية  الإجــــــراءات  تنفيذ  الوصف: 

تهدف  التي  بالمشروعات  المتعلقة 

أي أصول  أو تجديد  أو حيازة  إنشاء  إلى 

مملوكة للجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عــــــــقــــــــد، أمــــــــــــر شــــــــــــراء،

فــــاتــــورة، شـــهـــادة إنـــجـــاز،

كشوف  الـــدفـــع،  شــهــادة 

الأعــــــــمــــــــال الــــمــــنــــفــــذة، 

كــفــالــة حــســن الــتــنــفــيــذ،

نــــــــمــــــــوذج الــــمــــلــــكــــيــــة، 

إقــــــــرار فـــحـــص وإحــــصــــاء،

ســـنـــد اســــتــــلام مــخــزنــي، 

مـــــــحـــــــضـــــــر تـــــــركـــــــيـــــــب،

دراســـة جـــدوى الــمــشــروع، 

مــــخــــطــــط تـــصـــمـــيـــمـــي، 

ــــــامــــــج الـــــزمـــــنـــــي  الــــــبــــــرن

ـــــروع ـــــش ـــــم لــــتــــنــــفــــيــــذ ال
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1 . 5 . 2

التوريدات والخدمات

ينفذ   الـــذي  المالي  الإجـــراء  الوصف: 

فـــي الــجــهــة الــحــكــومــيــة بــعــد اعــتــمــاد 

التكليف  أمـــر  أو  الــشــراء  أمـــر  أو  الــعــقــد 

المطلوبة  المواد  بتوريد  المورد  يقوم 

عليها  الــمــتــفــق  الـــخـــدمـــة  تــقــديــم  أو 

ــا وإعــــــداد مــســتــنــد اســتــلام  ــه ــلام ــت واس

بشأنها وإتمام إجراءات الدفع.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــد خــــدمــــة أو  ــــزوي طـــلـــب ت

ســــلــــعــــة مــــــن الـــــوحـــــدة 

الــتــنــظــيــمــيــة الـــطـــالـــبـــة،

عـــقـــد شـــــــراء، أمـــــر شـــــراء،

أمـــــــر تــــكــــلــــيــــف، فـــــاتـــــورة

مخزني، اســتــلام  مستند 

فحص، إقـــرار  إنــجــاز،  وثيقة 

نــــــــــــمــــــــــــوذج مــــلــــكــــيــــة 

ـــتـــي تــتــطــلــب  لـــلـــمـــواد ال

ذلــــــــك، مـــســـتـــنـــد صـــــرف،

أمــــــــر تــــحــــويــــل لـــلـــمـــورد
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السلفة المستديمة

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تــنــفــذ فـــي الــجــهــة الــحــكــومــيــة بــشــأن 

المبالغ المحددة التي يتم تخصيصها 

للمصروفات النثرية في شكل بطاقات 

الموظفين  أحد  عهدة  وفي  إلكترونية 

ــات  ــري ــت ــش ــم ـــدف الإنــــفــــاق عـــلـــى ال ـــه ب

ــات الــيــومــيــة الــعــاجــلــة والــتــي  ــدم ــخ وال

مسبق  ــزام  ــت ال تتطلب  ولا  يسبقها  لا 

لإنفاقها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــاشــــر، مــــب صــــــــــرف  إذن 

سند السلفة المستديمة،

ـــــد، ـــــوري فــــــــاتــــــــورة، أمــــــــر ت

ـــف، شــــهــــادة  ـــي ـــل ـــك أمـــــــر ت

إنــجــاز فــي حــالــة الأعــمــال، 

ــفــريــغ الــســلــفــة، كــشــف ت

نــــــــــــمــــــــــــوذج مــــلــــكــــيــــة 

ــــــــات، لــــــــلــــــــمــــــــشــــــــتــــــــري

مــــحــــضــــر جــــــــــرد، مــحــضــر 

تــــســــلــــيــــم واســــــتــــــالــــــم 

للسلفة، سجل  السلفة، 

البنكي، الإيـــــداع  ــال  ــص إي

كشف تفريغ المصروفات،

ــــق ــــي ــــق ــــح ــــت مــــــحــــــضــــــر ال
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السلفة الخاصة

المتعلقة  المالية  الإجراءات  الوصف: 

الــحــكــومــيــة،  بــالــجــهــة  مــؤقــتــة  بسلفة 

تسويتها  ويتم  معين،  لغرض  تصرف 

عند الانتهاء منه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــخــاصــة، السلفة  طــلــب 

فــاتــورة إلكترنية،  بطاقة 
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4 . 5 . 2

الاستضافة بالفنادق

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الجهة الحكومية والمتعلقة 

بــعــمــلــيــة صــــرف نــفــقــات الاســتــضــافــة 

بالفنادق.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــلــــــب اســـــتـــــضـــــافـــــة،

أمـــــــــــــر الاســـــــتـــــــضـــــــافـــــــة،

ـــــــر تـــحـــويـــل  ـــــــورة، أم ـــــــات ف

لــــــــلــــــــمــــــــســــــــتــــــــفــــــــيــــــــد

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 
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5 . 5 . 2

تذاكر السفر للمهمات

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الجهة الحكومية والمتعلقة 

السفر  ــر  ــذاك ت نــفــقــات  صـــرف  بعملية 

لتنفيذ المهمات الرسمية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب ســــفــــر لــمــهــمــة،

طـــلـــب تـــــذاكـــــر الـــســـفـــر،

فـــــــــــــاتـــــــــــــورة، نـــــــمـــــــوذج 

ـــــعـــــمـــــل، ـــــــاشـــــــرة ال مـــــــب

مـــســـتـــنـــد الــــــصــــــرف، أمــــر 

ــــل لــلــمــســتــفــيــد ــــوي ــــح ت
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6 . 5 . 2

الإعانات الاجتماعية

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الجهة الحكومية والمتعلقة 

بالموافقة على طلب الإعانة بناء على 

إلى  المرفوع  الاجتماعي  الباحث  تقرير 

قرار  وإصـــدار  الاجتماعي  الضمان  لجنة 

ربط مساعدة اجتماعية للمتقدم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــة، تـــقـــريـــر  ــــب إعـــــــان ــــل ط

بـــــــحـــــــث اجــــــتــــــمــــــاعــــــي،

ـــــــــط مــــســــاعــــدة  قـــــــــــرار رب

ـــــــــــة، ـــــــــــمـــــــــــاعـــــــــــي اجـــــــــــت

خـــفـــض  أو  رفــــــــــع  قــــــــــــرار 

الـــــــــــمـــــــــــســـــــــــاعـــــــــــدات،

نــــــــــــــمــــــــــــــوذج إعــــــــــــــــــادة 

بــــــــحــــــــث اجــــــتــــــمــــــاعــــــي

قرار الإيقاف، مستند صرف،

الإجمالية، المبالغ  كشف 

حوالة مالية، إيصال إيداع 

المبلغ بالبنك، مستند قيد
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2018

• 	 8 رقــم   اتحادي  بقانون  المرسوم 

إعـــداد  قــواعــد  بــشــأن   2011 لسنة 

الــمــيــزانــيــة والـــحـــســـاب الــخــتــامــي 

وتعديلاته ولائحته التنفيذية

7 . 5 . 2

طلب خدمة أجهزة الاتصال 

وتنظيم نفقاتها

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الجهة الحكومية والمتعلقة 

اتصالات  أجهزة  وتركيب  توفير  بطلب 

فـــي مــكــاتــبــهــا عــلــى أن تــتــحــمــل هــذه 

ــات الأجــــهــــزة وتــركــيــبــهــا  ــق ــف الأخــــيــــرة ن

واستخدامها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــــلـــــــــــب تــــــــركــــــــيــــــــب 

ـــــــــصـــــــــالات، أجـــــــــهـــــــــزة ات

الــــخــــدمــــة، أداء  طــــلــــب 

فــــاتــــورة، إيـــصـــال الــســداد 

ــــات الــــــــزائــــــــدة ــــق ــــف ــــن ــــل ل

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

8 . 5 . 2

سفر الوزراء على شركات الطيران 

المختصة

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الوزارة والمتعلقة بمصاريف 

ــات الــطــيــران  ــرك ـــــوزراء عــلــى ش ســفــر ال

المختصة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــر الــــــــــــوزراء  ــــف ــــب س ــــل ط

عـــــــــــلـــــــــــى شـــــــــــركـــــــــــات 

الـــــطـــــيـــــران الـــمـــخـــتـــصـــة، 

ـــة الـــطـــيـــران،  ـــرك عـــقـــد ش

عــــرض شـــركـــة الــطــيــران،

تحويل أمر  صرف،  مستند 

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

9 . 5 . 2

صرف الإغاثة

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

لطلب  الحكومية  الــجــهــة  بــهــا  تــقــوم 

أو  صرف تعويض أضرار عن حريق منزل 

غرق قارب أو الكوارث العامة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب صــــــــرف إغـــــاثـــــة، 

ــر الــــدفــــاع الــمــدنــي،  ــقــري ت

تـــــــقـــــــريـــــــر الــــــــواقــــــــعــــــــة،

المجتمع، تنمية  وزيــر  قــرار 

حـــــرس  إدارة  تـــــقـــــريـــــر 

الـــــــحـــــــدود والـــــســـــواحـــــل

تحويل أمر  صرف،  مستند 
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• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

10 . 5 . 2

الدورات التدريبية

الوصف: الإجراءات المالية التي تقوم 

المبالغ  لصرف  الحكومية  الجهة  بها 

موظفين  ابتعاث  بــشــأن  المستحقة 

إلى دورات تدريبية

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــة، ــي ــب ــدري ت دورات  طـــلـــب 

تحويل أمر  صرف،  مستند 
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• لسنة 	  1 رقــم  ــــوزراء  ال مجلس  قـــرار 

التنفيذية  الــلائــحــة  بــشــأن   2018

لــلــمــرســوم بــقــانــون اتــحــادي رقــم 

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

11 . 5 . 2

فروق تحويل العملة - عن 

مخصصات الطلاب

الــتــي  الــمــالــيــة  الإجـــــــراءات  الوصف: 

تقوم بها الجهة الحكومية والمتعلقة 

العملة  تحويل  ق  فــرو  تحديد  بعملية 

العملات  مــتــوســط أســعــار  فــي ضـــوء 

العربية  الإمـــارات  مصرف  عــن  الــصــادرة 

المتحدة المركزي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــــــاب أســـــــــــعـــــــــــار  كـــــــــــــت

الـــــعـــــمـــــلات الأجــــنــــبــــيــــة،

قــائــمــة أســـعـــار الــعــمــلات 

المثبتة عن الفترة القادمة

10þ____
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بــشــأن آلــيــة صـــرف عــــلاوة )جـــودة 

معيشة(.
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1 . 6 . 2

إعداد خطة المشتريات السنوية

الــمــشــتــريــات  خــطــة  إعـــــداد  الوصف: 

السنوية للتخطيط المبكر للمشتريات 

الحكومية،  الــجــهــة  قــبــل  ــن  م الــعــامــة 

للسنة  احــتــيــاجــاتــهــا  جميع  تتضمن  و 

المالية التالية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــات  ــــري ــــت ــــش ــــم خـــــطـــــة ال

الــــــــــــــســــــــــــــنــــــــــــــويــــــــــــــة،

تعميم بخطة المشتريات 

الــســنــويــة، تــقــريــر مــراقــبــة 

الــــشــــراء ـــشـــطـــة  أن أداء 

10____þ
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2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

2 . 6 . 2

إعداد طلب الشراء

ــف: طـــلـــب تـــقـــدمـــه الـــوحـــدة  ــوص ال

الجهة  فــي  الــشــراء  طالبة  التنظيمية 

التنظيمية  الـــوحـــدة  إلـــى  الــحــكــومــيــة 

لشراء  الــجــهــة،  ذات  فــي  للمشتريات 

السلع أو الخدمات أو القيام بالأعمال.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب شـــــــــراء الـــــمـــــواد 

الـــــــــــخـــــــــــدمـــــــــــات، أو 

طــــــلــــــب صـــــــــــرف مــــــــواد 

مـــــــــــن الـــــــمـــــــســـــــتـــــــودع
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• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

3 . 6 . 2

تسجيل الموردين

الحكومية  الــجــهــة  تعبئة  الوصف: 

إلكترونيا  جــديــد  مـــورد  تسجيل  طلب 

وإرفاق  المورد  طرف  من  موقعها  على 

الثبوتيات المطلوبة وتسديد الرسوم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

رخــــصــــة دائــــــــرة الــتــنــمــيــة 

الاقــــــتــــــصــــــاديــــــة وغـــــــرف 

الـــــتـــــجـــــارة والــــصــــنــــاعــــة،

ـــــة، رقــــم  ـــــجـــــاري رخـــــصـــــة ت

ــــــحــــــســــــاب الــــبــــنــــكــــي  ال

التأسيس، عقد  الــدولــي، 

المسؤول  توقيع  نموذج 

عــــن الـــتـــعـــاقـــد، أســـمـــاء 

الـــــوكـــــالات الــمــعــهــودة 

وسجلات  بيانات  للمورد، 

الــتــســجــيــل لـــدى الــبــلــديــة 

والصناعة، التجارة  وغــرف 

النشاط،  مــزاولــة  ترخيص 

الــخــبــرات الــســابــقــة، رقــم 

الـــتـــســـجـــيـــل الـــضـــريـــبـــي
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• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

4 . 6 . 2

طلب استدراج العروض

الوصف: الدعوة الشفوية أو الكتابية 

من  توجيهها  يتم  التي  الإلكترونية  أو 

لتقديم  للموردين  الحكومية  الجهة 

ــــروض أســعــار  ــام أو ع ــم ــت ــات اه ــاب ــط خ

للمشتريات المطلوبة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

العروض، اســتــدراج  طلب 

مناقصة، تــعــديــل  كــتــاب 

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع 

ــــات، لــــجــــنــــة الــــمــــشــــتــــري

ــــة عــــــــــطــــــــــاءات مــــعــــدل
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5 . 6 . 2

تعديل على طلب استدراج 

العروض

الــوصــف: عــمــلــيــة تـــعـــديـــل الــجــهــة 

الــعــروض  اســتــدراج  لطلب  الحكومية 

الــضــرورة ذلــك قبل  اقتضت  حــال  فــي 

تاريخ إقفاله.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مناقصة، تــعــديــل  طــلــب 

ـــروض ــــدراج ع طــلــب اســــت

10þ____
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6 . 6 . 2

إلغاء طلب استدراج العروض

الحكومية  الــجــهــة  طــلــب  الوصف: 

إلــــغــــاء »طـــلـــب اســـــتـــــدراج الــــعــــروض« 

مــوضــحــةً فــيــه أســـبـــابُ الإلـــغـــاء طبقا 

للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــاء طــلــب  ـــــغ ـــــرة إل ـــــذك م

ــــــــدراج الــــــعــــــروض،  ــــــــت اس

الابتدائي التأمين  وثيقة 
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7 . 6 . 2

استلام العروض

وجميع  الـــعـــروض  اســتــلام  الوصف: 

الموردين  مــع  والاتــصــالات  الــمــراســلات 

المسجلين من طرف  المسجلين وغير 

في  للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة 

الجهة الحكومية الطالبة للشراء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عــرض فني، عــرض مالي،

والشروط، الأحكام  وثيقة 

أمـــــــــر شــــــــــــــراء، نـــــمـــــوذج 

تـــــوقـــــيـــــع )الــــــمــــــخــــــول(، 

ــــــــــــــداول الـــــكـــــمـــــيـــــات، ج

إيـــصـــال تــســلــيــم عــيــنــات،

العروض، اســتــدراج  طلب 

أو  الــــــــشــــــــروط  وثـــــيـــــقـــــة 

ــة ــي ــن ــف ــــمــــواصــــفــــات ال ال
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8 . 6 . 2

الشراء بالإجراء العام )المناقصة(

ــة الـــشـــراء  ــي ــل ــم ــف: تــطــبــق ع ــوص ال

القيمة الإجمالية  إذا كانت  بالمناقصة 

مــائــتــان   250.000 عــــن   تـــزيـــد  لــلــعــقــد 

ــد إلــزامــيــا  ــع وخــمــســون ألـــف درهــــم وي

للمشتريات التي تزيد قيمتها الإجمالية 

درهم  ملايين  عشرة   10.000.000 عن 

كما تطبق إذا كانت الخدمات أو السلع 

المطلوب شراؤها ذات طبيعة خاصة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــمـــــــة الأصـــــــــنـــــــــاف  قـــــــائ

والكميات،  والمواصفات 

ــــة، ــــص ــــاق ــــن ــــم إعــــــــــــلان ال

ـــــب شـــــــــــــــراء، ســـنـــد  ـــــل ط

اســــــــــــتــــــــــــلام عــــــــطــــــــاء،

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع 

ـــــة الـــــمـــــنـــــاقـــــصـــــة ـــــن ـــــج ل

عـــــروض   10

مـــــقـــــبـــــولـــــة

عـــــــــروض   2

مقبولة غــيــر 
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9 . 6 . 2

الإجراء المحدود )الممارسة(

الإجــــراء  ــدام  ــخ ــت اس عــمــلــيــة  الوصف: 

المحدود )الممارسة( في الحالات التي 

 250.000 عــن  فيها  الــشــراء  قيمة  تزيد 

تزيد  ولا  درهــم  ألــف  وخمسون  مائتان 

 10.000.000 على  فيها  الــشــراء  قيمة 

عشرة ملايين درهم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــيـــقـــة نــــطــــاق الــعــمــل  وث

دعــــوة  الــمــتــطــلــبــات،  أو 

لـــتـــقـــديـــم الــــعــــطــــاءات، 

إعــــــلان عــــن الـــمـــمـــارســـة،

عــــــــــــــــــــــــــــــــرض، طـــــــلـــــــب 

اســـــــــــــتـــــــــــــدراج عــــــــــروض

ســـنـــد اســــتــــلام عــــــروض،

المشتريات لجنة  محضر 
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10 . 6 . 2

الشراء عن طريق الاتفاقية 

السعرية

عن  الــشــراء  اعتماد  عملية  الوصف: 

ــفــاقــيــة الــســعــريــة مـــن قبل  طــريــق الات

في  للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة 

الــجــهــة الــحــكــومــيــة لــتــوفــيــر الــوقــت 

والجهد مقارنة بأساليب الشراء الأخرى 

وتثبيت السعر للفترة الزمنية المحددة 

في الاتفاقية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

اتــــــفــــــاقــــــيــــــة ســـــعـــــريـــــة، 

اســــــــــــتــــــــــــدراج عــــــــــــروض،

شــراء أمــر  عقد،  مناقصة، 

نهائي تأمين  عــمــل،  أمــر 
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11 . 6 . 2

الشراء بالمسابقة

التنظيمية  الـــوحـــدة  قــيــام  الوصف: 

للمشتريات بالجهة الحكومية بتحديد 

ــقــة الــمــســابــقــة  الـــحـــاجـــة لاخـــتـــيـــار طــري

بتصميم  العقد  نــطــاق  يتعلق  عندما 

ــــشــــعــــارات والـــمـــجـــســـمـــات ووضــــع  ال

الهندسية  والمخططات  الــرســومــات 

المعمارية والمدنية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

فنية، لجنة  تشكيل  قـــرار 

عمل  لنطاق  فنية  دراســة 

)إعلان(،  دعوة  المسابقة، 

ــر الــلــجــنــة الــفــنــيــة ــض ــح م

تصاميم   10

مـــــقـــــبـــــولـــــة

تــصــامــيــم   2

مقبولة غــيــر 
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12 . 6 . 2

الحوار التنافسي

التنظيمية  الـــوحـــدة  قــيــام  الوصف: 

بالتنسيق  الحكومية  بالجهة  الطالبة 

للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة  مــع 

الحوار  طريقة  لاختيار  الحاجة  بتحديد 

تزيد  العقد  قيمة  كانت  إذا  التنافسي 

عن 5.000.000 خمسة ملايين درهم.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

إلـــــــكـــــــتـــــــرونـــــــي، دعــــــــوة
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13 . 6 . 2

الشراء بالأمر المباشر

ـــيـــة  الــوصــف: الإجــــــــــــــــراءات الـــمـــال

الــمــســتــخــدمــة فـــي أســـلـــوب الـــشـــراء 

أعلى  بحد  والمطبقة  المباشر  بــالأمــر 

وجـــود  حــالــة  فـــي  درهـــــم،   1.000.000

مـــصـــدر وحـــيـــد لــلــتــوريــد أو فـــي حـــالات 

الضرورات القصوى.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب شـــــــــــــراء، طـــلـــب 

عــــــــــــــــــــرض أســـــــــــــعـــــــــــــار،

عــــــــــرض ســــــعــــــر، طـــلـــب 

اســـتـــدراج عــــروض أســعــار، 

مـــذكـــرة مـــبـــررات الـــشـــراء 

محضر ــر،  ــاش ــب ــم ال بـــالأمـــر 
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وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

14 . 6 . 2

الشراء بالعروض المباشرة

المطبق  الــمــالــي  الإجـــــراء  الوصف: 

العروض  لاســتــدراج  الحكومية  بالجهة 

الحالات  في  شراء  كأسلوب  المباشرة 

على  الــمــشــتــريــات  قيمة  تــزيــد  لا  الــتــي 

ألـــف  ــن  ــي ــس ــم وخ ــن  ــي ــت ــائ م  250.000

10.001عــشــرة آلاف  درهــم ولا تقل عن 

قيمة  ذات  السلع  وتكون  درهم  وواحــد 

منخفضة ومواصفات محددة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

العروض، اســتــدراج  طلب 

عـــــرض ســـعـــر، أمـــــر شــــراء

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

15 . 6 . 2

المشتريات الخارجية

الــخــارج  مــن  ــراء  ــش ال عملية  الوصف: 

في  الحكومية  الجهة  بها  تقوم  التي 

حال عدم وجود مورد مناسب محليا. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب شــراء، عــرض سعر،

أمـــــــــــر شـــــــــــــراء خــــــارجــــــي

10__þ__
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

16 . 6 . 2

التفاوض

الوصف: التفاوض مع أصحاب أفضل 

عـــــروض تــنــافــســيــة بــعــد الانـــتـــهـــاء من 

وجــود  ـــدم  وع الــعــروض  جميع  تقييم 

دليل واضح على اختيار مورد دون الآخر، 

الأحكام  لتوضيح  حاجة  وجــود  عند  أو 

والشروط أو عند زيادة أسعار العطاءات 

في  لها  المرصودة  المخصصات  عن 

الميزانية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــــــــــــــــــــــــرار تــــــشــــــكــــــيــــــل 

ـــــــفـــــــاوض، ـــــــت ـــــة ال ـــــن ـــــج ل

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع 

ـــــــفـــــــاوض، ـــــــت ـــــة ال ـــــن ـــــج ل

والشروط الأحكام  وثيقة 

عـــــروض   10

مـــــقـــــبـــــولـــــة

عـــــــــروض   2

مقبولة غــيــر 

__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية
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17 . 6 . 2

الترسية

الوصف: إشعار ترسله الجهة الاتحادية 

إلــــى الـــمـــورد الــفــائــز لإعـــلامـــه بــقــبــول 

بتقديم  وإلزامه  منه،  المقدم  العطاء 

أو متطلبات ينص عليها  أي مستندات 

طبقا  الـــشـــروط  أو  الــتــرســيــة  خـــطـــاب 

للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قرار الترسية، تأمين نهائي،

عــقــد، إيــصــال دفــع غــرامــة،

تقرير أسباب عدم الترسية

إشــــعــــار بـــعـــدم الــتــرســيــة

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

18 . 6 . 2

إعداد العقد

من  تــقــوم  الــتــي  العملية  الوصف: 

للمشتريات  التنظيمية  الوحدة  خلالها 

مع  العقد  الحكوميةبإعداد  الجهة  في 

حول  معه  المفاوضات  وإجــراء  المورد، 

بالتنسيق  المالية  والــشــروط  الأحــكــام 

مع الوحدة التنظيمية الطالبة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــد، عــقــد ـــــق مــــــســــــودة ع

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

19 . 6 . 2

إدارة العقد

التنظيمية  الــوحــدة  ترشيح  الوصف: 

ــي الــجــهــة الــحــكــومــيــة أحــد  الــطــالــبــة ف

إدارة  مــســؤولــيــة  لــيــتــولــى  مــوظــفــيــهــا 

العقد )مسؤول إدارة العقد( كما يجوز 

موظفي  ــد  أح العقد  إدارة  يتولى  أن 

التنظيمية  الـــوحـــدة  غــيــر  مـــن  الــجــهــة 

الطالبة عند اقتضاء الضرورة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــل  ـــم ـــع تـــــقـــــريـــــر ســـــيـــــر ال

بـــــــــــــالـــــــــــــمـــــــــــــشـــــــــــــروع،

ـــد الـــعـــقـــد،  ـــمـــدي طـــلـــب ت

نـــمـــوذج تــقــيــيــم الـــمـــورد

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

20 . 6 . 2

إنهاء العقد وإغلاقه

بعد  الــعــقــد  إلــغــاء  عملية  الوصف: 

ــن اســتــيــفــاء كــافــة الــشــروط  الــتــأكــد م

والمتطلبات الخاصة به.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــعـــقـــد،  طــــلــــب إغـــــــــلاق ال

شــــــــــــهــــــــــــادة إنــــــــــجــــــــــاز،

ملخص  نــهــائــيــة،  فـــاتـــورة 

بــــالــــتــــأثــــيــــرات الـــمـــالـــيـــة/ 

ـــد ـــق الـــــــقـــــــانـــــــونـــــــيـــــــة، ع

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

21 . 6 . 2

تجديد العقد

الوصف: طلب تجديد العقد في حال 

الــخــدمــات  أو  للسلع  الــحــاجــة  اســتــمــرار 

التنظيمية  الــوحــدة  رغــبــة  على  وبــنــاء 

التأكد  وبعد  بتجديده  للشراء  الطالبة 

من توفر الاعتمادات المالية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــجـــــديـــــد عــــقــــد،

محضر اجتماع اللجنة، عقد

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

22 . 6 . 2

أوامر تعديل

الــعــقــد/  مـــســـؤول  تــحــديــد  الوصف: 

على  التعديل  إلــى  الحاجة  الــمــشــروع 

التعديل  طلب  مذكرة  وإرســال  العقد 

للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة  إلــى 

طبيعة  توضيح  مع  الحكومية  بالجهة 

التعديل المطلوب.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــل عـــقـــد، ـــعـــدي مـــــذكـــــرة ت

نـــمـــوذج طــلــب تــعــديــل،

المشتريات، لجنة  محضر 

عقد ملحق  التعديل،  أمــر 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية
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23 . 6 . 2

متابعة الكفالات البنكية

ــف: عــمــلــيــة قــــيــــام الــــوحــــدة  ــوص ال

ــات بــالــجــهــة  ــري ــت ــش ــم ــل الــتــنــظــيــمــيــة ل

البنكية  الكفالة  باستلام  الحكومية 

الابتدائية للمناقصة أو الممارسة بما لا 

يقل عن  %5 من قيمة العطاء من أحد 

البنوك العاملة بالدولة وأن تكون مدة 

سريان الضمان 71 يوم من تاريخ إغلاق 

المناقصة/الممارسة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الكفالة البنكية الابتدائية،

كــفــالــة حــســن الــتــنــفــيــذ،

قـــرار حــرمــان مــن الاشــتــراك 

ـــــات ـــــص ـــــاق ـــــن ـــــم فــــــــــي ال

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

24 . 6 . 2

التأخير في التوريد أو طلب التمديد

الــوصــف: بـــنـــاء عـــلـــى إفـــــــادة وحــــدة 

التنظيمية  الــوحــدة  أو  المستودعات 

الطالبة بتأخر المورد عن التوريد، تقوم 

برفع  للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة 

لــلــمــوارد  التنظيمية  لــلــوحــدة  كــتــاب 

التأخير  غرامة  خصم  بخصوص  المالية 

الــصــرف  عــنــد  الـــمـــورد  مستحقات  مــن 

طبقا للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــد عـــقـــد ـــــمـــــدي ـــــب ت طـــــل
10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

25 . 6 . 2

البت في التظلمات المقدمة من 

الموردين والمقاولين داخل الدولة 

وخارجها

في  المختصة  اللجنة  نظر  الوصف: 

من  المستلمة  والشكاوى  التظلمات 

الــدولــة  داخـــل  والمقاولين  الــمــورديــن 

الشراء  بــإجــراءات  والمتعلقة  وخارجها 

الــمــخــتــلــفــة مـــن الإعـــــلان عـــن الــعــطــاء 

وحتى التوريد والصرف، والبت فيها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــــــــــــــــــــــــرار تــــــشــــــكــــــيــــــل 

ــــمــــات، ــــظــــل ــــت لــــجــــنــــة ال

مــــــحــــــضــــــر الاجـــــــتـــــــمـــــــاع
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أملاك الاتحاداسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 7رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 7 . 2

استلام وتسجيل الممتلكات 

الحكومية

ـــلام وفــحــص  ـــت الــوصــف: عــمــلــيــة اس

الصادرة  الشراء  أوامر  على  بناء  المواد 

الشراء  وفــاتــورة  الحكومية  الجهة  عن 

الــمــورد  عــن  الــصــادر  التسليم  وإشــعــار 

بالأصول  خــاص  ملكية  نموذج  وإعــداد 

المستلمة.

