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إدارة المشاريعإجراءات



(...بدء المشروع)بطاقة معلومات الإجراء 

4

PMO - 1 /PCS / V1رمز الإجراءبدء المشروعاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي يتم فيها إعداد ميثاق المشروع وفق طلب بدء المشروع المعتمدهدف الإجراء

بداية كل مشروعالتكرارأسبوع عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة المشاريعالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

ميثاق مشروعالمخرجاتبدء مشروع/ طلب خدمة المدخلات

إدارة المشاريعالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

مدير مشروع

مدير قسم تنفيذ الأعمال

مدير إدارة المشاريع

أخصائي جودة المشاريع والامتثال

(...بدء مشروع)خريطة الإجراء 

مدير قسم الدعم والتقارير

تحديث مسودة / إعداد 
ميثاق المشروع

إدارة المشاريع
الإدارة 
المعنية

بدء مشروع أسبوع عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

مراجعة 
واعتماد؟

البداية

مراجعة مسودة ميثاق 
المشروع

إصدار  ميثاق المشروع 
المعتمد

استكمال متطلبات الانتقال
لمرحلة التخطيط

يحقق 
؟الامتثال

النهاية

التأكد من الجودة والامتثال 
لمتطلبات الانتقال

الانتقال إلى
مرحلة التخطيط

نعم لا

نعم

لا
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تحديث مسودة ميثاق المشروع/ إعداد 

مراجعة مسودة ميثاق المشروع

مراجعة واعتماد ميثاق المشروع

دإصدار ميثاق المشروع المعتم

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...بدء المشروع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مدير قسم الدعم 
والتقارير

ع أخصائي جودة المشاري
والامتثال

مدير إدارة المشاريع
مدير قسم تنفيذ 

الأعمال
مدير المشروع

طيطاستكمال متطلبات الانتقال لمرحلة التخ

نتقالالتأكد من الجودة والامتثال لمتطلبات الا

يحقق الامتثال؟

الانتقال إلى مرحلة التخطيط

I C C A R

I I A R I

I I A R I

I C I A R

I C I A R

C R I I A

A R C I I

I I I A R
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

مدير مشروع

مدير قسم تنفيذ الأعمال

مدير إدارة المشاريع

أخصائي جودة المشاريع والامتثال

(...تخطيط المشروع)خريطة الإجراء 

الجهة المنفذة/ المورد / المقاول 

تفصيل نطاق المشروع 
وتحديد أبرز المعالم

إدارة المشاريع
الإدارة 
المعنية

تخطيط مشروع أسبوع عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

مراجعة 
واعتماد؟

البداية

مراجعة معالم المشروع

النهاية

إعداد خطة تنفيذ المشروع 
التفصيلية

مراجعة خطة المشروع 
التفصيلية

مراجعة 
واعتماد؟

الانتقال إلى مرحلة التنفيذ

يحقق 
؟الامتثال

نعم

نعملا

لا

نعم

لا
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عالمتفصيل نطاق المشروع وتحديد أبرز الم

مراجعة معالم المشروع

اعتماد معالم المشروع

ليةإعداد خطة تنفيذ المشروع التفصي

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...تخطيط المشروع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

ة الجه/ المورد / المقاول 
المنفذة

ع أخصائي جودة المشاري
والامتثال

مدير إدارة المشاريع
مدير قسم تنفيذ 

الأعمال
مدير المشروع

مراجعة خطة المشروع التفصيلية

اعتماد الخطة التفصيلية

التأكد من تحقيق الامتثال

الانتقال إلى مرحلة التنفيذ

- I C A R

- I A R I

- I A R I

R - I C A

I - C A R

I I A R I

I A I I R

I I I A R



(...تنفيذ ومتابعة المشروع)بطاقة معلومات الإجراء 

9

PMO - 3 /PCS / V1رمز الإجراءتنفيذ ومتابعة المشروعاسم الإجراء

مع أهداف ومتغيرات المشروعاسبمجموعة من الأنشطة التي يتم من خلالها الإشراف على تنفيذ سير عمل المشروع ومتابعة إنجاز الأعمال حسب خطة المشروع المعتمدة بما يتنهدف الإجراء

كل مشروعالتكرارحسب المخطط الزمنيالمدة الزمنية للإجراءإدارة المشاريعالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

مخرجات المشروعالمخرجاتخطة تنفيذ المشروعالمدخلات

إدارة المشاريعالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

مدير مشروع

الجهة المنفذة/ المورد / المقاول 

مدير قسم تنفيذ الأعمال

أخصائي بيانات المشاريع

(...تنفيذ ومتابعة المشروع)خريطة الإجراء 

أخصائي جودة المشاريع والامتثال

إدارة المشاريع
الإدارة 
المعنية

تنفيذ ومتابعة المشروع حسب المخطط الزمنياسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

النهايةالبداية الانتقال إلى مرحلة الإغلاق عقد اجتماع إطلاق المشروع

تنفيذ الأنشطة وفق الخطة 
التفصيلية

تحديث تقرير تنفيذ / إعداد 
الأعمال

تحديث تقرير حالة / إعداد 
المشروع

تحديث قاعدة البيانات 
بحالة المشروع

*إدارة المشروع

يحقق 
؟الامتثال

مراجعة تقرير حالة المشروع

إدارة المشروع تتمثل في متابعة سير الأعمال وإدارة التحديات والمخاطر واعتماد المخرجات* 

نعم لا



11

عقد اجتماع إطلاق المشروع

ليةتنفيذ الأنشطة وفق الخطة التفصي

تحديث تقرير تنفيذ الأعمال/ إعداد 

تحديث تقرير حالة المشروع/ إعداد 

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...تنفيذ ومتابعة المشروع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

ع أخصائي جودة المشاري
والامتثال

أخصائي بيانات 
المشاريع

مدير قسم تنفيذ 
الأعمال

ة الجه/ المورد / المقاول 
المنفذة

مدير المشروع

مراجعة تقرير حالة المشروع

التأكد من تحقيق الامتثال

روعتحديث قاعدة البيانات بحالة المش

الانتقال إلى مرحلة الإغلاق

I I A I R

- - I R A

- I I R A

C I A - R

C I A - R

A I I - R

C R A - I

I I A - R



(...إغلاق المشروع)بطاقة معلومات الإجراء 

12

PMO - 4 /PCS / V1رمز الإجراءإغلاق المشروعاسم الإجراء

الية المرتبطة بهالممجموعة من الأنشطة التي تتم بالتنسيق مع أصحاب المصلحة المعنيين بالتنفيذ للإشراف على إنجاز جميع أنشطة ومخرجات المشروع والدفعات هدف الإجراء

كل مشروعالتكرارأسبوع عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة المشاريعالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

تقرير إغلاق المشروع والدروس المستفادةالمخرجاتمخرجات المشروعالمدخلات

إدارة المشاريعالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

مدير مشروع

الجهة المنفذة/ المورد / المقاول 

مدير قسم تنفيذ الأعمال

مدير إدارة المشاريع

(...إغلاق المشروع)خريطة الإجراء 

أخصائي جودة المشاريع والامتثال

إدارة المشاريع
الإدارة 
المعنية

إغلاق مشروع أسبوع عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

النهايةالبداية
التأكد من استيفاء متطلبات 

المشروع

رفع المستخلص النهائي

مراجعة 
واعتماد؟

إدارة المشروع تتمثل في متابعة سير الأعمال وإدارة التحديات والمخاطر واعتماد المخرجات* 

إعداد تقرير إغلاق المشروع

مراجعة تقرير إغلاق المشروع

إصدار تقرير إغلاق معتمد

يحقق 
؟الامتثال

مشاركة تقرير الإغلاق لإنهاء
إجراءات الصرف

نعم

لا

نعم

لا
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عالتأكد من استيفاء متطلبات المشرو 

رفع المستخلص النهائي

إعداد تقرير إغلاق المشروع

مراجعة تقرير إغلاق المشروع

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...إغلاق المشروع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

