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  1/2 الاصدار : 10 -1:  الصفحة QPOوثيقة رقم : 

دليل الاجراءات التي تقدمها مديرية  العنوان : نوع الوثيقة: إجراء جودة

 الشؤون الادارية 

 30/3/2023 التاريخ:

 

 

 الهدف-1

يهدف هذاء الاجراء الى توضيح كافة الاجراءات التي تقدمها مديرية الشؤون الادارية 1-1

 والاجراءات التي تتم فى مؤسسة الاقراض الزراعي 

 

 نطاق العمل -2

 يطبق هذا الاجراء على كافة الوثائق الخاصة بجميع ملفات الشؤون الادارية  2-1

 

 تعريفات -3

 للشؤون الاداريةالمساعد: مساعد المدير العام 

 مدير مديرية: مدير الشؤون الادارية

 رئيس قسم: الديوان / اللوازم / الصيانة والحركة

 

 المسؤوليات -4

 5كما ورد بالبند رقم 

 

 العمليات -5

 الديوان المركزي 1-5

 البريد الوارد -أ

 

استلام البريد الوارد للديوان من الوزارات والدوائر والمؤسسات الرسمية وغير  -1

 )خمسة دقائق( الرسمية

 مؤسسة الاقراض الزراعي
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من الاقاليم والفروع من قبل مندوبي البريد الخاصين  واستلام البريد الوارد للديوان -2

بالشركة المحال عليها العطاء وتوزيع البريد اليومي لجميع المديريات العامة حسب 

 )ساعة و نصف( الاصول

)ساعة  المعنيةحسب الموضوع وتحويله للمديرية  فرزه  فتح مغلفات البريد الوارد و -3

 الى ساعتين(

توريد البريد للكتب الواردة بعد ختمها بختم الخاص بالديوان ومن ثم وضعها على  -4

 )ساعة الى ساعتين(الملف المعني وتحويلها الى مدراء المديريات ورؤساء الاقسام 

 و بشكل سريع وهام )رئاسة الوزراء هبالاضافة الى بريد التراسل الذي يتم التعامل مع 

لمكتب عطوفة  وتحويله مباشرة  هيتم ختم الدوائر الحكومية ( يع الوزارات وجم

 هالتوجيه او المديريات كل حسب اختصاص المدير العام للتنسيب و

القيام بتوريد جميع البريد الوارد من الكتب الرسمية عن طريق الفاكس وختمها لضمان  -5

 ة() نصف ساععدم تأخير الكتب لحين وصول النسخة الأصلية

متابعة البريد المنتظر )المخابرات التي لم يتم تحويلها على الملف المعني بسبب عدم  -6

 ) ساعة( وجود الملف

      وارد بحيث يتم فيه تسجيل بيانات الكتاب الوارد  عمل سجل الوقائع يدوياً لكل كتاب -7

 ) نصف ساعة(

 

 البريد الصادر  -ب

 

 المديرالعام وباقي المديريات والاقاليم والفروعاستلام البريد الصادر من مكتب عطوفة  -1

 ) نصف ساعة(

 التدقيق على الكتب الصادرة من حيث وجود المرفقات والتوقيع قبل البدء بالتصدير -2

 ) نصف ساعة( علماً بأن التدقيق هو من مهام المديرية المعنية

   كتاب الصادرةعمل سجل الوقائع يدوياً لكل كتاب صادر بحيث يتم فيه تسجيل بيانات ال -3

 ) نصف ساعة(

تدقيق الملفات بعد الانتهاء الاجراء من المديريات ليتم وضعها فى الخزائن الخاصة  -4

 )نصف ساعة( وتحويل الملفات التي تحتاج الى تحويل الى الجهة المعنية

 )نصف ساعة( المعنية لقيام بتغليفها وإرسالها للجهاتاو  فرز البريد الصادر -5

النسخ للجهات  وتغليف تصوير الكتب للمعنيين من خلال تصوير الكتب بعدد النسخ  -6

تسلم للموظف المعني بالبريد مندوب المؤسسة  الخارجية وتغليف النسخة الأصلية و

                الى شركة البريد المحال عليها العطاء حسب أهمية الكتاب ليتم تسليمة باليد او

 )عشره دقائق(
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 الامهام الاخرى  -ج

نشر التعاميم الداخلية الكترونياً من خلال البريد الالكتروني حسب الموضوع المعني  -1