ــد إلــكــتــرونــي، ــري رســـال ة،ب

أمــــــــر شــــــــــــراء، فــــــاتــــــورة،

إشعار تسليم، تقرير نتائج 

تقييم الفحص والاستلام،

ســــنــــد اســـــتـــــلام نـــهـــائـــي

نــــــــــــمــــــــــــوذج مــــلــــكــــيــــة
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2 . 7 . 2

صرف المخزون

الــوصــف: تــوفــيــر وتــســلــيــم الـــمـــواد 

بالجهة  الطالبة  التنظيمية  للوحدات 

التوقيع  على  بناء  الطالبة  الحكومية 

على مستند صرف المواد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب صـــــــــرف مـــــــــواد،

مــــــــســــــــتــــــــنــــــــد صـــــــــــرف
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3 . 7 . 2

الجرد المفاجئ

الــوصــف: الـــقـــيـــام بـــجـــرد عــشــوائــي 

)المستودع(  الموقع  في  للموجودات 

جرد  محضر  وإعــداد  الحكومية  بالجهة 

يــبــيــن حــالــتــهــا والـــفـــروقـــات إن وجـــدت 

واتخاذ اللازم بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الجرد  لجنة  تشكيل  قـــرار 

الـــجـــزئـــي، مــحــضــر الــجــرد
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4 . 7 . 2

الجرد السنوي للممتلكات

في  الممتلكات  جرد  عملية  الوصف: 

المخازن  فيها  بما  المستودعات  جميع 

التابعة للجهة  الورش  الفرعية ومخازن 

الأقل  على  مرة  شاملًا  جرداً  الحكومية، 

بنظام  الإخــــلال  دون  ـــك  وذل عـــام  كــل 

العام.  خــلال  المفاجئ  الجزئي  الــجــرد 

ويعد محضر الجرد يتضمن التوصيات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الجرد  لجنة  تشكيل  قـــرار 

الــســنــوي، كــشــف الــجــرد،

مــــحــــضــــر جـــــــــــرد، كـــشـــف 

بــــــالــــــزيــــــادات والــــعــــجــــز، 

ــــة بــالأخــطــاء  شــهــادة إداري

فــــــــــــــي الــــــتــــــســــــجــــــيــــــل

استلام، سند  صــرف،  إذن 

مـــســـتـــنـــد صـــــــرف مـــــــواد،

ســــــــجــــــــل الــــــــعــــــــهــــــــدة،

ــــــــــــــــــــم جــــــــــــــرد  قــــــــــــــــــــوائ

ــــة ــــف ــــال ــــت الأصـــــــــنـــــــــاف ال
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5 . 7 . 2

استلام المواد المرتجعة

التنظيمية  الـــوحـــدة  قــيــام  الوصف: 

الــطــالــبــة بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة بــإعــداد 

أو لا  تزيد عن حاجتها  إرجــاع مواد  طلب 

المواد  وحــالــة  عــدد  وتوثيق  بها  ترغب 

المراد إرجاعها وأسباب إرجاعها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مستند  مواد،  إرجاع  طلب 

اســــتــــلام مــــــواد مــرتــجــعــة
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6 . 7 . 2

تثمين وبيع المواد المستغنى 

عنها

الــزائــدة  الثابتة  الأصـــول  بيع  الوصف: 

طريق  عن  الحكومية  الجهة  حاجة  عن 

المحدودة  المزايدة  أو  العلنية  المزايدة 

الاتفاق  أو  المغلقة  بــالأظــرف  البيع  أو 

يتضمن  محضر  تحرير  ويــتــم  المباشر، 

جميع إجراءات العملية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

كــــــــــشــــــــــف الــــــــــــمــــــــــــواد 

ـــــــــــــمـــــــــــــراد بـــــيـــــعـــــهـــــا، ال

إعلان المزاد العلني، سند 

تأمين اشتراك، عقد البيع،

إيــــــــــــصــــــــــــال تـــــــأمـــــــيـــــــن، 

ــــحــــصــــيــــل، مـــــســـــتـــــنـــــد ت

ـــد بـــاقـــي  ـــســـدي إيـــــصـــــال ت

ــــــــدة،  ــــــــزاي قـــــيـــــمـــــة الــــــــم

مـــحـــضـــر لـــجـــنـــة الـــبـــيـــع،

مستند صرف مواد، دعوة 

لــلــمــشــاركــة فــي مــزايــدة،

رســــــــــــــالــــــــــــــة تــــــرســــــيــــــة
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7 . 7 . 2

تسليم المواد أو الأصناف المباعة

الأصناف  أو  الــمــواد  تسليم  الوصف: 

المباعة للجهة المستفيدة حيث تقوم 

بإرسال  الحكوية  بالجهة  البيع  لجنة 

المبرمة  العقود  به  مرفقاً  البيع  محضر 

مع المشترين ونسخ إيصالات الإيرادات 

إلـــــى الــــوحــــدة الــتــنــظــيــمــيــة بــالــجــهــة 

المعنية لتحرير طلب صرف مواد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مـــحـــضـــر الـــــبـــــيـــــع، عـــقـــد،

ــــــــــــــــــــــراد،  ـــــــــــصـــــــــــال الإي إي

ـــد صــــــــرف مــــــواد ـــن ـــت ـــس م
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8 . 7 . 2

التصرف بالمواد التي تقرر التبرع 

بها

واعــتــمــاد  مــراجــعــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  المختصة  السلطة 

للكشف النهائي بالمواد المراد التبرع 

بطريقة  بالتوجيه  عليه  والتأشير  بها 

التبرع واسم الجهة المستفيدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــف بـــالـــمـــواد الـــمـــراد  ــش ك

صرف مستند  بها،  التبرع 
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وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

9 . 7 . 2

إتلاف المواد غير الصالحة 

للاستعمال

الوصف: قيام اللجنة المعنية بالجهة 

المواد  إتلاف  موعد  بتحديد  الحكومية 

غير الصالحة للاستعمال وإعداد محضر 

الإتلاف واعتماده.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــحــضــر إتــــــلاف الــــمــــواد،

ــد صـــــرف الــــمــــواد ــن ــت ــس م
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وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

10 . 7 . 2

مراقبة حركة المخزون

ـــة الــجــهــة  ـــب ــيــة مـــراق ــمــل ــف: ع ــوص ال

الأنشطة  جميع  لــمــخــزون  الحكومية 

الطرق  اختيار  أو  بتصميم  تتعلق  التي 

سلامة  من  للتأكد  الــلازمــة  والأساليب 

بتوفير  الــخــاصــة  والإجــــــراءات  الـــقـــرارات 

ـــن الــــمــــواد وتــخــزيــنــهــا  الإحـــتـــيـــاجـــات م

الحاجة  وقــت  حتى  عليها  والمحافظة 

الــوحــدات  لطلبات  والاستجابة  إليها، 

التنظيمية بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

أمــــــــر شــــــــــــراء، فــــــاتــــــورة،

مــســتــنــد اســــتــــلام مـــــواد،

مـــســـتـــنـــد صـــــــرف مـــــــواد،

مــســتــنــد تـــحـــويـــل مــــواد 

)مــــــــــــن مــــــــخــــــــزن لآخـــــــــر(

10__þ__

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

11 . 7 . 2

استلام المباني والممتلكات 

الجديدة

ــة مـــراحـــل  ــع ــاب ــت الــوصــف: عــمــلــيــة م

للمباني  الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  ــلام  ــت اس

الأطراف  بحضور  الجديدة  والممتلكات 

الممتلكات  اســتــلام  ولجنة  المعنية 

واســتــيــفــاء جــمــيــع الــوثــائــق والــخــرائــط 

للإيجار والتمليك حسب الحالة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــلام  مــــــحــــــضــــــر الاســـــــــت

ــــــي،  ــــــهــــــائ ــــــي/ن ــــــتــــــدائ اب

ســـنـــد مــلــكــيــة الأصــــــول،

شهادة براءة ذمة، خرائط،

تـــصـــامـــيـــم الـــهـــنـــدســـيـــة، 

عـــــــــقـــــــــد الـــــــصـــــــيـــــــانـــــــة

فـــــــــــــــتـــــــــــــــرة 

5 الانــتــفــاع + 
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ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

12 . 7 . 2

التخطيط وتحديد الأسعار

الوصف: إعداد مخطط استرشادي من 

الحكومية  بالجهة  التأجير  لجنة  قبل 

يبين موقع ومساحة كافة الممتلكات 

الجهة  قبل  من  تأجيرها  قيمة  وتحديد 

بــالإضــافــة إلـــى الأنــشــطــة الاقــتــصــاديــة 

المسموح بمزاولتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــــــــــــــمــــــــــــــخــــــــــــــطــــــــــــــط
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2021

144
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
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الاتحادية
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145
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

13 . 7 . 2

تأجير الممتلكات )التأجير عن طريق 

المزايدة العامة(

بها  تــقــوم  الــتــي  الإجــــراءات  الوصف: 

خلالها  مــن  والــتــي  الحكومية  الجهة 

يحق  لــمــن  المنافسة  مــجــال  فــتــح  يــتــم 

لهم المشاركة في المزايدة العامة. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إعــــــــــــــــــلان الـــــــتـــــــأجـــــــيـــــــر،

ـــوم الــمــزايــدة، إيــصــال رس

العروض،  إبتدائي،  تأمين 

ـــــعـــــروض،  تــــقــــريــــر عـــــن ال

محضر اجتماع لجنة تأجير 

الــمــبــانــي والــمــمــتــلــكــات

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
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ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

14 . 7 . 2

تأجير الممتلكات )التأجير عن طريق 

المزايدة المحدودة(

بها  تــقــوم  الــتــي  الإجــــراءات  الوصف: 

الجهة الحكومية والتي تتم من خلالها 

المنافسة التي تقتصر المشاركة فيها 

عــلــى عــــدد مـــحـــدود مـــن الــمــشــاركــيــن 

السوق  في  المعروفين  أو  المسجلين 

ويتم تحديدهم بمعرفة لجنة التأجير

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب اســـتـــدراج عـــروض،

ـــوم الــمــزايــدة، إيــصــال رس

العروض، إبتدائي،  تأمين 

ـــــعـــــروض،  تــــقــــريــــر عـــــن ال

محضر اجتماع لجنة تأجير 

الــمــبــانــي والــمــمــتــلــكــات

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__
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ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

15 . 7 . 2

تأجير الممتلكات )التأجير بطرق 

أخرى(

الــوصــف: الإجــــــــــراءات الـــتـــي تــقــوم 

ــهــا الــجــهــة الــحــكــومــيــة والـــتـــي يتم  ب

على  العميل  مــع  الاتــفــاق  خلالها  مــن 

القيمة الإيجارية لمبلغ التأمين وطريقة 

لتأجير  التعاقد  وشروط  والسداد  الدفع 

الممتلكات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب اســتــئــجــار، نــمــوذج 

بطاقة التعريف بالعميل، 

ـــــرخـــــصـــــة الـــــتـــــجـــــاريـــــة،  ال

ـــع، ـــوقـــي ـــت ـــال الــــمــــخــــول ب

قــــــــــرار لــــجــــنــــة الــــتــــأجــــيــــر، 

ائـــــــــحـــــــــة الانـــــــــتـــــــــظـــــــــار،

إعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلان

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
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تأجير المباني

16 . 7 . 2

تسليم العين المؤجرة للمستأجر

بها  تــقــوم  الــتــي  الإجــــراءات  الوصف: 

ــتــم من  الــجــهــة الــحــكــومــيــة والـــتـــي ي

الــوحــدة  الــمــكــان أو  خــلالــهــا تــســلــيــم 

نموذج  على  بناء  للمستأجر  المؤجرة 

ــيــم الـــمـــوقـــع من  ــتــســل ــنــة وال الــمــعــاي

إجراءات  إكمال  من  والتحقق  الطرفين 

التعاقد واستلام القيمة الإيجارية ومبلغ 

التأمين المسترد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الـــــــــعـــــــــقـــــــــد، إيــــــــصــــــــال 

الــــقــــيــــمــــة الـــــتـــــجـــــاريـــــة،

ــــــــلام  ــــــــت ــــــــــــصــــــــــــال اس إي

مـــــــبـــــــلـــــــغ الــــــتــــــأمــــــيــــــن

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
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ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

17 . 7 . 2

تجديد العقد

الإيــجــار  عقد  تجديد  عملية  الوصف: 

وفــقــا لــلــشــروط الــمــتــفــق عــلــيــهــا بين 

حسب  وتوقيعه  والــمــالــك  المستأجر 

الأصول.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــــائـــــــمـــــــة الـــــــعـــــــقـــــــود، 

إشـــــــــعـــــــــار الـــــتـــــجـــــديـــــد،

عــــــــــــقــــــــــــد الإيـــــــــــــــجـــــــــــــــار

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
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18 . 7 . 2

فسخ العقد والإخلاء )عند انتهاء 

مدة العقد الأصلية(

والإخلاء  العقد  فسخ  عملية  الوصف: 

وذلك  الأصلية  العقد  مدة  انتهاء  عند 

بموجب نموذج معاينة الاستلام.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إشــــــــــــــعــــــــــــــار إخـــــــــــــــــــلاء، 

نــــــــمــــــــوذج الــــمــــعــــايــــنــــة 

ــــراءة الــذمــة والاســـتـــلام، ب

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__
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ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

19 . 7 . 2

فسخ العقد والإخلاء )عند وفاة 

المستأجر(

والإخلاء  العقد  فسخ  عملية  الوصف: 

مع  ــاق  ــف الات بــعــد  المستأجر  وفـــاة  عــنــد 

الورثة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إشــــــــــــــعــــــــــــــار إخـــــــــــــــــــلاء، 

نــــــــمــــــــوذج الــــمــــعــــايــــنــــة 

ــــراءة الــذمــة والاســـتـــلام، ب

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 

__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• قرار مجلس الوزراء رقم 186 / 2015 	

ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

20 . 7 . 2

فسخ العقد والإخلاء )لمقتضيات 

المصلحة العامة(

والإخــلاء  العقد  فسخ  عملية  الوصف: 

وإعــلامــه  خطياً  المستأجر  إشــعــار  بعد 

بــــقــــرار إنــــهــــاء الـــعـــقـــد لــمــقــتــضــيــات 

المصلحة العامة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

إشــــــــــــــعــــــــــــــار إخـــــــــــــــــــلاء، 

نــــــــمــــــــوذج الــــمــــعــــايــــنــــة 

ــــراءة الــذمــة والاســـتـــلام، ب

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• قرار مجلس الوزراء رقم 186 / 2015 	

ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني



2021
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2021
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21 . 7 . 2

فسخ العقد والإخلاء )بسبب الإخلال 

بشروط العقد(

والإخلاء  العقد  فسخ  عملية  الوصف: 

العقد  بشروط  المستأجر  إخلال  بسبب 

بعد إخطار المستأجر للوفاء بالالتزامات 

التي أخل بها خلال أسبوعين من تاريخ 

الإشعار.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خطي إنــذار  إخــلاء،  إشعار 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• قرار مجلس الوزراء رقم 186 / 2015 	

ـــراءات  وإج سياسات  دلــيــل  بــشــأن 

تأجير المباني

22 . 7 . 2

الخصم التلقائي من الرواتب 

للعقود غير المدفوعة

الموظفين  حــصــر  عملية  الوصف: 

الــذيــن لــم يـــســـددوا الــقــيــمــة الإيــجــاريــة 

لــلــمــوارد  التنظيمية  الـــوحـــدة  وإبـــــلاغ 

رواتبهم  مــن  الخصم  لطلب  المالية 

حسب العقود وكشف الحصر.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

كـــــــشـــــــف الــــــمــــــبــــــانــــــي 

ـــمـــؤجـــرة،  الـــحـــكـــومـــيـــة ال

ـــن، ـــي ـــف ـــوظ ـــم كــــشــــف ال

عــــــــــــقــــــــــــد الإيـــــــــــــــجـــــــــــــــار

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

23 . 7 . 2

تثمين وبيع المواد المصادرة من 

قبل الحكومة

المواد  وبيع  تثمين  عملية  الوصف: 

أو  السيارات  )مثل  مصادرتها  يتم  التي 

طريق  عن  المتسللين(،  تهريب  قوارب 

ــدة وبــمــعــرفــة وزارتـــــي الــداخــلــيــة  ــزاي ــم ال

والعدل.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــرار مــصــادرة الــمــواد، قــرار 

التثمين، لجنة  تشكيل 

البيع، لجنة  تشكيل  قــرار 

المصادرة، المواد  كشف 

إيــصــال  التثمين،  كــشــف 

بيع، عقد  الــتــأمــيــن،  مبلغ 

إيصال إيرادات، سند قبض،

طلب صرف مواد، مستند 

بيع، محضر  مــــواد،  صـــرف 

ــــة الــــبــــيــــع  ــــجــــن تـــــقـــــريـــــر ل

10__þ__
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

24 . 7 . 2

التأمين باختلاف أنواعه

الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  قـــيـــام  الوصف: 

بالتعاقد القانوني مع شركات التأمين 

لـــلاســـتـــفـــادة مــــن الـــتـــعـــويـــضـــات ضــد 

الخسائر التي قد تتكبدها.

رســـالـــة،، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الإعـــــــــــــــــلان، مــــنــــاقــــصــــة،

كــــشــــف الـــمـــعـــلـــومـــات 

ــــن  ــــــــــات ع والــــــــــبــــــــــيــــــــــان

الــمــمــتــلــكــات الاتــحــاديــة،

الإشــعــار الــمــديــن، فــاتــورة

ـــــة،  ـــــكـــــي ـــــن كــــــــفــــــــالــــــــة ب

ـــــــد صــــــــــــــرف، ـــــــن مـــــــســـــــت

ــــــــــة شـــــــــــــيـــــــــــــك، حــــــــــوال

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

25 . 7 . 2

إدخال بيانات الممتلكات المضافة 

خلال الفترة التأمينية

ــة إدخــــــــال بـــيـــانـــات  ــي ــل ــم ــف: ع ــوص ال

الــمــمــتــلــكــات الــمــضــافــة خـــلال الــفــتــرة 

وتنفيذ  المالي  النظام  في  التأمينية 

لشركة  المستحقة  الــصــرف  إجــــراءات 

التأمين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــلــــــحــــــق الــــــتــــــأمــــــيــــــن، 

ـــــــد صــــــــــــــرف، ـــــــن مـــــــســـــــت

شــــــــــــــــــــــــــــــــــيــــــــــــــــــــــــــــــــــك

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

26 . 7 . 2

تجديد ملكيات السيارات

الــســيــارات  مــلــكــيــة  تــجــديــد  الوصف: 

وتسجيل  ملكيتها  تـــاريـــخ  الــمــنــتــهــيــة 

النظام  في  الجديدة  الملكية  بيانات 

المالي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــارات  ـــــســـــي ـــــال كـــــشـــــف ب

ملكيتها،  تاريخ  المنتهية 

السيارة ملكية  عن  صورة 

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

27 . 7 . 2

رد الممتلكات الحكومية الاتحادية 

إلى الحكومات المحلية

الــمــمــتــلــكــات  رد  طـــلـــب  ــف:  ــوص ال

الحكومات  إلــى  الاتــحــاديــة  الحكومية 

الشروط  جميع  استيفاء  بعد  المحلية 

طبقا للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــلــــــــب اســــــــتــــــــرجــــــــاع 

أرض، أو  مـــــــبـــــــنـــــــى 

مذكرة إلى مجلس الوزراء،

قــــــــــــــــــــــرار الــــــمــــــجــــــلــــــس 

ـــلـــتـــنـــمـــيـــة، الــــــــــــــــــوزاري ل

مــــــــحــــــــضــــــــر تـــــســـــلـــــيـــــم

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• للخدمات 	 ــــوزاري  ال المجلس  قـــرار 

رقم 187/ 2009 بشأن آلية معالجة 

طلبات استرداد الأراضي والمباني 

الممنوحة  الاتــحــاديــة  الحكومية 

من قبل الحكومات المحلية.
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1 . 8 . 2

تخصيص السكن الجديد

ــف: طـــلـــب تـــقـــدمـــه الـــوحـــدة  ــوص ال

الــتــنــظــيــمــيــة فـــي الــجــهــة الــحــكــومــيــة 

لـــفـــائـــدة مـــوظـــف وتـــحـــويـــل الــقــيــمــة 

التنظيمية  الوحدة  طرف  من  الإيجارية 

للموارد المالية إلى المالك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عــــــــــرض ســــــعــــــر، تــــقــــريــــر 

كـــــــشـــــــف مـــــــيـــــــدانـــــــي، 

نـــــمـــــوذج إقـــــــــرار اســـتـــلام 

مــــســــكــــن، عــــقــــد إيــــجــــار،

مــــــــســــــــتــــــــنــــــــد صـــــــــــرف

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

2 . 8 . 2

النقل إلى سكن بديل

سكن  إلـــى  الــنــقــل  طــلــب  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  الموظف  من  بديل 

طــرف  مــن  الإيــجــاريــة  القيمة  وتــحــويــل 

الوحدة التنظيمية للموارد المالية إلى 

المالك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــلــــــــب نــــــــقــــــــل إلــــــــى 

ســــــــــــكــــــــــــن بــــــــــــديــــــــــــل،

ــــــــرض،  ــــــــع نــــــــــمــــــــــوذج ال

عــــــــــــــــــــــــــــرض ســـــــــــعـــــــــــر،

نـــــــــــــــمـــــــــــــــوذج إقــــــــــــــــــــرار 

ــــــــــلام مـــــســـــكـــــن، ــــــــــت اس

الإيجار، مستند صرف عقد 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

3 . 8 . 2

تجديد عقود الإيجار

سكن  إيـــجـــار  عــقــد  تــجــديــد  الوصف: 

القيمة  ــل  ــوي ــح وت حــكــومــي  مــوظــف 

التنظيمية  الوحدة  طرف  من  الإيجارية 

للموارد المالية إلى المالك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

استمارة تجديد عقد إيجار،

صرف مستند  إيــجــار،  عقد 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

4 . 8 . 2

التفاوض مع المالك

الحكومية  الجهة  تــفــاوض  الوصف: 

مع المالك حول طلبه المتعلق بزيادة 

الــشــكــوى  حـــول  أو  الإخـــــلاء  أو  الإيـــجـــار 

المقدمة من طرفه وإيجاد حل مناسب 

للطرفين في حدود الأحكام النافذة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب بــــــزيــــــادة الإيــــجــــار

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

5 . 8 . 2

استلام السكن من الساكن

المعني  الموظف  تقديم  الوصف: 

طلب  الــحــكــومــيــة  بالجهة  الإجــــــراءات 

التنظيمية  لــلــوحــدة  مسكن  تسليم 

بإجراءات  تقوم  التي  البشرية  للموارد 

تــســلــيــم الــســكــن طــبــقــاً لــلــثــبــوتــيــات 

المؤيدة وبراءة الذمة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب تــســلــيــم مــســكــن،

بـــــــــــــــراءة ذمــــــــــة لــــلــــمــــاء 

والـــكـــهـــربـــاء والــصــيــانــة، 

المالك من  الطرف  إخلاء 

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

6 . 8 . 2

متابعة المخالفات المالية

الوصف: عملية التحقيق مع الساكن 

مــن أجـــل تــحــديــد الــمــســؤولــيــة الإداريــــة 

وتنفيذ  المالية  المخالفة  عن  والمالية 

التوصيات المحددة بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مخالفة خاصة بالساكن،

تـــقـــريـــر نــتــيــجــة الــتــحــقــيــق

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

 2018

• الــمــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقــم 	

البشرية  الموارد  بشأن   2008  /  11

في الحكومة الاتحادية وتعديلاته 

ولائحته التنفيذية

7 . 8 . 2

استئجار مكان ضيافة جديد

الحكومية  الجهة  استئجار  الوصف: 

مــكــان ضــيــافــة جــديــد بــنــاءً عــلــى عقد 

الأصول  حسب  المالك  مع  يوقع  إيجار 

المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــلــــــــب اســــــتــــــئــــــجــــــار 

ـــــــة، ـــــــاف ـــــــي مـــــــــــكـــــــــــان ض

الكشف  قرير  سعر،  عرض 

الــمــيــدانــي، عــقــد الإيــجــار

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -
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8 . 8 . 2

النقل إلى مكان ضيافة بديل

ــف: عـــمـــلـــيـــة نــــقــــل الـــجـــهـــة  ــوص ال

الحكومية إلى مكان ضيافة بديل بناءً 

على عقد إيجار يوقع مع المالك حسب 

إجــــراءات  وإتــمــام  المعتمدة  الأصــــول 

الإخلاء وبراءة الذمة من مكان الضيافة 

السابق.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــنــــــــقــــــــل  طــــــــــــلــــــــــــب ال

إلـــــــــــى مـــــــكـــــــان بـــــديـــــل 

لــلــضــيــافــة، عــــرض ســعــر،

الميداني، الكشف  تقرير 

ــــــــار، طــلــب  ــــــــج عــــقــــد الإي

الـــــــمـــــــالـــــــك لـــــــلإخـــــــلاء،

مــســتــنــد الــــصــــرف، عــقــد،

بـــــــــــــــراءة ذمــــــــــــة، إخــــــــلاء 

ـــمـــالـــك ـــــن ال ـــــرف م ـــــط ال

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

9 . 8 . 2

استئجار مكتب أو مقر جديد

الحكومية  الجهة  استئجار  الوصف: 

عقد  عــلــى  بــنــاءً  جــديــدا  مــقــرا  أو  مكتبا 

الأصول  حسب  المالك  مع  يوقع  إيجار 

المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

أو  مكتب  استئجار  طلب 

مــقــر جـــديـــد، عـــرض ســعــر،

الميداني، الكشف  تقرير 

عقد الإيجار، مستند الصرف

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

10 . 8 . 2

النقل إلى مكتب أو مقر بديل

إلى  الحكومية  الجهة  نقل  الوصف: 

عقد  عــلــى  ــاءً  ــن ب بــديــل  مــقــر  أو  مكتب 

الأصول  حسب  المالك  مع  يوقع  إيجار 

الــمــعــتــمــدة وإتـــمـــام إجــــــراءات الإخـــلاء 

المقر  أو  الــمــكــتــب  مــن  الــذمــة  وبـــــراءة 

السابق.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مكتب  إلــى  النقل  طلب 

سعر، عرض  بديل،  مقر  أو 

الميداني، الكشف  تقرير 

عقد الإيجار، مستند الصرف

بـــــــــــــــراءة ذمــــــــــــة، إخــــــــلاء 

ـــمـــالـــك ـــــن ال ـــــرف م ـــــط ال

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

11 . 8 . 2

تسليم مكان الضيافة للمالك

الحكومية  الجهة  تسليم  الوصف: 

مــكــان الــضــيــافــة لــلــمــالــك بــعــد إبــلاغــه 

وإتمام  العقد  تجديد  في  الرغبة  بعدم 

إجراءات الإخلاء وبراءة الذمة من مكان 

الضيافة السابق.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــــلـــــــــــب تــــــســــــلــــــيــــــم 

مــــــــكــــــــان الــــــضــــــيــــــافــــــة،

كــــتــــاب بــــعــــدم الـــرغـــبـــة 

ــــــــد، ــــــــدي ــــــــج ــــــــت فــــــــــــــي ال

بـــــــــــــــراءة ذمــــــــــــة، إخــــــــلاء 

ـــمـــالـــك ـــــن ال ـــــرف م ـــــط ال

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

12 . 8 . 2

تسليم المكتب أو المقر للمالك

الحكومية  الجهة  تسليم  الوصف: 

إبلاغه  بعد  للمالك  المقر  أو  المكتب 

وإتمام  العقد  تجديد  في  الرغبة  بعدم 

إجـــــــراءات الإخــــــلاء وبــــــراءة الـــذمـــة من 

المكتب أو المقر السابق.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــــلـــــــــــب تــــــســــــلــــــيــــــم 

الــــمــــقــــر، أو  الــــمــــكــــتــــب 

كــــتــــاب بــــعــــدم الـــرغـــبـــة 

ــــــــد، ــــــــدي ــــــــج ــــــــت فــــــــــــــي ال

بـــــــــــــــراءة ذمــــــــــــة، إخــــــــلاء 

ـــمـــالـــك ـــــن ال ـــــرف م ـــــط ال

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -
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الاستثمارات الثابتة 

)المشروعات(
2 . 9رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة
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اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 9 . 2

أبحاث التربة

الــوصــف: قـــيـــام مـــقـــاول الــمــشــروع 

تقرير  وإعــــداد  الــتــربــة  أبــحــاث  بعمليات 

التنظيمية  لــلــوحــدة  وإرســـالـــه  بــذلــك 

التي  الحكومية  الجهة  في  المختصة 

تقوم بصرف مستحقاته.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــر تــســلــيــم مـــوقـــع، ــض ــح م

تــــقــــريــــر أبــــــحــــــاث تــــربــــة،

أمــر تحويل شــهــادة دفـــع، 

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

2 . 9 . 2

دفعات الصيانة السنوية

الــوصــف: عــمــلــيــة تــســلــيــم الــجــهــة 

السنوية  الصيانة  دفعات  الحكومية 

الدفعات  كشوف  على  بناءً  للمقاول 

المستحقة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــر تــســلــيــم مـــوقـــع، ــض ــح م

ـــــــدفـــــــعـــــــات  كـــــــشـــــــف ال

المستحقة، شهادة الدفع،

تحويل مر  صــرف،  مستند 

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

3 . 9 . 2

صرف الدفعة المقدمة %10

ــف: عـــمـــلـــيـــة صــــــرف الــجــهــة  ــوص ال

بناءً   10% المقدمة  الدفعة  الحكومية 

على المستندات الثبوتية التي يقدمها 

للجهة المستفيدة من خدماته. 