ع أخصائي جودة المشاري
والامتثال

مدير إدارة المشاريع
مدير قسم تنفيذ 

الأعمال
ة الجه/ المورد / المقاول 

المنفذة
مدير المشروع

اعتماد تقرير إغلاق المشروع

التأكد من تحقيق الامتثال

إصدار تقرير إغلاق معتمد

فمشاركة تقرير الإغلاق لإنهاء إجراءات الصر

I I A I R

- I I R A

I I A - R

C A R - I

I A R - I

R C A - I

I I A - R

I I A - R



(...إدارة الامتثال)بطاقة معلومات الإجراء 

15

PMO - 5 /PCS / V1رمز الإجراءإدارة الامتثالاسم الإجراء

جراءات العملا في التحسين المستمر لآليات وإأيضتعنى هذه العملية بقياس الامتثال في تفعيل وتطبيق الإجراءات واستخدام النماذج ذات العلاقة بما يساهم في معالجة الخلل في التطبيق وهدف الإجراء

كل مشروعالتكرارأسبوع عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة المشاريعالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

تقارير الجودة والامتثالالمخرجاتالعمليات والإجراءات والنماذجالمدخلات

إدارة المشاريعالمالكأخصائي جودة المشاريع والامتثالالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

أخصائي جودة المشاريع والامتثال

مدير قسم الدعم والتقارير

مدير إدارة المشاريع

مدير المشروع

(...إدارة الامتثال)خريطة الإجراء 

مدير قسم تنفيذ المشاريع

إدارة المشاريع
الإدارة 
المعنية

إدارة الامتثال أسبوع عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

النهايةالبداية
تهيئة مدراء المشاريع بمعايير 

الامتثال

إدارة المشروع تتمثل في متابعة سير الأعمال وإدارة التحديات والمخاطر واعتماد المخرجات* 

يحقق 
؟الامتثال

تحديث التقارير / إعداد 
الدورية لحالة المشروع 

تحديث التقرير / إعداد 
المجمع للجودة والامتثال

مراجعة التقارير الدورية

إصدار التقرير وتحديث 
مؤشرات الأداء

مشاركة مرئيات التقرير مع 
قسم التنفيذ

مراجعة 
واعتماد؟

نعم

نعملا

لا
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التهيئة مدراء المشاريع بمعايير الامتث

روع تحديث التقارير الدورية لحالة المش/ إعداد 

مراجعة التقارير الدورية

تحديث التقرير المجمع للامتثال/ إعداد 

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...إدارة الامتثال)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مدير قسم تنفيذ 
الأعمال

مدير المشروع مدير إدارة المشاريع
مدير قسم الدعم 

والتقارير
ع أخصائي جودة المشاري

والامتثال

التأكد من تحقيق الامتثال

اعتماد تقرير الامتثال

يذمشاركة مرئيات التقرير مع قسم التنف

إصدار التقريروتحديث مؤشرات الأداء

I I C A R

A R I I I

R I A I I

I I C A R

I I A R I

I I A R I

I I A R I

I I I A R
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والعقودالمشتريات إجراءات 



(...إعداد كراسة الشروط والمواصفات)بطاقة معلومات الإجراء 

19

CPW - 1 /PCS / V1رمز الإجراءإعداد كراسة الشروط والمواصفاتاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي يتم فيها إعداد كراسة الشروط والمواصفات لطرحها للشركات المقدمة للخدمةهدف الإجراء

 المدة الزمنية للإجراءالمشتريات والعقودالإدارة المعنية
 
عند طرح المنافسةالتكراريحدد لاحقا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

 المدخلات
 
 المخرجاتيحدد لاحقا

 
يحدد لاحقا

مدير المشتريات والعقودالمالكأخصائي المنافساتالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100



20

الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

إدارة المشاريع

قسم الكراسات والعروض

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

(إعداد كراسة الشروط والمواصفات)خريطة الإجراء 

رئيس قسم الخدمات المشتركة

مشاركة النقاط الرئيسية 
للنطاق

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

تإعداد كراسة الشروط والمواصفا  اسم الإجراء
 
يحدد لاحقا

ة المدة الزمني
للإجراء

البداية

وجود 
ملاحظات

النهاية

إعداد كراسة الشروط 
والمواصفات

مراجعة كراسة الشروط 
والمواصفات

دراسة النطاق وجدول 
الكميات

اعتماد الكراسة

تعديل الملاحظات

مالك )إخطار المعنيين 
(المشروع، مدير المشروع

مواءمة مع  رئيس قسم 
الخدمات المشتركة

نعم

لا
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إعداد كراسة الشروط والمواصفات

مراجعة كراسة الشروط والمواصفات

دراسة النطاق وجدول الكميات

هل توجد ملاحظات؟

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...إعداد كراسة الشروط والمواصفات)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

الرئيس/ عميد المعهد 
التنفيذي

قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
أخصائي المنافسات إدارة المشاريع

تعديل الملاحظات

اعتماد الكراسة

(روعمالك المشروع، مدير المش)إخطار المعنيين 

مواءمة مع الرئيس التنفيذي 

I C A R C

I A R I C

I A R I C

I A R I I

I I A R I

C A R I I

A R I I I

A R I I I
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

أخصائي المنافسات

المنفذ/ المورد / المقاول 

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

(...إعداد العرض الفني والمالي)خريطة الإجراء 

رئيس قسم الخدمات المشتركة

فهم ومشاركة متطلبات 
المنافسة

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

إعداد العرض الفني والمالي أسبوع عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

النهايةالبداية

تطوير إطار  نطاق العملحصر وجمع البيانات اللازمة
إعداد وتطوير محتوى 
العرض الفني والمالي 

مراجعة العرض الفني والمالي

مواءمة 
افقة ومو

مواءمة 
افقة ومو

لا

نعم

لا

اعتماد العرض الفني والمالي

نعم
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فهم ومشاركة متطلبات المنافسة

حصر وجمع البيانات اللازمة

تطوير إطار  نطاق العمل

الي إعداد وتطوير محتوى العرض الفني والم

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...إعداد العرض الفني والمالي)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

/  عميد المعهد 
الرئيس التنفيذي

قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
فذالمن/ المورد/ المقاول  أخصائي المنافسات

مراجعة العرض الفني والمالي

المواءمة وموافقة مدير المشتريات والعقود

يالرئيس التنفيذ/ المواءمة وموافقة العميد

اعتماد العرض الفني والمالي

I C A I R

I I I R A

I I I R A

I I I R A

I A R I I

C A R I I

A R I I I

I C A I R



(...التقديم على منافسة)بطاقة معلومات الإجراء 

24

CPW - 3 /PCS / V1رمز الإجراءالتقديم على منافسةاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي التقديم على منافسة وفقا للوائح المنظمة للمنافساتهدف الإجراء

 المدة الزمنية للإجراءالمشتريات والعقودالإدارة المعنية
 
عند طرح المنافسةالتكراريحدد لاحقا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

 المدخلات
 
 المخرجاتيحدد لاحقا

 
يحدد لاحقا

مدير المشتريات والعقودالمالكأخصائي المنافساتالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

أخصائي المنافسات

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

مدير عام الخدمات المشتركة

(...التقديم على منافسة)خريطة الإجراء 

الرئيس التنفيذي/ عميد المعهد 

حصر المنافسات ذات 
الاختصاص

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

التقديم على منافسة اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

البداية

مواءمة

النهاية

مراجعة المنافسات المطروحة

مخاطبة الجهات المنفذة

تحديد المنافسات الممكنة

ى رفع المستندات والوثائق عل
المنصة الرسمية

العروض الفنية والمالية

مواءمة

نعم

لا

نعم

لا
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حصر المنافسات ذات الاختصاص

مراجعة المنافسات المطروحة

تحديد المنافسات الممكنة

مخاطبة الجهات المنفذة

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...التقديم على منافسة)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