 ) عشرة دقائق( )الادارة والاقاليم والفروع(

الاشتراك مع قسم اللوازم في وضع الشروط والمواصفات الخاصة بعطاء خدمة النظافة  -2

 والبريد والحراسة

نظيف في المديرية العامة بشكل يومي وبالتنسيق مع ديمومة عمل شركة الت متابعة و -3

 الموظف المشرف

 متابعة عمل الشركة المحال عليها البريد وبالتنسيق مع الاقاليم والفروع  -4

 الحماية في الموسسة متابعة اعمال الامن و -5

الاشراف على حديقة المؤسسة والتنسيق مع الجهات العامة والخاصة المختصيين في  -6

 والاشجارمجال الحدائق 

متابعة موظفي المقسم بالاضافة الى متابعة المراسلين وتوزيعهم على المديريات فى  -7

 المؤسسة

 اللوازم  2-5

 المقدمة

 تحديد احتياجات المؤسسة

تحديد احتياجات المؤسسة من مواد القرطاسية والاحبار والمطبوعات وغيرهاا والتنسايب   -

تقتضاي  و  الماواد )نقطاة إعاادة الطلاب( بشرائها مع مراعاة الحفاظ على الحد الادنى مان

المهمااة الرئيسااية لقساام اللااوازم بتااأمين احتياجااات المؤسسااة وادارات الاقاااليم والفااروع 

ل حصااار الكمياااات الموجاااوده فاااي التابعاااة لهاااا مااان الماااواد والخااادمات و لااا  مااان خااالا

 تامين المواد الناقصه في المستودعات وعمل كشاف اثاث و المستودعات من قرطاسيه و

لاشااراف علاااى تنفيااذ الانشااطة المتعلقاااة للفااروع والاقاااليم التااي تحتااااج هااذه المااواد و  ا

وإدارة المخااازون والتأكااااد مااان تطبيقهااااا وفقااااً للقااااوانين والانظمااااة  باااءجرءات الشااااراء 

بالتوافق ماع اهاداف المؤسساة والخطات التنفيذياة  والتعليمات وتوجيهات الادارة العليا  و

 داف ومتابعة تنفيذها.الزمنية لتحقيق تل  الاه

المواد القرطاسيه يتم  يقوم كل قسم يحتاج المواد من مطبوعات يقوم بوضع مواصفات لها و -

 وضع مواصفات لها عن طريق قسم اللوازم واختيار الافضل جوده والارخص سعراً 
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 الشراء المباشره -ا        

معيناه وهاذه المااده تكاون يتم تقديم استدعاء من الموظف الذي يكون بحاجاه الاى مااده 

متابعااة إجااراءات الشااراء المباشاار بالمواصاافات يااتم  غياار موجااوده فااي المسااتودعات و

والجودة المناسبة وبالتنسيق مع الجهة الطالبة وبأقل كلفة ممكنة مع إستدراج عروض 

 اسبوع( –)يوم من عدة جهات إن أمكن.

 الشراء عن طريق لجان  -ب

الفنية للمواد المطلوبة من الجهات الطالبة وتقدير كلفة استلام الإحتياجات والمواصفات 

العطااءات المختلفاة ماع طلاب حجاز  الشراء والتنسيب بعرضها على لجان المشتريات و

هاذه  و القيمة المقدرة مان المخصاص الماالي المرصاود فاي الموازناة العاماة للمؤسساة

 :اللجنه هي 

 

 2019لساانة  28حكوميااه رقاام حسااب نظااام المشااتريات ال -لجنااة الشااراء المحليااه : -1

المعمول به حالياً يتم تشكيل هذه اللجنه عن طريق المدير العاام )ثلاثاة اعضااء مان 

موظفي المؤسسه ويكون المدير هو رئيساً للجنه بالاضافه الاى اماين السار الشاراء 

 اسبوعين( -)يوم( دينار 40000لوازم او خدمات لا تزيد عن )

من خمسة أعضااء يسامي  ةتشكيل لجنة شراء رئيسيللوزير  -لجنة شراء رئيسيه : -2

السر وتتولى هذه اللجنه شراء امين  نائباً له بالاضافه الى من بينهم رئيساً للجنه و

) يوم ( خمسمائة الف دينار 500000اللوازم او الخدمات التي لا تزيد قيمتها على )

 اسبوعين(–

الخادمات المطلوباه شاراءؤها  ا ا كانا  قيماة اللاوازم و  -لجان الشاراء المركزياه : -3

 ( خمسمائة الف دينار فيتم شراؤها من خلال.500000تزيد عن )

 

 طرح إعلانات العطاءات في الصحف المحلية وعلاى الموقاع الالكتروناي للمؤسساة. -

 )ساعة() يوم(

 