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

طلب صرف دفعة مقدمة،

شهادة دفع، مستند صرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

4 . 9 . 2

الدفعات الجارية

ــف: عـــمـــلـــيـــة صــــــرف الــجــهــة  ــوص ال

للمقاول  الجارية  الدفعات  الحكومية 

في نهاية كل شهر بناءً على كشوف 

نسبة  حسب  له  المستحقة  الدفعات 

الإنجاز.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــدفـــــــعـــــــات  كـــــــشـــــــف ال

الدفع، هــادة  المستحقة، 

مـــــــــســـــــــتـــــــــنـــــــــد صـــــــــــرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

5 . 9 . 2

الدفعات الختامية

تسلم  التي  المبالغ  عملية  الوصف: 

بناءً  للمقاول  الحكومية  الجهة  مــن 

عــلــى كــشــوف الأعــمــال الــمــنــفــذة في 

الدفعة الختامية بعد استيفاء الشروط 

طبقا للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الختامية، الــدفــع  شــهــادة 

المنفذة، الأعمال  كشف 

ضمانات، محضر الزيادات،

ــــات  مـــــحـــــضـــــر خــــصــــمــــي

مـــواد بــديــلــة، بــــراءة ذمــة،

مــحــضــر اســـتـــلام نــهــائــي،

تحويل أمر  صرف،  مستند 

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

6 . 9 . 2

فك محجوز الضمان بإنجاز المشروع 

أو بكفالة بنكية

الضمان  محجوز  فك  عملية  الوصف: 

عند  بنكية  بكفالة  أو  المشروع  بإنجاز 

وبــمــوجــب محضر  الـــمـــشـــروع  ــتــهــاء  ان

الاســتــلام الــنــهــائــي وبــعــد انــتــهــاء مــدة 

عقد  فــي  عليها  المنصوص  الصيانة 

المشروع.

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

مــحــضــر اســـتـــلام نــهــائــي،

ضــــمــــان، كـــفـــالـــة بــنــكــيــة

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

7 . 9 . 2

الدفعات الخاصة برد الغرامات

الحكومية  الجهة  رد  إجـــراء  الوصف: 

طلبه  على  بناء  المقاول  إلى  غرامات 

الــمــخــتــصــة بعد  الــلــجــنــة  وبـــمـــوافـــقـــة 

للقوانين  طــبــقــا  الـــشـــروط  اســتــيــفــاء 

المعتمدة. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــــغــــرامــــات، رد  ــــرة  ــــذك م

قرار برد الغرامات أو الرفض

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

8 . 9 . 2

الدفعات الخاصة بالتعويضات

الــوصــف: إجـــــــراء تـــعـــويـــض الــجــهــة 

الــشــروط  حسب  الــمــقــاول  الحكومية 

مستحقاته  وتــســويــة  بالعقد  الــعــامــة 

مراعاة  مع  المشروع  إنهاء  تاريخ  حتى 

الموعد  قبل  الانتهاء  حال  في  حقوقه 

المحدد للمشروع. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مستحقات طــلــب  عــقــد، 
10þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -



2021

158
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

159
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

9 . 9 . 2

الدفعات الخاصة بالأحكام 

القضائية النهائية

الوصف: عملية الدفع بناءً على حكم 

دعــوى  وبطلب  ونهائي  بــات  قضائي 

كتاب  بموجب  المحكمة  من  التنفيذ 

إلــى  مــوجــه  الـــعـــدل  وزارة  وكــيــل  مـــن 

الجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

حــــكــــم قــــضــــائــــي بــــــات،

طــلــب دعــــوة تــنــفــيــذ من 

صرف مستند  المحكمة، 

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2019 -

10 . 9 . 2

سحب مشروع

التنظيمية  الـــوحـــدة  قــيــام  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  الــمــالــيــة  لــلــمــوارد 

بــســحــب الــمــشــروع أو إيــقــاف الــصــرف 

حــال  فــي  البنكية  الــكــفــالــة  ومـــصـــادرة 

إخـــــلال الـــمـــقـــاول بـــالـــشـــروط الــــــواردة 

بالعقد الموجبة لسحب المشروع.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

رســـالـــة إخـــطـــار الــمــقــاول 

ــــســــحــــب الــــــمــــــشــــــروع، ب

 10% مــصــادرة  قيد  مستند 

تسوية  نــهــائــي(،  )تــأمــيــن 

نــــهــــائــــيــــة، أمـــــــر مـــبـــاشـــر،

مـــــــــــــــنـــــــــــــــاقـــــــــــــــصـــــــــــــــة

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

11 . 9 . 2

الدفعات الخاصة بالتوصيل الدائم 

للتيار الكهربائي والمياه وخدمة 

الصرف الصحي للمشروع

الــدفــعــات  ــرف  ــص ب الــقــيــام  الوصف: 

ــالــتــوصــيــل الــــدائــــم لــلــتــيــار  الـــخـــاصـــة ب

الــكــهــربــائــي والــمــيــاه وخــدمــة الــصــرف 

الصحي للمشروع بناء على طلب من 

العامة  الهيئة  إلــى  الحكومية  الجهة 

الكهرباء  سلطة  أو  والــمــاء  للكهرباء 

والماء بالإمارة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب تـــوصـــيـــل الـــتـــيـــار 

الـــكـــهـــربـــائـــي والـــمـــيـــاه 

الصحي،  الصرف  وخدمة 

فـــــاتـــــورة، مــســتــنــد صـــرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

12 . 9 . 2

عقود الاستشاريين

الوصف: عملية إعداد عقد الاستشاري 

لـــــلإشـــــراف عـــلـــى الــــمــــشــــروع بـــاتـــبـــاع 

سياسات وإجراءات عقود الاستشاريين 

المعمول بها في الجهات الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عـــــــقـــــــد الاســــــــتــــــــشــــــــاري

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

13 . 9 . 2

عقد استشاري خاص بالدراسات 

والتصاميم والإشراف على المشروع

استشاري  عقد  إعداد  عملية  الوصف: 

خاص بالدراسات والتصاميم والإشراف 

ـــبـــاع ســيــاســات  ـــات عـــلـــى الــــمــــشــــروع ب

ـــيـــن  وإجــــــــــــــراءات عــــقــــود الاســـتـــشـــاري

المعمول بها في الجهات الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تـــــصـــــمـــــيـــــم مـــــــشـــــــروع،

عـــــــــقـــــــــد، الـــــــدفـــــــعـــــــات

ــتــهــاء مــدة  ان

10  + الــعــقــد 
__þ__

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

14 . 9 . 2

فك محجوز الضمان للاستشاري

الوصف: عملية فك الجهة الحكومية 

لـــلاســـتـــشـــاري بعد  الـــضـــمـــان  ــوز  ــج ــح م

اســتــلام الــمــشــروع إبــتــدائــيــا أو اســتــلام 

الاستلام  أو  للاستشاري  الفني  التقرير 

النهائي الفعلي للمشروع.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تقرير فني، محضر الاستلام 

ـــلـــمـــشـــروع،  الــــنــــهــــائــــي ل

عـــــــقـــــــد الاســــــــتــــــــشــــــــاري

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

15 . 9 . 2

تعويضات نزع الملكية

الوصف: عملية صرف تعويضات نزع 

الملكية  ــزع  ن قـــرار  على  بــنــاء  الملكية 

المختص  الوزير  من  العامة  للمنفعة 

طبقا للقوانين المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قرار نزع الملكية للمنفعة 

الـــــعـــــامـــــة، قـــــــــرار إنــــشــــاء 

الــمــيــدانــي، الــحــصــر  لجنة 

مـــــخـــــطـــــط الـــــمـــــشـــــروع

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 3/355 رقـــم  الــــــوزراء  قــــرار مــجــلــس 

لسنة 2005

16 . 9 . 2

طرح المشروع )الإعلان عن مسابقة 

للتصميم(

ــقــة  ــف: الإعـــــــــلان عـــــن مــســاب ــوص ال

ــــــلام الـــتـــصـــامـــيـــم  لـــتـــصـــمـــيـــم واســــــت

شــروط  حسب  الهندسية  والــتــصــورات 

الــمــســابــقــة واخـــتـــيـــار الاســتــشــاريــيــن 

الفائزين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تصميم أو تصور هندسي،

الإعـــــلان عـــن الــمــســابــقــة،

ــق الـــمـــذكـــورة في  ــائ ــوث ال

قـــــــــرار مـــجـــلـــس الــــــــــوزراء 

2019 لــــســــنــــة   4 رقـــــــــم 

تصاميم   10

مـــــقـــــبـــــولـــــة

تــصــامــيــم   2

مقبولة غير 

__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية
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خطة حفظ الوثائق 
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البنوكاسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 10رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 10 . 2

إصدار الشيكات

ــة  ــه ــج ــف: عـــمـــلـــيـــة إصـــــــــدار ال ــوص ال

الصلاحيات  حسب  الشيك  الحكومية 

وبــــنــــاء عـــلـــى الــــفــــاتــــورة الــمــســتــلــمــة 

الأصــول  حسب  الــمــورد  إلــى  وتسليمه 

في  والــفــاتــورة  منه  بصورة  والاحتفاظ 

الملف.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شيك، طباعة  أمر  فاتورة، 

شـــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــك

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

2 . 10 . 2

الحوالات الداخلية/ الخارجية

الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  إعـــــداد  الوصف: 

الحوالات حسب الصلاحيات وبناء على 

الفاتورة ومستند الصرف وإرسالها إلى 

البنك للصرف للجهة المستحقة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

حوالة، طباعة  أمر  فاتورة، 

مــــــســــــتــــــنــــــد الــــــــصــــــــرف

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

3 . 10 . 2

إصدار خطابات الضمانات

الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  إعـــــداد  الوصف: 

البيانات  مع  يتفق  بما  الضمان  خطاب 

الـــــــواردة فـــي الــطــلــب وإعـــــــداد سجل 

تصدر  التي  الضمان  خطابات  لجميع 

خلال العام وتحديثه. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــمـــــوذج طــــلــــب إصـــــــدار  ن

ـــكـــي، ســجــل  ـــن ضــــمــــان ب

ــــان ــــم ــــض خــــــطــــــابــــــات ال

ــتــهــاء مــدة  ان

الــــــضــــــمــــــان 

10  +
þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

4 . 10 . 2

فتح الحسابات المصرفية للجهات 

الاتحادية لدى البنوك داخل الدولة

ـــه الــجــهــة  ـــدم ـــق ـــب ت ـــل ــف: ط ــوص ال

بفتح  الــمــالــيــة  وزارة  إلـــى  الــحــكــومــيــة 

الــحــســابــات الــمــصــرفــيــة لــلــجــهــة لــدى 

البنوك داخل الدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــــــلــــــــــــــــــب فـــــــــتـــــــــح 

حــــــــســــــــاب مــــــصــــــرفــــــي،

إشعار فتح حساب مصرفي

غـــــــــــــــلـــــــــــــــق 

ـــــحـــــســـــاب  ال

+ 1 0

þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

5 . 10 . 2

إغلاق الحسابات المصرفية للجهات 

الاتحادية لدى البنوك داخل الدولة

ـــه الــجــهــة  ـــدم ـــق ـــب ت ـــل ــف: ط ــوص ال

بإغلاق  المالية  وزارة  إلــى  الحكومية 

الــحــســابــات الــمــصــرفــيــة لـــدى الــبــنــوك 

داخل الدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــب إغـــــــــــــــــــــلاق  طــــــــــــــل

حــــــــســــــــاب مــــــصــــــرفــــــي،

ـــنـــكـــيـــة،  ـــب ــــة ال ــــوي ــــس ــــت ال

تـــقـــريـــر حـــــول الــشــيــكــات 

ــر الــمــقــدمــة لــلــصــرف، غــي

إشــــــــــــــــعــــــــــــــــار إغــــــــــــــــلاق 

حــــــــــســــــــــاب مـــــصـــــرفـــــي

غـــــــــــــــلـــــــــــــــق 

ـــــحـــــســـــاب  ال

+ 1 0

þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

6 . 10 . 2

صلاحيات وحدود التوقيع على 

المعاملات المصرفية

قرار  الحكومية  الجهة  إصــدار  الوصف: 

يحدد فيه أسماء الأشخاص المخولين 

المصرفية  الحسابات  على  بالتوقيع 

ــة وذلــــــك بــحــســب صــلاحــيــات  ــه ــج ــل ل

إلى  التوقيع  نــمــاذج  وإرســــال  التوقيع 

البنك المعني لاعتمادها. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

بالتوقيع  المخولين  قــرار 

على الحسابات المصرفية

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

الــصــلاحــيــات 

 2  +
þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

7 . 10 . 2

التسوية الآلية للحسابات البنكية

الوصف: عمل مطابقة آلية للحركات 

الموجودة في كشف حساب البنك مع 

المالي  النظام  في  المقيدة  الحركات 

الاتــــحــــادي واتــــخــــاذ الــــــلازم مـــع الــجــهــة 

الــحــكــومــيــة تــجــاه مــعــالــجــة الــحــركــات 

وجدت  إن  المعلقة  والمبالغ  المعلقة 

وذلك لضمان صحة الأرصدة البنكية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــلــــــــب كــــــشــــــوفــــــات 

الــحــســابــات مــن الــبــنــوك، 

النهائي التسوية  تقرير 

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية
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8 . 10 . 2

التسوية اليدوية للحسابات البنكية 

على النظام المالي الاتحادي

ــف: عـــمـــل مـــطـــابـــقـــة يـــدويـــة  ــوص ال

لـــلـــحـــركـــات الــــمــــوجــــودة فــــي كــشــف 

المقيدة  الــحــركــات  مــع  البنك  حــســاب 

ــحــادي وحصر  فــي الــنــظــام الــمــالــي الات

الـــــلازم مع  الـــفـــروق إن وجــــدت واتـــخـــاذ 

ـــجـــاه مــعــالــجــة  الـــجـــهـــة الــحــكــومــيــة ت

المعلقة  والمبالغ  المعلقة  الحركات 

إن وجدت وذلك لضمان صحة الأرصدة 

البنكية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــلــــــــب كــــــشــــــوفــــــات 

الـــحـــســـاب مـــن الــبــنــوك، 

النهائي التسوية  تقرير 

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

9 . 10 . 2

إجراءات صرف الرواتب الشهرية

ـــب  ـــروات ال كـــشـــوف  إعــــــداد  الوصف: 

الحكومية  الجهة  لموظفي  الشهرية 

ـــم الــمــســتــفــيــد ورقـــم  مــوضــحــا بــهــا اس

ــي واســـــم الــبــنــك  ــرف ــص ــم الـــحـــســـاب ال

ـــل مـــــن قــبــل  ـــحـــوي ـــت واعــــتــــمــــاد أمــــــر ال

المخولين بالتوقيع.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

كشوف الرواتب الشهري،

ـــــــــل ـــــــــوي ـــــــــح أمـــــــــــــــــــــــــــر ت

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

10 . 10 . 2

مردودات الرواتب

بــرد  الــمــعــنــي  الــبــنــك  قــيــام  الوصف: 

المصرفي للجهة  الحساب  إلى  الراتب 

الحكومية في حــال وجــود مـــردودات و 

إعــادة  نحو  الــلازم  باتخاذ  الجهة  تقوم 

ــب مــن الــبــنــد الـــذي تــم قيد  ــرات صـــرف ال

المبلغ عليه.

ـــة، بـــريـــد إلــكــتــرونــي ـــال ____10þرس
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

11 . 10 . 2

استلام دفاتر الإيداع البنكي 

الــوصــف: عــمــلــيــة اســــتــــلام الــجــهــة 

من  المطلوبة  الإيداع  دفاتر  الحكومية 

البنك.

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

طــــلــــب طــــبــــاعــــة دفــــاتــــر 

الإيـــــــــــــــــــــــداع الــــبــــنــــكــــي

10þ____
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

12 . 10 . 2

معالجة الشيكات المرتدة

الــوصــف: عــمــلــيــة اســــتــــلام الــجــهــة 

الــحــكــومــيــة لــلــشــيــكــات الــمــرتــدة من 

البنوك والتأكد من المرفقات وإرسالها 

إلى الإدارة المعنية لإعادة تحصيلها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شــــيــــك، قــســيــمــة إيــــــداع
10þ____

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

13 . 10 . 2

استثمار الفوائض النقدية على 

شكل ودائع استثمارية

الوصف: في حال وجود فائض نقدي، 

المختصة  التنظيمية  الــوحــدة  تــقــوم 

ــي الــجــهــة الــحــكــومــيــة بـــإعـــداد خطة  ف

شكل  على  النقدي  الفائض  لاستثمار 

داخــل  الــبــنــوك  لــدى  استثمارية  ودائـــع 

الدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــمــــــار  ــــــث خــــــــطــــــــة لاســــــت

ـــــقـــــدي، ـــــن الــــــفــــــائــــــض ال

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -
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2 . 11 . 1  ترحيل الحركات المالية من كافة الأنظمة المساعدة إلى نظام الأستاذ العام

2 . 11 . 2  استخراج موازين المراجعة وتدقيقها
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2 . 11 . 10  تقارير الأداء المالي

2 . 11 . 11  إعداد الحساب الختامي
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إدارة الأداء المالي للحكومةاسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
2 . 11رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 11 . 2

ترحيل الحركات المالية من كافة 

الأنظمة المساعدة إلى نظام 

الأستاذ العام

ـــرحـــيـــل جــمــيــع  ــف: عـــمـــلـــيـــة ت ــوص ال

وتحويل  العام  الأستاذ  إلى  العمليات 

مــســتــنــدات الــقــيــد بــعــد اعــتــمــادهــا من 

جهة الاختصاص في الجهة الحكومية 

إلى نظام الأستاذ العام آلياً بعد إعداد 

من  والــتــأكــد  المحاسبة  تكوين  تقرير 

إنشاء كافة القيود المحاسبية الخاصة 

بالأنظمة الفرعية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المحاسبة، تكوين  تقرير 

تـــقـــريـــر تـــحـــويـــل الـــقـــيـــود 

اليومية إلى الأستاذ العام

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

2 . 11 . 2

استخراج موازين المراجعة 

وتدقيقها

ــن  ــوازي م مــطــابــقــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

الــــمــــراجــــعــــة مــــــع الأســـــــتـــــــاذ الــــعــــام 

والــــمــــدفــــوعــــات ومــــراجــــعــــة أرصــــــدة 

الـــحـــســـابـــات الـــمـــدرجـــة ضــمــن مــيــزان 

الـــمـــراجـــعـــة وفــــي حـــالـــة وجـــــود بــنــود 

إجراء  يتم  طبيعتها  بعكس  محاسبية 

اللازم نحو تصحيحه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــر مـــــيـــــزان مـــراجـــعـــة ـــقـــري ت
10____þ

• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

3 . 11 . 2

استلام بيانات مالية لجهات 

مختلفة

مالية  بيانات  استلام  عملية  الوصف: 

من وزارة المالية بناء على طلب الجهة 

الحكومية.

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

طـــلـــب بــــيــــانــــات مـــالـــيـــة،

جــــــــدول بــــيــــانــــات مــالــيــة

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

4 . 11 . 2

تحديث هيكل الحسابات الموحد

الــوصــف: عــمــلــيــة تـــحـــديـــث هــيــكــل 

بــنــاء على طلب  الــمــوحــد  الــحــســابــات 

الجهة الحكومية ودراسته وتنفيذه من 

طرف وزارة المالية وتعميمه على كافة 

الجهات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب عـــــلـــــى هـــيـــكـــل 

الــــحــــســــابــــات الـــمـــوحـــد

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

5 . 11 . 2

الإقفالات السنوية

ــف: عــمــلــيــة إقــــفــــال الــجــهــة  ــوص ال

ـــام حسب  ـــع ال لـــلأســـتـــاذ  الــحــكــومــيــة 

ــد الـــتـــأكـــد مـــن الــتــنــفــيــذ  ــع الأصـــــــول، ب

ـــــــــراءات الــمــالــيــة  الــصــحــيــح لــكــل الإج

المالي  النظام  السنوية وإدخالها في 

المبالغ  مــن  الــمــتــأخــرات  جميع  وحــصــر 

الإجــــراءات  واتــخــاذ  التحصيل  الــواجــبــة 

اللازمة لتحصيلها أو تسويتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب شـــــراء، أمــــر شــــراء،

مـــــذكـــــرة داخــــلــــيــــة بـــجـــرد 

ــــــــة الـــــعـــــهـــــد  ــــــــســــــــوي وت

الـــنـــثـــريـــة الــمــســتــديــمــة،

ــــــوك، ــــــن ــــــب كــــــــشــــــــوف ال

مــــذكــــرة تـــســـويـــة بــنــكــيــة

ــر جـــــرد الـــمـــخـــزون، ــض ــح م

إيــــصــــال تـــســـويـــة أرصـــــدة 

الــتــأمــيــنــات الــمــســتــردة، 

تقارير الحسابات الختامية، 

الشهرية الإقــفــالات  تقرير 

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

• ـــة 	 دلـــــيـــــل الإقــــــــفــــــــالات الـــشـــهـــري

والسنوية الصادر عن وزارة المالية

6 . 11 . 2

الإقفالات الشهرية

الحكومية  الــجــهــة  إقــفــال  الوصف: 

التنفيذ  من  التأكد  بعد  العام  للأستاذ 

ـــــــــراءات الــمــالــيــة  الــصــحــيــح لــكــل الإج

المالي  النظام  الشهرية وإدخالها في 

المبالغ  مــن  الــمــتــأخــرات  جميع  وحــصــر 

الإجــــراءات  واتــخــاذ  التحصيل  الــواجــبــة 

اللازمة لتحصيلها أو تسويتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــلــب شـــــراء، أمــــر شــــراء،

فاتورة، دفتر الأستاذ العام،

كـــــــــشـــــــــوف الــــــبــــــنــــــوك

تــــــــســــــــويــــــــة بـــــنـــــكـــــيـــــة،

البنكية، التسوية  مذكرة 

إيــــصــــال تـــســـويـــة أرصـــــدة 

الـــتـــأمـــيـــنـــات الـــمـــســـتـــردة

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018
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• ـــة 	 دلـــــيـــــل الإقــــــــفــــــــالات الـــشـــهـــري

والسنوية الصادر عن وزارة المالية
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7 . 11 . 2

متابعة المستندات غير المحولة 

للأستاذ العام

المستندات  متابعة  عملية  الوصف: 

على  بناء  العام  للأستاذ  المحولة  غير 

تقوم  حيث  المرحلة  غير  البنود  تقرير 

المالية  لــلــمــوارد  التنظيمية  الــوحــدة 

لترحيلها  بــالــلازم  الحكومية،  بالجهة 

إلى الأستاذ العام.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المرحلة، غير  البنود  تقرير 

ـــــــصـــــــال فــــــــــــــاتــــــــــــــورة، إي

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

8 . 11 . 2

قبول الرعاية والهبات أو التبرع 

)نقداً(

المتعلقة  المالية  الإجراءات  الوصف: 

قـــبـــول الـــجـــهـــة الــحــكــومــيــة لــلــرعــايــة 

ومعالجتها  )نــقــداً(  التبرع  أو  والهبات 

حسابياً.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مـــــــــذكـــــــــرة إيـــــضـــــاحـــــيـــــة 

لــــلــــحــــســــاب الـــخـــتـــامـــي

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

9 . 11 . 2

قبول الرعاية والهبات أو التبرع 

)عيناً(

المتعلقة  المالية  الإجراءات  الوصف: 

بــقــبــول الــجــهــة الــحــكــومــيــة لــلــرعــايــة 

التأكد من  )عيناً( مع  التبرع  أو  والهبات 

انتهاء الجهة الراعية من المشروع.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مـــــــــذكـــــــــرة إيـــــضـــــاحـــــيـــــة 

لــــلــــحــــســــاب الـــخـــتـــامـــي

10____þ
• الموحد  	 المالية  الإجــــراءات  دليل 

2018 -

10 . 11 . 2

تقارير الأداء المالي

الوصف: إعداد تقارير الأداء المالي من 

طرف الجهة الحكومية ورفعه إلى وزارة 

أداء  تقرير  بــإعــداد  تقوم  التي  المالية 

مالي موحد ورفعه إلى مجلس الوزراء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تقرير الأداء النصف سنوي،

الـــســـنـــوي، الأداء  تـــقـــريـــر 

ــــد ــــوح م أداء  تـــــــقـــــــري 

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	
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11 . 11 . 2

إعداد الحساب الختامي

الختامي  الــحــســاب  إعــــداد  الوصف: 

الدفاتر  إقــفــال  بعد  الحكومية  للجهة 

وإرساله  الشهرية  الإقفال  لقواعد  وفقا 

المالية  ووزارة  المحاسبة  ديـــوان  إلــى 

ديــوان  ملاحظات  بشأن  الـــلازم  واتــخــاذ 

المحاسبة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الختامي، الحساب  نماذج 

الـــــحـــــســـــاب الــــخــــتــــامــــي،

الـــمـــالـــي، الأداء  ــــيــــان  ب

المحاسبة ديــــوان  تــقــريــر 

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018
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2 . 12 . 2  جمع وحصر البيانات

2 . 12 . 3  تقييم قيمة إعادة التنصيب للمباني والمعامل
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2 . 12 . 7  تقييم القيمة القصوى للأموال التي من الممكن أن يتم نقلها في أي وقت من الأوقات

2 . 12 . 8  تقييم الخصوم المحتملة

2 . 12 . 9  شراء التأمين )طلب تقديم العروض/المناقصة/ عروض الأسعار(
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اسم النشاطالشؤون الماليةاسم الوظيفة
التأمين على أصول وخصوم 

الجهات الاتحادية
2 . 12رمز تصنيف النشاط2رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 12 . 2

إعداد القائمة الرئيسية لشركات 

التأمين

الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  إعـــــداد  الوصف: 

القائمة الرئيسية لشركات التأمين من 

للمشتريات  التنظيمية  الوحدة  طرف 

محددة  معايير  على  بــنــاء  وتصنيفها 

واعتمادها من طرف سلطة الاعتماد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

التأمين ــات  ــرك ش قــائــمــة 
10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

2 . 12 . 2

جمع وحصر البيانات

حسب  البيانات  وحصر  جمع  الوصف: 

في  ـــول  الأص على  التأمين  ســيــاســات 

الجهة الحكومية وتحديد أنواع الأصول 

إلى  تحتاج  التي  المحتملة  الخصوم   /

للاعتماد  ترفع  قائمة  في  تقييم  إعــادة 

من طرف سلطة الاعتماد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــمـــــــة الأصـــــــــــــــــول، ـــــــائ ق

طـــــلـــــب عـــــــــرض أســـــعـــــار

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

3 . 12 . 2

تقييم قيمة إعادة التنصيب 

للمباني والمعامل

تقييم قيمة إعادة التنصيب  الوصف: 

على  بناء  وذلــك  والمعامل  للمباني 

تقرير شامل عن حالتها معد من طرف 

إعداد طلب عروض  المباني ثم  مساح 

أسعار وفقا لقيمة إعادة التنصيب.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــر عــــــــــن حـــــالـــــة  ـــــــقـــــــري ت

الـــمـــبـــانـــي والـــمـــعـــامـــل، 

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

4 . 12 . 2

تقييم قيمة الاستبدال للأثاث، 

الآلات والمعدات، الأجهزة والبنية 

التحتية لتقنية المعلومات

الاســتــبــدال  قــيــمــة  تــقــيــيــم  الوصف: 

الأجــهــزة  والـــمـــعـــدات،  الآلات  لـــلأثـــاث، 

والبنية التحتية لتقنية المعلومات من 

خلال عروض الأسعار التي يتم استلامها 

للمشتريات  التنظيمية  الــوحــدة  فــي 

بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة وتــحــديــث طلب 

تقديم العروض بناء عليها.

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

عـــــــــــــــــــــروض أســـــــــــعـــــــــــار،

الاســتــبــدال، قيمة  وثــيــقــة 

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

5 . 12 . 2

تقييم قيمة الاستبدال للمركبات

ــف: إعـــــــــداد قـــائـــمـــة بــقــيــمــة  ــوص ال

الاستبدال للمركبات بناء على البيانات 

التنظيمية  الـــوحـــدة  مــن  المستلمة 

ـــداد  وإع الــحــكــومــيــة  بالجهة  المعنية 

القيمة  على  بناء  أسعار  عروض  طلب 

المعتمدة لاستبدال المركبات.