العروض الفنية والمالية

مواءمة العروض من الخدمات المشتركة

مواءمة العروض من الرئيس التنفيذي

سميةرفع المستندات والوثائق على المنصة الر

I I C A R

I I A R I

C C A R I

C C A R I

I I A R I

I A R I I

I A R I I

I I I A R

الرئيس/ عميد المعهد 
التنفيذي

مدير عام الخدمات 
المشتركة

قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
أخصائي المنافسات



(...طرح المنافسة)بطاقة معلومات الإجراء 
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CPW - 4 /PCS / V1رمز الإجراءطرح المنافسةاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي يتم فيها طرح المنافسة على الشركات المقدمة للخدمة لاختيار الأنسب لتنفيذ الأعمالهدف الإجراء

 المدة الزمنية للإجراءالمشتريات والعقودالإدارة المعنية
 
عند طرح المنافسةالتكراريحدد لاحقا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

 المدخلات
 
 المخرجاتيحدد لاحقا

 
يحدد لاحقا

مدير المشتريات والعقودالمالكأخصائي المنافساتالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

أخصائي المنافسات

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

خدمات المشتركةرئيس قسم ال

(...طرح المنافسة)خريطة الإجراء 

الرئيس التنفيذي/ عميد المعهد 

استلام عناصر كراسة 
الشروط

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

طرح المنافسة ----------------اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

البداية

مواءمة

النهاية
إعداد كراسة 

الشروط والمواصفات

تحديد نوع المنافسة

اعتماد نوع المنافسة

طرح المنافسة

مواءمة

مواءمة
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استلام عناصر كراسة الشروط

إعداد كراسة الشروط والمواصفات

تحديد نوع المنافسة

مواءمة مدير المشتريات

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...طرح المنافسة)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

الرئيس/ عميد المعهد 
التنفيذي

مدير عام الخدمات 
المشتركة

قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
أخصائي المنافسات

مواءمة مدير المشتريات

مواءمة مدير المشتريات

اعتماد نوع المنافسة

طرح المنافسة

I I I A R

I I C A R

I C A R I

C A R I I

C A R I I

C A R I I

I A R I I

I I I A R



(...تقييم العروض والترسية)بطاقة معلومات الإجراء 
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CPW - 5 /PCS / V1رمز الإجراءتقييم العروض والترسيةاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي يتم فيها تقييم العروض المقدمة من الشركات المنفذةهدف الإجراء

 المدة الزمنية للإجراءالمشتريات والعقودالإدارة المعنية
 
عند طرح المنافسةالتكراريحدد لاحقا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

 المدخلات
 
 المخرجاتيحدد لاحقا

 
يحدد لاحقا

مدير المشتريات والعقودالمالكأخصائي المنافساتالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

أخصائي المنافسات

أخصائي العقود

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

(...تقييم العروض والترسية)خريطة الإجراء 

الجهة

استقبال وفتح العروض

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

تقييم العروض والترسية اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

النهايةالبداية

فحص العرض الفني والمالي

إجراء المفاوضات

إعداد خطاب الترسية

تقديم الضمانات المالية

إعداد العقد

توقيع العقد

لجنة تقييم العروض

نعممواءمة

لا
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استقبال وفتح العروض

فحص العرض الفني والمالي

اليمواءمة تقييم العرض الفني والم

إجراء المفاوضات

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...تقييم العروض والترسية)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

الجهة قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
أخصائي العقود أخصائي المنافسات

إعداد خطاب الترسية

تقديم الضمانات المالية

إعداد العقد

توقيع العقد

I C A I R

I A R I I

I A R I I

I A R I I

I C A R I

R I A I I

I C A R I

R I A I I



(...إعداد خطاب الترسية)بطاقة معلومات الإجراء 
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CPW - 6 /PCS / V1رمز الإجراءإعداد خطاب الترسيةاسم الإجراء

مجموعة من الأنشطة التي يتم فيها إعداد خطاب الترسية للجهات المنفذة للخدمةهدف الإجراء

 المدة الزمنية للإجراءالمشتريات والعقودالإدارة المعنية
 
عند طرح المنافسةالتكراريحدد لاحقا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

 المدخلات
 
 المخرجاتيحدد لاحقا

 
يحدد لاحقا

مدير المشتريات والعقودالمالكأخصائي العقودالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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خريطة الإجراء

(...إعداد خطاب الترسية)خريطة الإجراء 

المشتريات والعقود
الإدارة 
المعنية

إعداد خطاب الترسية يومان عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

الأنشطةأصحاب المصلحة

أخصائي المنافسات

أخصائي العقود

مسؤول قسم المنافسات والعقود

مدير المشتريات والعقود

الرئيس التنفيذي/ عميد المعهد 

مشاركة محضر تقييم 
العروض

النهايةالبداية

إعداد مسودة خطاب 
الترسية

إصدار خطاب الترسية 
المعتمد

مواءمة 
افقة ومو

التأكد من اكتمال متطلبات 
التقييم

مراجعة الشروط والأحكام

مراجعة مسودة خطاب 
الترسية

مواءمة 
افقة ومو

نعم

لا

نعم

لا
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مشاركة محضر تقييم العروض

التأكد من اكتمال متطلبات التقييم

مراجعة الشروط والأحكام

إعداد مسودة خطاب الترسية

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...إعداد خطاب الترسية)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

/  عميد المعهد 
الرئيس التنفيذي

قودمدير المشتريات والع
مسؤول قسم 

المنافسات والعقود
أخصائي العقود أخصائي المنافسات

مراجعة مسودة خطاب الترسية

المواءمة وموافقة مدير المشتريات والعقود

يالرئيس التنفيذ/ المواءمة وموافقة العميد

دإصدار خطاب الترسية المعتم

I I A I R

I C A R I

I C A R I

I C A R I

I A R I I

C A R I I

A R I I I

I C A R I



(...تخطيط المشروع)بطاقة معلومات الإجراء 
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PMO - 2 /PCS / V1رمز الإجراءتخطيط المشروعاسم الإجراء

ة منهرجومجموعة من الأنشطة التي يتم من خلالها تفصيل نطاق عمل المشروع وإعداد خطة المشروع واعتمادها بما يحقق مخرجات المشروع والنتائج المهدف الإجراء

بداية كل مشروعالتكرارأسبوع عملالمدة الزمنية للإجراءالمشاريعإدارة الإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

خطة تنفيذ المشروعالمخرجاتميثاق المشروعالمدخلات

إدارة المشاريعالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100



37

والدعم الفنيالتقنية إجراءات 



(الدعم الفني)بطاقة معلومات الإجراء 

38

ITS - 1 /PCS / V1رمز الإجراءالدعم الفنياسم الإجراء

تقديم طلب دعم فني سواء في كل ما يتعلق بالحاسب والشبكة وملحقاتهماهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكرارأيام عمل4المدة الزمنية للإجراءإدارة الدعم الفنيالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

حل المشكلة التقنيةالمخرجاتخدمة دعم فنيطلب المدخلات

أخصائي الدعم الفنيالمالكمقدم الطلبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

الإدارة المعنية

خريطة الإجراء

إدارة الدعم الفني
الإدارة 
المعنية

الدعم الفني أيام عمل4اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

إخصائي الدعم الفني

...المطورة(الدعم الفني)خريطة الإجراء 

رفع طلب دعم فني لإدارة 
الدعم الفني

فحص المشكلة وإعداد 
المقترحةالحلول 

هل يحتاج الحل
إلى قطع غيار؟

لا

نعم

حل التحدي

يوم عمل

إجراء طلب قطع غيار

هل تم حل 
الطلب؟

لا
نعم

إغلاق الطلب

أيام عمل3
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إخصائي الدعم الفني

ارة رفع طلب دعم فني لإد
الدعم الفني

فحص المشكلة وإعداد 
الحلول  المقترحة

حل التحدي

إجراء طلب قطع غيار

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(..الدعم الفني)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مقدم الطلب

I R
I
I

IR

R
R



(طلب قطع غيار)بطاقة معلومات الإجراء 

41

ITS - 2 /PCS / V1رمز الإجراءطلب قطع غياراسم الإجراء

(مثل أحبار الطابعات)يهدف الإجراء إلى طلب قطع غيار لصيانة الأجهزة الخاصة بالمعهد في حل تضررها أو نفاذ الكمية في حال كونها مواد استهلاكية هدف الإجراء

حسب الحاجةالتكرارأيام عمل7المدة الزمنية للإجراءإدارة تقنية المعلوماتالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

