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 المشاركون في الإعداد

حول بطاقات  توضيح المطلوبل المعنيينمع  التواصل التنسيق ويد عارف سهاونه/ الس

 ستفساراتلاتصميم العمليات والإجابة على ا

طاءات العات د بطاقات تصميم العمليات لمديريإعدا وتصميم الغلاف   السيد يزن الشبيلات/

 تنمية وإدارة الموارد البشرية  /الشؤون الماليةواللوازم/
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 لثروة النباتية ا: قطاع ولالفصل الأ 
 

 العمليات  

 إلى من ة المديري  الرقم

 43 9 النباتي  الإنتاج  مديرية 1

 62 44  النباتية والصحة   الوقاية مديرية 2

 85 63 والري  الأراضي  مديرية 3

 104 86 الزيتون  مديرية 4

 114 105 النباتية  الثروة مختبرات   مديرية 5

 الحيوانيةلثروة ا : قطاعالفصل الثاني
 

 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 136 116 نتاج الحيواني مديرية الإ 6

 143 137 علاف وترقيم المواشي مديرية الأ  7

 204 144 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية  8

 235 205 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية  9

 الحراج والمراعي : قطاعالفصل الثالث
 

 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 289 237 مديرية الحراج  12

 304 290 مديرية المراعي  13

 315 305 مديرية الحصاد المائي  14

 : قطاع المشاريع والتنمية الريفية الفصل الرابع
 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 327 317 مديرية إدارة المشاريع  15

 334 328 مديرية التنمية الريفية وتمكين المرأة  16

 342 335 نتاج مية سلاسل الإمديرية الدراسات وتن 17

 355 343 عمال الزراعية مديرية تشجيع الاستثمار وريادة الأ  18

 392 356 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي 19

 والميدانمركز ال المديريات في  ا هم العمليات التي تقوم بهفهرس أ

 

 

 للمواطنين في المركز والميدان 
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 قطاع التسويق الزراعي والجودة الخامس:  الفصل
 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 400 394 ية خارججارة المديرية التسويق الزراعي والت 20

 409 401 مديرية الجودة والتتبع  21

 431 410 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية  22

 447 432 حصاءات الزراعية مديرية المعلومات والإ 23

 الإرشاد الزراعي السادس: قطاع الفصل
 

 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 455 449 ة يالبرامج الإرشاد  ةيريمد  24

 464 456 المزرعية  والسجلات   الحيازات  توثيق  مديرية 25

 471 465 المزارعين  وتوعية    تدريب   مديرية 26

 السابع: قطاع الشؤون المالية والإدارية  الفصل
 العمليات  

 إلى من   المديرية  الرقم

 524 473 مديرية الشؤون المالية  27

 563 525 مديرية العطاءات واللوازم  28

 583 564 الإدارة والخدمات المساندة مديرية  29

 636 584 مديرية التحول الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات  30

 654 637   مديرية الآلات والمكننة الزراعية  31

 676 655 ة  ـمديرية الأبني 32

 734 677 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية  33

 الثامن: مديريات تتبع لمعالي الوزير الفصل
 العمليات  

 إلى من   الوحدة /المديرية الرقم

 746 736 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  34

 791 747 وحدة الرقابة الداخلية  35

 التاسع: مديريات تتبع لعطوفة الأمين العام  الفصل
 العمليات  

 إلى من   الوحدة /المديرية الرقم

 810 793 ي المؤسس والتطوير   الاستراتيجي التخطيط مديرية 36

 819 811 القانونية  الشؤون وحدة 37
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 ةـدمـقـم

 

تقديم خدمات ذات جودة عالية ومتميزة  وزارة الزراعة لأن تكون من أفضل الوزارات في تسعى     

للمستفيدين وذلك من خلال منظومة متكاملة من الخدمات لضمان تحقيق الأهداف الاستراتيجية 

 .2025-2020لوطنية للتنمية الزراعية للوزارة ضمن الاستراتيجية ا

عرف ي هذه الخدمة يم جراءات تقدلإل يبعدالة وكفاءة وجود دل يهاالخدمة لطالب يم عزز تقدولعل ما ي    

 .زمة لذلك بشكل واضح ومحددلاا والخطوات اليهالتقدم للحصول عل يفيةا بكيهطالب 

المراحل التي تمر بها المعاملة من و  الخطوات التفصيليةو  إجراءات العمليوضح دليل العمليات    

ويعد هذا الإصدار من دليل العمليات للوزارة بمثابة أداة عملية لبناء ثقافة مؤسسية  ة.البداية إلى النهاي 

تقوم على معايير التميز في تقديم الخدمة والتركيز على المستفيدين وتعزيز الكفاءة المؤسسية، كما 

يسير  ، فالإجراءات يمكن اعتبارها دليلا للموظفعاملين بالوزارةيشكل الدليل مرجعا مهما لكل ال

 .عليها للقيام بالمهام والواجبات اللازمة للأداء

التشريعات التي تحكم العمليات والإجراءات ة بتقديم أهم يقوم هذا الدليل من خلال فصوله التسع    

نبغي على الإدارات اتباعها لكي تؤدي والآليات المتبعة والتي ي  ضمن العمليات الأساسية في الوزارة

دورها على أكمل وجه، وترتقي بمستوى الخدمات المقدمة للمستفيدين، وفق من تنشده الوزارة من 

 تميز.
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 الهيكل التنظيمي للوزارة 
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 ل  ــعمـة الـهجي ـمن

   .تصميم العملية ل مد المعت نموذج ال  ئةوطلب تعب   في الوزارة بكتاب رسمي المديريات القطاعات/مخاطبة كافة  .1

 توضيح المطلوب والإجابة على أي استفسارات للمعنيين في المديريات.  .2

ً إالعمليات  تصميم   العمل على جمع بطاقات  .3    .لكترونياً وورقيا

 مراجعة بطاقات تصميم العمليات والتواصل مع المعنيين لإجراء التعديلات اللازمة.  .4

  تخص قسمه  القسم المعني على كل بطاقة  ن خلال توقيع رئيس العمليات م تصميم المصادقة على بطاقات طلب  .5

 . وتوقيع المدير المعني على كافة بطاقات العمليات التي تخص المديرية 

 حسب اللازم.  الحاسوب وتنسيقها  جهاز  على العمليات في ملف واحد   تصميم   كافة بطاقات  تجميع .6

 . أية تعديلات مطلوبة إجراء ولأخذ توجيهاته   الى عطوفة الأمين العام  الدليل رفع مسودة  .7

 على النشر.   الإدارة العلياخذ موافقة أ بعد الإلكتروني على موقع الوزارة   نشر دليل العمليات  .8
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 ةــة النباتيلثروقطاع ا

 يـاتــنبــاج الــــتــــــمديرية الإن

 مديرية الوقاية والصحة النباتية 

 ريـي والـمديرية الأراض

 ــمديرية ال  ون ــــــتـــزيـــ

 مديرية مختبرات الثروة النباتية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لأصحابها  لخضرواتإذن التسليم لإرساليات ا منح اسم العملية 
 والمتواجدة في المراكز الحدودية 

 مديرية الإنتاج النباتي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مراقبة الإنتاج النباتي/شعبة البذور الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

تسليم إرساليات الخضروات لأصحابها والمتواجدة في  الهدف من العملية 
 المراكز الحدودية 

  كتاب من المركز الزراعي الحدودي موجّه إلى مدير  .1 المطلوبة لإنجاز العملية  الوثائق
 الإنتاج النباتيمديرية 

 العينات المسحوبة من قبل المركز الحدودي  .2
 فاتورة مفصلة .3
 شهادة تسجيل الصنف لدى وزارة الزراعة  .4

 يتم استلام الكتاب الجمركي وتدقيق الوثائق المرفقة.  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق العينات مع الفاتورة والشهادة .2
دينار مقابل فحص إنبات  31تحرير أمر قبض بقيمة  .3

  يجرى بمختبر البذور بالمركز الوطني للبحوث الزراعية 
 ( دينار لفحص النقاوة عند الحاجة لذلك. 8و )

 مخاطبة المركز الوطني لفحص العينات. .4
 . نجاز المعاملة الجمركية بعد اجتياز الفحص المخبريإ .5

)قوانين، أنظمة،   التشريعات التي تحكم العملية: 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات استيراد  2016( لسنة 29رقم )ز/ تعليمات
وتصدير وتداول تقاوي الحاصلات الزراعية الصادر  

( لسنة  13/ب( من قانون الزراعة رقم )18بموجب المادة )
2015 

 - العملية الشريك الخارجي المعني ب

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 مواد سحب عينات بالإضافة إلى آلة ترصيص 

 إذن تسليم يوزع من قبل القسم  النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

  ع من تسليم الإرسالية وعدم إنجاز إذن مزود بعبارة لا مان المخرجات )وثائق، نتائج( 
حين ظهور نتيجة فحص الإنبات ودفع المعاملة الجمركية ل
 رسوم رقعة الأسعار

 دقائق   10- 5من  الوقت المستغرق للعملية 

   .الشهرالتسليم التي منحت في  أذوناتعدد  - مؤشر قياس العملية 

الوطني لإجراء فحص  كزدد العينات المرسلة للمرع -
 .الإنبات وكمية البذور المستوردة

 

 

 



   

11 
 

 نموذج تصميم العملية 

  العملية  رقم 

 فحص ظاهري لتقاوي البطاطا  اسم العملية 

 مديرية الإنتاج النباتي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مراقبة الإنتاج النباتي/شعبة البذور الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

تسليم إرساليات تقاوي البطاطا لأصحابها في المراكز   الهدف من العملية 
 الحدودية 

مديرية   مدير ه إلى المركز الزراعي الحدودي موجّ كتاب من  .1 وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل
 الإنتاج النباتي

 العينات المسحوبة من قبل المركز الحدودي  .2
 فاتورة مفصلة  .3
 هادة منشأ  وش  صحية  شهادة .4
 بأرقام المزارعين  ة مزود ةبة حقلي شهادة مراق .5

 رة نتيجة فحص فيروسي للتقاوي المستوردة في نفس الفاتو .6

 اوالأوراق المطلوبة أعلاه وتدقيقهاستلام الكتاب الجمركي  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 قسم. ال سليم الذي يتم تعبئته من قبل مهندسيوعمل إذن الت 

إذن مسبق من الوزارة بطلب استيراد تقاوي بطاطا )الصنف   .2
 . معتمد/ البلد معتمد /الكمية والرتبة(

ك إجراء الفحص الظاهري من  تدقيق العينات والوثائق وبعد ذل .3
 . الإنتاج النباتي مديرية الفحص الظاهري برئاسة مديرقبل لجنة 

 . بعد اجتياز الفحص الظاهري بنجاح يتم منحه إذن تسليم .4
العينات للتأكد  مختبرات الثروة النباتية لفحص مديرية مخاطبة  .5

 . حسب التعليمات المشار إليها أدناه مراض من خلوها من الأ

 . عاملة الجمركية بعد اجتياز الفحص المخبري نجاز المإ .6

)قوانين، أنظمة،   التشريعات التي تحكم العملية: 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ستيراد اوالتعليمات المعدلة  2016( لسنة 28تعليمات رقم )ز/
بموجب المادة   تاج وتداول تقاوي البطاطا الصادر وتصدير وإن

 2015لسنة  13اعة رقم  /ب( من قانون الزر18)

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

أدوات الفحص الظاهري صواني،  ، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 
دلو لغسل البطاطا، سكاكين، قفازات طبية، كمامات، 
 بالإضافة لمواد ترصيص )ختم الوزارة، رصاص، أسلاك(

 م ينجز بالقسم بعد الفحص الظاهري نموذج تسلي -1 النماذج المستخدمة 
 كشف ظاهري موقع من لجنة الفحص الظاهري  -2

مانع من تسليم الإرسالية وعدم   إذن تسليم مزود بعبارة لا -1 المخرجات )وثائق، نتائج( 
إنجاز المعاملة الجمركية لحين ظهور نتيجة الفحص  

 المخبري ودفع رسوم رقعة الأسعار
ً ليتم لعينات الناجحة ظاهكتاب للمختبر يرسل مع ا -2 ريا

 المختبر بمديرية بالنتيجة وفق كتاال فحصها مخبرياً وتزويد
نتيجة الكشف الظاهري ليتم  ه اهري موضح عليكشف ظ -3
 ستلام الإرسالية ا

 من نصف ساعة إلى ساعة حسب عدد العينات الوقت المستغرق للعملية 

 بالشهر الممنوحة التسليم أذوناتعدد  - مؤشر قياس العملية 

فحص   عدد العينات المرسلة للمركز الوطني لإجراء -
 والكميات المستوردةالإنبات 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بصال الزينةأفحص ظاهري لقنار البصل و اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة البذور  الإنتاجقسم مراقبة  الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

 بصال الزينةذن تسليم لأإصدار لإ الهدف من العملية 

 حضار فاتورة وكتاب جمركي من المركز الحدودي إ .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 نبات )تسحب في المركز الحدودي(عينات لفحص الإ .2
 شهادة تسجيل الصنف .3

تاب الجمركي وتدقيق الوثائق المطلوبة  ستلام الكايتم  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق العينات مع الفاتورةو

 الفحص الظاهري من قبل لجنة الفحص .2
 نجاز المعاملة الجمركية بعد اجتياز الفحص المخبري إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ستيراد اتعليمات  2016( لسنة 29ت رقم )ز/تعليما
وتصدير وتداول تقاوي الحاصلات الزراعية الصادر  

( لسنة  13انون الزراعة رقم )/ب( من ق18بموجب المادة )
2015 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية  - الموارد اللازمة للعملية 
 يدي أقفازات  -
 وعاء لفرد العينة  -

 يوزع من قبل القسم إذن تسليم  النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

  نجازإرسالية و تسليم الإمانع من  إذن تسليم مزود بعبارة لا المخرجات )وثائق، نتائج( 
المعاملة الجمركية حيث تم الفحص الظاهري وتم خلوها من 

 عارسلظاهرية وهي خاضعة لرسوم رقعة الأالآفات ا

 دقائق  15-10من  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم منحها تسليم لأبصال الزينةال عدد أذونات العملية مؤشر قياس 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المركز الوطني للبحوث رسالها الى إتدقيق العينات و اسم العملية 
 الزراعية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة البذور  لإنتاجاقسم مراقبة  الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

 نجاز المعاملة الجمركيةإلفحص الإنبات و الهدف من العملية 

 الوصل المالي  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 العينة نفسها -

 ستلام الكتاب الجمركي وتدقيق الوثائق المطلوبةايتم  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق العينات مع الفاتورة .2
 ملة الجمركية بعد اجتياز الفحص المخبري نجاز المعاإ .3
 ذن التسليمإتدقيق معلومات العينة مع  .4
 رفاق الوصل المالي مع العينة الى المختبرإ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ستيراد اتعليمات  2016( لسنة 29رقم )ز/ تتعليما
ل تقاوي الحاصلات الزراعية الصادر  وتصدير وتداو
( لسنة  13انون الزراعة رقم )/ب( من ق18بموجب المادة )

2015 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 العينات + الكتب المرفقة

 إذن تسليم يوزع من قبل القسم  - النماذج المستخدمة 
 الي الوصل الم -
 كتاب رسمي -

رسالية وعدم  مزود بعبارة لا مانع من تسليم الإإذن تسليم  المخرجات )وثائق، نتائج( 
نبات الإنجاز المعاملة الجمركية لحين ظهور نتيجة فحص إ

 سعار ودفع رسوم رقعة الأ

 دقائق  10 -5من  الوقت المستغرق للعملية 

 الإنبات وطني لإجراء فحص عدد العينات المرسلة للمركز ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار شهادات للبذور  اسم العملية 

 مديرية الإنتاج النباتي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مراقبة الإنتاج النباتي/شعبة البذور الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

 ستيراد والتصدير ل والاالبذور للتداوعتماد ا الهدف من العملية 

كتاب من الشركة تطلب فيه تسجيل الأصناف التي   -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ترغب بتسجيلها

وكالة من الشركة المنتجة بتسجيل الصنف للشركة   -2
 الأردنية

مل في مجال  عن الشركة المنتجة تبين فيها أنها تع ةنبذ -3
 المنشأإنتاج البذور في بلد 

 هادة تثبت فيها أن الصنف غير معدل وراثيش -4
 ةوصف للصنف مزود بصورة ملون -5

يتم استلام ملف من الشركة التي ترغب بتسجيل الصنف   -1 خطوات العملية التفصيلية 
مزود بكل الوثائق أعلاه مصدقة وفق الأصول من قبل  

 مندوب الشركة.
( دنانير تحت حساب دراسة تسجيل الصنف  10يتم دفع ) -2

غير مستردة إذا رفض التسجيل أما في حالة الموافقة على  
 . تسجيل الصنف يحسب مع القيمة الكلية

 للجنة التسجيل شهرياً. واحد يتم عقد اجتماع -3
يتم رفع المحضر للموافقة من قبل معالي وزير الزراعة   -4

وبعد الموافقة على التنسيب. يتم التسجيل للشركات كالتالي  
 التالي :وتحرير أمر قبض ك

 دينار.  100الصنف الهجين    -أ
 دينار.  50الصنف العادي   -ب

صدر شهادة بذلك  يتم إعطاء رقم تسلسلي للصنف وي -5
سم الشركة  اسم الشركة المنتجة، ايلي ) يوضح بها ما
سم الصنف، النوع، رقم التسجيل، تاريخ  االمستوردة، 

 (الصلاحية للشهادة، رقم الوصل المالي وتاريخه

ات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ليمات شروط تع 2016( لسنة 30تعليمات رقم )ز/
بذور الخضروات وأصولها   وإجراءات تسجيل أصناف 

المستوردة والمنتجة محلياً وشروط إنتاجها الصادرة بموجب 
 2015سنة ( ل13/ب( من قانون الزراعة رقم )17المادة )

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج شهادة تسجيل الصنف النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

على  رقم تسجيل بالشهادة ليتم تثبيته تسجيل الصنف وإعطائه المخرجات )وثائق، نتائج( 
 عبوات البذور المستوردة

 حسب تاريخ تقديم الطلبشهرين  -من شهر الوقت المستغرق للعملية 

 صدارهاإالتي تم   لبذورا  شهاداتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لة في قاعدة البيانات إلكترونياً توثيق البذور المسجّ  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة البذور  الإنتاجقسم مراقبة  الجهة المنفذة /القسم/الشعبة 

عطائه رقم تسجيل ليتم تثبيته على  إشهادة تسجيل الصنف و الهدف من العملية 
 عبوات البذور المستوردة

 عينة البذور المستوردةالخاصة بمعاملة ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 البذور المستوردة من المراجع يتم استلام معاملة عينة  - خطوات العملية التفصيلية 
حسب  على قاعدة البيانات اسم عينة البذور دخاليتم إ -

 شهادة تسجيل الصنف

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 شهادة التسجيل، رطاسية، حاسوبموارد بشرية، ق الموارد اللازمة للعملية 

 مطبوع تسجيل الصنف  نموذج شهادة النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

في كل محضر   من البذور صناف المسجلةعدد الأتقرير ب المخرجات )وثائق، نتائج( 
 .اجتماع
 قاعدة البيانات إلكترونياً  علىتوثيق البذور المسجّلة تقارير 

 حسب الطلب.

 دقائق 3 -2من  للعملية الوقت المستغرق 

 صناف البذور الموثق تسجيلها في قاعدة البياناتأ عدد  مؤشر قياس العملية 
 إلكترونيا
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 نموذج تصميم العملية 

   رقم العملية 

ً  اسم العملية   توثيق كميات البذورالمستوردة في قاعدة البيانات إلكترونيا

 النباتي اجالإنت مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة البذور  الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 المستوردة نجاز التقرير الشهري والسنوي بالنسبة للبذورإ الهدف من العملية 

 البيان الجمركي   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حضار بيان جمركيإ - خطوات العملية التفصيلية 
 مستوردة من البذورالكميات البيانات بة الدتغذية قاع -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2015لعام  13الزراعة رقم  من قانون 13ز/ تعليمات
 وتعديلاته

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةطاسية، حاسوبموارد بشرية، قر الموارد اللازمة للعملية 

  كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

في قاعدة البيانات  الموثقة كميات البذورالمستوردةرير اتق المخرجات )وثائق، نتائج( 
 ً  حسب الطلب إلكترونيا

 ساعة  2-1من  الوقت المستغرق للعملية 

دة البيانات الجمركية وكميات البذور الموثقة في قاع عدد مؤشر قياس العملية 
 إلكترونيا البيانات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

توثيق التقارير الواردة من المديريات للشركات والمحلات  اسم العملية 
ع نباتات الزينة والمشاتل والمعارض الزراعية ومحلات بي

 لكتروني على قاعدة البياناتإ داخل سجل ورقي و

 النباتي لإنتاجا مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة المشاتل  النباتي / شعبة البذور /  الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الهدف من العملية 
 

لتسهيل المتابعة والحصول على بيانات المشاتل 
والمعارض الزراعية ومحلات بيع نباتات الزينة 

عمال  أالتأسيس لغاية التجديد ومتابعة  المرخصة من سنة 
لمراقبة على الشركات والمحلات والمشاتل والمعارض ا

 الزراعية ومحلات بيع نباتات الزينة

 تقرير الزيارات الميدانية - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 رخص التجديد والتأسيس -

تقارير الواردة من لل التوثيق الورقيالاستلام و - خطوات العملية التفصيلية 
 في الميدان  المديريات

 لكتروني على قاعدة البياناتيق الإالتوث -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 رخص المنشآت الزراعية النباتية النماذج المستخدمة 
 تاب رسميك

لشركات والمحلات والمشاتل ل قاعدة بيانات تفصيلية المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والمعارض الزراعية ومحلات بيع نباتات الزينة

 دقيقة  60-30من  الوقت المستغرق للعملية 

 اورقيالتي تم توثيقها من المديريات  الواردة عدد التقارير مؤشر قياس العملية 
ت والمحلات والمشاتل والمعارض لشركاا )لوإلكتروني

 (الزراعية ومحلات بيع نباتات الزينة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حفظ وتوثيق ضبوطات المخالفات للمنشآت الزراعية   اسم العملية 
 النباتية

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة المشاتل النباتي / شعبة البذور/ الإنتاجة قسم مراقب الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

جراءات القانونية بحق المشاتل والمعارض  متابعة الإ الهدف من العملية 
تات الزينة وشركات ومحلات الزراعية ومحلات بيع نبا

 البذور

 الضبط المحرر بحق المنشأه الزراعية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

استلام ضبوطات المخالفات من مديريات الزراعة في   - ية خطوات العملية التفصيل
 الميدان وتوثيقها

 متابعة فصل قضية الضبط لدى المحاكم -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

نتاج إ( تعليمات وترخيص واستيراد و43ز/تعليمات رقم )
 وتربية وعرض وتداول

 - شريك الخارجي المعني بالعملية ال

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج الضبط المعتمدة من الوزارة النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

 ضبوطات المخالفات للمنشآت الزراعية النباتية المخرجات )وثائق، نتائج( 
 بالقضية  الذي أخذ قرارال

 شهر 1  -أسبوع  من ملية الوقت المستغرق للع

 ضبوطات المخالفات للمنشآت الزراعية النباتيةعدد   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بيان الرأي في بعض المعاملات الخاصة بالمزارعين لأجل   اسم العملية 
 استيراد البذور 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

مدير  /رئيس قسم المراقبة /النباتي الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 النباتي الإنتاجمديرية 

ليتم منح المزارعين تصريح مسبق من قبل المراكز  الهدف من العملية 
 الحدودية 

 خدمة الجمهورمكتب تحويل من  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
يشهد بأن المزارع   عة المعنيةالزرا مديريةكتاب من  -

 معروف لديهم

 حسب المعنية الزراعة استلام كتاب رسمي من مديرية .1 خطوات العملية التفصيلية 
رع يوضح شهادة بأن المزارع  ارض المزا وجود مكان
   رض جاهزة للزراعةلديه أ

داري )موافقة او عدم موافقة من مدير  إ جراء إ تم اتخاذي .2
وتحويله الى مديرية التراخيص   النباتي الإنتاجمديرية 

 لإصدار شهادة استيراد بذور 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

( تعليمات استيراد وتصدير وتداول وتقاوي 29تعليمات )ز/
 زراعية 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

   الجمهور نموذج تحويل المعاملة من مكتب خدمة النماذج المستخدمة 
 ، مذكرة كتاب رسمي

  مديرية  فقة او عدم موافقة من مديرموايتضمن  كتاب رسمي المخرجات )وثائق، نتائج( 
الى مديرية   )في حال الموافقة( وتحويله النباتي الإنتاج

 ادة استيراد بذورالتراخيص لإصدار شه

 دقيقة   10-5من  الوقت المستغرق للعملية 

إبداء الرأي  لخاصة بالمزارعين التي تم عدد المعاملات ا - مؤشر قياس العملية 
 لأجل استيراد البذور فيها

 التي تم إصدارها  بذورالاستيراد   اتشهادعدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

اقبة الشركات والمحلات والمشاتل والمعارض  متابعة ومر اسم العملية 
المرخصة ميدانيا ومتابعة عمل مديريات الزراعة في عملية  

 ترخيص وتجديد شركات ومحلات البذور

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لشعبة البذور وشعبة المشات /النباتي الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

التأكد من تطبيق التعليمات الخاصة بالبذور والترخيص على   الهدف من العملية 
 )مراقبة قطاع الثروه النباتية( أرض الواقع

 الوثائق المطلوبة للترخيص الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

متابعة ل يةالتنسيق للمتابعة والمراقبة مع المديريات الميدان خطوات العملية التفصيلية 
صدار تراخيص المحلات والشركات المرخصة  إفي  عملها
 ميدانيا

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

نتاج إ( تعليمات وترخيص واستيراد و43ز/تعليمات رقم )
 وتربية وعرض وتداول

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب، سيارة مة للعملية الموارد اللاز

 تقرير كشف حسي ميداني النماذج المستخدمة 
 وثائق المطلوبة للترخيصال

 كتاب رسمي

 والمشاتل  شركات ومحلات البذورل الرخص - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تقارير متابعة -

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 
 

 د الزيارات الميدانية التي تمت للشركات والمحلاتعد - مؤشر قياس العملية 
 .والمشاتل والمعارض

 .لتلك المنشآت تم منحهاالرخص التي  عدد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الترخيص على للحصول نتاج المحلي للبذورمتابعة شركات الإ اسم العملية 

 تيالنبا الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 نتاج النباتي / شعبة البذور قسم مراقبة الإ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

المحلي للبذور ومنحهم رخصة إنتاج  الإنتاجترخيص شركات  الهدف من العملية 
 محلي

 رخصة شركة الاستيراد والتصدير - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
  ونم( د10محطة زراعية لا تقل عن )يجار او ملكية إعقد  -

 ومعداتها
 شهادة خبرة للذي يحمل مؤهل الثانوية الزراعية العامة  -
 )النقابة( سارية المفعول ةشهادة مزاولة مهن -
 عقد عمل للمشرف او صورة مصدقة عن عقد العمل -
صورة عن البطاقة الشخصية لصاحب العمل والمشرف  -

 مهندس زراعي خبرة خمس سنوات
 زراعية العامة الثانوية الشهادة شهادة خبرة لمن يحمل  -

مراجعة وزارة الزراعة وتقديم طلب الحصول على   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الترخيص

 جراء الكشف على المكان وتدقيق الوثائقإتحويل الطلب و .2
كتابة تقرير كشف مفصل وتعبئة نموذج الرخصة من قبل   .3

 اللجنة المختصة 
 دفع الرسوم المقررة .4
 توقيع الكتاب من المدير .5
من ديوان   هاتصديري الخدمة الرخصة بعد م متلقيتسل .6

 المديرية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

( تعليمات استيراد وتصدير وتداول وتقاوي 29تعليمات )ز/
 زراعية 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 رية، قرطاسية، حاسوب، سيارةموارد بش الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج ترخيص النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

الحاصلة   المحلي للبذور الإنتاجشركات ل قاعدة بيانات تفصيلية المخرجات )وثائق، نتائج( 
   .على ترخيص

 متابعة شركات الإنتاج المحلي للبذور تقارير 

 جديدتأسيس / وساعتان للتلل يوم 2 الوقت المستغرق للعملية 

 . المحلي للبذور الإنتاجشركات ل ةالمتابع تقاريرعدد  - مؤشر قياس العملية 

  المحلي للبذور  الإنتاجشركات ل الممنوحة عدد الرخص  -
 (تأسيس/ التجديد)لل
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 متابعة معاملات العمالة الوافدة الزراعية  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة العمالة الوافدة الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

لكتروني مع مديريات الزراعة ومديريات متابعة النظام الإ الهدف من العملية 
العمل  وإجراء التعديلات على التعليمات لقطاعي الثروة 

الحاجة ومتابعة تطبيقها في  النباتية والحيوانية عندما تقتضي
 الميدان 

لغاء او المعنية لغايات الإ الزراعة مديريةكتاب تغطية من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحذف او التعديل على النظام وتتطلب الوثائق التالية:

 رضأسند تسجيل  -
 دنى مصدقأيجار لمدة سنة كحد  إعقد  -
 راضي/مخطط موقعأمخطط  -
 ي حال الملكية الشائعةوكالة عدلية ف -
 رخصة المنشأة الزراعية سارية المفعول -
 إثبات شخصية للمعني -

المتابعة على النظام لإنجاز المعاملات مع وزارة العمل  خطوات العملية التفصيلية 
 وإجراءات المعاملات التالية:

 .الزراعة المعنية لمديريةتقديم طلب  -
للجنة  الكشف على المزرعة وكتابة تقرير من قبل ا -

 . المختصة
 لعمل من قبل اللجنة وزارة انجاز كتاب موجّه لإ -
 المعني  الزراعة مديرتوقيع الكتاب من  -
 دخال الكتاب على النظام الإلكتروني للعملإ -
  الزراعة  مديريةفي  توثيق المعاملة لدى شعبة الثروة النباتية -

 .المعنية
  والتأكد من  في الوزارة لكترونيالإ المتابعة على النظام -

   .الإجراءات سلامة

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 حيازات المعتمدة لمنح كتاب حيازة زراعية الشروط وجداول 

 وزارة العمل الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 لكتروني للعمالة الوافدة موارد بشرية، قرطاسية، النظام الإ الموارد اللازمة للعملية 

لكتروني/ كتب التغطية الرسمية الموجهة لوزارة  النظام الإ النماذج المستخدمة 
 العمل

 لكترونيالإ  إنجاز المعاملة على النظام - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 كتب التغطية الرسمية لوزارة العمل -

 دقيقة  25 -10من  الوقت المستغرق للعملية 

على النظام   المدخلة  معاملات العمالة الوافدة الزراعية عدد ة مؤشر قياس العملي 
 الإلكتروني
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 السيارات الزراعية  تناسيب لترخيص معاملات  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي / شعبة العمالة الوافدة الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

نتاج النباتي جراءات التنسيب لقطاعي الإإمتابعة المعاملات و الهدف من العملية 
نتاج الحيواني وإجراء التعديلات على التعليمات عندما والإ

 تقتضي الحاجة 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 سند تسجيل ساري المفعول -
 راضي + مخطط موقعأمخطط  -
 مصدق  يجار للمستاجرإقد ع -
 ساري المفعول (في حال الثروة الحيوانية)دفتر تحصين  -
 هوية شخصية -
 رخصة المزرعة  -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

وتقديم طلب الحصول   المعنية مراجعة مديرية الزراعة .1
 . على الخدمة

 . جراء الكشف على المزرعةإتحويل الطلب و .2
 كتابة تقرير كشف مفصل .3
وتوجيهه الى  الزراعة في المديرية مديرن توقيع الكتاب م .4

 . دائرة الترخيص
تسلم متلقي الخدمة الكتاب بعد التصدير من ديوان   .5

 .المعنية المديرية
وإجراء التعديلات  المراقبة والمتابعة من قبل الوزارة يتم  .6

 عندما تقتضي الحاجة على التعليمات 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 يمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعل

 شروط منح كتاب ترخيص سيارة نقل زراعي 

 دائرة ترخيص المركبات الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب، سيارة الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة 

 راعية لدائرة ترخيص المركباتكتاب تنسيب سيارة ز المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم 2-1 الوقت المستغرق للعملية 

ً  تناسيب عدد معاملات مؤشر قياس العملية   السيارات الزراعية المنجزة شهريا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ومتابعة تنفيذ خطط الميدان للقسم الخطة السنويةومتابعة إعداد  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية لة )المديرية( الجهة المسؤو

 النباتي الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

  ط العمل نجاز خطإوإعداد متابعة  الهدف من العملية 

 الخطط السنوية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

متابعة و ينورفعها للمعني عداد خطة العمل السنوية للقسمإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 حسب الأصول.  خطةالتنفيذ 

  .الميدان خطط تنفيذ متابعة .2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 عمل خطةنموذج  خدمة النماذج المست
 كتاب رسمي، مذكرة

  عملال طخط المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تقارير متابعة التنفيذ

 يوم 2-1 الوقت المستغرق للعملية 

   العمل ةخطعدد تقارير متابعة تنفيذ  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للإنجازات  السنويةالتقارير الشهرية و إعداد اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتي الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 معرفة مدى تقدم سير العمل والإنجازات المتحققة الهدف من العملية 

 الخطط السنوية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 وتدقيقها  الأقسامتجميع إنجازات .  1 ية خطوات العملية التفصيل
 حسب الطلب نجازاتلإإعداد تقارير ا. 2
 رفعها للمعنيين حسب الأصول. 3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةشرية، قرطاسية، حاسوبموارد ب الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج التقارير  النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي، مذكرة

 حسب الطلب  الدورية نجازاتالإرير تقا المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم 2-1 الوقت المستغرق للعملية 

 تي تم إعدادها ال   الدورية الإنجازات تقاريرعدد  مؤشر قياس العملية 
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 م العملية نموذج تصمي

  رقم العملية 

 عداد ومراجعة وتعديل وإصدار التعليماتإ اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 نتاج النباتي/شعبة المشاتل والبذورقسم مراقبة الإ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

  ربية، عرض استيراد، إنتاج، ت ،تنظيم عمليات ترخيص الهدف من العملية 
راس والخضراوات وأزهار القطف  وتداول أشتال الغ

 ضافة لتعليمات  تسجيل بذور الخضراواتبالإ

 ذات العلاقة التعليمات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الدعوة لعقد اجتماع مع المعنيين .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عقد اجتماعات لتعديل التعليمات .2
مناقشتها مع الجهات ذات ات وللتعليم الخروج بمقترح .3

 العلاقة 
 جراء التعديلات اللازمة إ .4
 صولحسب الألة للتعليمات المعدّ  رفع المقترح .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةة، قرطاسية، حاسوبموارد بشري الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

 لةدّ معتعليمات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب إجراءات تعديل التعليمات الوقت المستغرق للعملية 

 تعديلهاعدد التعليمات التي تم  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 ترخيص المنشآت الزراعية النباتيةعمال المديريات لأمتابعة  العملية اسم 
 والكشف على المنشآت للتأكد من تطبيق التعليمات

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

  البذور شعبة شعبة المشاتل والنباتي/ الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 وافدةالعمالة الشعبة و

لمنشآت الزراعية النباتية لجراءات الترخيص إلتأكد من ا الهدف من العملية 
 حسب التعليمات الناظمة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المعنية   الزراعة مديريةتحديد موعد مع  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 اختيار منشآت زراعية بشكل عشوائي .2
 ء الكشف المطلوبوإجرا ميدانيةات زيارالقيام ب .3
 المهمة كتابة تقرير حسب  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، قرطاسية موارد بشرية، سيارة، الموارد اللازمة للعملية 

 الميدانية  تقارير الزياراتنماذج  ،كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 ميدانيةال اتزيارالتقارير  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 عمل يوم الوقت المستغرق للعملية 

 لمتابعة أعمال المديريات فذةالميدانية المن زياراتعدد ال مؤشر قياس العملية 

لترخيص المنشآت الزراعية النباتية والكشف على المنشآت 
 ق التعليماتللتأكد من تطبي
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

رساليات  إمكانية منح رخص استيراد إبداء الرأي حول إ اسم العملية 
 زهار القطفأشتال الخضراوات وأ

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 القطاع الخاص  تلمشاالنباتي / شعبة  الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 التأكد من ترخيص المنشأة الهدف من العملية 

 رخصة المنشأة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حسب المعنية الزراعة مديرية من رسمي كتاب استلام .1 خطوات العملية التفصيلية 
  لديه  المزارع بأن يوضح المزارع رضأ وجود مكان

 للزراعة  جاهزة رضأ
  مدير  من موافقة عدم او موافقة) اريدإ جراءإ اتخاذ يتم .2

  التراخيص  مديرية الى وتحويله النباتي الإنتاج مديرية
  زهار أشتال خضراوات او أ استيراد رخصة لإصدار
 شجار مثمرةأشتال او أ قطف

كان الطلب مقدم من شركة زراعية يطلب  في حال .3
رخصة الشركة الزراعية او المشتل او اي منشأة زراعية  

مديرية المعنية ثم يتم التأكد من قاعدة مرخصة من ال
 البيانات لدى الوزارة  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

نتاج إ( تعليمات وترخيص واستيراد و43ز/تعليمات رقم )
 وتربية وعرض وتداول

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب اللازمة للعملية الموارد 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

 الرخص الممنوحة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق 5- 2من  الوقت المستغرق للعملية 

شتال أرساليات إرخص استيراد معاملات عدد  - مؤشر قياس العملية 
 . فيهارأي بداء الإالتي تم   زهار القطفأ الخضراوات و

 منحها تم التي  عدد الرخص -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص المشاتل الخاصة متابعة  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

/قسم   القطاع الخاص مشاتلالنباتي/ شعبة  الإنتاجقسم مراقبة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 النباتي في مديريات الزراعة الميدانية اجالإنت

الخاصة ومتابعة تطبيق  المشاتل ومراقبة ترخيص متابعة الهدف من العملية 
 التعليمات ذات العلاقة

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

يجار مصدق إل و/او سند ملكية للعقار او عقد سند تسجي .1
 جرين + صورة عن هوية المستدعي أللمست

شف من مديرية الزراعة في المنطقة المعنية على  تقرير ك .2
 المكان المناسب للمشتل

ن  أشهادة العلمية للمهندس المسؤول )صورة مصدقة عن ال .3
نتاج النباتي او في الشعبة العامة او يكون متخصصا في الإ

ندس سنوات للمه 3في وقاية النبات او شهادة خبرة لمدة 
 خرى(الزراعي من حملة التخصصات الأ

عن نقابة  ادة مزاولة مهنة سارية المفعول صادرة شه .4
ردنيين للمهندس الزراعي في  المهندسين الزراعيين الأ

 المشتل
 صورة عن البطاقة الشخصية للمهندس .5
صورة عن عقد العمل بين صاحب المشتل والمهندس  .6

 الزراعي موقعا من جهة رسمية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لك( باستدعاء لقسم /الشعبة  ن يتقدم صاحب العلاقة )الماأ .1
الثروة النباتية في مديرية الزراعة المعنية طالبا السماح 

 بالترخيص مرفقا الوثائق المطلوبة
يكلف مدير الزراعة المعني من يراه مناسبا للكشف على  .2

 مكان المشتل
تصدر لجنة الكشف تقرير كشف للموقع وتسلم لمدير مديرية  .3

 الزراعة 
سبوعين أذ القرار المناسب خلال على مدير الزراعة اتخا .4

  صدار الرخصة من قبل مدير إمن تاريخ تقديم الطلب ويتم 
 الزراعة وترسل نسخة من الرخصة للوزارة  مديرية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

اج نتإ( تعليمات وترخيص واستيراد و43تعليمات رقم )ز/
 وتربية وعرض وتداول

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب المواد اللازمة للعملية 

 نماذج الترخيص، استدعاء، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 مشتل  رخصة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام  من يومين الى خمسة الوقت المستغرق للعملية 

 المشاتل الخاصة الممنوحة شهريا رخص عدد  قياس العملية مؤشر  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صناف النباتية الجديدةاستقبال طلبات تسجيل وحماية الأ إسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لنباتية الجديدةصناف اقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

يداع طلب التسجيل والحماية  للصنف النباتي الجديد في  إ الهدف من العملية 

 سجل الطلبات المقدمة لأغراض الحماية

وثيقة تتضمن وصفا تفصيليا لعملية استنباط الصنف   -أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   :المطلوب تسجيله مبينا فيها ما يلي

 صل الصنف وطريقة استنباطه أفصاح كامل عن إ -1
المتتابعة لعمليات الاختيار  . وصف دقيق للمراحل2

 تطوير الصنف  تي استخدمت في كثار الوالإ
ثبات التجانس مبينا فيه درجة التباين في أي من  إ. 3

  .الصفات التي يتصف بها الصنف
ثي للصنف مبينا فيه عدد دورات . بيان الثبات الورا4
لها أي من الصفات المميزة تغير خلاكثار التي لم تالإ

 . للصنف
ملخص مختصر عن تمييز الصنف يبين فيه بوضوح  -ب

كيفية تمييز الصنف المطلوب تسجيله عن غيره من  
صناف المنحدرة من النوع نفسه، وفي حالة وجود تقارب لأا

او تشابه بين الصنف المطلوب تسجيله والصنف او  
 ما يلي:الأصناف الأخرى ينبغي على الطالب 

دقيق لأوجه الاختلاف   تحديد هذه الأصناف مع وصف  .1
 بينها. 

رفاق البيانات الإحصائية الرقمية التي تبين وجود إ .2
لوب تسجيله اختلاف واضح بين صفات الصنف المط

 وصفات الأصناف الأخرى
تقديم عينات من مواد الإكثار او عينات نباتية أخرى من  .3

ا إذا كان ذلك  الصنف أو تقديم صور فوتوغرافية له
 يساعد على بيان التمييز الخاص بالصنف بوضوح تام.

 البيانات والوثائق التالية :  -ج

بيان دقيق ومفصل لوصف الصنف كما هو مبين في  •

 النموذج المعتمد. 

البيانات والوثائق الرسمية التي تعرف بطالب التسجيل  •

إذا كان شخصا طبيعيا أو شهادة تسجيل الشركة أو 

 او صورة مصدقة عنها .المؤسسة 

ة على حق الطالب في الصنف إذا كان  الوثيقة الدالّ  •

ن تكون هذه الوثيقة  أ الطالب غير المستنبط على 

 حكومية المختصة. من الجهات ال مصدقة

سند الوكالة إذا تقدم بطلب التسجيل شخص آخر غير   •

ن يكون السند  أستنبط  أو غير طالب التسجيل على الم

 .  مصدقا حسب الأصول

صورة عن الطلب السابق والمستندات المرفقة به   •
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مصحوبة بشهادة تبين تاريخ ورقم إيداعه والدولة التي  

أودع فيها، وذلك إذا كان الطلب يتضمن ادعاء بحق 

الأولوية في التسجيل لطلب سبق تقديمه في دولة ترتبط 

قا  وفمع المملكة باتفاقية دولية لحماية الملكية الفكرية 

 من القانون .  (9للمادة )

الرسومات التوضيحية الخاصة بالصنف إذا كانت  •

ن  إ مع وصف مختصر لها، ضرورية للتعرف عليه 

( من  12ن يراعى في ذلك أحكام المادة )أوجدت، على 

 هذا النظام. 

 التصنيف النباتي للصنف والتسمية المقترحة له.  -د

 الاطلاع  على الوثائق .1 خطوات العملية التفصيلية 

 الرسوم المقررة استيفاء  .2

 غراض الحماية الطلب في سجل الطلبات المقدمة لأ يداعإ .3

ب التسجيل شعار باستلام الطلب وتسليمه لطالإصدار إ .4

 شعار في ملف الطلب . والاحتفاظ بنسخة من الإ

التشريعات التي تحكم العملية:)قوانين، أنظمة،  

 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24اف النباتية الجديدة قانون حماية الأصن

  76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

المنشأ والصنف ج ) ب، النماذج المعتمدة بموجب النظام أ، النماذج المستخدمة 

  . وصف الصنف( ، بيان التميز والتجانس والثبات، لدالمستو

 كتاب رسمي، نماذج استلام الطلب

شعار  إجيل الطلب لحماية صنف نباتي جديد، رقم تس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 باستلام الطلب

 ،  لمتوسط بحال كانت الوثائق مكتملةدقيقة با  48-38 الوقت المستغرق للعملية 

لتسجيل فترة ئق غير مكتملة يمنح طالب اذا كانت الوثاإما أ

 حضار النواقص يوم لإ 30مهال لمدة إ

التسجيل والحماية  للصنف النباتي الجديد في   اتطلب عدد مؤشر قياس العملية 
 سجل الطلبات المقدمة لأغراض الحماية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ل القسم على وثائق طلب التسجيل  ولية من قبأدراسة  إسم العملية 
 وحماية صنف نباتي جديد

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

للتحقق من استيفاء الطلب الشروط المنصوص عليها في   -أ الهدف من العملية 
تسجيل الأصناف  ( من نظام 13( ، )12) ( ، 9المواد )

 .  2002لسنة  76النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 
للتحقق من استيفاء تسمية الصنف للشروط المنصوص  -ب

قانون حماية الأصناف   ( من27(، )26عليها في المادتين )
 .  2000لسنة   24النباتية الجديدة 

 المقدمة مع طلب التسجيل والحماية  كافة الوثائق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 .ولية من قبل رئيس القسمأبصورة فحص الوثائق  .1 خطوات العملية التفصيلية 
حضار النواقص وبحال كان الطلب  صدار تبليغات لإإ .2

صدار تبليغات لاستيفاء رسوم الفحص  إ مكتمل الوثائق
 .ني لعرض الطلب على اللجنة الفنيةالف

لية:)قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة 
  76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وبموارد بشرية، قرطاسية، حاس الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

ولية من قبل القسم على وثائق طلب التسجيل  الأدراسة ال المخرجات )وثائق، نتائج( 
 وحماية صنف نباتي جديد

حضار النواقص ة بالمتوسط + )المدة القانونية لإدقيق 52 الوقت المستغرق للعملية 
 يوم( 60يوم والمدة القانونية لاستيفاء الرسوم  60

 اتمن قبل القسم على وثائق طلب الأولية  اتالدراسعدد  مؤشر قياس العملية 
 ةجديد ةف نباتياصنأالتسجيل وحماية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الفحص الفني للوثائق المتعلقة بطلبات التسجيل والحماية اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

  صدار قرار إماية صنف نباتي جديد ولقبول طلب تسجيل وح الهدف من العملية 
 ئية على الطلب او لرفض ذلك الطلب بالموافقة المبد

، وثيقة تثبت بأن  dusثبات الجدة، فحص ال إشهادة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الصنف مستنبط من قبل صاحب الطلب  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 استيفاء الرسوم المحددة من طالب الحماية  -1
 تحديد موعد مسبق لاجتماع اللجنة الفنية  -2
 عقد الاجتماع ودراسة الطلب  -3
نة من حيث القبول او الرفض او  العمل بتوصيات اللج -4

الوثائق المطلوبة وراق ومال الأمهال لحين استكالإ
 علام طالب الحماية بذلك خطيا.إو

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة 
  76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 ردنيةطني للبحوث الزراعية، الجامعة الأالمركز الو خارجي المعني بالعملية الشريك ال

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

،  ولية على الطلب، نموذج رفض الطلبأنموذج موافقة  النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

سواء  ارات المنبثقةمحاضر الاجتماعات والتوصيات والقر المخرجات )وثائق، نتائج( 
طلب تسجيل وحماية  او رفض قرار بالموافقة المبدئية
 الصنف النباتي الجديد

دقيقة بالمتوسط،  32الوقت المحسوب لدراسة الطلب الواحد  الوقت المستغرق للعملية 
 90بينما الوقت بالدقائق لكل اجتماع يتراوح بالمتوسط من 

    . دقيقة 150دقيقة الى  
 (ا لكل عامللجنة الفنية المسموح بهت جلساالعدد  24)

 مؤشر قياس العملية 
 

 عدد البلاغات الخاصة بـ:  
 مهالمنح الإ -1
 حضار النواقص إ -2 
 الموافقة المبدئية -3 
اللجنة الفنية للطلبات  قرارات الرفض الصادرة عن  -4 

 غراض الحماية والتسجيلالمقدمة لأ
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

وإصدار شهادات الحماية   تسجيل الأصناف النباتية الجديدة اسم العملية 
 للطلبات المستوفية لشروط التسجيل

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ية للأصناف النباتية الجديدةمنح شهادة الحما الهدف من العملية 

 اللجنة الفنية المعنية للموافقة  محضر اجتماع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

بقيمة  ةالشؤون الماليمديرية صل مالي يدفع في تحرير و -1
دينار ليتم نشر قرار الموافقة المبدئية على طلب   100

 . ي الجديد بالجريدة الرسميةتسجيل وحماية الصنف النبات
بعد النشر بالجريدة الرسمية ننتظر مدة الاعتراض  -2

 المنصوص عليها بالنظام
تحرير شهادة الحماية بعد إنقضاء فترة الإعتراض ودفع   -3

 الرسوم المقررة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24الأصناف النباتية الجديدة قانون حماية 
  76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ميكتاب رس، المعتمد لدى الوزارة الحماية شهادةنموذج  النماذج المستخدمة 

للأصناف النباتية الجديدة المستوفية لشروط  شهادات الحماية المخرجات )وثائق، نتائج( 
 التسجيل

جور النشر بالجريدة أيوم تمنح لطالب التسجيل لتسديد  60 الوقت المستغرق للعملية 
اض بعد النشر يوم لحين انتهاء فترة الاعتر 90 الرسمية +

طالب التسجيل لتسديد يوم تمنح ل 60+  في الجريدة الرسمية
 الرسوم المقررة للتسجبل ومنح الشهادة .

للأصناف النباتية التي تم إصدارها شهادات الحماية عدد  مؤشر قياس العملية 
 الجديدة المستوفية لشروط التسجيل
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جلة والمحميةصناف المساستيفاء رسم التجديد السنوي للأ  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

استمرارية سريان الحماية الممنوحة للأصناف النباتية  الهدف من العملية 
 الجديدة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ية التفصيلية خطوات العمل
 

مر  أنوي وتحرير استقبال طلبات تجديد الحماية الس .1
 القبض لاستيفاء رسوم الحماية السنوي 

حفظ صورة من الوصل المالي في ملف الصنف النباتي  .2
 المعني 

وبحال لم يتم تجديد الحماية السنوي للصنف النباتي   .3
علان ذلك في  إلمحمي يتم شطب حماية ذلك الصنف وا

 ية. الجريدة الرسم

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة 
 76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب ملية الموارد اللازمة للع

 كتاب رسمي، مر قبضأنموذج  النماذج المستخدمة 

وصل مالي يبين فيه استيفاء رسوم الحماية السنوي للصنف   المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المحمي النباتي

 دقيقة بالمتوسط 25 الوقت المستغرق للعملية 

 ية سارية المفعولصناف النباتية المحمعدد الأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المراسلات عبر البريد الإلكتروني مع الاتحاد الدولي   ةمتابع سم العملية ا

 (UPOV) لحماية الأصناف النباتية الجديدة

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةماية الأقسم تسجيل وح الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

متابعة كافة القضايا ذات العلاقة بعضوية المملكة الأردنية  الهدف من العملية 

الهاشمية في الإتحاد الدولي لحماية الأصناف النباتية 

(UPOV) 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 صناف النباتية الجديدةالاتحاد الدولي لحماية الأمراسلة  -1 خطوات العملية التفصيلية 

(UPOVلاعتماد مدير ) كمندوب  ج النباتينتاالإ مديرية

لكترونية وزارة الزراعة للمراسلات الإ ردن/رئيسي عن الأ

 مع الاتحاد.

 الاتحاد الدولي لحماية الأصناف النباتية الجديدةمراسلة  -2

(UPOV  لاعتماد رئيس قسم حماية الأصناف النباتية )

الزراعة للمراسلات   وزارة ردن/ الأ دوب فرعي عن كمن

 لكترونية مع الاتحاد.الإ

التشريعات التي تحكم العملية:)قوانين، أنظمة،  

 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وثيقة الاتفاقية الدولية لحماية الأصناف النباتية الجديدة لسنة  

1991 

 ( upovاية الاصناف النباتية الجديدة )الاتحاد الدولي لحم الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

مع الاتحاد الدولي لحماية الأصناف   لكترونيةالمراسلات الإ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ((UPOVالنباتية الجديدة )

 دقيقة بالمتوسط  170 الوقت المستغرق للعملية 

مع الاتحاد الدولي لحماية  لكترونيةعدد المراسلات الإ مؤشر قياس العملية 

 (UPOV) الأصناف النباتية الجديدة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

استقبال الاعتراضات بخصوص الموافقة المبدئية لحماية   سم العملية ا
 الصنف النباتي الجديد

 النباتي الإنتاج مديرية ولة )المديرية( الجهة المسؤ

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ن وجدت حسب النظام والقانونإحل المشكلات  الهدف من العملية 

 صول نموذج اعتراض معبأ حسب الأ -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 وصل مالي بدل )رسوم اعتراض( -2
معترض  ال ئحة تبين تفاصيل الحق الذي يدعيهلا -3

 عليها اعتراضه.  ىسباب التي بنوالوقائع والأ

بخصوص الموافقة المبدئية استقبال طلبات الاعتراض  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لحماية الصنف النباتي الجديد 

 خطار طالب الحماية بالاعتراض المتعلق بطلبه إ -2
 ت ذات العلاقة من الطرفين  لبيانااستقبال كافة الوثائق وا -3
بلاغ إنهائي في القضية من قبل المسجل والفصل ال  -4

 القرار لكلا الطرفين. 

التشريعات التي تحكم العملية:)قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة 
  76لجديدة وتعديلاته رقم ونظام تسجيل الأصناف النباتية ا

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة، نموذج الاعتراض النماذج المستخدمة 

بخصوص الموافقة   قرار بقبول او رفض الاعتراض المخرجات )وثائق، نتائج( 
 الصنف النباتي الجديدالمبدئية لحماية 

 يوم  150 الوقت المستغرق للعملية 

بخصوص  القسم لهالاعتراض التي تم استقبعدد طلبات ا مؤشر قياس العملية 
 الموافقة المبدئية لحماية الصنف النباتي الجديد
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدير ذونات الاستيراد والتأ المشاركة في منح  سم العملية ا

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدة حماية الأقسم  تسجيل و الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

لتحقق من الحصول على موافقة مالك الصنف المحمي قبل  ا   الهدف من العملية 
 القيام بعمليات الاستيراد والتصدير من قبل الغير

 وثيقة عدم ممانعة من المستنبط او من يمثله وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل

ل مديرية التراخيص الى ذونات الاستيراد من قبأيتم تحويل  خطوات العملية التفصيلية 
ومن ثم الى قسم تسجيل وحماية  نتاج النباتيمديرية الإ

ذا كان  إ ة حيث يتم تدقيق السجلات لمعرفة صناف النباتيالأ
وبحال كان الصنف محمي يتم  ،ي  محمي ام لاالصنف النبات

إحضار  ر جراءات الاستيراد او التصديإ الاشتراط لاستكمال
موافقة خطية من مالك الصنف النباتي الموثق في سجلات  

 شهادة حماية لذلك الصنف النباتي القسم الحاصل على

التشريعات التي تحكم العملية :)قوانين، أنظمة،  
 ام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظ

وثيقة الاتفاقية الدولية لحماية الأصناف النباتية الجديدة لسنة 
لسنة   24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة ،  1991
ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته  2000
 2002لسنة   76رقم 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية  لية الموارد اللازمة للعم
صناف المقدمة لأغراض الحماية وسجل الأ سجل الطلبات

 التي منحت الحماية

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

 أذونات الاستيراد والتصدير المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ربع ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

التي تم   ستيراد والتصديرذونات الاأمنح عاملات عدد م - مؤشر قياس العملية 
 .فيها بداء الرأيإ

 .التي منحت عدد أذونات الاستيراد والتصدير -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

جابة على استفساراتهم بخصوص جعين والإاستقبال المرا اسم العملية 
 صناف النباتيةلأتسجيل وحماية ا

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

يتعلق في موضوع حماية  توفير المعلومات والبيانات لكل ما الهدف من العملية 
 الأصناف النباتية الجديدة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

جابة على استفساراتهم المتعلقة  الإاستقبال المراجعين و -1
   صناف النباتية الجديدةاية الأوحمبتسجيل 

 فسارات التي ترد من خلال الهاتف الرد على الاست -2
استقبال والرد على استفسارات وكلاء تسجيل الملكية   -3

الصناعية بخصوص الطلبات المقدمة والتبليغات 
 الصادرة من القسم وقرارات اللجنة الفنية

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  2000لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة 
  76ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته رقم 

 2002لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 هاتف، قرطاسية حاسوب، رية،موارد بش الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

المراجعين بخصوص  من  الردود على الاستفسارات الواردة المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تسجيل وحماية الأصناف النباتية

 دقيقة بالمتوسط لكل مراجع  15 الوقت المستغرق للعملية 

لمات الهاتفية، عدد ، عدد المكاستفساراتوالا عدد المراجعين مؤشر قياس العملية 
 لكترونيةالمراسلات الإ

 



   

40 
 

 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ومتابعة الكتب الرسمية والمخاطبات اللازمة  عداد التقاريرإ اسم العملية 
 ذات العلاقة من مختلف الجهات

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 صناف النباتية الجديدةقسم تسجيل وحماية الأ الشعبة منفذة/القسم/ال الجهة

توفير المعلومات والبيانات لكل ما يتعلق في موضوع حماية   الهدف من العملية 
 الأصناف النباتية الجديدة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم مراجعة  ن أوذلك بعد  اللازمة  اريرتقالعداد إيتم  .1
 وتدقيق ملفات القسم

كما يتم متابعة الكتب والمخاطبات الموجهة الى القسم ذات   .2
 العلاقة ويتم الرد عليها 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وثيقة الاتفاقية الدولية لحماية الأصناف النباتية الجديدة لسنة  
لسنة  24قانون حماية الأصناف النباتية الجديدة ، 1991
ونظام تسجيل الأصناف النباتية الجديدة وتعديلاته  2000
 2002لسنة   76رقم 

الوزارات والمؤسسات الحكومية ذات العلاقة فيما يتعلق  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 بالمخاطبات الرسمية

 ة، قرطاسية، حاسوبموارد بشري الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة 

كتب الردود على المخاطبات الواردة  المطلوبة،  تقاريرال المخرجات )وثائق، نتائج( 
 للقسم

 يختلف الوقت حسب المخاطبات والتقارير المطلوبة الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها عدد التقارير - مؤشر قياس العملية 

 التي تم الرد عليهادد المخاطبات الرسمية ع-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مسح لجميع المشغلين العضويين )مزارع، شركات تصنيع  اسم العملية 
 وتسويق ومعاصر وغيره(

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعية العضوية قسم المنتجات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

عداد وتحديث قاعدة البيانات الخاصة بقطاع الزراعة  إ الهدف من العملية 
 العضوية

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 قائمة بالبيانات للمشغلين ▪
 صدار شهادة الاعتماد لجهة الإ ▪
 استمارة التسجيل للمشغلين العضويين ▪
 ثبات الملكيةإ ▪
 يره(ثبات للمشغل )هوية او غإوثيقة  ▪
 ن وجدتإنتاج العضوي شهادة الإ ▪

تعبئة الاستمارة من قبل المشغل وتسليمها للقسم مع جميع  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 .الوثائق المطلوبة

 توثيق المعلومات -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 ( وتعديلاته133نظام الزراعة العضوية رقم )
 (5تعليمات الزراعة العضوية رقم )ز/

 وتسويق تصنيع شركات مزارع،) العضويين المشغلين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 (وغيره ومعاصر

 قرطاسية حاسوب، موارد بشرية،، وسائل نقل الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمياستمارة التسجيل النماذج المستخدمة 

في قاعدة البيانات  العضويين المشغلين وتوثيق تسجيل جات )وثائق، نتائج( المخر
 . الخاصة بالزراعة العضوية

 .صدارترخيص جهات الإ

 . التسجيل يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 
 .الوزير معالي الترخيص حسب قرار اللجان المعنية وموافقة

شركات تصنيع  المشغلين العضويين )مزارع، عدد - مؤشر قياس العملية 
في قاعدة البيانات الخاصة   وتسويق ومعاصر وغيره(

 . بالزراعة العضوية

 .لجميع المشغلين العضويين عدد المسوحات المنفذة -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة الأمور الفنية مع جميع الجهات التي لها علاقة   اسم العملية 
 للجنة الفنية للزراعة العضوية بالزراعة العضوية من خلال ا 

 النباتي الإنتاج مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنتجات الزراعية العضوية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الهدف من العملية 
 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج اللازمة لتطوير الزراعة   .1
 العضوية بالتعاون والتنسيق مع الجهات المعنية.