ــرونــي، رســــالــــة، ريــــد إلــكــت

ـــــــــمـــــــــة بـــــقـــــيـــــمـــــة  ـــــــــائ ق

ـــبـــدال لــلــمــركــبــات، الاســـت

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

6 . 12 . 2

تقييم قيمة إعادة تحضير البيانات 

الإلكترونية والمستندات والوثائق 

المخزنة في الأرشيف

تحضير  إعـــادة  قيمة  تحديد  الوصف: 

الــبــيــانــات الإلــكــتــرونــيــة والــمــســتــنــدات 

بالجهة  الأرشيف  في  المخزنة  والوثائق 

أسعار  عروض  طلب  وإعــداد  الحكومية 

وفقا لقيمة إعادة التحضير.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب تــــحــــديــــد قــيــمــة 

ـــــــــــــــــــــــــــادة تـــــحـــــضـــــيـــــر  إع

ـــبـــيـــانـــات الإلـــكـــتـــرونـــيـــة  ال

والــمــســتــنــدات والــوثــائــق 

ــة فـــي الأرشـــيـــف، الــمــخــزن

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية
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7 . 12 . 2

تقييم القيمة القصوى للأموال 

التي من الممكن نقلها

 الوصف: تقييم القيمة القصوى 

للأموال التي من الممكن أن يتم 

نقلها في أي وقت من الأوقات وإعداد 

طلب عروض أسعار وفقا للقيمة 

القصوى المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــد بــالــقــيــمــة  ــــزوي طـــلـــب ت

ــــــوال  ــــــلأم الــــــقــــــصــــــوى ل

ـــــم نـــقـــلـــهـــا، ـــــت الــــــتــــــي ي

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

8 . 12 . 2

تقييم الخصوم المحتملة

الجهة  طلب  إعـــداد  عملية  الوصف: 

لقيمة  وفقا  أسعار  لعروض  الحكومية 

الخصوم المحتملة المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب تــــحــــديــــد قــيــمــة 

الـــخـــصـــوم الــمــحــتــمــلــة،

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

9 . 12 . 2

شراء التأمين )طلب تقديم 

العروض/المناقصة/ عروض 

الأسعار(

الــحــكــومــيــة  الــجــهــة  شــــراء  الوصف: 

عقود التأمين طبقا لسياسات الشراء 

الحكومية  الجهات  في  بها  المعمول 

مــع الأخـــذ فــي عــيــن الاعــتــبــار سياسات 

وإجراءات التأمين. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عـــقـــد الــــتــــأمــــيــــن، طــلــب 

ــــــــروض، ــــــــع تــــــقــــــديــــــم ال

ـــــــــــاقـــــــــــصـــــــــــة ـــــــــــمـــــــــــن ال

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

10 . 12 . 2

مطالبات التأمين

الــوصــف: عــمــلــيــة مــتــابــعــة الــجــهــة 

مع  الــمــطــالــبــات  إجـــــراءات  الحكومية 

الــحــوادث  يخص  فيما  التأمين  شركة 

واســـــتـــــلام شـــيـــك الـــتـــعـــويـــض ودفــــع 

المستحقات المطلوبة إلى الموظف 

المعني أو طرف ثالث إن وجد. 

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تـــــــقـــــــريـــــــر الـــــــــــحـــــــــــادث،

ــــــــد الـــــــتـــــــأمـــــــيـــــــن، ــــــــق ع

شـــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــك

10__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

11 . 12 . 2

تعديل المبلغ المؤمن

التنظيمية  الــوحــدة  تحليل  الوصف: 

لــلــمــشــتــريــات بـــالـــجـــهـــة الــحــكــومــيــة 

الــوحــدات  مــن  المستلمة  للتحديثات 

تعديل  بــقــصــد  المعنية  التنظيمية 

مع  التفاوض  ثم  ومــن  التأمين،  قيمة 

الأســعــار  عـــروض  على  التأمين  شــركــة 

وفقا  التأمين  شــراء  إجـــراءات  ومباشرة 

للتعديلات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شهرية،  تحديثات  طلب 

التحديثات،  تحليل  تقرير 

طــــلــــب عــــــــروض أســــعــــار

10þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية

12 . 12 . 2

تقييم أداء شركات التأمين

الحكومية  الــجــهــة  تقييم  الوصف: 

لأداء شركات التأمين من طرف الوحدة 

ــاء على  ــن الــتــنــظــيــمــيــة لــلــمــشــتــريــات ب

مــعــايــيــر مـــحـــددة مــســبــقــا حــيــث تــقــوم 

التأمين  شــركــة  بــإبــقــاء  إمــا  بالتوصية 

وإرسالها  لا  أو  الرئيسية  القائمة  ضمن 

باعتماد  تقوم  التي  الاعتماد  لسلطة 

التوصية أو رفضها.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــة، رســـــــــــــــــــــــــــــــــال

بـــريـــد إلـــكـــتـــرونـــي، تــقــريــر 

تــقــيــيــم شـــركـــة الــتــأمــيــن 

الــحــالــيــة، عــقــد الــتــأمــيــن

10____þ

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• على 	 التأمين  وإجــراءات  سياسات 

أصول وخصوم الوزارات والجهات 

الاتحادية
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1 . 1 . 3

طلب إصدار قانون اتحادي

الاتحادية  الجهة  رفع  عملية  الوصف: 

يتعلق  ـــحـــادي  ات قـــانـــون  إصـــــدار  طــلــب 

في  ونــشــره  واختصاصاتها  بمهامها 

الجريدة الرسمية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــاســـــات  مـــــــــذكـــــــــرة ســـــي

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات،

قــــــــرار مـــجـــلـــس الــــــــــوزراء،

ـــــس  ـــــل ـــــج ـــــم ال قــــــــــــــــــــرار   

ـــلـــتـــنـــمـــيـــة، الــــــــــــــــــوزاري ل

مــــــــشــــــــروع الــــــقــــــانــــــون، 

جــــــــــــــدول الــــــمــــــقــــــارنــــــة،

مـــــــــذكـــــــــرة إيـــــضـــــاحـــــيـــــة 

لــــــمــــــشــــــروع الـــــقـــــانـــــون

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الــقــانــون + 5
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

2 . 1 . 3

طلب إصدار قانون اتحادي بإلغاء 

قانون اتحادي نافذ

الاتحادية  الجهة  رفع  عملية  الوصف: 

طــلــب إصـــــدار قـــانـــون اتـــحـــادي بــإلــغــاء 

بمهامها  يتعلق  نــافــذ  اتــحــادي  قــانــون 

واخــتــصــاصــاتــهــا ونـــشـــره فـــي الــجــريــدة 

الرسمية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــاســـــات  مـــــــــذكـــــــــرة ســـــي

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات، 

الـــــوزراء،  قــرار  قـــرار مجلس 

المجلس الوزاري للتنمية،  

مــشــروع الــقــانــون، جــدول 

المقارنة، مذكرة إيضاحية 

لــــــمــــــشــــــروع الـــــقـــــانـــــون

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الــقــانــون + 5
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

3 . 1 . 3

طلب إصدار لائحة تنفيذية لقانون 

اتحادي بإلغاء قانون اتحادي نافذ

الاتحادية  الجهة  رفع  عملية  الوصف: 

لقانون  تنفيذية  لائــحــة  إصــــدار  طــلــب 

اتـــحـــادي بــإلــغــاء قــانــون اتـــحـــادي نافذ 

ويتم  واختصاصاتها  بمهامها  يتعلق  

نشره في الجريدة الرسمية

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــاســـــات  مـــــــــذكـــــــــرة ســـــي

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات، 

مــــــــــشــــــــــروع الــــــلائــــــحــــــة

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

ـــــــحـــــــة  ـــــــلائ ال

التنفيذية + 5

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

4 . 1 . 3

طلب تعديل لائحة تنفيذية لقانون 

اتحادي بإلغاء قانون اتحادي نافذ

الاتحادية  الجهة  رفع  عملية  الوصف: 

لقانون  تنفيذية  لائــحــة  إصــــدار  طــلــب 

نافذ  ــادي  ــح ات قــانــون  بتعديل  ــادي  ــح ات

يتعلق  بمهامها واختصاصاتها ونشره 

في الجريدة الرسمية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ســـــيـــــاســـــات  مــــــــذكــــــــرة   

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات،

الــــــلائــــــحــــــة، مــــــــشــــــــروع   

مـــــــقـــــــارنـــــــة جـــــــــــــــــــدول   

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

ـــــــحـــــــة  ـــــــلائ ال

التنفيذية + 5

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014



2021

184
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

185
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

5 . 1 . 3

طلب إصدار مرسوم بقانون

طلب  فــي  تتمثل  عملية  الوصف: 

رئيس  يوقعه  بقانون  مرسوم  اعتماد 

واختصاصات  بمهام  ويتعلق  الــدولــة، 

الجريدة  فــي  ونــشــره  الاتــحــاديــة  الجهة 

الرسمية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ســـــيـــــاســـــات  مــــــــذكــــــــرة   

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات،

بـــــقـــــانـــــون مــــــــرســــــــوم   

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الــــمــــرســــوم 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

6 . 1 . 3

طلب إصدار مرسوم

طلب  فــي  تتمثل  عملية  الوصف: 

اعــــتــــمــــاد مـــــرســـــوم يـــتـــعـــلـــق بــمــهــام 

ونشره  الاتحادية  الجهة  واختصاصات 

في الجريدة الرسمية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

قــــــــانــــــــون، مـــــــــســـــــــودة   

قــــــــــــــــــــــــــــــــــانــــــــــــــــــــــــــــــــــون

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الــــمــــرســــوم 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

7 . 1 . 3

طلب إصدار قرار مجلس الوزراء

وإصدار  اعتماد  طلب  عملية  الوصف: 

بمهام  يتعلق  الـــوزراء  مجلس  من  قــرار 

ونشره  الاتحادية  الجهة  واختصاصات 

ـــدة الـــرســـمـــيـــة وذلــــــك فــي  ـــجـــري فــــي ال

الحالات التي لا تتطلب إصدرا قانون أو 

مرسوم.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ســـــيـــــاســـــات  مــــــــذكــــــــرة   

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات،

قـــــــــرار مـــجـــلـــس الــــــــــوزراء

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

5  + الــــــقــــــرار 
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

8 . 1 . 3

طلب إعداد ومراجعة وصياغة 

التشريعات من طرف وزارة العدل

وزارة  إلــــى  مـــوجـــه  طــلــب  الــوصــف: 

الحكومية  الــجــهــة  طـــرف  مــن  الــعــدل 

لإعــــداد ومــراجــعــة وصــيــاغــة مــســودات 

ــن الــنــاحــيــة الــقــانــونــيــة،  الــتــشــريــعــات م

ــتــأكــد مـــن عـــدم وجـــود  بــمــا يــشــمــل ال

التشريعي  التكامل  ومــن  مخالفات 

التشريعات  كافة  مع  التعارض  وعــدم 

والاتفاقيات الثنائية والدولية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــلـــب إعـــــــداد ومـــراجـــعـــة 

وصـــيـــاغـــة الـــتـــشـــريـــعـــات 

والـــمـــراســـيـــم والـــلـــوائـــح،

ــــغــــة الــــنــــهــــائــــيــــة  ــــصــــي ال

لــــــــــــلــــــــــــتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــع،

ـــــــــــــــســـــــــــــــخـــــــــــــــة مـــــــــن  ن

مــــــــشــــــــروع الـــــتـــــشـــــريـــــع،

مــــذكــــرات اســـتـــئـــذان من 

للتشريع الــــوزراء  مجلس 

النص  إلغاء 

الــتــشــريــعــي 

5  +

____þ• دليل الخدمات / وزارة العدل	



2.3

 السياسات
3 . 2 . 1  طلب اعتماد سياسة معلوماتية

3 . 2 . 2  طلب اعتماد سياسة اقتصادية أو مالية

3 . 2 . 3  طلب اعتماد سياسة تدخل حكومي



2021

188
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

189
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

السياساتاسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
3 . 2رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 3

طلب اعتماد سياسة معلوماتية

ــف: عــمــلــيــة طـــلـــب اعـــتـــمـــاد  ــوص ال

الــمــوحــدة عــلــى مستوى  الــســيــاســات 

الأنظمة  الاتحادية في مجال  الحكومة 

الإلكترونية والمعلوماتية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــاســـــات  مـــــــــذكـــــــــرة ســـــي

ـــــعـــــات، دراســــــــة ـــــشـــــري وت

ــــــــــــغــــــــــــاء  إل

السياسة + 5
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

2 . 2 . 3

طلب اعتماد سياسة اقتصادية أو 

مالية

ــف: عــمــلــيــة طـــلـــب اعـــتـــمـــاد  ــوص ال

الــمــوحــدة عــلــى مستوى  الــســيــاســات 

استحداث  بــشــأن  الاتــحــاديــة  الحكومة 

رســوم أو غــرامــات أو ضــرائــب جــديــدة أو 

تعديل القائمة منها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ســـــيـــــاســـــات  مــــــــذكــــــــرة   

وتـــــشـــــريـــــعـــــات،دراســـــة،

قــــــــانــــــــون، مـــــــــشـــــــــروع   

تنظيمي  قـــــرار  مـــشـــروع   

الــــــــخــــــــاص بــــــالــــــرســــــوم 

والغرامات، جدول الرسوم 

الغرامات،  أو  المستحدثة 

جــــدول مــقــارنــة الــرســوم/ 

ـــرح  ـــمـــقـــت الــــــغــــــرامــــــات ال

تـــعـــديـــلـــهـــا والــــــرســــــوم/ 

الـــــغـــــرامـــــات الــمــقــتــرحــة 

ومـــــــــبـــــــــررات الــــتــــعــــديــــل

ــــــــــــغــــــــــــاء  إل

السياسة + 5
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

3 . 2 . 3

طلب اعتماد سياسة تدخل 

حكومي

الوصف: عملية طلب اعتماد سياسة 

التغييرات على الجهات الحكومية من 

أو  الفصل  أو  الــدمــج  أو  الإنــشــاء  حيث 

تغيير الاختصاصات وغير ذلك.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــة، رســـــــــــــــــــــــــــــــــال

إلــــــكــــــتــــــرونــــــي، بـــــــريـــــــد   

ســـــيـــــاســـــات  مــــــــذكــــــــرة   

وتــــــــــــشــــــــــــريــــــــــــعــــــــــــات،

دراســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

السياسة + 5
____þ

• دليل    متطلبات عرض المذكرات 	

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014



3.3

  الاتفاقيات والمعاهدات والمنظمات 
الدولية

3 . 3 . 1  الاستئذان للتوقيع على معاهدة دولية أو الانضمام إليها

3 . 3 . 2  الاستئذان للتوقيع على اتفاقية دولية أو الانضمام إليها

3 . 3 . 3  الاستئذان للتوقيع على تعديل أو تجديد أو الانسحاب أو وقف معاهدة دولية

3 . 3 . 4  الاستئذان للتوقيع على تعديل أو تجديد أو الانسحاب أو وقف اتفاقية دولية

3 . 3 . 5  طلب الموافقة على الانضمام إلى منظمة دولية

3 . 3 . 6  طلب الموافقة على الانضمام إلى هيئة دولية

3 . 3 . 7  طلب الموافقة على استضافة مقر منظمة دولية في الدولة

3 . 3 . 8  طلب الموافقة على استضافة مقر هيئة دولية في الدولة



2021

192
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

193
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
الاتفاقيات والمعاهدات 

والمنظمات الدولية
3 . 3رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 3 . 3

الاستئذان للتوقيع على معاهدة 

دولية أو الانضمام إليها

الوصف: طلب الموافقة من مجلس 

الاتــحــاديــة  الجهة  توقيع  على  الــــوزراء 

على معاهدة دولية أو الانضمام إليها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 مــذكــرة مــعــاهــدة دولــيــة،

الــــــمــــــعــــــاهــــــدة، نـــــــــص   

 دراســـة،  مــرســوم اتحادي

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الـــمـــعـــاهـــدة 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

2 . 3 . 3

الاستئذان للتوقيع على اتفاقية 

دولية أو الانضمام إليها

الوصف: طلب الموافقة من مجلس 

الاتــحــاديــة  الجهة  توقيع  على  الــــوزراء 

على اتفاقية دولية أو الانضمام إليها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 مــذكــرة اتــفــاقــيــة دولــيــة،

الاتـــــــفـــــــاقـــــــيـــــــة، نــــــــــص   

 دراســـة،  مــرســوم اتحادي

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

5  + الاتفاقية 
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

3 . 3 . 3

الاستئذان للتوقيع على تعديل أو 

تجديد أو الانسحاب أو وقف معاهدة 

دولية

الوصف: طلب الموافقة من مجلس 

الاتــحــاديــة  الجهة  توقيع  على  الــــوزراء 

أو  الانسحاب  أو  تجديد  أو  تعديل  على 

وقف معاهدة دولية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 مــذكــرة مــعــاهــدة دولــيــة،

الــــــمــــــعــــــاهــــــدة، نـــــــــص   

 دراســـة،  مــرســوم اتحادي

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

الـــمـــعـــاهـــدة 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

4 . 3 . 3

الاستئذان للتوقيع على تعديل أو 

تجديد أو الانسحاب أو وقف اتفاقية 

دولية

طلب الموافقة من مجلس  الوصف: 

الاتــحــاديــة  الجهة  توقيع  على  الــــوزراء 

أو  الانسحاب  أو  تجديد  أو  تعديل  على 

وقف اتفاقية دولية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مـــذكـــرة اتــفــاقــيــة دولــيــة،

الاتـــــــفـــــــاقـــــــيـــــــة، نــــــــــص   

 دراســـة،  مــرســوم اتحادي

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

5  + الاتفاقية 
____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

5 . 3 . 3

طلب الموافقة على الانضمام 

إلى منظمة دولية

الــوصــف: طــلــب الــجــهــة الاتـــحـــاديـــة 

على  ـــــوزراء  ال مجلس  ــن  م لــلــمــوافــقــة 

الإنضمام إلى منظمة دولية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــــذكــــــــرة الانـــــضـــــمـــــام 

ــــيــــة، ــــــى مـــنـــظـــمـــة دول إل

نـــص الاتـــفـــاقـــيـــة، دراســــة

ــتــهــاء مــدة  ان

الانــــضــــمــــام 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. –  2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

6 . 3 . 3

طلب الموافقة على الانضمام 

إلى هيئة دولية

الــوصــف: طــلــب الــجــهــة الاتـــحـــاديـــة 

على  ـــــوزراء  ال مجلس  ــن  م لــلــمــوافــقــة 

الإنضمام إلى هيئة دولية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــــذكــــــــرة الانـــــضـــــمـــــام 

ــــيــــة، ــــــى مـــنـــظـــمـــة دول إل

نـــص الاتـــفـــاقـــيـــة،  دراســــة

ــتــهــاء مــدة  ان

الانــــضــــمــــام 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

7 . 3 . 3

طلب الموافقة على استضافة 

مقر منظمة دولية في الدولة

الــوصــف: طــلــب الــجــهــة الاتـــحـــاديـــة 

على  ـــــوزراء  ال مجلس  ــن  م لــلــمــوافــقــة 

اســتــضــافــة مــقــر مــنــظــمــة دولـــيـــة في 

الدولة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــــذكــــــــرة اتـــــفـــــاقـــــيـــــات 

ومـــــنـــــظـــــمـــــات دولــــــيــــــة،

نـــــص اتـــفـــاقـــيـــة الـــمـــقـــر،

دراســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

ــتــهــاء مــدة  ان

الاســتــضــافــة 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019.

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

8 . 3 . 3

طلب الموافقة على استضافة 

مقر هيئة دولية في الدولة

الــوصــف: طــلــب الــجــهــة الاتـــحـــاديـــة 

على  ـــــوزراء  ال مجلس  ــن  م لــلــمــوافــقــة 

استضافة مقر هيئة دولية في الدولة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

اتــــفــــاقــــيــــات  مـــــــذكـــــــرة   

ومـــــنـــــظـــــمـــــات دولــــــيــــــة،

ــــص اتـــفـــاقـــيـــة الـــمـــقـــر،  ن

دراســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  

ــتــهــاء مــدة  ان

الاســتــضــافــة 

5  +

____þ

• المذكرات 	 عرض  متطلبات  دليل 

عــلــى مــجــلــس الــــــوزراء – الإصــــدار 

الثالث. – 2019. 

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014



4.3

 النصوص التنظيمية الداخلية
3 . 4 . 1  إعداد القرارات

3 . 4 . 2  إعداد التعاميم



2021

196
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

النصوص التنظيمية الداخليةاسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
3 . 4رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 4 . 3

إعداد القرارات

الوصف: عملية إصدار الجهة الاتحادية 

تنفيذا  أعمالها  تنظيم  بشأن  للقرارات 

للقوانين واللوائح.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 مــــــســــــودة قـــــــــــــرار،  قــــــرار

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

5  + الــــــقــــــرار 
____þ

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014

2 . 4 . 3

إعداد التعاميم

الوصف: عملية إصدار الجهة الاتحادية 

للتعاميم بشأن تنظيم أعمالها تنفيذا 

للقوانين واللوائح.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مسودة التعميم،  تعميم

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

التعميم + 5
____þ

• الاتحادية 	 التشريعات  أنواع 

الدولة  وزارة   / سنها  وإجراءات 

الوطني  المجلس  لشؤون 

الاتحادي. – 2014



5.3

العقود
3 . 5 . 1  إعداد العقود

3 . 5 . 2  مراجعة العقود

3 . 5 . 3  طلب مراجعة عقود من طرف وزارة العدل



2021

200
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

201
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

العقوداسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة

3 . 5رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 5 . 3

إعداد العقود

الوصف: عملية إعداد مسودة العقود 

من طرف الوحدات التنظيمية بالجهة 

الحكومية ورفعها للمراجعة من طرف 

الوحدة التنظيمية المكلفة بالشؤون 

القانونية بالجهة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مـــــــــــــــــســـــــــــــــــودة عــــــقــــــد

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

2 . 5 . 3

مراجعة العقود

من  العقود  مراجعة  عملية  الوصف: 

المكلفة  التنظيمية  الـــوحـــدة  طـــرف 

بالشؤون القانونية بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مــــــســــــودة عــــــقــــــد،  عــقــد

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

 3 . 5 . 3

طلب مراجعة عقود من طرف وزارة 

العدل

عقود  مراجعة  طلب  عملية  الوصف: 

الــحــكــومــيــة مــن طـــرف وزارة  الــجــهــات 

العدل.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــد

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ• دليل الخدمات / وزارة العدل	



6.3

الدراسات القانونية
3 . 6 . 1  إبداء الرأي القانوني

3 . 6 . 2  دراسة المواضيع القانونية

3 . 6 . 3  إعداد الدراسات والبحوث القانونية

3 . 6 . 4  ترجمة الأعمال القانونية



2021

204
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

205
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الدراساتاسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
3 . 6رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 6 . 3

إبداء الرأي القانوني

الاستشارة  طلبات  اســتــلام  الوصف: 

فيما يخص مهام واختصاصات الجهة 

الــحــكــومــيــة وإبــــــداء الـــــرأي الــقــانــونــي 

بشأنها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مـــــــــــــــــــــــــــــــــذكـــــــــــــــــــــــــــــــــرة
5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

2 . 6 . 3

دراسة المواضيع القانونية

الــمــواضــيــع  دراســــة  عملية  الوصف: 

الــــقــــانــــونــــيــــة الـــمـــتـــعـــلـــقـــة بـــمـــهـــام 

الحكومية وتوفير  الجهة  واختصاصات 

التوصيات القانونية المتعلقة بها

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــذكــــــرة دراســـــــــــــــــــــــة،    
5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

3 . 6 . 3

إعداد الدراسات والبحوث القانونية

والبحوث  الــدراســات  إعـــداد  الوصف: 

والمتعلقة  الــقــانــونــي  الــطــابــع  ذات 

بمهام واختصاصات الجهة الحكومية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــانـــــونـــــيـــــة،  دراســــــــــــــــة   

بـــــــــحـــــــــث قـــــــــانـــــــــونـــــــــي،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرار ق  

5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

4 . 6 . 3

ترجمة الأعمال القانونية

النصوص  بترجمة  الــقــيــام  الوصف: 

صحة  من  التأكد  أو  الـــواردة  القانونية 

الترجمة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مترجمة قانونية  وثيقة   
5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-



7.3

القضايا والتحقيقات

3 . 7 . 1  التظلمات والشكاوى

3 . 7 . 2  إجراء التحقيقات الإدارية

3 . 7 . 3  تحضير متابعة القضايا

3 . 7 . 4  التسويات والمصالحات

3 . 7 . 5  طلب الإنابة من طرف وزارة العدل في منازعات التحكيم

3 . 7 . 6  طلب الإنابة من طرف وزارة العدل أمام دوائر التنفيذ

3 . 7 . 7  طلب الإنابة من طرف وزارة العدل في الدعاوى أمام مختلف درجات التقاضي



2021

208
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

209
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

القضايا والتحقيقاتاسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
3 . 7رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 7 . 3

التظلمات والشكاوى

الــوصــف: عــمــلــيــة فـــحـــص ودراســــــة 

الــتــظــلــمــات والـــشـــكـــاوى الــــــواردة من 

الداخلية  وكــذلــك  الــخــارجــيــة  الــجــهــات 

وإصدار تقارير وتوصيات بشأنها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

مــــــــــــــــــــــــــذكــــــــــــــــــــــــــرة  
5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

2 . 7 . 3

إجراء التحقيقات الإدارية

الوصف: عملية التحقيق في القضايا 

وإصـــدار  الحكومية  بالجهة  الــداخــلــيــة 

قرارات بشأنها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 دعـــــوة لــجــنــة الــتــحــقــيــق، 

لتحقيق،  نــتــائــج  مـــذكـــرة 

مـــــــــــــــــشـــــــــــــــــروع قـــــــــــــــــرار

5__þ__

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

3 . 7 . 3

تحضير متابعة القضايا

الوصف: عملية تحضير كل متطلبات 

الحكومية  بالجهة  الــخــاصــة  القضايا 

والمعروضة على المحاكم ومتابعتها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــــــــدعــــــــوى،   مــــــــذكــــــــرة   

الـــــــــــدعـــــــــــوى،  أوراق 

الــــــــــــــــــــــحــــــــــــــــــــــكــــــــــــــــــــــم

بـــعـــد صــــدور 

الـــــــحـــــــكـــــــم 

5  + النهائي 

____þ

• للوظائف 	 التنظيمية  الهياكل 

ووحــدات  والمؤسسية  المساندة 

الــــدعــــم بـــالـــتـــوافـــق مــــع الــدلــيــل 

 / الهياكل  لتصميم  الاسترشادي 

البشرية  للموارد  الاتحادية  الهيئة 

الحكومية. - مايو 2017 

• وزارة 	  / القانونية  الخدمات  دليل 

المالية 2014 2015-

4 . 7 . 3

التسويات والمصالحات

الــمــنــازعــات  فـــض  عــمــلــيــة  الوصف: 

طبقا  وتسويتها  والخارجية  الداخلية 

للقوانين واللوائح النافذة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

تـــــــســـــــويـــــــة، ــــــــب  طــــــــل  

تــــــســــــويــــــة، مـــــــقـــــــتـــــــرح   

نــــهــــائــــيــــة اتــــــفــــــاقــــــيــــــة   

15____þ__

  5 . 7 . 3

طلب الإنابة من طرف وزارة العدل 

في منازعات التحكيم

ــف: طـــلـــب تـــمـــثـــيـــل الــجــهــة  ــوص ال

الــعــدل  وزارة  طــــرف  مـــن  الــحــكــومــيــة 

سبيل  فــي  الابــتــدائــيــة  المحاكم  أمـــام 

الدولة  وأموال  حقوق  على  المحافظة 

وإخـــطـــار الــجــهــة الــحــكــومــيــة بــمــا تم 

بالدعوى أمام المحاكم الابتدائية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

إقــــــامــــــة دعــــــوى   طــــلــــب 

ــيــة،  إخــطــار حضور  ــتــدائ اب

الابتدائية،  المحكمة  أمام 

تقرير  الـــدعـــوى،  صحيفة 

بـــمـــســـتـــجـــدات إجــــــــراءات 

الـــدعـــوى،  صـــورة الحكم

بـــعـــد صــــدور 

الـــــــحـــــــكـــــــم 

5  + النهائي 

____þ• دليل الخدمات / وزارة العدل	

  6 . 7 . 3

طلب الإنابة من طرف وزارة العدل 

أمام دوائر التنفيذ

ــف: طـــلـــب تـــمـــثـــيـــل الــجــهــة  ــوص ال

أمام  العدل  وزارة  طرف  من  الحكومية 

الدوائر التنفيذية في سبيل المحافظة 

عــلــى حــقــوق وأمــــوال الــدولــة وإخــطــار 

الجهة الحكومية بما تم بالدعوى أمام 

المحاكم الابتدائية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

إقـــــــــــامـــــــــــة  طـــــــــــلـــــــــــب   

ــــــة،  ــــــي ــــــدائ ــــــت دعـــــــــــــــوى اب

إخــــــطــــــار حـــــضـــــور أمــــــام 

ــة الابـــتـــدائـــيـــة،  ــم ــك ــح ــم ال

تقرير  الـــدعـــوى،  صحيفة 

بـــمـــســـتـــجـــدات إجــــــــراءات 

الـــدعـــوى،  صـــورة الحكم

بـــعـــد صــــدور 

الـــــــحـــــــكـــــــم 

5  + النهائي 

____þ• دليل الخدمات / وزارة العدل	

  7 . 7 . 3

طلب الإنابة من طرف وزارة العدل 

في الدعاوى أمام مختلف درجات 

التقاضي

ــف: طـــلـــب تـــمـــثـــيـــل الــجــهــة  ــوص ال

أمام  العدل  وزارة  طرف  من  الحكومية 

سبيل  فــي  التقاضي  درجـــات  مختلف 

الدولة  وأموال  حقوق  على  المحافظة 

وإخـــطـــار الــجــهــة الــحــكــومــيــة بــمــا تم 

بالدعوى أمام المحاكم الابتدائية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