نفاذ كمية المواد الاستهلاكية عند أحد الموظفين•المدخلات

حصول عطل فني لأحد أجهزة الموظفين•
حل العطل الفنيالمخرجات

أخصائي الدعم الفنيالمالكمقدم الطلبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(..طلب قطع غيار)خريطة الإجراء 

إدارة تقنية المعلومات
الإدارة 
المعنية

طلب قطع غيار أيام عمل7اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

الدعم الفنيإجراء 
لتأكد التواصل مع المشتريات ل

من وجود القطع في المخزن 

هل الطلب 
موجود في 
المخزن؟

نعم

لا

توفير القطع وإرسالها 
أخصائي تقنية المعلومات

رفع الطلب إلى مدير 
المشتريات

رفع طلب الشراء

إبلاغ أخصائي تقنية 
بعند توفر الطلالمعلومات

لةتركيب القطع وحل المشك إغلاق الطلب

ساعات عمل3

أسبوع عمل

يوم عمل

أخصائي تقنية المعلومات

أخصائي المشتريات

مدير المشتريات

وكيل الخدمات المشتركة

هل الطلب 
موجود في 
المخزن؟

نعم

لا

هل الطلب 
موجود في 
المخزن؟

نعم لا

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

يوم عمل



43

أكد من التواصل مع المشتريات للت
وجود القطع في المخزن 

تركيب القطع وحل المشكلة

ئي توفير القطع وإرسالها أخصا
تقنية المعلومات

ياترفع الطلب إلى مدير المشتر

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(..طلب قطع غيار)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

رفع طلب الشراء

مات إبلاغ أخصائي تقنية المعلو
عند توفر الطلب

أخصائي تقنية 
المعلومات

أخصائي المشتريات
وكيل الخدمات 

المشتركة
مدير المشتريات

R
R

I

A

I
R

R

R

A

A
RA

I



..(الدعم التقني)بطاقة معلومات الإجراء 
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ITS -3/PCS / V1رمز الإجراءالدعم التقنياسم الإجراء

طلب دعم تقني للأجهزة الخاصة بالمعهد‘هدف الإجراء

عند الحاجةالتكراريوم عمل 2المدة الزمنية للإجراءإدارة تقنية المعلوماتالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

حل التحديالمخرجاتتحدي تقنيالمدخلات

أخصائي التقنيةالمالكمقدم الطلبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100



45

الأنشطةأصحاب المصلحة

الإدارة المعنية

خريطة الإجراء

النظم المعلوماتية
الإدارة 
المعنية

الدعم التقني يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

أخصائي نظم معلومات

(...الدعم التقني)خريطة الإجراء 

رفع طلب دعم فني لإدارة 
الدعم الفني

فحص المشكلة وإعداد 
المقترحةالحلول 

حل التحدي

يوم عمل

هل تم حل 
الطلب؟

نعم

لا

إغلاق الطلب

نفس اليوم

حل التحدي وإغلاق الطلب

طلب الدعم من ممثل 
لوجيكس

يوم عمل
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لوجيكسممثل 

ارة رفع طلب دعم فني لإد
الدعم الفني

فحص المشكلة وإعداد 
الحلول  المقترحة

حل التحدي

طلب الدعم من ممثل 
لوجيكس

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(..الدعم التقني)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مقدم الطلب

R
I
I

C
حل التحدي وإغلاق 

الطلب

إخصائي الدعم الفني

I
R
R

R
R I



(نموذج سير عمل)بطاقة معلومات الإجراء 

47

ITS - 4 /PCS / V1رمز الإجراءنموذج سير عملاسم الإجراء

لوجيكستعديل نموذج سير عمل لأحد إجراءات المعهد في نظام / بناء هدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريومين عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة تقنية المعلوماتالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

معدل/ نموذج سير عمل جديد المخرجاتتعديل سير عمل/ الحاجة لبناء المدخلات

إدارة تقنية المعلوماتالمالكالإدارة الطالبةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

..(نموذج سير عمل)خريطة الإجراء 

إدارة تقنية المعلومات
الإدارة 
المعنية

نموذج سير عمل يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

مدير الإدارة المعنية

وكيل الخدمات المشتركة

مدير إدارة تقنية المعلومات

مراجعة الطلب

وذج تعديل نم/ رفع طلب بناء
سير عمل

يوم عمل

مراجعة الطلب

مراجعة الطلبأخصائي نظم معلومات

تمت 
افقة؟ المو

تحديث نموذج سير/ بناء 
العمل

إبلاغ جميع أصحاب 
المصلحة في الإجراء 

بالتحديثات
إغلاق الطلب

نعم

لا

يوم عمل
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تعديل/ رفع طلب بناء
نموذج سير عمل

مراجعة الطلب

مراجعة الطلب

مراجعة الطلب

تحديث نموذج / بناء 
سير العمل

إبلاغ جميع أصحاب 
المصلحة في الإجراء 

بالتحديثات

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( نموذج سير عمل)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مدير الإدارة المعنية
وكيل الخدمات 

المشتركة
أخصائي نظم 

معلومات
مدير إدارة تقنية 

المعلومات

R

R

AR

AR

A

A

R

R

I
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البشريةالموارد إجراءات 



(طلب إجازة)بطاقة معلومات الإجراء 

51

HRS - 1 /PCS / V1رمز الإجراءطلب إجازةاسم الإجراء

 للحصول على إجازة بشكل رسمي تمكنه من عدم الحضور إلى العمل من غير ان يكون عليه أي تبعات أخهدف الإجراء
 
.رى هو الاجازة التي يطلبها الموظف مقدما

حسب الحاجةالتكراريوم عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

الرفض طلب الإجازة/ الموافقة المخرجاتطلب الاجازةالمدخلات

أخصائي عمليات الموارد البشريةالمالكمقدم الطلبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

طلب إجازة يوم عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

..(طلب إجازة)خريطة الإجراء 

مقدم الطلب

المدير المباشر

أخصائي عمليات الموارد البشرية

مدير الموارد البشرية

ام تسجيل الدخول على نظ
لوجيكس

تقديم طلب إجازة

مراجعة الطلب
تمت 

افقة؟ المو

نعم

لا

إغلاق الطلبظامتسجيل الطلب في النتدقيق الطلب

ساعة2

ساعة1

تمت 
افقة؟ المو

لا

نعم

قبول الطلب
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تسجيل الدخول على نظام لوجيكس

تقديم طلب إجازة

مراجعة الطلب

تدقيق الطلب

نظامتسجيل الطلب في ال

قبول الطلب

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

..(طلب إجازة)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

المدير المباشرمقدم الطلب
مدير إدارة الموارد 

البشرية
أخصائي عمليات 
الموارد البشرية

I R
R

R

IR
R

I

A
R

A



..(إنهاء خدمات)بطاقة معلومات الإجراء 

54

HRS - 2 /PCS / V1رمز الإجراءإنهاء خدماتاسم الإجراء

.بيان الخطوات اللازم اتباعها عند إنهاء خدمات أحد موظفي المعهدهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عمل2المدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

المدخلات
نموذج إنهاء خدمة•

نموذج رسالة إنهاء خدمة•

نموذج إخلاء طرف •
إنهاء الخدمةالمخرجات

مدير إدارة الموارد البشريةالمالكمقدم الطلبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(إنهاء خدمات)خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

إنهاء خدمات يوم عمل2اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

مدير الإدارة المعني

أخصائي عمليات الموارد البشرية

وكيل المعهد للخدمات المشتركة 
للخدمات المشتركة

عميد المعهد

الإدارة المالية

مدقق عمليات 

الموارد البشرية الخاصة بجامعة 
المجمعة

تعبئة نموذج إنهاء خدمات 
وإرساله موظف 

تمت 
افق ةالمو

؟
نعم

لا

مراجعة الطلب
تمت 
افق ةالمو

؟ نعم

لا

مراجعة الطلب
تمت 
افق ةالمو

؟
نعم

لا

الاجتماع مع الإدارة الطالبة

مراجعة الطلب

إغلاق الطلب

إنهاء خدمات الموظف وتسليم 
المخالصة

إغلاق الطلب

تدقيق الطلب
تمت 
افق ةالمو

؟ نعم

لا

افقة على الطلب المو
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الإدارة المالية عميد المعهد
وكيل المعهد 
للخدمات 
المشتركة