د مؤشرات الأداء لتطبيق مفهوم الزراعة العضوية،  تحدي .2
ر لمعرفة  والعمل على قياس هذه المؤشرات كل ستة أشه

 مدى قبول المجتمع لذلك. 
المشاركة مع الجهات المعنية في وضع المواصفة   .3

 القياسية او تعديلها.
 صدار التحقق من أهلية جهات الإ .4
 التحقق من التزام المشغل العضوي .5
ي عن مراحل تطبيق الزراعة العضوية،  إعداد تقرير سنو .6

 ورفعه إلى اللجنة الوطنية لاعتماده.
قطاع الزراعي  لتفعيل الدور الرقابي والتوعوي ل .7

 العضوي 

ن اللجنة الفنية واللجنة  التقارير الفنية والمتابعة الحثيثة م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الوطنية

 نفيذ جميع مهام اللجنة.المتابعة لت • خطوات العملية التفصيلية 

 المتابعة بالتحقق مع جهة الاصدار والمشغل العضوي  •

 متابعة تنفيذ الخطة التنفيذية للزراعة العضوية  •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 (133نظام الزراعة العضوية رقم )
 (5م )ز/تعليمات الزراعة العضوية رق

 ( 2022-2018الخطة التنفيذية للزراعة العضوية )

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 ردنيةمؤسسة المواصفات والمقاييس الأ
 المؤسسة العامة للغذاء والدواء 

 للبحوث الزراعيةالمركز الوطني 
 ذوي الخبرة في القطاع الزراعي العضوي 

 طاسية، حاسوبموارد بشرية، قر الموارد اللازمة للعملية 

  ب رسمي، كتاالتقارير الفنية في الوزارة النماذج المستخدمة 

 والتوصيات والقرارات المنبثقة محاضر الاجتماعات  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
متابعة الأمور الفنية مع الجهات التي لها علاقة   تقارير -

 بالزراعة العضوية 

 طوال السنة  الوقت المستغرق للعملية 

عدد الاجتماعات المنعقدة لمتابعة الأمور الفنية مع الجهات  ر قياس العملية مؤش
 التي لها علاقة بالزراعة العضوية من خلال اللجنة  

 (اجتماع بالسنة  12عقد )
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  رقم العملية 

 2022-2018تنفيذ الخطة الوطنية للزراعة العضوية  اسم العملية 

 النباتي الإنتاج مديرية المديرية( الجهة المسؤولة )

 قسم المنتجات الزراعية العضوية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 جراءات العلمية والعملية في الخطة تنفيذ الإ الهدف من العملية 
 

 جراءات تنفيذهاإطنية على الخطة وموافقة اللجنة الو - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 (2022-2018زراعة العضوية )الخطة التنفيذية لل -

(: متابعة إعداد الإطار القانوني 1الإجراء رقم ) • خطوات العملية التفصيلية 
والتنظيمي للزراعة العضوية وإقراره مع مراعاة  

 الأنظمة والمعايير الدولية وظروف المملكة. 

(: تبني سياسة حكومية تشجع على 2الإجراء رقم ) •
الدعم المادي  الزراعة العضوية من خلال توفير 

ي المعيقات وخصوصا للتحول الى  والمعنوي وتخط
 نتاج العضوي.الإ

(: إعداد وتطوير برنامج وطني للتوعية 3الإجراء رقم ) •
والإرشاد بالزراعة العضوية وبمنافعها الصحية والبيئية 

 والاقتصادية والاجتماعية وغيرها والترويج لها.

طط   تسويقية (: إعداد وتطوير برامج وخ4الإجراء رقم ) •
 وفتح أسواق للمنتجات العضوية الأردنية محلياً ودولياً.

(: برنامج البحث والتطوير لمساعدة 5الإجراء رقم ) •
المشغلين على تجاوز المعيقات الفنية لتبني الزراعة  

 العضوية . 

 (:  التعاون الدولي والإقليمي.6رقم ) الإجراء •

نظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 (133نظام الزراعة العضوية رقم )
 (5تعليمات الزراعة العضوية رقم )ز/
 ( 2022-2018)للأعوام الخطة التنفيذية للزراعة العضوية 

علاقة بالزراعة  المؤسسات القطاع العام والخاص ذات  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 العضوية

 موارد بشرية حاسوب، قرطاسية، د اللازمة للعملية الموار

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

  للزراعة العضوية في مشتل  على التعليمات، وحدة تعديل المخرجات )وثائق، نتائج( 
 فيصل، ورشات وندوات العمل

 م على مدار العاحسب الإجراء، والعمل يكون  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 رشادي لتنفيذ الدور التوعوي والإ المنعقدة عدد الورشات •

رشادي للزراعة  إلتأهيل كادر المنعقدة  عدد الورشات •
 العضوية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تحليل مخاطر الآفات سم العملية ا

 الوقاية والصحة النباتيةمديرية  ية( الجهة المسؤولة )المدير 

 قسم الصحة النباتية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

رسالية النباتية وبيان التي قد ترافق الإ فاتدراسة للآ إعداد الهدف من العملية 
فات الحجرية  خطورتها وتصنيفها بحسب قوائم الآ مدى

 المعمول بها

خدمة الجمهور والذي يبين نوع النبات/النباتات  أو   طلب من الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
مع تحديد بلد المنشأ او بلد  هاالمنتج/ المنتجات المراد استيراد

 عن:  وبناءا عليه يتم جمع وثائق فنيةعادة التصدير، إ

أو المنتج/ المنتجات  النباتات لنبات/امعلومات فنية عن  •
 المراد استيراده. 

 .المنشأبلد معلومات عن  •

 عادة التصدير   إبلد  د الاستيراد/فات المسجلة في بلالآ •

" ت/النباتات أو المنتج/ المنتجاتتقديم طلب استيراد " النبا .1 خطوات العملية التفصيلية 
الاستيراد منه في خدمة   مع توضيح المنشأ المراد 

 الجمهور.
 تحويل المعاملة الى مديرية التراخيص والمراكز الحدودية.  .2
تحويل المعاملة الى  عادة إول مرة يتم لأن الطلب أ في حال  .3

 لبيان الرأي الفني فيها.  والصحة النباتيةمديرية الوقاية 
يتم تحويل المعاملة من مديرية الوقاية والصحة النباتية الى   .4

ة الطلب وبيان الرأي فيه من قسم الصحة النباتية ليتم دراس
دخال المعلومات على برنامج تحليل المخاطر إ خلال
 ع البيانات الفنية المطلوبة.وتجمي

 .ن هناك قرار سابق يتم القياس عليهأفي حال   .5
عند الانتهاء من الدراسة يتم عرضها على لجنة صحة   .6

نبات لاتخاذ القرار المناسب حيالها، السماح أو السماح  
 بشروط أو عدم السماح. 

  ن،أنظمة، )قواني شريعات التي تحكم العملية:الت
 الجودة وقرارات(  بلاغات، نظام تعليمات،

 وتعديلاته 2015لسنة   13راعة رقم  قانون الز •

 2021لسنة  12تعليمات الحجر النباتي رقم ز/  •

 قرارات لجان صحة النبات السابقة •

 ات العلاقة المعايير الدولية ذ •

ت الحكومية المعنية، القطاع الخاص )المستوردين(، المؤسسا الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردنيةلأالجامعات ا

ات  برامج تحليل المخاطر، دراس ،حاسوب بشرية،موارد  الموارد اللازمة للعملية 
   سابقة لتحليل المخاطر

 مذكرة  ، كتاب رسمي،نموذج تحليل المخاطر النماذج المستخدمة 

 فات دراسة تحليل مخاطر الآ - نتائج(  ، )وثائق المخرجات
 صحة النبات  نةقرارات لج -

 يام أ 7-3 عملية الوقت المستغرق لل

 مخاطر الآفات التي تم إجراؤها   ليلتحدراسات عدد  - مؤشر قياس العملية 

  صحة النبات نة قرارات لج -
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  رقم العملية 

المواد  د النباتات والمنتجات النباتية ووضع أسس استيرا إسم العملية 
 الخاضعة للوائح 

 والصحة النباتيةلوقاية مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة النباتية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

المحافظة على سلامة العنصر النباتي في البيئة الأردنية من  الهدف من العملية 
 خلال: 

 تحديد التدابير اللازمة لحماية صحة النبات في المملكة. •
أكد حة النباتية والتوصية للتالمراجعة المستمرة لتدابير الص •

 نها تطبق فقط للمدى الضروري لحماية صحة النبات. أمن 
ت التي يتوجب على المملكة اتخاذ وقات والحالاتحديد الأ •

 جراءات طارئة لحماية النبات. إ
إصدار التوصيات اللازمة لمنح رخص الاستيراد للنباتات  •

 والمنتجات النباتية.

 ايير الدولية ذات العلاقة الاتفاقيات والمع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دراسة تحليل المخاطر ذات العلاقة 

المعاملة  /استقبال الطلب من خدمة الجمهور حول الحالة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 المراد اعتمادها:

 تجميع معلومات فنية حولها. •
 دراسة الخطورة المتعلقة بها. •
 جراء المناسب.وضع توصية  حول الإ •
خذ  لأ داري الرسمية وحسب التسلسل الإجراءات السير بالإ •

 الموافقات على التوصية. 
جراء اللازم  ة يتم مخاطبة المراكز الحدودية لإبعد الموافق •

 صول.وحسب الأ
تراخيص والمراكز الحدودية  استقبال الطلب من مديرية ال -2

 مستكملة لشروط الاستيراد:ال رساليات غيرحول الإ
 دراسة كل حالة بحالتها. •
 خذ بها.ارات الممكن الأوضع الخي •
 جراء المناسب.وضع توصية حول الإ •
خذ  داري لأالرسمية وحسب التسلسل الإ جراءاتالسير بالإ •

 الموافقات على التوصية. 
جراء اللازم  ة يتم مخاطبة المراكز الحدودية لإبعد الموافق •

 صول.وحسب الأ
 نبات:العرض دراسات تحليل المخاطر على لجنة صحة  -3
 ر المناسب من خلال اللجنة إتخاذ القرا •
 ن من الجهات التنفيذية لتطبيق القراريبلاغ المعنيإ •

التشريعات التي تحكم العملية:)قوانين،أنظمة،  
 تعليمات،بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 

 .وتعديلاته 2015لسنة   13قانون الزراعة النافذ رقم   •

   2021لسنة  12تعليمات الحجر النباتي رقم ز/  •

تبقياتها وترخيص خدمات لتعامل مع المبيدات ومتعليمات ا •
فات الزراعية والصحة العامة والمخازن  رقم  مكافحة الآ

 . 2022لسنة   1ز/

لسنة   3تعليمات مكافحة سوسة النخيل الحمراء رقم ز/ •
2022  . 
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تعليمات معاملة وختم ) 2021لسنة  9تعليمات رقم ز/  •
ضيب  ف الخشبية المستخدمة في تومواد التعبئة والتغلي

 رساليات الصادرة والواردة(الإ

تعليمات تصدير وإستيراد وإنتاج وتداول  تقاوي البطاطا  •
 2016لسنة   28رقم ز/  

القرارات الصادرة عن لجنة صحة النبات والمنشورة  •
 بالجريدة الرسمية.

لسنة   3ل لقرار بدل الخدمات الزراعية رقم ز/قرار معدّ  •
2016 

القطاع الخاص )المستوردين(، المؤسسات الحكومية المعنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
لغذاء والدواء،  امؤسسة ، والتموين الصناعة والتجارةوزارة )

 (ردنية، الجامعات الأالعامة الجماركدائرة 

 ، طابعةحاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

والتوصيات والقرارات  نة صحة نباتجتماع لجامحاضر  -1 نتائج(  ، )وثائق المخرجات
  المنبثقة عنها

 .زمة على شكل شروط رخص الاستيرادالتدابير اللا -2

حسب توفر المعلومات الفنية في المديرية وتتراوح ما بين يوم  الوقت المستغرق للعملية 
 ر شهأالى ستة 

والتوصيات  لجنة صحة النبات اعاتجتممحاضر اعدد  - مؤشر قياس العملية 
  والقرارات المنبثقة عنها

أسس استيراد النباتات والمنتجات النباتية والمواد الخاضعة   -
 للوائح 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية  

ترخيص مركز معاملة مواد التعبئة والتغليف الخشبية  اسم العملية  
 لياتالمستعملة في توضيب الإرسا

 والصحة النباتيةمديرية الوقاية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة النباتية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

من المعايير الدولية لتدابير   15تطبيق المعيار الدولي رقم  الهدف من العملية  
 الصحة النباتية 

 لرخصة مهن سارية المفعو - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  
 سجل تجاري سارية المفعول -
 جهزةشهادة معايرة الأ -

 تقديم طلب رسمي من قبل صاحب العلاقة  .1 خطوات العملية التفصيلية  
 استلام الوثائق الرسمية .2
 على مركز معاملة مواد التعبئة والتغليف الخشبية فالكش .3
 عداد تقرير كشف تفصيلي حول واقع الحال إ .4
املة مواد  عرض التقرير على لجنة ترخيص مراكز مع .5

 التعبئة والتغليف الخشبية 
 وضع توصية مناسبة .6
 أخذ الموافقات الرسمية .7
 استيفاء بدل الخدمات المقررة .8
 إعداد شهادة تخويل رسمية صادرة من قبل الوزارة   .9

التشريعات التي تحكم العملية:)قوانين،أنظمة،  
 تعليمات،بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 

 .تعديلاتهو 2015لسنة   13قانون الزراعة النافذ رقم  
تعليمات معاملة وختم مواد ) 2021لسنة  9تعليمات رقم ز/
رساليات ف الخشبية المستخدمة في توضيب الإالتعبئة والتغلي

 الصادرة والواردة( 

 الأردنية مؤسسة المواصفات والمقاييس الشريك الخارجي المعني بالعملية  
 وزارة الصناعة والتجارة والتموين

 العلمية الملكية  الجمعية

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية  

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

محاضر اجتماع لجنة ترخيص مراكز معاملة التعبئة  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والتوصيات والقرارات المنبثقة والتغليف الخشبية

 شهادة تحويل للمراكز المرخصة  -

 شهر واحد قت المستغرق للعملية  الو

عدد مراكز معاملة مواد التعبئة والتغليف الخشبية المستعملة  مؤشر قياس العملية  
 في توضيب الإرساليات التي تم ترخيصها خلال العام 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تطبيق برنامج الإدارة المتكاملة للآفات اسم العملية 

 النباتية  والصحة الوقاية مديرية ولة )المديرية( الجهة المسؤ

 قسم مكافحة الآفات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 حماية المحاصيل الزراعية من الآفات الزراعية    الهدف من العملية 

كتب رسمية من مديريات الزراعة في مختلف المحافظات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 بوجود إصابة بآفة  

 خطوات العملية التفصيلية 

 

 توفير مستلزمات ومتطلبات البرنامج . 1

 . متابعة انتشار الآفات الزراعية حسب الموقع الجغرافي  2

. تشخيص الإصابة ووضع التوصيات اللازمة للحد من  3

 انتشار الآفة  

اللازمة عند وصول الآفة للحد   اتخاذ الإجراءات .4

 قتصادي الا

لعملية: )قوانين، أنظمة،  ي تحكم االتشريعات الت

 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لعام 13قانون الزراعة رقم )

 المزارعين  ،القطاع الخاص، المنظمات الدولية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، حاسوب، موارد بشرية، موارد مادية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة لمستخدمة  النماذج ا

التوصيات اللازمة  وتشخيص الإصابة تقارير تتضمن  - وثائق، نتائج( المخرجات )

   .للحد من انتشار الآفة

 .برامج الإدارة المتكاملة للآفات  -

الموقع  ومتابعة انتشار الآفات الزراعية يختلف الوقت حسب  الوقت المستغرق للعملية 

   الجغرافي

عدد برامج الإدارة المتكاملة للآفات التي تم تنفيذها خلال   العملية مؤشر قياس 

 العام  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 دراسة عطاءات المبيدات داخل الوزارة وخارجها اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 سم مكافحة الآفات / قسم المبيدات ق الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 شراء مبيدات مطابقة لشروط العطاء  الهدف من العملية 

 تصريح استيراد المبيدات -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 شهادة تسجيل مبيد سارية المفعول   -2
 ستعمالات المبيد نشرة فنية لا -3

 والمصانع فتح العروض المقدمة من الشركات  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 تفريغ المعلومات في نموذج مخصص  -2
 اختيار العرض المطابق لشروط العطاء  -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 وتعليمات مديرية العطاءات واللوازم  

 صحاب العلاقة المتقدمين للعطاءات  أ /زم العامة  دائرة اللوا عني بالعملية الشريك الخارجي الم

 ، حاسوب، طابعة، قرطاسيةموارد فنية ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج عطاءكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 ءاختيار مبيدات مطابقة لشروط العطاوثيقة العطاء،  وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

 عدد عطاءات المبيدات التي تم دراستها خلال العام  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص مصانع المبيدات اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 استيراد المبيدات تداول وقسم المبيدات /شعبة مراقبة تصنيع و الشعبة م/المنفذة/القس الجهة

 نتاج مبيدات مطابقة للمواصفات العالمية   إلغايات ضبط عملية  الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

  .موافقة لجنة التراخيص المركزية / وزارة البيئة -1
 ة.مان/الأ ةرخصة مهن من البلدي -2
 والتموين ل تجاري من وزارة الصناعة والتجارةسج -3
 نتاج )زراعي او مهندس كيماوي(إمهندس  -4
 انتساب لنقابة تجار ومنتجي المواد الزراعية  -5

 مراجعة قسم خدمة الجمهور وتقديم استدعاء بموضوع .1 التفصيلية     خطوات العملية 
 ./مديرية الوقاية وصحة النبات ةالطلب لدى وزارة الزراع 

قسم  لى المصنع من قبل لجنة من المختصين منالكشف ع .2
 .الزراعة المعنية المبيدات وعضو من مديرية

   .دفع الرسوم المقررة حسب قرار بدل الخدمات النافذ .3
 . تعبئة النموذج الخاص بالرخصة .4
 . صدار رخصة تصنيع مبيدات موقعة حسب الأصولإ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(  تعليمات،

 2021( لسنة 7( من تعليمات رقم )ز/38المادة )

وزارة   / والتموين وزارة البيئة / وزارة الصناعة والتجارة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
   الكبرى أمانة عمان، دارة والتنمية المحليةالإ

 بموارد بشرية، قرطاسية، حاسو  الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميتصنيع مبيدات ةنموذج رخص النماذج المستخدمة  

 ةع مبيدات سارية  المفعول لمده سنتصني ةرخص وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتان   الوقت المستغرق للعملية 

 مصانع المبيدات التي تم ترخيصها خلال العام  عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ية رقم العمل

 ذونات تسليم المبيدات الخام والمستوردأإصدار  اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة مراقبة تصنيع وتداول واستيراد المبيدات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

والمواد الخام اللازمة  لغايات ضبط عملية استيراد المبيدات  الهدف من العملية 
 لتصنيع المبيدات حسب المواصفات العالمية 

معبأ  (ة)مواد خام /مبيدات جاهز نموذج إذن تسليم -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ومختوم من الشركة المستوردة ) الوكيل المحلي ( 

 شهادة تسجيل المبيد سارية المفعول  -2
 فاتوره تجارية من الشركة الصانعة  -3
 دة تحليل للمبيد من الشركه الصانعة شها -4

 علاه أتدقيق الوثائق  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ذن تسليم  إدنانير( لكل  3) ةم المقررة بقيمدفع الرسو .2
ذن التسليم بشكل كتاب رسمي موقع حسب إصدار إ .3

 الأصول  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام الجودة

 2021( لسنة 7تعليمات رقم )ز/ ( من66الماده )

 المصنع المحلي  ، ةالشركة المستورد الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ةهزمبيدات جا ذن التسليم للمواد الخام / إنموذج  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

  الخام او المستورد مبيداتتسليم للذن الإ )وثائق، نتائج(  المخرجات

 واحدة  ةساع الوقت المستغرق للعملية 

  لمبيدات الخام والمستورد التي تم ذونات تسليم اأ عدد  مؤشر قياس العملية 
 إصدارها خلال العام 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 انتهى تسجيلهاتجديد تسجيل المبيدات التي  اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 عادة التسجيل بهدف السماح باستمرار تداولها أو منعهاإ الهدف من العملية 

 . المصنعة كتاب رسمي من الشركه المصانع المحلية :  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
شهادة تسجيل مصدقة للمبيد حسب : الشركات المستورده -

 .صول من بلد المنشأالأ
 .بالرسوم المقررة وصل مالي -

 اعتماد بطاقة البيان بناء على التعديلات الجديدة -1 خطوات العملية التفصيلية 
 صدار شهادة تجديد  تسجيل المبيدإ -2
 رئيس قسم التسجيل ومدير المصادقة على الشهادة من قبل  -3

 يةصحة النباتال والوقاية  مديرية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  25الماده " 
2021 

 -  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج شهادة تجديد تسجيل معتمد من الوزارة النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 شهادة تسجيل مبيد سارية المفعول   وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعين أ –سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

 العام  التي تم تجديد تسجيلها خلالعدد المبيدات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 مبيد  صدار شهادة تركيبةإ اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 داتها خارج الأردنالسماح للمصانع المحلية بتسجيل مبي الهدف من العملية 

 شهادة تسجيل المبيد الصادرة من الوزارة سارية المفعول -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دفع الرسوم المقررة   -2
 صدار شهادة التركيبة للمبيد إ -3

كد من المواد الداخلة في تركيبة المبيد والتي تم أالت -1 خطوات العملية التفصيلية 
 تقديمها في ملف تسجيل المبيد

ه تركيبة المبيد المعتمدة طباعة كتاب رسمي موضح في -2
 ى الوزارة لد

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  10الماده " 

2021 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموارد بشرية، قرطاسية، حاسوب ملية الموارد اللازمة للع
 

 معتمد من الوزارة ةنموذج شهادة تركيب النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

  ى الوزارة موضح فيه تركيبة المبيد المعتمدة لدكتاب رسمي  وثائق، نتائج( المخرجات )
 موقع حسب الأصول 

 دقيقة   30 الوقت المستغرق للعملية 

 صدارها خلال العام  إالتي تم عدد شهادات تركيبة المبيد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للمبيدات صدار شهادات حرية البيعإ اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 يدات قسم المبيدات /شعبة تسجيل المب الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 السماح للمصانع المحلية بتسجيل مبيداتها خارج الأردن الهدف من العملية 

 شهادة تسجيل المبيد الصادرة من الوزارة سارية المفعول  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

مراجعة قسم خدمة الجمهور وتقديم  طلب للحصول على   -1
 ت شهادة حريه بيع للمبيدا

 دفع الرسوم المقررة   -2
صول وتسلم لمتلقي صدار الشهادة وتوقيعها حسب الأإ -3

 الخدمة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  10الماده " 

2021 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  طابعة، موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب موارد اللازمة للعملية ال

   نموذج شهادة حرية بيع معتمد من الوزارة النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 شهادة حرية بيع مبيد  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة   30 الوقت المستغرق للعملية 

 صدارها خلال العام  إعدد شهادات حرية البيع التي تم   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اتمبيدلل صدار شهادات التسجيلإ اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 اول المبيد محليا وخارجياالسماح بتد الهدف من العملية 

بطاقة بيان )ملصقة( معتمدة من رئيس قسم المبيدات /   -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مدير مديرية الوقاية والصحة النباتية

 دفع الرسوم المقررة حسب قرار بدل الخدمات النافذ  -2

 ج المعتمد إعداد مسودة شهادة تسجيل المبيد حسب النموذ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 طباعة مسودة الشهادة    -2
 تدقيق الشهادة وتوقيعها وختمها حسب الأصول  -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  25الماده " 

2021 

 الشركة المستوردة / المصنع المحلي()علاقة صاحب ال الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوب، قرطاسيةطابعة، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج شهادة تسجيل مبيد معتمد من الوزارة  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 المفعول  شهادة تسجيل مبيد سارية  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ع سبوأ الوقت المستغرق للعملية 

 صدارها خلال العام إالتي تم  للمبيدات شهادات التسجيلعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق بطاقة البيان )الملصقة(  اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دات /شعبة تسجيل المبيدات قسم المبي الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ستخدام المحلي حسب  اعتماد بطاقة بيان مناسبة للا الهدف من العملية 
 فاتالمحاصيل والآ

 مطابقه للمواصفات الفنية المعتمدة نتيجة تحليل المبيد  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دفع الرسوم المقررة   -2
  بطاقة البيان المقترحة المقدمة في ملف المبيد -3

البيان )الملصقة( والتأكد من احتوائها على   دراسة بطاقة خطوات العملية التفصيلية 
من تعليمات تسجيل ( 21المتطلبات الواردة في المادة )

   2021لسنة   7ز/المبيدات رقم 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7تعليمات تسجيل المبيدات رقم ز/ ( من21المادة )
2021   

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسوب، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ستخدام المبيد( معتمدة لابطاقة بيان )ملصقة وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعين أ –سبوع أ للعملية  الوقت المستغرق 

 الملصقة( التي تم تدقيقها خلال العامعدد  بطاقات البيان ) مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

58 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ستلام وتحويل العينة الأولية من الشركات التي حصلت على  ا اسم العملية 
 المعنية الموافقة للمختبرات

 مديرية الوقاية والصحة النباتية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

المقدمة في ملف تسجيل   التأكد من مطابقة المبيد للمواصفات الهدف من العملية 
 المبيد 

ولية للتسجيل عينة من المبيد الحاصل على الموافقة الأ -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 وزنها لتر/كغم 

 عينة قياسية عالية النقاوة -2

 تقديم طلب لتحليل عينة المبيد  -1 خطوات العملية التفصيلية 
طباعة كتاب رسمي للمختبر المعني يتضمن الفحوصات  -2

 المطلوبة

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  18لماده " ا
2021 

 مختبرات الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسوب، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي  النماذج المستخدمة  

  لمعني يتضمن الفحوصات المطلوبةللمختبر ا كتاب رسمي المخرجات )وثائق، نتائج( 
 موقع حسب الأصول

 دقيقة   60 -30 الوقت المستغرق للعملية 

 خلال العام   تي تم تحويلها للمختبرال مبيداتال عدد عينات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد المخاطبات الرسمية للشركات والمصانعإ اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بقرار لجنة تسجيل  بلاغ الشركات والمصانع المحليةإ الهدف من العملية 
 تأجيل نظر أو الرفض  المبيدات سواء بالموافقة أو

من قبل  هع لجنة تسجيل المبيدات موافق عليمحضر اجتما العملية  نجاز الوثائق المطلوبة لإ
 معالي الوزير 

عداد كتاب رسمي بقرار لجنة تسجيل المبيدات موقع إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 حسب الأصول 

 شركات والمصانع المحلية   تعميم الكتاب لل -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  18الماده " 
2021 

من تعليمات ( 15لة حسب المادة )لجنة تسجيل المبيدات مشكّ  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 2021لسنة   7ز/تسجيل المبيدات رقم 

 طاسيةقر حاسوب، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

  كتاب رسمي، مذكرة، وليةأنموذج موافقة  النماذج المستخدمة  

رار لجنة  قيتضمن  كتاب رسمي موقع حسب الأصول وثائق، نتائج( المخرجات )
 تسجيل المبيدات

 دقيقة   60 الوقت المستغرق للعملية 

رسمية للشركات والمصانع التي تم المخاطبات ال عدد مؤشر قياس العملية 
 ل العام عدادها خلاإ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المبيدات  تسجيلعرض الملف على لجنة  اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

لغائها او إعادة  إجيل المبيدات او طلبات تسالنظر في  الهدف من العملية 
 تسجيلها 

 ملف تسجيل مبيد مكتمل الوثائق  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

جنة تسجيل المبيدات عمال اجتماع لأعداد جدول إ -1
كتروني قبل موعد لإلعضاء اللجنة بالبريد اأرساله الى إو
  .جتماع بيومينالا

لجنة تسجيل المبيدات والنظر بكافة  عقد اجتماع -2
محتويات ملفات التسجيل المقدمة للجنة كل حسب  

 اختصاصه 
  و الرفض او تأجيل النظر  أصدار قرار بالموافقة إ  -3

 بالطلبات المقدمة 
عضاء  أ لقرار بمحضر خاص يوقع عليه كافة توثيق ا -4

 اللجنة  
د  تخاذ القرار بما ورترفع التوصيات لمعالي الوزير لا -5

 جتماع محضر الافي 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  18الماده " 
2021 

 لجنة تسجيل المبيدات  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

ر محمول لكل عضو  كمبيوت، ماعاتقاعة اجتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
  ، قرطاسيةطابعة، عضاء اللجنةأمن 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

والتوصيات عضاء اللجنة أمحضر اجتماع موقع من  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والقرارات المنبثقة

 ساعات    4 -2 الوقت المستغرق للعملية 

ات لجنة تسجيل المبيدات اعضر اجتمامحعدد  - مؤشر قياس العملية 
 والتوصيات والقرارات المنبثقة

على لجنة تسجيل المبيدات عدد  الملفات التي تم عرضها  -
 خلال العام 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق ملفات التسجيل المستلمة اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المبيدات /شعبة تسجيل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

في ملف تسجيل  ن صحة البيانات والوثائق المقدمةالتأكد م الهدف من العملية 
تعليمات تسجيل المبيدات ( من 10المبيد ومطابقتها للمادة )

 2021لسنة   7ز/رقم 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

  ب المادة الفعالة شهادة تحليل وتركي ،بيداتتصريح استيراد م
شهادة  ،)للمبيد المستورد( شهادة تفويض ،والمبيد الجاهز

  تسجيل من البلد مصدقة حسب الأصول )للمبيد المستورد(، 
، ونشرة  يع )للمبيد المستورد(، شبيه عالميحرية ب شهادة
 فنية 

ن صحتها وذلك عن طريق كد مأدراسة جميع الوثائق والت خطوات العملية التفصيلية 
 عدد من المواقع الرسمية التابعة للجهة الصادرة منها الوثائق 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لسنة   7ز/" من تعليمات تسجيل المبيدات رقم  10الماده " 
2021 

 شركات استيراد المبيدات ، مصانع المحليةال الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسوب، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المستخدمة  
 

طلب تسجيل عادي وطلب تسجيل موحد حسب المتطلبات  
سجيل المبيدات رقم " من تعليمات ت 10الوارده  في الماده " 

 .  2021لسنة   7ز/
 كتاب رسمي، مذكرة

 ملف تسجيل مبيد مكتمل الوثائق  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 سابيع أ 3 –سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقها خلال العام  للمبيدات عدد ملفات التسجيل مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 (استلام الملفات الجديدة )أول مرة  اسم العملية 

 مديرية الوقاية والصحة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة تسجيل المبيدات  قسم المبيدات / الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسجيل المبيد الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

( يحتوي كافة الوثائق المطلوبة في المادة  CDقرص مدمج )
 2021لسنة  7ز/تسجيل المبيدات رقم  من تعليمات( 10)

 خطوات العملية التفصيلية 
 

% من قيمة  10دفع رسوم دراسة ملف المبيد والبالغة  -1
دينار للمبيد الزراعي  150تسجيل المبيد النهائية )

 دينار لمبيد الصحة العامة ( 100/
 استلام الوثائق )الملف( -2
إدخال معلومات الملف على قاعدة البيانات الخاصة   -3

 بالقسم 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2021لسنة  7ز/تعليمات تسجيل المبيدات رقم 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،شبكة انترنتو حاسوب طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

  / سم التجاريالاتحتوي كافة بيانات الملف ) Excelقائمة  مة  النماذج المستخد 
 . رقم متسلسل للملف( /المادة الفعالة / اسم الشركة الوكيلة 

 ملف مبيد لغايات التسجيل  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة   الوقت المستغرق للعملية 

 استلامها خلال العامأول مرة( التي تم عدد الملفات الجديدة ) مؤشر قياس العملية 
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 ونــزيت ـة ال ـري ـدي ـم
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار مراسلات للمجلس الدولي للزيتون اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

   قسم التعاون التقني الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الدولي للزيتون لى المراسلات الواردة من المجلسالرد ع الهدف من العملية 

 للزيتون مراسلات الواردة من المجلس الدوليال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استقبال المراسلات الواردة من المجلس .1 خطوات العملية التفصيلية 
 خذ معنيين بمحتوى المراسلة لأعداد مذكرة داخلية للإ .2

 سلة الموافقة على مضمون المرا
 عداد كتاب رسمي للمجلس إ .3
بريد الإلكتروني رسال الرد للمجلس بواسطة الإ .4

  )الإيميل(

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ردن  الدولي للزيتون بانضمام الأ اتفاقية موقعة مع المجلس
 للمجلس

 المجلس الدولي للزيتون ية الشريك الخارجي المعني بالعمل

 ، قرطاسيةبشرية، طابعة، موارد حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 كتاب رسمي بمضمون المراسلة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يام أ 5-1 الوقت المستغرق للعملية 

 الدولي للزيتون  المراسلات الواردة من المجلس عدد- مؤشر قياس العملية 

  رة من الوزارة الى المجلس الدوليالصاد عدد المخاطبات -
 للزيتون
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 نموذج تصميم العملية 
 

  رقم العملية 

ستثنائية للمجلس الدولي  حضور الاجتماعات الدورية والا اسم العملية 
 للزيتون

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 سم التعاون التقنيق الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

المجلس وبحث احتياجات ب ةمناقشة كافة الامور المرتبط الهدف من العملية 
 ردن والتصويت على مسودات القرارات في المجلس الأ

 عمال الاجتماع و الوثائق الخاصة بذلك أجدول  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ضور الاجتماعات رسال دعوة من المجلس لحإ .1
تسمية رئيس الوفد المفوض بحضور الاجتماع )مدير  .2

 مديرية الزيتون(
 تعبئة النماذج الخاصة بحضور الاجتماعات .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام السفر في حالة عقد الاجتماع خارج البلاد

 المجلس الدولي للزيتون جي المعني بالعملية الشريك الخار

 .قرطاسية بشرية، موارد طابعة، ،حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 .الاجتماع عبر الاتصال المرئي )جهاز لاب توب(  كان ذاإ
 في حال السفر تذكرة سفر و

  نماذج خاصة من المجلس الدولي للزيتون النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

قرارات المجلس الدولي للزيتون في مختلف المجالات التي  )وثائق، نتائج( المخرجات 
 تعنى بقطاع الزيتون

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

والاستثنائية للمجلس الدولي   الاجتماعات الدورية عدد مؤشر قياس العملية 
 ( اجتماع في السنة 2)وعادة يعقد  / للزيتون
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 نموذج تصميم العملية 

  عملية رقم ال

 تأسيس ومتابعة فرق التذوق الحسي لزيتون المائدة اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التعاون التقني الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

الدولي  العمل على إيجاد فرق تذوق معتمدة من المجلس  الهدف من العملية 
  ا رات تدريبية في هذ وتنظيم دوللزيتون بما يخدم القطاع، 

 المجال  

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 مواد علمية بخصوص الدورة -
 عداد وتنفيذ الدورات التدريبيةإنماذج  -
 سماء المشاركينأقائمة  -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

عقد دورات تدريبية في التقييم الحسي من قبل مدربين  -1
 معتمدين

 شاركينعقد امتحان تقييمي لاختيار الم -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 المواصفة القياسية للتدريب في المختبرات

 الأردنيةمؤسسة المواصفات والمقاييس  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المجلس الدولي للزيتون
 قادة فرق التذوق الوطنية

 مختبر معتمد، للدورة لعقد موقعبشرية،  موارد زمة للعملية الموارد اللا
 كوابأ ،زيت، تفاح، صحون، ماء قرطاسية،

 نماذج خاصة بالتقييم الحسي لزيت الزيتون النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 للانضمام للفرق الوطنية بناء على مؤهلين متدربين المخرجات )وثائق، نتائج( 
 في نهاية كل دورة العلامات ونتائج التقييم

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

عدد الفرق الوطنية المدربة على التقييم الحسي ومعتمدة لدى   مؤشر قياس العملية 
 المجلس الدولي للزيتون
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 السنوية للمديرية نجازاتالإ تقارير إعداد اسم العملية 

 مديرية الزيتون لمديرية( الجهة المسؤولة )ا

 قسم التعاون التقني   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 خلال العام  وإنجازاتها توثيق أعمال المديرية الهدف من العملية 

 التابعة للمديرية قسام المختلفة نجازات الأإخاصة بتقارير  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 في المديرية من الأقسام السنوية ازاتنجالإطلب  .1
 في ملف واحد خلال العام  قسامالأ نجازاتإتجميع  .2
 تقرير الإنجازاتل للخروج بالصورة النهائية ملفال تنسيق .3
 خذ الموافقة عليه لأ رفع التقرير للمعنيين .4
 صدار التقرير إ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة حاسوب، قرطاسية،، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

  ، كتاب رسمي، مذكرةنموذج تقرير سنوي النماذج المستخدمة  

 لمديريةا جازاتلإن التقرير السنوي المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم  15-10 الوقت المستغرق للعملية 

 عدادها التي تم إ  اتالإنجاز اريرعدد تق مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للمديرية ة التقديريةوالموازنالعمل خطط إعداد  اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التعاون التقني   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 في الوقت المطلوب  عمالضمان تنفيذ الأ العملية الهدف من 
 تطوير القطاع خلال السنوات القادمة  العمل على 

 العام القادم  نشطة التي سيتم تنفيذهاالأقائمة  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 خلال العام ستنفذها الأقسامنشطة التي الأحصر  .1 لية خطوات العملية التفصي
 نشطة حسب جدول زمنيذ هذه الأتنفيعمل لعداد خطة  إ .2
 نشطة التكلفة المترتبة على تنفيذ الأتقدير  .3
 المديرية  التقديرية  موازنةالعداد إ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 العامة للوزارة  الموازنة

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد للازمة للعملية الموارد ا

 ، مذكرةالعمل خططنماذج الموازنة و النماذج المستخدمة  

 للمديرية التقديرية الموازنةة وسنويالعمل الخطة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يام أ 10 الوقت المستغرق للعملية 

يمة المتوقع إنفاقه خلال  قو ط عمل الأقسام في المديرية خط مؤشر قياس العملية 
 العام  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المالية للمجلس الدولي للزيتون  تسديد الالتزامات اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

   قسم التعاون التقني الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ي كافة نشاطات المجلسردن فضمان مشاركة الأ الهدف من العملية 

 كتاب من المجلس الدولي للزيتون الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 كتاب وزارة المالية

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 مراسلة من المجلس الدولي بضرورة تسديد المساهمة  -1
مذكرة داخلية للدائرة المالية في الوزارة لمخاطبة    -2

ردن في  مة الأبضرورة تسديد مساه المالية وزارة
 . المجلس الدولي

تزويد وزارة  جراء اللازم وتسديد المساهمة وإ يتم  -3
 الزراعة بصورة عن الوصل المالي

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 وزارة المالية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ونالمجلس الدولي للزيت

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

مشاركة  ل والوصل المالي بتسديد المساهمة كتاب رسمي المخرجات )وثائق، نتائج( 
 الدولي للزيتون  ردن في كافة نشاطات المجلس الأ

 يام أ 5 الوقت المستغرق للعملية 

 الوصل المالي بتسديد المساهمة   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

برامج  الدورات والردن في متابعة مشاركة ممثلي الأ اسم العملية 
 منح  المالية والدراسية من المجلس الدولي للزيتون الو

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

   قسم التعاون التقني الشعبة سم/المنفذة/الق الجهة

من المجلس الدولي   ضمان مشاركة المعنيين في الدورات الهدف من العملية 
 للزيتون

 سماء المرشحين أللزيتون على   موافقة المجلس الدولي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

درة عن  صاتعميم البرامج التدريبية والمنح الدراسية ال  -1
عضاء لترشيح من تنطبق المجلس الدولي للدول الأ

 . عليهم الشروط
 سماء المرشحين للمجلس الدولي للزيتون  أرسال إ -2
سماء من تم اختياره أالرد من المجلس الدولي ب -3

   .للمشاركة
وراق اللازمة والشهادات وغيرها  الطلب بتزويده بالأ -4

 من الوثائق الضرورية  
   جراءات الرسميةالسير بالإ -5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الدورات والمنح والبعثات 

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 خارجية الموفدةالجهات ال

   ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 للزيتوننماذج خاصة لدى المجلس الدولي  لنماذج المستخدمة  ا
 ، كتاب رسمييفاد الخاصةنماذج الإ

في  المشاركين المعنيين يتضمن أسماءكتاب رسمي  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المجلس الدولي للزيتونأنشطة 

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 التدريبية او البعثات الدراسيةعدد المشاركين في البرامج  مؤشر قياس العملية 
 المجلس الدولي للزيتونالمقدمة من 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

قسامها المختلفة والمجلس أالتنسيق فيما بين المديرية و   اسم العملية
المتطلبات اللازمة لزيتون في كافة القضايا الفنية والدولي ل

 لتنفيذ عملها

 مديرية الزيتون مديرية( الجهة المسؤولة )ال

   قسم التعاون التقني الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 في المديرية  وتطويره ان سير العملضم الهدف من العملية 

 قسام المختلفةاحتياجات الأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
براء  المساعدات الفنية التي يقدمها المجلس الدولي من خ -

 مساهمات ومنح و

ية أأو  خبراء من قسامها أالمديرية و تحديد احتياجات .1 ت العملية التفصيلية خطوا
  مطلوبة. فنية او تقنية مساعدة

قسام من خبراء  اطبة المجلس الدولي باحتياجات الأمخ .2
تقنية من   ية مساعدة فنية اوأفي مجال متخصص او 

 .الممكن الاستفادة منها

نظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 اتفاقية تعاون ما بين الطرفين

 المجلس الدولي للزيتون  - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الجهات المعنية بالقطاع -

 ، طابعة، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

الاحتياجات اللازمة لأقسام المديرية )خبراء،   تقارير وثائق، نتائج( رجات )المخ
 مساعدات فنية او تقنية( 

 والمخاطبات مع المجلس الدولي للزيتون بذلك

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

قاموا بزيارة الذين عدد الخبراء من المجلس الدولي  - مؤشر قياس العملية 
   .ردنالأ

تم الموافقة على تقديمها من المجلس عدد الدورات التي  -
   .للزيتون  الدولي
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ردني تابعة حملة تسويق زيت الزيتون الأتنفيذ وم اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ردني للموظفين بأسعار مقبولة المساهمة بتسويق الزيت الأ ة الهدف من العملي
 مع ضمان جودة الزيت

 ن  اتحاد المزارعيوصحاب المعاصر أتوقيع اتفاقية مع نقابة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 من النقابة   لزيت الزيتون سعارأتقديم عرض  -1
ن في القطاع العام من  ظفيتعميم لرصد احتياجات المو -2

 تسمية ضابط ارتباط لكل جهة مستفيدةالزيت و
 ة بالكميات المطلوبةبتزويد النقا -3
زمة على الزيت الذي  لا الفحوصات الجراء إالرقابة و -4

في حالة مطابقة الزيت للمواصفات سيتم توزيعه 
 المطلوبة 

جراء الاقتطاعات إالبدء بتوزيعه بعد تتم تعبئة الزيت و -5
نماذج  الرواتب حيث يقوم المستفيدين بتسليم المالية من

الحصول على حاجتهم من  اقتطاع الرواتب للنقابة و
 الزيت

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 طرافأاتفاقية موقعة بين ثلاث 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

صحاب المعاصر ومنتجي الزيتون الأردنية  النقابة العامة لأ
 الأردنية سسة المواصفات والمقاييسؤم

 الموسسة العامة للغذاء والدواء 

 سيارة  حاسوب،قرطاسية،  بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

ج خاصة  ذ، نما، نماذج اقتطاع الرواتبخاصة بالحملة نماذج النماذج المستخدمة  
 ، واء للتحرز على كميات الزيتمن مؤسسة الغذاء والد

 كتاب رسمي، مذكرة

على   ةوزع المزيت العبوات كشوفات تتضمن عدد  وثائق، نتائج( المخرجات )
 (بالتقسيطنقدا و)المستفيدين 

 شهرين -شهر الوقت المستغرق للعملية 

 عدد تنكات الزيت المباعة في نهاية الحملة  - مؤشر قياس العملية 
 الزيت عدد المستفيدين من شراء -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تأسيس ومتابعة فرق التذوق الحسي لزيت الزيتون اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

حصول على  إيجاد وتطوير فرق التذوق الحسي وال الهدف من العملية 
   عتماد الدولي السنويالا

 طلبات لعقد دورات تقييم حسي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 مخاطبة قادة فرق التقييم الحسي   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عقد دورات تدريبية للتقييم الحسي .2
خضاعهم  إييم المشاركين في نهاية الدورة وتق .3

 لفحوصات مهارة
كثر من أفي  ينتكوين فريق تقييم حسي من الناجح .4

 دورة تدريبية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 المواصفة القياسية للتدريب في المختبرات

 المجلس الدولي للزيتون لاعتماد الفرق الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   طاسيةبشرية، قر موارد الموارد اللازمة للعملية 
 كواب، صحون،أيت، تفاح، زدوات لدورات التقييم )أ

  ، ماء(سكين

 نماذج خاصة بالتقييم الحسي لزيت الزيتون النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 لتذوق الحسي لزيت الزيتونل ةومدرب ةمؤهل ةوطني قفر وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعين لكل دورة تدريبيةأ الوقت المستغرق للعملية 

 لتذوق الحسي لزيت الزيتون ل عدد الفرق الوطنية المعتمدة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إعداد البرامج الترويجية لزيت الزيتون اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ون عن طريق تنفيذ حملات توعوية الترويج لزيت الزيت من العملية  الهدف
 ترويجية خاصة بزيت الزيتون  و

 مطويات توعويةمنشورات و الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق مع المعنيين - خطوات العملية التفصيلية 
المجتمع والمدارس رشادية للمزارعين وإزيارات القيام ب -

 هميتهأبزيت الزيتون و ىلتي تعنالجهات االمحلي و

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهزة أمنشورات وحاسوب، قرطاسية، ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 ةعلامية مقروءة ومسموعإ

 - خدمة  النماذج المست

 برامج ترويجية لزيت الزيتون - وثائق، نتائج( المخرجات )
  زيت الزيتون أهمية حول حملات توعوية -

 شهر أ  3 الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

عدد المزارعين المهتمين بجودة زيت الزيتون  -
 .والمستفيدين من البرامج الترويجية

 عدد البرامج الترويجية المنفذة -
 المنفذة توعويةالحملات عدد ال -
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 موذج تصميم العملية ن

  رقم العملية 

ذاعية والتلفزيونية جراء المقابلات الإإإلقاء المحاضرات و اسم العملية 
 الخاصة بالزيتون

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

توعية المواطنين لرفع جودة الزيتون عن طريق تنفيذ  ية الهدف من العمل
 محاضرات و دورات تدريبية

 محاضرات ، دورات تدريبية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  دورات تدريبيةالتنسيق لعقد  - خطوات العملية التفصيلية 
 محاضرات إعطاء  -
 ذاعية والتلفزيونية الخاصة بالزيتونجراء المقابلات الإإ -

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

المعنيين اضرين من الجامعات والفنيين وحالاستعانة بم الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 بقطاع الزيتون

 ، حاسوب، قرطاسيةعلمية مواد موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمي، مذكرةنماذج تصميم الدورات ستخدمة  النماذج الم

 تدريبيةدورات محاضرات و - وثائق، نتائج( المخرجات )
 خاصة بالزيتونذاعية وتلفزيونية إ مقابلات -

  حسب نوع النشاط المنفذ الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

ذاعية  ت الإالمقابلاو الدوراتالمحاضرات والعدد المنفذ من  مؤشر قياس العملية 
   والتلفزيونية الخاصة بالزيتون
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
 

رشادية بالتعاون مع المرشدين الزراعيين في  إالقيام بحملات 
في بداية شهر أيلول من  مديريات الزراعة في المحافظات 

 كل عام 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

قسم ترخيص إنشاء وتشغيل معاصر ، قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 الزيتون

 الهدف من العملية 
 

وكيفية  طرق القطاف الصحيحةمواعيد وتوعية المزارعين ب
وطرق  التعامل مع الثمار بعد قطافها )تعبئة، نقل، تخزين( 

تخزين المناسبة للحصول على زيت الظروف العصر و
 لي الجودة زيتون عا

 رشادية إنشرات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

المرشدين الزراعيين في مديريات الزراعة  التنسيق مع  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 . لعمل جولات إرشاديةفي المحافظات 

لعمل التوعية   زيارة المحافظات خلال موسم القطاف .2
بطرق القطاف الصحيحة وطرق  اللازمة للمزارعين

صر وظروف تخزين المناسبة للحصول على زيت الع
 . زيتون عالي الجودة

 .المتابعة حسب ما يلزم .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 كتاب رئاسة الوزراء

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

،  ومواد دعائية  ،ضيافة ،روشورات توعيةب موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 
 ، سيارةقرطاسية

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 المنفذةتوعوية الرشادية الإحملات تقرير بال وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر  2 الوقت المستغرق للعملية 

 رشادية المنفذةعدد الحملات الإ مؤشر قياس العملية 
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 ة نموذج تصميم العملي 

  رقم العملية 

عشق وطني "أمبادرة زيت زيتون وخبز ومبادرة  تنفيذ اسم العملية 
 بالتنسيق مع وزارة التربية والتعليم " ازرع زيتونة

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

رة التربية والتعليم لتوعية زا نشطة في مدارس وأتنفيذ  الهدف من العملية 
همية زيت الزيتون وكيفية زراعة شجرة  أطفال عن الأ

 الزيتون والمحافظة عليها

مخاطبات رسمية مع وزارة التربية لتحديد المدارس التي   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سيتم تنفيذ النشاط فيها

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ادراتتحديد المدارس لتنفيذ المب .1
همية أات داخل المدارس لتوعية الطلاب بالقيام بنشاط .2

 الزيتون و زيت الزيتون

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 اتفاقية موقعة مع وزارة التربية والتعليم

 وزارة التربية والتعليم الشريك الخارجي المعني بالعملية 

وراق أغراس زيتون،  ،، زيت، زعترخبز موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 
 ، طباشير لوانأرسم، 

 ، كتاب رسميحضورالكشوفات  النماذج المستخدمة  

 زارة التربية والتعليمفي مدارس و المبادرة المنفذة  نشطةأ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 نفيذ النشاط فيهاكشوفات الحضور في المدارس التي تم ت -

  شهور 4 الوقت المستغرق للعملية 

  منفذة.عدد المبادرات ال - مؤشر قياس العملية 
التي تم تنفيذ مبادرات  مدارس وزارة التربية والتعليمعدد  -

همية زيت الزيتون وكيفية أعن  طفاللتوعية الأفيها 
 زراعة شجرة الزيتون والمحافظة عليها 
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 نموذج تصميم العملية 

  م العملية رق

لة لبحث إمكانية الاستيراد او المشاركة في اللجان المشكّ  اسم العملية 
 التصدير للزيت والزيتون 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ضبط السوق المحلي فيما يخص كميات الزيت والزيتون  الهدف من العملية 
 وضمان المحافظة على المنتج المحلي

 ثمار الزيتونت استيراد و تصدير زيت الزيتون وطلبا - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ولية بتقديرات كميات الثمار المتوقعةأحصائيات إ -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 دراسة الطلبات المقدمة   -1
 الاجتماع مع الجهات المعنية -2
 ناسبة المقرارات الالخروج ب -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 النافذ  قانون الزراعة 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 الأردنيين نالاتحاد العام للمزارعي -
   ردنيةدائرة الجمارك الأ -
 مصدري الزيتون  ردنية لمنتجي والجمعية الأ -
 لأصحاب المعاصر ومنتجي الزيتون الأردنية النقابة العامة -

 ، طابعة، موارد بشرية، حاسوبقرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 محاضر الاجتماعات والقرارات والتوصيات - وثائق، نتائج( المخرجات )
زيت ر ثمار الزيتون وقرار بفتح او منع استيراد او تصدي -

 الزيتون

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

لبحث إمكانية ها المشاركة فيالتي تم اللجان المشكلة عدد  - مؤشر قياس العملية 
 الاستيراد او التصدير للزيت والزيتون

 توصيات محاضر الاجتماعات والقرارات المنبثقة عنها -

 كمية ثمار زيت الزيتون المستوردة والمصدرة   -
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 نموذج تصميم العملية 

  قم العملية ر

لزيت  ةيالترويج المعارض والمهرجاناتفي المشاركة  اسم العملية 
 الزيتون

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجودة والترويج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

المشاركة في تنفيذ مهرجان الزيتون في كل عام لمساعدة    - الهدف من العملية 
 سويق زيت الزيتون المزارعين في ت

ي معرض يساهم في تسويق أدعوتهم للمشاركة في  -
 منتجاتهم

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المشاركة من خلال فرق فحص زيت الزيتون الحسي   .1 خطوات العملية التفصيلية 
عضاء الفرق داد مخاطبات للجهات المسؤولة عن أعإ .2

ثناء المهرجان  أل مهمتهم في الشركة بالفحص قبل ولتسهي
 لزيت الزيتون المعروض في المهرجان

ماكن مخصصة لعمليات الفحص في مكان  تحضير أ .3
 المهرجان  

 داء الفرق وحضورهم ومشاركتهم مراقبة أ .4
ردني من خلال الفرق  تحديد صنف زيت الزيتون الأ .5

 الفاحصة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 لجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام ا

- 

 القطاع الخاص المعني بقطاع الزيتون الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المركز الوطني للبحوث الزراعية

 موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

   تنفيذ المهرجان المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر ملية الوقت المستغرق للع

 التي نفذت والمعارض عدد المهرجانات - مؤشر قياس العملية 
 عدد المشاركين في المهرجان لعرض منتجاتهم -
 المشاركة  فرق فحص زيت الزيتون الحسيعدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

عن   ة الميدانية في المحافظات المسؤول الرقابة على اللجان اسم العملية 
 معاصر الزيتون  تجديد ترخيص

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بما يخدم للتعليمات النافذة ضمان تطبيق اللجان الميدانية  الهدف من العملية 
 تطوير قطاع المعاصر