إقـــــــــــامـــــــــــة  طـــــــــــلـــــــــــب   

ــــــة، ــــــي ــــــدائ ــــــت دعـــــــــــــــوى اب

 إخـــــطـــــار حـــــضـــــور أمـــــام 

ــة الابـــتـــدائـــيـــة،  ــم ــك ــح ــم ال

تقرير  الـــدعـــوى،  صحيفة 

بـــمـــســـتـــجـــدات إجــــــــراءات 

الـــدعـــوى،  صـــورة الحكم

بـــعـــد صــــدور 

الـــــــحـــــــكـــــــم 

5  + النهائي 

____þ• دليل الخدمات / وزارة العدل	



8.3

3 . 8 . 1  التخطيط الكلي لأعمال دورة التدقيقالتدقيق الداخلي

3 . 8 . 2  التدقيق الداخلي / التدقيق المالي



2021

212
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

التدقيق الداخلياسم النشاطالشؤون القانونيةاسم الوظيفة
3 . 8رمز تصنيف النشاط3رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 8 . 3

التخطيط الكلي لأعمال دورة 

التدقيق

الوصف: تخطيط أعمال دورة التدقيق 

على الأمور القانونية من أجل المراقبة 

الحكومية  الجهة  امتثال  على  الدورية 

لأحكام القوانين واللوائح.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

الـــتـــدقـــيـــق، دورة  خـــطـــة   

تـــــحـــــديـــــث  ـــــد  ـــــن مـــــســـــت  

الـــتـــدقـــيـــق،   دورة  خـــطـــة 

جــــــدول مـــهـــام الــتــدقــيــق 

5____þ__

2 . 8 . 3

التدقيق الداخلي / التدقيق المالي

الوصف: التدقيق الداخلي على الأمور 

المراقبة  أجــل  من  والمالية  القانونية 

الحكومية  الجهة  امتثال  على  الدورية 

لأحـــكـــام الــقــوانــيــن وإعـــــــداد الــتــقــاريــر 

والتوصيات بشأن هذا الموضوع.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

فـــي  ـــــــدء  ـــــــب ال ـــــــار  ـــــــع إش  

ـــنـــد  الــــــمــــــهــــــمــــــة، مـــســـت

طــــلــــب الــــمــــعــــلــــومــــات،

ــــي،   تــقــريــر الــتــدقــيــق الأول

تـــــــــقـــــــــريـــــــــر مــــــتــــــابــــــعــــــة 

تــــــوصــــــيــــــات الــــتــــدقــــيــــق

5____þ__

 



المعلومات المؤسسية. 4



1.4

الاقتناء )المكتبة(
4 . 1 . 1  الاشتراك في الدوريات والمصادر الإلكترونية

4 . 1 . 2  شراء مصادر معلومات

4 . 1 . 3  الإهداء

4 . 1 . 4  التبادل



2021

218
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

219
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الاقتناء )المكتبة(اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 1رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 1 . 4

الاشتراك في الدوريات والمصادر 

الإلكترونية

الوصف: عملية الاشتراك في المجلات 

والـــــدوريـــــات الــمــتــخــصــصــة ومــخــتــلــف 

الـــمـــصـــادر الإلـــكـــتـــرونـــيـــة مــثــل قــواعــد 

التخصصية  والــمــواقــع  الــمــعــلــومــات 

طبقا لنظم التعاقد المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــــــائـــــــمـــــــة عـــــــنـــــــاويـــــــن،

ـــــــــــراح اشــــــــــتــــــــــراك، اقـــــــــــت

ـــــورة، طـــلـــب شـــــراء،  فـــــات

ـــــــــــــــــــــل اســـــــــــتـــــــــــلام وص

5þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

2 . 1 . 4

شراء مصادر معلومات

ــف: عـــمـــلـــيـــة شـــــــراء الــكــتــب  ــوص ال

أو  الــنــاشــريــن  مــن  مــبــاشــرة  المختلفة 

أو  الأجـــانـــب  أو  الــمــحــلــيــيــن  الـــمـــورديـــن 

التعاقد  لنظم  طبقا  الــمــعــارض  مــن 

المعتمدة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــن، ــــــاوي عــــــن ــــــمــــــة  قــــــائ  

ـــــورة، طـــلـــب شـــــراء،  فـــــات

ـــــــــــــــشـــــــــــــــراء أمــــــــــــــــــــــــر ال

5þ____

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 /  8 رقم  اتحادي  بقانون  المرسوم 

الميزانية  إعداد  2011 بشأن قواعد 

ــامــي  ـــعـــامـــة والــــحــــســــاب الــخــت ال

ولائحته التنفيذية

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية

3 . 1 . 4

الإهداء

هبات  وإهــداء  قبول  عملية  الوصف: 

من   / إلــى  ودوريـــات  كتب  فــي  متمثلة 

مختلف الجهات داخل الدولة وخارجها

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب، ــــــــمــــــــارة  اســــــــت  

شـــــــكـــــــر، خــــــــــــطــــــــــــاب   

الـــــعـــــنـــــاويـــــن  ـــــمـــــة  قـــــائ  

استلام، وصــل  المختارة،  

5__þ____

4 . 1 . 4

التبادل

ــــادل الــكــتــب  ــــب ــف: عــمــلــيــة ت ــوص ال

بحثية  ومــراكــز  مكتبات  مــع  ــات  والــدوري

ــيــة وجـــهـــات أخـــــرى داخـــل  ومــعــلــومــات

إثــراء مجموعات  الــدولــة، بهدف  وخــارج 

المكتبة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

الـــــعـــــنـــــاويـــــن  ـــــمـــــة  قـــــائ  

)مـــــعـــــتـــــمـــــدة(،  قـــائـــمـــة 

)معتمدة(،  المؤسسات 

ـــــــــــــــــــــل اســـــــــــتـــــــــــلام وص

5__þ____



2.4

4 . 2 . 1  جرد مواد المكتبة الجرد والفهرسة )المكتبة(

4 . 2 . 2  فهرسة مواد المكتبة



2021

222
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الجرد والفهرسة )المكتبة(اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة

4 . 2رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 4

جرد مواد المكتبة

ــف: عـــمـــلـــيـــة حـــصـــر الــــمــــواد  ــوص ال

المحفوظة في المكتبة بشكل دوري 

عدم  من  التأكد  بهدف  الضرورة  عند  أو 

ضياعها أو تلفها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 قــائــمــة مــــواد الــمــكــتــبــة،

الــــــــــجــــــــــرد تــــــــــقــــــــــريــــــــــر   

3__þ____

2 . 2 . 4

فهرسة مواد المكتبة

الوصف: عملية فهرسة مواد المكتبة 

بإعداد بطاقات وصفية وتحليلية ورقية 

ـــداد  وإع محتوياتها  لإبــــراز  وإلــكــتــرونــيــة 

وقواعد  ورقية  )فهارس  البحث  وسائل 

الوصول  لتسهيل  إلكترونية(  بيانات 

والاطلاع عليها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــفـــــهـــــرســـــة، ال خــــــطــــــة   

ــــكــــلــــيــــف، ت ـــــــــمـــــــــوذج  ن  

ـــــة، وصـــــفـــــي ــــــطــــــاقــــــة  ب  

 قواعد بيانات بيبليوغرافية

3__þ____



3.4

الإتاحة )المكتبة(
4 . 3 . 1  البحث

4 . 3 . 2  الاطلاع

4 . 3 . 3  الإعارة

4 . 3 . 4  التصوير



2021

226
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

227
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

الإتاحة )المكتبة(اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 3رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 3 . 4

البحث

المعلومات  توفير  عملية  الوصف: 

ــات الــمــســتــخــرجــة مـــن مــصــادر  ــان ــي ــب وال

الــــمــــعــــلــــومــــات الــــمــــحــــفــــوظــــة فــي 

مــكــتــبــة الــجــهــة الــحــكــومــيــة لــفــائــدة 

ومختلف  والباحثين  ــقــرارات  ال متخذي 

المستخدمين.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــــبــــاحــــث، اســــــتــــــمــــــارة   

ـــب بـــحـــث، ـــل  نـــــمـــــوذج ط

 قائمة موضوعات البحث

3þ______

2 . 3 . 4

الاطلاع

على  الاطـــلاع  توفير  عملية  الوصف: 

المطالعة  قــاعــة  فــي  المكتبة  ـــواد  م

التابعة لمكتبة الجهة الحكومية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــوذج طــلــب الاطــــلاع ـــم  ن
3þ______

3 . 3 . 4

الإعارة

مـــواد  إعـــــارة  تــوفــيــر  عــمــلــيــة  الوصف: 

المكتبة داخليا في الجهة الحكومية أو 

خارجيا حسب الشروط المعتمدة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

اســــــتــــــمــــــارة الـــــبـــــاحـــــث،

الـــــــبـــــــاحـــــــث، هــــــــويــــــــة   

ــــــارة  نــــمــــوذج طـــلـــب الإع

3þ______

4 . 3 . 4

التصوير

الوصف: عملية توفير نسخ من مصادر 

مكتبة  فــي  المحفوظة  المعلومات 

ــنــاء عــلــى طلب  الــجــهــة الــحــكــومــيــة ب

المستفيد والشروط المعتمدة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 نــــمــــوذج طـــلـــب تــصــويــر
3þ______



4.4

4 . 4 . 1 تقييم نظام المكتبة متابعة نشاطات المكتبة

4 . 4 . 2 تطوير نظام المكتبة
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

متابعة نشاطات المكتبةاسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 4رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 4 . 4

تقييم نظام المكتبة

كل  مــتــابــعــة  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

الــمــكــتــبــة بشكل  نــشــاطــات وأعـــمـــال 

دوري من أجل رصد نقاط القوة وفرص 

التحسين وإعداد التقارير بها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت
5____þ__

2 . 4 . 4

تطوير نظام المكتبة

الفجوات  ســد  عملية  هــي  الوصف: 

التقييم  عملية  خــلال  مــن  الــمــرصــودة 

وأعــمــال  نــشــاطــات  وتــطــويــر  وتحسين 

المكتبة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت
5____þ__



5.4

4 . 5 . 1  جرد الوثائق الجاريةتنظيم الوثائق الجارية

4 . 5 . 2  التدقيق على وضع الوثائق الجارية
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

تنظيم الوثائق الجاريةاسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 5رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 5 . 4

جرد الوثائق

الجارية  الوثائق  حصر  عملية  الوصف: 

فـــي الــمــكــاتــب ومـــواقـــع الــحــفــظ في 

أو  دوري  بــشــكــل  الــحــكــومــيــة،  الــجــهــة 

عدم  مــن  التأكد  بــهــدف  الــضــرورة  عند 

ضياعها أو تلفها وإعداد قوائم بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــق،  ـــائ ـــوث ــــمــــوذج جـــــرد ال ن

ــــق ــــائ ــــوث ــــر جــــــــرد ال ــــقــــري ت

3__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

2 . 5 . 4

التدقيق على وضع الوثائق الجارية

وحـــدة  طــــرف  مـــن  الـــتـــأكـــد  الوصف: 

ــة الـــحـــكـــومـــيـــة، مــن  ــه ــج ــال ـــق ب ـــائ ـــوث ال

وإجراءات  لسياسات  الصحيح  التطبيق 

الـــوحـــدات  جــمــيــع  فـــي  الـــوثـــائـــق  إدارة 

التنظيمية بالجهة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 نموذج التدقيق على وضع 

التدقيق  تــقــريــر  ــائــق،   الــوث

عــــلــــى وضـــــــع الــــوثــــائــــق

3__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.



6.4

تنظيم الوثائق الوسيطة

4 . 6 . 1  استلام وتسجيل التحويلات

4 . 6 . 2  حفظ الوثائق

4 . 6 . 3  إتاحة الوثائق
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

تنظيم الوثائق الوسيطةاسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 6رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 6 . 4

استلام وتسجيل التحويلات

الوصف: استلام الوثائق المحولة من 

الوحدات التنظيمية بالجهة الحكومية 

وتسجيل بياناتها في النظام المعتمد 

بوحدة الوثائق.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــــــــــــــمــــــــــــــوذج جــــــــــــــدول 

ـــــل الـــــمـــــلـــــفـــــات،  ـــــحـــــوي ت

ـــــلات ـــــحـــــوي ـــــت ســــــجــــــل ال

5__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

2 . 6 . 4

حفظ الوثائق

قاعة  إلـــى  الــوثــائــق  إدخــــال  الوصف: 

الوسيط  للأرشيف  المخصصة  الحفظ 

بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة ومـــن جــهــة أخــرى 

تــفــقــد ظــــروف حــفــظ الــوثــائــق بشكل 

الــلازم  واتــخــاذ  التقارير  وإعــــداد  مستمر 

بشأن معالجة الإشكاليات الطارئة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــــمــــوذج الـــتـــدقـــيـــق عــلــى 

ظـــــروف حــفــظ الـــوثـــائـــق، 

تــــقــــريــــر الــــتــــدقــــيــــق عــلــى 

ظــــــروف حـــفـــظ الـــوثـــائـــق

5__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

3 . 6 . 4

إتاحة الوثائق

على  الاطـــلاع  خــدمــة  توفير  الوصف: 

الـــوثـــائـــق الــمــحــفــوظــة فـــي الأرشـــيـــف 

الوسيط بالجهة الحكومية وذلك في 

الغرض  لهذا  المعدة  المطالعة  قاعة 

أو إعــارتــهــا حــســب الإجــــــراء والـــشـــروط 

المعتمدة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــوذج طــلــب الاطــــلاع ـــم  ن
5__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

4 . 6 . 4

رقمنة الوثائق

للوثائق  الرقمي  التحويل  الوصف: 

الــمــحــفــوظــة فـــي الأرشـــيـــف الــوســيــط 

الأجهزة  بواسطة  الحكومية،  بالجهة 

والبرامج المتاحة في وحدة الوثائق.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

 نموذج طلب رقمنة وثائق،

الــــتــــدقــــيــــق  نــــــــمــــــــوذج   

عــــلــــى جــــــــودة الـــرقـــمـــنـــة

5__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

5 . 6 . 4

جرد الوثائق الوسيطة

ــف: عــمــلــيــة حـــصـــر الـــوثـــائـــق  ــوص ال

الأرشيف  حفظ  مواقع  في  المحفوظة 

الوسيط في الجهة الحكومية، بشكل 

دوري أو عند الضرورة بهدف التأكد من 

قوائم  وإعـــداد  تلفها  أو  ضياعها  عــدم 

بشأنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــق، ـــائ ـــوث ـــــرد ال ــــمــــوذج ج ن

ــــق ــــائ ــــوث ــــر جــــــــرد ال ــــقــــري ت

3__þ__

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.



7.4

التنسيق مع الأرشيف الوطني

)إتلاف الوثائق وتحويل الوثائق(
4 . 7 . 1  إتلاف الوثائق

4 . 7 . 2  تحويل الوثائق الدائمة
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242
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
التنسيق مع الأرشيف الوطني 

)إتلاف الوثائق وتحويل 
الوثائق(

4 . 7رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز 
تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 7 . 4

إتلاف الوثائق

عديمة  الوثائق  من  التخلص  الوصف: 

الــقــيــمــة بــالــنــســبــة لــلــجــهــة الــحــكــومــيــة 

والعلمي،  التاريخي  للبحث  وبالنسبة 

ــظ الــمــلــفــات  ــف وذلـــــك طــبــقــا لــخــطــة ح

والإجراء المعتمد بالأرشيف الوطني.

إلكتروني، بريد  رســالــة، 

نــــــــــــــمــــــــــــــوذج طـــــلـــــب 

إتــــــــــــــــــــلاف وثــــــــــائــــــــــق،

 مــحــضــر إتـــــلاف وثـــائـــق،

قـــــــائـــــــمـــــــة عــــــنــــــاويــــــن 

الــــعــــيــــنــــة الــــمــــخــــتــــارة

5__þ__

• لسنة 	  7 رقــم  الاتــحــادي  القانون 

2008 م بشأن الأرشيف الوطني 

والقوانين المعدلة له.

• الــلائــحــة الــتــنــفــيــذيــة لــلــقــانــون 	

 2008 لــســنــة   7 رقــــم  الاتــــحــــادي 

بــــشــــأن الأرشــــــيــــــف الـــوطـــنـــي 

والقوانين المعدلة له.

2 . 7 . 4

تحويل الوثائق الدائمة

ـــائـــق مــنــتــهــيــة  الــوصــف: تـــحـــويـــل الـــوث

والتي  الحكومية  الجهة  في  الصلاحية 

الوطني  الأرشيف  إلى  تاريخية  قيمة  لها 

للحفظ الدائم، وذلك طبقا لخطة حفظ 

الملفات.

إلكتروني، بريد  رسالة،  

جـــــــــــدول  نـــــــــــمـــــــــــوذج   

تـــــحـــــويـــــل الــــمــــلــــفــــات

5__þ__

• لسنة 	  7 رقــم  الاتــحــادي  القانون 

2008 م بشأن الأرشيف الوطني 

والقوانين المعدلة له.

• الــلائــحــة الــتــنــفــيــذيــة لــلــقــانــون 	

 2008 لــســنــة   7 رقــــم  الاتــــحــــادي 

بــــشــــأن الأرشــــــيــــــف الـــوطـــنـــي 

والقوانين المعدلة له.



8.4

4 . 8 . 1  تقييم نظام الوثائق والأرشيفمتابعة نشاطات الوثائق والأرشيف

4 . 8 . 2  تطوير نظام الوثائق والأرشيف
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246
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
متابعة نشاطات الوثائق 

والأرشيف
4 . 8رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 8 . 4

تقييم نظام الوثائق والأرشيف

كل  مــتــابــعــة  عــمــلــيــة  هـــي  الوصف: 

نــشــاطــات وأعـــمـــال تــنــظــيــم الــوثــائــق 

بشكل  الحكومية  بالجهة  والأرشــيــف 

دوري من أجل رصد نقاط القوة وفرص 

التحسين وإعداد التقارير بها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــــــــــــر  ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت
5____þ

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

2 . 8 . 4

تطوير نظام الوثائق والأرشيف

الــثــغــرات  ســد  عملية   هــي  الوصف: 

التقييم  عملية  جـــراء  مــن  الــمــرصــودة 

وأعــمــال  نــشــاطــات  وتــطــويــر  وتحسين 

نظام الوثائق والأرشيف.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــــــــــــــر  ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت
5____þ

• لسنة 	  7 رقـــم  الاتـــحـــادي  الــقــانــون 

الوطني  الأرشــيــف  بشأن  م   2008

والقوانين المعدلة له.

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.



9.4

4 . 9 . 1  متابعة الأصول التقنيةإدارة الأصول التقنية )تقنية المعلومات(

4 . 9 . 2  جرد الأجهزة الفنية
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250
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
إدارة الأصول التقنية )تقنية 

المعلومات(
4 . 9رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 9 . 4

متابعة الأصول التقنية

الأصــــول  مــتــابــعــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

التقنية الموجودة في مختلف المواقع 

التابعة للجهة الحكومية من أجل رصد 

وإعـــداد  بشأنها  الـــلازم  واتــخــاذ  حالتها 

الاحتياجات  لتحديد  المناسبة  الخطط 

السنوية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

خــــــطــــــة الاحــــــتــــــيــــــاجــــــات 

الــــــــــــــســــــــــــــنــــــــــــــويــــــــــــــة، 

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

3__þ____

2 . 9 . 4

جرد الأجهزة الفنية

الفنية  الأجــهــزة  جــرد  عملية  الوصف: 

الموجودة في مختلف المواقع التابعة 

حالتها  رصد  أجل  من  الاتحادية  للجهة 

الخطط  وإعـــداد  بشأنها  الـــلازم  واتــخــاذ 

المناسبة لتحديد الاحتياجات السنوية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــجـــــنـــــة لــــــجــــــرد،  ــــــــــــــرار ل ق

نــــــــــــــمــــــــــــــوذج الـــــــــجـــــــــرد

3__þ__

• دليل الإجراءات المالية الموحد  - 	

2018

• 	 2019  /  4 رقــم  الـــوزراء  ــرار مجلس  ق

وإدارة  الــمــشــتــريــات  لائــحــة  بــشــأن 

المخازن في الحكومة الاتحادية



10.4

صيانة الأجهزة )تقنية المعلومات(
4 . 10 . 1  صيانة وإعادة تهيئة الأجهزة الفنية

4 . 10 . 2  صيانة البرامج

4 . 10 . 3  متابعة عقود صيانة الأجهزة
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
صيانة الأجهزة )تقنية 

المعلومات(
4 . 10رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 10 . 4

صيانة وإعادة تهيئة الأجهزة الفنية

تهيئة  وإعــادة  صيانة  عملية  الوصف: 

مختلف  في  الموجودة  الفنية  الأجهزة 

الحكومية  للجهة  الــتــابــعــة  الــمــواقــع 

وذلك لاستبدال التالف أو  ترقية القديم  

أو إتلاف غير الصالح

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

للأجهزة،  تفقدية  قائمة 

عـــــــرض أســـــــعـــــــار،  وصــــل 

ــــــــــلام )نـــــــــمـــــــــوذج  اســــــــــت

إخــــــــراج مــــــــــواد(،  فــــاتــــورة

3__þ____

2 . 10 . 4

صيانة البرامج

الــوصــف: عــمــلــيــة صـــيـــانـــة الـــبـــرامـــج 

الجهة  فـــي  الـــمـــوجـــودة  الإلــكــتــرونــيــة 

الحكومية وذلك لاستبدالها أو ترقيتها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

عــــرض أســــعــــار،  فـــاتـــورة،

ــــــــر ــــــــقــــــــري عـــــــــــــــقـــــــــــــــد، ت

3__þ____

3 . 10 . 4

متابعة عقود صيانة الأجهزة

بنود  تنفيذ   متابعة  عملية  الوصف: 

عــقــد صــيــانــة وإعــــــادة تــهــيــئــة الأجــهــزة 

الموجودة في مختلف المواقع التابعة 

للجهة الحكومية.

ـــــــد  ـــــــري ــــــــــــــــــة،  ب رســــــــــــــــــال

إلــــــــكــــــــتــــــــرونــــــــي،  عـــقـــد
3__þ____



11.4

4 . 11 . 1  متابعة تنفيذ المشاريع التقنية الاستراتيجيةالمشاريع التقنية )تقنية المعلومات(

4 . 11 . 2  متابعة العقود الخاصة بمشاريع التقنية
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خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
المشاريع التقنية )تقنية 

المعلومات(
4 . 11رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 11 . 4

متابعة تنفيذ المشاريع التقنية 

الاستراتيجية

الوصف: التخطيط والتنفيذ للمشاريع 

سواء  الاستراتيجي  البعد  ذات  التقنية 

بالتنسيق  أو  الحكومية  بالجهة  داخليا 

مع جهات خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المشروع، تعريف  نموذج 

خــطــة عــمــل الـــمـــشـــروع،

دراســــــــــــــــــــــــــة، تـــــــقـــــــريـــــــر،

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ__

2 . 11 . 4

متابعة العقود الخاصة بمشاريع 

التقنية

الــوصــف: مــتــابــعــة عـــقـــود الــتــنــفــيــذ 

الــبــعــد  ذات  الـــتـــقـــنـــيـــة  لـــلـــمـــشـــاريـــع 

بالجهة  داخــلــيــا  ســــواء  الاســتــراتــيــجــي 

الــحــكــومــيــة أو بــالــتــنــســيــق مـــع جــهــات 

خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عـــــــــــــــــــــــــــــــــــــقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــد

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ__



12.4

الاحتياجات التقنية )تقنية المعلومات(

4 . 12 . 1  احتياجات الوحدات التنظيمية

4 . 12 . 2  طلبات الأجهزة وصرفها

4 . 12 . 3  المتطلبات الفنية

4 . 12 . 4  احتياجات الأجهزة التقنية

4 . 12 . 5  متطلبات ميزانية التجهيزات والبرامج
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اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
الاحتياجات التقنية )تقنية 

المعلومات(
4 . 12رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 12 . 4

احتياجات الوحدات التنظيمية

الاحتياجات  طلبات  تقديم  الوصف: 

التنظيمية  الــــوحــــدات  مـــن  الــتــقــنــيــة 

تقنية  وحـــدة  ــى  إل الحكومية  بالجهة 

المعلومات ومتابعتها.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طلب خدمة، طلب شراء، 

نــــــــــــمــــــــــــوذج اســــــــتــــــــلام

5__þ____

2 . 12 . 4

طلبات الأجهزة وصرفها

الأجــهــزة  طــلــبــات  اســتــقــبــال  الوصف: 

الواردة من الوحدات التنظيمية بالجهة 

الحكومية والإشراف على صرفها

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة
3þ______

3 . 12 . 4

المتطلبات الفنية

الفنية  المتطلبات  استقبال  الوصف: 

الواردة من الوحدات التنظيمية بالجهة 

الحكومية والإشراف على تنفيذها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة 
3þ______

4 . 12 . 4

احتياجات الأجهزة التقنية

ــــــــدة تــقــنــيــة  ــف: تــــحــــديــــد وح ــوص ال

الـــمـــعـــلـــومـــات بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة 

لـــلاحـــتـــيـــاجـــات مــــن الأجــــهــــزة الــتــقــنــيــة 

ومستلزماتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خطة الاحتياجات السنوية
3þ______

5 . 12 . 4

متطلبات ميزانية التجهيزات 

والبرامج

مــيــزانــيــة  مــتــطــلــبــات  إعـــــداد  الوصف: 

وحدة  من  التقنية  والبرامج  التجهيزات 

تقنية المعلومات بالجهة الحكومية

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــعــــــمــــــيــــــم، نـــــــمـــــــوذج  ت

ــة،  ــي ــن ــق ــت الاحــــتــــيــــاجــــات ال

ـــة ـــوي ـــن ـــس ــــــة ال ــــــمــــــوازن ال

3þ______



13.4

الشبكات )تقنية المعلومات(

4 . 13 . 1  طلب الصلاحية

4 . 13 . 2  تطوير الشبكات

4 . 13 . 3  صيانة الشبكات

4 . 13 . 4  خدمات الاتصالات الرقمية
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الشبكات )تقنية المعلومات(اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
4 . 13رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 13 . 4

طلب الصلاحية

ــف: طـــلـــب صـــلاحـــيـــة خــاصــة  ــوص ال

ــــهــــا مــــن قــبــل  لــلــمــســتــخــدم ودراســــت

وحـــــدة تــقــنــيــة الــمــعــلــومــات بــالــجــهــة 

الحكومية وتوفيرها حسب السياسات 

والاشتراطات المعتمدة

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة 

مـــــــــــــــــــــــــــــــدة 

ـــة ـــي ـــلاح ـــص ال
__þ____

2 . 13 . 4

تطوير الشبكات

ــف: هـــــي عـــمـــلـــيـــة الـــتـــطـــويـــر  ــوص ال

للشبكات  التحتية  للبنية  المستمر 

بالجهة الحكومية بناء على الدراسات 

والتحاليل التقنية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

 دراســـــة احــتــيــاج مــيــزانــيــة،

الــــمــــيــــزانــــيــــة  اســـــــتـــــــلام   

الـــــــــــمـــــــــــعـــــــــــتـــــــــــمـــــــــــدة،

 نـــــمـــــوذج طـــلـــب مــــــواد،

الفني، التقييم  نــمــوذج   

اجــــــتــــــمــــــاع،  مـــــحـــــضـــــر   

خـــــــــــطـــــــــــة مـــــــــــشـــــــــــروع

5__þ____

3 . 13 . 4

صيانة الشبكات

الوصف: هي عملية صيانة الشبكات 

الأمنية  والأجــهــزة  والأنظمة  والــخــوادم 

ــن أجـــل ضمان  بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة م

استمرارية كفاءتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــة، عــــــــقــــــــد الـــــــصـــــــيـــــــان

قــائــمــة أجـــهـــزة الاتـــصـــال،

قــائــمــة أجــهــزة الــخــادمــات 

ـــمـــة  ـــائ والأنـــــــظـــــــمـــــــة،  ق

الأجــــــــــــهــــــــــــزة الأمــــــنــــــيــــــة

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ____

4 . 13 . 4

خدمات الاتصالات الرقمية

خــدمــات  إدارة  عملية  هــي  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  الرقمية  الاتصالات 

)التوفير والدعم الفني وصيانة الهاتف 

والفاكس والشبكة اللاسلكية(

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة
3þ______



14.4

أمن المعلومات )تقنية المعلومات(

4 . 14 . 1  الاختراقات الأمنية

4 . 14 . 2  التدقيق على نظام أمن المعلومات

4 . 14 . 3  نشر الوعي بشأن أمن المعلومات

4 . 14 . 4  ضبط الوصول إلى المواقع  المحظورة
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اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
أمن المعلومات )تقنية 

المعلومات(
4 . 14رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 14 . 4

الاختراقات الأمنية

ـــار وفــحــص  ـــب ــيــة اخـــت ــف: عــمــل ــوص ال

الــثــغــرات  وتحليل  الأمــنــيــة  الاخــتــراقــات 

الأمـــنـــيـــة وتـــوفـــيـــر الـــحـــلـــول الــمــنــاســبــة 

ــل ضبط  ــث ــة والـــعـــلاجـــيـــة م ــي ــاق ــب ــت الاس

وتثبيت  وتحديث  الناري  الجدار  إعدادات 

وإدارة  الـــفـــيـــروســـات  مــكــافــحــة  بـــرامـــج 

الوصول إلى الأجهزة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

للأجهزة، تفقدية  قائمة   

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5____þ

• مــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقـــم 5 	

مكافحة  شـــأن  فــي   2012 لــســنــة 

جرائم تقنية المعلومات

• 21 لسنة 	 رقــم  الـــوزراء  قــرار مجلس 

2013 بشأن لائحة أمن المعلومات 

في الجهات الاتحادية

• 12 لسنة 	 رقــم  ــحــادي  الات الــقــانــون 

تقنية  جرائم  مكافحة  بشأن   2016

المعلومات

2 . 14 . 4

التدقيق على نظام أمن 

المعلومات

بها  تــقــوم  احــتــرازيــة  عملية  الوصف: 

وحـــــدة تــقــنــيــة الــمــعــلــومــات بــالــجــهــة 

الحكومية من أجل التأكد من التطبيق 

الــصــحــيــح لــلــســيــاســات والإجـــــــــراءات 

طبقا  الــمــعــلــومــات  بـــأمـــن  الـــخـــاصـــة 

للمقاييس المعتمدة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــــــتــــــدقــــــيــــــق، خـــــــطـــــــة   

تـــــفـــــقـــــديـــــة، ــــــمــــــة  قــــــائ  

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5____þ

• مــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقـــم 5 	

مكافحة  شـــأن  فــي   2012 لــســنــة 

جرائم تقنية المعلومات

• 21 لسنة 	 رقــم  الـــوزراء  قــرار مجلس 

2013 بشأن لائحة أمن المعلومات 

في الجهات الاتحادية

• 12 لسنة 	 رقــم  ــحــادي  الات الــقــانــون 

تقنية  جرائم  مكافحة  بشأن   2016

المعلومات

3 . 14 . 4

نشر الوعي بشأن أمن المعلومات

وحـــدة  بــهــا  تــقــوم  عــمــلــيــة  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  المعلومات  تقنية 

الـــوعـــي بــشــأن أهمية  ـــل نــشــر  مـــن أج

وحــســاســيــة أمــــن الــمــعــلــومــات ويــتــم 

ــدورات  ذلــك من خــلال ورش العمل وال

التدريبية والنشرات التوعوية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قــــائــــمــــة الــــمــــتــــدربــــيــــن،

عــــــــــــــرض تــــــقــــــديــــــمــــــي،

ــــــــة، ــــــــوعــــــــوي مـــــــــــــــــــادة ت

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5__þ__

• مــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقـــم 5 	

مكافحة  شـــأن  فــي   2012 لــســنــة 

جرائم تقنية المعلومات

• 21 لسنة 	 رقــم  الـــوزراء  قــرار مجلس 

2013 بشأن لائحة أمن المعلومات 

في الجهات الاتحادية

• 12 لسنة 	 رقــم  ــحــادي  الات الــقــانــون 

تقنية  جرائم  مكافحة  بشأن   2016

المعلومات

4 . 14 . 4

ضبط الوصول إلى المواقع 

المحظورة

وصول  وضبط  إدارة  عملية  الوصف: 

إلى  الحكومية  بالجهة  الموظفين 

المواقع الإلكترونية المحظورة بما في 

عبر  الخارجية  الملفات  تنزيل  إدارة  ذلك 

خادم الويب.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــــــــمـــــــــوذج مـــــتـــــابـــــعـــــة،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5__þ__

• مــرســوم بــقــانــون اتـــحـــادي رقـــم 5 	

مكافحة  شـــأن  فــي   2012 لــســنــة 

جرائم تقنية المعلومات

• 21 لسنة 	 رقــم  الـــوزراء  قــرار مجلس 

2013 بشأن لائحة أمن المعلومات 

في الجهات الاتحادية

• 12 لسنة 	 رقــم  ــحــادي  الات الــقــانــون 

تقنية  جرائم  مكافحة  بشأن   2016

المعلومات
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الدعم الفني )تقنية المعلومات(
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4 . 15 . 2  الخدمة الإلكترونية للموظف
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خطة حفظ الوثائق 
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الجهات الحكومية 

الاتحادية
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المعلومات(
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1 . 15 . 4

الدعم الفني للأجهزة والبرامج

ــف: تـــقـــديـــم الــــدعــــم الــفــنــي  ــوص ال

الحكومية  الجهة  لموظفي  والتقني 

أجهزة  في  والأعــطــال  المشاكل  لحل 

التقنيات المكتبية وقاعات الاجتماعات 

وقاعات العرض وغير ذلك...