أخصائي عمليات
الموارد البشرية

يمدير الإدارة المعن

نتعبئة نموذج إنهاء خدمات موظف  وإرساله للمعنيي

إنهاء خدمات الموظف وتسليم
المخالصة

مراجعة الطلب

الاجتماع مع الإدارة الطالبة

مراجعة الطلب

مراجعة الطلب

ها عمل المخالصة المالية وارسال
للموارد البشرية

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(إنهاء خدمات)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

تدقيق الطلب

مدقق عمليات
الموارد البشرية

الخاصة بجامعة 
المجمعة

A
A
R

R
R
CR

A
R
R

A

A

R

A

R
I



(صرف الأجور )بطاقة معلومات الإجراء 

57

HRS -3/PCS / V1رمز الإجراءصرف الأجور اسم الإجراء

ن دقة مسيرات الرواتب مواخذ الموافقة على صرف الرواتب من نائب الرئيس للمالية والخدمات المشتركة بعد التأكد مراجعة تكليفات وإنجازات العمل الإضافيالموظف في المعهد بعد هو الأجر الذي يتقاضه هدف الإجراء

 التكراريوم عمل 2المدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية
 
شهريا

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

صرف الرواتبالمخرجاتمسيرات الرواتبالمدخلات

محاسب المشروع/ إدارة المالية المالكأخصائي أجور ومسيراتالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(صرف الأجور )خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

صرف الأجور  يوم عمل2اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

أخصائي أجور ومسيرات

مدير  إدارة الموارد البشرية

مدير المالية

وكيل المعهد للخدمات المشتركة

محاسب مالي

مراجعة مسيرات الرواتب

صرف المستحقات الشهرية

الاعتماد الأولي

إجراء التعديلات اللازمة اعداد صرف الرواتب
ادخال ساعات العمل 
الإضافية والبدلات

نفس اليوم

إغلاق الطلب

يوم عمل

نفس اليوم

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

يوم عمل

الاعتماد النهائي
تمت 

افقة؟ المو

نعم

1لا

1

1
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ادخال ساعات العمل 
الإضافية والبدلات

اعداد صرف الرواتب

ةإجراء التعديلات اللازم

مراجعة مسيرات الرواتب

الاعتماد الأولي

الاعتماد النهائي

صرف المستحقات 
الشهرية

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(صرف الأجور )مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

A
I
C
R
I
C

R
R
R

R

A

A
R
I

A

C

I
A
C
R

محاسب المشروع
ات وكيل المعهد للخدم

المشتركة
مدير المالية

مدير عام الموارد 
البشرية

أخصائي أجور 
ومسيرات

I I



(التوظيف)بطاقة معلومات الإجراء 

60

HRS - 4 /PCS / V1رمز الإجراءالتوظيفاسم الإجراء

.تحديد الخطوات اللازمة لاستقطاب كفاءات جديدة للمعهد في الإدارات ذات الحاجةهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكرارشهرالمدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

التوظيفالمخرجاتنموذج طلب توظيف موظف جديدالمدخلات

إدارة الموارد البشريةالمالكالإدارة الطالبةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

الإدارة المقدمة للطلب

وكيل المعهد للخدمات المشتركة

عميد المعهد

الموارد البشرية  بالجامعة

(التوظيف)خريطة الإجراء 

أخصائي التوظيف

المرشح للوظيفة

تقديم طلب وظيفة

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

التوظيف شهراسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تقديم البيانات اللازمة
تمت 

افقة؟ المو

نعم لا

يتم إضافة ممثل من الإدارة الطالبة للجنة*

توقيع العقد إغلاق الطلب

يوم عمل

1

لات فرز المرشحين وعمل المقاب
الشخصية

تقديم عرض وظيفياعداد اعلان وظيفي

يوم عمل

أيام عمل3يوم  عمل14

1

افقة على الطلب المو

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا
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الإدارة المقدمة 
للطلب

تقديم طلب وظيفة

توقيع العقد

اعداد اعلان وظيفي

فرز المرشحين وعمل 
المقابلات الشخصية

تقديم عرض وظيفي

الموافقة على الطلب

مةتقديم البيانات اللاز

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(التوظيف)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

R
R

R
R

I

R
C

R RI

وكيل المعهد 
كةللخدمات المشتر

ةالمرشح للوظيفأخصائي توظيفعميد المعهد
الموارد البشرية  

بالجامعة

I

C
R
R

A



(تجديد العقود)بطاقة معلومات الإجراء 

63

HRS - 5 /PCS / V1رمز الإجراءتجديد العقوداسم الإجراء

.تحديد الخطوات اللازمة لاستقطاب كفاءات جديدة للمعهد في الإدارات ذات الحاجةهدف الإجراء

قبل شهرين من نهاية العقدالتكراريوم عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

تجديد عقدالمخرجاتالاستفسار عن فترة العقد المتبقيةالمدخلات

إدارة الموارد البشريةالمالكأخصائي توظيفالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(تجديد العقود)خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

تجديد العقود يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

ام استقبال تنبيه من نظ
قد بقرب انتهاء علوجيكس

موظف

اشعار  الإدارة المختصة 
بقرب انتهاء العقد 

لتجديده

إغلاق الطلبمتجديد العقد عبر النظا

إغلاق الطلب عقد اجتماع مع وكيل 
المعهد لاتخاذ القرار

أخصائي توظيف

الإدارة التابعة للموظف 

كةوكيل المعهد للخدمات المشتر

عميد المعهد

ة الموارد البشرية الخاصة بجامع
المجمعة

تجديد 
العقد؟

نعم

لا

يوم عمل

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

لا

نعم

افقة على الطلب المو
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المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(تجديد العقود)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

ة الموارد البشرية الخاص
بجامعة المجمعة

عميد المعهد
وكيل المعهد للخدمات

المشتركة
الإدارة التابعة 

للموظف 
أخصائي توظيف

استقبال تنبيه من نظام 
بقرب انتهاء عقدلوجيكس

موظف
ب اشعار  الإدارة المختصة بقر
انتهاء العقد لتجديده

تجديد العقد عبر النظام

عقد اجتماع مع وكيل المعهد 
قرارللخدمات المشتركة لاتخاذ ال

R
R

I R
C

I
الموافقة على الطلب

A R
R C



(تجديد إقامة)بطاقة معلومات الإجراء 

66

HRS - 6 /PCS / V1رمز الإجراءتجديد إقامةاسم الإجراء

تجديد إقامة منسوبي المعهد من الجنسية غير السعودية قبل انتهاء مدتهاهدف الإجراء

التكراريومين عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية
ل قبل شهرين من نهاية إقامة ك

موظف

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

تجديد الإقامةالمخرجاتنهاية تاريخ صلاحية الإقامةالمدخلات

إدارة الموارد البشريةالمالكأخصائي علاقات خارجية المسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100



67

الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(تجديد إقامة)خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

تجديد إقامة يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

أخصائي علاقات خارجية 

ريةمدير قسم دعم عمليات الموارد البش

مدير إدارة الموارد البشرية

وكيل المعهد للخدمات المشتركة

إغلاق الطلب

استقبال اشعار لإخصائي
الموارد البشرية بانتهاء

الاقامة 

افقة لمدير قسم دعم رفع المو
عمليات الموارد البشرية 

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

مراجعة الطلب

تجديد الإقامةسداد الرسوم

إغلاق الطلب

يوم عملساعة2

مراجعة الطلب

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا



68

الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(تجديد إقامة)خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