  سارية المفعول رخصة المعصرة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ني للمعاصر العاملة  كشف ميداالقيام ب -1
ة إستمارة الكشف الميداني والتأكد من أن المعصرة  تعبئ -2

صدار  إلواردة في التعليمات النافذة مع تراعي الشروط ا 
 وطات ومخالفات للمعاصر المخالفة ضب

مة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  10نشاء وتشغيل معاصر الزيتون ز/إتعليمات ترخيص 
 2021لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة  ، طابعة،حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 استمارات الكشف الميداني النماذج المستخدمة  

 تقارير الكشوفات الميدانية ئج( وثائق، نتاالمخرجات )
 استمارات الكشف الميداني

 ضبوطات ومخالفات للمعاصر المخالفة إن وجدت 

 يام أ 5-1 الوقت المستغرق للعملية 

 لمعاصر العاملة  على اكشف عدد الزيارات الميدانية لل - مؤشر قياس العملية 
 ضبوطات ومخالفات للمعاصر المخالفة إن وجدتعدد   -
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 العملية  ج تصميمنموذ 

  رقم العملية 

 نشاء وتشغيل المعاصر إ اجتماعات للجنة ترخيص و عقد اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

غيل ترخيص إنشاء وتش تخاد القرارات المناسبة بكافة عملياتا الهدف من العملية 
 موقع المعصرةل قضافة الخطوط والتحديث ونإو المعاصر

 محاضر الاجتماعات السابقة للجنة ذات العلاقة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق لعقد الاجتماعات -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ين خلال الشهر  جتماعات بواقع اجتماععقد ا -2
ص إنشاء بكافة عمليات ترخي اتخاد القرار المناسب -3

 وتشغيل المعاصر

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

لسنة   10نشاء وتشغيل معاصر الزيتون ز/إتعليمات ترخيص 
2021 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 البلديات
 الصحة  وزارة 
 المياه والري وزارة 
 البيئةوزارة 

 ردنيةصحاب المعاصر ومنتجي الزيتون الألأ ةه العاملنقابا

 سيارة ،، طابعة حاسوب،  قاعة اجتماعاتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

  نشاء وتشغيل معاصر الزيتونإرخيص تب نماذج خاصة النماذج المستخدمة  
 كتب رسمية

 وقراراتها اللجنة توصياتمحاضر الاجتماعات و - وثائق، نتائج( المخرجات )
 بناء على قرارات اللجنة  نشاء وتشغيل المعاصرإ رخص -

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 للجنةاها تعقد  عدد الاجتماعات التي - مؤشر قياس العملية 

رخص إنشاء وتشغيل المعاصر بناء على قرارات  عدد  -
 اللجنة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الشكاوي الواردة حول معاصر الزيتون   التعامل مع اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 العمل على إيجاد حلول مناسبة للمشاكل التي تواجه القطاع   الهدف من العملية 

 ن قبل المستدعيتقديم شكوى م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 من قبل المستدعي استلام الشكوى .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المقدمة  وىالنظر بالشك .2
حلول مناسبة للمشاكل التي تواجه القطاع ضمن اقتراح  .3

 التعليمات

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

  10وتشغيل معاصر الزيتون ز/نشاء إتعليمات ترخيص 
 2021لسنة 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 دارة المحلية الإة وزار
 الصحة  وزارة 
 المياه والري وزارة 
 البيئةوزارة 

 ردنيةصحاب المعاصر ومنتجي الزيتون الألأ ةالنقابه العام

 سيارة ،، حاسوب، طابعةبشريةموارد  ،قاعة اجتماعات الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج شكاوي عند خدمة الجمهور النماذج المستخدمة  
 كتب رسمية

لتعامل مع الشكاوي الواردة حول  لالمطروحة  الحلولتقرير ب وثائق، نتائج( المخرجات )
 معاصر الزيتون

 أيام  5-1 لوقت المستغرق للعملية ا

 زيتون حول معاصر ال التي تم التعامل معها الشكاوي عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ردن  يداني سنوي لمعاصر الزيتون في الأمسح م اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

زيتون  نتاج زيتإسنوية حول  بياناتالحصول على  الهدف من العملية 
 ومخلفات العصر 

 صحاب المعاصر ألتنفيذ مسح  الخاصةستمارات الا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

حصاىي من مديريات تحديد ضباط ارتباط للمسح الإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عة المعنية الزرا 

 صحاب المعاصرأئة استمارات من تعب .2
 تحليل البيانات .3
 إصدار تقرير النتائج .4
 لتقرير للمعنيين حسب الأصول رفع ا .5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

  10نشاء وتشغيل معاصر الزيتون ز/إتعليمات ترخيص 
 2021لسنة 

 العامة حصاءات دائرة الإ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة طاسية،ية، حاسوب، قرموارد بشر الموارد اللازمة للعملية 

 مسح الميداني لمعاصر الزيتون لغايات ال استمارات النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 المنفذة رقام المسوحاتأحول النتائج  السنوية  وثائق، نتائج( المخرجات )

 زيت الزيتون عصرخلال فترة موسم تتم  الوقت المستغرق للعملية 

مسح الميداني لمعاصر  لغايات ال المعبأة ستماراتعدد الا - مؤشر قياس العملية 
 .الزيتون

 رقام النهائية للمسوحات عدد التقارير الصادرة بالأ -
 المنفذة نتائج المسوحاتتقارير  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  الزيتون  معاصرتحديد موعد فتح  اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تلافي مشكلة العصر المبكر  الهدف من العملية 

 نشطة التي سيتم تنفيذهاالأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 للتعميم على مديريات الزراعة  كتب رسمية -

  ات الزراعة ريمديمدراء ل رسمي ابكترسال إتجهيز و .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في المحافظات لتحديد موعد مناسب لفتح المعاصر

وتحديد موعد جميع الردود من المديريات تمتابعة  .2
 مناسب لفتح المعاصر

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

  10نشاء وتشغيل معاصر الزيتون ز/إتعليمات ترخيص 
 2021نة لس

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموارد بشرية، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 كتاب رسمي يعمم على المديريات بموعد فتح المعاصر وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر  الوقت المستغرق للعملية 

 بوابها في الموعد المحدد أالمعاصر التي فتحت د عد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص إنشاء وتشغيل معاصر الزيتون اسم العملية 

 مديرية الزيتون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 معاصر  الإنشاء وتشغيل قسم ترخيص  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

صر الزيتون وتنظيم القطاع من خلال  ترخيص معا الهدف من العملية 
 تعليمات خاصة بمعاصر الزيتون

سند تسجيل، مخطط أراضي، مخطط موقع تنظيمي،  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مخطط كروكي

يتم تقديم طلبات الترخيص من قبل المراجعين وتأمين  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 منهم ةالأوراق المطلوب

لحضور الاجتماع وتزويدهم  ةختصالم ةدعوة اللجن  .2
 بطلبات المراجعين

إنشاء وتشغيل عقد اجتماعات مع لجنة ترخيص  .3
 معاصر الزيتون

عضاء أمن قبل ستها ايتم البت بالمعاملات التي تم در  .4
من قبل معالي   الموافقةبعدها ة المركزية ليتم اللجن

 الوزير

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 ات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليم

  10نشاء وتشغيل معاصر الزيتون ز/إتعليمات ترخيص 
 2021لسنة 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 دارة المحلية الإوزارة 
 المياه والري وزارة 
 البيئةوزارة 

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء 
 غرفة صناعة الأردن 

 نتجي الزيتون الأردنيةالنقابة العامة لأصحاب المعاصر وم

 ، حاسوب، طابعة، سيارةموارد بشرية، قاعة اجتماعات الموارد اللازمة للعملية 

 ، محضر اجتماع، أمر قبض، استدعاء كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 موافقة معالي الوزير وإصدار رخصة   وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهرين الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الاجتماعات التي تم عقدها  - لعملية مؤشر قياس ا
التي تم   إنشاء وتشغيل معاصر الزيتون رخصعدد  -

 إصدارها 
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 العملية   تصميم  نموذج 

 رقم العملية  

 اسم العملية  سمدة والمخصبات الزراعية ومنظمات النمو النباتيةأتسجيل 

 )المديرية(لمسؤولة الجهة ا مديرية الأراضي والري 

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة قسم الأسمدة والمخصبات الزراعية

ة والمخصبات  سمدلأللسماح باستيراد وتصدير وتداول ا
 ردن لأوخارج ا داخلالزراعية 

 الهدف من العملية 

كة لدى وزارة الصناعة والتجارة  .شهادة تسجيل الشر1
ة والفوسفاتية حدى غاياتها صنع الأسمدة  النيتروجنيإو
(201210 ) 
.شهادة تحليل صادرة من مختبر معتمد لدى الوزارة  2

)مختبرات المركز الوطني للبحوث  الزراعية، الجمعية 
العلمية الملكية، الجامعة الأردنية، سلطة وادي  الأردن،  
سلطة المصادر الطبيعية( أو أي  مختبر تعتمده الوزارة او  

 لى الاعتماد.مختبر الشركة الصانعة الحاصل ع
صول من  ب الأ.شهادة تحليل للعناصر الثقيلة مصدقة حس3

الاستنبات بلد المنشأ للأسمدة العضوية الصلبة ووسائط  
: )الزئبق، الارسنيك )الزرنيخ(، وتشمل العناصر التالية

 . ، السيلينوم(صاص، الكادميوم، النيكل ، الكرومالر
ية الحيوانية .شهادة تفيد بخلو الأسمدة العضوية الطبيع4

والنباتية المصنعة ووسائط  الاستنبات وخلطات الأصيص 
رضية ماتود والآفات الميمن البكتيريا والفطريات والن

 .  والحشرية والحيوانية الضارة
 % 100.شهادة مكونات تركيب المنتج النهائي لغاية 5

( (Certificate of composition up to 100%  
 وتطلب عند الضرورة 

 . ةنيه ملصق.نشره ف6
 .   بسعر المصنع او الشركة المصنعة .فاتورة مبدئية7
.شهادة خلو من الإشعاع من مختبر معتمد ومصدقة من بلد  8

 المنشأ.
ي وثائق ترى الوزارة   ثباتات أو معلومات أو أإأي .9

 ضرورة إبرازها. 

 لإنجاز العملية  الوثائق المطلوبة 

تسجيل تقديم الوثائق المطلوبة لعرضها على لجنة  .1
  المخصبات ومنظمات نمو النبات لدراستها والتوصية الى

 الوزير لاتخاذ القرار المناسب. معالي
 ةتج محليا وتقديم الوثائق المطلوبتسجيل المن .2
دفع بدل الرسوم المقررة بموجب قرار بدل الخدمات  .3

 المعمول به.
ا فيه كافة شروط نبنموذج واضح مبي ةتزويد صاحب العلاق .4
 ة نجاز الخدمإ

 خطوات العملية التفصيلية 
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 (  6تعليمات رقم ) ز/
نتاج واستيراد وتحليل وبيع المخصبات  إ"تعليمات تسجيل و

حكام لأصادرة بالإستناد الزراعية ومنظمات نمو النبات " 
  2015( لسنة 13( من قانون الزراعة رقم )20المادة )
 وتعديلاته

قوانين، أنظمة،  ( :التشريعات التي تحكم العملية
 )ليمات، بلاغات، نظام الجودة وقراراتتع

  أمانة عمان  نقابة التجار/ /والتموين وزارة الصناعة والتجارة
 وزارة الإدارة المحلية  /الكبرى

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  سيارة  ، طابعة، قرطاسية،موارد بشرية، حاسوب

 النماذج المستخدمة  رسميكتاب ، نموذج طلب تسجيل مخصب زراعي

 )وثائق، نتائج(المخرجات  سمدة والمخصبات الزراعية أشهادة تسجيل 

 الوقت المستغرق للعملية  شهر تقريبا

 مؤشر قياس العملية  سمدة والمخصبات الزراعية للأ عدد شهادات التسجيل
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  ومنظمات نمو النبات الترخيص لإنتاج المخصبات الزراعية

 )المديرية(الجهة المسؤولة  مديرية الأراضي والري 

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة قسم الأسمدة والمخصبات الزراعية

  سمدة والمخصبات الزراعية الأنتاج الحصول على تصريح لإ
 ممارسة عمليات التصنيع والتداولو

 الهدف من العملية 

 :تصريح استيراد
لإستيراد المخصبات  خيص من وزارة الصناعة والتجارةتر

 الزراعية 
لدية  مانة عمان او البأعقد مهندس زراعي، رخصة مهن من 

 المختصة 
 دفع بدل ترخيص 

 :نتاجإتصريح 
ترخيص من وزارة الصناعة والتجارة لإستيراد المخصبات 

لشركة المصنعة من نقابة تجار، شهادة انتساب ل الزراعية،
موافقة لجنة  يحمل مؤهلًا علمياً، نتاجإمدير  تعيين

مانة  أوزارة البيئة، رخصة مهن من  /التراخيص المركزية
 البلدية المختصة، دفع بدل ترخيص عمان او

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 .تقديم الوثائق المطلوبة مع طلب الترخيص .1
 .استلام الوثائق من صاحب العلاقه وتدقيقها .2
راضي والري  من قبل مديرية الأ حسي على المصنعكشف  .3

 .المعنية  او مديرية الزراعة
المقرر بموجب قرار بدل الخدمات   دفع بدل الترخيص .4

 .المعمول به
ا فيه كافة شروط نبنموذج واضح مبي ةتزويد صاحب العلاق .5
 . ةنجاز الخدمإ

 خطوات العملية التفصيلية 

 (  6تعليمات رقم ) ز/
حليل وبيع المخصبات تعليمات تسجيل وانتاج واستيراد وت

حكام المادة لأصادرة بالإستناد ت ومنظمات نمو النبا الزراعية
 وتعديلاته 2015( لسنة  13( من قانون الزراعة رقم ) 20)

قوانين، أنظمة،   :التشريعات التي تحكم العملية
 )تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 لأمن مديرية ا، البلدياتالدفاع المدني، مديرية ة، وزارة البيئ
 عمان الكبرى مانة أالعام، 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  ة سيار، طابعة، قرطاسية ،حاسوبموارد بشرية، 

 النماذج المستخدمة  نتاج المخصبات الزراعية إذج تصريح استيراد او نمو

 تصريح استيراد المخصبات الزراعية   -
 الزراعية نتاج المخصباتإتصريح  -

 )وثائق، نتائج(المخرجات 

 الوقت المستغرق للعملية  نصف ساعة بعد تدقيق كافة الوثائق المطلوبة

المخصبات الزراعية  إنتاج  خيصلترالمعطاة  عدد التصاريح 
 ومنظمات نمو النبات

 مؤشر قياس العملية 
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 العملية   تصميم  نموذج 

 رقم العملية  

  الزراعية  مخصباتوال سمدةللأ تسليم ذوناتأصدار إ

 النباتية النمو  ومنظمات

 اسم العملية 

 )المديرية(الجهة المسؤولة  والري   الأراضي  مديرية

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة الزراعية  والمخصبات  الأسمدة  قسم

 سمدة والمخصبات الزراعية ومنظماتلألسماح بإدخال اا

من  ولية الزراعية المستوردة لأوالمواد ا النمو النباتية

 المصانع الزراعية والشركات 

 الهدف من العملية 

المستوردة  ةسمدسماء الأأ حا عليها ضمو ةفاتورة تجاري .1
 وكمياتها وقيمتها

 ذن تسليمنموذج إ .2
 )للمصانع( ةوليشهادات تحليل المواد الأ .3
 سمدة المركبة والنترات أمنية للأموافقة  .4
)شركات تسجيلا عاما  ةسجل مسمدة الللأ شهادات تحليل .5

 (ةلمستوردا

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حضار جميع الوثائق المطلوبةإ .1
 ةسمدالتسليم والتحويل الى قسم الأذن  تعبئة طلب إ .2
 ةر وختمها و تسليمها لمندوب الشركتوقيع المدي .3

 خطوات العملية التفصيلية 

 (  6تعليمات رقم ) ز/
 نتاج واستيراد وتحليل وبيع المخصباتإتعليمات تسجيل و

حكام لأصادرة بالإستناد ومنظمات نمو النبات    الزراعية

  2015( لسنة 13( من قانون الزراعة رقم )20المادة )

 وتعديلاته

قوانين، أنظمة،  ( :التشريعات التي تحكم العملية
 )تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  الجمارك العامة دائرة 

 الموارد اللازمة للعملية  ةقرطاسية، سيار، طابعة، حاسوبرية، موارد بش

 النماذج المستخدمة  ، مذكرةكتاب رسمي، تسليم  إذن  نموذج

 النمو ومنظمات الزراعية والمخصبات سمدةللأ تسليم إذن
 النباتية

 )وثائق، نتائج(المخرجات 

 رق للعملية الوقت المستغ  المطلوبة  الوثائق  كافة  تدقيق  بعد  ساعة  من نصف  قلأ

  والمخصبات سمدةالتي تم إصدارها للأ عدد أذونات التسليم
 النباتية النمو  ومنظمات  الزراعية

 مؤشر قياس العملية 
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 العملية   تصميم  نموذج 

 رقم العملية  

 اسم العملية  تحليل المخصبات ومنظمات نمو النبات وفحصها واختبارها

 )مديريةال(الجهة المسؤولة  والري   الأراضي  مديرية

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة الزراعية  والمخصبات  الأسمدة  قسم

مطابقة نتائج تحليل العناصر مع نسب العناصر للمخصب 
سمدة لأقسم ا /الزراعي المسجل لدى وزارة الزراعة

 والمخصبات الزراعية 

 الهدف من العملية 

 كتاب تحويل العينات -
 ربعة عيناتأسحب  -

 العملية  الوثائق المطلوبة لإنجاز 

تحويل العينات المسحوبة الى مديرية الأراضي والري   -1
 بكتاب رسمي موجه من المركز الجمركي الحدودي. 

الى  سمدة والمخصبات تحويل العينات من قبل قسم الأ -2
من  المختبرات المعتمدة لدى الوزارة لتحليل محتواها

 . ةارالمواد الفعالة وحسب المواصفة المعتمده لدى الوز
ها وفي حال نجاح النتائج يتم مطابقت  ةالنتائج المخبري  عند ورود -3

 ينجز البيان الجمركي  ةالمخبري 

 خطوات العملية التفصيلية 

 (  6تعليمات رقم ) ز/
نتاج واستيراد وتحليل وبيع المخصبات إتعليمات تسجيل و

حكام المادة لأصادرة بالإستناد  ومنظمات نمو النبات الزراعية
 وتعديلاته 2015( لسنة  13رقم )  ( من قانون الزراعة20)

  قوانين، أنظمة،  :التشريعات التي تحكم العملية
 )تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  الزراعة   وزارة  لدى  المعتمدة  المختبرات

 الموارد اللازمة للعملية  قرطاسيةطابعة،  ،حاسوبموارد بشرية، 

 النماذج المستخدمة  كتاب رسمي، المعنية المختبرات  الى  تحويل  نموذج

قسم الأسمدة   المحولة من لعينات ل النتائج المخبرية -
والمخصبات الى المختبرات المعتمدة لدى الوزارة لتحليل  

ب المواصفة المعتمده لدى محتواها من المواد الفعالة وحس
 الوزارة 

 البيانات الجمركية المنجزة  -

 )نتائج وثائق، (المخرجات 

 الوقت المستغرق للعملية  المطلوبة  الوثائق  كافة  تدقيق  بعد  ساعة  نصف

قسم الأسمدة والمخصبات الى   المحولة منلعينات عدد ا 
ب  حس تمدة لدى الوزارة لتحليل محتواهاالمختبرات المع
 لدى الوزارة  ةالمواصفة المعتمد

 مؤشر قياس العملية 
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 العملية   تصميم  نموذج 

 العملية   رقم  

 العملية   اسم الجمركية  البيانات  نجازإ

 )المديرية(  المسؤولة  الجهة والري   الأراضي  مديرية

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة الزراعية  والمخصبات  الأسمدة  قسم

  للسماح ردنيةلأا الجمارك دائرة لدى الجمركية البيانات نجازإ
  والمخصبات سمدةالأ بتداول الزراعية والمصانع للشركات

 المحلي   السوق  في  وليةالأ  والمواد  راعيةالز

 العملية   من  الهدف

  لدى المعتمدة المختبرات من التحليل نتائج الجمركية، البيانات
 الزراعة  وزارة

 العملية   لإنجاز  المطلوبة   الوثائق

 المطلوبة  الوثائق  جميع  حضارإ .1
  وزارة  لدى المسجلة للعناصرالغذائية التحليل نتائج مطابقة .2

 الزراعية   والمخصبات  سمدةلأا  مقس     الزراعة
 نجاز البيانات الجمركيةإ .3

 التفصيلية   العملية   خطوات

 (  6تعليمات رقم ) ز/
نتاج واستيراد وتحليل وبيع المخصبات إتعليمات تسجيل و

حكام المادة لأصادرة بالإستناد  ومنظمات نمو النبات الزراعية
 هوتعديلات 2015( لسنة  13( من قانون الزراعة رقم ) 20)

  أنظمة،  قوانين،) العملية: تحكم  التي التشريعات
 )وقرارات  الجودة  نظام    بلاغات،  تعليمات،

 بالعملية   المعني   الخارجي  الشريك الجمارك العامة دائرة 

 للعملية   اللازمة  الموارد قرطاسيةطابعة،  ،حاسوبموارد بشرية، 

 المستخدمة   النماذج كتاب رسمي ،بيان جمركي

 )نتائج  وثائق،(  المخرجات جمركيةال  البيانات  نجازإ

 للعملية   المستغرق  الوقت المطلوبة  الوثائق  كافة  تدقيق  بعد  ساعة  من نصف  قلأ

 العملية   قياس  مؤشر  ةعدد البيانات الجمركية المنجز
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 العملية   تصميم  نموذج 

 العملية   رقم  

 العملية   اسم تجارة الجملة بالمخصبات ومنظمات النمو

 )المديرية(  المسؤولة  الجهة والري   لأراضيا  مديرية

 الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة الزراعية  والمخصبات  الأسمدة  قسم

مراقبة تجارة الجملة  للمخصب الزراعي المسجل لدى وزارة  
 سمدة والمخصبات الزراعية لأقسم ا  /الزراعة

 العملية   من  الهدف

ملة للمخصبات ص تجارة الجحب الشركة أو المؤسسة طالبة ترخيعلى صا
 م إلى الوزارة الوثائق التالية :ومنظمات النمو أن تقد

o الشهادة العلمية او صورة مصدقة عنها 
o صورة مصدقة للبطاقة الشخصية 
o  نسخة طبق الأصل مصدقة عن العقد إذا كان طالب رخصة الاستيراد

 متعاقدا مع مهندس زراعي مصدقة من الجهات المعنية .
o و المدن امانة عمان الكبرى و/أاو /رخصة مهن من البلديات و

 . الصناعية كل حسب  منطقته

o صادرة من مديرية السجل المركزي  في وزارة  شهادة سجل تجاري
نشطة الاستيراد والتصدير وتجارة أغايتها  منالصناعة والتجارة 
  .ميائية الزراعية بالجملةيالأسمدة والمنتجات الك

 العملية   لإنجاز  المطلوبة   الوثائق

 ص تجارة الجملة للمخصباتدم الشركة او المؤسسة طلب ترخيتق .1
على المستودع وفقا للشروط  ومنظمات النمو ويتم الكشف الحسي
 المنصوص عليها في هذه التعليمات  

يتم الكشف على المستودع من قبل مديرية الزراعة التابع لها المستودع  .2
قرير بالكشف وبحضور طالب الترخيص أو وكيله المعتمد ويتم تنظيم ت

 .عضاء اللجنة وطالب الترخيص أو وكيله المعتمدأيوقع عليه 
ص خلال ثلاثين يوما من تاريخ تقديمه من قبل ينظر في طلب الترخي .3

   .مديرية الزراعة التابع لها المستودع
ن الطلب ومرفقاته مستكملا لكافة الشروط والمتطلبات أإذا تبين ب .4

نة فنية الزراعة المعني بتشكيل لج المنصوص عليها يتم الإيعاز لمدير
سيتم استخدامه من قبل طالب الترخيص  يللكشف على المستودع الذ

للتأكد من استيفائه للشروط والمتطلبات المنصوص عليها في هذه 
التعليمات، على أن يتم إشعار طالب الترخيص بتاريخ وموعد الكشف 

   .قبل ثمانية وأربعين ساعة من الموعد

ديرية رخصة للمستودع لمدة خمس سنوات من قبل الميتم تحرير  .5
 نسخة منها للقسم المعني في الوزارة إرسالالمعنية في المحافظة ليتم 

 التفصيلية   العملية   خطوات

نتاج واستيراد إ( تعليمات تسجيل و 6تعليمات رقم ) ز/
حكام لأصادرة بالإستناد  وتحليل وبيع المخصبات الزراعية

 2015( لسنة 13اعة رقم )ون الزر( من قان20المادة )

  أنظمة،  قوانين،: )العملية تحكم التي التشريعات
 )وقرارات  الجودة  نظام  بلاغات،  تعليمات،

 بالعملية   المعني   الخارجي  الشريك الزراعة   وزارة  لدى  المعتمدة  المختبرات

 للعملية   اللازمة  الموارد قرطاسية، طابعة، حاسوبموارد بشرية، 

 المستخدمة   النماذج كتاب رسمي، المختبرات  لىا  التحويل   نموذج

استيفائه للشروط والمتطلبات في حال  رخصة للمستودع
 في التعليمات   عليها المنصوص

 )نتائج  وثائق،(  المخرجات

 للعملية   المستغرق  الوقت المطلوبة  الوثائق  كافة  تدقيق  بعد  ساعة  نصف

ة  تجارة الجمل مستودعات ترخيصل عدد الرخص الممنوحة
 للمخصبات ومنظمات النمو

 العملية   قياس  مؤشر 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 طلب نقل واستصلاح التربة اسم العملية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راضي الزراعية دارة استعمالات الأإقسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 لتربة الزراعية حماية ا الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 مخطط موقع تنظيمي حديث .1
 راضي حديثأمخطط  .2
 سند تسجيل حديث .3
 استدعاء .4

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 راضي والري تقديم الطلب الى مديرية الأ .1
 جراء الكشف إدراسة الطلب و .2
 واتخاذ القرار  راضي الزراعيةاجتماع لجنة حماية الأ .3

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

راضي تعليمات حماية الأ 2016( لسنة  8 تعليمات )ز/
(  13قم )الزراعية بموجب الفقرة )أ( من قانون الزراعة ر

 وتعديلاته  2015لسنة 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 دارة المحلية وزارة الإ
 البيئة وزارة

 هيئة تنظيم قطاع الطاقة والمعادن
 عمان الكبرى  ةمانأ

 سلطة وادي الاردن 

 سيارة ، طابعة، قرطاسية، موارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاء كتاب رسمي، نموذج تصريح نقل النماذج المستخدمة 

  الزراعية  لجنة حماية الأراضي  اتضر اجتماعامح المخرجات )وثائق، نتائج( 
 .والتوصيات والقرارات المنبثقة

 شهور  3كتاب موافقة لمدة 

 يوم  30 الوقت المستغرق للعملية 

 نقل واستصلاح التربةلطلب  عدد التصاريح مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 رسم خرائط التربة  اسم العملية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راضي الزراعية دارة استعمالات الأإقسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 بحاثالأو اتدراسعداد ال إ الهدف من العملية 

 مقدم للوزارة من الجهة المعنية كتاب رسمي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم كتاب رسمي للوزارة.  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ى قسم استعمالات الأراضي تحويل الكتاب ال -2
 GISرسم الخريطة المطلوبة باستخدام نظام  -3

 . نتاج الخرائطلإاستخدام برمجيات متنوعة ويتم      
 . ةإرسال المطلوب بالبريد الإلكتروني للجهة المعني -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

راضي تعليمات حماية الأ 2016( لسنة  8 تعليمات )ز/
(  13الزراعية بموجب الفقرة )أ( من قانون الزراعة رقم )

 وتعديلاته 2015لسنة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،طابعة ،برامج حاسوب،موارد بشرية،  ية الموارد اللازمة للعمل

 كتاب رسمي، برامج نمذجة النماذج المستخدمة 

 خرائط رقمية وثائق، نتائج( رجات )المخ

 شهور 3 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم رسمها  عدد الخرائط مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 خذ عينات التربة أ اسم العملية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راضي الزراعية دارة استعمالات الأإسم ق الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 جمع البيانات –استصلاح التربة  –حماية التربة الزراعية   الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 من الموقع التربة عيناتخذ أ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 فحص العينات بالمختبرات المعتمدة .2
 استلام النتائج .3
 المناسبجراء اتخاذ الإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  

 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

راضي  تعليمات حماية الأ 2016( لسنة  8 تعليمات )ز/
(  13رقم ) الزراعية بموجب الفقرة )أ( من قانون الزراعة

 وتعديلاته  2015لسنة 

 ني للبحوث الزراعيةالمركز الوط الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،طابعة موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية، نموذج تحليل المختبر النماذج المستخدمة 

 تقرير وثائق، نتائج( المخرجات )

 يام أ 3 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم فحصها عدد عينات التربة مؤشر قياس العملية 
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 تصميم العملية  نموذج 

  رقم العملية 

والتعاون مع طلبة الدراسات  الخريجين من الجامعات تدريب اسم العملية 
 العليا

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راضي الزراعية دارة استعمالات الأإقسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تبادل الخبرات والمعرفة  الهدف من العملية 

 ذات العلاقة  ةكتاب مخاطبة من الجامع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 راضي والري تقديم الطلب الى مديرية الأ .1
 دراسة الطلب  .2
 وتدريب المعنيين حسب الطلب تقديم الخدمة .3
 كتاب من الوزارة بإنهاء التدريب .4

ة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظم 
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

راضي تعليمات حماية الأ 2016سنة ( ل8تعليمات )ز/ 
(  13رقم ) الزراعية بموجب الفقرة )أ( من قانون الزراعة

 وتعديلاته  2015لسنة 

 الجامعات الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 رات علميةنش ،طابعة حاسوب،موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

  كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

المديرية كادر كشف بأسماء المتدربين الذين تلقوا تدريب من  وثائق، نتائج( لمخرجات )ا
 وتشاركوا الخبرات والمعرفة معهم

 شهور 3 الوقت المستغرق للعملية 

 للتدريب راضي والريمديرية الأإلى  ةعدد الطلبات المقدم - مؤشر قياس العملية 
  دد المتدربينع -
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 نموذج تصميم العملية 

  م العملية رق

 توفير مستلزمات الري للمحطات والمشاريع التابعة للوزارة  اسم العملية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الري  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 صيانة شبكات الري الهدف من العملية 

 كتاب رسمي من الجهة الطالبة  ملية ة لإنجاز العالوثائق المطلوب 

 خطوات العملية التفصيلية 

 

المطلوبة فى مستودعات مديرية  حصر الكميات -1
 راضي والري الأ

توفير مستلزمات الري للمحطات والمشاريع التابعة  -2
 للوزارة 

 فى حال عدم توفر اللوازم يتم طرحها عطاء -3

نين، أنظمة،  العملية: )قوانظام التشريعات التي تحكم 

 ت، بلاغات، الجودة وقرارات( تعليما

- 

 والري  وزارة المياه عملية الشريك الخارجي المعني بال

 قرطاسية ،طابعة حاسوب،موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، تصاميم هندسية النماذج المستخدمة 

 شبكة الري  كفاءة تحسين وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهور 3 –شهر  المستغرق للعملية الوقت 

التي تم تزويدها   لمحطات والمشاريع التابعة للوزارةعدد ا مؤشر قياس العملية 

 بمستلزمات الري
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

 تصميم وتركيب وصيانة شبكات الري  اسم العملية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الري  الشعبة المنفذة/القسم/ لجهةا

 الري شبكات رفع كفاءة  الهدف من العملية 

 راضي والري كتاب لمديرية الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 

 

 الكشف على الموقع  -1
 رفع مساحي -2
 تقدير لوازم الري  -3
 لطرح العطاء واللوازم  رفع اللوازم لمديرية العطاءات -4
 ابعة استلام اللوازم والتركيبمت -5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  

 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

   قانون الزراعة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برامج هندسية، طابعة حاسوب،موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميسيةتصاميم هند المستخدمة  النماذج

 الري  ةوتركيب وصيانة شبك/تصميم  وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهور 3 –شهر  الوقت المستغرق للعملية 

    تصميم وتركيب وصيانة شبكات الريل المنفذة عدد المشاريع مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
 

نتائج فحوصات نوعية المياه في  بدراسة تقارير خاصة 
اردة شهرياً من وزارة  ردن ضمن المشروع الوطني الوالأ

ضافة الى دراسة نتائج تحاليل المياه الواردة بشكل البيئة بالإ
في الجمعية  EMARCUمن مشروع  On-Lineيومي 

 العلمية الملكية 

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المياه والبيئة الشعبة ة/القسم/المنفذ الجهة

 ردن وصلاحيتها للريمراقبة نوعية المياه في الأ الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الدخول للموقع   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 دخال اسم المستخدم وكلمة السر إ .2
 الاطلاع على البيانات .3
 إجراء الدراسة المطلوبة  .4

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

الصادرة من   2021( لسنة 1تعليمات وزارة الزراعة ) ز/
 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 وزارة البيئة ،وزارة المياه والري الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، طابعة حاسوب،موارد بشرية،  ية الموارد اللازمة للعمل

 ، كتاب رسميتقارير النماذج المستخدمة 

 الري مياهنتائج تحليل نوعية  ( وثائق، نتائجالمخرجات )

 واحد يوم الوقت المستغرق للعملية 

نتائج فحوصات نوعية  ب الصادرة ذات العلاقة عدد التقارير مؤشر قياس العملية 
 مشروع الوطنيردن ضمن الالمياه في الأ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المستصلحة  دام المياه المعالجةمنح الموافقة على استخ اسم العملية 
 دغراض الري المقيّ لأ

 راضي والري مديرية الأ ( الجهة المسؤولة )المديرية

 قسم المياه والبيئة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

غراض الري  ه المستصلحة لأام الميادقبة استختنظيم ومرا الهدف من العملية 
 دالمقيّ 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 سجل تجاري   -
 سند تسجيل حديث -
 موقع تنظيمي حديث راضي/أمخطط  -
 يجار فى مصدق في حال كانت القطعة مستأجرةإعقد  -
بيان بنوع المحاصيل الزراعية المنوي ريها بالمياه العادمة  -

 المستصلحة 
 مخبرية للمياه العادمة المستصلحة فحوصات  -
ول  خدام المياه العادمة المعالجة لأطلب استلتقديم استدعاء  -

 مرة

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 راضي والري تقديم الطلب الى مديريه الأ -1
عرض الطلب على اللجنة الفنية لدراسة الطلب مع   -2

 الوثائق
 الموقع من قبل اللجنة المختصة  الكشف على  -3
ه العادمة المستصلحة المراد استخدامها فى فحص الميا -4

حد المختبرات المعتمدة من وزارة  أفى  دالري المقيّ 
 الزراعة 

صدار الموافقة فى حال اكتملت الشروط بكتاب رسمي إ -5
 من الوزارة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2021( لسنة 1اعة )ز/ تعليمات وزارة الزر

 وزارة المياه والري  -1 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة البيئة -2

 ، سيارة قرطاسية، طابعة حاسوب،موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

ري  ل غراض اطلب استخدام المياه المستصلحة لأ نموذج النماذج المستخدمة 
 دالمقيّ 

المراد   فحص المياه العادمة المستصلحة يتضمن  رسميكتاب  وثائق، نتائج( المخرجات )
 داستخدامها فى الري المقيّ 

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

دام المياه المعالجة المستصلحة  ستخلا المعطاة عدد الموافقات مؤشر قياس العملية 
 دغراض الري المقيّ لأ
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 لعملية نموذج تصميم ا

  رقم العملية 

ي اجتماعات اللجنة الوطنية الدائمة للمياه للعمل  المشاركة ف اسم العملية 
  2006/ 893على تعديل المواصفة القياسية الأردنية رقم 

 ياه العادمة المنزلية المستصلحة الخاصة بالم

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المياه والبيئة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ن تحسين شروط ونوعية استخدام المياه العادمة المنزلية  ضما الهدف من العملية 
ظة على  المستصلحة في الري وأغراض أخرى والمحاف

 سلامة البيئة والعاملين   

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حول اجتماعات اللجنة  التنسيق مع المعنيين -1 خطوات العملية التفصيلية 
المواصفات اجتماع اللجنة في مؤسسة المشاركة في  -2

 والمقاييس
 صدار أو تعديل مواصفة قياسية التوافق على إ -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

( لسنة  1و )ز/  2016( لسنة 7تعليمات وزارة الزراعة )ز/ 
2021 

 الأردنية يسمؤسسة المواصفات والمقاي الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 مختلف الجهات الحكومية المعنية

 ، سيارة قرطاسية، طابعة حاسوب،موارد بشرية،  لعملية الموارد اللازمة ل

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

تعديل المواصفة القياسية الأردنية رقم  قرارات بخصوص  - وثائق، نتائج( المخرجات )
 المستصلحة  ياه العادمة المنزليةالخاصة بالم 2006/ 893

 محاضر الاجتماعات والتوصيات والقرارات المنبثقة  -

 شهور الوقت المستغرق للعملية 

ة  اللجن التي يتم المشاركة فيها ضمن جتماعاتلاا عدد- مؤشر قياس العملية 
على تعديل المواصفة القياسية  الوطنية الدائمة للمياه للعمل 

 المستصلحة مياه العادمة المنزلية لخاصة بالاالأردنية 
صدار أو تعديل مواصفة إما تم التوافق عليه بخصوص  -

 قياسية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المشاركة فى لجان مراقبة مشتركة مع وزارة المياه والري   اسم العملية 
 وزارة البيئة و

 راضي والري مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المياه والبيئة بة الشعالمنفذة/القسم/ الجهة

 مراقبة الزراعات المخالفة لتعليمات وزارة الزراعة  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق مع المعنيين -1 خطوات العملية التفصيلية 
 زيارات ميدانيةالقيام ب -2
 اللازمة يركتابة التقار -3

مة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظ 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2021( لسنة 1تعليمات وزارة الزراعة )ز/ 

 وزارة البيئة ،وزارة المياه والري الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةقرطاسية، طابعة حاسوب،موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 تقرير كشف النماذج المستخدمة 

 محاضر الاجتماعات والتوصيات والقرارات المنبثقة - ق، نتائج( وثائالمخرجات )

مراقبة الزراعات المخالفة لتعليمات وزارة تقارير نتائج  -
 الزراعة 

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 والتقارير ذات العلاقة  المنفذة الميدانية عدد الزيارات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
 

غراض  خدام المياه العادمة المستصلحة لأتعديل تعليمات است
 ( 7د )ز/الري المقيّ 

ضم كل من )مندوب من وزارة تشكيل لجنة فنية تطلب و
مندوب من  ،مندوب من وزارة الزراعة ،والري المياه

 وزارة البيئة( ورفعها لرئاسة الوزراء للموافقة عليها

 مديرية الأراضي والري  ية( الجهة المسؤولة )المدير 

 قسم المياه والبيئة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

غراض الري  اقبة مستخدمي المياه المستصلحة لأتنظيم ومر الهدف من العملية 
 ستقبلية للمياه العادمة المعالجة د ورسم السياسات المالمقيّ 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

تشكيل لجنة فنية تضم كل من )مندوب من وزارة طلب  -1 ة خطوات العملية التفصيلي
مندوب من   ،مندوب من وزارة الزراعة  ،والري المياه

قد  ، ووزارة البيئة( ورفعها لرئاسة الوزراء للموافقة عليها
 تمت الموافقة على تشكيل اللجنة 

تعديل تعليمات عقد اجتماعات للمعنيين للعمل على  -2
لحة لأغراض الري المقيّد استخدام المياه العادمة المستص

وقد أصدرت التعليمات المحدثة وهي   ( 7)ز/السابقة 
 ( 16/2022)ز/

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 وزارة البيئة ،وزارة المياه والري الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارة قرطاسية، طابعة حاسوب، موارد بشرية، ية الموارد اللازمة للعمل

 نموذج مواصفات ومقاييس النماذج المستخدمة 

المياه العادمة  ( الخاصة ب7تعديل التعليمات السابقة )ز/ -1 وثائق، نتائج( المخرجات )
وإصدار التعليمات  دالري المقيّ غراض المستصلحة لأ
 (  16/2022المحدثة )ز/

لجنة فنية تضم كل من )مندوب من   لالموافقة على تشكي -2
مندوب  ،مندوب من وزارة الزراعة ،والري وزارة المياه

  من وزارة البيئة(

إصدار  ( و7استغرقت عملية تعديل التعليمات السابقة )ز/ الوقت المستغرق للعملية 
 سنة واحدة  ( 16/2022التعليمات المحدثة )ز/

 ةمعدّلالتعليمات عدد ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص البكتيريا اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مختبر صحة النبات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

مار المستوردة من فحص النباتات او التقاوي او الث الهدف من العملية 
الى الخارج او الموجودة داخل   رةالخارج او المصدّ 

 كتيريا المتطفلة على النبات بردن للالأ

 كتاب رسمي من المراكز الحدودية.     -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتاب رسمي من مديريات الزراعة.  -2

 استدعاء من الشركات او المواطنين. -3

 استلام العينة  .1 التفصيلية خطوات العملية 
 مطابقة العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء   .2
عطاءها رقم مخبري  إتسجيل العينة في المختبر و .3

 مر القبض للعينات المصدرة والخاصة. أوتحرير 
 دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة.  .4
 جراء الفحص المخبري. إ .5
 احص. ة الفحص وتوقيعها من قبل الفاستخراج  نتيج .6
وتوقيعها من قبل  النتيجة() صدار شهادة الفحصإ .7

 رئيس القسم.
 المصادقة على النتيجة  .8
 تسليم النتيجة لصاحب العلاقة  .9

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

تعليمات الحجر  – 2021( لسنة 12تعليمات رقم )ز/ -

 الزراعي. 
 2016( لسنة 43مات رقم )تعلي -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قرار رقم )ز/  -

 الخدمات.
تعليمات استيراد  2016( لسنة 28قرار رقم )ز/ -

 وتصدير وتداول تقاوي البطاطا.

 القطاع الخاص  ،ردنيةالجامعة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المركز الوطني للبحوث الزراعية

خاصة   جهزة فحصأو مخبرية مستلزمات، موارد بشرية للازمة للعملية الموارد ا
 ، قرطاسيةبالبكتيريا

 ، استدعاءكتاب رسمي، نموذج نتيجة الفحص النماذج المستخدمة  

 نتيجة الفحص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم  14 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 ليومعدد العينات المفحوصة خلال ا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الفيروسات اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مختبر صحة النبات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

فحص النباتات او التقاوي او الثمار المستوردة من  الهدف من العملية 
الى الخارج او الموجودة داخل   درةالخارج او المص

 للفيروسات المتطفلة على النبات  ردنالأ

 كتاب رسمي من المراكز الحدودية.     -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتاب رسمي من مديريات الزراعة.  -2

  من الشركات او المواطنين.استدعاء  -3

 استلام العينة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء   مطابقة .2
عطاءها رقم مخبري  إتسجيل العينة في المختبر و .3

 مر القبض للعينات المصدرة والخاصة. أوتحرير 
 دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة.  .4
 جراء الفحص المخبري. إ .5
 استخراج  نتيجة الفحص وتوقيعها من قبل الفاحص.  .6
وتوقيعها من قبل  (النتيجةصدار شهادة الفحص )إ .7

 رئيس القسم.
 المصادقة على النتيجة  .8
 تسليم النتيجة لصاحب العلاقة  .9

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

تعليمات الحجر  – 2021( لسنة 12تعليمات رقم )ز/ -

 الزراعي. 
 2016( لسنة 43تعليمات رقم ) -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قم )ز/ قرار ر -

 الخدمات.
تعليمات استيراد  2016( لسنة 28قرار رقم )ز/ -

 وتصدير وتداول تقاوي البطاطا.

ردنية، المركز الوطني للبحوث الزراعية،   الجامعة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 القطاع الخاص 

 قرطاسية ، جهزة  فحصستلزمات وأمموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 استدعاءرسمي،  كتاب، نموذج نتيجة الفحص النماذج المستخدمة  

 نتيجة الفحص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يام أ 3-2 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد العينات المفحوصة خلال اليوم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الفطريات ية اسم العمل

 مديرية مختبرات الثروة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مختبر صحة النبات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

فحص النباتات او التقاوي او الثمار المستوردة من  الهدف من العملية 
الى الخارج او الموجودة داخل   رةالخارج او المصدّ 

 فلة على النبات ن للفطريات المتطردالأ

 كتاب رسمي من المراكز الحدودية.     -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتاب رسمي من مديريات الزراعة.  -2

  استدعاء من الشركات او المواطنين. -3

 استلام العينة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
   .مطابقة العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء -2
عطاءها رقم مخبري  إختبر وي المتسجيل العينة ف -3

 مر القبض للعينات المصدرة والخاصة. أوتحرير 
 دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة.  -4
 جراء الفحص المخبري. إ -5
 استخراج  نتيجة الفحص وتوقيعها من قبل الفاحص.  -6
وتوقيعها من قبل  النتيجة(صدار شهادة الفحص )إ -7

 رئيس القسم.
 . المصادقة على النتيجة -8
 سليم النتيجة لصاحب العلاقة ت -9

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

تعليمات الحجر  – 2021( لسنة 12تعليمات رقم )ز/ -

 الزراعي. 
 2016( لسنة 43تعليمات رقم ) -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قرار رقم )ز/  -

 الخدمات.
تعليمات استيراد  2016( لسنة 28رقم )ز/رار ق -

 وتصدير وتداول تقاوي البطاطا.

المركز الوطني للبحوث الزراعية،  ردنية، الجامعة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 القطاع الخاص 

جهزة فحص خاصة  وأمستلزمات مخبرية ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 قرطاسية، بالفطريات مايكروسكوب

 ، كتاب رسمينموذج نتيجة الفحص النماذج المستخدمة  

 نتيجة الفحص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم 14 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد العينات المفحوصة خلال اليوم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 فحص النيماتودا اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية ؤولة )المديرية( الجهة المس

 قسم مختبر صحة النبات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

فحص النباتات او التقاوي او الثمار المستوردة من  الهدف من العملية 
الى الخارج او الموجودة داخل   رةالخارج او المصدّ 

 المتطفلة على النبات  للنيماتودان ردالأ

 كتاب رسمي من المراكز الحدودية.     -1 المطلوبة لإنجاز العملية الوثائق 

 كتاب رسمي من مديريات الزراعة.  -2

  استدعاء من الشركات او المواطنين. -3

 استلام العينة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مطابقة العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء   .2
ري  عطاءها رقم مخبإتسجيل العينة في المختبر و .3

 مر القبض للعينات المصدرة والخاصة. أوتحرير 
 دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة.  .4
 جراء الفحص المخبري. إ .5
 استخراج  نتيجة الفحص وتوقيعها من قبل الفاحص.  .6
وتوقيعها من قبل  النتيجة(صدار شهادة الفحص )إ .7

 رئيس القسم.
 المصادقة على النتيجة  .8
 تسليم النتيجة لصاحب العلاقة  .9

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

تعليمات الحجر  – 2021( لسنة 12تعليمات رقم )ز/ -

 الزراعي. 
 2016( لسنة 43تعليمات رقم ) -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قرار رقم )ز/  -

 الخدمات.
ليمات استيراد تع 2016( لسنة 28قرار رقم )ز/ -

 وتصدير وتداول تقاوي البطاطا.

  المركز الوطني للبحوث الزراعية،  ردنية،الجامعة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 القطاع الخاص 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 مستلزمات مخبرية  و مايكروسكوب

 ، قرطاسية الفحصنموذج نتيجة كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 نتيجة الفحص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم  14 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد العينات المفحوصة خلال اليوم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الحشرات اسم العملية 

 ةمديرية مختبرات الثروة النباتي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مختبر صحة النبات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

فحص النباتات او التقاوي او الثمار المستوردة من  الهدف من العملية 
الخارج او الموجودة داخل   رة الىالخارج او المصدّ 

 ات المتطفلة على النبات وتصنيفهاردن للحشرالأ

 المراكز الحدودية.    كتاب رسمي من  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتاب رسمي من مديريات الزراعة.  -2

  استدعاء من الشركات او المواطنين. -3

 استلام العينة   .1 خطوات العملية التفصيلية 
مطابقة العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء .2

 الخاص. 
عطاءها رقم مخبري إتسجيل العينة في المختبر و .3

 ت المصدرة والخاصة. مر القبض للعيناأوتحرير 
 . دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة. 4

 جراء الفحص المخبري.إ. 5

 . استخراج  نتيجة الفحص وتوقيعها من قبل الفاحص. 6

وتوقيعها من قبل  النتيجة(صدار شهادة الفحص )إ. 7

 رئيس القسم.
 المصادقة على النتيجة .8

 . تسليم النتيجة لصاحب العلاقة 9

ــريع ــة، التشـ ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ات التـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

تعليمات الحجر  – 2021( لسنة 12تعليمات رقم )ز/ -

 الزراعي 
 2016( لسنة 43تعليمات رقم ) -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قرار رقم )ز/  -

 الخدمات.