الاشراف على سير إجراءات العطااءات وإساتلام العاروض وفتحهاا ومتابعاة أعماال  -

إصادار قارارات الاحالاة وكتاب التبلياا   المشاكلة لدراساة العاروض واللجاان الفنياة  

 للمتعهدين

 :استلام المشتريات واجراء القيود -ج

يتم استلام المشتريات التي تم شراء عن طريق الشاراء المباشار ياتم تساليمها الاى اماين 

 ارفاقاه مااع الفااتوره تحويلهاا الااى عمال فيهااا مساتند ادخاال عاان المساتند و المساتودع و

ثم يقوم امين المستودع في صرف الماده المستلمه الاى الجهاات الطالباه عان  الصرف و

 )الوق  مفتوح(طريق مستند اخراج .
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متابعة مواعيد الاستلام للعطاءات من الموردين وفترات التأخير وفاق نظاام المشاتريات  

           ل مساتمر .تقيايم ادائهام بشاك الحكوميه المعمول به حاليااً  ماع عمال قائماة باالموردين و

 ) الزمن حسب قرار الاحالة(

متابعااة العطاااءات المطروحااة عاان طريااق دائاارة اللااوازم العامااة ووزارة الاشااغال العامااة 

 ) الوق  مفتوح(والاسكان.

تنظاايم مسااتندات الادخااال والاخااراج ومساا  السااجلات اللوازميااة وفقااا لنظااام المشااتريات 

 .  )ساعة( الحكوميه المعمول به

 عمليات الصرف المالي -د

تحااول فااواتير المشااتريات للصاارف بعااد اسااتلام اللااوازم رسااميا حسااب نظااام المشااتريات 

 ً  )نصف ساعة(بعد عمل مستند ادخال فيها  و الحكوميه المعمول به حاليا

 عمليات التخزين -ه

ترتيب محتويات المستودعات بطريقة تضمن الوصول إليهاا بساهولة عناد صارفها وبشاكل 

 )ساعة(من التعرض للتلف.يحفظها 

 السلامة العامة اتباع أنظمة الحماية للمستودعات وتطبيق تعليمات الامن و

 )ساعة(صرف اللوازم للمديريات والأقسام وإدارات الاقاليم والفروع حسب الحاجة -و

 عمليات الصرف للاثاث -1

يااتم يااتم تقااديم اسااتدعاء ماان قباال الموظااف الااذي يحتاااج اي ماااده الااى المسااؤول عنااه و

تحوياال هااذه الاسااتدعاء الااى الماادير الاداري وثاام تحويلهااا الااى قساام اللااوازم  وثاام يقااوم 

التحقق من ان الموظف بحاجه الهاا اولا  رئيس قسم اللوازم بالاطلاع على الاستدعاء و

ثم يتم التأكد من  وا ا كان  هذه الماده بدل مكسور التأكد من مشروحات قسم الصيانه و

ع اولا ا ا وجادت ياتم تحويلهاا الاى اماين المساتودع للصارف وياتم وجودها في المستود

 .العمل بها مستند اخراج

 عمليات الصرف للقرطاسيه والمطبوعات -2

يتم يتم تقديم اساتدعاء مان قبال الموظاف الاذي يحتااج اي مااده الاى المساؤول عناه 

اللاوازم  وثام ثم تحويلها الى قسم  ويتم تحويل هذه الاستدعاء الى المدير الاداري و

يقوم رئيس قسم اللوازم بالاطلاع على الاستدعاء والتحقق من ان الموظاف بحاجاه 

الها وثم يتم التأكد من وجودها في المستودع اولا ا ا وجدت يتم تحويلها الاى اماين 

 )ساعة(المستودع للصرف ويتم العمل بها مستند اخراج

 القيود اللوازميةتحديث وتطوير قاعدة بيانات الكترونية لجميع  * و

 ادارة المستودعات ومتابعة التخزين -ز

عمااال مطابقاااة الساااجلات اللوازمياااة ماااع بطاقاااات الصااانف وقاعااادة البياناااات  -1

الالكترونياااة ماااع إجاااراء الجااارد الفعلاااي للمساااتودعات مااارة علاااى الاقااال فاااي 

 )ساعة ونصف(العام.

اقساام الفاروع وماديريات و عمال مطابقاة ساجلات ودفااتر العهادة ماع الاقااليم و -2

 )ساعة ونصف(المديرية العامة مع إجراء الجرد الفعلي .
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 عمليات الاثاث الغير صالح -ح

تتم عملية الاثاث الغير صاالح عان طرياق قسام الصايانه حياث يفياد باان هاذه المااده 

 )ساعة(غير صالحه تتم ارسالها الى مستودع الاثاث الغير صالح .