تجديد إقامة يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

إغلاق الطلب

استقبال اشعار لإخصائي 
لاقامة الموارد البشرية بانتهاء ا

افقة لمدير قسم د عم رفع المو
عمليات الموارد البشرية 

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

مراجعة الطلب

تجديد الإقامةسداد الرسوم

يوم عملساعة2

مراجعة الطلب

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

أخصائي علاقات خارجية 

الإدارة التابعة للموظف 

مدير قسم دعم عمليات الموارد 
البشرية

مدير إدارة الموارد البشرية

كةوكيل المعهد للخدمات المشتر

ماتخدإجراء إنهاء 

مراجعة الطلب
تمت 

افقة؟ المو

نعم

لا



69

استقبال اشعار لإخصائي 
لاقامة الموارد البشرية بانتهاء ا

عم رفع الموافقة لمدير قسم د
عمليات الموارد البشرية 

سداد الرسوم

تجديد الإقامة

مراجعة الطلب

مراجعة الطلب

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(تجديد إقامة)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

أخصائي علاقات 
خارجية 

مدير قسم دعم 
عمليات الموارد 

البشرية

ات وكيل المعهد للخدم
المشتركة

مدير إدارة الموارد 
البشرية

I R
R

A

RA
R

I

A
R

R



(تدريب الموظفين)بطاقة معلومات الإجراء 

70

HRS - 7 /PCS / V1رمز الإجراءتدريب الموظفيناسم الإجراء

تطوير منسوبي المعهد في المهارات اللازمة لأداء مهاهم الوظيفية ونقلهم لمستوى أعلى على الصعيد الوظيفيهدف الإجراء

بداية كل سنة هجريةالتكراريومين عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيذ الإجراءمؤشر قياس الأداء

دورات تدريبية للموظفينالمخرجاتبداية السنة الجديدةالمدخلات

إدارة الموارد البشريةالمالكأخصائي أداء وتدريبالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

(تدريب الموظفين)خريطة الإجراء 

الموارد البشرية
الإدارة 
المعنية

تدريب الموظفين يومين عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

.الشكل يرمز لموصل يستخدم كرابط مرجعي وذلك للمساعدة في تجنب تقاطع الأسهم الموجهة في المخطط

الموظف المعني

المدير المباشر

أخصائي أداء وتدريب

مراجعة الطلب

بيةتحديد الاحتياجات التدري
مواءمة الاحتياجات مع 

المدير المباشر

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

يوم عمل

تحديد الاحتياج الفعلي 
للموظف

مراجعة الطلب

مراجعة الطلبمدير قسم التدريب
تمت 

افقة؟ المو

نعم

لا

إعداد خطة تدريبية

إغلاق الطلب مدير الموارد البشرية

الخطة التدريبيةمراجعة 

اعتماد خطة الاحتياجات 
التدريبية
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تحديد الاحتياجات 
التدريبية

مواءمة الاحتياجات مع 
المدير المباشر

مراجعة الطلب

لي تحديد الاحتياج الفع
للموظف

مراجعة الطلب

إعداد خطة تدريبية

مراجعة الطلب

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(..2/1( )تدريب الموظفين)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

A

R
R

R

R
R

A

R
R
I

I

C
A
A
A
A

مدير الموارد 
البشرية

مدير قسم 
التدريب

أخصائي أداء 
وتدريب

المدير المباشر الموظف المعني

I
CA
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يةمراجعة الخطة التدريب

اعتماد خطة 
ةالاحتياجات التدريبي

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(..2/2( )تدريب الموظفين)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

CR
C

مدير الموارد 
البشرية

مدير قسم 
التدريب

أخصائي أداء 
وتدريب

المدير المباشر الموظف المعني

A
R
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الشؤون القانونيةإجراءات 



(استشارت قانونية)بطاقة معلومات الإجراء 

75

LGL - 1 / PCS / V1رمز الإجراءالاستشارات قانونيةاسم الإجراء

.قديم مشورة قانونية عند الحاجة لمستوى لإدارات المعهد المختلفة حسب الحاجةتهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكرارأيام عمل3المدة الزمنية للإجراءالشؤون القانونيةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءمؤشر قياس الأداء

حل الاستفسارالمخرجاتاستفسار قانونيالمدخلات

الشؤون القانونيةالمالكمكتب عميد المعهدالمسؤول

ذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفي

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

الإدارة المعنية

خريطة الإجراء

الشؤون القانونية
الإدارة 
المعنية

استشارت قانونية أيام عمال3اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

ةخبير استشارات القانوني

(...استشارت قانونية)خريطة الإجراء 

ية رقع طلب للشؤون القانون
لوجود استشارة قانونية

دراسة الطلب
هل الطلب تم 
الإجابة عليه 

؟
 
مسبقا

نعم

لا

دارةإرسال الرد المسبق إلى الإ

ظمة الاطلاع على الوثائق والأن
ذات العلاقة

تقديم المشورة إلى الإدارة
المعنية

هل يوجد 
أسئلة؟ نعم

لا

عإرسال طلب تنسيق اجتما

حضور الاجتماع وتقديم 
المشورة

إغلاق الطلب

أيام عمال3
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ةرقع طلب للشؤون القانونية لوجود استشارة قانوني

هل يوجد أسئلة؟

إرسال طلب تنسيق اجتماع

دراسة الطلب

؟
 
هل الطلب تم الإجابة عليه مسبقا

إرسال الرد المسبق إلى الإدارة

حضور الاجتماع وتقديم المشورة

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(استشارات قانونية)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

الاطلاع على الوثائق والأنظمة ذات العلاقة

تقديم المشورة إلى الإدارة المعنية

خبير استشارات القانونية الإدارة المعنية

R
R
R
I

I

I
R
R
R
R
R
R



(مراجعة العقود)بطاقة معلومات الإجراء 

78

LGL - 2 / PCS / V1رمز الإجراءمراجعة العقوداسم الإجراء

مراجعة العقود القادمة من إدارة المشاريع من ناحية قانونية وتنظيمية، والتأكد من سلامتها ومنح التوصيات عند الحاجةهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عمل المدة الزمنية للإجراءإدارة الموارد البشريةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

التوصيات القانونية/ اعتماد العقد المخرجاتنموذج عقدالمدخلات

الشؤون القانونيةالمالكإدارة المشاريعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

مدير المشروع

خريطة الإجراء

الشؤون القانونية
الإدارة 
المعنية

مراجعة العقود يوم عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

أخصائي عقود

مدير الإدارة القانونية

(مراجعة العقود)خريطة الإجراء 

تعبئة نموذج إجازة توقيع
عقد

إرسال النموذج  إلى الإدارة 
القانونية

مراجعة المستندات من 
الناحية القانونية

إغلاق الطلب

نموذج إجازة توقيع 
عقد

استلام طلب عقد

ة تعبئة المرئيات القانوني
الخاصة بفريق العمل

مراجعة المستندات ومرئيات
فريق العمل

يوجد 
ملاحظات؟

نعم

لا

استيفاء الملاحظات
إرسال الطلب  إلى مدير 

المشروع
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استلام طلب عقد

تعبئة نموذج إجازة توقيع عقد

إرسال النموذج  إلى الإدارة القانونية

مراجعة المستندات من الناحية القانونية

ق العملتعبئة المرئيات القانونية الخاصة بفري

استيفاء الملاحظات

إرسال الطلب  إلى مدير المشروع

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(مراجعة العقود)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مراجعة المستندات ومرئيات فريق العمل

يوجد ملاحظات؟

مدير الإدارة القانونية مدير المشروع

R
R
RI

A
A
A
A
R
R

أخصائي قانوني

I
R
R
R
R
I
I



(طلب استحقاق صرف)بطاقة معلومات الإجراء 

81

FIN - 1 /PCS / V1رمز الإجراءطلب استحقاق صرفاسم الإجراء

طلب يتم إصداره عند وجود مستحقات مالية لأحد المشاريع يجب سدادها للتأكد منها وأخذ موافقات استحقاقهاهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الماليةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