 الخاص  القطاع  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 مستلزمات مخبرية  و مايكروسكوب

 ، كتاب رسمي، استدعاءنموذج نتيجة الفحص النماذج المستخدمة  

 نتيجة الفحص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم 5 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 اليوم عدد العينات المفحوصة خلال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص متبقيات المبيدات اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مختبر تحليل متبقيات المبيدات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ات  متبقيات المبيدات في الفواكه والخضراوفحص  الهدف من العملية 
والحبوب والمنتجات الغذائية المستوردة من الخارج او 

 الى الخارج او الموجودة داخل الأردن  رةالمصدّ 

 كتاب رسمي من المراكز الحدودية.  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 سواق المركزية.   كتاب رسمي من الأ -2

  استدعاء من الشركات او المواطنين. -2

 استلام العينة  -1 صيلية خطوات العملية التف
مطابقة العينة مع الكتاب الرسمي او الاستدعاء  -2

 الخاص. 
قم مخبري  عطاءها رتسجيل العينة في المختبر وإ -3

 . ر القبض للعينات المصدرة والخاصةموتحرير أ
 دفع رسوم الفحص للعينات المصدرة والخاصة.  -4
 جراء الفحص المخبري. إ -5
 لفاحص. استخراج  نتيجة الفحص وتوقيعها من قبل ا -6
النتيجة( وتوقيعها من قبل صدار شهادة الفحص )إ -7

 رئيس القسم.
 المصادقة على النتيجة  -8
 تسليم النتيجة لصاحب العلاقة  -9

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة 13قانون الزراعة رقم ) -

قرار معدل لقرار بدل   2022( لسنة 12قرار رقم )ز/  -

 الخدمات

 القطاع الخاص  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة تحليل متبقيات المبيداتة وأمستلزمات مخبري

 ، استدعاء نموذج نتيجة الفحصكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 نتيجة  الفحص ائج( المخرجات )وثائق، نت

 يوم 3 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 سبوعالأ عدد العينات المفحوصة خلال  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص نسبة المادة الفعالة في المبيدات  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تحليل المبيدات  الشعبة المنفذة/القسم/ ةالجه

د من تحديد نسبة المادة الفعالة في المبيدات وذلك للتأك الهدف من العملية 
 مطابقتها للمواصفات الفنية

 كتاب رسمي من قسم تسجيل المبيدات في الوزارة • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عينة تحليل •
 الوثائق الخاصة بالعينة  •
 ياسية عالية النقاوةعينة ق •

استلام عينات المبيدات الواردة للقسم والمواد القياسية   -1 خطوات العملية التفصيلية 
لها وحفظ بياناتها في ملفات خاصة، وإعطائها أرقاما 

 مخبرية
تجهيز وتخزين العينات التي تحتاج لإجراء فحص   -2

 التخزين. 
  تحليل العينات بعد أخذ الوزنات المناسبة لتحديد نسبة  -3

على   HPLCو  GCالمادة الفعالة باستخدام جهازي 

 حسب الطريقة الموصى بها لكل مبيد.
 صدار شهادات تحليل للعينات. إخراج النتائج واست -4

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

صنيع وتجهيز واستيراد وتداول تسجيل وت تعليمات -
 2021لسنة     7ز/   تجار بالمبيداتوالإ

لسنة   12بدل الخدمات الزراعية وتعديلاته رقم ز/ -

من قانون الزراعة   66الصادر بموجب المادة  2022

 2015لسنة  13 رقم

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

أدوات  ية،عينات قياسجهزة تحليل، أ ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 مخبرية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 كتاب رسمي + تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أسبوع 2فحص التخزين:   الوقت المستغرق للعملية 
 فحص تحديد المادة الفعالة: 

 يوم  HPLC   :2*على جهاز 
 يوم GC :1*على جهاز 

 لمفحوصة خلال الشهر  عدد عينات المبيدات ا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الاستحلاب   اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تحليل المبيدات  الشعبة ة/القسم/الجهة المنفذ

عمل فحص الاستحلاب للمبيدات المحضرة على شكل   الهدف من العملية 
 تحلب للتأكد من ثبات تركيبة المبيد بعد تخفيفه بالماءمس

 كتاب رسمي من قسم تسجيل المبيدات في الوزارة • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عينة تحليل •
 )طريقة التحليل( الوثائق الخاصة بالعينة •
 استدعاء للعينات الخاصة   •

 بياناتها وحفظ للقسم  الواردة المبيدات عينات استلام -1 خطوات العملية التفصيلية 
 مخبرية أرقاما وإعطائها خاصة، ملفات في

  المستحلب ثبات فحص إجراء -2
 .للعينات تحليل شهادات صداروإ النتائج استخراج -3

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 صنيع وتجهيز واستيراد وتداولتسجيل وت تعليمات •
 2021لسنة   7ز/   تجار بالمبيداتوالإ

لسنة   12بدل الخدمات الزراعية وتعديلاته رقم ز/ •

من قانون الزراعة   66الصادر بموجب المادة  2022

 2015لسنة  13 رقم

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 + أدوات مخبرية + مركبات كيمائية خاصة  جهزة تحليلأ

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 فحص مخبري  + تقرير للعينات  تحليل شهادات إصدار  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24- 2فحص الاستحلاب:  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد عينات المبيدات المفحوصة خلال الشهر  مؤشر قياس العملية 

 .
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 ج تصميم العملية نموذ 

  رقم العملية 

 فحص البصمة الوراثية للمبيد اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة النباتية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تحليل المبيدات  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

جراء فحص البصمة الوارثية وذلك لمنع التلاعب في إ الهدف من العملية 
  تركيبة المبيد 

 كتاب رسمي من قسم تسجيل المبيدات في الوزارة • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عينة تحليل •
 الوثائق الخاصة بالعينة  •

استلام عينات المبيدات الواردة للقسم والمواد   -1 خطوات العملية التفصيلية 
القياسية لها وحفظ بياناتها في ملفات خاصة،  

 وإعطائها أرقاما مخبرية
 البصمة الوراثية  جراء فحص  إ -2
 صدار شهادات تحليل للعينات. إاستخراج النتائج و -3

ــة،  ــوانين، أنظمـ ــة: )قـ ــم العمليـ ــي تحكـ ــريعات التـ التشـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

صنيع وتجهيز واستيراد وتداول تسجيل وت تعليمات •
 2021لسنة   7ز/   تجار بالمبيداتوالإ

لسنة   12رقم ز/ بدل الخدمات الزراعية وتعديلاته •

من قانون   66الصادر بموجب المادة  2022

 2015لسنة  13 الزراعة رقم

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 تحليل )جهاز البصمة الوراثية(  جهزةأ

 أدوات مخبرية 

 ميكتاب رس النماذج المستخدمة  

 + تقرير فحص مخبري للعينات  تحليل شهادات إصدار  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة   2فحص البصمة :  الوقت المستغرق للعملية 

 خلال الشهر عدد العينات  المفحوصة  مؤشر قياس العملية 
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 لثروة الحيوانية قطاع ا

 ــوانــحيــاج الـــــنتمديرية الإ  يــــ

 يـعلاف وترقيم المواشمديرية الأ

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية

 حيوانيةمديرية مختبرات الثروة ال
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 وانيـاج الحيـنترية الإ ـمدي
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 نموذج تصميم العملية 

   رقم العملية 

اخ أسماك التربية  الاستيراد والتصدير لأفرمنح موافقات  اسم العملية 
 ان ومنتجاتهالنحل الطنّ ملكات النحل و أسماك الزينة،و

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم الأسماك والنحل الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

تنظيم عملية الاستيراد والتصدير للأسماك ومنتجاتها  من العملية  الهدف
 والنحل الطنان ومنتجاته  

 طلب منح رخصة استيراد أو تصدير او ترانزيت  • نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

أو  ،و مؤسسة تداول وبيع أسماك الزينةرخصة محل ا •
او سجل   ،أو رخصة منحل ،رخصة مزرعة أسماك

وتصدير النحل  سة تجارية تعنى باستيراد تجاري لمؤس
 ومنتجاته

تقديم طلب الحصول على الرخصة في مديرية   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 التراخيص والمراكز الحدودية 

 نتاج الحيوانيتحويل الطلب الى مديرية الإ .2
 الحصول على موافقة الجهات الشريكة .3
 استكمال الوثائق المطلوبة .4
 الرأي الفني الموافقة او الرفض حسب  .5
نتاج الحيواني ويل المعاملة الى مدير مديرية الإتح .6

ص والمراكز الحدودية  لتحويلها الى مديرية التراخي
 جراءاتلاستكمال الإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 هتعليمات الصادرة بموجبوال قانون الزراعة النافذ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية   ،حاسوب ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

، كتاب طلب استيراد أو تصدير او ترانزيتنموذج  النماذج المستخدمة 
 ، مذكرةرسمي

 رخصة استيراد أو تصدير او ترانزيت المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

 التي منحت تصدير الستيراد أو لاا رخص عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

وضع الشروط الفنية المتعلقة باستيراد وتصدير الأسماك  اسم العملية 
 ان ومنتجاتهومنتجاتها  والنحل الطنّ 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم الأسماك والنحل ة المنفذة/القسم/الشعبة الجه

ضمان تطبيق الشروط الفنية اللازمة للاستيراد والتصدير   الهدف من العملية 
 ومواكبتها للمتغيرات 

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

الاطلاع على المتغيرات والمتطلبات لعمليات الاستيراد  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ماك والنحل ومنتجاتهماوالتصديرللأس

سس الاستيراد أخرى للالتزام بمتطلبات الدول الأمتابعة  .2
 ليهاإوالتصدير منها و

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه

 - ة الشريك الخارجي المعني بالعملي

 حاسوبرطاسية، موارد بشرية، ق الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

الفنية المتعلقة باستيراد وتصدير  وثيقة الأسس والشروط نتائج(  المخرجات )وثائق، 
 الأسماك ومنتجاتها  والنحل الطنان ومنتجاته

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

لشروط الفنية المتعلقة باستيراد لالتي تمت  عدد المراجعات ة مؤشر قياس العملي 
 ان ومنتجاتهوتصدير الأسماك ومنتجاتها  والنحل الطنّ 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 كشوفات ميدانية على مشاريع الأسماك والمناحل اسم العملية 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم الأسماك والنحل هة المنفذة/القسم/الشعبة الج

الرقابة والتفتيش على هذه المنشآت وضمان تطبيق  الهدف من العملية 
 التعليمات والاشتراطات الفنية والصحية فيها

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 الميدانية وضع جدول دوري للزيارات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مركزية بمواعيد الزياراتعلام اللجنة الإ .2
 زيارة المواقع حسب الجدول  .3
 عداد تقارير تفصيلية للكشوفاتإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةحاسوبقرطاسية، موارد بشرية،  زمة للعملية الموارد اللا

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

 على مشاريع الأسماك والمناحل رير كشفاتق نتائج(  ، المخرجات )وثائق

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

 مشاريع الأسماك والمناحلل المنفذةالميدانية  اتعدد الزيار مؤشر قياس العملية 
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 وذج تصميم العملية نم

  رقم العملية 

ت المياه العذبة اجتماعات لجان تنظيم الصيد في مسطحا اسم العملية 
 ولجنة النحل ، والصيد البحري

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( لجهة المسؤولة ا

 قسم الأسماك والنحل الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 سماك طاع الأتنظيم الصيد في ق - الهدف من العملية 
 تنظيم العمل في قطاع النحل -

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 

 للانعقاد المعنية دعوة اللجنة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عمال وضع جدول الأ .2
 عقد الاجتماع .3
 كتابة التوصيات .4
 موافقة معالي الوزير .5
 نشر التوصيات والعمل بها .6

ن، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قواني
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه

 أعضاء اللجان  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

والقرارات المنبثقة  توصيات اللجنةاضر الاجتماعات ومح نتائج(  ، المخرجات )وثائق
 عنها

 يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 

لجنة النحل   /لجان تنظيم الصيدل المنعقدة عدد الاجتماعات مؤشر قياس العملية 
 والتوصيات والقرارات التي تم اتخاذها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نات تسليم طرود النحلصدار أذوإ اسم العملية 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية(  الجهة المسؤولة

 قسم الأسماك والنحل الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ان المستوردة تسهيل عملية تسليم طرود النحل الطنّ  الهدف من العملية 
 وتسريعها

 طلب تسليم إذن تسليم طرد نحل   - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 اتورة مبيعاتف -
 ان رخصة استيراد نحل طنّ  -

 تقديم طلب الحصول إذن تسليم طرد نحل في الديوان  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 نتاج الحيوانيتحويل الطلب الى مديرية الإ .2
 تحويل الطلب الى القسم  .3
 دفع الرسوم المطلوبة  .4
 الحصول على موافقة القسم   .5
 طباعة إذن التسليم  .6

ملية: )قوانين، أنظمة، التشريعات التي تحكم الع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

 انل طنّ نموذج إذن تسليم نح، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 المستوردة انطنّ النحل طرود الإذن تسليم  نتائج(  ، المخرجات )وثائق

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

طرود النحل الطنّان  تسليم ل التي أصدرت ذوناتعدد الأ مؤشر قياس العملية 
 المستوردة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تصدير طيور الزينة  اد وموافقات على استير حمن اسم العملية 
 ليفة والحيوانات البريةوالحيوانات الأ

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية(  الجهة المسؤولة

 ضابط ارتباط رعاية الحيوان  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تنظيم عملية الاستيراد والتصدير للحيوانات والطيور  الهدف من العملية 

 طلب منح رخصة استيراد أو تصدير او ترانزيت  - العملية  نجاز الوثائق المطلوبة لإ
أو  ،رخصة محل او مؤسسة تداول وبيع الحيوانات -

رخصة مزرعة طيور زينة أو تقرير كشف للمزرعة 
ية زراعة او مؤسسة تعنى برعاية صادر عن مدير

 يواء الحيوانات إو

ية  تقديم طلب الحصول على الرخصة في مدير .1 خطوات العملية التفصيلية 
 التراخيص والمراكز الحدودية 

 نتاج الحيوانيتحويل الطلب الى مديرية الإ .2
 الحصول على موافقة الجهات الشريكة .3
 استكمال الوثائق المطلوبة .4
 الموافقة او الرفض حسب الرأي الفني  .5
نتاج الحيواني ويل المعاملة الى مدير مديرية الإتح .6

ة  ص والمراكز الحدوديلتحويلها الى مديرية التراخي
 جراءاتلاستكمال الإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه
 CITESاتفاقية 

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ارد بشرية، قرطاسية، حاسوبوم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

استيراد وتصدير طيور الزينة والحيوانات الأليفة  رخص  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والحيوانات البرية

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

ستيراد وتصدير طيور الزينة  الممنوحة لا رخص عدد ال مؤشر قياس العملية 
 الحيوانات الأليفة والحيوانات البريةو
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لبرية مراجعة التعليمات التي تنظم عملية حماية الأحياء ا اسم العملية 
كثار والتدريب يواء والإتجار والإمن حيث الصيد والإ

 حسب قانون وزارة الزراعة والاتفاقيات الدولية

 مديرية الإنتاج الحيواني رية( )المدي الجهة المسؤولة

 ضابط ارتباط رعاية الحيوان  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

تجار بها انوني لحماية الأحياء البرية والإوضع الإطار الق الهدف من العملية 
 وصيدها وتداولها  

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 اعة مراجعة مواد قانون الزر .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراجعة التعليمات الحالية  .2
مراجعة الاتفاقيات الدولية والدراسات التي تعنى  .3

 بالتنوع الحيوي وحفظ وصون الحياة البرية
 تعديل التعليمات بما يتناسب مع المستجدات .4
 عرض التعليمات على المستشار القانوني في الوزارة  .5
جراءات نشر التعليمات في الجريدة إاستكمال  .6

 صيل الموافقات اللازمةالرسمية بعد تح

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه
 CITESاتفاقية 

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وارد بشرية، قرطاسية، حاسوبم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 لةدّ تعليمات مع المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر 3  – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تمت للتعليمات عدد المراجعات- مؤشر قياس العملية 
 لة عدد التعليمات المعدّ -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

وضع أسس وشروط الاستيراد والتصدير لطيور الزينة   العملية  اسم
 والحيوانات البرية

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 ضابط ارتباط رعاية الحيوان  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ضمان تطبيق الشروط الفنية اللازمة للاستيراد والتصدير  الهدف من العملية 
 ا للمتغيرات ومواكبته

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

لعمليات  لاطلاع على المتغيرات والمتطلباتا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الاستيراد والتصدير للحيوانات والطيور البرية 

 مراجعة قوائم الحماية للحيوانات والطيور البرية .2
بأسس  للالتزام  خرىلدول الأمتابعة متطلبات ا .3

 ليهاإوالتصدير منها والاستيراد 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ والتعليمات الصادرة بموجبه
 CITESاتفاقية 

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوبارد بشرية، قرطاسية، وم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

أسس وشروط الاستيراد والتصدير لطيور الزينة وثيقة  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والحيوانات البرية

 مستمر  الوقت المستغرق للعملية 

سس وشروط الاستيراد التي تمت لأ عدد المراجعات مؤشر قياس العملية 
 لطيور الزينة والحيوانات البريةوالتصدير 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حدائق الحيوان ومحلات بيع طيور كشوفات ميدانية على  اسم العملية 
 كثاريواء والإالزينة ومراكز الإسماك أو

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 باط رعاية الحيوان ضابط ارت الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

الرقابة والتفتيش على هذه المنشآت وضمان تطبيق  الهدف من العملية 
 التعليمات والاشتراطات الفنية والصحية فيها

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 الميدانية  للزيارات وضع جدول .1 خطوات العملية التفصيلية 
 علام اللجنة المركزية بمواعيد الزياراتإ .2
 المواقع حسب الجدول زيارة  .3
 عداد تقارير تفصيلية للكشوفاتإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ 
 2015( لسنة 10\تعليمات )ز

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 برى  أمانة عمان الك

 وزارة الإدارة المحلية 
 مؤسسة الأميرة عالية

 ، سيارةحاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 ات الميدانيةفوكشالرير اتق المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

حدائق الحيوان ومحلات المنفذة ل الميدانيةرات عدد الزيا مؤشر قياس العملية 
 كثاريواء والإالزينة ومراكز الإسماك أبيع طيور و
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ات العلاقة والشريكة في حماية  التواصل مع الجهات ذ  اسم العملية 
 حياء البريةالأ

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 ضابط ارتباط رعاية الحيوان  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 متابعة القضايا والمستجدات المتعلقة بالحياة البرية  الهدف من العملية 

 - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 حضور الاجتماعات  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 متابعة الكتب الرسمية والدعوات  .2
 زمةتحضير الردود والموافقات اللا .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة النافذ 
 2015( لسنة 10\تعليمات )ز

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 أمانة عمان الكبرى 

 مؤسسة الأميرة عالية

 ، طابعةحاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م ملية الموارد اللازمة للع

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

القضايا والمستجدات المتعلقة تتعلق بالردود حسب وثائق  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 بالحياة البرية

 المتعلقة بالحياة البرية يةالقضحسب  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

ات العلاقة والشريكة في  الجهات ذ  مع عدد المخاطبات - ة مؤشر قياس العملي 
 .حياء البريةحماية الأ

 عدد الاجتماعات -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بقار وتسمين لموافقات على التوسع في مزارع الأمنح ا اسم العملية 
 العجول

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 لووالخي جمالقسم تربية الأبقار وال المنفذة/القسم/الشعبة الجهة 

شراف على عمليات التوسع في المزارع والتأكد من الإ الهدف من العملية 
 مطابقتها للشروط والتعليمات

 رخصة مزرعة أبقار/ عجول  - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ول مرة س الوثائق الموجودة في الترخيص لأنف -
 من المديرية المعنيةتقرير كشف  -

 تسجيل الطلب  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 استلام الوثائق المطلوبة من الشخص المعني .2
 دراسة الطلب وإعطاء الرأي الفني  .3
 التوصية بالسماح أو غير ذلك  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 لنافذ والتعليمات الصادرة بموجبهقانون الزراعة ا

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وارد بشرية، قرطاسية، جهاز حاسوبم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

التوسع في مزارع الأبقار على  توصية بالموافقة او عدمها المخرجات )وثائق، نتائج( 
 وتسمين العجول

 أيام  3-1 قت المستغرق للعملية الو

على التوسع في مزارع الأبقار  التي منحت الموافقات عدد مؤشر قياس العملية 
 وتسمين العجول
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

منح موافقات على استيراد بكاكير للتربية وعجول حية   اسم العملية 
 للذبح 

 نتاج الحيوانيمديرية الإ )المديرية( الجهة المسؤولة 

 لووالخي جمالقسم تربية الأبقار وال الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تحسين إنتاج الحليب وتوفير اللحوم الحمراء  الهدف من العملية 

 رخصة مزرعة أبقار/ عجول  - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 رخصة استيراد  -
 شهادة صحية بيطرية -
 شهادة منشأ -

 تسجيل الطلب  .1 لية خطوات العملية التفصي
 استلام الوثائق المطلوبة من الشخص المعني .2
 دراسة الطلب وإعطاء الرأي الفني  .3
 التوصية بالسماح أو غير ذلك  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعليماته النافذ قانون الزراعة 

 - لعملية الشريك الخارجي المعني با

 حاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

على استيراد بكاكير للتربية  توصية بالموافقة او عدمها المخرجات )وثائق، نتائج( 
 وعجول حية للذبح 

 أيام  3-1 الوقت المستغرق للعملية 

على استيراد بكاكير للتربية  التي منحت عدد الموافقات مؤشر قياس العملية 
 وعجول حية للذبح 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص مزرعة دواجن أو مفرخة  اسم العملية 

 نتاج الحيوانيمديرية الإ )المديرية( هة المسؤولة الج

 قسم الدواجن  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

  ا ة المزرعة للشروط الفنية الواجب توافرهالتأكد من مطابق الهدف من العملية 
 والمنصوص عليها في التعليمات

طلب ترخيص مزرعة دواجن من مديرية الزراعة   - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المعنية

 موافقة وزارة البيئة.  -
 صول(يجار مصدق حسب الأإملكية )او عقد سند  -
 مخطط موقع تنظيمي للأرض -

 تسجيل طلب الترخيص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية  .1 ة خطوات العملية التفصيلي
التنسيق مع رئيس قسم الثروة الحيوانية في مديرية   .2

 الزراعة المعنية للكشف على الموقع )لجنة(
 الكشف والتوصيات من قبل اللجنة.  رصدار تقريإ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة 

وتعليمات ترخيص وتنظيم مزارع  النافذ قانون الزراعة
 الدواجن والمفرخات

 وزارة البيئة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، موارد بشريةسيارات للكشف الميداني الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 
 نموذج طلب الترخيص

 الكشفنموذج تقرير 

 والتوصيات من قبل اللجنة  على الموقع تقرير كشف نتائج(  ، المخرجات )وثائق

 يام أ 7 -5 الوقت المستغرق للعملية 

 مزرعة دواجن أو مفرخة ل الرخص المعطاةعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 هاالدواجن ومنتجات موافقة استيراد/ تصدير اسم العملية 

 نتاج الحيوانيمديرية الإ )المديرية(  الجهة المسؤولة

 قسم الدواجن  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 منح الموافقات الفنية )لاستيراد/تصدير( الدواجن ومنتجاتها الهدف من العملية 

طلب )استيراد / تصدير( من مديرية التراخيص والمراكز   • نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 دية / ديوان قطاع الثروة الحيوانيةالحدو

 رخصة مزرعة دواجن / مفرخة  •

التصدير( في ديوان قطاع  /تسجيل طلب )الاستيراد .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الثروة الحيوانية

 السوق  اتدراسة الطلب وحاج .2
 التوصية بالسماح أو غير ذلك  .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 غات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلا

 النافذ وتعليماتهقانون الزراعة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب الترخيص، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

استيراد/ تصدير الدواجن   او عدمها على موافقةالتوصيات بال نتائج(  ، المخرجات )وثائق
 ومنتجاتها

 يام أ 3-1 الوقت المستغرق للعملية 

ستيراد/ تصدير الدواجن  لا عليها موافقال عدد الطلبات مؤشر قياس العملية 
 ومنتجاتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 منح الموافقات الفنية لاستيراد وتصدير الأغنام  اسم العملية 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية(  الجهة المسؤولة

 قسم الأغنام  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 سد العجز الحاصل في الإكتفاء الذاتي من اللحوم.  -1 الهدف من العملية 
 المحافظة على سعر مقبول للحوم الحمراء  -2
 تسويق ناتج المواليد من الخراف من خلال التصدير.  -3
 ات الوراثية العالية. استيراد الأغنام المميزة ذات الصف -4
 نتاجية والوراثية للسلالات المحلية.الكفاءة الإ رفع -5
ً بين مربي الأغنام في   -6 نشر السلالات المحسنة وراثيا

 الأردن. 
الإنتقال بنظام التربية من النظام السرحي إلى النظام   -7

 المكثف.
 زيادة أعداد مزارع الأغنام النموذجية والمرخصة.  -8

طلب استيراد أو تصدير من مكتب خدمة الجمهور في   -1 ز العملية نجاالوثائق المطلوبة لإ
يبين نوع الأغنام والعدد المطلوب والبلد   الوزارة

 المستورد منها أو المصدر إليها. 
مشروحات من مديرية البيطرة يبين بأن البلد المنوي  -2

الاستيراد منها خالي من الأمراض والإشتراطات 
 الصحية المطلوبة. 

الفنية الخاصة بعمليات التصدير وضع الإشتراطات  -3
 والتصدير من قبل قسم الأغنام.  

في حال طلب استيراد الأغنام المميزة أو أغنام التربية   -4
فيرفق مع الطلب رخصة مزرعة أغنام أو عقد إيجار  
لمزرعة مرخصة أو كشف ميداني على المزرعة من  
قبل مديرية الزراعة المعنية أو صورة من دفتر خدمات 

 لحيوانية وحسب العدد المنوي استيراده. الثروة ا

يتقدم المستدعي بطلب استيراد أو تصدير إلى مكتب  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 خدمة الجمهور في الوزارة. 

 يحول الطلب إلى مديرية التراخيص والمراكز الحدودية.  -2
تقوم مديرية التراخيص بتحويل الطلب إلى مديرية   -3

بيطرة والصحة الحيوانية الإنتاج الحيواني ومديرية ال
 لإبداء الرأي الفني.

 يتم تحويل الطلب إلى مديرية البيطرة لإبداء الرأي الفني  -4
وطلب طلب   يةالبيطري ووضع الإشتراطات البيطر
 نتائج الفحوصات البيطرية المطلوبة.

قسم الأغنام   -تحول المعاملة إلى مديرية الإنتاج الحيواني -5
ة وتدقيقها ووضع بحيث يتم طلب الوثائق المطلوب

 الإشتراطات الفنية المطلوبة.
 يتم منح الموافقة الفنية على الاستيراد أو التصدير. -6

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قرارات لجنة صحة الحيوان  -1
قرارات الاستيراد والتصدير الصادرة من الوزارة   -2

 رسمية من معالي الوزير. بموجب كتب
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 قرارات اللجان الفنية المختصة.  -3

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

،  ، موارد بشريةترقيم للأغنام المصدرة ةأرقام للحيوانات وآل الموارد اللازمة للعملية 
 حاسوب، قرطاسية

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

ن راد أو التصدير أو نموذج صفحة الوقائع مدوّ طلب الاستي نتائج(  ، المخرجات )وثائق
 عليها الموافقة أو عدم الموافقة مع بيان سبب عدم الموافقة 

 يوم عمل في حال تأمين جميع الوثائق المطلوبة الوقت المستغرق للعملية 

 لاستيراد وتصدير الأغنام الممنوحة الموافقات الفنية عدد مؤشر قياس العملية 
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 عملية نموذج تصميم ال

  رقم العملية 

منح موافقات التوسع في مزارع تربية الأغنام ومزارع  اسم العملية 
 تسمين الخراف والجديان 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم الأغنام  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

تربية الأغنام  قات الفنية على التوسع في مزارع إعطاء المواف الهدف من العملية 
 ومزارع تسمين الخراف والجديان

 كتاب رسمي من مديرية الزراعة المعنية - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 رخصة المزرعة المنوي التوسع فيها. -
 موافقة وزارة البيئة على التوسع في المزرعة  -
 كشف ميداني من قسم الأغنام على المزرعة.  -

صاحب العلاقة استدعاء إلى مديرية الزراعة المعنية  يقدم  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 للموافقة على التوسع في المزرعة المطلوبة. 

تقوم مديرية الزراعة بإرسال كتاب رسمي إلى مديرية الإنتاج   .2
الحيواني بالموافقة على التوسع في مزرعة صاحب العلاقة  
معززاً بالوثائق المطلوبة )رخصة المزرعة، موافقة وزارة  

 ( والوثائق الأخرى الخاصة بالمزرعة. البيئة
يقوم قسم الأغنام بالكشف الميداني على المزرعة بمشاركة   .3

لجنة ترخيص وتنظيم المزارع المعنية في المديرية لبيان مدى  
استيفاء المزرعة للشروط المطلوبة للموافقة على التوسع في  

 المزرعة. 
ززاً  يقوم قسم الأغنام بإعداد تقرير رسمي عن الزيارة مع .4

بالتوصية سواءً بالموافقة أو عدم الموافقة على التوسع في  
 المزرعة مع بيان الأسباب. 

رسال كتاب رسمي من مديرية الإنتاج الحيواني للمديرية  إيتم  .5
 المعنية بالموافقة أو عدم الموافقة على التوسع في المزرعة. 

في حال تمت الموافقة على التوسع تقوم مديرية الزراعة   .6
 رخصة للمزرعة متضمنة بيانات التوسع.  صدار إب 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 تعليمات ترخيص وتنظيم مزارع تربية الأغنام النافذة.  •

وتنظيم مزارع تسمين الخراف   تعليمات ترخيص •
 والجديان النافذة. 

 وزارة البيئة لية الشريك الخارجي المعني بالعم

 حاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

رخصة مزرعة أغنام متضمنة بيانات التوسع حسب الكشف  نتائج(  ، المخرجات )وثائق
 الفني من قبل قسم الأغنام 

 يوم عمل واحد  الوقت المستغرق للعملية 

لتوسع في مزارع تربية الأغنام  ل التي منحت موافقاتالعدد  لية مؤشر قياس العم
 ومزارع تسمين الخراف والجديان
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 منح الموافقات الفنية لاستيراد وتصدير المنتجات الحيوانية اسم العملية 

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المنتجات الحيوانية فذة/القسم/الشعبة الجهة المن

 لأغراض منح رخص الاستيراد والتصدير   الهدف من العملية 

 ل من مديرية التراخيص طلب استيراد أو تصدير محوّ  - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الأوراق الفنية المتعلقة بالمنتج المراد استيراده -
د )حسب الغاية  الرخص المهنية المتعلقة بجهة الاستيرا -

 من الاستيراد(
بيطرة موافقة مديرية ال –الغذاء والدواء مؤسسة موافقة  -

 )حسب الغاية من الاستيراد(

تقديم طلب استيراد في مديرية التراخيص وتحويله إلى   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مديرية الإنتاج الحيواني

 استلام الطلب من قبل رئيس القسم .2
الأوراق المطلوبة والغايات من  دراسة الطلب بناء على  .3

 الاستيراد أو التصدير 
 منح الموافقة من قبل رئيس القسم  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 التعليمات )تعليمات الحجر البيطري، ....(  قانون الزراعة و

اب مصانع منتجات اللحوم ومنتجات الحليب أو التي أصح الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 يدخل في إنتاجها أحد مشتقات الحليب، الشركات التجارية

 حاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 
 نموذج طلب استيراد أو تصدير )خدمة الجمهور/الوزارة( 

على طلب الاستيراد أو   التوصيات بالموافقة او عدمها تائج( ن ، المخرجات )وثائق
 لمنتجات الحيوانيةل التصدير

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

لاستيراد وتصدير  التي منحت الموافقات الفنيةعدد  مؤشر قياس العملية 
 المنتجات الحيوانية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

اون مع الجهات الدولية والمحلية فيما يتعلق بالمنتجات التع اسم العملية 
 الحيوانية

 مديرية الإنتاج الحيواني )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المنتجات الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

تسهيل وتبسيط إجراءات الاستيراد والتصدير والمواءمة   الهدف من العملية 
 لدول بين التشريعات المختلفة ل

 بناءً على المخاطبات الرسمية  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 استلام الطلب من قبل رئيس القسم .1 خطوات العملية التفصيلية 
 إعداد الردود والتواصل مع الجهات الدولية والمحلية   .2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 التعليمات )تعليمات الحجر البيطري(  قانون الزراعة و

 الجهات الدولية الرسمية والجهات الرسمية المحلية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، فاكسحاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 والتواصل مع الجهات المعنية  ردود طبات والاالمخ إعداد نتائج( ، المخرجات )وثائق

 يوم  14 -7  الوقت المستغرق للعملية 

 لجهات المعنيةعلى اوالردود  عدد المخاطبات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الكشف على المصانع  اسم العملية 

 يوانيمديرية الإنتاج الح )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المنتجات الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

لغايات منح حصص الحليب البودرة وحصص اللحوم   الهدف من العملية 
 المستوردة

 طلب استيراد أو تصدير محول من مديرية التراخيص  - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الأوراق الفنية المتعلقة بالمنتج المراد استيراده -
خص المهنية المتعلقة بجهة الاستيراد )حسب الغاية  الر -

 من الاستيراد(
بيطرة موافقة مديرية ال –الغذاء والدواء مؤسسة موافقة  -

 )حسب الغاية من الاستيراد(

تقديم طلب استيراد في مديرية التراخيص وتحويله إلى   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مديرية الإنتاج الحيواني

 رئيس القسم استلام الطلب من قبل .2
دراسة الطلب بناء على الأوراق المطلوبة والغايات من   .3

 الاستيراد أو التصدير 
من قبل رئيس القسم واللجان المخصصة وحسب   الكشف .4

 الغاية  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

حجر البيطري، ....( التعليمات )تعليمات الو قانون الزراعة
 وموافقات الوزير على حسب اللجنة المعنية

أصحاب مصانع منتجات اللحوم ومنتجات الحليب أو التي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 يدخل في إنتاجها أحد مشتقات الحليب

 ، طابعةحاسوبوارد بشرية، قرطاسية، م الموارد اللازمة للعملية 

 رسمي، مذكرة كتاب النماذج المستخدمة 
 نموذج طلب استيراد أو تصدير )خدمة الجمهور/الوزارة( 

على طلب الاستيراد  بناءً  وفات على المصانع كشتقارير ال نتائج(  ، المخرجات )وثائق
 أو التصدير 

 أيام  7-1  الوقت المستغرق للعملية 

 على الميدانية المنفذةوتقارير الزيارات  عدد الكشوفات مؤشر قياس العملية 
 المصانع
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

والإضافات العلفية من المراكز   ستقبال عينات الموادا اسم العملية 
 الحدودية 

 مديرية الأعلاف وترقيم المواشي  الجهة المسؤولة )المديرية( 

ومراقبة  والمستوردة ةيعلاف المحلة الأشعب /قسم الأعلاف الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 المصانع

الفحص المخبري لعينات المواد العلفية المستوردة والتأكد  الهدف من العملية 
من مطابقتها للمواصفات القياسية الأردنية وتعليمات وزارة 

 الزراعة 

كتاب تحويل خاص بكل إرسالية صادر عن المركز   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لزراعي الحدودي المعنيا

ستلام عينات المواد العلفية من خلال الشركة المتعاقد ا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 معها لتوصيل العينات

 قراءة كتاب التحويل وبطاقة البيان المرفقة مع كل عينة  .2
تحديد الفحوصات المخبرية المطلوبة وإرسالها للمختبر  .3

 المعني

: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

تعليمات تنظيم صناعة الأعلاف ومراقبة مصانع   -
 2016( لسنة 11الأعلاف رقم )ز/ 

المواصفات القياسية والقواعد الفنية الأردنية الخاصة   -
 بكل مادة علفية

 المستوردة مصانع الأعلاف والإضافات العلفية - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 محلات تداول المواد العلفية المستوردة -
 محلات طيور وأسماك الزينة والحيوانات الأليفة -

 وبحاس موارد بشرية، قرطاسية، الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمينموذج طلب شهادة حرية بيع النماذج المستخدمة 

 شهادة حرية بيع وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم عمل للعملية الوقت المستغرق 

من المراكز الواردة المواد والإضافات العلفية  عيناتعدد  مؤشر قياس العملية 
 الحدودية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تسجيل مواد العلف الخام من أصل حيواني والعلف المصنع   اسم العملية 
 والإضافات العلفية 

 لاف وترقيم المواشي مديرية الأع الجهة المسؤولة )المديرية( 

 العلفية والإضافات شعبة تسجيل المواد /قسم الأعلاف الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 الهدف من العملية 
 

 تسجيل جميع المواد العلفية المستوردة والمحلية 
 خطوة رقابية على المواد العلفية المستوردة والمنتجة محليا

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

داول مواد علفية أو رخصة مصنع أعلاف أو  رخصة ت .1
 رخصة مزرعة 

تفويض من الشركة المنتجة الأجنبية الى الجهة المسجلة   .2
 المحلية 

 ترخيص الشركة المنتجة الأجنبية .3
 شهادة حرية بيع للمادة العلفية المراد تسجيلها .4
 ملف فني عن المادة العلفية المطلوب تسجيلها .5

ل وبحث ملف التسجيل المقدم والتأكد من الوثائق ستقباا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المرفقة 

 ة تسجيل المواد العلفية نعرض الملف على لج .2
 صياغة توصيات لجنة التسجيل ضمن محضر تسجيل .3
الحصول على موافقة معالي الوزير على توصيات لجنة   .4

 التسجيل
إصدار شهادة التسجيل بعد الإلتزام بتوصيات لجنة  .5

 التسجيل

تي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات تسجيل مواد العلف الخام من أصل حيواني والعلف  
  2016( لسنة 10المصنع والإضافات العلفية رقم )ز/
 2015( لسنة  13والصادرة بموجب قانون الزراعة رقم ) 

 لأعلاف والإضافات العلفيةمصانع ا الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 مزارع الثروة الحيوانية

 محلات تداول المواد العلفية 

، ملفات حفظ تصوير آلة  ، طابعة،حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 ، قرطاسيةأوراق )جلاسور(

 ، كتاب رسمينموذج طلب تسجيل مادة علفية النماذج المستخدمة 

 ادة تسجيل مادة علفيةشه وثائق، نتائج( المخرجات )

 ثلاثة شهور الوقت المستغرق للعملية 

 لة ّّ عدد المواد العلفية المسج مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار شهادة حرية بيع مواد علفية اسم العملية 

 مديرية الأعلاف وترقيم المواشي  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 العلفية والإضافات شعبة تسجيل المواد /قسم الأعلاف ذة/القسم/الشعبة الجهة المنف

إصدار شهادات حرية بيع تفيد بالسماح بتداول المادة العلفية   الهدف من العملية 
 محليا لغايات التصدير للخارج

رخصة تداول مواد علفية أو رخصة مصنع أعلاف أو   - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 رخصة مزرعة 

 شهادة تسجيل للمادة العلفية -

 تقديم طلب في الديوان  .1 ة خطوات العملية التفصيلي
 تحويل المعاملة الى قسم الأعلاف .2
 دفع الرسوم المقررة حسب قرار بدل الخدمات الزراعية  .3
 طباعة شهادة حرية البيع  .4
 توقيع وتصدير الشهادة .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

لف الخام من أصل حيواني والعلف  عتعليمات تسجيل مواد ال
  2016( لسنة 10المصنع والإضافات العلفية رقم )ز/
 2015( لسنة  13والصادرة بموجب قانون الزراعة رقم ) 

 مصانع الأعلاف والإضافات العلفية الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ةمزارع الثروة الحيواني

 محلات تداول المواد العلفية 

 ، طابعةحاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمينموذج طلب شهادة حرية بيع النماذج المستخدمة 

 شهادة حرية بيع وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 

 الصادرة علفيةالمواد لاحرية بيع  شهاداتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترقيم المواشي اسم العملية 

 علاف وترقيم المواشي مديرية الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة الترقيم  /مديريات الزراعة/ قسم الثروة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ة صحاب الحيازات لغايألثروة الحيوانية لدى صر حيازات اح الهدف من العملية 
علاف المدعومة،  الحصول على الخدمات الزراعية )الأ

 ، ترخيص السيارات الزراعية( العمالة، ترخيص المزارع

 ، دفتر العائلة للمتزوجحوال المدنيةهوية الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استدعاء ترقيم .1 خطوات العملية التفصيلية 
لاثة ن القطيع من خلال مديريات الزراعة بثتحصي .2

 مطاعيم
 يمنح موعد للترقيم .3
 جراء الترقيم إ .4
 الحصول على دفتر خدمات الثروة الحيوانية .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات ترقيم المواشي وتسجيل حيازات الثروة الحيوانية 
 2016( لسنة 31قم )ز/ر

(  13( من قانون الزراعة رقم )4) صادر بموجب المادة
 2015لسنة  

 ي الثروة الحيوانية في المملكةمربّ  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

لكترونية إرقام أو بقارغنام والأرقام بلاستيكية خاصة للأأ الموارد اللازمة للعملية 
 بل والخيل للإ

 ية موارد بشرية، قرطاس

 ، كتاب رسمي، قاعدة بيانات محوسبةاستمارات ترقيم النماذج المستخدمة  

دفتر خدمات الثروة الحيوانية بعدد الحيازة الفعلية المرقمة   وثائق، نتائج( المخرجات )
 للحصول على الخدمات الزراعية

 شهور 4  – 3 الوقت المستغرق للعملية 

زات الثروة الحيوانية لدى  حيا ه منحصرعدد ما تم - مؤشر قياس العملية 
 . صحاب الحيازاتأ
 على دفتر خدمات الثروة الحيوانية  عدد الحاصلين-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 منح الموافقات اللازمة لإستيراد وتصدير المواد العلفية  اسم العملية 

 مديرية الأعلاف وترقيم المواشي  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 العلفية والإضافات شعبة تسجيل المواد /قسم الأعلاف لمنفذة/القسم/الشعبة الجهة ا

 لغايات إصدار رخص الإستيراد والتصدير الهدف من العملية 

طلب إستيراد أو تصدير محول من مديرية التراخيص   - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والمراكز الحدودية 

لاف أو  رخصة تداول مواد علفية أو رخصة مصنع أع -
 رخصة مزرعة 

في بعض الأحيان يتم طلب نشرة فنية عن المادة العلفية   -
 المطلوب إستيرادها

 تقديم طلب إستيراد أو تصدير في مديرية التراخيص   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 إستلام الطلب من قبل قسم الأعلاف .2
 دراسة الطلب بناءا على المرفقات ووضع السوق المحلي  .3
 ناسبةمنح التوصيات الم .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

عة الأعلاف ومراقبة مصانع الأعلاف  اتعليمات تنظيم صن
 2016( لسنة 11رقم )ز/

 مصانع الأعلاف والإضافات العلفية - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 مزارع الثروة الحيوانية -
 اول المواد العلفية محلات تد -

 ، فاكسحاسوب وارد بشرية، قرطاسية،م الموارد اللازمة للعملية 

،  خدمة الجمهور )الوزارة( /نموذج طلب إستيراد أو تصدير النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

  لمواد العلفية ل على طلب الإستيراد والتصدير التوصيات وثائق، نتائج( المخرجات )
 لغايات إصدار رخص 

 يوم عمل قت المستغرق للعملية الو

 لإستيراد وتصدير المواد العلفية عدد الموافقات الممنوحة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تسجيل مواد العلف الخام من أصل حيواني والعلف المصنع   اسم العملية 
 والإضافات العلفية 

 ية الأعلاف وترقيم المواشي مدير الجهة المسؤولة )المديرية( 

 العلفية والإضافات شعبة تسجيل المواد /قسم الأعلاف الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تسجيل جميع المواد العلفية المستوردة والمحلية  الهدف من العملية 
 خطوة رقابية على المواد العلفية المستوردة والمنتجة محليا

خصة تداول مواد علفية أو رخصة مصنع أعلاف أو  ر - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 رخصة مزرعة 

تفويض من الشركة المنتجة الأجنبية الى الجهة المسجلة   -
 المحلية 

 ترخيص الشركة المنتجة الأجنبية -
 شهادة حرية بيع للمادة العلفية المراد تسجيلها -
 ملف فني عن المادة العلفية المطلوب تسجيلها -

ستقبال وبحث ملف التسجيل المقدم والتأكد من الوثائق إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المرفقة 

 ة تسجيل المواد العلفية نعرض الملف على لج .2
 صياغة توصيات لجنة التسجيل ضمن محضر تسجيل .3
الحصول على موافقة معالي الوزير على توصيات لجنة   .4

 التسجيل
إصدار شهادة التسجيل بعد الإلتزام بتوصيات لجنة  .5

 التسجيل

ات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات تسجيل مواد العلف الخام من أصل حيواني والعلف  
  2016( لسنة 10المصنع والإضافات العلفية رقم )ز/
 2015( لسنة  13والصادرة بموجب قانون الزراعة رقم ) 

 انع الأعلاف والإضافات العلفيةمص الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 مزارع الثروة الحيوانية

 محلات تداول المواد العلفية 

 ، قرطاسية تصوير آلة، طابعة، حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمينموذج طلب تسجيل مادة علفية النماذج المستخدمة 

الخام من أصل حيواني والعلف  مواد العلف  شهادة تسجيل وثائق، نتائج( المخرجات )
 المصنع والإضافات العلفية 

 ثلاثة شهور الوقت المستغرق للعملية 

  ات شهادعدد و المقدمة علافعدد طلبات تسجيل مواد الأ مؤشر قياس العملية 
 علفية ال الموادتسجيل 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عتماد المسالخ )لغاية الإستيراد(اصدار شهادات إ سم العملية ا

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المسالخ  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 عتماد المسالخ )لغاية الإستيراد(اصدار شهادات إ الهدف من العملية 
 

صة تسجيل المسلخ الصادرة عن الجهات الرسمية مبين رخ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عليها رقم السجل الصادر في بلد التصدير 

 HACCPشهادة جودة على أن لا تقل عن   -
 شهادة الذبح الحلال معتمدة حسب الأصول -
 إحضارنمونج شهادة صحية بيطرية من الجهات الرسمية  -
 صل أو صورة طبق الأصلجميع الأوراق تكون الأ -

 لية التفصيلية خطوات العم
 

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
 تحول المعاملة الى مدير البيطرة الى رئيس قسم  المسالخ  .3
 اعتماد الأوراق والشهادات المرفقة  .4
 رفع  تقرير فني لمدير البيطرة لإعتماد المسلخ  .5
ة والصحة الحيوانية  البيطر مديرية رفع مذكرة من مدير .6

ومساعد الأمين العام للثروة الحيوانية لموافقة الأمين العام 
 والوزير منسباً بإعتماد المسلخ 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 هوتعديلات 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 - بالعملية  الشريك الخارجي المعني 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاءمذكرة داخليةكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 عتماد المسلخ موافق عليها معالي الوزيرشهادة ا وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إصدارها  لمسالخ عتماد اا شهادات  عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات ذبح حلال )لغاية التصدير(إ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المسالخ  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 التصدير( صدار شهادات ذبح حلال )لغايةإ الهدف من العملية 

 رخصة تصدير  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 نتائج المختبر -
 شهادة ذبح حلال  للمستورد لكل منتج -
 شهادة ذبح حلال للمنتج المحلي  -

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
 ر الى رئيس قسم  المسالخ تحول المعاملة الى مدي .3
اعتماد النتائج المخبرية للمنتج او الحيوانات الحية   .4

 وشهادة ذبح الحلال للمستورد
 استيفاء الرسوم المقررة دينارين للشهادة .5
 المديرقسام المعنية ووتوقيعها من الأ طباعة الشهادة .6

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 م الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظا

 وتعديلاته 2015( لسنة  13عة رقم )قانون الزرا 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاءمذكرة داخليةكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 شهادة ذبح حلال  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة  للعملية  الوقت المستغرق 

 صدارها إشهادات الذبح الحلال التي تم عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص مسالخ المواشي و مسالخ الدواجن  اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المسالخ  قسم الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ترخيص مسالخ المواشي و مسالخ الدواجن  الهدف من العملية 

،  سجل تجاري، رضمخطط لقطعة الأ رض +أسند تسجيل  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الرخصة القديمة )عند التجديد( +  مزاولة المهنة

   لزراعة او تقديم استدعاء في مكتب خدمة الجمهور في وزارة ا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في ديوان مديرية البيطرة 

مين العام للثروة الحيوانية ثم الى  يحول الاستدعاء الى مساعد الأ .2
 مديرية البيطرة ثم رئيس قسم المسالخمدير 

اللجنة المشكلة من قبل معالي   يقوم رئيس قسم المسالخ باستدعاء .3
عضو عن وزارة  و ،الزراعة )عضوين عن وزارة الزراعةوزير

عضو عن المؤسسة  ضو عن وزارة الإدارة المحلية وع الصحة و
العامة للغذاء والدواء وعضو عن وزارة البيئة ويراعى تسمية  

ن يشارك مفوض  أالمندوبين من قبل الوزراء المختصين على 
وزير الزراعة/النافذة الإستثمارية في هيئة الإستثمار في حال كان  

كان  في حال  طلب الترخيص لمشروع وارد من الهيئة( 
ول مرة لدراسة الموقع المخصص لبناء المسلخ وهل  الترخيص لأ 

هو مطابق للشروط ثم يحول الطلب لوزارة البيئة للموافقة  
ودراسة الأثر البيئي في حال كان الموقع مطابقا للشروط وتم  
الحصول على موافقة البيئة يتم إعطاء رخصة لإنشاء المسلخ يتم  

  ء نية للبدللمسلخ والمدة الزمخلالها تحديد الطاقة الإنتاجية 
 . ول مرةفي حال كان الترخيص لأ  لإنتهاء من الإنشاءاو
و في حال تجديد ترخيص مسلخ في بداية كل سنة تحول الى   .4

لموقع مكونة من  لجنة مشكلة من معالي الوزير للكشف عن ا
دارة الثروة الحيوانية في الوزارة و موظف  إموظفين اثنين من 
ين يستوفي  حالتابعة لمنطقة وجود المسلخ وعة في مديرية الزرا

عند الإنتهاء من بناء المسلخ تقوم لجنة   الشروط والمتطلبات
  ه رفعابة التقرير ولة بزيارة المسلخ وكت ترخيص المسالخ المشكّ 

للثروة   الأمين العام مساعد الى البيطرة ثم  مديرية  الى مدير
لي الوزير  ثم الى معامين العام الأ عطوفة الحيوانية ثم الى

لكافة الشروط يتم   كان المسلخ مستوفي  ذا التوقيع إبالموافقة و
ثم يتم تحويلها   أو إعطاء رخصة جديدة للمسلخ تجديد ترخيصه 

ن تصل الى رئيس قسم المسالخ وفي حال  أداري الى بالتسلسل الإ
 . الموافقة يتم الدفع الرسوم المقررة 

 ختمهالمدير و توقيعها من انموذج خاص و ب  يتم تنظيم الرخصة .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

   2018( لسنة 2تعليمات وزارة الزراعة رقم )ز/  -
تعليمات تنظيم وترخيص مسالخ الدواجن والصادرة بموجب  -

  2015( لسنة 13( من قانون الزراعة رقم )52المادة )
 وتعديلاته.

وزارة البيئة ووزارة الصحة   ول مرة يشارك فيهالترخيص لأ الخارجي المعني بالعملية  الشريك
 ووزارة الإدارة المحلية والمؤسسة العامة للغذاء والدواء



   

148 
 

 سيارة  حاسوب، قرطاسية، ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاء، كتاب رسمينموذج خاص للرخصة النماذج المستخدمة  

 مسالخ المواشي و مسالخ الدواجن رخص  وثائق، نتائج( جات )المخر

 سبوعين في حال تجديد الترخيصأ الوقت المستغرق للعملية 
 سنة في حال كان المسلخ لأول مرةو 

 رخيصهاعدد  المسالخ التي تم ت مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

149 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

من مديريات  عن الأمراض الوبائية الوارد تتبع التبليغ الطارئ ة اسم العملي
   ةالزراع

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية/ شعبة الاستقصاء الوبائي الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 الهدف من العملية 
 

الوارد من مديريات  ةيائعن الأمراض الوبتتبع التبليغ الطارئ 
 جراءات المتخذة من قبل المديرياتتتبع الإو ةالزراع

 نموذج تبليغ الطوارئ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 جراءات التي تم اتخاذها من قبل المديرية  كتاب بالإ -

 رسال عينة من قبل مديريات الزراعة لمختبرات الثروةإ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

شعبة   الحيوانية/ رسال نموذج تبليغ الطوارئ لقسم الصحة إ -2
 الاستقصاء الوبائي

 الحيوانية فحص العينات في مختبرات الثروة -3
 وتحليلها والتعامل معها  ظهور النتيجة -4

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015لسنة  ( 13قانون الزراعة رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 افرهولات

 كفوف مطاطية
 نابيب أ

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 نموذج تبليغ طوارئ مذكرة،  كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

جراءات التي تم اتخاذها من قبل  كتاب بالإ ،برنتيجة مخت وثائق، نتائج( المخرجات )
 المديرية

 يوم   2  – 1 الوقت المستغرق للعملية 

 عن الأمراض الوبائية الواردة الطارئءعدد نماذج التبليغ  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بائيجمع العينات من الحيوانات لغايات الاستقصاء الو اسم العملية 

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية/ شعبة الاستقصاء الوبائي الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 للتقصي عن ظهور مرض جديد الهدف من العملية 

 نموذج استقصاء وبائي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 خذ عينات من القطيع أ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 لحيوانيةا فحص العينات في مختبرات الثروة .2
 والتعامل مع الحالة بشكل مباشر  ظهور النتيجة .3
الحالة تحت الحجر وفي   في حال ظهور إصابة وضع .4

 منية بالحالة بعض الحالات يتم تبليغ الجهات الأ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 منية الجهات الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 افرهولات

 كفوف مطاطية
 نابيب أ

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 مذكرة كتاب رسمي،، اء وبائينموذج استقص النماذج المستخدمة  

 نتيجة مختبر وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم 2-1 الوقت المستغرق للعملية 

 ها ؤجراإستقصاءات الوبائية التي تم عدد الا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تتبع الوضع الصحي لقطعان الحيوانات  اسم العملية 

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية مسؤولة )المديرية( الجهة ال

 قسم الصحة الحيوانية/ شعبة الاستقصاء الوبائي الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 للتقصي عن ظهور مرض جديد   الهدف من العملية 

 نموذج استقصاء وبائي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 القطيع خذ عينات من أ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية فحص العينات في مختبرات الثروة .2
 ظهور النتيجة .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 لاتافرهو

 كفوف مطاطية
 انابيب 

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 مذكرة كتاب رسمي،، نموذج استقصاء وبائي النماذج المستخدمة  

 مختبرالفحص العينة في نتيجة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

  الصحي  الوضع تتبع لغايات تم فحصها عدد العينات التي مؤشر قياس العملية 
 لقطعان الحيوانات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة اللقاحات البيطرية وخاصة الجديد تتبع كفاءة اسم العملية 

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ة اللقاحات البيطرية وخاصة الجديد ع كفاءةلتتب الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تحديد مزارع بأنوع مختلفة من الحيوانات  .1 خطوات العملية التفصيلية 
نها غير  وانات للتأكد من عدم إصابتها او أفحص الحي .2

 محصنة 
 عطاء القطيع المطعوم إ .3
 عطاءه المطعومإ الذي تم  ات من القطيعخذ عينأ .4
 الحيوانية فحص العينات في مختبرات الثروة .5
 وتحليلها  ظهور النتيجة .6

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 تمدة من الجهات الدولية مختبرات مع الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 افرهولات

 كفوف مطاطية
 نابيب أ

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

 مختبرفحص العينة في النتيجة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 قاح من شهر الى سنة  حسب الل الوقت المستغرق للعملية 

 الحيوانية في مختبرات الثروة التي تم فحصها عدد العينات مؤشر قياس العملية 
 اللقاحات البيطرية تتبع كفاءةل
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بائية الوة للأمراض الحيواني ةرشاديإبروشورات  عمل اسم العملية 
 والحيوان  نسانوالمعدية والمشتركة بين الإ

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 مراض الحيوانية توعية مربي الثروة الحيوانية بالأل الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 مراض الحيوانية رشادي للأور الإتصميم البروش .1 خطوات العملية التفصيلية 
 اعتماد البروشور .2
 وطباعته ونشره  نجاز البروشورإ .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 الجامعات الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وليةالمنظمات الد

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

 مراض الوبائية لأحول ا إرشادي بروشور وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر  الوقت المستغرق للعملية 

للأمراض الحيوانية   المطبوعة الإرشادية عدد البروشورات مؤشر قياس العملية 
 الوبائية والمعدية والمشتركة بين الإنسان والحيوان 

 



   

154 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانيةلنجازات إعداد تقارير الإ اسم العملية 
  بشكل دوري

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 م الصحة الحيوانيةقس الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 سير العمل تقدم ومعرفة  نجازات مديرية البيطرةتتبع إ الهدف من العملية 

 التقارير الشهرية من مديريات الزراعة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 قسام مديرية البيطرةأالتقارير السنوية من 

ا من مديريات دخال التقارير الشهرية التي تم جمعهإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الزراعة  

ول والربع الثاني والربع الثالث الربع الأ)رير االتق عدادإ .2
 (النصف سنوي و السنويوالربع الرابع  و

قسام مديرية البيطرة أجميع التقارير السنوية من ت .3
 . والصحة الحيوانية

عداد التقرير السنوي لمديرية البيطرة والصحة  إ .4
 .الحيوانية

 حسب الأصول رفع التقرير للمعنيين  .5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - ة عمليالالشريك الخارجي المعني ب

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوببشرية موارد ة الموارد اللازمة للعملي

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

الصحة   قسم نجازات السنوي لإقرير النصف السنوي ولتا - رجات )وثائق، نتائج( خالم
 .الحيوانية

   .مديرية البيطرةنجازات التقرير السنوي لإ -

 سبوع الى أسبوعين في حال توفر المعلومات المطلوبةأ الوقت المستغرق للعملية 

والصحة   مديرية البيطرةل الدورية  نجازاتلإا تقاريردد ع مؤشر قياس العملية 
 الحيوانية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تعديل ووضع التعليمات فيما يخص الصحة الحيوانية اسم العملية 

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 حيوانيةتعديل ووضع التعليمات فيما يخص الصحة ال الهدف من العملية 

 التعليمات القديمة و الجديدة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 . تعديل التعليمات فيما يخص الصحة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
رسالها لوزارة الزراعة للجهات وإعمل مصفوفة  .2

 .المعنية
  الزراعة  وزارة على موقع التعليمات المعدّلة عادة نشرإ .3

 .لكترونيالإ

 ـ ــة، التشـ ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

 لة التعليمات الجديدة اوالمعدّ  وثائق، نتائج( )المخرجات 

 شهر   3  – 1 الوقت المستغرق للعملية 

فيما يخص الصحة   لةمعدّ الجديدة أو التعليمات عدد ال مؤشر قياس العملية 
 الحيوانية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

يوان مع وزارة متابعة الأمراض المشتركة بين الإنسان والح اسم العملية 
 الصحة 

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

متابعة الأمراض المشتركة بين الإنسان والحيوان مع وزارة  الهدف من العملية 
 ومنع انتشارها الصحة 

 من وزارة الصحة  كتاب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ود بؤر ارة الصحة بوجاستقبال كتاب رسمي من وز .1 خطوات العملية التفصيلية 
  .صل حيوانيأوبائية لحالات مرضية ذات 

  .متابعة الحيوانات في المناطق الموبوءة .2
رسالها الى مختبرات إخذ عينات دم من الحيوانات وأ .3

 . الثروة الحيوانية بعد ظهور النتائج
 ءات اللازمة للتخلص او الحد من المرضجراالقيام بالإ .4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 وزارة الصحة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 افرهولات

 كفوف مطاطية
 نابيب أ

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

 مختبرفحص العينة في النتيجة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

 . عدد التقارير الصادرة- مؤشر قياس العملية 
  .في المناطق الموبوءة لحيواناتلمتابعة عدد جولات ال-
   الى  المرسلة من الحيواناتالمأخوذة دم العينات عدد -

 .لثروة الحيوانيةمختبرات ا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

زراعية التابعة لوزارة الزراعة  مراقبة المحطات المتابعة و اسم العملية 
 عداد تقارير شطب الحيوانات النافقةإو

 والصحة الحيوانية البيطرة مديرية لة )المديرية( الجهة المسؤو

 شعبة الاستقصاء الوبائي قسم الصحة الحيوانية/ الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

راعية التابعة لوزارة الزراعة  مراقبة المحطات الزمتابعة و الهدف من العملية 
 عداد تقارير شطب الحيوانات النافقةوإ

 الحيوانات النافقةشطب تقارير  لية الوثائق المطلوبة لإنجاز العم

نتاج رير الحيوانات النافقة من قسم الإاستقبال تقا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيواني

 خذ العينات في حال ظهور مرضأمتابعة المحطات و .2
تتبع لرسمية لشطب الحيوانات النافقة وعداد الكتب اإ .3

 توقيعها من الجهات المعنية

ــم ا ــي تحك ــريعات الت ــة، التش ــوانين، أنظم ــة: )ق لعملي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 برإ الموارد اللازمة للعملية 
 افرهولات

 كفوف مطاطية
 نابيب أ

 ثلاجة صغيرة لنقل العينات
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب 

 مذكرة كتاب رسمي، اذج المستخدمة  النم

  النافقة كتاب رسمي لشطب الحيوانات وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم   2  – 1 الوقت المستغرق للعملية 

زراعية التابعة مراقبة المحطات المتابعة وعدد جولات - مؤشر قياس العملية 
   .لوزارة الزراعة

 . تقارير شطب الحيوانات النافقةعدد -
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 ج تصميم العملية نموذ 

  رقم العملية 

المنظمة العالمية   OIEلمنظمة  لدورية قارير االتعداد إ اسم العملية 
 للصحة الحيوانية والمعايير الدولية

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصحة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

السنوية لمنظمة واد التقارير الربع سنوية والنصف سنوية عدإ الهدف من العملية 
OIE 

 التقارير الشهرية من مديريات الزراعة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

التي تم جمعها من مديريات  دخال التقارير الشهريةإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الزراعة  

الثالث  الربع الربع الثاني والربع الاول و /التقرير عدادإ .2
 السنويالنصف سنوي والربع الرابع  وو

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

  OIE   المنظمة العالمية للصحة الحيوانية والمعايير الدولية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، فاكسقرطاسية، حاسوب، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

السنوية لمنظمة الربع سنوية والنصف سنوية و التقارير وثائق، نتائج( المخرجات )
OIE 

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

 OIE لمنظمة  التي تم إعدادهاير رعدد التقا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  قم العملية ر

للفصيلة الخيلية / مشاركة  إصدار رخصة استيراد مؤقت  اسم العملية 
 ضمن سباقات داخل المملكة 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 اصدار رخصة استيراد مؤقت   الهدف من العملية 

مفعول صادرة عن مختبرات فحوصات دم سارية ال - المطلوبة لإنجاز العملية الوثائق 
 OIEمعتمدة لدى مرجعية و

 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -
 كتاب الاتحاد الملكي للفروسية -

 تقديم طلب في قسم الشؤون الإدارية والمالية/الديوان  .1 خطوات العملية التفصيلية 
البيطرة والصحة  تحويل المعاملة إلى مدير مديرية  .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
تدقيق فحوصات الدم المخبرية من قبل قسم الحجر   .3

 هاعالبيطري وتوقي
 تدقيق الوثيقة التعريفية وكتاب الاتحاد الملكي للفروسية  .4
تحويل الطلب إلى مديرية التراخيص /وزارة الزراعة   .5

رة لإصدار الرخصة من خلال مدير مديرية البيط
 والصحة الحيوانية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/

 الاتحاد الملكي للفروسية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، فاكس، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

 للفصيلة الخيلية رخصة استيراد مؤقت وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

للفصيلة   التي تم إصدارها مؤقت العدد رخص الاستيراد  مؤشر قياس العملية 
 الخيلية 
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 العملية  نموذج تصميم

  رقم العملية 

 إصدار شهادة صحية بيطرية للحيوانات الحية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 صدار شهادات صحية لغايات تصدير الحيوانات الحية إ الهدف من العملية 

 دفتر تحصين للحيوانات الحية   - لمطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ا
قسم الثروة الحيوانية في  تقرير طبي بيطري صادر عن  -

 مديريات الزراعة أو الطبيب البيطري الخاص المعتمد
 نتائج للفحوصات المخبرية -

 دارية / الديوان طلب لدى قسم الشؤون المالية والإ تقديم .1 خطوات العملية التفصيلية 
ة والصحة لمعاملة إلى مدير مديرية البيطرتحويل ا .2

 إلى رئيس قسم الحجر البيطريالحيوانية ثم تحويلها  
 تدقيق التقارير الصحية البيطرية والفحوصات المخبرية .3
 استيفاء الرسوم/ المحاسبة .4
 طباعة الشهادة  .5
قسم الحجر  رئيس ها من قبل عيتدقيق الشهادة وتوق .6

رية البيطرة البيطري ثم تصديقها من قبل مدير مدي
 والصحة الحيوانية

 صول من الديوان حسب الأ الشهادة ختم .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 اء البيطرين العاملين في العيادات  الخاصة طبالأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب شهادة صحية بيطرية النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 موقعة ومختومة شهادة صحية بيطرية وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

التي تم   بيطرية للحيوانات الحية العدد الشهادات الصحية  قياس العملية   مؤشر 
 إصدارها 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الحية   إصدار شهادة صحية بيطرية لغاية تصدير الخيول اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 صدار شهادات صحية للخيول لغايات التصديرإ الهدف من العملية 