يتم اعداد قوائم بيع الأثاث غير الصالح ومتابعة إجاراءات البياع  باالمزاد العلناي بالتنسايق  

 مع المعنيين.

 

 عمليات الجرد السنوي -ط

تتم عملياة الجارد  مان قبال اماين المساتودع بعمال مطابقاه باين الساجلات وبطاقاات الصانف 

 .والمواد الموجوده في المستودع كل ستة اشهر

 الاخراجااات الادخااالات و امااين السااجل و ل مطابقااه بااين امااين المسااتودع ويااتم الجاارد وعماا  

 الالكترونيه وعمل مطابقه كل سنه على الاقل .

 

 الصيانة والحركة 3-5

 الصيانة 5-3-1

تفقد جميع محتويات  الفروع و عمل جولات الميدانية لمبنى المديرية العامة و -1

الطاقة الشمسية وجميع ما يلزم  الصرف الصحي و الاثات و البناء من الكهرباء و

 البناء من قبل رئيس قسم الصيانة والفنيين المختصين.

 

 *الاجراءات:

 محتوياته حصر الاعطال ان وجدت في البناء و -أ

 كلفتها المالية اعداد كشف في المواد المطلوبة و -ب

 اخذ الموافقات على الشراء من الادارة -ج

 ل فيها حسب الموافقات من الادارةعمل ادخا شراء المواد الازمة و -د

أجراء اعمال الصيانة من قبل فنيين المؤسسة أو الاستعانة بفني خارجي حسب  -هـ

 الاختصاص عندما يتطلب الامر  ل 

أجراء اعمال الصيانة بشكل مباشر عند عدم الحاجه للقطع من خلال فنيين قسم  -و

 الصيانة

الجهات الخارجية وهي صاحبة متابعة جميع عقود الصيانة المرفقة من  -2

الاختصاص وتكون من خلال قسم اللوازم بموجب عطاءات واجراءات موثقه من 

 تاريخ توقيع العقود ولغاية انتهاءه

 

 *الاجراءات:

 من العقد ضلة او الجهاز الذي يكون تحديد مكان الآ -أ

 عمل بطاقة خاصة بأعمال الصيانة مبينا فيها اليوم والتاريخ -ب

 يد والالتزام بجميع بنود العقد المبرم من قبل الطرفينالتق -ج
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 وجود نمو ج خاص بقسم الصيانة. -3

و ل  لأجراء اعمال الصيانة بموجب تقديم طلب لقسم الصيانة, مرفقا طيه نسخة من  -أ

 النمو ج

توفر سلفة مالية لدى القسم و ل  لغاية الشراء المباشر بموجب فواتير رسمة  -4

القيام  سند الادخال بها و ل  لتسهيل عملية الشراء و ات الادارة وموافق موثقة و

بالاعمال الفنية وشراء القطع الازمة مما ينعكس ايجابا على توفير الوق  والجهد 

 وتكون السلفة بحوزة رئيس القسم 

توفر فنيين مختصين للاعمال الكهربائية والصحية والتدفئة والمكيفات بالاضافة  -4

 نية العلمية والادارية لرئيس القسم.الى الخبرة الف

 

 مهام مأمور الحركة:  5-3-2

 

توثيقها ورقيا وعلى نظام التتبع  تنظيم  وعمل أوامر الحركة وبيان الرحلات و -1

 ساعتين( )الألكتروني

 )ساعة( مراقبة حركة جميع السيارات من خلال نظام التتبع الألكتروني -2

بقيادة السيارات وعمل الأجتماعات  أرشاد جميع السواقين بالتعليمات الخاصة -3

 )نصف ساعة( التوعوية لهم

متابعة صيانة السيارات واعطالها داخليا وخارجيا في أماكن صيانتها بالورش  -4

 )من ساعة الى يوم(بعد الدوام الخارجية أثناء الدوام الرسمي و

لكل حادث ساعة فى شركة  متابعة عقود شركات التأمين الخاصة بالسيارات -5

 بالاضافة متابعتها فى الكراج التامين

 وجود فنيين ميكاني  لصيانة الاعطال المستعجله داخليا وخارجيا)على الطرق( -6

 حسب حاجة السيارة ومكان تعطلها

تنظيم معدل استهلاك الوقود لكافة السيارات ) الخلاصة الشهرية( ) ساعتين  -7

 شهريا(
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الاعداد : مديرية التخطيط 
وتطوير الاداء المؤسسي 

 والمديرية المعنية بالاجراء 

معتمد من لجنة الاعتماد : 

 التخطيط والتنسيق والمتابعة
 الختم :