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة 
3þ______

2 . 15 . 4

الخدمة الإلكترونية للموظف

ــيــة تـــقـــديـــم الـــدعـــم  ــف: عــمــل ــوص ال

ــي لــلــمــوظــف الـــجـــديـــد بــالــجــهــة  ــن ــف ال

الــحــكــومــيــة وذلــــك بــفــتــح الــحــســابــات 

ومـــنـــح الـــصـــلاحـــيـــات وتـــوفـــيـــر الأجـــهـــزة 

الحسابات  وإغلاق  الصلاحيات  وتوقيف 

واسترجاع الأجهزة بعد نهاية خدمته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــــلــــــــــــــب خــــــــــدمــــــــــة 

انــــــــتــــــــهــــــــاء 

2 الــخــدمــة + 
þ______



16.4

الأنظمة الإلكترونية )تقنية المعلومات(

)System Administration( 4 . 16 . 1  إدارة الأنظمة

4 . 16 . 2  تحديث الانظمة الإلكترونية

4 . 16 . 3  مواقع الإنترنت والإنترانت

4 . 16 . 4  إدارة قواعد البيانات على الأنظمة المعتمدة

4 . 16 . 5  تصميم البرامج الإلكترونية

4 . 16 . 6  تدريب المستخدمين على البرامج المستخدمة



2021

278
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

279
خطة حفظ الوثائق 
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اسم النشاطالمعلومات المؤسسيةاسم الوظيفة
الأنظمة الإلكترونية )تقنية 

المعلومات(
4 . 16رمز تصنيف النشاط4رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 16 . 4

إدارة الأنظمة الإلكترونية

بإعداد  النظام  إدارة  عملية  الوصف: 

بالجهة  الجدد  المستخدمين  حسابات 

إلى  الوصول  الحكومية ومنحهم حق 

ورصد  الخوادم  وصيانة  وإدارة  الإنترانت 

الــمــشــاكــل فــي الــبــرنــامــج الإلــكــتــرونــي 

والقيام بتصليحها.

لكتروني،   إ  بــريــد  ــة،   ــال رس

قــائــمــة تـــفـــقـــديـــة،  تــقــريــر
5__þ____

2 . 16 . 4

تحديث الأنظمة الإلكترونية

تحديث الأنظمة الإلكترونية  الوصف: 

طبقا  وتطويرها  الحكومية  بالجهة 

لــمــتــطــلــبــات الــعــمــل والــمــنــهــجــيــات 

والإجراءات المعتمدة في الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،  

وثائق  الــمــشــروع،   بطاقة 

خطة  ــــال،  ــــم الأع تــحــلــيــل 

التغيير، وثيقة  المشروع،  

الاســــــتــــــخــــــدام  دلــــــيــــــل   

والـــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــدريـــــــــــــــــــب،

ـــــاق اخـــتـــبـــار الأنــظــمــة،    وث

المستخدم،   قبول  وثيقة 

عــــقــــد، الــــعــــرض الــفــنــي

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ____

3 . 16 . 4

مواقع الإنترنت والإنترانت

الــوصــف: تــحــديــد الاحـــتـــيـــاجـــات من 

بالجهة  والــخــارجــيــة  الداخلية  الــمــواقــع 

الحكومية وتصميم وإعداد الصفحات 

الشبكة  عــلــى  وتــثــبــيــتــهــا  وهــيــكــلــتــهــا 

والــعــمــل عــلــى تــحــديــثــهــا كــلــمــا دعــت 

الحاجة إلى ذلك.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،

وثائق  المشروع،   بطاقة   

خطة  ــــال،  ــــم الأع تــحــلــيــل 

التغيير، وثيقة  المشروع، 

ـــــــل الاســـــــتـــــــخـــــــدام  ـــــــي دل

والـــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــدريـــــــــــــــــــب،

وثـــائـــق اخــتــبــار الأنــظــمــة، 

المستخدم،   قبول  وثيقة 

عــــــــقــــــــد، عــــــــــــرض فـــنـــي

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ____

4 . 16 . 4

إدارة قواعد البيانات على الأنظمة 

المعتمدة

برامج  وصيانة  إدارة  عمليات  الوصف: 

بــدءامًــن  البيانات  قــواعــد  إدارة  أنظمة 

وصــولا  والتحديث  والتهيئة  التركيب 

أمن قاعدة  التنفيذ والحفاظ على  إلى 

البيانات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

وثائق  الــمــشــروع،   بطاقة 

تــحــلــيــل الأعــــمــــال،  خطة 

التغيير، وثيقة  المشروع، 

ـــــــل الاســـــــتـــــــخـــــــدام  ـــــــي دل

والـــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــدريـــــــــــــــــــب،

 وثـــائـــق اخــتــبــار الأنــظــمــة، 

المستخدم،   قبول  وثيقة 

عــــــــقــــــــد، عــــــــــــرض فـــنـــي

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ____

5 . 16 . 4

تصميم البرامج الإلكترونية

الوصف: عملية تحديد عناصر النظام 

وهندسته  الــنــمــطــيــة  الـــوحـــدات  مــثــل 

ومــكــونــاتــه وواجـــهـــاتـــه وبــيــانــاتــه بــنــاءً 

بالجهة  الــمــحــددة  المتطلبات  عــلــى 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــروع،  وثــائــق  ــش ــم طــاقــة ال

خطة  ــــال،  ــــم الأع تــحــلــيــل 

التغيير، وثيقة  المشروع،  

ـــــــل الاســـــــتـــــــخـــــــدام  ـــــــي دل

والـــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــدريـــــــــــــــــــب،

وثـــائـــق اخــتــبــار الأنــظــمــة، 

المستخدم،   قبول  وثيقة 

عــــــــقــــــــد، عــــــــــــرض فـــنـــي

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
__þ____

6 . 16 . 4

تدريب المستخدمين على البرامج 

المستخدمة

الــوصــف: هــــــي عـــمـــلـــيـــة تـــأهـــيـــل 

والمسؤولين  )المدراء  المستخدمين 

وكافة الموظفين( بالجهة الحكومية 

عــلــى اســتــخــدام أي نــظــام إلــكــتــرونــي 

جديد وتوفير الأدلة الإرشادية لهم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قــــائــــمــــة الــــمــــتــــدربــــيــــن،

عــــرض تــقــديــمــي،  تــقــريــر

3__þ____
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1 . 17 . 4

النسخ الاحتياطي

الاحتياطية  الــنــســخ  إعــــداد  الوصف: 

لــلــمــحــتــويــات الإلــكــتــرونــيــة والــتــدقــيــق 

عليها وتغيير أشرطة النسخ الاحتياطية 

للمحتويات  السابقة  النسخ  واسترجاع 

الإلكترونية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نـــمـــوذج الـــنـــســـخ،  قــائــمــة 

الــــمــــحــــتــــويــــات،  قــائــمــة 

تـــــــفـــــــقـــــــديـــــــة،  تـــــقـــــريـــــر

3__þ__

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.

2 . 17 . 4

متابعة مركز البيانات

في  البيانات  حالة  متابعة  الوصف: 

والــتــحــقــق منها  والــفــحــص  الــــخــــوادم 

مركز  في  وأمنها  حفظها  ظــروف  ومن 

البيانات.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــر ــري ـــة،  ق ـــفـــقـــدي قـــائـــمـــة ت
3__þ____

3 . 17 . 4

حذف المحتويات الإلكترونية

المحتويات  إتــلاف  أو  حــذف  الوصف: 

الإلــكــتــرونــيــة الــرســمــيــة الــمــخــزنــة لــدى 

الجهة الحكومية.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

قائمة المحتويات،  جدول 

إتلاف،  محضر إتلاف،  تقرير

3__þ__

• ــلــقــانــون 	 ـــحـــة الــتــنــفــيــذيــة ل ـــلائ ال

بشأن   2008 لسنة   7 رقم  الاتحادي 

ــيــن  الأرشــــيــــف الـــوطـــنـــي والــقــوان

المعدلة له.
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التخطيط الاستراتيجياسم النشاطالتطوير الإدارياسم الوظيفة
5 . 1رمز تصنيف النشاط5رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 
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حفظ 
دائم

1 . 1 . 5

تحليل البيئة الخارجية 

الوصف: عملية تحليلية لتحديد البيئة 

على  سلبا  أو  إيجابا  المؤثرة  الخارجية 

العوامل  وتحليل  الحكومية  الجهة 

الخارجية التي قد تتغير في المستقبل، 

ـــرص، وتــوفــيــر  ـــف بـــهـــدف اعـــتـــمـــادهـــا ك

تمهيدا  المحتملة،  للتهديدات  الحلول 

لإعداد الاستراتيجيّة والخُطط قصيرة أو 

طويلة المدى.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تحليل  وثــيــقــة  اســتــبــيــان، 

الــبــيــئــة الـــخـــارجـــيـــة، تــقــريــر

5____þ__

2 . 1 . 5

تحليل نقاط القوة والضعف 

والتهديدات والفرص 

الــربــاعــي  التحليل  عملية   الوصف: 

ومعرفة  والضعف  القوّة  نقاط  لتحديد 

والمُؤثرّة  المُتاحة  والفرص  التهديدات 

لإعداد  تمهيدا  الحكومية  الجهة  على 

الاستراتيجيّة والخُطط قصيرة أو طويلة 

المدى.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

اســــــتــــــبــــــيــــــان، نـــــمـــــوذج 

تـــحـــلـــيـــل نــــقــــاط الــــقــــوة 

ــــــــضــــــــعــــــــف، تــــقــــريــــر وال

5____þ__

3 . 1 . 5

تحليل الشراكات

ــف: عـــمـــلـــيـــة دراســــــــــة مــــدى  ــوص ال

الشركاء  مع  الشراكات  من  الاستفادة 

والبحث  الحكومية  للجهة  الحاليين 

قائمة  إلــى  إضافتهم  المطلوب  عــن 

الشركاء.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــــيــــقــــة  اســـــــتـــــــبـــــــيـــــــان، وث

تقرير الـــشـــركـــاء،  تــحــلــيــل 

5____þ__

4 . 1 . 5

المقارنات المعيارية الاستراتيجية 

المعيارية  بالمقارنة  القيام  الوصف: 

الحكومية  للجهة  مماثلة  جهات  مــع 

داخـــــل وخــــــارج الـــدولـــة لــلــتــعــرف على 

على  للحصول  الناجحة  الــمــمــارســات 

أفــكــار جــديــدة وتــحــديــد فـــرص تحسين 

الأداء من أجل تحقيق مستويات عالية 

في الأداء المؤسسي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

استبيان، تقرير زيارة مقارنة،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5____þ__

5 . 1 . 5

إعداد خطة استراتيجية

ــف: عــمــلــيــة إعــــــــداد الــخــطــة  ــوص ال

ــلــجــهــة الــحــكــومــيــة  الاســـتـــراتـــيـــجـــيـــة ل

وتشمل الأهداف الاستراتيجية الرئيسية 

والفرعية والرؤية والرسالة والقيم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

وثـــــــــيـــــــــقـــــــــة الــــــخــــــطــــــة 

الاســــــــتــــــــراتــــــــيــــــــجــــــــيــــــــة،

ــر اجـــتـــمـــاع، تــقــريــر ــض ــح م

5____þ__

6 . 1 . 5

المراجعة السنوية للخطة 

الاستراتيجية

السنوية  المراجعة  عملية  الوصف: 

لـــتـــفـــاصـــيـــل الـــخـــطـــة الاســـتـــراتـــيـــجـــيـــة 

ـــل الــتــأكــد  لــلــجــهــة الــحــكــومــيــة مـــن أج

مـــن مــواءمــتــهــا لــلــتــغــيــرات الــحــاصــلــة 

التعديلات  على  والعمل  الــواقــع  فــي 

المطلوبة من أجل تحديثها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

وثـــــــــيـــــــــقـــــــــة الــــــخــــــطــــــة 

الاســــــــتــــــــراتــــــــيــــــــجــــــــيــــــــة،

ــر اجـــتـــمـــاع، تــقــريــر ــض ــح م

5____þ__

7 . 1 . 5

وضع مؤشرات الأهداف الاستراتيجية

الــوصــف: عــمــلــيــة وضـــــع مـــؤشـــرات 

الأهــداف  لكل  للقياس  وقابلة  واضحة 

ـــادرات والــمــشــاريــع والأنــشــطــة  ـــمـــب وال

واعتمادها  والتشغيلية  الاستراتيجية 

بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــوذج الـــــمـــــؤشـــــرات  نــــــم

ــــــــيــــــــجــــــــيــــــــة الاســــــــتــــــــرات

5____þ__

8 . 1 . 5

قياس مؤشرات الأهداف 

الاستراتيجية

وتــقــيــيــم  مــتــابــعــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

مـــدى تــحــقــيــق الأهـــــداف الاســتــراتــيــجــيــة 

من  بها  يرتبط  ومــا  الحكومية  بالجهة 

خلال  مــن  وأنشطة  ومشاريع  مــبــادرات 

الأهـــداف  لكل  الأداء  مــؤشــرات  قــيــاس 

الاستراتيجية والتشغيلية وذلك حسب 

الدورية المحددة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــــــمــــــوذج الـــــمـــــؤشـــــرات 

ــــــــيــــــــجــــــــيــــــــة الاســــــــتــــــــرات

5____þ__

9 . 1 . 5

إعداد تقرير تقييم الأهداف 

الاستراتيجية

بها  تقوم  تقييمية  عملية  الوصف: 

الوحدة التنظيمية المكلفة بالتخطيط 

من  الحكومية  بالجهة  الاستراتيجي 

أجل تقييم مدى التزام جميع الوحدات 

التنظيمية بتنفيذ أعمالها بالتوافق مع 

الانحرافات  ورصد  الاستراتيجة،  الأهــداف 

المحتملة وإعداد التقارير لذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــمـــــــــوذج مــــــــؤشــــــــرات  ن

الأهــــــداف الاســتــراتــيــجــيــة، 

ــر تــقــيــيــم مـــؤشـــرات  ــري ــق ت

الأهـــــــداف الاســتــراتــيــجــيــة

5____þ__
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10 . 1 . 5

تنفيذ مشروع

تنفيذ مشروع مرتبط  عملية  الوصف: 

بأحد أهداف الخطة الاستراتيجية للجهة 

الــحــكــومــيــة بـــــدءاً مـــن تــحــديــد نــطــاق 

إلى  التخطيط  ثم  وأهــدافــه  المشروع 

بتقديم  الــمــشــروع  إنــهــاء  مرحلة  غــايــة 

التقارير لذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــمــوذج اعــتــمــاد مــشــروع، 

ـــــوذج طــــلــــب تــغــيــيــر  ـــــم ن

عــــلــــى مــــــشــــــروع، خــطــة 

التواصل،  خطة  مشروع، 

ــــــمــــــخــــــاطــــــر، خـــــــطـــــــة ال

للمشروع، مرحلي  تقرير 

طلب تغيير، خطة التغيير،

تــقــريــر نــهــايــة الــمــشــروع

إغــــــــــــــــــــــــــلاق 

المشروع + 5
____þ__

11 . 1 . 5

تنفيذ مبادرة

ـــة تــنــفــيــذ  ـــي ـــل ـــم الـــوصـــف: هــــــي ع

الخطة  أهــــداف  بــأحــد  مرتبطة  مــبــادرة 

بــدءاً  الحكومية  للجهة  الاستراتيجية 

من تحديد نطاق المبادرة وأهدافها، ثم 

التخطيط، إلى غاية مرحلة إنهاء الإنجاز 

بتقديم التقارير لذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــمـــوذج اعــتــمــاد مـــبـــادرة، 

على  تغيير  طلب  نموذج 

مبادرة، خطة مبادرة، خطة 

التواصل، خطة المخاطر،

تـــــــــقـــــــــريـــــــــر مــــــرحــــــلــــــي 

لــــــــلــــــــمــــــــبــــــــادرة، طـــلـــب 

الــتــغــيــيــر، خــطــة الــتــغــيــيــر،

تـــقـــريـــر نـــهـــايـــة الـــمـــبـــادرة

إغــــــــــــــــــــــــــلاق 

الــمــبــادرة + 5
____þ__

12 . 1 . 5

تنفيذ نشاط

مرتبط  نشاط  تنفيذ  عملية  الوصف: 

بــأحــد أهــــداف الــخــطــة الاســتــراتــيــجــيــة أو 

للجهة  الــتــشــغــيــلــيــة  الــخــطــة  أهـــــداف 

الحكومية بدء من مرحلة تحديد نطاق 

إلــى  التخطيط  ثــم  وأهـــدافـــه  الــنــشــاط 

بتقديم  الــنــشــاط  إنــهــاء  مــرحــلــة  غــايــة 

التقارير لذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــمـــوذج اعــتــمــاد نــشــاط، 

ـــــوذج طــــلــــب تــغــيــيــر  ـــــم ن

ــــاط، خــطــة  ــــش ــــن ـــى ال ـــل ع

نــشــاط، خــطــة الــتــواصــل، 

ــــــمــــــخــــــاطــــــر، خـــــــطـــــــة ال

تــقــريــر مــرحــلــي لــلــنــشــاط،  

طلب تغيير، خطة التغيير،

تـــقـــريـــر نـــهـــايـــة الـــنـــشـــاط

إغــــــــــــــــــــــــــلاق 

5 الــنــشــاط + 
____þ__

13 . 1 . 5

متابعة المشاريع

ـــجـــاز  ــف: عــمــلــيــة مـــتـــابـــعـــة إن ــوص ال

والتحقق  الحكومية  بالجهة  المشاريع 

لنطاق  طبقا  لها  الصحيح  التنفيذ  من 

المشروع وخطته.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المشروع، تقييم  نموذج 

ــر اجـــتـــمـــاع، تــقــريــر  ــض ــح م

ـــجـــاز الــفــصــلــي، تــقــريــر  الإن

للمشاريع الــــدوري  الأداء 

ـــــــــــــــق  غـــــــــــــــل

المشروع + 5
____þ__

14 . 1 . 5

إعداد الخطة التشغيلية

تتلو  تــخــطــيــطــيــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

الاستراتيجية  الــخــطــة  واعــتــمــاد  وضـــع 

ــة حـــيـــث تــتــضــمــن  ــي ــوم ــك ــح لــلــجــهــة ال

والأنشطة  والمبادرات  المشاريع  كافة 

وتــبــيــن تـــواريـــخ الإنـــجـــاز بــشــكــل مــحــدد 

والــمــتــدخــلــيــن فـــي الــتــنــفــيــذ ومــاهــيــة 

المخرجات، والمبالغ المالية المطلوبة 

إن وجدت.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

قـــــائـــــمـــــة الـــــمـــــشـــــاريـــــع، 

خــــــــطــــــــة تــــشــــغــــيــــلــــيــــة

5____þ__

15 . 1 . 5

تحديد مؤشرات الأهداف التشغيلية

الــوصــف: عــمــلــيــة وضـــــع مـــؤشـــرات 

واضحة وقابلة للقياس لكل المشاريع 

والأنــــشــــطــــة الــتــشــغــيــلــيــة وربـــطـــهـــا 

بـــالأهـــداف الاســتــراتــيــجــيــة واعــتــمــادهــا 

بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــمــوذج تــحــديــد مــؤشــرات 

الأهـــــــــــداف الــتــشــغــيــلــيــة

5____þ__

16 . 1 . 5

قياس مؤشرات الأهداف التشغيلية

مدى  وتقييم  متابعة  عملية  الوصف: 

يرتبط  وما  التشغيلية  الأهــداف  تحقيق 

مـــبـــادرات ومــشــاريــع وأنشطة  بــهــا مــن 

لكل  الأداء  مــؤشــرات  قياس  خــلال  مــن 

حسب  الــتــشــغــيــلــيــةوذلــك  الأهـــــــداف 

الدورية المعتمدة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــمـــوذج مــتــابــعــة مــؤشــر 

متابعة  تقرير  تشغيلي، 

مـــــــــؤشـــــــــر تــــشــــغــــيــــلــــي

5____þ__

17 . 1 . 5

إدارة التغيير

الــوصــف: عــمــلــيــة دراســـــــة وتــحــلــيــل 

الجهة  محيط  في  الحاصلة  التحولات 

المتعلقة  ـــطـــورات  ـــت وال الــحــكــومــيــة 

التي  والتهديدات  نشاطها  بمجالات 

تلاحقها من أجل العمل على مواكبة 

تلك التغييرات ووضع الحلول للمخاطر 

الاستراتيجية  الأهــداف  على  التأثير  دون 

للجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــمـــــــاع،  مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

طـــــــــــلـــــــــــب تـــــــغـــــــيـــــــيـــــــر،

تقرير ورشة التغيير، منشور

5____þ__
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التميز والجودةاسم النشاطالتطوير الإدارياسم الوظيفة
5 . 2رمز تصنيف النشاط5رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 5

تصميم العمليات والخدمات

تدفق  وتحليل  دراسة  عملية  الوصف: 

أعـــمـــال وإجــــــــراءات وخــــدمــــات الــجــهــة 

الخطوات  تحديد  أجــل  من  الحكومية 

الــــلازمــــة لــتــنــفــيــذ الأعــــمــــال بــطــريــقــة 

المتدخلة  الأطــــراف  وتبيين  انسيابية 

والمرجعيات  والوثائق  خطوة  كل  في 

والأنظمة المستخدمة فيها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نـــــــــــمـــــــــــوذج تــــصــــمــــيــــم 

الــعــمــلــيــات والـــخـــدمـــات،

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

5____þ__

2 . 2 . 5

تحسين العمليات والخدمات

الــوصــف: عــمــلــيــة دراســـــــة وتــحــلــيــل 

الــعــمــلــيــات الــقــائــمــة لـــرصـــد مــنــاطــق 

نــقــاط  ـــد  ـــحـــدي وت الــــهــــدر  أو  ــد  ــي ــق ــع ــت ال

وإعادة  ومعالجتها  والازدواجية  التداخل 

تــصــمــيــمــهــا لــتــحــقــيــق تــحــســيــنــات في 

والــســرعــة  والـــجـــودة  التكلفة  مــجــالات 

في  والسهولة  المخاطر  من  والتقليل 

التنفيذ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نـــــــــــمـــــــــــوذج تــــصــــمــــيــــم 

الــعــمــلــيــات والـــخـــدمـــات،

ـــــــمـــــــاع،  مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

نـــــــــــــمـــــــــــــوذج تــــــوثــــــيــــــق 

الــعــمــلــيــات والـــخـــدمـــات،

5____þ__

3 . 2 . 5

التعريف بالعمليات والخدمات

بالعمليات  التعريف  عملية  الوصف: 

ـــا الــجــهــة  ـــه ـــؤدي والــــخــــدمــــات الـــتـــي ت

التعامل  تسهيل  بــهــدف  الحكومية 

الجهة  مــع  الــمــتــعــامــلــيــن  مختلف  مــع 

أساس  على  بامتياز  الخدمات  وتقديم 

توقعاتهم.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

للعمليات  الترويج  خطة 

ــــــــخــــــــدمــــــــات، تــــقــــريــــر  وال

الــــتــــرويــــج  أداة  ورشــــــــــة، 

)مــــنــــشــــور، فـــيـــلـــم، خــبــر(

5____þ__

4 . 2 . 5

ضبط الوثائق والسجلات

ــاء  الــوصــف: عــمــلــيــة ضـــمـــــــان إنــشـــ

الجـودة  نظام  وسجلات  وثائق  وحفظ 

ترميز  خــلال  مــن  وذلـــك  مــوحــد  بشكل 

الاعتماد  صلاحيات  وتحديد  وثيقة  كل 

وضبط التعديلات والإصــدارات وتعقب 

الاستخدامات.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــمـــــوذج ضــــبــــط وثــــائــــق  ن

الـــــجـــــودة، قـــائـــمـــة ضــبــط 

ــــق والــــســــجــــلات،  ــــائ ــــوث ال

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

5____þ__

5 . 2 . 5

إدارة المخاطر التشغيلية

الــمــخــاطــر  تــحــديــد  عــمــلــيــة  الوصف: 

الجهة  بــأعــمــال  المتعلقة  المحتملة 

واتــخــاذ  اســتــبــاقــي  بشكل  الحكومية 

أو  وقوعها  لتفادي  الــلازمــة  ــــراءات  الإج

وتفادي  آثارها  من  للحد  أو  لمعالجتها 

وقوعها في أزمات وكوارث محتملة.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي، 

خـــطـــة دوريـــــــــة لــتــقــيــيــم 

تقييم  نــمــوذج  المخاطر، 

الــمــخــاطــر الــتــشــغــيــلــيــة،

ـــــــر الـــــمـــــخـــــاطـــــر ـــــــقـــــــري ت

5____þ__

6 . 2 . 5

المراجعة الإدارية

الــوصــف: عــمــلــيــة تــقــيــيــم الــخــطــط 

الالــتــزام  مــن  للتأكد  العمل  وإجــــراءات 

بــمــطــابــقــة الـــقـــوانـــيـــن والــســيــاســات 

الاقــتــصــادي  الاســتــخــدام  مــدى  وتقييم 

الحكومية  الــجــهــة  لـــمـــوارد  والــفــعــال 

ــــــالأهــــــداف  وعــــــلاقــــــة الـــــمـــــخـــــرجـــــات ب

الاستراتيجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــــــــــــــــــة  خـــــــــــــطـــــــــــــة دوري

لـــلـــتـــدقـــيـــق الـــــداخـــــلـــــي،

الداخلي، التدقيق  نموذج 

تــقــريــر عــــدم الــمــطــابــقــة،

5____þ__

7 . 2 . 5

قياس نتائج الجودة والتميز

ومــتــابــعــة  قـــيـــاس  عــمــلــيــة  الوصف: 