 رخصة تصدير سارية المفعول - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -
 فحوصات دم من المختبرات المرجعية -
 كتاب حجر وفك الحجر -

 دارية/الديوان طلب لدى قسم الشؤون المالية والإ تقديم .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحديد موعد لسحب عينات الدم  .2
ثم يقوم الطبيب البيطري المختص بسحب عينات الدم   .3

من الخيل المراد تصديرها )حسب شروط الدولة  
المستوردة( وتعبئة النموذج الخاص بالمختبر ثم يقوم 
  صاحب العلاقة بإرسال عينات الدم على نفقته الخاصة 

 OIEإلى المختبر المعتمد لدى 
ات بعد ظهورها من خلال الموقع  تدقيق نتائج الفحوص .4

 لكتروني للمختبر/ قسم الحجر البيطريالإ
 استيفاء الرسوم المقررة/ المحاسبة .5
تعبئة نموذج الشهادة الصحية البيطرية الخاصة حسب  .6

ة وصور  الدولة المستوردة و إرفاق الفحوصات المخبري
 توقيعها وعن جواز السفر 

 ختمها من الديوان حسب الأصول .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/

 OIEمية للصحة الحيوانية مختبر معتمد لدى  المنظمة العال  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب سحب عينات دم • النماذج المستخدمة  

 نموذج طلب شهادة صحية بيطرية •

 كتاب رسمي •

 موقعة ومختومة شهادة صحية بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

لغايات تصدير   التي تم إصدارها  صحيةالشهادات عدد ال العملية  مؤشر قياس
 الخيول الحية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إنجاز المعاملات الجمركية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 جراءات لإنجاز البيانات الجمركيةالإاستكمال  دف من العملية اله

 شهادة صحية بيطرية - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 شهادة منشا -
 رخصة الاستيراد -

من قبل رئيس قسم إنجازها تدقيق المعاملة الجمركية و .1 خطوات العملية التفصيلية 
 توقيعها الحجر البيطري و

وان/ قسم الشؤون الإدارية  ختم المعاملة من قبل الدي .2
 والمالية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوبشريةب موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 مشروحات على البيان الجمركي موقعة ومختومة وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  20 الوقت المستغرق للعملية 

 المنجزةعدد البيانات الجمركية  مؤشر قياس العملية 

 

 



   

163 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ترانزيت(  ،تصدير ،دراسة طلبات استيرادليل مخاطر )تح ة اسم العملي
 منتجات حيوانية

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

منتجات  تصدير( ،ترانزيت، )استيراد رخص صدارإ الهدف من العملية 
 حيوانية

 طلب تحليل المخاطر - بة لإنجاز العملية الوثائق المطلو
 صورة عن شهادات الجودة  -

تقديم طلب لدى خدمة الجمهور/ وزارة الزراعة ثم   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحويله من قبل مديرية التراخيص والمراكز الحدودية 

تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2
 بيطريالحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر ال

دراسة الوضع الصحي للدولة المصدرة بناء على تقارير  .3
 صحة الحيوانية وتحديد الاشتراطاتالمنظمة العالمية لل

الصحية والفحوصات المخبرية اللازمة حسب نوع المنتج  
 المطلوب استيراده

تحويل الطلب إلى مديرية التراخيص /وزارة الزراعة   .4
يطرة لإصدار الرخصة من خلال مدير مديرية الب

 والصحة الحيوانية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ، حاسوب،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

بعد  تصدير( منتجات حيوانية ،ترانزيت، )استيراد رخص وثائق، نتائج( المخرجات )
 تحليل مخاطر  إجراء 

 ساعة   48 – ساعة الوقت المستغرق للعملية 

الى مديرية   ةلالمخاطر المحوّ  معاملات تحليلعدد - مؤشر قياس العملية 
 . لمراكز الحدوديةالتراخيص وا

 منتجات حيوانيةلتصدير(  ،ترانزيت، )استيراد رخصعدد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص المحاجر والمربعات الصحية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 محاجر خاصة مرخصة ومربعات صحية مرخصة  الهدف من العملية 

 رضسند تسجيل للأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مخطط تنظيمي -
 ثر البيئيدراسة للأ -

 تقديم طلب في قسم الشؤون الإدارية والمالية/الديوان  .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2

 لحيوانية  ا
تشكيل لجنة ترخيص المحاجر الخاصة والمربعات  .3

 الصحية و أخذ موافقة معالي الوزير عليها  
تحديد موعد للكشف على الموقع من قبل لجنة تراخيص   .4

 المحاجر الخاصة والمربعات الصحية
صدار تقرير اللجنة واستكمال موافقة معالي الوزير  إ .5

 على التنسيب
 ةاستيفاء الرسوم/ المحاسب .6
 طباعة الرخصة/ قسم الحجر البيطري .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية  –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوبشريةب موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ة نموذج رخصة المحاجر الخاص النماذج المستخدمة  
 نموذج رخصة المربعات الصحية

 كتاب رسمي، مذكرة

 لمحاجر والمربعات الصحيةل رخص المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم  25 – 20 الوقت المستغرق للعملية 

 ت الصحيةلمحاجر والمربعال عدد الرخص  الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

للفصيلة الخيلية / مشاركة   رخصة تصدير مؤقت إصدار  اسم العملية 
 ضمن سباقات خارج المملكة 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 دار رخصة تصدير مؤقت صإ الهدف من العملية 

فحوصات دم سارية المفعول صادرة عن مختبرات  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 OIEمرجعية و معتمدة لدى 

 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -
 كتاب الاتحاد الملكي للفروسية -
 كتاب الجهة الداعية للبطولة  -

 الديوان   الإدارية والمالية/  تقديم طلب في قسم الشؤون .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
تدقيق فحوصات الدم المخبرية من قبل قسم الحجر  .3

 هاعالبيطري وتوقي
تدقيق الوثيقة التعريفية وكتاب الاتحاد الملكي للفروسية   .4

 وكتاب الجهة الداعية 
من خلال مدير مديرية البيطرة والصحة   الطلبتحويل  .5

إلى مديرية التراخيص /وزارة الزراعة   الحيوانية
 لإصدار الرخصة  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 الاتحاد الملكي للفروسية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 للفصيلة الخيلية رخصة تصدير مؤقت وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 للفصيلة الخيلية  الصادرة التصدير المؤقت عدد رخص  ة مؤشر قياس العملي 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للفصيلة الخيلية  إصدار رخصة استيراد اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 استيراد الفصيلية الخيلية الى المملكة ية الهدف من العمل

فحوصات دم سارية المفعول صادرة عن مختبرات  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 OIEمرجعية و معتمدة لدى 

 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -

 الديوان   / تقديم طلب في قسم الشؤون الإدارية والمالية .1 خطوات العملية التفصيلية 
معاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة  تحويل ال .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
تدقيق فحوصات الدم المخبرية من قبل قسم الحجر   .3

 هاعالبيطري وتوقي
 تدقيق الوثيقة التعريفية .4
من خلال مدير مديرية البيطرة والصحة   تحويل الطلب .5

إلى مديرية التراخيص /وزارة الزراعة   الحيوانية
 صدار الرخصة  لإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
    2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وب، قرطاسية، حاسبشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب رخصة استيراد النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 رخصة استيراد موقعة ومختومة وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 للفصيلة الخيلية  عدد رخص الاستيراد الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار رخصة تصدير للفصيلة الخيلية لعملية اسم ا

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ة الخيلية الى المملكةتصدير الفصيل الهدف من العملية 

درة عن مختبرات مفعول صافحوصات دم سارية ال - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 OIEمعتمدة لدى مرجعية و

 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -
 شهادة صحية لغايات التصدير -

 الديوان   / تقديم طلب في قسم الشؤون الإدارية والمالية .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2

 طريالحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البي
تدقيق نتائج الفحوصات المخبرية التي تم سحبها  .3

در عند ظهورها من خلال  وإرسالها على نفقة المص
 لكتروني للمختبرالموقع الإ

تحويل الطلب من مديرية البيطرة والصحة الحيوانية  .4
إلى مديرية التراخيص والمراكز الحدودية /وزارة  

 الزراعة لإصدار الرخصة 

ملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم الع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ت دمنموذج طلب سحب عينا النماذج المستخدمة 
 نموذج طلب رخصة تصدير

 كتاب رسمي، مذكرة

 موقعة ومختومةللفصيلة الخيلية  رخصة تصدير   وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 للفصيلة الخيلية  عدد رخص التصدير الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 شهادة صحية بيطرية للمنتجات الحيوانية إصدار  اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 صدار شهادات صحية لغايات تصدير المنتجات الحيوانيةإ الهدف من العملية 

رات الثروة الحيوانية أو  بصادر عن مخت تقرير مخبري الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مختبر معتمد

 تقديم طلب لدى قسم الشؤون المالية والادارية/ الديوان   .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
تدقيق الفحوصات المخبرية الخاصة بالمنتجات  .3

 يوانيةالح
 استيفاء الرسوم/ المحاسبة   .4
   طباعة الشهادة .5
إصدار الشهادة الصحية البيطرية وتوقيعها ثم ختمها من  .6

 الديوان حسب الأصول 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/ الحيوانية

 مختبر معتمد الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب شهادة صحية بيطرية النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 موقعة ومختومة شهادة صحية بيطرية وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة ملية الوقت المستغرق للع

لغايات تصدير المنتجات عدد الشهادات الصحية الصادرة  مؤشر قياس العملية 
 الحيوانية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حيوانات الحيةلل إصدار كتاب حجر اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

متابعة الوضع الصحي  حجر الحيوانات الحية المدة المقررة ل الهدف من العملية 
 مراض الوبائية والمعديةوخلوها من الأ

 رخصة استيراد سارية المفعول  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 رخصة تصدير سارية المفعول

 قسم الشؤون الإدارية والمالية/ الديوان  تقديم طلب لدى .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة  .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
 المحاسبة استيفاء الرسوم المقررة/ .3
 طباعة كتاب الحجر .4
توقيعه ثم ختمه من الديوان حسب  إصدار كتاب الحجر و .5

 الأصول

ية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العمل
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية  –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/

 الخاصة ومزارع أصحاب العلاقة المحاجر الحكومية و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةاسوب، قرطاسية، حبشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب كتاب حجر النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 موقع ومختوم كتاب حجر وثائق، نتائج( المخرجات )
 

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

  حيوانات الحيةالصادرة للعدد كتب الحجر  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حيوانات الحية بعد انتهاء المدة لل إصدار كتاب فك حجر  ة اسم العملي
 مة زالمقررة اللا

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

مة  زهاء المدة المقررة اللافك حجر الحيوانات الحية بعد انت الهدف من العملية 
مراض الوبائية الوضع الصحي وخلوها من الأمتابعة ل

 والمعدية

 رخصة استيراد / تصدير سارية المفعول - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تقرير طبي بيطري للحيوانات المحجورة -
تقرير الفحص المخبري حسب الفحوصات المطلوبة في   -

 رخص الاستيراد والتصدير 
 كتاب الحجر الصادر مسبقا -

حجر لدى قسم   تقديم طلب للحصول على كتاب فك .1 ة التفصيلية خطوات العملي
 دارية/الديوان الشؤون المالية والإ

تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2
 رئيس قسم الحجر البيطريل ثمالحيوانية 

التقرير المخبري  قيق التقرير الطبي البيطري او/ وتد .3
 حسب شروط رخصة الاستيراد او التصدير 

 عة كتاب فك الحجر/الطباعة طبا .4
توقيعه ثم ختمه من الديوان  إصدار كتاب فك الحجر و .5

 حسب الأصول

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21)ز/

 الخاصة ومزارع أصحاب العلاقة المحاجر الحكومية و لمعني بالعملية الشريك الخارجي ا

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج طلب كتاب فك حجر النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 كتاب فك حجرموقع ومختوم وثائق، نتائج( المخرجات )
 

 واحدة  ةساع الوقت المستغرق للعملية 

 حيوانات الحيةلل الصادرة عدد كتب فك الحجر   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عقد لجنة صحة حيوان  اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ة أو منتجات حيوانية صدار رخص استيراد حيوانات حيّ إ لعملية الهدف من ا
 لأول مرة

 طلب تحليل المخاطر الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

تقديم طلب لدى خدمة الجمهور/ وزارة الزراعة ثم   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحويله من قبل مديرية التراخيص والمراكز الحدودية 

ر مديرية البيطرة والصحة  تحويل المعاملة إلى مدي .2
 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري

محددة الوقت لعقد اجتماع لجنة صحة  دعوة  طباعة .3
حيوان وتوقيعها من مدير مديرية  البيطرة والصحة  

 الحيوانية
تحليل مخاطر للطب أو الطلبات المقدمة من قبل قسم  .4

 الحجر البيطري 
ضمن القطاعات  توزيع الدعوة على أعضاء اللجنة  .5

عقد الاجتماع في لمختلفة من داخل وخارج الوزارة وا
عضاء  الثروة الحيوانية بحضور جميع الأ قطاع

 باللجنة ينالمشارك
رفع محضر الاجتماع الى معالي الوزير من خلال   .6

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية  مدير
ثم مشاركة القرار مع أعضاء اللجنة والرد على طلب   .7

مخاطر موضوع الاجتماع بناء على التوصيات تحليل ال
الوارده فيه ثم تحويله الى مديرية التراخيص والمراكز  

 الحدودية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 وقراراتها توصيات اللجنةو محاضر الاجتماعات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ثلاث ساعات الوقت المستغرق للعملية 

وتوصيات اللجنة  المنعقدة لجنة صحة حيوان دد اجتماعاتع مؤشر قياس العملية 
 وقراراتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار رخصة مرور ترانزيت للفصيلة الخيلية  اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحجر البيطري الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 صدار رخصة مرور ترانزيتإ العملية الهدف من 

فحوصات دم سارية المفعول صادرة عن مختبرات  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 OIEمرجعية و معتمدة لدى 

 وثيقة تعريفية للخيل )جواز السفر( -
 موافقة / رخصة الدولة المستوردة -

 الية/الديوان تقديم طلب في قسم الشؤون الإدارية والم .1 خطوات العملية التفصيلية 
تحويل المعاملة إلى مدير مديرية البيطرة والصحة   .2

 الحيوانية ثم إلى رئيس قسم الحجر البيطري
تدقيق فحوصات الدم المخبرية من قبل قسم الحجر   .3

 هاعالبيطري وتوقي
 تدقيق الوثيقة التعريفية .4
من خلال مدير مديرية البيطرة والصحة   تحويل الطلب .5

اخيص /وزارة الزراعة  إلى مديرية التر الحيوانية
 لإصدار الرخصة  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

تعليمات الحجر البيطري والصحة   –قانون الزراعة 
 2018  ( لسنة21الحيوانية )ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة  

 رخصة مرور ترانزيت وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

                                                 للفصيلة الخيلية دد رخص مرور الترانزيت الصادرةع مؤشر قياس العملية 
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 وذج تصميم العملية نم

  رقم العملية 

 صدار شهادات صحية لغايات تصدير بيض التفريخإ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ريخ الصحية اللازمة لتصدير بيض التف اتصدار الشهادإ الهدف من العملية 

فحص  و لونزا الطيورفحوصات مخبرية خاصة انف - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تعتمد على الدولة المستوردة (السالمونيلا )

 كشف حسي من المديرية المعنية  -

 تقديم طلب لدى الديوان  .1 خطوات العملية التفصيلية 
تقديم طلب للمديرية المعنية بخصوص سحب عينات ثم  .2

   .ةية المختبرات و دفع الرسوم المترتبالرجوع الى مدير
 تدقيق نتائج الفحوصات المخبرية بعد ظهورها  .3
 استيفاء الرسوم المحددة للشهادة الصحية   .4
لبيطرية حسب الدولة  التأكد من نموذج الشهادة الصحية ا .5

اللازمة   فاق الفحوصات المخبريةرإو المستوردة
ة مدير مديريقيعها من رئيس قسم صحة الدواجن وتوو

 البيطرة ثم ختمها من الديوان . 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
( لسنة  21تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية )ز/

2018 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد د اللازمة للعملية الموار

ديرية مختبرات الثروة نموذج طلب فحص مخبري من م النماذج المستخدمة  
 .الحيوانية 

 . نموذج طلب شهادة صحية بيطرية
 كتاب رسمي، مذكرة

 لغايات تصدير بيض التفريخ مختومةموقعة وشهادة صحية  وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة غرق للعملية الوقت المست

لغايات تصدير بيض  الصادرة الصحية عدد الشهادات مؤشر قياس العملية 
 التفريخ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المراقبة الدورية على المزارع بخصوص استخدام  اسم العملية 
 المضادات الحيوية

 لحيوانية  مديرية البيطرة والصحة ا  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

المراقبة الدورية على المزارع بخصوص استخدام  الهدف من العملية 
 المضادات الحيوية

 التأكد من التعهد  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تعبئة النموذج الخاص بالتفتيش 

فق برنامج خاص بقسم واجن وكشف على مزارع الد .1 خطوات العملية التفصيلية 
 . صحة الدواجن 

أخذ عينات لفحصها في مديرية المختبرات للتأكد من  .2
 . خلوها من المضادات الحيوية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 

 - المعني بالعملية الشريك الخارجي 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج التفتيش  النماذج المستخدمة  
 التعهد 

 كتاب رسمي، مذكرة

بخصوص استخدام   رعامزارير الزيارات الميدانية للتق وثائق، نتائج( المخرجات )
  المضادات الحيوية

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

بخصوص   على المزارع عدد تقارير الزيارات الميدانية مؤشر قياس العملية 
 استخدام المضادات الحيوية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الكشف على مزارع الدواجن المصابة  اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   شعبة الجهة المنفذة/القسم/ال

تحديد  لاغ الوارد من المزرعة المصابة والتأكد من الب الهدف من العملية 
 المشكلة التي يواجهها صاحب المزرعة 

 وجود استدعاء مقدم من صاحب المزرعة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ها المزرعة التنسيق مع المديرية المعنية التي تتبع ل .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تشكيل لجنة من قسم صحة الدواجن والمديرية المعنية   .2
فحصها من قبل  الكشف على المزرعة وأخذ عينات و .3

 مديرية المختبرات

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 

 - الخارجي المعني بالعملية الشريك 

 خذ عينات من المزرعة أ الموارد اللازمة للعملية 
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 نموذج الاستقصاء الوبائي النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة

كشف  تقرير صحي حول وضع المزرعة استنادا على ال وثائق، نتائج( المخرجات )
 ختبر لحل المشكلة في المزرعة ات المصوفحالحسي و

 أيام   3– 3 الوقت المستغرق للعملية 

 الكشف على مزارع الدواجن المصابة عدد زيارات - مؤشر قياس العملية 
 لمزارع الدواجن الصحية  تقاريرال عدد-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات صحية لغايات تصدير بيض المائدةإ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 صدار الشهادت الصحية اللازمة لتصدير بيض المائدةإ الهدف من العملية 

فحص مخبرية خاصة انفلونزا الطيور و تفحوصا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ) تعتمد على الدولة المستوردة ( السالمونيلا 

 كشف حسي من المديرية المعنية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تقديم طلب لدى الديوان  .1
تقديم طلب للمديرية المعنية بخصوص أخذ العينات ثم  .2

 .دفع الرسوم المترتبةلمختبرات والرجوع الى مديرية ا 
 تدقيق نتائج الفحوصات المخبرية بعد ظهورها  .3
 الرسوم المحددة للشهادة الصحية   استيفاء .4
طرية حسب الدولة  لبيالتأكد من نموذج الشهادة الصحية ا  .5

فاق الفحوصات المخبرية اللازمة  رإو المستوردة
مدير مديرية  قيعها من رئيس قسم صحة الدواجن وتوو

 البيطرة ثم ختمها من الديوان . 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(  تعليمات،

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

نموذج طلب فحص مخبري من مديرية مختبرات الثروة  النماذج المستخدمة  
 الحيوانية 

 ة بيطريةنموذج طلب شهادة صحي
 كتاب رسمي، مذكرة

                                                                                                                                                                                         بيطرية مختومة  شهادة صحية وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 لغايات تصدير بيض المائدة  الصادرة صحيةال عدد الشهادات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

)طيور  ت صحية لغايات تصدير طيور حيةصدار شهاداإ اسم العملية 
 (زينة

 والصحة الحيوانية  مديرية البيطرة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 صدار الشهادت الصحية اللازمة لتصدير الطيور الحية إ الهدف من العملية 

تعتمد على الدولة  ات مخبرية خاصة انفلونزا الطيور)فحوص الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المستوردة(

 كشف حسي من المديرية المعنية 

 تقديم طلب لدى الديوان  (1 خطوات العملية التفصيلية 
م تقديم طلب للمديرية المعنية بخصوص سحب عينات ث (2

 .دفع الرسوم المترتبةالرجوع الى مديرية المختبرات و
 تدقيق نتائج الفحوصات المخبرية بعد ظهورها  (3
 استيفاء الرسوم المحددة للشهادة الصحية   (4
بيطرية حسب الدولة  لالتأكد من نموذج الشهادة الصحية ا (5

قيعها توفاق الفحوصات المخبرية اللازمة ورإالمستوردة و
مدير مديرية البيطرة ثم من رئيس قسم صحة الدواجن و

 ختمها من الديوان . 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 عديلاتهوت 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

ديرية مختبرات الثروة نموذج طلب فحص مخبري من م النماذج المستخدمة  
 الحيوانية 

 نموذج طلب شهادة صحية بيطرية
 كتاب رسمي، مذكرة

 عة و مختومةشهادة صحية موق وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 لغايات تصدير طيور حية الصادرة الصحية عدد الشهادات مؤشر قياس العملية 
 )طيور زينة(
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات صحية لغايات تصدير الصقور والببغاواتإ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم صحة الدواجن   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

الصحية اللازمة لتصدير الصقور   صدار الشهادتإ الهدف من العملية 
 الببغاواتو

تعتمد على  ت مخبرية خاصة انفلونزا الطيور )فحوصا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الدولة المستوردة( 

 من المديرية المعنية  كشف حسي

 تقديم طلب لدى الديوان  .1 خطوات العملية التفصيلية 
تقديم طلب للمديرية المعنية بخصوص سحب عينات ثم  .2

 دفع الرسوم المترتبةلمختبرات والرجوع الى مديرية ا 
 تدقيق نتائج الفحوصات المخبرية بعد ظهورها  .3
المعلومات الواردة  التأكد من وجود شهادة السايتس و .4

 ها في
 استيفاء الرسوم المحددة للشهادة الصحية   .5
البيطرية حسب الدولة  التأكد من نموذج الشهادة الصحية  .6

فاق الفحوصات المخبرية اللازمة  رإالمستوردة و
ية مدير مديرقيعها من رئيس قسم صحة الدواجن وتوو

 البيطرة ثم ختمها من الديوان 

  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 

 الجمعية الملكية لحماية الطبيعة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

ت الثروة نموذج طلب فحص مخبري من مديرية مختبرا النماذج المستخدمة  
  الحيوانية

 نموذج طلب شهادة صحية بيطرية
 كتاب رسمي، مذكرة

 مختومةموقعة وشهادة صحية  وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

لغايات تصدير الصقور   الصحية الصادرة عدد الشهادات مؤشر قياس العملية 
 الصادرة والببغاوات

 

 

 



   

179 
 

 

 عملية نموذج تصميم ال

  رقم العملية 

 توصية استيراد لقاحات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ذن استيراد للقاحات البيطريةإصدار إ الهدف من العملية 

فاتورة توضح كميات العلاجات و شهادة تسجيل للقاحات العملية الوثائق المطلوبة لإنجاز 
 المستوردة

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة الحيوانية البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 قابة الدوائيةرئيس قسم  الصيدلة والرلومن ثم 
 المقدمين لفاتورةوا الاستدعاء شهادات المقدمة معمطابقة ال .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9
 خذ رقم صادر .أ10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردنيينطباء البيطريين الأنقابة الأ
 العامة  الجماركدائرة 

 ، طابعةسوب، قرطاسية، حابشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 توصية استيراد موافق عليها من معالي الوزير المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 الصادرة  البيطرية عدد  رخص استيراد اللقاحات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ية رقم العمل

 دوية البيطريةتجديد ترخيص مصنع للأ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تجديد ترخيص مصنع للادوية البيطرية الهدف من العملية 

دوية والمستحضرات لجنة تسجيل الأخذ موافقة أين أ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحياتية على الموقع

 ن يكون المبنى قائمأ -
 ن تكون الوحدات الانتاجية مكتملة أ -
 وحدة الرقابة والتحليل مجهزة -
 وجود مستودعات تابعة للمصنع -
 براءة ذمة من النقابة للمشرف الفني -

 اع الثروة الحيوانية / جاواتقديم استدعاء  في ديوان قط .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في الديوان  .2
 تحويل لمدير مديرية البيطرة والصحة الحيوانية .3
 تحويل لرئيس قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  .4
 دفع الرسوم المقررة و كتابة الرخصة  .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارا

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 ينيردنطباء البيطريين الأنقابة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 دفتر تراخيص النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة

 تجديد رخصة مصنع بيطري موافق عليه من معالي الوزير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم واحد  الوقت المستغرق للعملية 

 دوية البيطريةلأانع امصل عدد رخص التجديد الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجديد تسجيل علاجات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تجديد تسجيل علاجات البيطرية الهدف من العملية 

 لمنتجة مسجلة لدى مديرية البيطرةن تكون الشركة اأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحيوانية  والصحة

ستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة ن يكون المأ -
 والصحة الحيوانية

ملف علمي يحتوي على كافة المتطلبات والوثائق حسب  -
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية  .2
طرة والصحة  البي مديرية رثم تحول المعاملة الى مدي .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية  ئيس قسم رل الحيوانية ومن ثم
 تدقيق الملف العلمي حسب قائمة التحقق .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة   .5
دوية  م الملف والتحويل للجنة تسجيل الأاستلا .6

 والمستحضرات الحياتية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 يمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعل

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريين نقابة الأ

 نقابة الصيادلة  
 ردنيةجامعة العلوم والتكنولوجيا الأ

 ملف علمي  للعملية  الموارد اللازمة 
 عينات من المستحضر 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 استدعاء، ملفات علمية النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 تجديد تسجيل علاج موافق عليه من معالي الوزير وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور 6لغاية   تجديد التسجيل للمستحضر

 المجدد تسجيلها  البيطرية عدد العلاجات مؤشر قياس العملية 



   

182 
 

 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجديد تسجيل لقاحات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الدوائية قسم الصيدلة والرقابة   الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تجديد تسجيل اللقاحات البيطرية الهدف من العملية 

ن تكون الشركة المنتجة مسجلة لدى مديرية البيطرة أ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحيوانية  والصحة

ن يكون المستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة أ -
 والصحة الحيوانية

والوثائق حسب  ملف علمي يحتوي على كافة المتطلبات -
 المرجعية الاوروبية

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية  .2
  البيطرة والصحة  مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية   رئيس قسمل الحيوانية ومن ثم
حسب قائمة التحقق والتحويل لدفع   تدقيق الملف العلمي  .4

 الرسوم المقررة  واستلام الملف 
 دوية والمستحضرات الحياتيةالتحويل للجنة تسجيل الأ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطرييننقابة الأ

 نقابة الصيادلة 
 ردنيةجامعة العلوم والتكنولوجيا الأ

 عينات من المستحضر  الموارد اللازمة للعملية 
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 ملفات علمية النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءمذكرةكتاب رسمي، 

 تجديد تسجيل لقاح موافق عليه من معالي الوزير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور 6تجديد التسجيل للمستحضر لغاية  

 المجدد تسجيلها البيطرية عدد اللقاحات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجديد تسجيل مبيدات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تجديد تسجيل مبيدات بيطرية الهدف من العملية 

ة مسجلة لدى مديرية البيطرة ن تكون الشركة المنتجأ • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحيوانية  والصحة

ن يكون المستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة أ •
 والصحة الحيوانية

ملف علمي يحتوي على كافة المتطلبات والوثائق حسب  •
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الاستدعاء في ديوان المديرية تسجيل .2
  البيطرة والصحة  مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية   رئيس قسمل الحيوانية ومن ثم
 تدقيق الملف العلمي حسب قائمة التحقق .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة  .5
 استلام الملف   .6
 تحويل العينة للتحليل في مديرية الوقاية  .7
 دوية والمستحضرات الحياتيةجنة تسجيل الأالتحويل لل .8

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريينالأ نقابة

 نقابة الصيادلة 
 ردنيةوالتكنولوجيا الأ جامعة العلوم

 عينات من المستحضر  الموارد اللازمة للعملية 
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة، ملفات علمية النماذج المستخدمة  

 معالي الوزير تجديد تسجيل مبيد موافق عليه من  وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور 6تجديد التسجيل للمستحضر لغاية  

 عدد المبيدات البيطرية المجدد تسجيلها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجديد ترخيص مستشفى بيطري اسم العملية 

 ية البيطرة والصحة الحيوانيةمدير الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تجديد ترخيص مستشفى بيطري الهدف من العملية 

 براءة ذمة للطبيب المشرف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 / جاوا تقديم استدعاء  في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في الديوان  .2
 تحويل لمدير مديرية البيطرة والصحة الحيوانية .3
 تحويل لرئيس قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  .4
 دفع الرسوم المقررة و كتابة الرخصة  .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2007( لسنة  3) ز/ تعليمات رقم

 طباء البيطرييننقابة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 رسمي، مذكرة، استدعاءكتاب  النماذج المستخدمة  

 تجديد رخصة مستشفى بيطري موافق عليه من معالي الوزير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحديوم  تغرق للعملية الوقت المس

 ترخيصها المجدد  البيطرية المستشفيات عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ترخيص مستشفى بيطري اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة الدوائية قسم الصيدلة والرقاب الشعبة نفذة/القسم/الم الجهة

 ترخيص مستشفى بيطري الهدف من العملية 

 سند تسجيل - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 رضمخطط للبناء والأ -
 رخصة بناء -
 تقرير لجنة البيئة -
 براءة ذمة للطبيب المشرف -

 تقديم استدعاء  في ديوان قطاع الثروة الحيوانية / جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في الديوان تسجيل الاستدعاء  .2
والصحة   رية البيطرةيحول الاستدعاء الى مدير مدي .3

 الحيوانية 
مندوب مختبرات عضاء لجنة الترخيص )أ ثم يحول الى  .4

مندوب من قسم الصيدلة والرقابة   ،الثروة الحيوانية
وب من مند ،مندوب من قسم الصحة الحيوانية ،ةالدوائي

طباء دوب عن نقابة الأمن ،جامعة العلوم والتكنولوجيا
 مندوب من القطاع الخاص( ،البيطريين

 لة التقرير من قبل اللجنة المشكّ  كتابةيتم تدقيق الوثائق و .5
مبدئية على مقدم الطلب  بعد الحصول على الموافقة ال .6

 نشاء البدء بالإ
 الوزير  معالي الحصول على الموافقة النهائية بقرار من .7
 دفع الرسوم المقررة و كتابة الرخصة  .8

لتي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2007( لسنة  3) ز/ تعليمات رقم

 طباء البيطرييننقابة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاء، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 رخصة مستشفى بيطري موافق عليه من معالي الوزير وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر أ 6خلال  الوقت المستغرق للعملية 

 الصادرة  البيطرية عدد رخص المستشفيات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

او او اللقاحات او المطهرات  دويةترخيص مصنع للأ اسم العملية 
 المبيدات البيطرية

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ترخيص مصنع بيطري الهدف من العملية 

دوية والمستحضرات خذ موافقة لجنة تسجيل الأأن يأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 اتية على الموقعالحي

 ن يكون المبنى قائمأ -
 نتاجية مكتملة ن تكون الوحدات الإأ -
 وحدة الرقابة والتحليل مجهزة -
 وجود مستودعات تابعة للمصنع -

 تقديم استدعاء  في ديوان قطاع الثروة الحيوانية / جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في الديوان  .2
 والصحة الحيوانيةتحويل لمدير مديرية البيطرة  .3
الدوائية ومن ثم   تحويل لرئيس قسم الصيدلة والرقابة .4

 دوية والمستحضرات الحياتيةللجنة تسجيل الأ
 الكشف على المصنع  .5
 دفع الرسوم المقررة   .6
 تحرير الرخصة  .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015( لسنة  13قم )عة رقانون الزرا 
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 دوية والمستحضرات الحياتيةلجنة تسجيل الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 دفتر تراخيص النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة

 رخصة مصنع بيطري ( وثائق، نتائجالمخرجات )

 لغاية شهر الوقت المستغرق للعملية 

او اللقاحات او   دويةللأ) ةعدد رخص المصانع الصادر  مؤشر قياس العملية 
 (المطهرات او المبيدات البيطرية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ت بيطريةآترخيص منش اسم العملية 

 لبيطرة والصحة الحيوانيةمديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ترخيص عيادة بيطرية ومستودع وصيدلية بيطرية الهدف من العملية 

 ن يكون الطبيب مزاولا للمهنةأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الانتساب للنقابة -
 براءة ذمة من النقابة  -
 عقد عمل مصدق  -
 يجار و رخصة مهن إقد ع -
 سجل تجاري للمستودع -

 تقديم استدعاء  في ديوان قطاع الثروة الحيوانية / جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في الديوان  .2
 رة والصحة الحيوانيةتحويل لمدير مديرية البيط .3
 تحويل لرئيس قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  .4
كتابة تقرير لمعنية للكشف ولمديرية الزراعة ا التحويل  .5

 الكشف
 دفع الرسوم المقررة   .6
 تحرير الرخصة  .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 ناعة والتجارة والتموينوزارة الص الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 دفتر تراخيص النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة

 رخصة منشاة بيطرية وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعألغاية  الوقت المستغرق للعملية 

 ي تم ترخيصهاتال البيطرية عدد المنشأت مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تسجيل شركات علاجات ولقاحات ومبيدات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ةتسجيل شركات منتج الهدف من العملية 

ن يكون المستودع المتقدم مرخصا لدى مديرية البيطرة أ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والصحة الحيوانية

ملف يحتوي على كافة المتطلبات والوثائق الواردة في   -
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 جاوا  في قطاع الثروة الحيوانية /تقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 دعاء في ديوان المديريةتسجيل الاست .2
يطرة والصحة  الب مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 دلة والرقابة الدوائية  سم  الصيرئيس قل الحيوانية ومن ثم
 تدقيق الملف حسب قائمة التحقق .4
دوية  لجنة تسجيل الأاستلام الملف والتحويل ل .5

 والمستحضرات الحياتية

ظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أن
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريين بة الأنقا

 نقابة الصيادلة 
 ردنية العلوم والتكنولوجيا الأ جامعة

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب اللازمة للعملية  الموارد

 ، ملفات علميةدفتر تراخيص النماذج المستخدمة  
 ، استدعاءكتاب رسمي، مذكرة

موافق ( علاجات ولقاحات ومبيدات بيطرية) تسجيل شركة وثائق، نتائج( المخرجات )
 عليها من معالي الوزير

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور  6تسجيل لغاية ال

تي تم  ال بيطريةالمبيدات اللقاحات وال علاجات وال شركاتعدد  مؤشر قياس العملية 
  تسجيلها

 



   

189 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تسجيل علاجات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  شعبة الالمنفذة/القسم/ الجهة

 تسجيل العلاجات البيطرية الهدف من العملية 

ن تكون الشركة المنتجة مسجلة لدى مديرية البيطرة أ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والصحة الحيوانية

ن يكون المستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة أ -
 والصحة الحيوانية

ي على كافة المتطلبات والوثائق الموجودة ملف علمي يحتو -
 2021لسنة  4في تعليمات ز/

 جاوا  في قطاع الثروة الحيوانية /تقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في ديوان المديرية  تسجيل الاستدعاء .2
البيطرة والصحة   مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 قابة الدوائية  رئيس قسم  الصيدلة والرل ومن ثمالحيوانية 
 تدقيق الملف العلمي حسب قائمة التحقق .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة  .5
 استلام الملف  .6
 دوية والمستحضرات الحياتيةالتحويل للجنة تسجيل الأ .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريين نقابة الأ

 نقابة الصيادلة 
 ردنيةجامعة العلوم والتكنولوجيا الأ

 عينات من المستحضر  الموارد اللازمة للعملية 
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة، ملفات علمية لمستخدمة  النماذج ا

 تسجيل علاج موافق عليه من معالي الوزير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور 6التسجيل للمستحضر لغاية 

 تي تم تسجيلهاعدد  العلاجات البيطرية ال مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 تسجيل لقاحات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسجيل اللقاحات البيطرية الهدف من العملية 

ن الشركة المنتجة مسجلة لدى مديرية البيطرة  ن تكوأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والصحة الحيوانية

ن يكون المستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة أ -
 والصحة الحيوانية

تطلبات والوثائق حسب ملف علمي يحتوي على كافة الم -
 وروبيةالمرجعية الأ

 جاوا  / في قطاع الثروة الحيوانيةتقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية  .2
يطرة والصحة  الب مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية ل الحيوانية ومن ثم
 تدقيق الملف العلمي حسب قائمة التحقق .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة   .5
 استلام الملف  .6
 حضرات الحياتيةدوية والمستالتحويل للجنة تسجيل الأ .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريين نقابة الأ

 بة الصيادلة نقا
 ردنيةجامعة العلوم والتكنولوجيا الأ

 عينات من المستحضر الموارد اللازمة للعملية 
 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة، ملفات علمية النماذج المستخدمة  

 تسجيل لقاح موافق عليه من معالي الوزير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة للعملية الوقت المستغرق 
 شهور 6التسجيل للمستحضر لغاية 

 التي تم تسجيلهاعدد اللقاحات البيطرية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات التصنيع الجيد إ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 صدار شهادات التصنيع الجيد إ الهدف من العملية 

 ن يكون المصنع المنتج مسجل أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جاوا تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية / .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ديريةتسجيل الاستدعاء في ديوان الم .2
  البيطرة والصحة  مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية رئيس قسم لالحيوانية ومن ثم 
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .4
 طباعة المعاملة  .5
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .6
 توقيع من مدير المديرية .7
 خذ رقم صادر أ .8

ة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

 موافق عليها من معالي الوزير التصنيع الجيد شهادة  وثائق، نتائج( ) المخرجات

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 تي تم إصدارها ال عدد شهادات التصنيع الجيد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حضرات  صدار شهادات حرية بيع و تداول للعلاجات والمستإ اسم العملية 
 الحياتية

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

تداول للعلاجات والمستحضرات صدار شهادات حرية بيع وإ الهدف من العملية 
 الحياتية

 دوية واللقاحات شهادة تسجيل للأ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ن يكون المستودع مرخصأ -
 ن تكون الشركة المنتجة مسجلة أ -

 جاوا تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية / .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 لرقابة الدوائية رئيس قسم  الصيدلة وا ل ثم الحيوانية ومن
 مطابقة شهادات التسجيل مع الاستدعاء المقدم  .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 توقيع من مدير المديرية .8
 خذ رقم صادر أ .9

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13الزراعة رقم ) قانون
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسيةحاسوب بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

 لوزيرموافق عليها من معالي ا حرية بيع شهادة وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

تداول للعلاجات والمستحضرات  عدد شهادات حرية بيع و مؤشر قياس العملية 
 الحياتية الصادرة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات صحية بيطريةإ اسم العملية 

 نيةمديرية البيطرة والصحة الحيوا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 صدار شهادات صحية بيطريةإ الهدف من العملية 

 ن يكون المصنع المنتج مرخص أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جاوا    ي قطاع الثروة الحيوانية /تقديم استدعاء ف .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ديوان المديرية  تسجيل الاستدعاء في .2
يطرة والصحة  الب مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية ل الحيوانية ومن ثم
 التحويل لدفع الرسوم المقررة  .4
 طباعة المعاملة  .5
  تأشير المعاملة من رئيس القسم  .6
 التوقيع من مدير المديرية  .7
 خذ رقم صادر أ .8

ية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العمل
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب بشرية، موارد قرطاسية، الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي، استدعاء النماذج المستخدمة  

 موافق عليها من معالي الوزير صحية بيطرية شهادة وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الشهادات الصحية البيطرية الصادرة  شر قياس العملية ؤم
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار شهادات تسجيل )المشرف المسؤول(إ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 صدار شهادات تسجيل )المشرف المسؤول(إ الهدف من العملية 

محضر اجتماع اللجنة الفنية الذي تمت فيه الموافقة على   - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 التسجيل

 ن يكون المستودع مرخصأ -
 ن تكون الشركة المنتجة مسجلة أ -

 جاوا تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية / .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 دوائية رئيس قسم  الصيدلة والرقابة اللالحيوانية ومن ثم 
 مطابقة الاستدعاء المقدم مع محضر الاجتماع .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة  .5
 طباعة المعاملة  .6
تأشير المعاملة من رئيس القسم والتوقيع من مدير  .7

 المديرية
 خذ رقم صادر أ .8

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13ة رقم )قانون الزراع
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

يها من معالي موافق عل )المشرف المسؤول( شهادة تسجيل وثائق، نتائج( المخرجات )
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد شهادات التسجيل )المشرف المسؤول( الصادرة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توصية تصدير علاجات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة لجهة المنفذة/القسم/ا

 ذن تصدير للعلاجات البيطريةإصدار إ الهدف من العملية 

 فاتورة توضح كميات العلاجات المصدرة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جاوا تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية / .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ستدعاء في ديوان المديريةتسجيل الا .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم الصيدلة والرقابة الدوائية لالحيوانية ومن ثم 
 الفاتورة المقدمةوابقة الاستدعاء مط .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 دير المديريةتوقيع من مال .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 لعامة ا الجمارك، دائرة وزارة الصناعة والتجارة والتموين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

موافق عليها من معالي  علاجات بيطرية توصية تصدير المخرجات )وثائق، نتائج( 
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 للعلاجات البيطرية  التصدير الصادرة ياتعدد توص مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توصية استيراد كواشف بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 استيراد للكواشف البيطرية ذنإصدار إ الهدف من العملية 

 فاتورة توضح كميات الكواشف المستوردة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
لصحة  البيطرة وا مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية لن ثم الحيوانية وم
 لفاتورة المقدمينوامطابقة الاستدعاء  .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 لاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، ب

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 العامة  الجمارك دائرة والتموين، والتجارة الصناعة وزارة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة مة  النماذج المستخد 

موافق عليها من معالي  كواشف بيطرية توصية استيراد وثائق، نتائج( المخرجات )
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 استيراد الكواشف البيطرية الصادرة  صياتتو عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توصية استيراد لوازم بيطرية ية اسم العمل

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 وازم البيطريةلذن استيراد ل إصدار إ الهدف من العملية 

 م المستوردةفاتورة توضح كميات اللواز الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جاوا تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية / .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية لالحيوانية ومن ثم 
 الفاتورة المقدمينومطابقة الاستدعاء  .4
 ويل لدفع الرسوم المقررةالتح .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 العامة  الجمارك دائرة والتموين، والتجارة الصناعة وزارة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

 موافق عليها من معالي الوزير لوازم بيطرية توصية استيراد  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 استيراد اللوازم البيطرية الصادرة  صياتعدد تو مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تسجيل مبيدات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسجيل مبيدات بيطرية الهدف من العملية 

ن تكون الشركة المنتجة مسجلة لدى مديرية البيطرة أ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والصحة الحيوانية

ن يكون المستودع المستورد مرخصا لدى مديرية البيطرة أ -
 وانيةوالصحة الحي

ملف علمي يحتوي على كافة المتطلبات والوثائق حسب  -
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا تقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية  .2
البيطرة والصحة   مديرية ثم تحول المعاملة الى مدير .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية   رئيس قسم ل نية ومن ثمالحيوا
 تدقيق الملف العلمي حسب قائمة التحقق .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة   .5
 استلام الملف  .6
 تحويل العينة للتحليل في مديرية الوقاية  .7
 دوية والمستحضرات الحياتيةالتحويل للجنة تسجيل الأ .8

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطريين نقابة الأ

 نقابة الصيادلة 
 ردنية جامعة العلوم والتكنولوجيا الأ

 ، حاسوب، قرطاسية  موارد بشرية، ات من المستحضرعين الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة، ملفات علمية النماذج المستخدمة  

 موافق عليه من معالي الوزير بيطري تسجيل مبيد وثائق، نتائج( المخرجات )

 استلام ساعة واحدة الوقت المستغرق للعملية 
 شهور 6تجديد التسجيل للمستحضر لغاية  

 التي تم تسجيلهاعدد المبيدات البيطرية  قياس العملية   مؤشر 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار رخصة مزاولة مهنةإ اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 صدار رخصة مزاولة مهنةإ لية الهدف من العم

 عضوية انتساب للنقابة - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مصدقة الجامعة  -
 كشف علامات الجامعة -
 شهادة الثانوية العامة -
 عدم محكومية -
 حوال مدنية أهوية  -
 صور شخصية  3 -

 في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا تقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ستدعاء في ديوان المديرية تسجيل الا .2
يطرة والصحة  الب مديرية ثم تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية ل الحيوانية ومن ثم
 التحويل لدفع الرسوم المقررة  .4
 تحرير الرخصة وتوقيعها من مدير المديرية .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 طباء البيطرييننقابة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 استدعاء، مذكرةكتاب رسمي،  ،دفتر مزاولة مهنة النماذج المستخدمة  

 موافق عليها من معالي الوزير إصدار رخصة مزاولة مهنة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد رخص مزاولة المهنة الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توصية استيراد مطهرات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية لجهة المسؤولة )المديرية( ا

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ذن استيراد مطهرات بيطريةإصدار إ الهدف من العملية 

 مان   أل ونشرة حرية بيع وتداول و ليبي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
ول مرة مع فاتورة توضح كمية لأشهادة التصنيع الجيد و

 المطهرات المطلوبة

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية لالحيوانية ومن ثم 
 المقدمين الفاتورةالاستدعاء  و مطابقة .4
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردنيينطباء البيطريين الأنقابة الأ
 العامة  الجماركدائرة 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 استدعاء، مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة  

موافق عليها من معالي  مطهرات بيطرية توصية استيراد  وثائق، نتائج( المخرجات )
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد رخص استيراد المطهرات البيطرية الصادرة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 د مواد خام بيطريةتوصية استيرا اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ذن استيراد للمواد الخام إصدار إ الهدف من العملية 

 فاتورة توضح كميات المواد المستوردة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم استدعاء في قطاع الثروة الحيوانية /جاوا .1 ات العملية التفصيلية خطو
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
طرة والصحة  البي مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 رئيس قسم  الصيدلة والرقابة الدوائية لالحيوانية ومن ثم 
 الفاتورة المقدمينومطابقة الاستدعاء  .4
 لمقررةالتحويل لدفع الرسوم ا  .5
 طباعة المعاملة  .6
 تأشير المعاملة من رئيس القسم  .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 والتموين والتجارة الصناعة وزارة يك الخارجي المعني بالعملية الشر
 العامة  الجمارك دائرة

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

معالي  موافق عليها من  مواد خام بيطرية توصية استيراد وثائق، نتائج( المخرجات )
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 استيراد المواد الخام البيطرية الصادرة  صياتعدد تو مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توصية استيراد علاجات بيطرية اسم العملية 

 مديرية البيطرة والصحة الحيوانية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ذن استيراد للعلاجات البيطريةإصدار إ الهدف من العملية 

فاتورة توضح كميات العلاجات شهادة تسجيل للادوية و الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المستوردة

 الحيوانية /جاواتقديم استدعاء في قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تسجيل الاستدعاء في ديوان المديرية .2
يطرة والصحة  الب مديرية تحول المعاملة الى مدير .3

 الصيدلة والرقابة الدوائية  رئيس قسمل الحيوانية ومن ثم
 الفاتورةو لشهادات المقدمة مع الاستدعاءمطابقة ا .4

 المقدمين
 التحويل لدفع الرسوم المقررة .5
 طباعة المعاملة  .6
 عاملة من رئيس القسم تأشير الم .7
 ختم الفاتورة .8
 توقيع من مدير المديرية .9

 خذ رقم صادر أ .10

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 والتموين والتجارة الصناعة ةوزار الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 العامة  الجمارك دائرة

 ردنيينطباء البيطريين الأنقابة الأ

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

معالي   موافق عليها من علاجات بيطرية توصية استيراد وثائق، نتائج( المخرجات )
 الوزير

 ساعة واحدة  الوقت المستغرق للعملية 

 استيراد العلاجات البيطرية الصادرة  صياتعدد تو مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

دوية ولقاحات ومبيدات بيطرية وتجديد أعقد لجنة تسجيل  اسم العملية 
 تسجيلها

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 دوية ولقاحات ومبيدات بيطرية وتجديد تسجيلهاأتسجيل  الهدف من العملية 

 موافقة معالي الوزير على دعوة الاجتماع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ب من رئيس قسم الصيدلة والرقابة الدوائية   تقديم طل .1 خطوات العملية التفصيلية 
الى مدير مديرية البيطرة والصحة الحيوانية / وزارة  

   .الزراعة
عضاء لجنة التسجيل المشكلة بموجب أثم تحويله الى  .2

 .  2021لسنة  4تعليمات ز/
 تحديد الملفات التي ستدرج على لجنة التسجيل  .3
 ة الحيوانية بحضورعقد الاجتماع في قطاع الثرو  .4

 . باللجنة ينعضاء المشاركجميع الأ
مين العام للثروة اع الى مساعد الأرفع محضر الاجتم .5

مديرية البيطرة والصحة   الحيوانية من خلال مدير
 .الحيوانية

الشركات التي  للجنة وثم مشاركة القرار مع أعضاء ا .6
 .تم دراسة ملفاتها

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(  تعليمات،

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 طباء البيطرييننقابة الأ

 نقابة الصيادلة 
 ردنيةعة العلوم والتكنولوجيا الأجام

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

  والقرارات المنبثقة توصيات اللجنةمحاضر الاجتماعات و وثائق، نتائج( المخرجات )

 ثلاث ساعات الوقت المستغرق للعملية 

 الوزيرالموقعة من  اجتماعات لجنة التسجيلمحاضر عدد  مؤشر قياس العملية 
 وتوصياتها وقراراتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

نواع اللقاحات والعلاجات أتحديد احتياجات المديريات من  اسم العملية 
 والمبيدات واللوازم والمطبوعات  البيطرية 

 البيطرة والصحة الحيوانية مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيدلة والرقابة الدوائية  بة الشعالمنفذة/القسم/ الجهة

نواع اللقاحات والعلاجات أد احتياجات المديريات من تحدي الهدف من العملية 
 لديمومة عملها والمبيدات واللوازم والمطبوعات  البيطرية

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تياجاتهالتحدد اح إصدار مخاطبات رسمية للمديريات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الواردة من المديرياتحصر الردود  .2
نواع اللقاحات والعلاجات أمن  تحديد الاحتياجات .3

 والمبيدات واللوازم والمطبوعات  البيطرية
 اللازمة  عطاءاتالطرح  .4
إحالة العطاءات الخاصة بتوفير اللقاحات والعلاجات  .5

 والمبيدات واللوازم والمطبوعات  البيطرية 
  تالتوزيع على المديريا .6

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته  2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 2021لسنة  4تعليمات ز/

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 مبيدات، علاجات، مطاعيم الموارد اللازمة للعملية 
   ، قرطاسية، طابعةبشرية موارد، مطبوعات، لوازم

 كتاب رسمي، استدعاء، مذكرة النماذج المستخدمة  

الخاصة بتوفير اللقاحات والعلاجات  المحالة العطاءات - وثائق، نتائج( المخرجات )
 والمبيدات واللوازم والمطبوعات  البيطرية 

 على المديريات المواد الموزعة -

 سب النشاطح الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 عدد العطاءات المطروحة - مؤشر قياس العملية 
عدد سندات إخراج وتوزيع الاحتياجات من المستودع -

 الرئيسي
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 روةـرات الث ـمديرية مختب

 ةـواني ـالحي 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

سلة من جمع العينات المرتشريح الحيوانات والطيور و اسم العملية 
 البيضوالمسحات والدم و المصل 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 مراضشعبة الأ /قسم المختبرات المركزية الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 لغايات رقابيةمراض وتشخيص الأ الهدف من العملية 

ودية او  من المراكز الحد طلب فحص عينات بيطرية نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى المختبر المعنيإ .5
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .6

لتشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية       
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 أدوات تشريح  الموارد اللازمة للعملية 
 مخبرية  مستهلكات ولوازم
 منظومات فحص 

 وارد بشرية، قرطاسية م

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 بيطريةالعينات للتقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم فحصهاعدد العينات البيطرية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للطيور والحيوانات  PCRفحص  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 شعبة الفيروساتقسم المختبرات المركزية /  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 مراض الفيروسية و الأغراض الرقابية  غراض تشخيص الألأ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او المراكز   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضالعينة من قبل شعبة الأ استلام .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة من خلال رقم مرمز .3
 رسال العينة الى شعبة الفيروساتإ .4
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .5
 مراض   مخبري من شعبة الأصدار التقرير الإ .6

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام 

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 منظومة  استخراج الحمض النووي  الموارد اللازمة للعملية 
    PCRمنظومة فحص 

 نسجة وبراز وسوائل جسمية أعينات 
   Real time PCRجهاز فحص  

 مستهلكات ولوازم مخبرية
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج امر تحليل عينات بيطرية
 نموذج استلام العينات المخبرية

 نموذج استخلاص الحمض النووي 
  Real time PCRنموذج فحص 

 نموذج نتيجة مختبر الفيروسات
 ينموذج التقرير المخبر
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( ساعة 48-36) الوقت المستغرق للعملية 

 للطيور والحيوانات  PCRفحص عينات عدد   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ليزا  تخدام الأجسام المضادة باسو الأأنات ينتيجفحص الأ اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المختبرات المركزية/ شعبة الفيروسات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

روسية بالكشف عن الفيروسات او  صابات الفيعن الإ الكشف الهدف من العملية 
جسام الأصابة او تتبع مستوى جسام المضادة المميزة للإالأ

 المناعية في مصل الحيوانات و الطيور الملقحة 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او المراكز   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 العينة في سجلات خاصة  تسجيل .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الفيروساتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .6
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 اعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية قانون الزر
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 منظومة فحص اليزا   الموارد اللازمة للعملية 
 عينات المصل  

   ELISA readerجهاز فحص العينة 
  مستهلكات ولوازم مخبرية

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية      النماذج المستخدمة 
 نموذج استلام العينات المخبرية          

 نموذج نتيجة مختبرالفيروسات 
 نموذج التقرير المخبري

 ELISA   نموذج عمل 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 كتاب رسمي، مذكرة

 بيطريةالعينات للتقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( ساعة 48-36) للعملية الوقت المستغرق 

 البيطرية التي تم فحصهاعدد العينات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 HIفحص  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 روساتقسم المختبرات المركزية/ شعبة الفي الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 الطيورسام المناعية في مصل الحيوانات وجتتبع مستوى الأ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او المراكز   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضمن قبل شعبة الأ استلام العينة .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الفيروساتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .6
 مراض     ري من شعبة الأصدار التقرير المخبإ .7

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام 

 قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   Antigens & antibodiesضداد  أو مستضدات الموارد اللازمة للعملية 
حفرة  96  (v shape)  طباق شكل  أعينات المصل و

   جراء الفحصلإ
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية    النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج استلام العينات المخبرية      
  HI نموذج فحص

 نموذج نتيجة مختبر الفيروسات 
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية )وثائق، نتائج(  المخرجات

 ( ساعة 48-36) الوقت المستغرق للعملية 

 لها  HI فحصالبيطرية التي تم إجراء العينات عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 PTفحص الكفاءة  اسم العملية 

 الثروة الحيوانية مديرية مختبرات )المديرية( الجهة المسؤولة 

 شعبة الفيروسات قسم المختبرات المركزية / الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

كد من كفاءة المختبر والعاملين على مستوى المختبرات أالت الهدف من العملية 
 العالمية

 نموذج خاص بعينات الكفاءة - نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 نماذج عمل الفحوصات المطلوبة  -
 ير نتائج العيناتتقر -

 Unknownرسال عينات ذات رقم مرمزة إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
samples  من قبل المختبر المرجعي 

 استلام العينات من قبل شعبة الفيروسات .2
جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .3

 المعتمدة من المختبر المرجعي
لى نموذج لكتروني عرسال النتائج بواسطة البريد الإإ .4

 معتمد من قبل المختبر المرجعي     

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

ومنظمة OIE تعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
 FAOغذية الزراعة والأ

 المختبر المرجعي الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   Antigens & antibodiesضداد  أمستضدات و لازمة للعملية الموارد ال
جراء  حفرة لإ 96  (v shape) طباقأعينات المصل و

 الفحص  
 جهزة خاصة  أ

  ةمستهلكات ولوازم مخبري
   ELISA Readerجهاز 

   ELISAمنظومات فحص 
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج خاص بطلب العينات النماذج المستخدمة 
 المختلفة نماذج الفحوصات

 نموذج تقرير نتائج العينات
 كتاب رسمي، مذكرة

 كفاءة الفحوصات والعاملين في المختبر ريرتق المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة   12 -96 الوقت المستغرق للعملية 

لتأكد من كفاءة المختبر التي أجريت لعدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 
 عالميةوالعاملين على مستوى المختبرات ال
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الفحوصات البيوكيميائية والسيرولوجية اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 قسم المختبرات المركزية/ شعبة الجراثيم الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 رة او العزلة تحديد تحت نمط العت الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 المراكز الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2