رفع طلب استحقاقالمخرجاتطلب صرف من جهةالمدخلات

إدارة الماليةالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100



82

الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

مدير المشروع

مدير إدارة المشاريع

وكيل تطوير الأعمال والمشاريع

وكيل الخدمات المشتركة

..المطورة( طلب استحقاق صرف)خريطة الإجراء 

محاسب مشاريع

رفع طلب استحقاق صرف

الإدارة المالية
الإدارة 
المعنية

طلب استحقاق صرف يوم عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

تمت 
افق ةالمو

؟ نعم

لا

مراجعة الطلب
تمت 
افق ةالمو

؟ نعم

لا

مراجعة الطلب
تمت 
افق ةالمو

؟
نعم

لا

توليد قيد / ربط البنود 
استحقاق

ساعة عمل2

إجراء طلب صرف
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رفع طلب استحقاق 
صرف

مراجعة الطلب

مراجعة الطلب

يد توليد ق/ ربط البنود 
استحقاق

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( طلب استحقاق صرف)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

R
R
C

A

C
A

C
R

C

محاسب مشاريع
وكيل الخدمات 

المشتركة
وير وكيل المشاريع وتط

الأعمال
مدير إدارة المشاريع مدير المشروع



(طلب صرف)بطاقة معلومات الإجراء 

84

FIN - 2 /PCS / V1رمز الإجراءطلب  صرفاسم الإجراء

إجراء يعنى بصرف المستحقات المالية للجهات المستحقةهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الماليةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

صرف المستحقات الماليةالمخرجاتاستحقاق صرفالمدخلات

إدارة الماليةالمالكمدير المشروعالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

..المطورة( طلب صرف)خريطة الإجراء 

الإدارة المالية
الإدارة 
المعنية

طلب صرف يوم عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

المحاسب المالي

مدير المشروع

الشؤون الإدارية

المدقق المالي

وكيل الخدمات المشتركة

اقب المالي المر

إجراء استحقاق 
صرف

رفع طلب الصرف

تمت 
افقة ؟المو

نعم

لا

تدقيق الطلب
تمت 
افقة ؟المو

نعم

لا

تمت 
افقة ؟المو

نعم

لا

إغلاق الطلبصرف المستحقات

ساعة عمل2

عميد المعهد

كتابة القرار الإداري 

تمت 
افقة ؟المو

نعم

لا

تمت 
افقة ؟المو

نعم

لا
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يالمحاسب المال

رفع طلب الصرف

تدقيق الطلب

كتابة القرار الإداري 

صرف المستحقات

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( طلب  صرف)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

R
A R

C
R

مدير المشروع
الشؤون 
الإدارية

عميد المعهدالمدقق المالي
وكيل الخدمات

المشتركة

A

RI

اقب المالي المر

A



(شراء)بطاقة معلومات الإجراء 

87

FIN - 3 /PCS / V1رمز الإجراءشراءاسم الإجراء

إجراء يعنى باستحقاق وإصدار أمر شراء لاحتياجات الإدارات التابعة للمعهدهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عملالمدة الزمنية للإجراءإدارة الماليةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

الشراءالمخرجاتطلب شراءالمدخلات

إدارة الماليةالمالكمدير الإدارة المعنيةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

..المطورة( شراء)خريطة الإجراء 

الإدارة المالية
الإدارة 
المعنية

شراء يوم عملاسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

رفع طلب شراء

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

اصدار فاتورة الشراء وتوليد 
قيد الاستحقاق

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

إغلاق الطلبرفع طلب الصرف

مدير الإدارة المعنية

وكيل الخدمات المشتركة

عميد المعهد

المحاسب المالي

مدير المشتريات والعقود

اقب المالي المر

المدقق المالي

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

كتابة القرار الإداري 

تدقيق الطلب

ساعة عمل2

ساعة عمل2
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رفع طلب شراء

اصدار فاتورة الشراء 
اقوتوليد قيد الاستحق

تدقيق الطلب

كتابة القرار الإداري 

رفع طلب الصرف

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( شراء)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مدير الإدارة 
المعنية

وكيل الخدمات
المشتركة

المدقق المالييالمحاسب المالعميد المعهد
الشؤون 
الإدارية

اقب المالي المر

R
IR

C
R

I

R
I

AR
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الماليةإجراءات 



(دفع المقابل المالي)بطاقة معلومات الإجراء 

91

FIN - 4 /PCS / V1رمز الإجراءدفع المقابل المالياسم الإجراء

إجراء يعنى بدفع المقابل المالي لموظفي المعهد غير السعوديينهدف الإجراء

حسب الحاجةالتكراريوم عمل2المدة الزمنية للإجراءإدارة الماليةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

سداد المقابل الماليالمخرجاتتجديد العقد/ مرور سنة من تاريخ توقيع المدخلات

إدارة الماليةالمالكأخصائي الموارد البشريةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

..المطورة( دفع المقابل المالي)خريطة الإجراء 

الإدارة المالية
الإدارة 
المعنية

دفع المقابل المالي يوم عمل2اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

أخصائي الموارد البشرية

مدير الإدارة المعنية بالموظف

وكيل الخدمات المشتركة

المدقق المالي

اقب المالي المر

المحاسب المالي

يرفع طلب تسديد المقابل المال

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

رفع / اصدار سند الصرف 
الطلب في البنك

إغلاق الطلب

تدقيق الطلب

ساعة عمل2

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا
الاجتماع مع الإدارة المعنية والموارد
البشرية لتحديد حالة الموظف

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا
إجراء إنهاء خدمات

يوم عمل

يوم عمل
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أخصائي الموارد 
البشرية

ابل رفع طلب تسديد المق
المالي

ارد الاجتماع مع الإدارة المعنية والمو
البشرية لتحديد حالة الموظف

تدقيق الطلب

/  اصدار سند الصرف 
رفع الطلب في البنك

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( دفع المقابل المالي)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

R
A

R I

مدير الإدارة 
فالمعنية بالموظ

وكيل الخدمات 
المشتركة

المحاسب الماليالمدقق المالي اقب المالي المر

C

CR

R

A
A



(إقرار ضريبي)بطاقة معلومات الإجراء 
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FIN - 5 /PCS / V1رمز الإجراءإقرار ضريبياسم الإجراء

إجراء يعنى بحساب الإقرار الضريبي الخاص بالمعهد وسدادههدف الإجراء

حسب الحاجةالتكرارأيام عمل4المدة الزمنية للإجراءإدارة الماليةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

سداد الإقرار الضريبيالمخرجاتإيرادات المعهدالمدخلات

مدير الماليةالمالكمحاسب إيرادات وضريبةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

..المطورة( إقرار ضريبي)خريطة الإجراء 

الإدارة المالية
الإدارة 
المعنية

إقرار ضريبي أيام عمل4اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

حساب قيمة الضريبة المضافة
لجميع إيرادات المعهد

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

كتابة القرار الإداري 

إغلاق الطلبرفع طلب الصرف

تدقيق الطلب

ساعة عمل2

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا

أيام عمل3
محاسب إيرادات وضريبة

مدير المالية

وكيل الخدمات المشتركة

عميد المعهد

الشؤون الإدارية

اقب المالي المر

المدقق المالي

تمت 
افقة؟ المو

نعم

لا
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حساب قيمة الضريبة 
عهدالمضافة لجميع إيرادات الم

تدقيق الطلب

كتابة القرار الإداري 

رفع طلب الصرف

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

المطورة( إقرار ضريبي)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

محاسب 
إيرادات 
وضريبة

R
C R
C

R

مدير المالية
وكيل الخدمات

المشتركة
المدقق الماليعميد المعهد

الشؤون 
الإدارية

A

IR

اقب المالي المر

A
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البرامج المدفوعة والتعليم المستمرإجراءات 



(...التخطيط لبرنامج مدفوع مستحدث)بطاقة معلومات الإجراء 
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ACD - 1 /PCS / V1رمز الإجراءالتخطيط لبرنامج مدفوع مستحدثاسم الإجراء

دراسة الاحتياجات للبرامج وتحليلها والتأكد من استيفاء متطلباتهاهدف الإجراء

داية كل فصل دراس يبالتكرارفصل دراس يالمدة الزمنية للإجراءالبرامج المدفوعةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

موازنة برنامجالمخرجاتالاحتياج للبرنامجالمدخلات

الشؤون الأكاديميةالمالكالشؤون الأكاديميةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