بالجهة  والتميز  الجودة  نتائج  وتحليل 

نتائج  وفـــق  تــقــاريــر  وإصــــدار  الحكومبة 

مجالات الجودة والتميز.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خــــــــــطــــــــــة مــــــــراجــــــــعــــــــة 

نـــــــتـــــــائـــــــج الـــــــــــجـــــــــــودة،

الإنــجــازات تقرير  استبيان، 

5____þ__
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8 . 2 . 5

نشر الوعي بشأن الجودة والتميز

العمل  ورش  تنفيذ  عملية  الوصف: 

المطبوعات  وإعــداد  ونــدوات  والتوعية 

أهمية  حـــول  والـــوعـــي  الــثــقــافــة  لنشر 

ـــالـــجـــهـــة الـــحـــكـــومـــيـــة  ـــيـــات ب الـــعـــمـــل

المؤسسي  الأداء  تطوير  ومتطلبات 

وتحليل  وقــيــاس  الــحــكــومــي  والــتــمــيــز 

درجــــة الـــوعـــي بــالــجــودة والــتــمــيــز في 

الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الجودة  ثقافة  نشر  خطة 

ـــــز، اســــتــــبــــيــــان  ـــــمـــــي ـــــت وال

حــــول الــــجــــودة والــتــمــيــز، 

نــــــــمــــــــوذج خـــــطـــــة نـــشـــر 

الــتــوعــيــة  أداة  ــــوعــــي،  ال

)مــــنــــشــــور، فـــيـــلـــم، خــبــر(

5____þ__

9 . 2 . 5

إجراء التقييم الذاتي المؤسسي

الــجــهــة  بـــه  تـــقـــوم  عــمــلــيــة  الوصف: 

نظام  وضع  لتحليل  داخليا  الحكومية 

الجودة والتميز بالمقارنة مع متطلبات 

ــة ومــعــايــيــر  ــي ــس ــؤس ــم الـــســـيـــاســـات ال

مدى  على  للوقوف  المعتمدة  الجودة 

فرص  وتحديد  متطلباتها  مع  توافقها 

الــتــحــســيــن والـــعـــمـــل عــلــى تــعــديــلــهــا 

الــخــارجــي  للتدقيق  وتــحــضــيــرا  تمهيدا 

مـــن الـــجـــهـــات الــمــانــحــة لــلــشــهــادات 

والاعتمادات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

خــطــة الــتــقــيــيــم الـــذاتـــي، 

ـــــــــوذج الــــتــــقــــيــــيــــم  ـــــــــم ن

الـــــذاتـــــي الـــمـــؤســـســـي،

تــــــــقــــــــريــــــــر الـــــتـــــقـــــيـــــيـــــم 

الــــــذاتــــــي الـــمـــؤســـســـي

5____þ__

10 . 2 . 5

التدقيق الخارجي على نظام 

الجودة

ــف: عـــمـــلـــيـــة تـــقـــيـــيـــم تـــقـــوم  ــوص ال

بــهــا الـــجـــهـــات الــمــانــحــة لــلــشــهــادات 

والاعــــتــــمــــادات، حــــول نـــظـــام الـــجـــودة 

والـــتـــمـــيـــز الـــمـــؤســـســـي  فــــي الــجــهــة 

محددة  معايير  على  بناء  الحكومية، 

لـــلـــوقـــوف عـــلـــى مـــــدى تـــوافـــقـــهـــا مــع 

عدم  حــالات  وتحديد  النظم  متطلبات 

المطابقة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

الخارجي،  التدقيق  خطة 

الخارجي،  التدقيق  نموذج 

تــقــريــر الــتــدقــيــق الــخــارجــي

5____þ__

11 . 2 . 5

إصدار السياسة المؤسسية

ــــع الــســيــاســة  الــوصــف: عــمــلــيــة وض

والأهداف  للقوانين  طبقا  المؤسسية 

الجهة  فــي  الــمــعــتــمــدة  الاســتــراتــيــجــيــة 

الــمــبــادئ  تــحــديــد  أجـــل  مــن  الحكومية 

السياسة  مجال  تحكم  التي  والأســس 

بكل  المتعلقة  الــمــفــاهــيــم  وتــوحــيــد 

إلـــى تحقيق  تــــؤدي  الــتــي  الــعــمــلــيــات 

ــــــــداف الاســـتـــراتـــيـــجـــيـــة والامـــتـــثـــال  الأه

القانوني.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نـــمـــوذج إصــــــدار ســيــاســة
5____þ__

12 . 2 . 5

تحديث السياسة المؤسسية

وتقييم  مــراجــعــة  عــمــلــيــة  الوصف: 

وتحديثها  المؤسسية  للسياسة  دوري 

ــى الــمــتــطــلــبــات الــقــانــونــيــة  ــل بـــنـــاء ع

والاستراتيجية وتحديات وتغيرات البيئة 

العامة المحيطة بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

سياسة تــحــديــث  نــمــوذج 
5____þ__

13 . 2 . 5

الترشيح لجوائز التميز الحكومي

جوائز  لنيل  الترشح  عملية  الوصف: 

بــنــاء عــلــى تقييم  الــحــكــومــي  الــتــمــيــز 

ومتابعة تطور أساليب تخطيط الجهة 

منهجية  وفق  أعمالها  وأداء  الحكومية 

الجهات المنظمة للجوائز.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

للجائزة،  الترشيح  نموذج 

شهادة الترشيح،  مرفقات 

5____þ__

14 . 2 . 5

إعداد الهياكل التنظيمية

الجهة  جهود  تنسيق  عملية  الوصف: 

هيكلها  وتحديث  إعداد  في  الحكومية 

الوظائف  بتحديد  وذلـــك  التنظيمي 

وتصميم  والــمــســؤولــيــات  ــام  ــه ــم وال

هيكلتها

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

هـــــيـــــكـــــل تــــنــــظــــيــــمــــي،  

ـــــــمـــــــاع، مــــــحــــــضــــــر اجـــــــت

دراســــة،  وصــف وظيفي،  

وصــف مــهــام،  تــقــريــر، قــرار

إلـــــــــــــغـــــــــــــاء 

5  + الهيكل 
____þ__
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البروتوكول والاستقبالاسم النشاطالعلاقات العامة والاتصال الحكومياسم الوظيفة
6 . 1رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 1 . 6

استقبال الزوار

استقبال  تنظيم  عملية  الوصف: 

المعتمد  للبروتوكول  وفقا  ــزوار  ال

حسب  وذلـــك  الحكومية  بالجهة 

بياناتهم  وتسجيل  الــزائــرة  الفئات 

حسب  مرافقتهم  أو  وتوجيههم 

الحالة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

تقرير،  زيــارة،  جــدول  برنامج 

صـــــــــــورة، خــــبــــر إعــــلامــــي

3__þ____

2 . 1 . 6

حجز التذاكر والفنادق

الوصف: عملية حجز وقطع تذاكر 

السفر والفنادق للوفود الزائرة بناء 

على دعوة من الجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

نموذج حجز تذكرة، نموذج 

حـــجـــز بـــالـــفـــنـــدق، تـــذكـــرة

3þ______

3 . 1 . 6

توفير النقل

وســائــل  تــوفــيــر  عملية  الوصف: 

الــزائــرة،  للوفود  المختلفة  النقل 

الوسيلة  نـــوع وطــــراز  اخــتــيــار  ويــتــم 

حسب أهمية الفئة الزائرة.

______3þرسالة، بريد إلكتروني، عقد

4 . 1 . 6

توفير الهدايا خلال الزيارة

أو  لــلــزوار  الــهــدايــا  توفير  الوصف: 

للجهة  الــزيــارة  خــلال  المتعاملين 

سياسة  حسب  وذلــك  الحكومية 

الهدايا في الجهة الحكومية.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

ــــــي، صــــــــورة ــــــرون ــــــت ــــــك إل
3__þ____
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المناسبات والفعالياتاسم النشاطالعلاقات العامة والاتصال الحكومياسم الوظيفة
6 . 2رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 6

المناسبات الاجتماعية الداخلية

احتفال  تنظيم  عملية  الوصف: 

داخـــلـــي يــخــص مــوظــفــي الــجــهــة 

ترقية  أو  زواج  بمناسبة  الحكومية 

أو  صـــحـــي  عــــــارض  مــــن  شـــفـــاء  أو 

الحصول على شهادة دراسية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

صــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــورة
3__þ____

2 . 2 . 6

المناسبات للجهات الخارجية

احتفال  تنظيم  عملية  الوصف: 

للجهة  مؤسسية  مناسبة  يخص 

أو  بتأسيسها  تتعلق  الحكومية 

الاحتفال  أو  جــوائــز  على  حصولها 

بمناسبة تاريخية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

صــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــورة
3__þ____

3 . 2 . 6

التهنئة والتعزية

بطاقات  إرســـال  عملية  الوصف: 

الـــتـــهـــنـــئـــة والـــــتـــــعـــــازي والــــهــــدايــــا 

الحكومية  الجهة  من  المؤسسية 

إلى جهات أخرى

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــة،  ـــــئ ـــــهـــــن بــــــــطــــــــاقــــــــة ت

ــــــة ــــــزي ــــــع ـــــــــة ت ـــــــــطـــــــــاق ب

3__þ____

4 . 2 . 6

المشاركة في الفعاليات 

والمؤتمرات

ــف: مـــــشـــــاركـــــة الـــجـــهـــة  ــوص ال

الحكومية في فعاليات ومؤتمرات 

تنظمها جهات خارجية ولها علاقة 

منها  قــريــبــة  أو  عــمــلــهــا  بــطــبــيــعــة 

للاستفادة منها وتبادل الخبرات.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

دعــــــــــــوة، ورقــــــــــة عـــمـــل، 

خـــــــــــــبـــــــــــــر إعـــــــــــــلامـــــــــــــي

3__þ____

5 . 2 . 6

تنظيم المعارض

معارض  تنظيم  عملية  الوصف: 

تـــتـــصـــل بــــمــــجــــال عــــمــــل الـــجـــهـــة 

مختلفة  مناسبات  في  الحكومية 

لــلــمــشــاركــة  أو  ـــهـــا  ـــجـــازات إن لإبـــــــراز 

المجتمعية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

الــمــنــظــم.، الإداري  الـــقـــرار 

قائمة  الــمــعــرض،  بــرنــامــج 

الــــمــــشــــاركــــيــــن، تـــقـــريـــر،

خـــــــــــــبـــــــــــــر إعـــــــــــــلامـــــــــــــي

3__þ____

6 . 2 . 6

المشاركة في المعارض

معارض  في  المشاركة  الوصف: 

تــجــارب  أو  لـــعـــرض مـــــواد  خــارجــيــة 

تـــتـــصـــل بــــمــــجــــال عــــمــــل الـــجـــهـــة 

الــحــكــومــيــة لــلــتــعــريــف بــإنــجــازاتــهــا 

والترويج  المجتمع  شرائح  لمختلف 

لها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

دعــــــــوة، قـــائـــمـــة الـــمـــواد 

لــلــعــرض، وثــيــقــة تــأمــيــن 

ــــــمــــــواد الــــمــــعــــروضــــة،  ال

صـــــــــــــــــــــــــــــورة، تـــــــقـــــــريـــــــر

5__þ____
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7 . 2 . 6

تنظيم المحاضرات وورش 

العمل والحملات التوعوية

الـــوصـــف: عــــمــــلــــيــــة تـــنـــظـــيـــم 

الـــعـــمـــل  وورش  ــــرات  ــــاض ــــح ــــم ال

ــبــيــة والــحــمــلات  ــــــــدورات الــتــدري وال

الجهة  موظفي  لفائدة  التوعوية 

بــدءاً  خارجية  جهات  أو  الحكومية 

التواصل  إلــى  البرنامج  وضــع  مــن 

استقبالهم  إلــى  المشاركين  مــع 

التقارير  وإعــــداد  الفعالية  وتنفيذ 

عنها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قائمة  الفعالية،  بــرنــامــج 

صورة تقرير،  المشاركين، 

5__þ__

8 . 2 . 6

الاتفاقيات ومذكرات التفاهم

الجهة  تنظيم  عملية  الوصف: 

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــفـــعـــالـــيـــة تــوقــيــع 

مع  التفاهم  ومذكرات  الاتفاقيات 

التغطية  وتــوفــيــر  خــارجــيــة  جــهــات 

الإعلامية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تفاهم، مــذكــرة  اتفاقية، 

بـــــرنـــــامـــــج الــــفــــعــــالــــيــــة، 

ـــن،  ـــمـــشـــاركـــي قــــائــــمــــة ال

صـــــــــــورة، خــــبــــر إعــــلامــــي

5__þ__

9 . 2 . 6

الملتقيات السنوية

ملتقيات  تنظيم  عملية  الوصف: 

النتائج  ومناقشة  لــعــرض  سنوية 

السنوية المحققة من طرق الجهة 

ــلــف وحـــداتـــهـــا  ــة ومــخــت ــي ــوم ــك ــح ال

الموظفين  ومكافأة  التنظيمية 

المتميزين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

صــورة، الفعالية،  برنامج 

خـــــــــــــبـــــــــــــر إعـــــــــــــلامـــــــــــــي

5__þ__

10 . 2 . 6

المناسبات الوطنية

الجهة  تنظيم  عملية  الوصف: 

الــــحــــكــــومــــيــــة احــــتــــفــــالا بــــإحــــدى 

المناسبات الوطنية، مع موظفي 

الـــجـــهـــة والـــضـــيـــوف الــــذيــــن تــتــم 

دعوتهم

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

صــورة، الفعالية،  برنامج 

خـــــــــــــبـــــــــــــر إعـــــــــــــلامـــــــــــــي

5__þ____

11 . 2 . 6

الاشتراكات في المنظمات 

الدولية

اشــتــراك  طــلــب  عملية  الوصف: 

منظمة  فــي  الاشـــتـــراك  تــجــديــد  أو 

الجهة  اختصاص  نفس  في  دولية 

الحكومية للاستفادة من الخدمات 

وخبرات  تقدمها  التي  والنشاطات 

الدول الأخرى المشتركة في نفس 

المنظمة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــــــــمـــــــــوذج الاشـــــــــتـــــــــراك

ــتــهــاء مــدة  ان

2 الاشتراك + 
__þ____

12 . 2 . 6

توفير الضيافة

متطلبات  تحديد  عملية  الوصف: 

الــضــيــافــة الــمــتــعــلــقــة بــفــعــالــيــات 

بالتنسيق  وذلك  الحكومية  الجهة 

المنظمة  التنظيمية  الــوحــدة  مع 

للفعالية وتوفيرها يوم المناسبة.

ـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي ـــال ______2þرس
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القرارات والتعاميم والمنشوراتاسم النشاطالعلاقات العامة والاتصال الحكومياسم الوظيفة
6 . 3رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
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1 . 3 . 6

تعاميم العمل اليومي

نشر  عــمــلــيــة  تــنــســيــق  الوصف: 

المتعلقة  الــداخــلــيــة  الــتــعــامــيــم 

للتوجيه  الحكومية  الجهة  بأعمال 

الــــوحــــدة  مــــع  وذلـــــــك  لــلــعــلــم  أو 

الــتــنــظــيــمــيــة الــمــعــنــيــة بــالــنــشــر أو 

التوزيع بالجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــب تــعــمــيــم، ــل ـــمـــوذج ط ن

ــــــــــــــــم ــــــــــــــــعــــــــــــــــمــــــــــــــــي ت

5__þ____

2 . 3 . 6

قرارات الإدارة العليا

نشر  عــمــلــيــة  تــنــســيــق  الوصف: 

الجهة  بأعمال  المتعلقة  القرارات 

جميع  قبل  من  للتنفيذ  الحكومية 

الــمــوظــفــيــن بــالــجــهــة وذلـــــك مع 

الوحدة التنظيمية المعنية بالنشر 

أو التوزيع بالجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــمـــوذج طــلــب قـــــرار، قـــرار
5__þ____

3 . 3 . 6

المنشورات الإلكترونية

نشر  عــمــلــيــة  تــنــســيــق  الوصف: 

المتعلقة  الإلكترونية  المنشورات 

للتوعية  الحكومية  الجهة  بأعمال 

مع  وذلــــك  الــتــعــلــيــم  أو  ــــلام  الإع أو 

الوحدة التنظيمية المعنية بالنشر 

أو التوزيع بالجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نـــمـــوذج طــلــب مــنــشــور،

مـــــنـــــشـــــور إلــــكــــتــــرونــــي

2__þ____



4.6

الإعلام والتسويق

6 . 4 .1 إعداد الدراسات التسويقية

6 . 4 .2 إعداد الأفلام والبرامج الإعلامية

6 . 4 .3 التغطية الإعلامية

6 . 4 .4 تنظيم المؤتمرات الصحفية

6 . 4 .5 إعداد النشرات

6 . 4 .6 إعداد ملفات صحفية

6 . 4 .7 الإعلان في وسائل الإعلام

6 . 4 .8 الطباعة
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الإعلام والتسويقاسم النشاطالعلاقات العامة والاتصال الحكومياسم الوظيفة
6 . 4رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 4 . 6

إعداد الدراسات التسويقية

للتعرف  دراسة  إعداد  عملية  الوصف: 

للطلب  الـــمـــحـــددة  الـــعـــوامـــل  عــلــى 

والـــعـــرض بــالــنــســبــة لــلــخــدمــات الــتــي 

تقدمها الجهة الحكومية وعلى هيكل 

الــســوق وخــصــائــصــه وكـــل مــا يتعلق 

السياسة  مــعــالــم  وتــحــديــد  ــالأســعــار  ب

التسويقية المقرر اتباعها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

استبيان، دراسة تسويقية
10____þ__

2 . 4 . 6

إعداد الأفلام والبرامج الإعلامية

متطلبات  تــحــديــد  عملية  الوصف: 

إعـــلامـــي  بــــرنــــامــــج  أو  فـــيـــلـــم  إعـــــــــداد 

وذلك  المنفذة  الجهات  مع  بالتنسيق 

الحكومية  بــالــجــهــة  الــتــعــريــف  بــهــدف 

وبنشاطاتها أو لاستعمالها للتدريب أو 

الترويج حسب الحاجة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

البرنامج  أو  الفيلم  مـــادة 

محضر  عــقــد،  الإعــــلامــــي، 

اجـــتـــمـــاع، شـــهـــادة إنــجــاز

10____þ__

3 . 4 . 6

التغطية الإعلامية

حــول  أخـــبـــار  إعـــــداد  عــمــلــيــة  الوصف: 

ــي تتم  ــت الــنــشــاطــات والــفــعــالــيــات ال

فيها  تـــشـــارك  أو  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

دوري  بشكل  أو  معينة  مناسبات  خلال 

ونشرها في الصحف ومواقع التواصل 

الاجتماعي.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خـــــــــــــــــبـــــــــــــــــر، صــــــــــــــــــــورة
3____þ__

4 . 4 . 6

تنظيم المؤتمرات الصحفية

المقابلات  تنظيم  عملية  الوصف: 

الـــتـــي يـــقـــوم بــهــا مـــســـؤولـــو الــجــهــة 

صحفية  مــؤتــمــرات  خـــلال  الــحــكــومــيــة 

الجهات  مع  لها  التنسيق  يتم  رسمية 

قــنــوات  مختلف  عــبــر  للنشر  الإعــلامــيــة 

الإعلام والاتصال.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

للمؤتمر  فيديو  تسجيل 

الــــصــــحــــفــــي، تــســجــيــل 

صــــــــوتــــــــي لــــلــــمــــؤتــــمــــر 

ــــر ــــقــــري ــــــصــــــحــــــفــــــي، ت ال

5____þ__

5 . 4 . 6

إعداد النشرات

ــــــداد الــنــشــرات  الــوصــف: عــمــلــيــة إع

التعريف  بهدف  والإلكترونية  الورقية 

لاستعمالها  أو  وبنشاطاتها  بالجهة 

للتدريب أو الترويج حسب الحاجة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــــــــة،  ــــــــــــي ــــــــــــرة ورق ــــــــــــش ن

ـــــــشـــــــرة إلـــــكـــــتـــــرونـــــيـــــة ن

5____þ__

6 . 4 . 6

إعداد ملفات صحفية

يحتوي  ملف  إعـــداد  عملية  الوصف: 

ــــة  ــــي ــــى قـــــصـــــاصـــــات صــــحــــف ورق عــــل

نـــشـــاطـــات  لـــتـــوثـــيـــق  إلـــكـــتـــرونـــيـــة  أو 

الــمــســؤولــيــن بــالــجــهــة الــحــكــومــيــة أو 

فعالياتها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مــــــــــــلــــــــــــف صــــــحــــــفــــــي
3__þ____

7 . 4 . 6

الإعلان في وسائل الإعلام

ـــات  الإعـــلان إعــــــداد  عــمــلــيــة  الوصف: 

الــتــســويــقــيــة لــلــجــهــة الــحــكــومــيــة في 

ـــــلام الــمــكــتــوبــة  مــخــتــلــف وســـائـــل الإع

ـــف بــهــا  ـــعـــري ـــت والــــمــــرئــــيــــة، بــــهــــدف ال

وبنشاطاتها أو الترويج حسب الحاجة.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

إلـــــــكـــــــتـــــــرونـــــــي، إعــــــــلان
3__þ____

8 . 4 . 6

الطباعة

الوصف: عملية إعداد وتصميم وإنجاز 

الحكومية  الجهة  مطبوعات  ومراجعة 

خارجية  جهات  مع  بالتعاون  أو  داخليا 

ذات الاختصاص.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طـــلـــب خــــدمــــة طـــبـــاعـــة، 

ــــــــــــــادة إنــــــــــجــــــــــاز ــــــــــــــه ش

5__þ____



5.6

الهوية المؤسسية

6 . 5 .1 إعداد دليل الهوية المؤسسية للجهة الحكومية

6 . 5 .2 تحديث دليل الهوية المؤسسية للجهة الحكومية

6 . 5 .3 إعداد وتنفيذ تصاميم القرطاسية

6 . 5 .4 إعداد وتنفيذ تصاميم اللوحات الإعلانية

6 . 5 .5 إعداد وتنفيذ تصاميم المطبوعات

6 . 5 .6 إعداد وتنفيذ تصاميم بطاقات المعايدة الخاصة بمسؤولي الجهة الحكومية

6 . 5 .7 إعداد وتنفيذ تصاميم بطاقات المعايدة لموظفي الجهة الحكومية

6 . 5 .8 تصميم الهدايا المؤسسية

6 . 5 .9 مشاريع تزيين المبنى في الأعياد الرسمية
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الهوية المؤسسيةاسم النشاطالعلاقات العامة والاتصال الحكومياسم الوظيفة
6 . 5رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 5 . 6

إعداد دليل الهوية المؤسسية 

للجهة الحكومية

للهوية  دليل  ــداد  إع عملية  الوصف: 

كــأداة  الحكومية   للجهة  المؤسسية 

الــلازمــة  البصرية  للمعايير  توضيحية 

لإعــــــداد جــمــيــع الــــمــــواد الــمــوســومــة 

ــــدة ألــــــوان  ــــاع بـــالـــشـــعـــار واعــــتــــمــــاد ق

ومواصفات طباعة محددة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــر اجـــتـــمـــاع، دلــيــل  ــض ــح م

الــــهــــويــــة الـــمـــؤســـســـيـــة

5__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

2 . 5 . 6

تحديث دليل الهوية المؤسسية 

للجهة الحكومية

الــــدوري  الــتــحــديــث  عــمــلــيــة  الوصف: 

للجهة  الــمــؤســســيــة  الــهــويــة  لــدلــيــل 

إلى  الحاجة  دعــت  كلما  أو  الحكومية 

ذلك.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ــة لــتــحــديــث  خــطــة ســنــوي

الـــدلـــيـــل، دلـــيـــل الــهــويــة 

ـــة مــــحــــدث، ـــمـــؤســـســـي ال

مـــــــحـــــــضـــــــر اجـــــــتـــــــمـــــــاع

5__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

3 . 5 . 6

إعداد وتنفيذ تصاميم القرطاسية

والمتابعة  الإشـــراف  عملية  الوصف: 

الخاصة  القرطاسية  تصاميم  لتنفيذ 

تطبيق  بــضــمــان  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

الهوية  لتكريس  المعتمدة  المعايير 

المؤسسية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،  

طـــــــــلـــــــــب تــــــصــــــمــــــيــــــم، 

ســـــــــــــــــــــودة تـــــصـــــمـــــيـــــم

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

4 . 5 . 6

إعداد وتنفيذ تصاميم اللوحات 

الإعلانية

ومتابعة  الإشـــــراف  عملية  الوصف: 

تــنــفــيــذ تــصــامــيــم الـــلـــوحـــات الإعــلانــيــة 

بضمان  الحكومية  بالجهة  الــخــاصــة 

لتكريس  المعتمدة  المعايير  تطبيق 

الهوية المؤسسية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طـــــــــلـــــــــب تــــــصــــــمــــــيــــــم، 

مــــــــــســــــــــودة تــــصــــمــــيــــم

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

5 . 5 . 6

إعداد وتنفيذ تصاميم المطبوعات

ومتابعة  الإشـــــراف  عملية  الوصف: 

الخاصة  المطبوعات  تصاميم  تنفيذ 

تطبيق  بــضــمــان  الــحــكــومــيــة  بــالــجــهــة 

الهوية  لتكريس  المعتمدة  المعايير 

المؤسسية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طـــــــــلـــــــــب تــــــصــــــمــــــيــــــم، 

مــــــــــســــــــــودة تــــصــــمــــيــــم

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

6 . 5 . 6

إعداد وتنفيذ تصاميم بطاقات 

المعايدة الخاصة بمسؤولي الجهة 

الحكومية

ومتابعة  الإشـــــراف  عملية  الوصف: 

تــنــفــيــذ تــصــامــيــم بــطــاقــات الــمــعــايــدة 

الحكومية  الجهة  بمسؤولي  الخاصة 

بـــضـــمـــان تــطــبــيــق مـــعـــايـــيـــر الـــهـــويـــة 

المؤسسية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طــلــب بــطــاقــة مــعــايــدة، 

معايدة بطاقة  تصميم 

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

7 . 5 . 6

إعداد وتنفيذ تصاميم بطاقات 

المعايدة لموظفي الجهة 

الحكومية

ومتابعة  الإشـــــراف  عملية  الوصف: 

تــنــفــيــذ تــصــامــيــم بــطــاقــات الــمــعــايــدة 

الحكومية  الجهة  بموظفي  الخاصة 

تطبيق  بضمان  إلكترونيا  وتــوزيــعــهــا 

معايير الهوية المؤسسية

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طــلــب بــطــاقــة مــعــايــدة، 

معايدة بطاقة  تصميم 

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

8 . 5 . 6

تصميم الهدايا المؤسسية

ــا  الــهــداي تــصــمــيــم  عــمــلــيــة  الوصف: 

حسب  الحكومية  للجهة  المؤسسية 

الــحــاجــة وعــنــد الــمــنــاســبــات وتــوفــيــرهــا 

للضيوف وكبار المسؤولين.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــم  ـــــصـــــمـــــي طــــــــــلــــــــــب ت

هــــديــــة، تــصــمــيــم هــديــة

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء

9 . 5 . 6

مشاريع تزيين المبنى في الأعياد 

الرسمية

تنفيذ  على  الإشــراف  عملية  الوصف: 

مشاريع تزيين مباني الجهة الحكومية 

الوطنية  الرسمية  بــالأعــيــاد  للاحتفال 

والدينية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

طــــلــــب تــــزيــــيــــن مـــبـــنـــى، 

ــــن ــــي ــــزي ــــت تـــــصـــــامـــــيـــــم ال

3__þ__

• للجهات 	 الــمــرئــيــة  الــهــويــة  دلــيــل 

الاتـــــحـــــاديـــــة الإمـــــــــــارات الـــعـــربـــيـــة 

مجلس  شــــؤون  وزارة  الــمــتــحــدة/ 

الوزراء
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حفظ 
دائم

1 . 6 . 6

إعداد خطة عمل المشاركة 

الإلكترونية

الــوصــف: عــمــلــيــة إعـــــــداد خــطــة 

تـــفـــعـــيـــل مــــمــــارســــة الـــمـــشـــاركـــة 

الحكومية  الجهة  لدى  الإلكترونية 

ابــتــداء  للتنفيذ  زمــنــي  جــــدول  مــع 

المشاركة  سياسة  نشر  تــاريــخ  مــن 

الإلكترونية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــــــــــــــــــــرار، الــــــســــــيــــــاســــــة  ق

ـــــة لــــــلإعــــــلام، ـــــي ـــــل ـــــداخ ال

خــــــطــــــة الــــــمــــــشــــــاركــــــة 

ــــــــــيــــــــــة، ــــــــــكــــــــــتــــــــــرون الإل

ــــــــامــــــــج تــــــدريــــــبــــــي ــــــــرن ب

10____þ

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

2 . 6 . 6

إنشاء حساب على شبكة 

التواصل الاجتماعي

الجهة  إنــشــاء  عملية  الوصف: 

شبكة  على  لحساب  الحكومية 

مع  بالتوافق  الاجتماعي  التواصل 

سياسة المشاركة الإلكترونية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تــــــــــقــــــــــريــــــــــر، دراســـــــــــــــــة
10__þ__

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

3 . 6 . 6

التوقف عن استخدام 

حساب على شبكة التواصل 

الاجتماعي

حساب  إيــقــاف  عملية  الوصف: 