 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3

 مرمز  عطاء العينة رقمإ .4

 رسال العينة الى شعبة الجراثيمإ .5

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6

 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

التشــريعات التــي تحكـــم العمليــة: )قــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

يوانية  قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الح

OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وساط زرعية  أ الموارد اللازمة للعملية 

 منظومات فحص 

 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 

 نموذج تحليل عينات بيطرية

 يجة مختبرنموذج نت

 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( أيام5) الوقت المستغرق للعملية 

التي أجريت  البيوكيميائية والسيرولوجيةعدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 

 سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المسحات الدموية لعملية اسم ا

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 قسم المختبرات المركزية/ شعبة الجراثيم الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تشخيص الحمى الفحمية الهدف من العملية 

دية او  طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدو نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الجراثيمإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .6
 مراض     دار التقرير المخبري من شعبة الأصإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كواشف ومستهلكات  للعملية  الموارد اللازمة 
  لوازم مخبرية وكيماويات

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  48-24 وقت المستغرق للعملية ال

 سنوياالتي أجريت المسحات الدموية فحوصات عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الفطريةالزراعة الجرثومية و اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم المختبرات المركزية/ شعبة الجراثيم عبة الجهة المنفذة/القسم/الش

 كتيرية والفطرية في الحيواناتمراض البلتشخيص الأ الهدف من العملية 
 الطيورو

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

ان قطاع الثروة  تسجيل طلب الفحص في ديو .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الجراثيمإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعيةإ .6
 مراض صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

ن، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــواني
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وساط زرعية ومنظومات فحص وكواشف أ الموارد اللازمة للعملية 
 تهلكات ولوازم مخبرية وكيماويات مس

   أجهزة خاصة
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( أيام5) الوقت المستغرق للعملية 

التي أجريت  الفطريةالزراعة الجرثومية وفحوصات عدد  اس العملية مؤشر قي
 سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الحساسية  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 اثيمقسم المختبرات المركزية/ شعبة الجر الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 تحديد المضادات الحيوية المناسبة للعلاج  الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   جاز العملية نالوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الجراثيمإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     ة الأصدار التقرير المخبري من شعبإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 (تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE  

 المستثمرينازة وأصحاب الحي الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 منظومات فحص وأوساط زرعية   الموارد اللازمة للعملية 
 اجهزة خاصة  

  مستهلكات ولوازم مخبرية
 ، قرطاسية موارد بشرية

 فحص عينات بيطريةنموذج طلب  النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( أيام5) الوقت المستغرق للعملية 

 سنوياالتي أجريت الحساسية    فحوصاتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 تصميم العملية  نموذج 

  رقم العملية 

عينات البراز/ داخلية )الأمعاء/عيناتفحص الديدان ال اسم العملية 

 أحشاء(

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 الطفيلياتلمختبرات المركزية / شعبة قسم ا الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

طفيلية )الديدان( في الحيوانات ال مراضتشخيص الأ الهدف من العملية 

 سماكالأالطيور وو

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 

 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2

 العينة في سجلات خاصة تسجيل  .3

 عطاء العينة رقم مرمز إ .4

 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6

 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 راعة والتعليمات المنبثقة عنه قانون الز

والمراجع العلمية    OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهزة خاصة للعينات البيولوجية أبمختبر مجهز  الموارد اللازمة للعملية 

 ويات تهلكات ولوازم مخبرية وكيمامس

 منظومات فحص 

   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 

 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر

 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  48 غرق للعملية الوقت المست

 التي أجريت سنويا داخليةالديدان ال فحوصاتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الطفيليات الخارجية  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 الطفيليات شعبة  /برات المركزية قسم المخت الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

طفيليات الخارجية في الحيوانات مراض الأتشخيص  الهدف من العملية 
 سماكالطيور و الأو

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

طاع الثروة تسجيل طلب الفحص في ديوان ق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

 ــ وانين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 . قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه
والمراجع العلمية  OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهزة خاصة للعينات البيولوجية أمختبر مجهز ب الموارد اللازمة للعملية 
 تهلكات ولوازم مخبرية وكيماويات مس

 منظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 ذكرةكتاب رسمي، م

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  48 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا الطفيليات الخارجيةفحوصات عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص طفيليات الدم  اسم العملية 

 ديرية مختبرات الثروة الحيوانيةم )المديرية(  هة المسؤولةالج

 الطفيلياتلمختبرات المركزية / شعبة قسم ا الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ات الدم في الحيوانات والطيور مراض طفيليأتشخيص  الهدف من العملية 
 سماكالأو

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الزراعية  المراكز

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     المخبري من شعبة الأ صدار التقريرإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية  OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 اب الحيازة من المزارعين و المستثمرينأصح الشريك الخارجي المعني بالعملية 

ولوجية جهزة خاصة للعينات البيأمجهز بر مختب الموارد اللازمة للعملية 
 كيماويات ومستهلكات ولوازم مخبرية 

 منظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 ت بيطريةنموذج تحليل عينا
 نموذج نتيجة مختبر

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  48 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا طفيليات الدم فحوصاتعدد  مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 



   

218 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

سات )التوكسوبلازما( فحص ية اسم العمل  أضداد مرض المُقوََّ

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 الطفيلياتلمختبرات المركزية / شعبة قسم ا الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

دم لمرض  جسام المضادة في الالكشف عن الأ الهدف من العملية 
 ضات في حيوانات المزرعة  جهاالتوكسوبلازما المسبب للإ

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 العينة رقم مرمز  عطاءإ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

ــة: )قــوانين، أنظمــة،  ــريعات التــي تحكــم العملي التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نه قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة ع
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جية جهزة خاصة للعينات البيولوأمختبر مجهز ب الموارد اللازمة للعملية 
 كيماويات ومستهلكات ولوازم مخبرية 

 ص منظومات فح
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنوياعدد الفحوصات  شر قياس العملية مؤ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الكوكسيديا  فحص اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 الطفيليات المختبرات المركزية / شعبة قسم  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

حيوانات السهال )الكوكسيديا( في ن مسبب الإالكشف ع لعملية الهدف من ا
 والدواجن 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضالأاستلام العينة من قبل شعبة  .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     عبة الأصدار التقرير المخبري من شإ .7

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 رات(تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرا

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جية جهزة خاصة للعينات البيولوأمختبر مجهز ب الموارد اللازمة للعملية 
 ماويات كيوخبرية مستهلكات ولوازم م
 منظومات فحص 

   دوات للسلامة العامةأ
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا الكوكسيديا فحوصاتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الكريبتوسبوريديوم المباشر اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 الطفيليات قسم المختبرات المركزية / شعبة  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 حيوانات المزرعة للمواليد  سهالات في الكشف عن مسبب الإ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

 ديوان قطاع الثروة الحيوانيةتسجيل طلب الفحص في  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

ــم العم ــي تحك ــريعات الت ــة، التش ــوانين، أنظم ــة: )ق لي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة خاصة للعينات البيولوجية أمختبر مجهز ب لعملية الموارد اللازمة ل
 كيماويات ومستهلكات ولوازم مخبرية 

 منظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 رسمي، مذكرةكتاب 

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنوياعدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فحص الترايكومونس في الطيور اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 مختبر الطفيلياتقسم المختبرات المركزية / شعبة  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

الكشف عن طفيل الترايكومونس في عينات الطيور مثل  الهدف من العملية 
 الحمام  

  طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 رسال العينة الى شعبة الطفيلياتإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     التقرير المخبري من شعبة الأ صدار إ .7

التشــريعات التــي تحكـــم العمليــة: )قــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة المعتمدة 

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و ملية الشريك الخارجي المعني بالع

 جهزة خاصة للعينات البيولوجية أبمختبر مجهز  الموارد اللازمة للعملية 
 كيماويات ومستهلكات ولوازم مخبرية 

 منظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 ليل عينات بيطريةنموذج تح

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي، مذكرة

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنوياعدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ضافات المطهرات  والإدوية والكيميائي للأالفيزيائي والفحص  العملية  اسم
 العلفية العلاجية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 دوية واللقاحاتلرقابة الدوائية / شعبة تحليل الأقسم مختبرات ا الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 ةدوية المحلية و المستوردرقابة على الأغراض ال لأ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او المراكز   نجاز العملية المطلوبة لإالوثائق 
 الزراعية 

 شهادة  التحليل
 طريقة التحليل

 توصية بالسماح بالاستيراد

 ةتسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيواني .1 خطوات العملية التفصيلية 
 استلام العينة من قبل رئيس القسم .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 مر تحليل أدوية من خلال الى شعبة تحليل الأتسليم العينة  .4
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية   إ .5
 صدار التقرير المخبري من قبل رئيس القسمإ .6
العلاقة أو من يفوضه لاستكمال تسليم التقرير لصاحب  .7

 ات جراءالإ

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة و تعليمات
 (BRITISH PHARMACOPIA) 

 المستثمريندوية وصحاب مصانع ومستودعات  الأأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  اويات ومنظومات فحصكيم الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
 ، قرطاسية موارد بشرية

 دوية بيطريةأنموذج طلب فحص عينات  النماذج المستخدمة 
 دوية بيطريةأمر تحليل عينات أنموذج 

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي

 دوية بيطريةأتقرير فحص مخبري لعينات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام عمل   7-5  الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا عدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الحمى الفحمية بكتيري للسالمونيلا في المصران والفحص ال اسم العملية 
 للصوف و الجلود 

 روة الحيوانيةمديرية مختبرات الث )المديرية( الجهة المسؤولة 

 قسم مختبرات الرقابة الدوائية / شعبة الأغذية والمتبقيات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 
 

 غراض التصديرمراض لأأصدار شهادة خلو لإ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او المراكز   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 الزراعية 

 تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة الحيوانية .1 لعملية التفصيلية خطوات ا
 غذية المتبقياتاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .5
 صدار التقرير المخبري إ .6
يفوضه لاستكمال  العلاقة أو منتسليم التقرير لصاحب  .7

 جراءاتالإ

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرين من شركات ومؤسسات دباغة الجلود والتصدير   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وساط زرعية ومنظومات فحص أ ارد اللازمة للعملية المو
 كواشف ومستهلكات 

 لوازم مخبرية وكيماويات 
   أجهزة خاصة
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 سجل نتيجة مختبر

 نموذج التقرير المخبري

 ةتقرير فحص مخبري عينات بيطري المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام عمل   3  الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويافحوصات العدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الفطري للقاحات البيطريةالفحص البكتيري و اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

شعبة تحليل الأدوية   /قسم مختبرات الرقابة الدوائية القسم/الشعبة /الجهة المنفذة 
 واللقاحات

غراض الرقابة على اللقاحات المستوردة لخلوها من  لأ الهدف من العملية 
 التلوث البكتيري و الفطري

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ة المراكز الزراعي
 شهادة  التحليل

 توصية بالسماح بالاستيراد

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 غذية ت و الأاستلام العينة من قبل شعبة اللقاحا .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعيةإ .5
 التقرير المخبري   صدار إ .6
العلاقة أو من يفوضه  تسليم التقرير لصاحب  .7

 جراءات لاستكمال الإ

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
 OIE 

 ستثمرين من مستودعات بيطرية الم الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 وساط زرعية ومنظومات فحص أ الموارد اللازمة للعملية 
 كواشف ومستهلكات 

 لوازم مخبرية وكيماويات 
   أجهزة خاصة
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 سجل نتيجة مختبر

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية )وثائق، نتائج(  المخرجات

 يوم  14  الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا عدد الفحوصات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الدم بأنواعها لجميع الحيوانات تعداد خلايا كريات  اسم العملية 
 الطيورو

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية ديرية( )المالجهة المسؤولة 

 اتيةالمركزية/ شعبة الكيمياء الحي قسم المختبرات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 مراضات ومشاكل الدم وتشخيص الأالكشف عن اضراب الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 راكز الزراعية الم

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 الكيمياء الحيوية رسال العينة الى شعبةإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية   إ .6
 مراض     ار التقرير المخبري من شعبة الأصدإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية 

 الموثقة

 المستثمرينحاب الحيازة من المزارعين وأص الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة خاصة للعينات البيولوجية أبمختبر مجهز  الموارد اللازمة للعملية 
 مستهلكات ولوازم مخبرية 

 كيماويات ومنظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 ات بيطريةنموذج تحليل عين

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24-48 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنوياعدد الفحوصات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لمكونات الدم لجميع الحيوانات  ليل البيوكيميائيالتح اسم العملية 
 الطيورو

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 اتيةالمركزية/ شعبة الكيمياء الحي قسم المختبرات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 الاستقلابية  –يضية مراض الأتشخيص الأ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية لوبة لإالوثائق المط
 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ .2
 تسجيل العينة في سجلات خاصة  .3
 عطاء العينة رقم مرمز إ .4
 الكيمياء الحيوية ةرسال العينة الى شعبإ .5
 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية    إ .6
 مراض     صدار التقرير المخبري من شعبة الأإ .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية    OIEنية منظمة الصحة العالمية الحيوا

 الموثقة

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهزة خاصة للعينات البيولوجية أبمختبر مجهز  الموارد اللازمة للعملية 
 مستهلكات ولوازم مخبرية 

 ماويات ومنظومات فحص كي
   دوات للسلامة العامةأ

 طاسية ، قرموارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  24-48 الوقت المستغرق للعملية 

 يت سنوياالتي أجر عدد الفحوصات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الطيورلجميع الحيوانات و تجهيز عينات من الكبد اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية( الجهة المسؤولة 

 اتيةزية/ شعبة الكيمياء الحيقسم المختبرات المرك الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 رسالها لمختبر متخصص للسموم إتجهيز العينة ليتم  ملية الهدف من الع

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   الوثائق المطلوبة لانجاز العملية 
 المراكز الزراعية 

تسجيل طلب الفحص في ديوان قطاع الثروة   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحيوانية

 مراضاستلام العينة من قبل شعبة الأ -2
 ل العينة في سجلات خاصة تسجي -3
 عطاء العينة رقم مرمز إ -4
 الكيمياء الحيوية رسال العينة الى شعبةإ -5
 مراض  رسالها لشعبة الأإنة وتحضيرها ثم تجهيز العي -6
 رسال العينة الى مختبر السموم مع كتاب رسمي      إ -7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام الجودة 

 قانون الزراعة والتعليمات المنبثقة عنه 
والمراجع العلمية   OIEمنظمة الصحة العالمية الحيوانية  

 الموثقة

 المستثمرينأصحاب الحيازة من المزارعين و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 لعينات البيولوجية جهزة خاصة لأمختبر مجهز ب الموارد اللازمة للعملية 
 مخبرية وكيماويات  ولوازم مستهلكات

 منظومات فحص 
   دوات للسلامة العامةأ

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 نموذج تحليل عينات بيطرية

 نموذج نتيجة مختبر
 نموذج التقرير المخبري

 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري عينات بيطرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  48  الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا فحوصاتعدد ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجهيز عينات سيرم الدم من الخيول  اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اتيةالمركزية/ شعبة الكيمياء الحي قسم المختبرات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

 مراض الخيلأعلى   غراض رقابيةلأ الهدف من العملية 

طلب فحص عينات بيطرية من المراكز الحدودية او   نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المراكز الزراعية 

 الكيمياء الحيوية رسال العينة الى شعبةإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
رسالها لمختبرات العينة لإ ل مصل الدم وتجهيزفص .2

 مرجعية من قبل مديرية البيطرة   

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قانون الزراعة وتعليمات منظمة الصحة العالمية الحيوانية 
OIE 

 المستثمرينلحيازة من المزارعين وا أصحاب الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة خاصة  أ الموارد اللازمة للعملية 
 مستهلكات ولوازم مخبرية 

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات بيطرية النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

 نتائج الفحص المرسلة الى مديرية البيطرة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات   5 ة الوقت المستغرق للعملي

 التي أجريت سنويا فحوصاتعدد ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ، )رطوبة جراء الفحوصات الفيزيائية على المواد العلفية إ اسم العملية 
 درجة الحموضة(  ،مواد غريبة و شوائب، رماد

 تبرات الثروة الحيوانيةمديرية مخ )المديرية( الجهة المسؤولة 

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ردنية والعالمية  مطابقتها مع المواصفة الأغراض رقابية للأ الهدف من العملية 
صدار الشهادات  إلغايات وزارة الزراعة و وتعليمات

 لغايات تشخيص الحالات المرضية الصحية للتصدير و

علاف ص عينات علف من مديرية الأنموذج طلب فح نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

ف برقم مرمز من مديرية استلام عينات الأعلا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ترقيم المواشي علاف والأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  التشــريعات
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العالميةردنية والزراعة والمواصفات القياسية الأ قانون

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة ومستهلكات أ
   وازم مخبريةل

 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة معتمدا ذلك على نوع الفحص 24-7 الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا الأعلافت عيناوصات فح عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بوب  الظاهرية على الحالفحوصات الفيزيائية و جراءإ اسم العملية 
مواد   ،عفانأحشرات و ،رائحة ،وزن نوعي ،تالف ،)كسر

 شوائب( غريبة و

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  جهة المنفذة/القسم/الشعبة ال

ردنية المواصفة الأ غراض رقابية لمطابقتها معلأ الهدف من العملية 
صدار  إلغايات تعليمات وزارة الزراعة والعالمية وو

لغايات تشخيص الحالات الشهادات الصحية للتصدير و
 المرضية 

علاف طلب فحص عينات علف من مديرية الأ نموذج العملية نجاز الوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

الأعلاف برقم مرمز من مديرية   استلام عينات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 علاف و ترقيم المواشي الأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

ين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوان
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ردنية و العالمية الزراعة والمواصفات القياسية الأ قانون

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
   ، قرطاسيةموارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة   7  الوقت المستغرق للعملية 

التي   الفحوصات الفيزيائية والظاهرية على الحبوب عدد مؤشر قياس العملية 
 أجريت سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ،)بروتين ريبية على المواد العلفيةجراء الفحوصات التقإ اسم العملية 
 لياف( أ  ،دهن

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

العالمية  ردنية والمواصفة الأ غراض رقابية لمطابقتها معلأ العملية الهدف من 
صدار الشهادات إلغايات تعليمات وزارة الزراعة وو

 لغايات تشخيص الحالات المرضية الصحية للتصدير و

ص عينات علف من مديرية الاعلاف  نموذج طلب فح نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

الأعلاف برقم مرمز من مديرية   استلام عينات .1 ية التفصيلية خطوات العمل
 ترقيم المواشي علاف والأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ردنية و العالمية اسية الأالزراعة والمواصفات القي قانون

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
   ، قرطاسيةموارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج
 ر المخبرينموذج التقري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة معتمدا ذلك على نوع الفحص 48-7 الوقت المستغرق للعملية 

التي أجريت  الفحوصات التقريبية على المواد العلفيةعدد  مؤشر قياس العملية 
 سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  راء تحليل المعادن على المواد العلفيةجإ اسم العملية 
(Ca,Na,Mg,Mn,P  ) 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف/ شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ردنية والعالمية  رقابية لمطابقتها مع المواصفة الأغراض لأ الهدف من العملية 
صدار الشهادات الصحية  إتعليمات وزارة الزراعة و لغايات و

 للتصدير و لغايات تشخيص الحالات المرضية

ترقيم علاف وص عينات علف من مديرية الأنموذج طلب فح نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 المواشي

علاف  ف برقم مرمز من مديرية الأاستلام عينات الأعلا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ترقيم المواشيو

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

التشريعات التي تحكـم العمليـة: )قـوانين، أنظمـة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ردنية و العالمية الزراعة والمواصفات القياسية الأ قانون

 المستثمرينالحيازة و أصحاب الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
   ، قرطاسيةموارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة معتمدا ذلك على نوع الفحص 72-7 الوقت المستغرق للعملية 

التي أجريت  تحليل المعادن على المواد العلفيةفحوصات عدد  مؤشر قياس العملية 
 سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 مينية على المواد العلفية  حماض الأجراء فحص الأإ اسم العملية 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ردنية  المواصفة الأ غراض رقابية لمطابقتها معلأ الهدف من العملية 
صدار  إلغايات العالمية وتعليمات وزارة الزراعة وو

تشخيص الحالات لغايات الشهادات الصحية للتصدير و
 المرضية 

 علافص عينات علف من مديرية الأنموذج طلب فح نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

ف برقم مرمز من مديرية استلام عينات الأعلا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ترقيم المواشي علاف والأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 ير المخبري صدار التقرإ .3

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ردنية و العالمية الأقانون الزراعة والمواصفات القياسية 

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ومات فحص كيماويات ومنظ الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  لوازم مخبريةومستهلكات 
   ، قرطاسيةموارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة معتمدا ذلك على نوع الفحص 72-7 الوقت المستغرق للعملية 

التي   مينية على المواد العلفيةحماض الأالأ حوصاتعدد ف العملية مؤشر قياس 
 أجريت سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ،نزيم اليوريزأنشاط ) فول الصويا جراء فحوصات كسبةإ اسم العملية 
 كشف عن النخالة( 

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  هة المنفذة/القسم/الشعبة الج

ردنية المواصفة الأ غراض رقابية لمطابقتها معلأ الهدف من العملية 
  صدار إلغايات والعالمية وتعليمات وزارة الزراعة و

لغايات تشخيص الحالات الشهادات الصحية للتصدير و
 المرضية 

علاف ص عينات علف من مديرية الأنموذج طلب فح لعملية نجاز االوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

ية استلام عينات الأعلاف برقم مرمز من مدير .1 خطوات العملية التفصيلية 
 علاف و ترقيم المواشي الأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

ن، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــواني
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ردنية و العالمية الزراعة والمواصفات القياسية الأ قانون

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
 قرطاسية  ،موارد بشرية

 نموذج طلب فحص عينات علف النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

   اتساع 7  الوقت المستغرق للعملية 

 التي أجريت سنويا فحوصات كسبة فول الصوياعدد  مؤشر قياس العملية 
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 العملية نموذج تصميم 

  رقم العملية 

)الكشف عن   جراء الفحوصات النوعية على المواد العلفيةإ اسم العملية 
 ،التزنخ ،غير بروتينيالكشف عن النيتروجين ال، اليوريا
 جوسيبول حر(  ،تانين

 مديرية مختبرات الثروة الحيوانية )المديرية(  الجهة المسؤولة

 اويالأعلاف / شعبة التحليل الكيمقسم مختبر  الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

ردنية واصفة الأغراض رقابية لمطابقتها مع الملأ الهدف من العملية 
صدار  إلغايات تعليمات وزارة الزراعة ووالعالمية و

لغايات تشخيص الحالات الشهادات الصحية للتصدير و
 المرضية 

علاف مديرية الأ ص عينات علف مننموذج طلب فح  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ترقيم المواشيو

الأعلاف برقم مرمز من مديرية  استلام عينات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 علاف و ترقيم المواشي الأ

 جراء الفحوصات المطلوبة حسب الطرق المرجعية  إ .2
 صدار التقرير المخبري إ .3

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 لجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام ا

 ردنية و العالمية الزراعة والمواصفات القياسية الأ قانون

 المستثمرينأصحاب الحيازة و الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كيماويات ومنظومات فحص  الموارد اللازمة للعملية 
 جهزة خاصة  أ

  مستهلكات ولوازم مخبرية
 ، قرطاسية موارد بشرية

 طلب فحص عينات علف نموذج النماذج المستخدمة 
 سجل النتائج

 نموذج التقرير المخبري
 كتاب رسمي

 تقرير فحص مخبري  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 معتمدا ذلك على نوع الفحص  اتساع 7 الوقت المستغرق للعملية 

التي أجريت  الفحوصات النوعية على المواد العلفيةعدد  مؤشر قياس العملية 
 سنويا
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 قطاع الحراج والمراعي

 راجــــــح ــــمديرية ال

 ــمـمديرية ال  ي  ـــراعــ

 مديرية الحصاد المائي
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 ــمديرية ال  ــحــ  راجــــ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 راضي الحرجيةعادة حدود قطع الأإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 دود القطعة الحرجية معرفة ح الهدف من العملية 

 مخطط أراضي وإحداثيات القطعة النهائية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حداثياتها وتحميله على جهاز  إطباعة مخطط القطعة و .1
 المساحة. 

 التوجه إلى الموقع.  .2
حداثيات( نقاط زوايا القطعة باستخدام إتوقيع )تثبيت  .3

 جهاز المساحة. 
وتاد( على كل نقطة ورشها أع زوايا حديدية )وض .4

 بلون مميز.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015 لسنة  13  رقم قانون الزراعة 

 دائرة الأراضي والمساحة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

وجهاز المحطة   GPSأجهزة المساحة )جهاز ال  •
 المتكاملة ومرفقاتها(

 كركر )شريط قياس( •

 سيارة •

 2موظف عدد  •

 حاسوبأجهزة  •

 الأوراق وسندات التسجيل المتوفرةالسجلات و •

 القرطاسية والأدوات المكتبية •

 مطرقة )مهدة( •

 وتاد او زوايا حديدية أ •

 علبة دهان  •

 رةكتاب رسمي، مذك النماذج المستخدمة  

 .حدود القطعة على الواقعمعرفة  وثائق، نتائج( المخرجات )
 تقرير مساحي ومخطط

 ايام   10من يوم الى  الوقت المستغرق للعملية 

 راضي التي يتم تحديدها سنوياً عدد الأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 راضي الحرجية الأ عام علىمتابعة معاملات مشاريع النفع ال اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 دراسة طلبات المشاريع العامة على الأراضي الحرجية  الهدف من العملية 

 ات الحكوميةالواردة الى القسم من الجه المعاملات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

دراسة المعاملات الواردة إلى القسم من الجهات الحكومية  .1
ستعمال أو  الفة سواء كانت معاملات ترسيم أو المخت

 غيرها.
الرجوع إلى سجلات الأراضي المختلفة للتأكد من القطعة  .2

 المطلوبة.
 ة او إرسالها إلى الكشف.لالكشف على المعام .3
 لى تقرير الكشف.الإطلاع ع .4
الرجوع إلى الأنظمة والقوانين المعمول بها والتنسيب وفقا  .5

 لها.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015 لسنة  13  رقم قانون الزراعة 

 الجهات الحكومية الأخرىدائرة الأراضي والمساحة،  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

 حاسوبأجهزة  -
 السجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة. -
 القرطاسية والأدوات المكتبية. -
 موارد بشرية -

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

اصة  تقارير الكشف المرفقة مع المخططات ومذكرات القسم الخ وثائق، نتائج( المخرجات )
 بالمعاملات 

 قع حسب نوع المعاملة وسرعة الكشف على الوا الوقت المستغرق للعملية 

راضي  الأ على مشاريع النفع العام متابعة وتقارير عدد عمليات مؤشر قياس العملية 
   الحرجية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ية متابعة معاملات التأجير للأراضي الحرج اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة الجهةالمنفذة/القسم/

 لاتخاذ القرار المناسب دراسة المعاملات الواردة الهدف من العملية 

 الواردة إلى القسم من الجهات الحكومية المختلفة المعاملات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 وات العملية التفصيلية خط
 

دراسة المعاملات الواردة إلى القسم من الجهات الحكومية  •
ستعمال أو الفة سواء كانت معاملات ترسيم أو المخت

 غيرها.

الرجوع إلى سجلات الأراضي المختلفة للتأكد من القطعة   •
 المطلوبة.

 ة او إرسالها إلى الكشف.لالكشف على المعام •

 الإطلاع على تقرير الكشف. •

الرجوع إلى الأنظمة والقوانين المعمول بها والتنسيب  •
 وفقا لها.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015 لسنة  13  رقم قانون الزراعة 

 الأخرى دائرة الأراضي والمساحة، الجهات الحكومية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

 حاسوبأجهزة  -
 السجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة. -
 القرطاسية والأدوات المكتبية. -
 موارد بشرية -

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

ومذكرات القسم تقارير الكشف المرفقة مع المخططات  وثائق، نتائج( المخرجات )
 الخاصة بالمعاملات

  أرض الوقت المستغرق للكشف علىحسب نوع المعاملة و الوقت المستغرق للعملية 
 الواقع 

خلال   الأراضي الحرجية جيرأمعاملات تمتابعة  تقارير عدد مؤشر قياس العملية 
 العام
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 استبدال الطرق الزراعية ترسيم ومعاملات فتح و اسم العملية 

 مديرية الحراج  جهة المسؤولة )المديرية( ال

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة شعبة الالمنفذة/القسم/الجهة 

دراسة معاملات فتح الطرق وترسيمها واستبدالها على   الهدف من العملية 
 الأراضي الحرجية 

 حداثيات المرفقة بهالمخططات والإالمعاملات وا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 طوات العملية التفصيلية خ
 

 دراسة المعاملات الطرق المختلفة الواردة إلى القسم.  •

الرجوع إلى سجلات الأراضي المختلفة للتأكد من القطعة   •
 المطلوبة.

 الكشف على المعاملة او إرسالها إلى الكشف. •

 الإطلاع على تقرير الكشف. •

الرجوع إلى الأنظمة والقوانين المعمول بها والتنسيب وفقا  •
 لها.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015 لسنة  13  رقم قانون الزراعة 

 العامة ، وزارة الأشغالدائرة الأراضي والمساحة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

 حاسوبأجهزة  •

 وراق وسندات التسجيل المتوفرةالسجلات والأ •

 القرطاسية والأدوات المكتبية •

وجهاز المحطة   GPSأجهزة المساحة )جهاز ال  •
 المتكاملة ومرفقاتها(

 كركر )شريط قياس( •

 سيارة •

 2موظف عدد  •

 علبة دهان  •

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

ومذكرات القسم الخاصة   تقارير الكشف المرفقة مع المخططات وثائق، نتائج( المخرجات )
 بالمعاملات

 الواقع  أرض الوقت المستغرق للكشف علىحسب  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد معاملات فتح وترسيم واستبدال الطرق الزراعية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المراملمعاملات المقالع و اسم العملية 

 مديرية الحراج  )المديرية( الجهة المسؤولة 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 دراسة الطلبات المقدمة لإقامة المقالع والمرامل الهدف من العملية 

 لمخططات والاحداثيات المرفقة بهاالمعاملات وا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 عاملات المقالع الواردة إلى القسم. دراسة م •

الرجوع إلى سجلات الأراضي المختلفة للتأكد من القطعة   •
 المطلوبة.

حداثيات المرفقة على برامج الرسم الهندسي  إسقاط الإ •
(GIS ،AutoCAD( وعلى برنامج )Google earth .) 

الكشف على الواقع برفقة لجان الكشف المشكلة من الجهات  •
 الحكومية الأخرى.

الرجوع إلى الأنظمة والقوانين المعمول بها والتنسيب وفقا  •
 لها.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون

 الجهات الحكومية المختلفة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 مة للعملية الموارد اللاز
 

وجهاز المحطة المتكاملة   GPSأجهزة المساحة )جهاز ال  •
 ومرفقاتها(

 كركر )شريط قياس( •

 سيارة •

 2موظف عدد  •

 حاسوبأجهزة  •

 الأوراق وسندات التسجيل المتوفرةالسجلات و •

 القرطاسية والأدوات المكتبية •

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

اصة  الكشف المرفقة مع المخططات ومذكرات القسم الخ تقارير وثائق، نتائج( المخرجات )
 بالمعاملات

 حسب الواقع )التضاريس، مساحة القطعة وموقعها( الوقت المستغرق للعملية 

 خلال العام   المنجزة عدد معاملات المقالع والمرامل مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 راضي الحرجية تداءات على الأعتحديد الإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 عات والتعديات على الأراضي الحرجية تحديد الوقو الهدف من العملية 

 ةمخطط أراضي وإحداثيات القطعة النهائي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حداثياتها وتحميله على جهاز  إطباعة مخطط القطعة و •
 المساحة. 

التوجه إلى الموقع برفقة موظفي قسم الحراج من المحافظة   •
 المعنية.

( لمنطقة الإعتداء على  GPSالرفع المساحي بجهاز ) •
 القطعة الحرجية والمناطق المشتبه بوجود إعتداءات بها. 

ثيات المرفقة على برامج الرسم الهندسي  إسقاط الأحدا •
(GIS ،AutoCAD( وعلى برنامج )Google earth .) 

حساب مساحة الإعتداء على القطعة الحرجية بإستخدام   •
 برامج الرسم الهندسي. 

 طباعة تقرير مساحي ومخطط للإعتداءات. •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الج

 وتعديلاته 2015 لسنة  13  رقم قانون الزراعة 

 دائرة الأراضي والمساحة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

وجهاز المحطة المتكاملة   GPSأجهزة المساحة )جهاز ال  •
 ومرفقاتها(

 كركر )شريط قياس( •

 سيارة •

 2موظف عدد  •

 حاسوبأجهزة  •

 ق وسندات التسجيل المتوفرة.السجلات والأورا •

 القرطاسية والأدوات المكتبية. •

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 للاعتداءات تقرير مساحي ومخطط وثائق، نتائج( المخرجات )

 حسب الواقع )التضاريس، مساحة القطعة وموقعها(يختلف  الوقت المستغرق للعملية 

 ات مساحة الإعتداءو راضي الحرجيةلى الأعتداءات عالإ عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المديريات اج فيالحر احيشراف على عمل مسّ الإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة الجهةالمنفذة/القسم/

 احين ومساعدتهم بكافة الوسائل المسّ متابعة عمل  الهدف من العملية 

 المعاملات التي تتضمن الطلبات والمهام المختلفة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

احين في  تصال الهاتفي اليومي مع مختلف المسّ الا •
 الميدان ومتابعة المعاملات المرسلة للكشف الميداني. 

حداثيات المطلوبة ت والإالمخططارسال إاستقبال و •
كتروني، لوسائل المختلفة )البريد الإتمام العمل عبر اللإ

 الفاكس، وسائل التواصل الإجتماعي(.

تقديم النصيحة والإرشاد الفني في حال مواجهة أي عائق  •
 بالعمل الميداني والمكتبي.

ى الأجهزة والمعدات جراء التدريب الميداني عل إ •
 ية المختلفة.برامج الهندسالمساحية وال

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

وجهاز المحطة   GPSأجهزة المساحة )جهاز ال  -
 المتكاملة ومرفقاتها(.

 سيارة -
 حاسوبأجهزة  -
 الهاتف المحمول -
 سجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة.ال -
 القرطاسية والأدوات المكتبية. -
 موارد بشرية -

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

في مديريات الحراج المختلفة   ناحيتطوير مهارات المسّ  وثائق، نتائج( المخرجات )
 تمام العملبالمعلومات اللازمة لإوتزويدهم 

 احينّّ حسب نوع التدريب الميداني للمس يختلف الوقت المستغرق للعملية 

    احي الحراجمسّ  التي يقوم بها ةدانييالزيارات الم عدد مؤشر قياس العملية 
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 ة نموذج تصميم العملي 

  رقم العملية 

 حفظ الخرائط الورقية لكل أراضي المملكة  اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة م/الجهةالمنفذة/القس

 عية ورقية للرجوع لها وقت الحاجة حفظ خرائط مرج الهدف من العملية 

 الخرائط الأصلية لأراضي المملكة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حفظ الخرائط الأصلية لأراضي المملكة وتقسيمها  •
ض لضمان الرجوع لها  حسب المحافظات والأحوا

 بسرعة. 

في  الحفاظ على الخرائط من التلف وذلك بحفظها •
 الرطوبة.  درالخزائن والأدراج بعيدا عن مصا

 صلاح الأجزاء التالفة من الخرائط الأصلية. إترميم و •

طباعة الخرائط للمناطق الأخرى بالتنسيق مع دائرة  •
 الأراضي والمساحة وحفظها أيضا. 

العملية: )قوانين، أنظمة،   التشريعات التي تحكم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 دائرة الأراضي والمساحة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

 موارد بشرية .1
المزودة بالبرامج المساحية   حاسوبأجهزة  .2

 والهندسية.
 طابعات ذوات أحبار ملونة. .3
 (. ،.A4 ،A3ام المختلفة )وراق الطباعة ذات الأحجأ .4
 السجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة. .5
 القرطاسية والأدوات المكتبية. .6

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 محفوظة خرائط مساحية ورقية وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 فظهاعدد الخرائط الورقية التي يتم ح مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

في   الرقمية لأراضي الحراج والخزينة حفظ السجلات اسم العملية 
 المملكة

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة الجهةالمنفذة/القسم/

عمال  أها في مختلف رجوع إليحفظ السجلات الرقمية لل  الهدف من العملية 
 القسم

 القطع من دائرة الأراضي والمساحة سجلات رقمية لنوع  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حفظ السجلات لأراضي المملكة وتقسيمها حسب  •
 المحافظات والأحواض لضمان الرجوع لها بسرعة. 

في القسم   حاسوبتخزين السجلات على أجهزة ال •
 والإحتفاظ بنسخ إحتياطية.

التنسيق مع دائرة الأراضي والمساحة لتحديث السجلات   •
 الموجودة وترتيبها حسب نوعها )حراج، ميري، ...(. 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 مساحة دائرة الأراضي وال الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

مزودة بالبرامج المساحية والهندسية  حاسوبأجهزة  •
 وبرامج الطباعة. 

 السجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة. •

 القرطاسية والأدوات المكتبية. •

 موارد بشرية •

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ةسجلات رقمية محفوظ وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 عدد السجلات الرقمية التي يتم حفظها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حفظ الخرائط الرقمية لأراضي المملكة اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 عية رقمية للرجوع لها وقت الحاجة حفظ خرائط مرج الهدف من العملية 

 النهائية ة وإحداثيات القطعلكمخططات رقمية للمم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حفظ الخرائط الرقمية لأراضي المملكة وتقسيمها حسب  •
 ان الرجوع لها بسرعة. المحافظات والأحواض لضم

في القسم والإحتفاظ  يوترالخرائط على أجهزة الكمبتخزين  •
 بنسخ إحتياطية.

،  GISعداد نسخ للخرائط لجميع البرامج الهندسية )إ •
AutoCADسقاطها على برنامج )إ( وGoogle 

earth .) 

التنسيق مع دائرة الأراضي والمساحة لتحديث الخرائط  •
 الموجودة.

تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 دائرة الأراضي والمساحة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

مزودة بالبرامج المساحية والهندسية  حاسوب أجهزة  •
(GIS ،AutoCAD( وعلى برنامج )Google 

earth .وبرامج الطباعة ) 

 لسجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة.ا •

 القرطاسية والأدوات المكتبية. •

 موارد بشرية •

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 خرائط رقمية محفوظة وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الخرائط الرقمية التي يتم حفظها مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 المساحة محوسبةحفظ معاملات قسم الأراضي و اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةي الحرج  راضيوالأ قسم المساحة الشعبة الجهةالمنفذة/القسم/

 وقت الحاجة  بسرعة ت للرجوع لها حفظ المعاملا الهدف من العملية 

 المعاملات الواردة إلى القسم  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ

تسجيل المعاملات الواردة إلى القسم ضمن جداول   خطوات العملية التفصيلية 
(Excel للرجوع لها بسرعة وقت الحاجة ) 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - العملية الشريك الخارجي المعني ب

 الموارد اللازمة للعملية 
 

مزودة بالبرامج المساحية والهندسية  حاسوبأجهزة  -
 وبرامج الطباعة. 

 السجلات والأوراق وسندات التسجيل المتوفرة. -
 القرطاسية والأدوات المكتبية. -
 موارد بشرية -

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 محوسبة محفوظة تسجلات المعاملا وثائق، نتائج( المخرجات )

 حسب المعاملة   الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 والمحوسبة محفوظةال عدد سجلات المعاملات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةنتاج الغراس الحرجي إعداد خطة  إ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة الجهةالمنفذة/القسم/

 نتاج الغراس الحرجية إتنظيم  الهدف من العملية 

 الخطط السابقة / المشاريع الحالية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  من الغراس مراجعة الخطة السابقة وتحديد المطلوب .1 خطوات العملية التفصيلية 
 للعام القادم   تقبللمسافي 

عداد بما  نواع والأتتضمن الأ  ة خطه جديد عدادإ .2
 يتوافق مع المطلوب

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، تعليمات،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة ،قرطاسية ،حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 ة بالخط الخاصالنموذج كتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 التحريج والمشاتل الحرجية  لقسم العمل ةخط وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 ضمن الوقت المحدد  ةنتاج الغراس الحرجي ة إخط عدادإ مؤشر قياس العملية 
 (الحرجية  الغراسوأعداد  نواعأتتضمن )
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةومواصفاتها الفنيتحديد لوازم واحتياجات المشاتل  اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 م للمشاتل لإستمرار العملتوفير  اللواز الهدف من العملية 

 ةسجلات من المستودع لتحديد الكميات الموجود الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

م بأعداد الكميات للوازم  ارقا مور المستودع أطلب من مال .1 خطوات العملية التفصيلية 
 او التي تم توزيعها او اتلافها ةالموجود

 الخصوص  مخاطبة مديرية العطاءات بذلكيتم  .2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، موارد بشريةطابعة، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ديمومة عمل المشاتل شاتل للوازم للمتوفير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 خلال الوقت المحدد  المشاتل توفير لوازم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

التي سيتم  ياجات مديريات الزراعة من الغراستحديد احت اسم العملية 
  ةالأمني ةفها للمواطنين والشركات والأجهزصر

 مديرية الحراج  المسؤولة )المديرية(  الجهة

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ة توزيع الغراس الحرجية وحسب الحاجتنظيم عملية  الهدف من العملية 

  مراد نواع العداد والألمعنية بالأكتاب من المديرية ا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ةوزيع سابقتوزيعها او خطة ت

 للعام السابق   الحرجية قراءة توزيع الغراس .1 خطوات العملية التفصيلية 
 بالمشاتل  ةالموجود  ةشتال الحاليعداد الأأثم معرفة  .2
يتم توزيع الغراس على المديريات حسب جداول  .3

 ومواقع المشاتل

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموظف، حاسوب ،قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 بتوزيع الغراس على المديريات الخاصالنموذج  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

على   ة نواع الغراس الموزعأعداد وأتضمن يتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 صولات حسب الأالمديري

 شهر -سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

التي سيتم  احتياجات مديريات الزراعة من الغراس - مؤشر قياس العملية 
 .ةالأمني صرفها للمواطنين والشركات والأجهزه

التي يتم صرفها للمواطنين الحرجية  عدد الغراس -
 ةالأمني والشركات والأجهزه
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 ة للجهات الطالب الحرجية  صرف الغراس  اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الخضراء  ةزيادة الرقع الهدف من العملية 

 حديثسند تسجيل  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المعنية في مديرية الزراعةتقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
   الكشف على الموقع الجاهزيتم  .2
صرف من  ال لموافقة على عمل كتاب لمديرية الحراج ل .3

 قبل المشتل  
 من المشتلالحرجية صرف الغراس  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

- 

 للغراس الحرجية ةع الجهات الطالبيجم الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية موارد بشرية، ،سيارة الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاء، كتاب رسميبتوزيع الغراس الخاصالنموذج  النماذج المستخدمة  

 حسب الجهات الطالبة   الغراس الحرجية  صرف كتاب وثائق، نتائج( المخرجات )

 أيام 4 - يومين الوقت المستغرق للعملية 

للجهات   التي يتم صرفها  الحرجية  الغراسوأنواع عدد  مؤشر قياس العملية 
 الطالبة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة حتويات المشاتل من الغراس الحرجيجرد م اسم العملية 

 مديرية الحراج  )المديرية( الجهة المسؤولة 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة م/المنفذة/القس الجهة

 عداد الغراس الحرجية  في المشاتلأحصر  الهدف من العملية 

 نواعهاأعداد الغراس من المشتل وأسجل  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جرد من قبل الوزير  ةتشكيل لجن .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحديد موعد لجرد مشتل معين .2
 نواعالأوعدد الغراس تحديد  .3
 صولحسب الأ ةتوقيع اللجنو إعداد التقرير .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةوارد بشريةم، قرطاسية، سيارة الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج الخاص بالجرد الكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 في المشاتل ة جرد الغراس الحرجي تقرير وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

  عملية  بعد في المشاتل الحرجية  الغراس وأنواع عدد  مؤشر قياس العملية 
 الجرد 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الحرجية  بالمشاتل  ةالخاص   ةعداد الموازنإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 يةالحرجة عمل المشاتل دارة واستدامإ الهدف من العملية 

 / معلومات عن المشاتل لعام سابق ة للمشاتلموازن الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   للمشاتل ةدراسة الموازنة السابق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 معرفة احتياجات المشاتل من قبل مأمور المشتل  .2
 بالمشاتل ةموازنة خاص  إعداد .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2015لسنة   13رقم   ة قانون الزراع
 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ةطابع ،قرطاسية ،سجلات، حاسوب ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 بالموازنة خاصنموذج كتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 خاصة بالمشاتل ةيقة موازنوث وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 خلال الوقت المحدد  للمشاتل  عداد الموازنةإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةعداد التقارير الفنيإل المشاتل وعم ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ ةالجه

 حسب المخطط يسير في المشاتل  سير العملالتأكد من أن  الهدف من العملية 

 جدول عمال المشتل الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سجل صرف الغراس 

 تجهيز برنامج للجولات الميدانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 جولات ميدانية على المشاتل القيام ب .2
 الحراج  مديرية لمديرورفعه تقرير  إعداد .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

  ، طابعةقرطاسية ،سيارةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 التقاريرخاص  بنموذج  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة 

 فني لمتابعة عمل المشاتل  تقرير وثائق، نتائج( المخرجات )

 يام أ 3-1حسب الجولات من  الوقت المستغرق للعملية 

لمتابعة عمل  الفنية التقارير عدد /الجولات الميدانيةعدد  مؤشر قياس العملية 
 المشاتل
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

 ة الغراس الحرجيعداد وتعديل تعليمات صرف إ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

زراعة في  تصرف للالمحافظة على الغراس الحرجية التي س الهدف من العملية 
 الحكومية أو ةالأراضي المملوك

 سابقةالتعليمات ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 دراسة التعليمات السابقة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ةجديدالتعليمات مقترح ال إعداد .2
 على المديرالتعليمات المعدلة  عرض .3
 خذ موافقة معالي الوزير لأ رفعها ومن ثم .4

تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموظف، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميخاصة بالتعليماتنماذج  النماذج المستخدمة  

 ة صرف الغراس الحرجيل ديدةنجاز وثيقة تعليمات جإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 ة صرف الغراس الحرجيل لةالمعدّ  تعليماتعدد ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للمشاتل الحرجية  ةالتحريج السنوي  ةعداد خطإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 زيادة الرقعة الخضراء الهدف من العملية 

 خطة التحريج السابقة   - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
مديريات الزراعة   الحراج في قسامأمواقع تحريج من قبل   -

 المحافظات  في 

  للمشاتل الحرجية راسة الخطه السابقةد .1 خطوات العملية التفصيلية 
 يجاد مواقع جديده للتحريج  يات لإرسال كتب الى المديرإ .2
 عداد خطة جديده للتحريج إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموظف ،حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميالعمل خطط نموذج النماذج المستخدمة 

 تحريج  لل عمل سنوية خطة وثائق، نتائج( المخرجات )

 الزراعة  مديرياتيومين بعد وصول الرد من  الوقت المستغرق للعملية 

 السنوية    التحريجخطة إنجاز  مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 



   

258 
 

 

 ملية نموذج تصميم الع

  رقم العملية 

  الحرجية  من الغراس ةياجات مديريات الزراعتحديد احت اسم العملية 
 ع التحريجيالتي سيتم زراعتها في مشار

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 اريع التحريج بالغراس الحرجية تأمين مش الهدف من العملية 

حول   الميدان ة فيمديريات الزراع معلومات من الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
التي سيتم   من الغراس ةاحتياجات مديريات الزراع

 ع التحريج يزراعتها في مشار

من  هاياجاتتحديد احتل ةمديريات الزراع مخاطبة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ية الحرج الغراس

ع التحريج  عن مشاري من المديريات معلوماتاستلام ال .2
 ة من حيث الموقع والمساح

  من الغراس الحرجية  ة عداد المطلوبنواع والأتحديد الأ .3
 الحرجية  نتاج الغراسإخطة ضمن 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - لمعني بالعملية الشريك الخارجي ا

 ، طابعة، حاسوب، قرطاسيةبشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميخططنموذج  ،تقارير النماذج المستخدمة  

 الحرجية  نتاج الغراسإخطة ضمن عداد نواع والأتحديد الأ وثائق، نتائج( المخرجات )

 وحجمهاحسب عدد المشاريع يختلف الوقت  الوقت المستغرق للعملية 

  نتاج الغراس إخطة ضمن  الحرجية المطلوبة عدد الغراس مؤشر قياس العملية 
 الحرجية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بمشاريع التحريج  ةالخاص   ةعداد الموازنإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية ج والمشاتلقسم التحري الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 وضع خطة عمل مشاريع التحريج الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   لتوفير الدعم المالي  ةالمانح ةتحديد الجه - خطوات العملية التفصيلية 
 وضع خطة العمل  -
 المطلوب للموازنة تحديد المبلغ المالي -

ملية: )قوانين، أنظمة، التشريعات التي تحكم الع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 ةاو المانح ةالداعم  ةالجه الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 الكتب الرسمية  النماذج المستخدمة  

  ع التحريجبمشاري خاصة ةوثيقة موازن وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 بمشاريع التحريج  ة الخاص نجاز الموازنةإ مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 



   

260 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   ةعداد التقارير الفنيإع التحريج ومشاريتنفيذ أعمال  ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ ةالجه

 حسب المخطط في مشاريع التحريج سير العملالتأكد من  الهدف من العملية 

 خطة عمل مشروع التحريج  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لمتابعة يةالتنسيق مع المعنيين لإجراء الجولات الميدان .1 خطوات العملية التفصيلية 
 التحريج   مشاريع عمل

 جولات ميدانية القيام ب .2
 ة فنيالتقارير العداد إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 ةالجهات المانح الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةرطاسيةق ،سياراتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

 نجاز مشاريع التحريجتقارير إ وثائق، نتائج( المخرجات )

المشاريع المطلوب متابعة  ماكن تواجدأ حسبيختلف الوقت  الوقت المستغرق للعملية 
 العمل فيها

  .التحريج مشاريع تنفيذ لمتابعة عدد الجولات الميدانية - مؤشر قياس العملية 
 .للمتابعة ةالفني اريرعدد التق -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةالتجهيز لإحتفالات يوم الشجر اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ل بيوم الشجرةعداد موقع الاحتفاإ الهدف من العملية 

 مخاطبة الديوان الملكي العامر لتحديد موقع الاحتفال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 اقع الاحتفال بعد عمل المخاطبات اللازمةتحديد مو .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ى المواقع المختارةالكشف عل .2
 الحصول على اللوازم والمواد المطلوبة للاحتفال .3
 زات لازمة لإقامة الاحتفالمتابعة أية تجهي .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 الديوان الملكي العامر  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسيةسيارات  ،آليات، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ةرسمي كتب النماذج المستخدمة  

 إقامة الاحتفال  وثائق، نتائج( المخرجات )
 زراعة غراس حرجية بأماكن الاحتفال

 حسب الموقعو شهر الى شهرين الوقت المستغرق للعملية 

 قامة الاحتفال حسب المخططإ - مؤشر قياس العملية 
 عدد الغراس الحرجية التي تم زراعتها  -
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 نموذج تصميم العملية 

  ة رقم العملي

 للتحريج والمشاتل ةعداد مشاريع جديدإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المشاتل  الحرجية قسم التحريج والمشاتل الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تتضمن مشاريع التحريج عمل وضع خطط الهدف من العملية 

 ن يمقدمة من المعني مقترحات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق مع المعنيين وإجراء المخاطبات اللازمة .1 خطوات العملية التفصيلية 
المواضيع التي سيتم العمل و ةتحديد الجهات المانح .2

 عليها
 دراسة مقترحات المشاريع المقدمة .3
 جديده للتحريج والمشاتلالمشاريع مقترحات التحديد  .4

 التي سيتم العمل عليها

لتي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 ةالجهات المانح الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعةموارد بشرية، حاسوب، قرطاسية، سيارة الموارد اللازمة للعملية 

 مقترح عمل مشروعكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 خطة عمل ،مشروعمقترح  ائج( وثائق، نتالمخرجات )

 ( يوم  20 – 5)  الوقت المستغرق للعملية 

 جديده للتحريج والمشاتلالمشاريع مقترحات ال عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

في  في الغابات الحرجية الحكومية الاستثمار ةعداد خطإ اسم العملية 
 ةالمملك

 مديرية الحراج  لمسؤولة )المديرية( الجهة ا

 شعبة الإستثمار /الغابات  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 

 الأشجار في المملكة إزالة وتقليم تنظيم عمليات الهدف من العملية 

 خطة سابقة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 طاع الحراج في المملكة لق دراسة الوضع الحالي  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 للاستثمار في قطاع الحراج   دراسة الخطة السابقة .2
 دراسة التعليمات الجديدة  .3
 المملكة   غابات للاستثمار في عداد الخطة الجديدةإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - لية الشريك الخارجي المعني بالعم

 ليات ، مناشير، آطابعة ،حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج ورقي حسب الخطة كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 ة للاستثمار جديدة وثيقة خط وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر  الوقت المستغرق للعملية 

  الحرجية  الغابات في ة للاستثماريدجدال صدار وثيقة الخطةإ مؤشر قياس العملية 
 الحكومية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنطيم الاستثمار في الحراج الخاص اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الغابات / شعبة الإستثمار ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

   الاستثمار في الحراج الخاصية ملتنظيم ع ية الهدف من العمل

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 من قبل رئيس قسم شجارالأ لإزالةتحديد مواعيد  .1 خطوات العملية التفصيلية 
  الغابات وحماية إدارة

 تحويل الكتاب الى مدير الحراج  .2
 على البدء بالاستثمار ةموافقال .3

)قوانين، أنظمة،   التشريعات التي تحكم العملية: 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الناظمة تعليماتال
 2015لسنة   13قانون الزراعة رقم  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة حاسوب، قرطاسية، موظف الموارد اللازمة للعملية 

 ستثمارتنظيم الالخاص نموذج كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

والموافقة   تحدد موعد الاستثمار الخاص ةوثيقة رسمي وثائق، نتائج( جات )المخر
 عليها

 يوم  30 – 20 الوقت المستغرق للعملية 

 التي منحت لتنظيم الاستثمار عدد الموافقات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حطابتنظيم عمليات بيع الأ اسم العملية 

 مديرية الحراج  هة المسؤولة )المديرية( الج

 الغابات / شعبة الإستثمار ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 على الغابات  ةالمحافظ الهدف من العملية 
 

 / هوية شخصية   ةدفتر عائل الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم استدعاء  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 حطاب الأ رتوففي حال  المعني يرقة المدمواف .2
 حطاب ن رسوم الأدفع ثم .3
 حطاب تحميل الأ .4
 الأحطاب صدار تذاكر نقلإ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الصادرة بهذا الخصوص تعليماتال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعةقرطاسيةموارد بشرية، سيارة،  للعملية  الموارد اللازمة 

خاص بتنظيم عمليات بيع نموذج كتاب رسمي، استدعاء،  النماذج المستخدمة  
 حطاب الأ

 أحطاب  رخصة تذكرة نقل وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 حطاب لنقل الأ الممنوحة  عدد الرخص مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةفي المملك الغابات  ةحماي ةعداد خطإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما ة الشعبالمنفذة/القسم/ الجهة

 جميع مناطقية الغابات في لحما ة شامل ةتنظيم خط الهدف من العملية 
 ةالمملك

 ةسابقالعمل الخطة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لحماية الغابات المتوفرة حاليا ةدراسة الموارد البشري .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ةليات المتاحالآتحديد  .2
ضمن المتاح  لحماية الغابات المطلوبة ةعداد الخطإ .3

 من الموارد والآليات

العملية: )قوانين، أنظمة،   التشريعات التي تحكم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لعام   13رقم   ة قانون الزراع

 ةالبيئي ةدارة الشرطإ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ت، قرطاسيةشبكة اتصالا، لياتآ، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ةحرجيضبوط نموذج  النماذج المستخدمة  

 ة راضي الحرجية حماية الغابات والأخط وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 في المملكة الغابات ةحمايخطة نجاز إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الغابات يةحماجراء التعديلات على تعليمات إ اسم العملية 

 مديرية الحراج  ة المسؤولة )المديرية( الجه

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بما يتناسب مع الوقت ومع  تحديث وتعديل التعليمات الهدف من العملية 
 المستجدات

 تعليمات حماية الغابات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لحماية الغابات الحاليةدراسة التعليمات  .1 فصيلية خطوات العملية الت
   ت اللازمةتعديلاإجراء ال .2
  ةجديدالتعليمات الصدار إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة / تعليمات حماية الغابات

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية وارد اللازمة للعملية الم

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 لحماية الغابات ةخطة جديد - وثائق، نتائج( المخرجات )
 تعليمات جديدة لحماية الغاباتوثيقة  -

 ة ساع  24 الوقت المستغرق للعملية 

 اتلحماية الغاب ةجديد ةخط  صدارإ - مؤشر قياس العملية 
  صدار التعليمات الجديدةإ -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الغابات ةحمايمشاريع  ةعداد موازنإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 على الغابات وحمايتها ةافظالمح الهدف من العملية 

 لحماية الغابات قة ساب ةموازن الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحراج /احتياجات مديريات الزراعة

 للحماية   ةسابق ةدراسة موازن .1 خطوات العملية التفصيلية 
 احتياجات اقسام الحراج بالميدان  معرفة  .2
 للحماية  ةللمشاريع المطلوب ةازنعمل مو .3
 المعني قة المديرخذ موافأ .4
 حسب الأصولرفعها الى الوزارة  .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 ةموازننموذج خاص بالكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 ة الغاباتحمايمشاريع  ةموازن وثائق، نتائج( رجات )المخ

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 للغابات ةالحماي مشاريعل  عداد الموازنةإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حماية الثروة الحرجية ل  عداد خطط الطوارىءإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  لمسؤولة )المديرية( الجهة ا

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة القسم/المنفذة/ الجهة

 حماية الثروة الحرجية ل الهدف من العملية 

 الحرجية  الثروة لحماية  خطة طوارئ سابقة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   لمطلوبة من الجهات ذات العلاقة ا جمع المعلومات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 هداف الخطة  تحديد أ .2
 الطوارئ  إصدار خطة .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 العامة  وزارة الأشغال الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 لدفاع المدني امديرية 

 وزارة الداخلية 
  البلديات

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، ،بشرية موارد لموارد اللازمة للعملية ا
  تشبكة اتصالا ،آليات

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 حماية الثروة الحرجيةلخطة طوارئ  وثائق، نتائج( المخرجات )

 أسبوع الوقت المستغرق للعملية 

 الحرجية  الثروة لحماية الطوارىء خطةنجاز إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 طفائهاإ ةالحرائق وتنظيم عملي ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

قل وقت  أفي تشارها والحد من انمكافحة حرائق الغابات  الهدف من العملية 
 ممكن

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تجهيز خطة مكافحة الحرائق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 العمل على متابعة اي ملاحظة واردة لمديرية الحراج  .2
  مكافحة الحرائق والحد من انتشارها .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 م الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظا

 وتعديلاته 2015لسنة   13رقم  قانون الزراعة 

 الدفاع المدني مديرية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 لمكافحة الحرائق  والأدوات اللازمة لياتالآ ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 خطة مكافحة الحرائقنموذج  النماذج المستخدمة  

 حرائقالخطة مكافحة  ائج( وثائق، نتالمخرجات )

 يختلف حسب مكان وجود الحريق والمساحة المتضررة  الوقت المستغرق للعملية 

 الحرائق التي تم العمل على إطفائها والحد من انتشارها  عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الحرجية كافحة التعدياتلم داريينالتنسيق مع الحكام الإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الحرجية داريين لمكافحة التعدياتلإالتنسيق مع الحكام ا الهدف من العملية 
 لحماية الغابات

 داريين للحكام الإ ةخاطبة رسميم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  لقطاع الحراج الوضع الحالي دراسة   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحرجية حصر التعديات  .2
 مكافحة التعدياتلتنسيق لل جراء المخاطبات اللازمةإ .3

 الحرجية 

)قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية:
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 تهلاوتعدي 2015( لعام 13زراعة رقم )لقانون ا

 وزارة الداخلية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية، حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 رسمية كتب النماذج المستخدمة  

والتوصيات والقرارات  مع المعنيين اجتماعاتمحاضر  وثائق، نتائج( المخرجات )
 ا.المنبثقة عنه

  الحرجية لمكافحة التعديات العمل تنسيق

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

مكافحة  حول  مع الحكام الإداريين عدد الاجتماعات - مؤشر قياس العملية 
 الحرجية التعديات

 خفض عدد التعديات الحرجية  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للحفاظ على الغابات ةيئيالب ةالتنسيق مع الشرط اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 وحمايتها لحفاظ على الغاباتا الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ستلام كتاب رسمي يتضمن المطلوبا -1 خطوات العملية التفصيلية 
متابعة التنفيذ من قبل المعنيين في مديرية الزراعة   -2

او من قبل ضابط الارتباط )رئيس شعبة  المعنية
 الحماية(.