وكيل الشؤون الأكاديمية 

مدير البرامج الأكاديمية والتعليم
المستمر

لجنة الشؤون الأكاديمية 

مسؤولو الجودة

(...التخطيط لبرنامج مدفوع مستحدث)خريطة الإجراء 

مسؤولو القبول والتسجيل

دراسة الاحتياجات من 
البرامج

إدارة البرامج الأكاديمية وبرامج 
التعليم المستمر

الإدارة 
المعنية

التخطيط للبرامج المدفوعة 
المستحدثة

فصل دراس ياسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

افق  تو
النتائج مع
الإمكانات

البداية

تحليل نتائج الدراسة 

استيفاء توصيفات البرامج 
والمقررات

الاعتماد من الجهات المعنية
الوزارة-لجنة الخطط )

ير يحقق المعاي
والمتطلبات

الانتقال 
لمرحلة 
التنفيذ

التأكد من جودة وثائق 
البرامج وتحقيق المتطلبات

اعتماد موازنة 
البرنامج

نعم لا

نعم

لا
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دراسة الاحتياج من البرامج المدفوعة

قرراتاستيفاء توصيفات البرامج والم

الاعتماد من الجهات

اعتماد موازنة البرامج

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...للتخطيط لبرنامج مدفوع مستحدث)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مسؤول التخطيط 
والتطوير

أخصائي جودة البرامج مدير الشؤون المالية مية مدير البرامج الاكادي
وكيل الشؤون 
الأكاديمية 

فيذاستكمال متطلبات الانتقال لمرحلة التن

I C C A R

I A I C R

I I A R I

C I A I R

C C I A R



(...القبول ببرنامج مدفوع)بطاقة معلومات الإجراء 
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ACD - 2 /PCS / V1رمز الإجراءالقبول ببرنامج مدفوعاسم الإجراء

فتح باب القبول واستلام طلبات الالتحاق وتحصيل الرسوم الرسوم الدراسيةهدف الإجراء

داية كل فصل دراس يبالتكرارشهرانالمدة الزمنية للإجراءالبرامج المدفوعةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

انطلاق مشروعالمخرجاتخطة تسويقيةالمدخلات

الشؤون الأكاديميةالمالكالشؤون الأكاديميةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

وكيل الشؤون الأكاديمية 

مدير البرامج الأكاديمية والتعليم
المستمر

لجنة الشؤون الأكاديمية 

الشؤون المالية

(...القبول ببرنامج مدفوع)خريطة الإجراء 

مسؤولو القبول والتسجيل

تنفيذ الخطة التسويقية 

إدارة البرامج الأكاديمية وبرامج 
التعليم المستمر

الإدارة 
المعنية

القبول برنامج  مدفوع شهران اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

استجابة 
مجتمعية 

عالية

البداية

فتح بوابة القبول 

بدء إجراءات القبول 
التسجيل

استلام الرسوم الدراسية

د ييقق الإيرا
المستهدف ؟

انطلاق 
البرنامج

التأكد من تحقيق العائد 
المستهدف

استخراج الأرقام 
الجامعية وربط 

الشعب

نعم لا

نعم

لا
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تنفيذ الخطة التسويقية

بدء إجراءات القبول والتسجيل

استلام الرسوم الدراسية

استخراج الأرقام الجامعية  وربط السعب

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...القبول ببرنامج مدفوع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

مسؤول الجودة
مسؤول القبول 

والتسجيل
مدير الشؤون المالية مية مدير البرامج الاكادي

وكيل الشؤون 
الأكاديمية 

فيذاستكمال متطلبات الانتقال لمرحلة التن

I C I R A

I A I R C

I I R C A

I R C A I

I I C A R



(...تقويم برنامج مدفوع)بطاقة معلومات الإجراء 

104

ACD - 3 /PCS / V1رمز الإجراءتقويم برنامج مدفوعاسم الإجراء

تنفيذ زيارات دورية وإصدار تقارير التقويم المستمرهدف الإجراء

حسب الخطةالتكرارحسب الخطةالمدة الزمنية للإجراءالبرامج المدفوعةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

خطط تحسينالمخرجاتخطة الزياراتالمدخلات

الشؤون الأكاديميةالمالكالشؤون الأكاديميةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

وكيل الشؤون الأكاديمية 

مدير البرامج الأكاديمية والتعليم
المستمر

لجنة الشؤون الأكاديمية 

الشؤون المالية

(...تقويم برنامج مدفوع)خريطة الإجراء 

مسؤولو القبول والتسجيل

إعداد خطط الزيارات 
وتشكيل الفرق 

إدارة البرامج الأكاديمية وبرامج 
التعليم المستمر

الإدارة 
المعنية

تقويم  برنامج  مدفوع اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

افقة  مو
صاحب 
الصلاحية

البداية

اعتماد الخطة ولفرق الزائرة

إعداد تقارير الزياراتتنفيذ زيارات تقويمية 

التقارير 
مستوفاة ؟

تنفيذ 
أساليب 
تقويم 
جديدة

تحليل النتائج وتحيد نقاط
القوة والضعف

نتنفيذ خطط تحسي

نعم لا

نعم

لا
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الزيارارتإعداد خطط 

تنفيذ زيارات تقويمية 

إعداد تقارير الزيارات

إعداد خطط التحسين

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...تقويم برنامج مدفوع)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

أخصائي جودة البرامج
لجنة الشؤون 
الأكاديمية 

مية مدير البرامج الاكادي
وكيل الشؤون 
الأكاديمية 

تنفيذ خطط التحسين

I C R A

I C R A

I C R I

I C A I

I C R I



(...تقديم خدمة علمية مدفوعة )بطاقة معلومات الإجراء 
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ACD - 4 /PCS / V1رمز الإجراءتقديم خدمة علمية مدفوعة اسم الإجراء

استقبال طلبات الخدمات العلمية ودراستها والإشراف على تنفيذهاهدف الإجراء

حسب العرض الفنيالتكرارحسب العرض الفنيالمدة الزمنية للإجراءالبرامج المدفوعةالإدارة المعنية

آلية حساب مؤشر الأداءذ الإجراءنسبة الالتزام بالمدة الزمنية اللازمة لتنفيمؤشر قياس الأداء

شهادة إنجازالمخرجاتطلب خدمة علميةالمدخلات

الشؤون الأكاديميةالمالكالشؤون الأكاديميةالمسؤول

عدد المعاملات التي تم 
انجازها في الوقت المحدد

إجمالي عدد المعاملات
x100
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الأنشطةأصحاب المصلحة

خريطة الإجراء

وكيل الشؤون الأكاديمية 

مدير البرامج الأكاديمية والتعليم
المستمر

مسؤول الخدمات العلمية

الشؤون المالية

(...تقديم خدمة علمية مدفوعة )خريطة الإجراء 

استقبال طلب الخدمة 
العلمية  ودراسته

إدارة البرامج الأكاديمية وبرامج 
التعليم المستمر

الإدارة 
المعنية

تقديم خدمة علمية مدفوعة وفق العرض الفني للخدمة اسم الإجراء
ة المدة الزمني
للإجراء

افق مع  متو
الأهداف ؟

البداية

افق الطلب مع  دراسة تو
أهداف المعهد

إعداد عرض فني ومالي 
وإرساله للجهة 

توقيع العقد مع الجهة 
الطالبة  بعد التعميد

انتهاء العمل
ر؟وفق المعايي

المطالبة 
المالية من 

الجهة طالبة 
الخدمة

توقيع العقود مع 
المتخصصين 

إصدار شهادات 
الإنجاز 

نعم لا

نعم

لا

تقويم مرحلي وتحسين
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استقبال طلبات الخدمة العلمية

إعداد العرض الفني والمالي

توقيع الاتفاقية

توقيع عقود المنفذين

المطلع

I

المستشار

C

المالك

A

المسؤول

R

(...تقديم خدمة علمية مدفوعة)مصفوفة المسؤوليات للإجراء 

الشؤون المالية
مسؤول الخدمات 

العلمية 
مية مدير البرامج الاكادي

وكيل الشؤون 
الأكاديمية 

إصدار شهادات الإنجاز

I R C A

I C R A

I C R A

I R I A

I C R A



نهاية الدليل
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