شبكة  عــلــى  الحكومية  الجهة 

الــتــواصــل الاجــتــمــاعــي بــنــاء على 

رغبتها في التوقف عن استخدامه، 

الــمــؤقــت  الــتــعــطــيــل  أو  ــذف  ــح ــال ب

حسب الحاجة.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

إلـــــــكـــــــتـــــــرونـــــــي، تــــقــــريــــر
10__þ__

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

4 . 6 . 6

إدارة مشاركات الجمهور

تفاعل  إدارة  عــمــلــيــة  الوصف: 

الجهة  تطرحه  ما  مع  الــجــمــهــور 

على  قنواتها  عبر  الحكومية 

الاجتماعي  ـــل  ـــواص ـــت ال وسائل 

بناء  والتعليق  بالرأي  ومشاركتهم 

المعدة من  الإشــراف  على سياسة 

قبل الجهة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ســــــيــــــاســــــة الإشـــــــــــــــراف
3____þ

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

5 . 6 . 6

إدارة مواقع التواصل 

الاجتماعي

الجهة  إنــشــاء  عملية  الوصف: 

ــلــتــواصــل  الـــحـــكـــومـــيـــة مـــوقـــعـــا ل

الاجـــتـــمـــاعـــي خـــــاص بـــهـــا ووضــــع 

الـــضـــوابـــط لــلــنــشــر والاســـتـــخـــدام 

والتطوير.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

ـــــي، دراســــــــــة، ـــــرون ـــــكـــــت إل

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

5__þ__

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

6 . 6 . 6

إدارة صفحات وسائل التواصل 

الاجتماعي

ـــة مــــراجــــعــــة  ـــي الــوصــف: عـــمـــل

مـــواقـــع  أو  صـــفـــحـــات  مـــحـــتـــويـــات 

الـــتـــواصـــل الاجـــتـــمـــاعـــي الــتــابــعــة 

دوريا  وتحديثها  الحكومية  للجهة 

المعلومات  خصوصية  مراعاة  مع 

السرية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

مــــــــــــــــــــــــــــادة لــــــلــــــنــــــشــــــر
5__þ__

• الـــدلـــيـــل الإرشــــــــادي لــمــمــارســات 	

والتواصل  الإلكترونية  المشاركة 

ـــــمـــــاعـــــي فـــــــي الــــجــــهــــات  الاجـــــت

الـــحـــكـــومـــيـــة لـــــدولـــــة الإمـــــــــارات 

تنظيم  هيئة  الــمــتــحــدة/  العربية 

الاتصالات.- 2016

7 . 6 . 6

التواصل أثناء الأزمات 

والطوارئ

الــوصــف: عــمــلــيــة إعـــــــداد خــطــة 

وأقربائهم  بالموظفين  للاتصال 

وبـــــالأطـــــراف الـــخـــارجـــيـــة فـــي حــال 

حدوث أزمات أو طوارئ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،  

خـــــــــطـــــــــة الاتــــــــــــصــــــــــــال
5__þ____
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العلاقة مع المتعاملين
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6 . 7 .3 قياس رضا المتعاملين
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6 . 7رمز تصنيف النشاط6رمز تصنيف الوظيفة
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العملية
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ووصفها
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دائم

1 . 7 . 6

شكاوى المتعاملين

الـــوصـــف: عــــمــــلــــيــــة اســـــتـــــلام 

الشكاوى والملاحظات الواردة من 

بخدمات  والمتعلقة  المتعاملين 

على  والــعــمــل  الحكومية  الجهة 

دراستها والرد عليها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ســـــــجـــــــل الـــــــشـــــــكـــــــاوى
5__þ____

2 . 7 . 6

اقتراحات المتعاملين

الوصف: عملية استلام الاقتراحات 

الواردة من المتعاملين والمتعلقة 

بخدمات الجهة الحكومية والعمل 

على دراستها والرد عليها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ســــــجــــــل الاقـــــــتـــــــراحـــــــات
5__þ____

3 . 7 . 6

قياس رضا المتعاملين

مستوى  قياس  عملية  الوصف: 

رضــــــا الــمــتــعــامــلــيــن مــــع الــجــهــة 

خلال  مــن  وسعادتهم  الحكومية 

إعــــداد اســتــبــيــانــات واســتــطــلاعــات 

التحسينات  عــلــى  والــعــمــل  الــــرأي 

المطلوبة.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

إلــــكــــتــــرونــــي، اســـتـــبـــيـــان،

تــقــريــر رأي،  اســــتــــطــــلاع 

5__þ____
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 أمن البنايات والمرافق

7 . 1 .1 مراقبة الزوار

7 . 1 .2 حراسة المداخل والمخارج والمحيط

7 . 1 .3 المفقودات

7 . 1 .4 بطاقات الدخول

7 . 1 .5 التدخلات الأمنية

7 . 1 .6 إدارة الأزمات والطوارئ
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أمن البنايات والمرافقاسم النشاطالخدمات المساندةاسم الوظيفة
7 . 1رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 1 . 7

استقبال الزوار

الأمني  الضبط  عملية  الوصف: 

ـــات الــجــهــة الــحــكــومــيــة  ـــواب عــنــد ب

إلى  الــــزوار  وخـــروج  دخـــول  لمراقبة 

مرافقها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــح  ــــــصــــــاري نـــــــــــمـــــــــــوذج ت

ــر الأحـــــوال، ـــول، دفــت ـــدخ ال

ســــــــــــجــــــــــــل الــــــــــــــــــــــــــــزوار

5__þ____

2 . 1 . 7

حراسة المداخل والمخارج 

والمحيط

أمن  أعوان  توفير  عملية  الوصف: 

مدخل  كــل  عند  للتواجد  وحــراســة 

ومـــخـــرج لــمــخــتــلــف مـــرافـــق ومــبــنــى 

الــجــهــة الــحــكــومــيــة والاســـتـــعـــداد 

للتدخل عند حدوث أي طارئ.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

للحراسة تفقدية  قائمة 
5__þ____

3 . 1 . 7

المفقودات

في  الــتــصــرف  عــمــلــيــة  الوصف: 

الزوار سواء  الأشياء المفقودة من 

داخل الجهة الحكومية أو حولها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تــقــريــر مــفــقــودات، صــورة
2þ______

4 . 1 . 7

بطاقات الدخول

بطاقات  ـــداد  إع عملية  الوصف: 

للموظفين  وتوفيرها  إلكترونية 

والـــــــزوار ومــــرتــــادي مــبــانــي الــجــهــة 

إليها  الدخول  لتمكين  الحكومية 

وضبط الحركة داخل مرافقها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

نــــــــــــــــمــــــــــــــــوذج طــــــلــــــب 

بــــــــطــــــــاقــــــــة دخــــــــــــــــول، 

جـــــــدول تــســجــيــل الـــــــزوار

5þ______

5 . 1 . 7

التدخلات الأمنية

في  الــتــدخــلات  عملية  الوصف: 

شغب  أعمال  أو  سرقة  حدوث  حال 

التعدي  أو  الاقــتــحــام  مـــحـــاولات  أو 

ــاص  ــخ أو الأش الــمــمــتــلــكــات  عــلــى 

بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تـــــــــــقـــــــــــريـــــــــــر، صـــــــــــــــورة
10____þ__

6 . 1 . 7

إدارة الأزمات والطوارئ

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

لـــلاســـتـــعـــداد لــمــواجــهــة الأزمـــــات 

وذلك  والكوارث  الطارئة  والحالات 

ــلاء  بــوضــع الــخــطــة الــمــنــاســبــة لإخ

الموظفين والممتلكات الحيوية، 

من  التعافي  بعد  التصرف  وطــرق 

الكوارث.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

خـــطـــة الإخـــــــــلاء، صـــــورة،

بـــرنـــامـــج الـــتـــدخـــل، تــقــريــر

10____þ__
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الصيانة

7 . 2 .1 صيانة المباني
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الصيانةاسم النشاطالخدمات المساندةاسم الوظيفة
7 . 2رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 2 . 7

صيانة المباني

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

مباني  صــيــانــة  لأعــمــال  والــتــنــفــيــذ 

والتي  الحكومية  الجهة  ومــرافــق 

تـــتـــم داخـــلـــيـــا مــــن خـــــلال الـــوحـــدة 

بموجب  أو  المعنية  التنظيمية 

عقد صيانة مع جهة خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

صـــــيـــــانـــــة، عـــــــقـــــــد،  أمـــــر 

تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإنــجــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
____þ

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

2 . 2 . 7

صيانة التجهيزات

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

التجهيزات  صيانة  لأعمال  والتنفيذ 

المياه،  شبكة  الكهرباء،  )شبكة 

شــبــكــة الــــغــــاز، نـــظـــام الــتــكــيــيــف، 

مــــعــــدات الإطـــــــفـــــــاء...( بــالــجــهــة 

من  داخليا  تتم  والــتــي  الحكومية 

المعنية  التنظيمية  الوحدة  خلال 

أو بــمــوجــب عــقــد صــيــانــة مــع جهة 

خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

ـــــر  ــــــة، عـــــــقـــــــد، أم ــــــان صــــــي

تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإنــجــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

3 . 2 . 7

صيانة الحدائق

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

والــتــنــفــيــذ لأعــمــال صــيــانــة حــدائــق 

الــحــكــومــيــة والـــتـــي تتم  الــجــهــة 

داخليا من خلال الوحدة التنظيمية 

المعنية أو بموجب عقد صيانة مع 

جهة خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

ـــــر  ــــــة، عـــــــقـــــــد، أم ــــــان صــــــي

تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإنــجــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

4 . 2 . 7

صيانة الأثاث

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

والتنفيذ لأعمال صيانة أثاث الجهة 

من  داخليا  تتم  والــتــي  الحكومية 

المعنية  التنظيمية  الوحدة  خلال 

أو بــمــوجــب عــقــد صــيــانــة مــع جهة 

خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

ـــــر  ــــــة، عـــــــقـــــــد، أم ــــــان صــــــي

تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإنــجــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

5 . 2 . 7

صيانة الأجهزة الإلكترونية

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

الأجــهــزة  صــيــانــة  لأعــمــال  والتنفيذ 

السلكية  والأجـــهـــزة  الإلــكــتــرونــيــة 

الحكومية  بــالــجــهــة  والــلاســلــكــيــة 

والتي تتم داخليا من خلال الوحدة 

بموجب  أو  المعنية  التنظيمية 

عقد صيانة مع جهة خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

تكليف، مــر  عقد،  صيانة، 

شــــــــــــهــــــــــــادة الإنــــــــــجــــــــــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

6 . 2 . 7

صيانة الآلات والمعدات

ــف: عــمــلــيــة الــتــخــطــيــط  ــوص ال

الآلات  والــتــنــفــيــذ لأعـــمـــال صــيــانــة 

والــــمــــعــــدات الــــخــــاصــــة بــالــجــهــة 

من  داخليا  تتم  والــتــي  الحكومية 

المعنية  التنظيمية  الوحدة  خلال 

أو بــمــوجــب عــقــد صــيــانــة مــع جهة 

خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

ـــــر  ــــــة، عـــــــقـــــــد، أم ــــــان صــــــي

تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإنــجــاز

ــتــهــاء مــدة  ان

2  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

7 . 2 . 7

الرد على طلبات الصيانة 

اليومية

ـــيـــة مـــعـــالـــجـــة  الــوصــف: عـــمـــل

المشاكل المتعلقة بالصيانة من 

ـــواردة  ال الطلبات  على  الـــرد  خــلال 

الوحدات  مختلف  من  الشأن  بهذا 

التنظيمية بالجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طــــــــــــلــــــــــــب صــــــــيــــــــانــــــــة
2þ______

8 . 2 . 7

إعـــــداد خــطــط الــصــيــانــة الـــدوريـــة 

والوقائية

واعتماد  ومراجعة  إعــداد  الوصف: 

والوقائية  الــدوريــة  الصيانة  خطط 

لــلــمــبــانــي والــتــجــهــيــزات والأجــهــزة 

التابعة للجهة الحكومية.

رسالة،

بريد إلكتروني،

خطة سنوية للصيانة،

تقرير

5þ______
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النظافةاسم النشاطالخدمات المساندةاسم الوظيفة
7 . 3رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة
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1 . 3 . 7

توفير عمال النظافة

النظافة  عمال  توفير  عملية  الوصف: 

داخليا  تتم  والتي  الحكومية  بالجهة 

من خلال الوحدة التنظيمية المعنية أو 

بموجب عقد النظافة مع جهة خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ـــب عــــمــــال نـــظـــافـــة، ـــل ط

ــــجــــاز عـــــقـــــد، شــــــهــــــادة إن

ــاء مــدة  ــه ــت ان

2  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

2 . 3 . 7

توفير أدوات ومواد النظافة

ومــواد  أدوات  توفير  عملية  الوصف: 

النظافة بالجهة الحكومية والتي تتم 

التنظيمية  الــوحــدة  خــلال  مــن  داخــلــيــا 

مع  النظافة  عقد  بموجب  أو  المعنية 

جهة خارجية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ومـــــــواد  أدوات  طــــلــــب 

النظافة، عقد، أمر تكليف،

شــــــــــــهــــــــــــادة الإنــــــــــجــــــــــاز

ــاء مــدة  ــه ــت ان

2  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

3 . 3 . 7

تنظيف المباني والمرفقات

والتنفيذ  التخطيط  عملية  الوصف: 

الحكومية  بالجهة  النظافة  لأعــمــال 

والــتــي تــتــم داخــلــيــا مــن خـــلال الــوحــدة 

عقد  بموجب  أو  المعنية  التنظيمية 

النظافة مع جهة خارجية.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

النظافة، عقد، أمر تكليف،

شــــــــــــهــــــــــــادة الإنــــــــــجــــــــــاز

ــاء مــدة  ــه ــت ان

2  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

4 . 3 . 7

مكافحة الحشرات والقوارض

الـــوصـــف: عـــمـــلـــيـــة الـــتـــخـــطـــيـــط 

الحشرات  مكافحة  لأعــمــال  والتنفيذ 

والــــــقــــــوارض بـــالـــجـــهـــة الــحــكــومــيــة 

الوحدة  خــلال  مــن  داخليا  تتم  والــتــي 

بــمــوجــب  أو  الــمــعــنــيــة  الــتــنــظــيــمــيــة 

عـــقـــد الـــنـــظـــافـــة مــــع جـــهـــة خـــارجـــيـــة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــلـــــب تـــــــزويـــــــد خــــدمــــة 

مــــكــــافــــحــــة الــــحــــشــــرات 

ــــــقــــــوارض، عـــقـــد، أمـــر  وال

ــاز ــج تــكــلــيــف، شـــهـــادة الإن

ــاء مــدة  ــه ــت ان

2  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

5 . 3 . 7

متابعة تنفيذ أعمال النظافة

ــيــة الـــتـــدقـــيـــق عــلــى  ــف: عــمــل ــوص ال

الحشرات  ومكافحة  النظافة  أعمال 

ومــرافــق  مباني  بمختلف  والـــقـــوارض 

ـــمـــا يــضــمــن  ـــجـــهـــة الـــحـــكـــومـــيـــة ب ال

تـــوفـــيـــر الـــبـــيـــئـــة الـــنـــظـــيـــفـــة لـــديـــهـــا.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

قـــائـــمـــة تـــفـــقـــديـــة، تــقــريــر
3þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –
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7 . 4رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة
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1 . 4 . 7

استئجار المركبات

ــف: عـــمـــلـــيـــة طـــلـــب الــجــهــة  ــوص ال

الحكومية استئجار مركبة من الجهات 

أو  الخارجية للاستخدام بشكل مستمر 

عارض بموجب عقد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

عقد، خدمة،  تزويد  طلب 

مـــــلـــــكـــــيـــــة الـــــمـــــركـــــبـــــة

2__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

2 . 4 . 7

توفير قطع الغيار

ــف: عــمــلــيــة اقـــتـــنـــاء الــجــهــة  ــوص ال

في  لمركباتها  غــيــار  قطع  الحكومية 

إطار عقود الصيانة الوقائية للمركبات 

أو لإصلاح الحوادث أو الأعطال الطارئة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

عقد، خدمة،  تزويد  طلب 

مـــــلـــــكـــــيـــــة الـــــمـــــركـــــبـــــة

3þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

3 . 4 . 7

التأمين على المركبات

ـــه الــجــهــة  ـــدم ـــق ـــب ت ـــل ــف: ط ــوص ال

أجل  من  التأمين  لشركات  الحكومية 

التأمين على المركبات المملوكة لها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ــــــقــــــة الــــــتــــــأمــــــيــــــن،  ــــــي وث

مـــــلـــــكـــــيـــــة الـــــمـــــركـــــبـــــة

ــتــهــاء مــدة  ان

1  + الـــعـــقـــد 
þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

4 . 4 . 7

تسجيل المركبات

المركبات  تسجيل  عملية  الوصف: 

الجديدة التي تقتنيها الجهة الحكومية 

المختصة  الجهات  لمتطلبات  طبقا 

في الدولة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

وثيقة  جــمــركــيــة،  بــطــاقــة 

جمركية، بطاقة  تــأمــيــن، 

ــــة الـــــمـــــركـــــبـــــة،  ــــي ــــك ــــل م

كــشــف بــيــان الــمــركــبــات

2__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

5 . 4 . 7

تجديد تسجيل المركبات

الــوصــف: عــمــلــيــة تـــجـــديـــد تــســجــيــل 

ــــمــــركــــبــــات الـــمـــمـــلـــوكـــة لــلــجــهــة  ال

الجهات  لمتطلبات  طبقا  الحكومية 

ذلــك  فــي  بــمــا  الـــدولـــة  فــي  المختصة 

اجتياز المركبة للفحص الفني وتسديد 

المخالفات المسجلة عليها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المركبة، بــيــانــات  كــشــف 

صـــــــــورة الــــمــــخــــالــــفــــات، 

شـــــــــــــــهـــــــــــــــادة فـــــحـــــص 

ملكية بطاقة  الــمــركــبــة، 

2__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

6 . 4 . 7

شطب المركبات

ــف: عـــمـــلـــيـــة الـــتـــخـــلـــص مــن  ــوص ال

المركبات غير المرغوب بالاحتفاظ بها 

لدى الجهة الحكومية لأسباب مختلفة 

)قديمة، معطلة، حادث ...(.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

شــــهــــادة حــــيــــازة مــركــبــة، 

نــــمــــوذج حــــيــــازة مــلــكــيــة، 

ــــــــة الـــــمـــــوافـــــقـــــة  رســــــــال

عـــــلـــــى الـــــشـــــطـــــب مـــن 

ــن، بــطــاقــة رحــــال،  ــي ــأم ــت ال

ــــازة مــلــكــيــة ــــي ــــوذج ح ــــم ن

5__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

7 . 4 . 7

طلب سائق

ــف: عـــمـــلـــيـــة طـــلـــب الــجــهــة  ــوص ال

الــحــكــومــيــة تــوفــيــر ســائــق مــركــبــة من 

مزود الخدمة وذلك للاستخدام بشكل 

مستمر أو عارض بموجب عقد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

عقد خــدمــة،  تــزويــد  طلب 
2þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

8 . 4 . 7

الحوادث

حادث  حالة  متابعة  عملية  الوصف: 

منذ  الحكومية  للجهة  تابعة  مركبة 

وقــــوعــــه وتــخــطــيــطــه مــــن الـــجـــهـــات 

أو  المركبة  تصليح  غاية  إلــى  المعنية 

شطبها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

تــــقــــريــــر حــــــــــادث، صـــــورة
10__þ____
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9 . 4 . 7

المخالفات

الــوصــف: عــمــلــيــة رصـــــد مــخــالــفــات 

الحكومية  للجهة  التابعة  المركبات 

والعمل على تسديد قيمها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

صـــــــــورة الــــمــــخــــالــــفــــات، 

المخالفات دفـــع  إيــصــال 

10__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

10 . 4 . 7

صيانة وتصليح المركبات

صيانة  أعمال  تنفيذ  عملية  الوصف: 

للجهة  الــتــابــعــة  الــمــركــبــات  وتــصــلــيــح 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طـــــــــــــلـــــــــــــب تـــــــــــــزويـــــــــــــد 

خــــــــدمــــــــة الــــــنــــــظــــــافــــــة،

ـــف،  ـــي ـــل ـــك عــــــقــــــد، أمــــــــــر ت

شــــــــــــهــــــــــــادة الإنــــــــــجــــــــــاز

3þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

11 . 4 . 7

صرف محروقات المركبات

الوصف: عملية اقتناء وتوفير بطاقات 

للجهة  التابعة  المركبات  وقــود  صرف 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

طلب  المركبات،  كشف 

تــــوفــــيــــر بــــطــــاقــــة صــــرف 

وقــــــــــود، بــــطــــاقــــة صــــرف 

إيصال صرف وقود وقــود، 

2þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

12 . 4 . 7

متابعة حركة المركبات

الــوحــدة  بها  تــقــوم  عملية  الوصف: 

إدارة  عــــن  الـــمـــســـؤولـــة  الــتــنــظــيــمــيــة 

لتنظيم  يـــومـــي   بــشــكــل  الــمــركــبــات 

مقر  وإلى  من  المركبات  حركة  وضبط 

الجهة الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

كـــــشـــــف الـــــمـــــركـــــبـــــات، 

المركبات،  حركة  برنامج 

تقرير السائقين،  كشف 

2þ______



5.7

 إدارة الممتلكات والأصول

7 . 5 .1 حصر الممتلكات والعقارات

7 . 5 .2 متابعة المشاريع الفنية

7 . 5 .3 التأمين على المباني الحكومية

7 . 5 .4 تأثيث المكاتب والمرافق

7 . 5 .5 جرد الأثاث

7 . 5 .6 التخلص من الأثاث القديم

7 . 5 .7 إدارة المباني المستأجرة

7 . 5 .8 تهيئة المرافق

7 . 5 .9 تركيب اللوحات الإرشادية



2021

352
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

2021

353
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

إدارة الممتلكات والأصولاسم النشاطالخدمات المساندةاسم الوظيفة
7 . 5رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 5 . 7

حصر الممتلكات والعقارات

لجنة  بــهــا  تـــقـــوم  عــمــلــيــة  الوصف: 

بالجهة  والــمــمــتــلــكــات  الأصـــــول  ـــرد  ج

شامل  حــصــر  فــي  تتمثل  الــحــكــومــيــة 

تمتلكها  التي  والعقارات  للممتلكات 

التوصيات بشأن  وإعداد قوائم بها مع 

كل واحدة حسب الحالة.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

سجل  الجرد،  لجنة  محضر 

معاينة،  تقرير  الــعــقــارات، 

صـــــــــــورة، عــــقــــد مــلــكــيــة

10____þ

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

2 . 5 . 7

متابعة المشاريع الفنية

الوصف: عملية متابعة تنفيذ إجراءات 

ومــراقــبــتــهــا  الــفــنــيــة  الـــمـــشـــاريـــع  إدارة 

ـــة الإنــــشــــاء  ـــل ـــرح وضـــبـــطـــهـــا خــــــلال م

وتطابقها مع البرنامج الزمني المقدم 

وإعـــــداد الــتــقــاريــر الــشــهــريــة وشــهــادات 

الإنجاز.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

ــــي، مـــخـــطـــط، ــــرون ــــت ــــك إل

ـــــات، ـــــكـــــمـــــي جــــــــــــــدول ال

ـــــــــــمـــــــــــواصـــــــــــفـــــــــــات،  ال

شــــــــــــهــــــــــــادة الإنــــــــــجــــــــــاز

ـــــــــــــــق  غـــــــــــــــل

المشروع + 5
__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

3 . 5 . 7

التأمين على المباني الحكومية

الجهة  تقدمه  طلب  عملية  الوصف: 

بشأن  الــتــأمــيــن  لــشــركــات  الحكومية 

والممتلكات  المباني  على  التأمين 

التابعة لها.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

ـــــــيـــــــقـــــــة الـــــتـــــأمـــــيـــــن وث

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

4 . 5 . 7

تأثيث المكاتب والمرافق

ــف: عــمــلــيــة اقـــتـــنـــاء الــجــهــة  ــوص ال

والــمــرافــق  المكاتب  أثـــاث  الحكومية 

أو  الــشــراء  طريق  عــن  أنــواعــه  بمختلف 

الاستئجار.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي،

طــــلــــب تــــــزويــــــد بـــــأثـــــاث،

وصـــــــــــــــــــــل اســـــــــــتـــــــــــلام

2þ____

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

5 . 5 . 7

جرد الأثاث

لــلأثــاث  دوري  حــصــر  عملية  الوصف: 

ــد  ورص الــحــكــومــيــة  للجهة  الــمــمــلــوك 

منه  المفقود  وتحديد  المادية  حالاته 

ـــلازم نحو إصــلاحــه أو  مــن أجــل اتــخــاذ ال

تغييره أو اقتناء البديل عنه.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

الجرد تقرير  الجرد،  نموذج 
3__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

6 . 5 . 7

التخلص من الأثاث القديم

الأثــاث  من  التخلص  عملية  الوصف: 

غير المرغوب بالاحتفاظ به لدى الجهة 

)قديمة،  مختلفة  لأســبــاب  الحكومية 

تالف ...( بناء على تقرير الجرد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي، 

قـــوائـــم الأثــــــاث الــقــديــم،

تـــــقـــــريـــــر شـــــطـــــب أثـــــــاث

3__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

7 . 5 . 7

إدارة المباني المستأجرة

لعقود  مــســتــمــرة  مــتــابــعــة  الوصف: 

إيجار المباني المستأجرة وذلك لغرض 

الــحــاجــة  الإلــــغــــاء حــســب  أو  ــد  ــتــجــدي ال

ومتابعة طلبات صيانتها أو تهيئتها.

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

إلـــكـــتـــرونـــي، عــقــد إيـــجـــار،

طــــلــــب خـــــدمـــــة صـــيـــانـــة

ــتــهــاء مــدة  ان

5  + الـــعـــقـــد 
____þ

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

8 . 5 . 7

تهيئة المرافق

الــوصــف: عــمــلــيــة إعـــــــداد واعـــتـــمـــاد 

تهيئة  ـــــادة  إع أو  لــتــهــيــئــة  الــتــصــامــيــم 

الحكومية  للجهة  الــتــابــعــة  الــمــرافــق 

المتعلقة  الأعـــمـــال  تــنــفــيــذ  ومــتــابــعــة 

بذلك.

رســـالـــة،  بــريــد إلــكــتــرونــي،  

طــــلــــب خــــدمــــة تــهــيــئــة، 

مـــــــخـــــــطـــــــط، صــــــــــــــورة،

ــــــــــــــــــــــــر ــــــــــــــــــــــــقــــــــــــــــــــــــري ت

10__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –

9 . 5 . 7

تركيب اللوحات الإرشادية

الــلــوحــات  تــركــيــب  عــمــلــيــة  الوصف: 

مباني  مــرافــق  مختلف  فــي  الإرشـــاديـــة 

الــجــهــة الــحــكــومــيــة بــغــرض الــتــوعــيــة 

والتوجيه وتسهيل الحركة بها

رســــــــــــــــــالــــــــــــــــــة، بــــــــريــــــــد 

ــــي، مـــخـــطـــط، ــــرون ــــت ــــك إل

صـــــــــــــــــــــــــــــورة، تـــــــقـــــــريـــــــر

5__þ__

• دليل الإجراءات الموحد للحكومة 	

المالية  وزارة  عن  الصادر  الاتحادية 

2016 –
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356
خطة حفظ الوثائق 

المشتركة في 
الجهات الحكومية 

الاتحادية

إدارة المراسلاتاسم النشاطالخدمات المساندةاسم الوظيفة
7 . 6رمز تصنيف النشاط7رمز تصنيف الوظيفة

رمز تصنيف 
العملية

اسم العملية 

ووصفها
الوثائق

مدد الحفظ 
في الجهة 
الحكومية

المصير النهائي
المرجعيات القانونية 

والتنظيمية فرزإتلاف
حفظ 
دائم

1 . 6 . 7

استلام المراسلات

وتسجيل  اســتــلام  عملية  الوصف: 

المراسلات والطرود الواردة إلى الجهة 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

ســــــجــــــل الـــــــمـــــــراســـــــلات
10____þ__

2 . 6 . 7

توزيع المراسلات

الــمــراســلات  ــع  ــوزي ت عملية  الوصف: 

ــــطــــرود الــمــســتــلــمــة مـــن الــجــهــات  وال

بالجهة  الإدارات  مختلف  على  الخارجية 

الحكومية.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

المراسلات استلام  سجل 
10____þ__

3 . 6 . 7

توصيل المراسلات إلى الجهات 

الخارجية

المراسلات  توصيل  عملية  الوصف: 

والـــطـــرود إلـــى الــجــهــات الــخــارجــيــة عن 

طريق المراسل أو مزود الخدمة أو البريد.

رســـالـــة، بــريــد إلــكــتــرونــي،

وصـــــــــــــــــــــل اســـــــــــتـــــــــــلام
10____þ__

4 . 6 . 7

حفظ المراسلات

ــيــة إنــــشــــاء مــلــفــات  ــف: عــمــل ــوص ال

للمراسلات الصادرة والواردة وتصنيفها 

وحفظها  المعتمدة  الخطط  حسب 

طبقا لخطة حفظ الملفات.

رســــالــــة، ريــــد إلــكــتــرونــي،

ســــــجــــــل الـــــــمـــــــراســـــــلات
10____þ__
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