 حسب ما يلزم ةللشرطة البيئي ةدارة الملكيمخاطبة الإ -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام الجودة

 وتعديلاته 2015( لعام 13قانون الزراعة رقم )

 مديرية الأمن العام الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية  النماذج المستخدمة  

للحفاظ  ةالبيئي ةالشرطتنسيق مباشر مع آلية الخروج ب وثائق، نتائج( المخرجات )
 وحمايتها على الغابات

 المطلوب النشاططبيعة حسب  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 للحفاظ على الغابات ةالبيئي  ةالشرط مع عدد المخاطبات-
 عدد الاجتماعات-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 شراف عليهاوالإ ام الحراجفي أقس عداد المناوباتإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 المحافظة على الغابات الهدف من العملية 

اعة في  مديريات الزرمناوبات من أقسام الحراج بمواعيد ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المحافظات

   الميدان مديريات   جداول المناوبات منير تقارجمع  .1 خطوات العملية التفصيلية 
ديريات جميع مللحراج في عداد جدول مناوبات إ .2

 المملكة  الزراعة في
 مدير الحراج   موافقةخذ أ .3
 على المعنيين المناوباتبرنامج تعميم  .4
 والمتابعة الإشراف على تنفيذ برنامج المناوبات .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 جداول مناوبات كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

جميع لحراج في أقسام اول مناوبات اجديتضمن ير تقر وثائق، نتائج( مخرجات )ال
 المملكة ديريات الزراعة فيم

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 في أقسام الحراج  ول المناوباتاجدإعداد ومتابعة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تلقي الشكاوي ومتابعتها اسم العملية 

 مديرية الحراج  ولة )المديرية( الجهة المسؤ

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 تقديم الخدمة المطلوبة للمواطنين ومتابعة كافة الشكاوي   الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يق الهاتف او البلاغ ريتم تلقي الشكاوي عن ط .1
خرى الى غرف  أي طرق تواصل أالشخصي او 

 العمليات الرئيسية
 الحراج المعني بذلك لحل المشكلة  قسم يتم تبليغ رئيس .2
 إيجاد الحلول المناسبةالعمل على   .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 بلاغات

 الأمن العاممديرية الدفاع المدني / مديرية  لخارجي المعني بالعملية الشريك ا

 هاتف حاسوب، ،قرطاسية موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 

 سجل شكاويكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 وحلها ي الواردةواتقرير الشك وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

   المطروحة والحلول  عدد التقارير الخاصة بالشكاوي قياس العملية   مؤشر 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ةبراج المراقبأو حرجية نشاء محطاتإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 حماية الغابات من التعديات  الهدف من العملية 

الى   ةحاجتبين الالميدان  الزراعة في تقارير من مديريات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 في مكان معين ةحرجي ةنشاء محطإ

  ة حاجتبين الالمعنية  الزراعة مديريةرسال كتاب من إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في مكان معين  ةحرجي ةنشاء محطإالى 

 مدير الحراج   فقةخذ مواأ .2
 بنية الى مديرية الأ الطلب تحويل .3
   حرجية ةمحط نشاءعمل عطاء لإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - لشريك الخارجي المعني بالعملية ا

 ةسيار ،حاسوب ، موارد بشرية،قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 براج حرجيةأنشاء محطات وإخاص بنموذج كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 حرجية او برج حرجي ةنشاء محطإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 مرتبط بإجراءات إعداد وثيقة العطاء والطرح والإحالة  الوقت المستغرق للعملية 

 الحرجية المنشأة عدد المحطات - مؤشر قياس العملية 
 المنشأة  المراقبة  براجأعدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة الحرجي ةالثرو ةعداد وتعديل تعليمات حمايإ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحراج  حمايةالغابات/ شعبة  ةيقسم إدارة وحما الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 الحفاظ على الثروة الحرجية  لية الهدف من العم

تقارير من   / الثروة الحرجية حمايةلالسابقة  تعليماتال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الميدان  في  مديريات الزراعة

 من الميدان الواردة دراسة التقارير .1 خطوات العملية التفصيلية 
 ةجديدالتعليمات لل مقترح إعداد .2
 ر الحراج ديموافقة مأخذ  .3
 موافقة معالي الوزيرأخذ  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 2015لعام   (13)رقم  قانون الزراعة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 عداد وتعديل التعليماتإخاص بنموذج كتاب رسمي،  المستخدمة  النماذج 

 الحرجية الثروة حمايةل ةتعليمات جديد وثائق، نتائج( خرجات )الم

 أسبوع - أيام 3  الوقت المستغرق للعملية 

 ة الحرجي ةالثرو ةحمايل   لةالمعدّ الجديدة/ عدد التعليمات  مؤشر قياس العملية 
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 لية نموذج تصميم العم

  رقم العملية 

 براجدوام المحطات والأ ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غرفة العمليات الرئيسية /الغابات ةيقسم إدارة وحما الشعبة منفذة/القسم/ال الجهة

 تنظيم دوام عمال اللاسلكي والابراج بالمملكة الهدف من العملية 

 سجل تفقد المحطات الحرجية  لإنجاز العملية  الوثائق المطلوبة 

 براج واسطة اللاسلكي على المحطات والأ نداء عبر .1 خطوات العملية التفصيلية 
  دارة الغاباتإلرئيس قسم  تفقد عملتقرير  .2
 رفع التقرير لمدير الحراج لإجراء اللازم  .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 ام الجودة وقرارات( ت، بلاغات، نظتعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، موارد بشرية، جهزة لاسلكيةأ للعملية  الموارد اللازمة 

 براجسجل تفقد اللاسلكي والأ النماذج المستخدمة  

 عمل تقرير تفقد وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 للمعنيينالدوام  تفقد العمل/ تقارير عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة القضايا الحرجي  ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحرجية  شعبة القضايا /الغابات ةيقسم إدارة وحما الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الضبوط الحرجية بحق المخالفين بقانون الزراعة  تنظيم الهدف من العملية 

 ضبوط حرجية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام الضبوطات الحرجية الواردة -1 لعملية التفصيلية خطوات ا
دراسة الضبوط الحرجية ومتابعتها مع مندوب القضايا  -2

 لإجراء اللازم  في المديريات

ين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوان
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 2015لسنة   13قانون الزراعة رقم  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوبسيارة، قرطاسيةموارد بشرية،  لعملية الموارد اللازمة ل

 سجلات ورقية، ضبط حرجينموذج  النماذج المستخدمة  

 حكام وأقرارات ومن ضبوط حرجية وثيقه تتض وثائق، نتائج( المخرجات )

 مكان المهمةيختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تحريرها  الحرجية طاتوعدد الضب مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  العملية  رقم 

 الحرجية صرف دفاتر الضبوطات اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الحرجية  شعبة القضايا /الغابات ةيقسم إدارة وحما الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 تزويد المديريات بدفاتر ضبوط حرجية الهدف من العملية 

 دخالات مستودعإدفتر  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

لطلب دفتر ضبوطات  مذكرة من المديرية المعنيةاستلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 رجيةح

 دفاتر الضبوطات صرف موافقة مدير الحراج ل أخذ  .2
 عطاء أمر لمأمور المستودع بصرف دفتر ضبوطإ .3

 حرجي

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 التعليمات الناظمة 

 - ي بالعملية الشريك الخارجي المعن

 قرطاسية موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة رسميةكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 ةحرجي وطاتضب دفاتر وثائق، نتائج( المخرجات )

  يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم صرفها  الحرجية عدد دفاتر الضبوطات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة رشاديعداد النشرات الإإ ية سم العملا

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة ي الحرج ةيوالتوع طيقسم التخط الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 رشاد المجتمع المحلي للمحافظة على الغاباتإتوعية و الهدف من العملية 

 نشرات سابقة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   للغابات  دراسة الوضع الحالي  .1 صيلية خطوات العملية التف
 الإرشادية  للنشرة ةعمل مسود .2
 النشرات الارشادية عداد إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 مطبعة خارجية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة ، ، حاسوبطاسيةرقموارد بشرية،  وارد اللازمة للعملية الم

 رسمي كتاب النماذج المستخدمة  

 ة رشاديإنشرات  وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها  الإرشادية عدد النشرات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد الردود عليهاإو ةالمقالات الصحفي ةمتابع اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة ي الحرج ةيوالتوع طيقسم التخط الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 متابعة الأخبار والمستجدات بما يخص قطاع الحراج  الهدف من العملية 

 لكترونيةالجريدة اليومية / المواقع الإ ة لإنجاز العملية الوثائق المطلوب 
 ل التواصل الاجتماعي وسائ

 قراءة الأخبار .1 خطوات العملية التفصيلية 
عرضها على  بقطاع الحراج و ةسحب المقالات المتعلق .2

 المدير 
 حسب اللازم  عليهااللازمة  ودالرد إعداد .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - عني بالعملية جي المالشريك الخار

   طابعة ،قرطاسية حاسوب،، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 ، مخاطبات الردود حسب اللازم خباريةإمقالات  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 

 عليها اج التي تم الردالمتعلقة بقطاع الحر عدد المقالات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  على صفحات التواصلالحراج  ةمديريقع امو إدارة اسم العملية 
 الاجتماعي

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة ي الحرج ةيوالتوع طيقسم التخط الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 ع / مواكبة المستجداتتوعية المجتم الهدف من العملية 

نجازات قسم الحراج بالإ/معلومات من مديريات الزراعة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
  مقاطع فيديو /على أرض الواقع/ صور

فيديو من اقسام صور ومعلومات ومقاطع  استقبال .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحراج بالمملكة  

 اعيجتمالتواصل الا اتثم نشرها على صفح .2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب متصل بشبكة الانترنت، قرطاسية، موارد بشرية  الموارد اللازمة للعملية 

 اعيصفحة إلكترونية على مواقع التواصل الإجتم النماذج المستخدمة  

 متنوعة ةلكترونيإ اتمنشور وثائق، نتائج( مخرجات )ال

 ساعتين  الوقت المستغرق للعملية 

  الإلكترونية على مواقع التواصل الاجتماعي عدد المنشورات مؤشر قياس العملية 
 لمديرية الحراج 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   ةعداد الندوات والدورات المختلف إ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة ي الحرج ةيوالتوع طيقسم التخط الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 توعية وبناء قدرات الموظفين الهدف من العملية 

 مواد علمية / ونشرات توعية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 وضع السابق  التقييم  .1
 الاحتياجات المطلوبة  تحديد .2
 التدريبية  عداد الموادإ .3
 تعيين محاضرين .4
 أسماء المشاركين حديدت .5
 مكان مناسب تحديد .6
 ة او الدور ةالندو عقد .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 المحاضرين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

جهاز حاسوب،  سيارة، ،قرطاسية  ة،قاع موارد بشرية،  اللازمة للعملية  الموارد
 داتاشو 

 ةأو الندو ةنماذج خاصة بالدوركتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 مواد تدريبية لتوعية الموظفين وثائق، نتائج( المخرجات )
 بناء قدرات الموظفين

 أشهر  3 لية الوقت المستغرق للعم

 التدريبية المنعقدة عدد الدورات - مؤشر قياس العملية 
 المنعقدة عدد الندوات -
 حسب البرنامج عدد المتدربين -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المشاريع التي تحافظ على التنوع الحيويمقترحات عداد إ اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة التنوع الحيوي ةقسم التنوع الحيوي والبيئ ة الشعبالجهة المنفذة/القسم/

 الحفاظ على التنوع الحيوي الهدف من العملية 

 ةوثائق مشاريع سابق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   دراسة المشاريع السابقة .1 خطوات العملية التفصيلية 
 دراسة مواقع التنوع الحيوي .2
 لحيويمشروع الحفاظ على التنوع امقترح عداد إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبقرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 مشروعمقترح نموذج كتاب رسمي،  ج المستخدمة  النماذ

 مشروعمقترح وثيقة  ئج( وثائق، نتاالمخرجات )

 أسبوع الوقت المستغرق للعملية 

 لحفاظ على التنوع الحيويل المقترحة عدد المشاريع مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مع الجهات الداخلية   الحيوي التنوعمواضيع  ةمتابع اسم العملية 
 والخارجية 

 رية الحراج مدي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة التنوع الحيوي ةقسم التنوع الحيوي والبيئ الشعبة المنفذة/القسم/الجهة 

 الأمور الداخلية والخارجية بالتنوع الحيوي متابعة ن العملية الهدف م

 تقارير سابقة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

التقارير الواردة  و جقطاع الحراتخص  ةدراسة تقارير سابق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 من الجهات الدولية 

 المطلوبةتقارير العداد  إالمتابعة و .2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 2015لعام   13قانون الزراعة رقم  
 التعليمات الناظمة

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعةموارد بشرية، حاسوب ،قرطاسية للعملية الموارد اللازمة 

 تقاريرالنموذج خاص بكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 متابعة تقرير وثائق، نتائج( المخرجات )

 يومين -يوم  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها المتابعة تقاريرعدد  اس العملية مؤشر قي
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

 عداد وتعديل تعليمات مشاريع التنوع الحيويإ ملية اسم الع

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة التنوع الحيوي ةقسم التنوع الحيوي والبيئ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 سير العمل في المشاريع بشكل صحيحالتأكد من أن  الهدف من العملية 
 والاستفادة من فرص التحسينمواكبة المستجدات 

 تعليمات سابقة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لمشاريع التنوع الحيوي دراسة التعليمات السابقة .1 خطوات العملية التفصيلية 
  وفرص التحسين نقاط الضعف تحديد .2
 لمشاريع التنوع الحيوي ةعداد تعليمات جديدإ .3
 ذ موافقتهلمعالي الوزير لأخ الجديدة رفع التعليمات .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 2015لعام   13قانون الزراعة رقم  
 الناظمة تعليماتال

 - خارجي المعني بالعملية الشريك ال

 ، موارد بشرية، حاسوب، طابعةقرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج تعليماتكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 والمعدلة ةجديدالتعليمات ال وثائق، نتائج( المخرجات )

 يومين الوقت المستغرق للعملية 

 لمشاريع التنوع الحيوي لةعدد التعليمات المعدّ  مؤشر قياس العملية 
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 عملية نموذج تصميم ال

  رقم العملية 

للمشاريع   ة اللازم عطاء الموافقاتإالتنسيق والتعاون و اسم العملية 
 ةوالحكومي ةوالدولي ةمع الجهات الخاص  ةالمشترك

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة التنوع الحيوي ةقسم التنوع الحيوي والبيئ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 زيادة الرقعة الخضراء هدف من العملية ال

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 من المؤسسة المعنية كتاب -
 راضي  الأتسجيل دائرة من  أراضي مخطط -

 ةكتاب من المؤسسة المعنية للمشاركاستلام  .1 ية خطوات العملية التفصيل
 بالمشاريع

 تحديد المواقع المناسبة للمشروع .2
 المشروععلى موقع خذ موافقة معالي الوزير أ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(  ت،تعليما

 وتعديلاته 2015لعام   13قانون الزراعة رقم  

 الجهات الخاصة والدولية والحكومية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، سيارة، قرطاسيةموارد بشرية،  اللازمة للعملية الموارد 

 كتاب رسمي ة  النماذج المستخدم 

 على المشروع من معالي الوزير ةموافق وثائق، نتائج( جات )المخر

 شهر واحد الوقت المستغرق للعملية 

ة  والدولي ةمع الجهات الخاص ةالمشترك عدد المشاريع مؤشر قياس العملية 
 ة الموافق ة التي حصلت علىوالحكومي
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عهايتوزوخزنها و جمع البذور اتيالإشراف على عمل اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصفات الوراثية / مركز البذور حفظ قسم البذور و الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

حفظ البذور  لغايات وتخزينها  بذور الأشجار الحرجيةجمع  الهدف من العملية 
إنتاج الأشتال غايات ل المراد توزيعها على المشاتل 

 الحرجية 

 - ق المطلوبة لإنجاز العملية الوثائ

  البذرية الكبيرة مهاتعلى الأا الكشف سابق .1 لتفصيلية خطوات العملية ا
    الحرجيةشجار جمع بذور الأ .2
تخزين بذور الأشجار الحرجية لغايات حفظ البذور  .3

 المراد توزيعها على المشاتل 
 استلام مذكرة من المشتل بكمية البذور المطلوبة .4
 نتاج الأشتال الحرجية لإلمشاتل توزيع البذور على ا .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 البلديات/ القوات المسلحة  /  الكبرى مانة عمانأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  سيارة، ميزان ،دوات العملأ موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي لتسهيل عمليات الجمع لعمال البذور النماذج المستخدمة  
 مذكرة

 للزراعة  ةجمع أكبر عدد من البذور العائد - وثائق، نتائج( المخرجات )
ها ليتم حفظ الأشجار الحرجية لغاياتر تخزين بذو -

 لمشاتللتوزيعها 
 الموزعة على المشاتل   بذور الأشجار الحرجيةرير تق -

 حسب النشاط الوقت يختلف غرق للعملية الوقت المست

 وخزنها  التي تم جمعها ةشجار الحرجيلأا بذوركمية  - مؤشر قياس العملية 
 البذور الموزعة على المشاتل ريرتق -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ة بيع البذور الحرجي اسم العملية 

 مديرية الحراج  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصفات الوراثية / مركز البذور حفظ قسم البذور و الشعبة فذة/القسم/الجهة المن

 ة تاج بذور وغراس في المشاتل الخاصنإلغايات  الهدف من العملية 

 كمية البذور المطلوبةمتضمن من المشتل  استدعاء الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 البذور المطلوبة استدعاء من المشتل وكميةاستلام  - خطوات العملية التفصيلية 
 إجراء ما يلزم حسب الأصول  -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 التعليمات الناظمة 

 جميع المشاتل الخاصة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 استدعاءنموذج كتاب رسمي،  ذج المستخدمة  النما

  المباعة للمشاتل كميات البذورتقارير  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 نصف ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

 للمشاتل المباعةالحرجية  البذوروأنواع  كميات مؤشر قياس العملية 
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 م العملية نموذج تصمي

 رقم العملية  

 اسم العملية  ، خريفي( ربيعيصدار رخص رعي )إ

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي 

 الشعبة القسم/ /الجهة المنفذة  دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 رخصة رعي لمربي الثروة الحيوانيةصدار إ
 غطاء النباتيالمحافظة على ديمومة التنوع الحيوي وال

 الهدف من العملية 

 غنام دفاتر تحصين الأ .1
 هوية شخصية .2
 ( فلس عن كل رخصة 500رسوم رخصة رعي ) .3
رسوم عن كل رأس غنم يستفيد من المحمية الرعوية   .4

 ( فلسات للرأس الواحد 10)

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 

 في مديرية الزراعة المعنية  تقديم الطلب -
الثروة  د دفتر تحصين الأغنام لدى مربيجويتم التأكد من و -

 الحيوانية
 دفع الرسوم المقررة -
 صدار تصاريح للرعي إ -

 خطوات العملية التفصيلية 

تعليمات تحسين أراضي المراعي وتطويرها والمحافظة عليها 
 2016( لسنة  45واستغلالها رقم )ز/

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 نظام الجودة وقرارات(   تعليمات، بلاغات،

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   -

 الموارد اللازمة للعملية  ، أراضي المراعي موارد بشرية، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   نماذج واستمارات لهذه الغاية ودفاتر وصولاتكتاب رسمي، 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  (رخص رعي) صدار موافقة للرعيإ

 لوقت المستغرق للعملية ا ة نصف ساع

  .عدد الرخص الممنوحة لمربي الثروة الحيوانية -
 . المساحات التي تم فتحها للرعي -
مربي الثروة الحيوانية المستفيدين من المحميات  عدد  -

   .الرعوية

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  حماية المحميات الرعوية

 الجهة المسؤولة )المديرية(  المراعي  مديرية 

 الشعبة القسم/ /هة المنفذة الج دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 راضي المراعي  أالتنوع الحيوي في المحافظة على 
 راضي المراعي من الاعتداءاتأ المحافظة على 

 الهدف من العملية 

 ة نجاز العمليالمطلوبة لإ ثائقالو راضي راضي المراعي وطبيعة استخدام الأسندات تسجيل لأ

 تعيين عمال حماية وطوافين للمحميات الرعوية .1
 صيانة المحميات بشكل دوري .2
 كتابة ضبوط بالمعتدين على المحميات الرعوية .3
 براج مراقبةأنشاء إ .4

 خطوات العملية التفصيلية 

انين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قو 2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   المجتمعات الرعوية

 )عمال حماية وطوافين حراج(  موارد بشرية
 دوات ولوازم أ

 الموارد اللازمة للعملية 

 المشاهدات الحقلية  -
 نماذج ضبوط حرجية -

 النماذج المستخدمة  

راضي  أنتاجية إزيادة الرعوية وصيانة مستمرة للمحميات  -
 المراعي  

 مراقبة أبراج إنشاء -
 تحرير ضبوطات بالمعتدين -

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 الوقت المستغرق للعملية   العمل يستمر طول أشهر السنة

التي تم   اتضبوطالو  راضي المراعيأ التعديات على  عدد  -
 على المحميات الرعوية للمعتدين  تحريرها

 التي تم إنشاؤها  مراقبةالج  براأ عدد -

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  عادة تأهيل المحميات وزراعتها(إالاستزراع )

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة القسم/ /الجهة المنفذة  دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 الهدف من العملية  نتاجية للمراعي الطاقة الإ رفع

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو كشف بالمساحات المطلوب تطويرها

 تحضير المساحة المطلوبة  .1
 جراء عمليات ترقيع للغطاء النباتي المتدهورإ .2
 عداد العمال للزراعة أتحديد  .3
 نشاء محميات رعوية جديدةإ .4

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   2015( لسنة  13الزراعة رقم )قانون 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   المؤسسات والداوئر الحكومية والمجتمعات الرعوية 

 دوات ومعداتأ .1
 عمال  /موارد بشرية .2
 شتال رعوية أ .3

 الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المستخدمة   استبيانات 

 عداد المحميات الرعوية أزيادة  -
 كشف بالمناطق المستزرعة -

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 الوقت المستغرق للعملية  شهر  أ 3

نتاجية  للمحميات الرعوية وتقليل الفاتورة العلفية زيادة الإ -
 لمربي الثروة الحيوانية 

 بالدونم   راضي المراعيرة لأالمساحات المطوّ  -

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  جمع البذور الرعوية وتشتيلها

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة القسم/ /الجهة المنفذة  دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 مهات البذرية المحافظة على الأ -
احتياجات المشاتل الحرجية والرعوية من البذور   نتأمي -

 الرعوية 

 الهدف من العملية 

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو -

في المحميات  مهات البذرية للنباتاتماكن الأأتحديد  .1
 الرعوية 

 جمع البذور الرعوية  .2
 في المشاتل تشتيل البذور الرعوية .3

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   2015( لسنة  13م )قانون الزراعة رق
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   -

 دوات ومعداتأ
 موارد بشرية

 الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المستخدمة   نموذج جمع العينات )البذور الرعوية(

 البذور نواعأنموذج حصر  .1
الرعوية   صول الوراثية للبذورالمحافظة على الأ .2

 وتطويرها 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 الوقت المستغرق للعملية  شهر  أ 5

 راضي المراعي أكميات البذور التي تم جمعها من  -
 الرعوية المنتجةشتال عدد الأ -

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  ر وزيادة مساحة المراعي تطوي

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة القسم//الجهة المنفذة  دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 الهدف من العملية  زيادة المخزون العلفي لمربي الثروة الحيوانية

 راضي المراعي أالمساحات المتوفرة من  .1
نشاء  إراضي والمساحة بخصوص رة الأة دائمخاطب .2

 محميات رعوية )ملكية اراضي المراعي( 

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقوال

 مخاطبة مديريات الزراعة المعنية في المحافظات   .1
راضي المراعي  أمن  ةاحات المطلوبتحديد المس .2

 تطويرهاو
نشائها جديدا إحداثيات المحميات المراد إتحديد  .3

 لزراعتها
 دخالها في المحمياتإنواع النباتات المراد أتحديد  .4
 تحضير الأرض  .5
 عداد العمال المطلوبين للزراعة أحصر  .6
 جراء عملية الزراعة للأشتال الرعويةإ .7

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام الجودة

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   المؤسسات والداوئر الحكومية والمجتمعات الرعوية 

 دوات ومعداتأ
 موارد بشربة

 شتال رعوية أ

 الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المستخدمة   استبيانات مسح ميداني

 عداد المحميات الرعوية أزيادة  .1
2.  ً  تحسين الغطاء النباتي كما ونوعا

 اثق، نتائج( ثمخرجات )و ال

 الوقت المستغرق للعملية  من سنة لسنتين

 راضي المراعي أرة بالدونم في المساحات المطوّ  -
   المستحدثة عدد المحميات الرعوية -

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

المحميات الرعوية من قبل جمعيات  السماح باستخدام
 لحيوانيةمربي الثروة ا

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة القسم//الجهة المنفذة  قسم حصر الموارد الرعوية 

 نتاج ي الثروة الحيوانية على زيادة الإتشجيع مرب -
 المجتمعات إشراك من خلال  تبني النهج التشاركي -

 المراعي  أراضي  وتنظيم إدارة  في المحلية

 من العملية الهدف 

 جاز العملية نالمطلوبة لإ ثائقالو ترخيص جمعيات زراعية

في  مربي الثروة الحيوانية ةجمعيتقديم طلب من  -1
 . مديرية المراعي في الوزارة

 .يتم إرسال كتاب رسمي الى مديرية الزراعة المعنية -2
 .يتم إجراء الكشف الحسي على موقع المحمية -3
راعة الى الوزارة  يتم إرسال المعاملة من مديرية الز -4

 . متضمنة الرأي الفني
إصدار كتاب رسمي من مديرية المراعي للسماح  -5

للجمعية باستئجار مساحة محددة من المحمية 
 لاستغلالها لمربي الثروة الحيوانية. 

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   2015( لسنة  13قانون الزراعة رقم )
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   جمعيات مربي الثروة الحيوانية

 راضي المراعي أ .1
 مربي الثروة الحيوانية .2
 موارد بشرية .3
 قرطاسية، طابعة .4

 الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المستخدمة   رسمي كتاب  ،راضي المراعيأجير أرخص ت

 رة العلفية لمربي الثروة الحيوانيةتخفيض الفاتو -
كتاب رسمي من مديرية المراعي للسماح للجمعية  -

باستئجار مساحة محددة من المحمية لاستغلالها لمربي 
 الثروة الحيوانية.

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 الوقت المستغرق للعملية  سابيعأ 3 –سبوع أ

المستفيدة من  الحيوانية الثروة مربي جمعياتعدد 
 المحميات الرعوية

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  في أراضي المراعي  تعدينإصدار رخص 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة القسم//الجهة المنفذة  دارة المحميات الرعويةإقسم تنمية المراعي و

 الهدف من العملية  راضي المراعي أاستعمال 

 هوية شخصية .1
 توفر سجل تجاري .2
  للدونم او  /( دينار500يجار مقالع ومرامل )إبدل   .3

 جزء منه

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 

 حدى مديريات الزراعة وتقديم استدعاءإمراجعة  .1
يتم إجراء كشف حسي مشترك من قبل مديرية   .2

 الزراعة والجهات المعنية.
 متضمن الرأي الفني.  فريقالبل من ق إعداد تقرير .3
يتم إرسال المعاملة والتقرير الفني الى  .4

 الوزارة/مديرية المراعي. 
تحول مديرية المراعي المعاملة الى   ي حال الموافقةف .5

لدفع الرسوم المقررة  الجهات المعنية )وزارة المالية(
 وإصدار كتاب رسمي بالموافقة. 

 خطوات العملية التفصيلية 

والتشريعات  2015 ( لسنة13ة رقم )قانون الزراع
 ناظمةال

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 راضي والمساحة دائرة الأ .1
 سلطة المصادر الطبيعية .2
 وزارة المالية  .3

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 رد اللازمة للعملية الموا ، طابعة، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   ، كتاب رسمياستدعاء

كتاب رسمي من الوزارة يتضمن الموافقة على تحديد 
رخص   /المساحة الممكن استغلالها للتعدين والمدة الزمنية

 تعدين

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 الوقت المستغرق للعملية  من شهر الى ثلاث شهور

  التي أصدرتها الوزارة  عدينتال رخصالموافقات/ عدد 
   المراعي أراضي في التعدين لشركات

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

حصر التنوع الحيوي داخل المحميات الرعوية )قبل وبعد إنشاء 
 المحمية الرعوية( 

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ ارد الرعوية قسم حصر المو

 الهدف من العملية  نواع النباتية والتنوع الحيوي في المحميات الرعوية ر الأصح

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو نباتي للمحمياتالغطاء الدراسة  

 أخذ عينات من النباتات الموجودة في المحمية   .1
 التعرف على أنواع النباتات وتصنيفها  .2
 إعداد تقرير فني بالتنوع الحيوي في المحمية  .3

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   -
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   الجامعات

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، سيارةموارد بشرية، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   ماذج لدراسة نباتية )الغطاء النباتي للمحميات(ن

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  داخل المحميات الرعوية التنوع الحيويب تقرير فني

 الوقت المستغرق للعملية  شهرين –شهر 

 مؤشر قياس العملية  في المحميات الرعوية  ةمسجلال ةنباتيالع انوعدد الأ
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 العملية  نموذج تصميم

 رقم العملية  

 اسم العملية  حصر ملكيات أراضي المراعي 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم حصر الموارد الرعوية 

  راعي المسجلة باسم وزارة الزراعة/ راضي المأمعرفة 
 مديرية المراعي 

 الهدف من العملية 

 جاز العملية نالمطلوبة لإ ثائقالو اراضي تنظيميمخطط  /سندات تسجيل

راضي المراعي بالاشتراك مع أالكشف الحسي على  .1
 ملاك الدولة قسم أراضي والمساحة /  دائرة الأ

 إصدار سندات تسجيل بأراضي المراعي  .2

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   -
 م الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظا

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   ملاك الدولة أ  قسم /راضي والمساحةدائرة الأ

 الموارد اللازمة للعملية  ، سيارةموارد بشرية، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   كتب رسمية

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  بأراضي المراعي  سندات تسجيل

 الوقت المستغرق للعملية  شهر

راضي المراعي المسجلة باسم وزارة  بأ سندات التسجيل عدد 
 الزراعة  

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  ربط المحميات الرعوية بنظام الخرائط الرقمية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة لقسم/الجهة المنفذة/ا قسم حصر الموارد الرعوية 

 الهدف من العملية  تحديد مواقع المحميات الرعوية

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو GISبرنامج 

تدريب كوادر المراعي على استخدام نظم المعلومات  .1
 الجغرافية 

 تنزيل خرائط المحميات بناءاً على الخرائط الرقمية  .2

 خطوات العملية التفصيلية 

لعملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم ا -
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   -

 الموارد اللازمة للعملية  موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   GISبرنامج 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  خرائط رقمية للمحميات الرعوية 

 رق للعملية الوقت المستغ   سبوع أ

 ً  مؤشر قياس العملية  عدد المحميات الرعوية المعتمدة رقميا
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

ستساغة، غير  حصر ومعرفة النباتات الرعوية )الم
 ، السامة(المستساغة

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة لمنفذة/القسم/الجهة ا قسم حصر الموارد الرعوية 

 الهدف من العملية  راضي الرعوية معرفة النباتات الرعوية في الأ

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو دراسة غطاء نباتي للمراعي والمحميات

 من المحميات الرعوية خذ عينات النباتات أ -1
 تصنيف النباتات  -3
 عمل دراسة غطاء نباتي في المحميات الرعوية -3

 عملية التفصيلية خطوات ال

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   -
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   -

 الموارد اللازمة للعملية  موارد بشرية، سيارة، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   نماذج لدراسة نباتية )غطاء نباتي في المراعي( 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  المحمياتسة النباتات الرعوية في  راد

 الوقت المستغرق للعملية  شهرين  –شهر 

نباتي في المحميات الغطاء لل المنجزة عدد الدراسات
 الرعوية 

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  الرعوية البيانات لكافة المحميات التطوير المستمر لقاعدة 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم حصر الموارد الرعوية 

 الهدف من العملية  قاعدة بيانات للمحميات الرعويةتحديث 

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو راضي الرعوية والمحمياتالمعلومات عن المراعي والأ

 للمحمية ةميداني زيارة .1
 التعرف على الغطاء النباتي ونوع التربة  .2
 حداثيات المحمياتأخذ إ .3
 إدخال المعلومات على قاعدة البيانات .4
 على القاعدة تحديث مستمر لبيانات المراعي   .5

 خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   -
 رارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وق

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   تكنولوجيا المعلوماتو التحول الإلكترونيمديرية 

 الموارد اللازمة للعملية  ، سيارةموارد بشرية، قرطاسية، حاسوب

 النماذج المستخدمة   كتاب رسمي، مذكرة

 ائج( اثق، نتثالمخرجات )و  على قاعدة البيانات الرعوية اتمحميلل المحدثة بياناتال

 الوقت المستغرق للعملية  شهر

   .عدد الزيارات الميدانية للمحميات الرعوية-
 الرعوية للمحميات تقارير المدخلة على قواعد البياناتالعدد -

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

للمجتمعات الرعوية ومربي الثروة  والتدريب ةوعـيالت
 يةالحيوان

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم تنمية المجتمعات الرعوية 

  الرعوية زيادة الوعي للمجتمعات
 تأهيل المجتمعات الرعوية فيما يتعلق بالمراعي  

 الهدف من العملية 

مناطق  تقديم طلب من قبل الجمعيات التعاونية والخيرية في
 البادية 

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو

 التنسيق مع مديريات الزراعة المعنية .1
 عداد برامج حملات التوعيه للمستفيدين من المراعي إ .2
 ةفي مجالات مختلف ةعقد حملات توعي .3
للمستفيدين من  عقد دورات تدريبية في مجالات مختلفة .4

 المراعي 

 خطوات العملية التفصيلية 

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا -
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   جمعيات مربي ثروة حيوانية ،جمعيات تعاونية

 الموارد اللازمة للعملية  ، دليل تدريبيدوات تدريبأ موارد بشرية، قرطاسية،

 مة  النماذج المستخد  استدعاءكتاب رسمي، 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  مختلفة كساب المرأة مهاراتإتمكين المجتمعات الرعوية و

 الوقت المستغرق للعملية  ويختلف حسب مجال التدريب والتوعية يوم واحد

للمجتمعات الرعوية ومربي الثروة  ة عدد حملات التوعي-
 .الحيوانية

الثروة  عدد البرامج التدريبية للمجتمعات الرعوية ومربي -
 الحيوانية

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  رشاد للمجتمعات الرعوية ومربي الثروة الحيوانيةالإ

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية المراعي  

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم تنمية المجتمعات الرعوية 

 الهدف من العملية  تمعات الرعويةزيادة الوعي لدى المج

تقديم طلب من قبل الجمعيات التعاونية والخيرية في مناطق 
 البادية 

 نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو

 التنسيق مع مديريات الزراعة المعنية .1
 رشادية للمستفيدين من المراعي إعداد برامج إ .2
 ةرشاد في مجالات مختلفد حملات الإعق .3

 فصيلية خطوات العملية الت

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   -
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية   حيوانيةالثروة الجمعيات مربي  ،جمعيات تعاونية

 الموارد اللازمة للعملية  دوات تدريبأ موارد بشرية، قرطاسية،

 ج المستخدمة  النماذ استدعاءكتاب رسمي، 

 اثق، نتائج( ثالمخرجات )و  مختلفة كساب المرأة مهاراتإتمكين المجتمعات الرعوية و

 الوقت المستغرق للعملية   يوم واحد

رشادية للمجتمعات الرعوية ومربي الثروة عدد البرامج الإ
 الحيوانية

 مؤشر قياس العملية 
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

 تحديد مواقع الحصاد المائي   اسم العملية 

 مديرية الحصاد المائي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تخطيط وتصميم وسائل الحصاد المائي  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 تنفيذ المستقبليللبشكل سنوي لمواقع الحصاد  التخطيط الهدف من العملية 

تعميم وزارة المالية للتخطيط لموازنة العام القادم   - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقوال
 وتوزيعها على المواقع 

زارة المياه والري/  مذكرة التفاهم بين وزارة الزراعة وو -
 ردن سلطة وادي الأ

 تقدير الموازنة .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الأهالي    المقدمة من طلباتالمراجعة  .2
 ارات الميدانيةالزيالقيام ب .3
 تحديد الأولويات .4
 مواقع الحصاد المائيادم لخطة للعام الق عدادإ .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الموازنة العامة

 ردن ي الأوزارة المياه والري/ سلطة واد الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 وسائل نقل ميدانية ارد اللازمة للعملية المو
 ، قرطاسية موارد بشرية

 نموذج داخلي لتوزيع الموازنة النماذج المستخدمة  
 مذكرة رسمية 

 خطة مالية وفنية تنظم عمل العام القادم  اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 يوم  15 الوقت المستغرق للعملية 

التي تم زيارتها ومطابقة  عدد مواقع الحصاد المائي مؤشر قياس العملية 
 لمواصفات التنفيذ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد دراسات المواقع المختارة )سدود، وحفائر ترابية(إ اسم العملية 

 مديرية الحصاد المائي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 نشائيالإ ديرية بالتشاور مع رئيس القسممدير الم الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

تحديد كميات التنفيذ وحساب كميات المياه واختيار المواقع  الهدف من العملية 
 المحصودة  والتصميم الفني للمواقع والرفع المساحي 

 كتاب تغطية رسمي لتكليف اللجنة بداية كل سنة  - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 نسخة عقد المقاولة الموحد للمشاريع الانشائية -
 م مالي من مديرية الشؤون الماليةالتزا -
زارة المياه والري/  مذكرة التفاهم بين وزارة الزراعة وو -

 ردن سلطة وادي الأ

 زيارة ميدانية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 رسم المسقط المائي .2
 تحديد الكميات .3
 الرفع المساحي .4
 دراسات جيولوجية وهيدرولوجية .5

ظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أن
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ 
 ةشغال الحكومينظام الأ

 وزارة المياه والري  الشريك الخارجي المعني بالعملية  
 ردن سلطة وادي الأ

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 موارد لوجستية )وسائل تنقل ميدانية(

 قاولة الموحد للمشاريع الانشائيةنسخة عقد الم مستخدمة  النماذج ال

 وثائق عطاء/عطاءات وثيقة/ اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 
 علان في الصحف اليوميةإ

 يوم  30 الوقت المستغرق للعملية 

عدد الدراسات )وثائق العطاءات( التي تم تجهيزها للمواقع   مؤشر قياس العملية 
 المختارة
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 عملية نموذج تصميم ال

  رقم العملية 

لتنفيذ  ت الفنية لعروض الشركات المتقدمةالدراسا اسم العملية 
 العطاءات

 مديرية الحصاد المائي/ مديرية العطاءات واللوازم الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسام المديريةأ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 ا وفنيا هل للتنفيذ ماليؤتحديد المقاول الم الهدف من العملية 

 العروض المقدمة من الشركات - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ  -
 كتاب تكليف اللجنة الفنية لدراسة العطاء -

 دراسة العروض المقدمة من الشركات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحليل الأسعار .2
 اختيار العرض المطابق .3
المطابقة للمواصفات الفنية  تنسيب باسم الشركة  .4

 والمالية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ 
 ةشغال الحكومينظام الأ

 وزارة المياه والري/ سلطة وادي الأردن  الشريك الخارجي المعني بالعملية  
 )احياناً( العامة شغالالأوزارة 

 ديوان المحاسبة 

 موارد بشرية، قرطاسية  الموارد اللازمة للعملية 

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ  النماذج المستخدمة  
 نموذج خاص بمديرية العطاءات )دراسة عطاء( 

 كتاب رسمي

لمواصفات الفنية المطابقة ل تقرير فني للتنسيب بالشركة اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 
 والمالية

 يوم الوقت المستغرق للعملية 

عدد الدراسات الفنية التي أجريت لعطاءات مواقع  - مؤشر قياس العملية 
 .التنفيذ

 عطاءاتلقرار الإحالة ل  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 (ذ المواقع المختارة )سدود وحفائرتنفي اسم العملية 

 مديرية الحصاد المائي يرية( الجهة المسؤولة )المد 

 قسام المديريةأ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

مطابقة تنفيذ المواقع حسب شروط وثائق العطاء  الهدف من العملية 
 والدراسات والمسوحات الهندسية 

 قرار الإحالة  - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 الاتفاقية الموقعة مع جهة التنفيذ -
 نشائيةحد للمشاريع الإ عقد المقاولة المو -
 كفالة حسن التنفيذ )من الشركة( -
 تأمين على العطاء -
 خطة عمل المشروع -
 وثائق الكادر العامل في المشروع -
 شراف على المشروع ميدانياً كتب تكليف للجنة الإ -

 عقد اتفاقية مع الشركة المنفذة .1 خطوات العملية التفصيلية 
 للبدء بالتنفيذ تسليم الموقع للمقاول .2
 رض الواقع أنجاز على  بة دورية للإمراق .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ 
 ةشغال الحكومينظام الأ

 ردن سلطة وادي الأ /وزارة المياه والري الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 ، قرطاسية بشرية موارد اللازمة للعملية الموارد 
 موارد لوجستية )وسائل نقل ميدانية(

 تقارير فنية  داخلي نموذج النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 كميات الإنجاز )الحفر/ الردم(  اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 شهر حسب كمية العطاءأ 3 -شهر الوقت المستغرق للعملية 

 حفائرالسدود ولل لمواقع المنفذةعدد ا  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 استلام المواقع المنفذة حسب وثائق العطاء اسم العملية 

 مديرية الحصاد المائي الجهة المسؤولة )المديرية( 

الرفع  قسم تخطيط وتصميم وسائل الحصاد المائي + قسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/
 ساب الكمياتوح يالمساح

شروط وثائق العطاء  مطابقة تنفيذ المواقع حسب الهدف من العملية 
 وحصرالكميات الفعلية المنفذه وحساب الكلف النهائية

 كتاب المقاول )استلام( - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 مطالبة مالية( نهائيةفاتورة ) -
 كتاب تكليف لجنة الاستلام -

 زيارة الموقع .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مع شروط وثيقة العطاء المنجز مطابقة العمل .2
 استلام الموقع .3
فراج عن كفالة حسن التنفيذ واستبدالها بكفالة  الإ .4

 الصيانة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ 
 ةال الحكوميشغنظام الأ

 وزارة المياه والري/ سلطة وادي الأردن  الشريك الخارجي المعني بالعملية  
 ديوان المحاسبة 

 ، حاسوب، قرطاسيةبشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 
 موارد لوجستية )وسائل نقل ميدانية(

 نموذج استلام )اولي/ نهائي( النماذج المستخدمة  

 للمواقع المنفذة تقرير استلام نهائي اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 يومين بعد صدور كتاب التكليف الوقت المستغرق للعملية 

 نفذة التي تم استلامهاعدد المواقع الم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ً إتوثيق  معاملات العطاءات  اسم العملية   درايا

 يرية الحصاد المائيمد الجهة المسؤولة )المديرية( 

 في المديرية  الكاتب/ة الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

الرسمية والكتب والمخاطبات في مجلد   حفظ المعاملات الهدف من العملية 
 العطاء

 - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو

 ةاستلام المعامل .1 خطوات العملية التفصيلية 
 متابعة إنجازها .2
 طاءالمعاملة في مجلد الع حفظ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 ملفات للحفظ

 لة تصوير آ
 وطابعة حاسوب

 نموذج داخلي للبريد  النماذج المستخدمة  

 العطاءات لتوثيق معاملات ملفات خاصة ائج( اثق، نتثالمخرجات )و 

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 المحفوظة المعاملات عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مراجعة وتدقيق الفواتير حسب مواقع التنفيذ لاستكمال  اسم العملية 
 صرفها

 ة الحصاد المائيمديري الجهة المسؤولة )المديرية( 

 وحساب الكميات يالمساحالرفع قسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 مطابقة الكلف مع الكميات الفعلية المنفذة الهدف من العملية 

 مطالبة مالية من المقاول  - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ  -
 ةالعام تعاميم وزارة الاشغال -

 حساب الكميات وتحديد الكلف .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مطابقتها مع المطالبة المقدمة .2
 عادتها اذا لم يتم التطابقإالمصادقة على المطالبة/  .3
 مخاطبة مديرية الشؤون المالية من أجل الصرف  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة، 
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 نشائيةعقد المقاولة الموحد للمشاريع الإ 
 نظام الموازنة العامة 

 ردن زارة المياه والري/ سلطة وادي الأو الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 لة حاسبة آ، طابعة ، حاسوب،لة تصويرآ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 اول )متعارف عليه(نموذج مطالبة مالية مقدم من المق  النماذج المستخدمة  
 ، مذكرة كتاب رسمي

 مصادق عليها  مالية مطالبة اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

مديرية التي تم تدقيقها ورفعها ل عدد المطالبات المالية مؤشر قياس العملية 
 لشؤون المالية ا
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

أماكن  املة المستقبلية في المملكة حسبعداد الخطط الشإ اسم العملية 
 التنفيذ المستقبلية

 مديرية الحصاد المائي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسام المديريةأ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ة وحسب التوزيع ماكن التنفيذ المستقبليأحصر وتغطية  الهدف من العملية 
 الجغرافي الفني و

 طلبات المجتمع المحلي - نجاز العملية لمطلوبة لإا ثائقالو
 حداثيات(إيرث )إخرائط جوجل  -

 المقدمة من المجتمع المحلي مراجعة الطلبات .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مراجعة الخرائط  .2
 تحديد الأولويات .3
 وضع الخطة  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقر

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 طابعة، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  
 نموذج داخلي لخطط المديرية 

 شاملة للحصاد المائي  خطة عمل اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 يام أ 7 الوقت المستغرق للعملية 

التي تم  ة المستقبليةالخطفي  د المواقع المقترحة للتنفيذعد مؤشر قياس العملية 
 عدادها  إ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نجازاتللإ اد التقارير الدوريةعدإ اسم العملية 

 مديرية الحصاد المائي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التوثيق والدعم الفني الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

تقدم  لمتابعة جازات المديرية اليومية والسنوية إنحصر  من العملية الهدف 
 سير العمل

 - نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو

 معمال الدورية مع الاقساراجعة الأم .1 خطوات العملية التفصيلية 

 متابعة سير العمل .2

 للإنجازات حسب الطلب الدورية عداد التقاريرإ .3

)قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية  

 طابعة، حاسوب، لة تصويرآ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج داخلي للتقارير النماذج المستخدمة  

 نماذج مديريات الوزارة المعنية بنسب الإنجاز

 الحصاد المائي   مديرية  نجازات فيللإ الدورية تقاريرال تائج( اثق، نثالمخرجات )و 

 أسبوع الوقت المستغرق للعملية 

   نجازاتللإ الدورية عدد التقارير مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عقد دورات تدريبية وورشات العمل  اسم العملية 

 ة الحصاد المائيمديري الجهة المسؤولة )المديرية( 
 مديرية الموارد البشرية 

 قسم التوثيق والدعم الفني الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 رفع الوعي البيئي للمجتمع المحلي والطلاب في المدراس  الهدف من العملية 

 موازنة الموافقة  نجاز العملية المطلوبة لإ ثائقالو
 المقترح يالتدريب موافقة عطوفة الأمين العام على البرنامج

 وضع خطة التنفيذ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 العام الحصول على موافقة عطوفة الأمين .2
 التنسيق مع قسم التدريب في مديرية الموارد البشرية  .3
 التدريبية عقد الدورات .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - ارجي المعني بالعملية  الشريك الخ

موارد لوجستية )وسائل نقل ة، موارد بشري، سيةقرطا الموارد اللازمة للعملية 
 ميدانية(

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  
 مذكرات داخلية 

 للفئات المستهدفةالوعي البيئي  زيادة مستوى اثق، نتائج( ثالمخرجات )و 

 أشهر  6 - 3 الوقت المستغرق للعملية 

 المنعقدة عدد الدورات وورشات العمل قياس العملية   مؤشر 
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 قطاع المشاريع والتنمية الريفية

 ع ــــاريــمشـــمديرية إدارة ال

 رأة ـة الريفية وتمكين المــمديرية التنمي

 نتاج مديرية الدراسات وتنمية سلاسل الإ

 عمال الزراعيةمديرية تشجيع الاستثمار وريادة الأ

 ي ـدولـــتعاون الــات والـاقيـفــمديرية الات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد الخطط السنوية للمشاريعإالمشاركة ب اسم العملية 

 ع دارة المشاريإمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم دراسات الجدوى الاقتصادية للمشاريع الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

حسب ما هو يسير تنفيذ أنشطة المشروع التأكد من أن  الهدف من العملية 
 مخطط له لتحقيق الأهداف المرجوة

 وثيقة المشروع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 ترح تنفيذهاتحديد الأنشطة المق -1 خطوات العملية التفصيلية 
  للمشروع الخطة السنويةإعداد  -2
بناء على الخطة السنوية ووثيقة  متابعة تنفيذ المشروع  -3

 عمل المشروع

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة والتعليمات حسب وثيقة عمل المشروع الأ

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي  - لعملية الشريك الخارجي المعني با
 الجهات الممولة للمشروع -

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 الخطة السنوية للمشروع النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

سنوية للمشروع مصادق عليها من جميع   عمل خطة وثائق، نتائج( المخرجات )
 قة الأطراف ذات العلا

 شهور 3 الوقت المستغرق للعملية 

 نجاز خطة العمل السنوية للمشروعإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد الدراسات الأولية لبعض المشاريع المقترحةإ اسم العملية 

 مديرية إدارة المشاريع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم دراسات الجدوى الإقتصادية للمشاريع الشعبة سم/الجهة المنفذة/الق

 يجاد التمويل لهامقترح الدراسات للجهات المعنية لإتقديم  الهدف من العملية 

 وثيقة مقترح المشروع - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المرجعية للمشاريع والوثائق نموذج الشروط -

 .مع الجهات المعنية هومناقشت روعللمش عداد المقترحإ - خطوات العملية التفصيلية 
 .مقترحالخذ الموافقات اللازمة على أ -
يجاد محاولة إوثيقة المشروع للجهات المعنية ل تقديم -

 .التمويل

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 تخطيط والتعاون الدولي وزارة ال - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الجهات الممولة -

  ، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج الشروط المرجعية للمشروعكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 وثيقة دراسة أولية للمشاريع وثائق، نتائج( المخرجات )
 

 شهور 3-1 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها  للمشاريع المقترحة الأولية  الدراسات عدد مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

320 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 التدريب على تكنولوجيا الزراعة المائية اسم العملية 

 مديرية إدارة المشاريع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 للمشاريع قسم دراسات الجدوى الإقتصادية  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 نتاجية للزراعة المائية  إوحدات  نشاء خمسإ • الهدف من العملية 

تدريب المتعطلين عن العمل والمهندسين الزراعيين الجدد   •
 على هذه الأنظمة

 وثيقة عمل المشروع - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الالتزام المالي  -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 الفئات المستهدفةوتحديد  معينة تطبيق معايير -1
 نظمة الزراعة المائية في محطات الزراعة المعنيةأنشاء إ -2
نشطة ومتابعة عملية دريب الفئات المستهدفة وزراعة الأت -3

 الزراعة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة والتعليمات حسب وثيقة عمل المشروع الأ

 WFP  برامج الغذاء العالمي الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 بشريةموارد  -1 الموارد اللازمة للعملية 
والمبيدات  الأسمدةدوات من المعدات واللوازم والأ -2

 شتالوالأ

 الكشوفات الخاصة بالمتابعة والحضور النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 اعة المائية في محطات الزراعة المعنيةنظمة للزرأنشاء إ - وثائق، نتائج( المخرجات )
ناث( من المهندسين إردنيين )ذكور و( من الأ100تدريب ) -

 اعيين الجدد والمتعطلين عن العملالزر

 شهور 8-6 الوقت المستغرق للعملية 

 عداد المتدربينأ - مؤشر قياس العملية 
 بناء على التدريب والتأهيل إيجادهالعمل التي تم فرص ا -
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

 متابعة تنفيذ مشاريع الاستصلاح في المحافظات  اسم العملية 

  مديرية إدارة المشاريع الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مشاريع استصلاح الأراضي الزراعية  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الكشف الفني على المزارع المستصلحة  الهدف من العملية 

 شعار مباشرة للعملإطلب شمول و وثائق المطلوبة لإنجاز العملية ال

استلام ملفات الشمول في مركز الوزارة /قسم استصلاح  - خطوات العملية التفصيلية 
في مديريات  عملية الشمولوذلك بعد إتمام  الأراضي

 المشروع. عمل الزراعة ضمن الأسس المعتمدة في وثيقة
اضي التي تم استصلاحها لأرالقيام بزيارات ميدانية ل -

نجازه على أرض الواقع والتأكد من سير  إتم  ومشاهدة ما
 .العمل

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

في مشروع استصلاح  العمل ضمن تعليمات آلية الشمول
 الأراضي 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 راضي+ مساح( أموارد بشرية )مخطط استعمال  موارد اللازمة للعملية ال
 ، سيارةحاسوب، قرطاسية

 . ستصلحة رض المالمعدة لقطعة الأ المالية طالبةنموذج الم النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، نموذج أمر حركة

حة  مستصلال ي رضلأا قطعحول  تقارير الزيارات الميدانية وثائق، نتائج( المخرجات )
 ضمن شروط وتعليمات الشمول

حسب أماكن تواجد قطع الأراضي التي تم   الوقت  يختلف الوقت المستغرق للعملية 
 شمولها في المحافظات

)بئر جمع في عملية الشمول نجاز المكونات المتفق عليها إ - مؤشر قياس العملية 
 .)شبك( مياه، سلاسل حماية

 ول التي تم متابعتهاملفات الشمالميدانية و عدد الزيارات -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لمشاريع استصلاح  المالية اتالمطالب نجازتدقيق وإ اسم العملية 
 راضي الأ

 مديرية إدارة المشاريع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راضي الزراعية قسم مشاريع استصلاح الأ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

التعليمات الخاصة بالشمول وتدقيق  د من اتباع التأك عملية الهدف من ال
 مالية من الناحيتين الفنية والماليةال اتمطالبال

 مشروع استصلاح الأراضي  عملآلية  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مطالبة مالية -

من  الخاصة بشمول الأراضي ات المالية استلام المطالب .1 خطوات العملية التفصيلية 
  الزراعة في المحافظات. مديرياتبي محاس

نيا وماليا من خلال آلية الشمول ف المطالبات تدقيق .2
 المعتمدة.

حسب   الى الدائرة المالية للصرف المطالبات المدققة رفع .3
 الأصول

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 استصلاح الأراضي  في مشروع تعليمات وشروط الشمول

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 حاسوب، قرطاسية

 النماذج المرفقة بآلية العمل النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 مطالبة مالية مدققة ماليا وفنيا ومصادق عليها  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يومان عملية الوقت المستغرق لل

 جاهزة للصرف ال ودققة مالمالية ال اتبمطالعدد ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنسيق خطط المشاريع الزراعية للمحافظات اسم العملية 

 دارة المشاريع إمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 بعة تنفيذ مشاريع الموازنة والمنح والقروض قسم متا الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 على مستوى المملكةللمشاريع الخروج بخطة عمل  الهدف من العملية 

 التقارير الواردة من مديريات الزراعة المعنية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 معدة من مديرية الزراعة المعنية طلب الخطة ال -1 خطوات العملية التفصيلية 
دارة إت على النماذج المعدة من مديرية بياناتفريغ ال -2

 المشاريع

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 بلاغات رئاسة الوزراء  
 وقرارات دائرة الموازنة العامة 

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية  

 وزارة الأشغال العامة والإسكان 

 ، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 دارة المشاريعإقارير الدورية المعدة من مديرية نموذج الت النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 على مستوى المملكةللمشاريع عمل ل الخطة السنوية وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الى شهرين لعملية الوقت المستغرق ل

على مستوى للمشاريع الزراعية الخروج بخطة عمل  مؤشر قياس العملية 
 المملكة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تبطين قنوات الري اسم العملية 

 مديرية إدارة المشاريع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مع شركة مقاولات خاصة  نشاءاتقسم الإ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الهدف من العملية 
 

 تقليل فقد المياه -
 تحسين اقنية الري  -

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 راضي لتحديد مسار القناةأمخطط  -
 استدعاء مقدم من قبل المزارعين  -
 مخطط لقنوات الري -
 جدول كميات -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 كشف مسبق لتحديد القنوات لتبطينها .1
 تحديد المسار الصحيح للقنوات حسب المخططات .2
 عمل وثيقة عطاء للقنوات .3
 جراءات الخاصة بالعطاءاتاستكمال الإ .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 شركة مقاولات خاصة ، المزارعين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  للازمة للعملية الموارد ا

 النماذج المستخدمة  
 

 وثيقة العطاء  -
 الاتفاقية -
 حالة من الوزارة إقرار  -
 ، استدعاءكتاب رسمي -

 وثيقة العطاء والمواصفات الفنية للقنوات وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر أ 6- 2 الوقت المستغرق للعملية 

   .اءات للمشاريع المنفذة لقنوات الريعدد العط - مؤشر قياس العملية 
 طول قنوات الري التي تم تبطينها -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد التقارير المالية للمشاريع الزراعية في المحافظات  إ اسم العملية 

 مديرية إدارة المشاريع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعية  قسم متابعة تمويل المشاريع الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الهدف من العملية 
 

نجازاتها المالية  إة ومراقبة سير عمل المشاريع الزراعي
نجاز المشروع إنجازها الفني لمعرفة نسبة إوربطها مع 

وتقدمه على مدار السنة ومعرفة سبب التأخير والعقبات في 
 نجازمشروع إن وجدت لتقييم الأداء والإال

 لمشاريعلالتقارير المالية الشهرية   المطلوبة لإنجاز العملية  الوثائق

التقارير المالية للمشاريع الزراعية في  استلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 المحافظات

كل  لشهرية على الجداول بشتفريغ التقارير المالية ا -2
 المشاريع  إدارة  مديرية لمدير  رسالهاإشهري و

لية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد مالية، قرطاسية، حاسوب، د بشريةرموا الموارد اللازمة للعملية 

 سنوي والسنوي نفاق الشهري والربعذج المالي للإالنمو النماذج المستخدمة  

جدول نهاية كل شهر/ او ربعي/ او نصف سنوي يوضح فيه   وثائق، نتائج( المخرجات )
 نجاز المشروع لتاريخهإسبة ن

  عداد التقرير بحاجة الى يومين في حال وصول التقاريرإ الوقت المستغرق للعملية 
 من المختصين  ذات العلاقة

مالية للمشاريع الزراعية في  تقارير من  تجهيزهعدد ما تم  مؤشر قياس العملية 
 نفاقالإنسبة متضمنة  عملال ت لمتابعة سيرالمحافظا

 خلال السنة  المالية هاتمخصصمع مقارنة الشهري للمشروع 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

نجاز  سير الإمعرفة ل بشكل دوري المالية  لتقاريرعداد اإ اسم العملية 
 المالي للمشاريع 

 ريع دارة المشاإمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة تنفيذ مشاريع الموازنة والمنح والقروض  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 والإنفاق المالي نجازات المشاريعإمعرفة حجم  الهدف من العملية 

 التقارير الواردة من المديريات المعنية بالمشاريع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

من مديرية الشؤون   للمشاريع لمالي نفاق االإ طلب جداول  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 في الوزارة المالية 

ماذج التقارير المعدة من مديرية  تفريغ البيانات على ن .2
 دارة المشاريع.إ

نجاز سير الإمعرفة الدورية المالية لإعداد التقارير  .3
 المالي للمشاريع 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات،

 بلاغات رئاسة الوزراء  
 بلاغات وزارة المالية 

 بلاغات وزارة التخطيط والتعاون الدولي 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 دارة المشاريعإنموذج التقارير الدورية المعدة من مديرية  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

نجاز المالي  الإسير  معرفةالدورية المالية ل راريتقال وثائق، نتائج( المخرجات )
 للمشاريع

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

سير  معرفة ل ادوري التي تم إعدادها المالية اريرتقعدد ال مؤشر قياس العملية 
 نجاز المالي للمشاريع الإ
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 ميم العملية نموذج تص

  رقم العملية 

 عداد الموازنات المالية للمشاريع الزراعية في المحافظات إ اسم العملية 

 دارة المشاريع إمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعية  قسم متابعة تمويل المشاريع الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الهدف من العملية 
 

افظة حسب المشاريع التي  كل محل المالية حتياجاتلاتحديد ا
 مديرية ما مع مديرإتنفذ في المديرية وذلك بالتنسيق تنفذ وس

دس المسؤول عن المشروع وتحديد الزراعة او المهن
 التنفيذ او الجديدة  قيدنشطة الأ

في   الزراعةمديريات من مدراء الواردة الكتب الرسمية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المشروع التي توضح احتياجاتهم المالية   او مدير المحافظات

بكتاب  )ومدراء المشاريع( يتم مخاطبة مدراء الزراعة   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 نشطة المراد تنفيذهاالمالية والألتحديد احتياجاتهم  رسمي

 التواصل مع المعنيين لاستلام المطلوب  -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 مات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعلي

 . )بالتنسيق مع مديريات الزراعة( ةالالتزام بالموازنة المقر
 عمل مناقلات بموافقة مجلس المحافظة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوببشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

مديرية زراعة حسب احتياجات  عداد الموازنة لكلإنموذج  النماذج المستخدمة  
 .المديريات

 كتاب رسمي

  في مديرية الزراعةل المالية حتياجاتلافيه ا جدول يوضح وثائق، نتائج( المخرجات )
 نشطة  حسب الأالمحافظة 

عداد التقرير بحاجة الى يومين في حال توفر الرد على  إ الوقت المستغرق للعملية 
 حتياجاتلاا الزراعة مدراء مديريات الكتب التي يحدد فيها

 المالية 

عداد الموازنات المالية للمشاريع الزراعية في  اكتمال عملية إ مؤشر قياس العملية 
 المحافظات
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 ة  ـة الريفي ـمديرية التنمي

 رأة ـم ـن ال ـمكي ـوت
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

قتصادي للمرأة  التمكين الابهدف  عقد الدورات التدريبية اسم العملية 
 يفية الر

 تمكين المرأة مديرية التنمية الريفية و الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قتصادي للمرأة الريفية قسم التمكين الا الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 قتصاديا  االعمل على تمكين المرأة الريفية  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حتياجات السيدات في المناطق الريفية اتحديد  - خطوات العملية التفصيلية 
 ورات التدريبية المناسبة تحديد الد -
 دعوتهم لحضور التدريبتحديد الفئات المستهدفة و -
 حسب المطلوب  ينالمعني كاءالتنسيق مع الشر -
 عقد الدورات التدريبية -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الج

المشاريع لمشاريع مكافحة الفقر والبطالة والتعليمات الناظمة 
 المدرة للدخل  

 الجمعيات والمنظمات الأهلية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 قد يكون هنالك منظمات خارجية داعمة للنشاط و

   مناسب لعقد الدوراتمكان  الموارد اللازمة للعملية 
 ية، حاسوب، قرطاسبشريةموارد 

 حتياجات كشف تحديد الا - النماذج المستخدمة 
 كشف بأسماء الحضور  -
 نموذج تقييمي  -
 كتاب رسمي -

     يةإنتاج تسيدات متدربات في مجالا وثائق، نتائج( المخرجات )

 عشرة أيام   الوقت المستغرق للعملية 

دف به للمرأة الريفية المنعقدة الدورات التدريبية عدد - مؤشر قياس العملية 
 .التمكين الإقتصادي

 في الدورات التدريبية اتالمتدربالسيدات عدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إقامة المعارض والبازارات   اسم العملية 

 تمكين المرأةمديرية التنمية الريفية و الجهة المسؤولة )المديرية( 

 فيةمعارض المنتجات الري قسم الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

إدرار الدخل  بدعم المنتجين لتسويق منتجاتهم والمساهمة  .1 الهدف من العملية 
 للعوائل المنتجة

العرض والتغليف الجيد أساليب تدريب المنتجين على  .2
 حةة وصحيالتسويق بطريقة فنيو

 الأنظمة التسويقيةتعريف المنتجين بالقوانين و .3

 الريفيين جين تنكشف بالم - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 معلومات الكميات المتوفرة من الإنتاج -

 مدى الجدوى منها عمل دراسة لهذه المعارض و .1 خطوات العملية التفصيلية 
 رض/البازارعمل خطة لإقامة المع .2
   رض/البازارلإقامة المع إعداد التجهيزات اللازمة .3
 التنسيق مع جميع المعنيين حسب المطلوب .4
 مناطقهم ن المشاركين وات لجميع المنتجيدة بيانعمل قاع  .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 زلداخل المنمن وإعداد وتجهيز الغذاء  مهنة ممارسةتعليمات 
 : ( 2018لسنة )

 وتجهيزها.الأغذية المسموح بإعدادها (  3المادة رقم )
   زلداخل المن مهن للعمل منال إعتماد اشتراطات(  4المادة رقم )
البناء المخصص  اشتراطات استخدام جزء( 8المادة رقم )

  لأغراض العمل من داخل المنزل.
على دليل ممارسات التصنيع الجيد  مع ضرورة الحصول 

   الغذاء والدواءلمؤسسة 

 الريفيين ة للمنتجينالداعم اتالمنظمات ومعيجالمنتجين وال الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 المعرض  لإقامة مكان .1 الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةموارد بشرية، حاسوب، قرطاسية .2
   البازار/عرضالمنفقات مالية لتغطية موارد  .3
 مراكز الفحص الفني للزيت  .4

 نموذج تحديد المستفيدين والمشاركين  .1 النماذج المستخدمة 
 البازار/لتجهيز للمعرضبا قائمينكشف بأسماء ال .2
 والكمياتمنتجاتهم بأسماء المنتجين و ف تفصيليكش .3
 كتاب رسمي .4

دعم المنتجين لتسويق إقامة المعرض/ البازار حسب المخطط ل وثائق، نتائج( المخرجات )
 منتجاتهم الريفية 

 شهر  الوقت المستغرق للعملية 

 . التي تم تنفيذها خلال العام عدد المعارض والبازارات - مؤشر قياس العملية 
 المعرض/البازار شاركين فيالمد عد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

زيادة دخل الأسر الريفية   مشروعلتنفيذ  العمل خطةإعداد  اسم العملية 
 الفقيرة

 تمكين المرأة  يفية مديرية التنمية الر الجهة المسؤولة )المديرية( 

 افحة الفقر والبطالة برامج ومشاريع مك قسم الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 فيما بعد في أنشطة المشروعسير العمل متابعة تقدم ل الهدف من العملية 

 تقديرية الية الالمخصصات الم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التقديريةتحديد المخصصات المالية  • خطوات العملية التفصيلية 

 كلفة كل نشاط تحديد الأنشطة و •

 عالمشروعمل تحديد مناطق  •

 إعداد خطة العمل •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات الناظمة لمشاريع مكافحة الفقر والبطالة والمشاريع 
 المدرة للدخل  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةاسيةموارد بشرية، حاسوب، قرط الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، نموذج خطة عمل النماذج المستخدمة 

مصادق عليها من  مشروعاللتنفيذ  العمل اللازمة خطة وثائق، نتائج( المخرجات )
 المعنيين

 من يومين إلى ثلاثة أيام   الوقت المستغرق للعملية 

 العمل للمشروع خطة نجاز إ مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

  في روعالمش أنشطة انية للأسر المستفيدة منالمتابعة الميد اسم العملية 
 الزراعة المستهدفة مديريات 

 مديرية التنمية الريفية و تمكين المرأة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 كادر المديرية الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

جل الوقوف على  أميدانية مع المديريات من ابعة الالمت • الهدف من العملية 
 من أنشطة المشروع. واقع الحال للأسر المستهدفة

 التأكد من ديمومة المشاريع لدى الأسر المستفيدة •

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تنفيذ أنشطة المشروع. متابعةعداد النماذج الخاصة بإ − خطوات العملية التفصيلية 

 المستفيدين الأنشطة لدى  لحسي على الكشف الميداني ا −

 التوصياتاقتراح اللازمة و المتابعة تقاريرعداد إ −

 رفع التقارير للمعنيين −

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

المشاريع  لمشاريع مكافحة الفقر والبطالة والتعليمات الناظمة 
   المدرة للدخل

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوب، طابعة، سيارةموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج متابعة المستفيدين  النماذج المستخدمة 

 المشروع أنشطة من المنتفعة سر الفقيرةتقارير بواقع حال الأ وثائق، نتائج( المخرجات )

لف حسب أماكن تواجد المستفيدين من أنشطة المشروع يخت الوقت المستغرق للعملية 
 في المحافظات 

المتابعة الميدانية للأسر المستفيدة من أنشطة جولات عدد  مؤشر قياس العملية 
 وتقارير المتابعة المشروع
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 نموذج تصميم العملية 

      رقم العملية 

الخاصة   المشاركة في اللجان الفنية لدراسة العطاءات اسم العملية 
 زيادة دخل الأسر الريفية الفقيرة بأنشطة مشروع

 تمكين المرأة مديرية التنمية الريفية و الجهة المسؤولة )المديرية( 

 القسم المعني في المديرية مع موظفي مديرية العطاءات الشعبة الجهة المنفذة/القسم/
 المعنيين

لته على  احوإ العطاء ومعرفة الأرخص المطابق دراسة الهدف من العملية 
 المقاول المعنية  

 كتاب لجنة دراسة العطاء الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 العطاء مواصفات

 للعطاء المتقدمين قبل من مقدمة وثائق
 المقدمة والمواصفات الأسعار عروض

 تسمية لجان العطاءات - خطوات العملية التفصيلية 
 العطاءات التي تم تقديمها نسخ فتح -
في مديرية  معلومات على سجلات معدة لذلكتفريغ ال -

 العطاءات
 دراسة العروض المقدمة  -
 إحالة العطاءات على من تنطبق عليه الشروط -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام العطاءات

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية للعملية  الموارد اللازمة 

 دة في مديرية العطاءات تمالنماذج المع النماذج المستخدمة 

 العطاء ةدراسنتجة ب والخاص المكلفةالفنية  اللجنة قرار المخرجات )وثائق، نتائج( 

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 بما يخص أنشطة المشروعالتي تم دراستها  عدد العطاءات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لدى الأسر  روعالمشأنشطة اد تقارير دورية لإنجازات عدإ اسم العملية 
 المستفيدة

 تمكين المرأة مديرية التنمية الريفية و الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة  الكادر الفني في المديري الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 معرفة الإنفاق المالي على المشاريع  - الهدف من العملية 
 على المستفيدين عدد المشاريع التي تم توزيعهاتحديد  -
 عدد المناطق التي تم شمولها  تحديد -
 معرفة مدى تأثير هذه المشاريع على الأسر المستهدفة -

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تب تكليف لإنجاز العمل ك إعداد - خطوات العملية التفصيلية 
 الدورية   الإنجازات لتقاريرعداد نماذج خاصة  إ -
 زيارات ميدانية للمديرية المعنية القيام ب -
 تفريغ المعلومات على الحاسوب  -
   تقارير الإنجازات الدوريةإعداد  -
 رفع التقارير للمعنيين حسب الأصول  -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، 

التعليمات الناظمة لمشاريع مكافحة الفقر والبطالة والمشاريع 
 المدرة للدخل  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةسيارة، موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ة خاصة لتقارير الإنجازات الدوري نماذج النماذج المستخدمة 
 كتاب رسمي

 تقارير متابعة إنجاز المشاريع.  - وثائق، نتائج( المخرجات )
هذه المشاريع على الأسر  تنفيذ معرفة مدى تأثير  -

 المستهدفة 

شهر وذلك حسب سرعة توفير المعلومات من  -أسابيع  3 الوقت المستغرق للعملية 
 المديريات المعنية في الميدان 

 للمشروع التي تم إعدادها  دوريةال لإنجازاتا تقارير عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

عداد المقترحات التي تعنى بمشاريع التنمية الزراعية  إ اسم العملية 
 وسلاسل القيمة

 تاج نالإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لمديرية  قسام اأ  الكادر في الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 حصول على تمويلتقديم مقترح المشروع للجهات المانحة لل الهدف من العملية 
 ودعم من الجهات المانحة 

 بيانات زراعية، بيانات عن المنطقة المقترحة للمشروع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 .المستهدفة فئاتوال
 2025 - 2020ستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية الا

 للجهات الداعمة.  مشاريع مقترحاتعداد إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
مناقشة هذه المقترحات بما يتناسب مع توجهات الوزارة  -2

 والجهات الداعمة 
 رفع المقترحات للمعنيين حسب الأصول -3

ــوانين ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــة، التشــريعات الت ، أنظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية، حاسوب متصل بالانترنت، بشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

الجهة التي ستدعم   يختلف حسب نموذج، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  
 عالمشرو

 Concept Notesمقترحات مشاريع جاهزة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها  المشاريع مقترحاتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 مقترحات المشاريع المقدمة من الجهات المانحة ةدراس اسم العملية 

 نتاج الإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل المسؤولة )المديرية(  الجهة

 لمديرية  قسام اأ  الكادر في الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

دراسة مدى ملائمة مقترح المشاريع للاستراتيجية الوطنية  الهدف من العملية 
 للتنمية الزراعية ولاحتياجات الوزارة والفئات المستهدفة

المنطقة المقترحة للمشروع بيانات زراعية، بيانات عن  لإنجاز العملية الوثائق المطلوبة 
  .المستهدفة فئاتوال

 2025 - 2020الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية 

 مقترحات المشاريع المقدمة من الجهات المانحةدراسة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 هات المانحةجمناقشتها مع ال .2
لاستراتيجية ازمة بما يتناسب مع جراء التعديلات اللاإ .3

 . الوطنية للتنمية الزراعية 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 كافة الجهات ذات العلاقة   /ون الدولي وزارة التخطيط والتعا الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، قرطاسية ،جهاز حاسوب متصل بالانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 لكل جهة داعمة نموذج خاص، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

وطنية للتنمية مقترحات مشاريع تتناسب مع الاستراتيجية ال المخرجات )وثائق، نتائج( 
 2025-2020ة يالزراع

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 عدد مقترحات المشاريع التي تمت دراستها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جراء المسوحات الاقتصادية والاجتماعية إ اسم العملية 

 نتاج الإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل الجهة المسؤولة )المديرية( 

والاجتماعية وباقي   الاقتصادية والمسوحات الدراسات قسم الشعبة الجهة المنفذة/القسم/
 قسام  الأ

جمع البيانات وتحليلها للخروج بالتوصيات المناسبة  الهدف من العملية 
ية والاحتياجات الضرورية لتنفيذ مشاريع الاستراتيجية الوطن

 2025  - 2020   للتنمية الزراعية

 مةحصاءات العاالإ البيانات ذات العلاقة من دائرة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

كافة مديريات و حصاءات العامةدائرة الإالتواصل مع  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 اللازمة  البيانات للحصول على   الزراعة

 اتنزيل وتبويب البيانات وتحليله -2
 إعداد التقرير او الدراسة المطلوبة -3
 رفعها للمعنيين حسب الأصول -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

  /حصاءات العامةخطيط والتعاون الدولي / دائرة الإوزارة الت الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 كافة الجهات ذات العلاقة 

، قرطاسية، جهاز حاسوب متصل بالانترنت ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
    SPSS ،   Excelبرنامج  

 كتاب رسمي، مذكرة ستخدمة  النماذج الم

 وراق علمية منشورة أ دراسات وتوصيات / وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 الدراسات التي تم إعدادها  المسوحات/ عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نتاج جراء دراسات سلاسل الإإ اسم العملية 

 نتاج الإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل جهة المسؤولة )المديرية( ال

 نتاج الزراعي  دراسات سلاسل القيمة للإ قسم الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

جمع البيانات وتحليلها للخروج بالتوصيات المناسبة  الهدف من العملية 
والاحتياجات الضرورية لتنفيذ مشاريع الاستراتيجية الوطنية 

 2025  -2020   نمية الزراعيةللت

 العامة حصاءاتالإ دائرة من العلاقة ذات البيانات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

حصاءات العامة للحصول على  لتواصل مع  دائرة الإا -1 خطوات العملية التفصيلية 
 مديريات الزراعة  البيانات وكافة

 تنزيل وتبويب البيانات وتحليلها -2
 الدراسة المطلوبةإعداد التقرير او  -3
  رفعها للمعنيين حسب الأصول -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

  / حصاءات العامةالدولي/ دائرة الإوزارة التخطيط والتعاون  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 كافة الجهات ذات العلاقة 

 ، برنامج، قرطاسيةحاسوب متصل بالانترنت ،موارد بشرية ة للعملية الموارد اللازم 
    SPSS ،  Excel  للتحليل الإحصائي

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 وراق علمية منشورة أ دراسات وتوصيات / وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 عدادها التي تم إعدد الدراسات   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 NDCعداد الخطة الوطنية للتغير المناخي إ المشاركة في  اسم العملية 

 نتاج الإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسام لبيئة وباقي الأقسم التغير المناخي وا الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

لوية للمساهمة في تحقيق وعداد قائمة بالمشاريع ذات الأإ عملية من ال الهدف
-2020هداف الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية أ

2025 
 

 ومقترحات مشاريع خاصة بالوزارة بيانات زراعية،  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ارة لتحديد  في الوز ختلفةعقد الاجتماع بين المديريات الم -1
 لويةوالمشاريع ذات الأ

 ولوية للقطاع الزراعي ريع ذات الأاختيار المشا -2
عداد  ة المخولة من قبل وزارة البيئة لإالجه مع الاجتماع -3

الخطة الوطنية ومناقشة المشاريع المقترحة وبما يتناسب مع 
 2025-2020الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية 

من قبل الوزارة   ولويةعدد من المشاريع ذات الأ اعتماد -4
 وبالشكل النهائي

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 وزارة البيئة، وزارة التخطيط والتعاون الدولي   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 Excelبرنامج  طابعة، ،، قرطاسية، حاسوبشريةبموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  ،نماذج مقترحات مشاريع النماذج المستخدمة  

 ولوية للقطاع الزراعيوحسب الأ حسب المطلوبعمل خطة  وثائق، نتائج( المخرجات )
 2025-2020طنية للتنمية الزراعية الاستراتيجية الوو

 سنة الوقت المستغرق للعملية 

لوب بالشكل المط المناخي للتغير الوطنيةعداد الخطة إ شر قياس العملية مؤ
 واعتمادها من الجهات الرسمية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 GGGIعداد الخطة الوطنية للنمو الاخضر إ المشاركة في  اسم العملية 

 اج نتمديرية الدراسات وتنمية سلاسل الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسام في المديرية قسم التغير المناخي والبيئة  وكافة الأ الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ير قلم مع التغأهمية في التمة بالمشاريع ذات الأ عداد قائإ الهدف من العملية 
هداف الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية  أالمناخي و

2020-2025 

بالتغير يانات زراعية، ومقترحات مشاريع للوزارة خاصة ب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المناخي

 خطوات العملية التفصيلية 
 

الوزارة لتحديد   ختلفة فيعقد الاجتماع بين المديريات الم -1
 همية.المشاريع ذات الأ

ير التغثار آ معقلم أهمية في التيار المشاريع ذات الأاخت -2
 المناخي على القطاع الزراعي. 

عداد  ة المخولة من قبل وزارة البيئة لإالجهمع تماع الاج -3
الخطة الوطنية ومناقشة المشاريع المقترحة وبما يتناسب مع 

 2025-2020الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية 
ولوية من قبل الوزارة  ع ذات الأاعتماد عدد من المشاري -4

 وبالشكل النهائي.

ــو ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــة، التشــريعات الت انين، أنظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 ، وزارة التخطيط والتعاون الدولي وزارة البيئة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

متصل بالانترنت، برنامج  موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
Excel  طابعة ، 

 كتاب رسمي، مذكرة ريع + نماذج مقترحات مشا النماذج المستخدمة  

 يمساهمة فلهمية لالمطلوب وحسب الأ حسب عمل خطة وثائق، نتائج( المخرجات )
ير المناخي والخاصة بمشاريع القطاع  ثار التغآقلم مع أالت

-2020الزراعي والاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية 
2025 

 سنة الوقت المستغرق للعملية 

 شكل المطلوببال الاخضر الوطنية للنمو د الخطة عدا إ مؤشر قياس العملية 
 الرسمية  واعتمادها من الجهات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد الدراسات لإجمع البيانات اللازمة  اسم العملية 

 نتاج الإ مديرية الدراسات وتنمية سلاسل الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لمديرية  قسام اأ  كادر فيال الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 .المشاركة في وضع الاستراتيجيات والخطط الهدف من العملية 
 ت والخططاللازمة لتعزيز الاسترتيجياالبيانات توفير 

 العامة حصاءاتالإ دائرة من العلاقة ذات البيانات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

جات الزراعية المنتجة بالمنتجمع البيانات الخاصة  -1
 .والمستوردة

 تحليل البيانات  -2
 توظيف البيانات ضمن خطط واستراتيجيات -3
 نشر التقارير عند الطلب   -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 حصاءات العامة  الدولي، دائرة الإ وزارة التخطيط والتعاون الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةحاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة  

تفادة دراسة تبين المنتجات المنتجة محليا والتي يمكن الاس وثائق، نتائج( المخرجات )
 منها في الصناعات الغذائية 

 شهور 3 لية الوقت المستغرق للعم

 عدد الدراسات المنجزة  مؤشر قياس العملية 
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 ر وريادةمديرية تشجيع الاستثما

 عمال الزراعيةالأ 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 في القطاع الزراعي   رستثماالابيئة دراسة  اسم العملية 

 عمال الزراعية تشجيع الاستثمار وريادة الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعي  تشجيع الاستثمارقسم  الشعبة فذة/القسم/الجهة المن

عمال في المناطق التوصيات والحلول لتحسين بيئة الأاقتراح  من العملية  الهدف
 الجاذبة للاستثمار

 في القطاع الزراعي مطالب المستثمرين  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  اعات المختلفةفي القط التنسيق مع المعنيين .1 خطوات العملية التفصيلية 
نقاط القوة والضعف في المناخ الاستثماري  تحديد .2

 الزراعي  
 اقتراح  الحلول  للمعيقات التي تواجه القطاع   .3
 الاستثمار في المجال الزراعي  اقتراح التوصيات لتحفيز  .4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 ، قانون الزراعة  لاستثمارقانون ا

 وزارة الاستثمار  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةفاكسطابعة ،  ،حاسوب، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

  ، مذكرةرسميةكتب  ذج المستخدمة  النما

ثمار في المناسبة لتحسين بيئة الاست الحلولتقرير متضمن  وثائق، نتائج( المخرجات )
 القطاع الزراعي 

 توفر المعلومات المطلوبة شهر حسب -أسبوع الوقت المستغرق للعملية 

بيئة الاستثمار في القطاع  لتحسينعدد الدراسات التي تمت  مؤشر قياس العملية 
 الزراعي 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ع الزراعي  عداد قاعدة بيانات للمستثمرين في القطاإ اسم العملية 

 عمال الزراعية تشجيع الاستثمار وريادة الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعي  تشجيع الاستثمارقسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

من قانون   المستفيدينالمستثمرين في القطاع الزراعي حصر  الهدف من العملية 
 الاستثمار 

 ت المتاحة من قبل هيئة الاستثمارالبيانا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

الزراعة في وزارة   وزارة مع مندوبالتواصل والتنسيق  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الاستثمار 

 عداد المستثمرين  في القطاع الزراعي  أحصر  .2
 تحديد القطاعات المستهدفة  .3
قاعدة بيانات تشمل المستثمرين والقطاعات  تجهيز .4

 المستهدفة

ــي تح ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ك
 لاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، ب

 ، قانون الزراعة  قانون الاستثمار

 وزارة الاستثمار  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةطابعة، فاكس ،حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 رسمية كتب  النماذج المستخدمة  

 تقييم حجم الاستثمار في القطاع الزراعي  ئق، نتائج( وثاالمخرجات )

 شهر حسب سرعة توفر المعلومات المطلوبة -أسبوع الوقت المستغرق للعملية 

في  ثة لحصر المستثمرينمحدّ قاعدة بيانات شاملة نجاز إ مؤشر قياس العملية 
 القطاع الزراعي 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 شاد المستثمرين في القطاع الزراعي  رإ اسم العملية 

 عمال الزراعية تشجيع الاستثمار وريادة الأ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الزراعي  تشجيع الاستثمارقسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ثمار في القطاع ترشاد المستثمرين الى الفرص المتاحة للاسإ الهدف من العملية 
 الزراعي 

 البيانات والمعلومات اللازمة للاستثمار في القطاع الزراعي  لإنجاز العملية الوثائق المطلوبة 
 هوية + شهادة مستثمر

 التواصل مع المعنيين في المديريات الفنية  -1 خطوات العملية التفصيلية 
في مختلف   ةستثمارية المتاحوضع قائمة بالفرص الا -2

 القطاعات  
للمشاريع  أولية اقتصادية ىدراسات جدو ريتوف -3

 لزراعية ا
الزراعة في   وزارة التنسيق والتواصل مع مندوب -4

 وزارة الاستثمار 
لتقديم   في القطاع الزراعي ينالتواصل مع المستثمر -5

لمساعدة  ول الزيارات ت/من خلال الاتصالا لهمرشاد الإ
في  ينتواجه المستثمرقد التي والمشاكل  في حل العقبات
 القطاع الزراعي 

ــم العم ــي تحك ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق لي
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 ، قانون الزراعة  قانون الاستثمار

 وزارة الاستثمار  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةفاكس طابعة، ،حاسوب، قرطاسية بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 رسمية كتب  النماذج المستخدمة  

دليل استرشادي يوضح الفرص الاستثمارية في القطاع إعداد  ثائق، نتائج( و المخرجات )
 الزراعي 

 المطلوب حسب الوقت يختلف   الوقت المستغرق للعملية 

 . بيان  الفرص المتاحة للاستثمار في القطاع الزراعي  - مؤشر قياس العملية 
الى الفرص المتاحة   همإرشادالذين تم  المستثمرينعدد  -

    قطاع الزراعيثمار في التللاس
لحل العقبات عدد المستثمرين الذي تم التواصل معهم  -

 والمشاكل التي قد تواجههم
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لمشاريع الزراعية لوجيه طالبي الدعم للجهات الداعمة ت اسم العملية 

 لزراعية مديرية تشجيع الإستثمار وريادة الأعمال ا لجهة المسؤولة )المديرية( ا

 الشراكة بين القطاعين وريادة الأعمال الزراعية قسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

محاولة بعد دراستها ل ذات أولويةمشاريع مقترحات لتقديم  الهدف من العملية 
 داعمة يل اللازم لها من الجهات العلى التمو  لحصولا

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الشركاء ووضع أولويات المشاريع التنسيق مع  .1 تفصيلية ت العملية الخطوا
  للجهات الداعمة  ذات أولوية مشاريعلتقديم مقترحات   .2

 .لجهاتاتلك من  للحصول على دعم 
 لمشاريع الزراعية لوجيه طالبي الدعم للجهات الداعمة ت  .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 وقرارات( ت، بلاغات، نظام الجودةتعليما

 الزراعة / قانون الشراكة بين القطاعين   قانون

 القطاع الخاص / الجهات المانحة الدولية أو المحلية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج تقديم مقترح مشروع لنماذج المستخدمة  ا

 مقترحات لمشاريع ذات أولوية وثائق، نتائج( خرجات )الم
 الدعم للمشاريع الزراعية  الحصول على  

 أسابيع حسب سرعة توفر المعلومات المطلوبة 3 – سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 تقديمهاالتي تم  ذات الأولوية المشاريع مقترحات عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ية رقم العمل

متابعة أعمال مجلس الشراكة الزراعي وتنفيذ توصيات  اسم العملية 
 وقرارات المجلس بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 راعية الشراكة بين القطاعين وريادة الأعمال الزقسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

متابعة أعمال مجلس الشراكة الزراعي مع القطاع الخاص   الهدف من العملية 
وتنفيذ توصيات وقرارات المجلس بالتعاون مع الجهات ذات 

 العلاقة 

 جتماعر الامحض الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

الشراكة الزراعي مع  التنسيق لعقد اجتماع مجلس  -1
 ع الخاص القطا

 لجلسة الملاحظات الواردة في ا تدوينعقد الاجتماع و -2
 عداد محضر مجلس الشراكة والخروج بالتوصياتإ -3
بالتعاون مع متابعة تنفيذ توصيات وقرارات المجلس  -4

 الجهات ذات العلاقة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 شراكة بين القطاعين قانون ال

 القطاع الخاص  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

قاعة  قرطاسية، ، حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 
 اجتماعات

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

مجلس الشراكة   وقرارات  توصياتو محاضر الاجتماعات وثائق، نتائج( المخرجات )
 . الزراعي
 . العالميطاع الزراعي على الصعيد المحلي والق تطوير

 يختلف حسب النشاط الوقت المستغرق للعملية 

  مجلس الشراكة الزراعي ل  اتجتماععدد محاضر الا مؤشر قياس العملية 
والتوصيات والقرارات المنبثقة التي تم متابعة تنفيذها 

 بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة 
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 العملية نموذج تصميم 

  رقم العملية 

 تعميم كتب المشاركة في المعارض الزراعية  اسم العملية 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشراكة بين القطاعين وريادة الأعمال الزراعية قسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

نسيق مع الجهات المعنية من القطاع الخاص المتابعة والت الهدف من العملية 
لتي  للمشاركة في المعارض الزراعية الدولية والعالمية ا 

 سيتم إقامتها في مختلف الدول 

كتب رسمية من الجهات التي تنوي إقامة المعارض   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
الخاص للمشاركة   الزراعية فيها ليتم تعميمها على القطاع

 المعارض في هذه 

للقطاع الخاص لدعوتها  عداد كتب رسمية موجهةإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
متها حسب الكتب للمشاركة في المعارض المنوي إقا

من الدول التي تنوي إقامة المعارض   الواردة للوزارة 
 الزراعية لديها.  

ة  تعميم كتب الدعوة الموجهة للقطاع الخاص على البواب .2
 بالمديرية. الإلكترونية الخاصة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

 القطاع الخاص  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية  ،حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية دمة  النماذج المستخ

عارض الزراعية الدولية  مشاركة القطاع الخاص في الم نتائج(  وثائق، المخرجات )
قطاع الزراعي على  التي تسهم في تطوير ال والعالمية

 الصعيد العالمي 

 ساعة   الوقت المستغرق للعملية 

عدد التعاميم الصادرة بخصوص المعارض الزراعية الدولية   مؤشر قياس العملية 
 والعالمية للقطاع الخاص 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 عمال الجمعياتألتسهيل  " لمن يهمه الأمر" صدار كتب إ اسم العملية 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريالمتخصصة غ ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسهيل مهمة الجمعيات لدى الجهات المعنية ية من العملالهدف 

 ه للجهة المعنيةكتاب رسمي " لمن يهمه الأمر" موجّ  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

بشهادة  استلام كتاب الجمعية والمتضمن طلب تزويدها  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 "مرلمن يهمه الأ" 

لتسهيل صدار كتاب للجهة المعنية "لمن يهمه الأمر" إ .2
 مهمة الجمعية

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

 الجهة المعنية وفق طلب الجمعية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،حاسوب س،فاك طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 كتاب رسمي " لمن يهمه الأمر" وثائق، نتائج( المخرجات )

 ( دقيقة 20) الوقت المستغرق للعملية 

لمن "   عمال الجمعياتألتسهيل  عدد الكتب الرسمية الصادرة مؤشر قياس العملية 
 يهمه الأمر"

 
 
 
 



   

351 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  ملية رقم الع

 دائرة ضريبة الدخل لإعفاء الجمعيات مخاطبة وزارة المالية/ اسم العملية 
 من ضريبة الدخل 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية جيع الامديرية تش الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريالمتخصصة غ ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسهيل عملية إعفاء الجمعيات الزراعية من ضريبة الدخل  عملية الهدف من ال

 إعفائها من ضريبة الدخل  كتاب من الجمعية يتضمن طلب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

تضمن طلب إعفائها من ضريبة استلام كتاب الجمعية والم .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الدخل 

دخل بإعفاء  وزارة المالية/ دائرة ضريبة ال مخاطبة .2
 الجمعية من ضريبة الدخل 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

 وزارة المالية/ دائرة ضريبة الدخل الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 للجمعية المعفاة من ضريبة الدخل  كتاب رسمي وثائق، نتائج( المخرجات )

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

لإعفاء الجمعيات من ضريبة  عدد الكتب الرسمية الصادرة مؤشر قياس العملية 
 الدخل 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 توجيه الجمعيات الزراعية لسجل الجمعيات لطلب التمويل ية اسم العمل

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريالمتخصصة غ ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسهيل حصول الجمعيات على التمويل ملية الهدف من الع

 - لإنجاز العملية  الوثائق المطلوبة 

 استقبال المفوضين عن الجمعية في مركز الوزارة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
توجيههم لتعبئة طلب التمويل المعد من قبل قسم التمويل  .2

 الأجنبي في دائرة سجل الجمعيات.
فاقها بطلبهم حسب رإواجب هم لطبيعة الوثائق الهيتوج .3

 الأصول. 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

وزارة التنمية  -قسم التمويل الأجنبي/ دائرة سجل الجمعيات الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الإجتماعية

 قرطاسية ،حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد د اللازمة للعملية الموار

 كتاب رسمي ماذج المستخدمة  الن

  ضمن طلبات التمويل المقدمة من الجمعيات كتاب رسمي يت وثائق، نتائج( المخرجات )

 ( دقيقة 20)محادثة وجاهية  الوقت المستغرق للعملية 

 الحاصلة على تمويل   الزراعية عدد الجمعيات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حضور اجتماع الهيئة العامة من قبل مندوب الوزارة اسم العملية 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريصة غالمتخص ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

حضور اجتماع الهيئة العامة استنادا لقانون الجمعيات النافذ  الهدف من العملية 
 لمراقبة أعمال وقرارات الجمعية

ه لمعالي الوزير بعقد اجتماع الهيئة العامة  كتاب رسمي موجّ  ثائق المطلوبة لإنجاز العملية الو
 للجمعية

 .جدول الأعمال ومكان وزمان عقد الإجتماع

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ه لمعالي الوزير بعقد اجتماع استلام كتاب رسمي موجّ  .1
الهيئة العامة للجمعية موضحا به )اجتماع عادي أو غير  

 عادي( وجدول الأعمال ومكان وزمان عقد الإجتماع.
 تكليف مندوب الوزارة بحضور الإجتماع .2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(عليمات

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

 لة في القسمالجمعيات المسجّ  لخارجي المعني بالعملية الشريك ا

 قرطاسية ،حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 يكتاب رسم، نموذج اجتماع هيئة عامة النماذج المستخدمة  

 والتوصيات والقرارات المنبثقة محضر اجتماع الهيئة العامة وثائق، نتائج( المخرجات )

 ( دقيقة 60) الوقت المستغرق للعملية 

والتوصيات  هاحضورالتي تم  الهيئة العامة جتماعاتعدد ا مؤشر قياس العملية 
 تي تم متابعة تنفيذهاوالقرارات ال
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

 مركباتمخاطبة دائرة السير لتسهيل عملية تجديد ترخيص  اسم العملية 
 الزراعية  الجمعيات

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريالمتخصصة غ ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تسهيل تجديد رخص مركبات الجمعيات الزراعية  ية الهدف من العمل

 كتاب رسمي من الجمعية مرفقا به الرخصة المنتهية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

لجمعية مرفقا به الرخصة  استلام كتاب رسمي من ا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المنتهية

تسهيل مهمة تجديد ه لدائرة السير لكتاب رسمي موجّ  .2
 كبات رخص المر

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

 دائرة السير الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،حاسوب ،فاكس طابعة، بشرية، موارد اللازمة للعملية الموارد 
 

 كتاب رسمي تخدمة  النماذج المس

  المركبات رخص وثائق، نتائج( المخرجات )

 ( دقيقة 20) الوقت المستغرق للعملية 

السير لتسهيل عملية  لدائرة  الصادرةعدد الكتب الرسمية  مؤشر قياس العملية 
 تجديد ترخيص مركبات الجمعيات الزراعية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ار كتاب لسجل الجمعيات بالموافقة على تسجيل  صداست اسم العملية 
 الجمعيات تحت التأسيس 

 ستثمار وريادة الأعمال الزراعية مديرية تشجيع الا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيالتعاون ريالمتخصصة غ ةيالزراع اتيقسم متابعة الجمع الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ات زراعية جديدة دراسة طلب تسجيل جمعي الهدف من العملية 

كتاب عطوفة أمين عام سجل الجمعيات ومرفقه صورة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عن النظام الداخلي للجمعية تحت التأسيس

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ومرفقه  استلام كتاب عطوفة أمين عام سجل الجمعيات .1
 ظام الداخلي للجمعية تحت التأسيسصورة عن الن

اب على لجنة ترخيص الجمعيات الزراعية  عرض الكت .2
 ير التعاونية.غالمتخصصة  

مخاطبة دائرة سجل الجمعيات بكتاب رسمي متضمناً  .3
رأي اللجنة بالموافقة أو عدم الموافقة على التسجيل مع 

 ذكر الأسباب في حال عدم الموافقة.

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 م الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظا

 وتعديلاته 2008لسنة   51قانون الجمعيات رقم 

 دائرة سجل الجمعيات / وزارة التنمية الإجتماعية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسوب، فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 عمال  أجدول كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 لجنة ترخيص الجمعيات قرار محضر رسمي يتضمن  )وثائق، نتائج(  المخرجات
 بخصوص طلب التسجيل الزراعية

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 ةعدد طلبات التسجيل المقدم  - مؤشر قياس العملية 
  الموافقة على  التي تم الجمعيات تحت التأسيسعدد  -

 تسجيلها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إعداد بروتوكولات التعاون الثنائية المختلفة )مذكرات  اسم العملية 
 تفاهم واتفاقيات( 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

رة الزراعة في الدول  توقيع بروتوكولات تعاون مع وزا الهدف من العملية 
 جنبية )مذكرات تفاهم واتفاقيات(العربية والأ

مسودة بروتوكول متبادل ومتفق عليه مع الوزارة   .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المعنية.

 موافقة من الرئاسة على البروتوكول. .2
تفويض من وزارة الخارجية بالتوقيع على  .3

 وكول.البروت

 خطوات العملية التفصيلية 
 

التعميم على القطاعات الفنية لجمع الملاحظات على   .1
 مسودة البروتوكول المقترح.

 رفاق رأي وحدة الشؤون القانونية حول المسودة.إ .2
 طلب رأي وزارة الخارجية.  .3
رسال المسودة للطرف المعني من خلال وزارة  إ .4

 الخارجية.   
 التوقيع. طلب موافقة رئاسة الوزراء على  .5
 توقيع البروتوكول بحسب تفويض الرئاسة.   .6

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 تعاميم رئاسة الوزراء بخصوص توقيع البروتوكولات

 رئاسة الوزراء  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ون المغتربين وزارة الخارجية وشؤ

 الوزارة الطرف في التوقيع على البروتوكول 

 موارد بشرية، طابعة، فاكس، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

حدى الدول  إع مع وزارة الزراعة في بروتوكول موقّ  وثائق، نتائج( المخرجات )
 الشقيقة أو الصديقة  

 شهرين إلى ستة أشهر   المستغرق للعملية الوقت 

 عة  الموقّ  وكولات التعاون الثنائيةبروتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تفاقية الزراعة ضمن  داد حسابات الدعم المحلي وفقاً لاإع اسم العملية 
 منظمة التجارة العالميةإطار 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي ة( الجهة المسؤولة )المديري

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بيان أوجه الدعم المحلي المقدم للقطاع الزراعي بحسب  الهدف من العملية 
   د من قبل منظمة التجارة العالميةنموذج الإبلاغات المعتم

يانات الدعم المحلي المقدم من مختلف الحصول على ب .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الجهات ذات العلاقة. 

 تعبئة النموذج والجداول المخصصة  .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

التعميم على الوزارات والقطاعات الفنية لجمع بيانات  .1
 الدعم المحلي. 

 تعبئة النموذج بحسب الأرقام والبيانات المتوفرة. .2
 التجارة والتموين.  رسال الإبلاغ إلى وزارة الصناعة وإ .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 اتفاقية الزراعة لمنظمة التجارة العالمية 

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كس، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية، طابعة، فا الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ومكتمل بشأن الدعم المحلي للزراعة     ىءإبلاغ معب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهرين إلى ستة أشهر   الوقت المستغرق للعملية 

   التجارة العالمية منظمة  د الإبلاغات المنشورة على موقععد مؤشر قياس العملية 
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

 إعداد و/ أو مراجعة اتفاقيات تنفيذ المشاريع   اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تلفةتوقيع اتفاقيات مشاريع مع المنظمات المخ الهدف من العملية 

 مسودة اتفاقية تمويل وتنفيذ مشروع  .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 موافقة من الرئاسة على المنحة   .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التعميم على القطاعات الفنية لجمع الملاحظات. .1
 رفاق رأي وحدة الشؤون القانونية حول المسودة.إ .2
 جية. الخاروزارة طلب رأي وزارة التخطيط و/ أو  .3
 طلب موافقة رئاسة الوزراء على المنحة.   .4
 توقيع الاتفاقية بحسب تفويض الرئاسة.   .5

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 تعاميم رئاسة الوزراء بخصوص توقيع البروتوكولات

 رئاسة الوزراء  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين 
 وزارة التخطيط والتعاون الدولي 

 الوزارة الطرف في التوقيع على البروتوكول 

 حاسوب، قرطاسية موارد بشرية، طابعة، الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 شركاء التنفيذ اتفاقية موقعة مع  وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهرين إلى ستة أشهر   الوقت المستغرق للعملية 

 لتنفيذ المشاريع عةعدد الاتفاقيات الموقّ  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ثنائية بيان التوافق مع الإتفاقيات التجارية الدولية وال اسم العملية 
   المتعلقة بالقطاع الزراعي

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي المسؤولة )المديرية( الجهة 

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 متعلقة بالقطاع الزراعي ضمان التوافق مع الاتفاقيات ال الهدف من العملية 

 نص الاتفاقية المقترحة أو الموقعة.  .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
ذات العلاقة يتضمن استفسار أو طلب كتاب من الجهة  .2

 بيان رأي بشأن اتفاقية مقترحة. 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

نظمة والتعليمات ذات ات القوانين والأدراسة مسودّ  .1
 العلاقة. 

انعكاساتها على الواقع  تحليل الآثار المترتبة عليها و .2
 علان الموقف التفاوضي بشأنها.إالزراعي و

العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 ، قرطاسيةوانترنت ، حاسوبوارد بشرية، طابعةم الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 ه لوزارة الصناعة والتجارة بمضمون الرد كتاب موجّ  وثائق، نتائج( ات )المخرج

 سبوع إلى شهر  أ الوقت المستغرق للعملية 

 صادرة   العدد الكتب  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بلاغات الخاصة باتفاقية الصحة والصحة  الإ ونشر عدادإ اسم العملية 
  النباتية

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بلاغ منظمة التجارة العالمية بالقرارات الصادرة بشأن  إ الهدف من العملية 
 الصحة والصحة النباتية 

اللجان المختصة بالصحة والصحة  قرارات صادرة عن  .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 النباتية.

 بلاغ المخصص.   نموذج الإ .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 صدور قرار بشأن الصحة والصحة النباتية.   .1
على القرار   الوزيرمعالي  موافقةعلام قسم الاتفاقيات بإ .2

 الصادر.  
 بلاغ المعتمد باللغة الانجليزية. تعبئة نموذج الإ .3
 ة الصناعة والتجارة والتموين.رسال الإبلاغ لوزارإ .4
 نشر الإبلاغ على موقع منظمة التجارة العالمية.    .5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة  -
 اتفاقية الصحة والصحة النباتية لمنظمة التجارة العالمية  -

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين    ملية الشريك الخارجي المعني بالع

 ، قرطاسيةوانترنت حاسوب فاكس، طابعة، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 إبلاغ صحة وصحة نباتية   وثائق، نتائج( المخرجات )

 أسبوعين   الوقت المستغرق للعملية 

التي  بلاغات الخاصة باتفاقية الصحة والصحة النباتيةالإ عدد مؤشر قياس العملية 
 على موقع منظمة التجارة العالمية تم نشرها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بلاغ الدول بقضايا الصحة والصحة النباتية  إ اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الاتفاقيات والإخطارات  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 بلاغ الدول بكل ما يتعلق بالصحة والصحة النباتية إ الهدف من العملية 

مذكرة تتضمن استفسارات أو متطلبات او ردود صادرة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
لصحة  عن المديريات أو اللجان المختصة بالصحة وا

 الدول  النباتية تجاه أي من

 خطوات العملية التفصيلية 
 

مذكرة تتضمن استفسارات أو متطلبات او ردود استلام  -1
صادرة عن المديريات أو اللجان المختصة بالصحة  

 والصحة النباتية تجاه أي من الدول. 
عداد كتاب لوزارة الخارجية وشؤون المغتربين إ -2

 بالطلب أو الاستفسار أو الرد لإيصاله للجانب المعني.   

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، فاكس، قرطاسيةوانترنت حاسوب ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةتاب رسميك النماذج المستخدمة  

 قضايا الصحة والصحة النباتية  لإبلاغ الدول ب كتاب رسمي وثائق، نتائج( المخرجات )

 يومان    الوقت المستغرق للعملية 

قضايا ب إبلاغ الدول خصوصبعدد الكتب الصادرة  مؤشر قياس العملية 
 الصحة والصحة النباتية  
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

الاتفاقيات الثنائية باللغتين العربية و مذكرات التفاهم ترجمة العملية  اسم
 والانجليزية   

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 خطارات / مترجملإاالاتفاقيات و الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

نجليزية ن اللغة الإلات ومذكرات التفاهم مترجمة البروتوكو الهدف من العملية 
 إلى اللغة العربية وبالعكس 

 المطلوب ترجمتهاالاتفاقية او مذكرة التفاهم  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

من المطلوب ترجمتها او الاتفاقية  مذكرة التفاهماستلام  -1
 المعنيين

ها يعتوقيات ترجمة مذكرة التفاهم إلى اللغة المطلوبة لغا -2
 رسمياً  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 جنبية والسفارات رات المختلفة والمنظمات الأاالوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعة، قرطاسيةانترنتشبكة و موارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 اتفاقية او وثيقة مترجمة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 الوثيقة نوع كثر حسبأساعة و الوقت المستغرق للعملية 

 المترجمة تفاقياتالامذكرات التفاهم او عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 نجليزية   اللغتين العربية والإة المعاملات والوثائق بترجم اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 خطارات / مترجملإاالاتفاقيات و الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

من اللغة الانجليزية إلى اللغة   ئقترجمة المعاملات والوثا الهدف من العملية 
 جراءات المطلوبة منهالعكس لتسهيل استكمال الإالعربية وبا

 المطلوب ترجمتها المعاملات والوثائق والكتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

استلام المعاملة )كلمة، مقترح مشروع،...( المطلوب   .1
 ترجمتها

 الوزير معالي ترجمة كلمات  .2
 ريع ترجمة المقترحات الخاصة بالمشا .3
ترجمة الشروط المرجعية والمعاملات المالية الخاصة   .4

 بالمشاريع 
 ترجمة استراتيجيات خاصة بالوزارة   .5
 تدقيق على الكتب الصادرة من الوزارة باللغة الانجليزية .6

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - ني بالعملية الشريك الخارجي المع 

 ، طابعة، قرطاسيةوانترنت موارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةكتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 وثائق مترجمة  معاملات و المخرجات )وثائق، نتائج( 

 كثر حسب طول الوثيقةأساعة و الوقت المستغرق للعملية 

 المترجمةالكتب ثائق والوعدد المعاملات و مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

واللقاءات الرسمية  التنسيق والترتيب لعقد الاجتماعات  اسم العملية 
دارات الوزارة والجهات ذات العلاقة في  إالمشتركة بين 
 المنظمات الدولية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ جهةال

ا جاء في وجه التعاون الفني والتقني ومتابعة تنفيذ مأبحث  الهدف من العملية 
دارات المختلفة في الوزارة  محاضرها بالتنسيق مع الإ

 والجهات ذات العلاقة في المنظمات العربية والدولية 

 جتماع ضوع الاوثائق خاصة بمو الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية الخاصة  استلام المخاطبات أو الرسائل الإ -1
بالاجتماعات  الوجاهية  أو الافتراضية من الوزارات   

أو من السفارات  أو مباشرة من  المنظمات ذات  المختلفة
 العلاقة. 

بة القطاعات المختصة في الوزارة بالمواضيع مخاط -2
  .والهدف العام من الاجتماعها المنوي مناقشت

   .وجه التعاون المطلوبةأحضور الاجتماع ومعرفة  -3
متابعة التنسيق وتبادل المعلومات مع المنظمات والقطاع  -4

 . صاحب العلاقة

  أنظمة،  )قوانين، عات التي تحكم العملية: التشري
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات(  تعليمات،

- 

المنظمات ختلفة  ومؤسسات المجتمع المدني والوزارات  الم ية الشريك الخارجي المعني بالعمل
 ذات العلاقة 

  ،المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب وموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 ، قرطاسيةالهاتف والفاكس

  محاضر اجتماعات النماذج المستخدمة  
  كتاب رسمي، مذكرة

لى التعاون  المشترك في مواضيع مختلفة او الاتفاق الاتفاق ع وثائق، نتائج( المخرجات )
جتماع او مالي حسب موضوع الا على تقديم دعم فني

 ضافة الى الاتفاق على آلية عمل محددة وواضحة   بالإ

 وقته افتراضيا او واقعيا   حسب موعد الاجتماع و الوقت المستغرق للعملية 
 يام(أ)مختلف من يوم لعدة 

المتفق  ومجالات التعاون جتماعات واللقاءات الرسميةدد الاع ية مؤشر قياس العمل
  عليها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تفعيل الاتصال مع المنظمات الدولية والتنسيق للاستفادة من  اسم العملية 
الدعم المالي والتقني والفني والمبادرات التي تقدمها 

 المنظمات الدولية   

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي لمديرية( الجهة المسؤولة )ا

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

الاستفادة من الدعم المالي والتقني والفني والمبادرات التي   .1 الهدف من العملية 
    . تقدمها المنظمات الدولية

ولية  التي  تسهيل مهمة الوفود والخبراء وبعثات المنظمات الد  .2
عداد برامج  إمتابعتها وعمالهم وأوتنسيق تزور المملكة 

   . الزيارات

   .تسهيل مهمة ممثلي الوزارة في المؤتمرات .3

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

المنطمات  رات واكترونية والمخاطبات من الوزلالرسائل الإ .1
 . ذات العلاقة 

من القطاعات المختلفة من الوزارة حسب   المخاطبات  .2
م المالي او الوفد او البعثة الراغبة  الموضوع المتعلق بالدع

 . بزيارة المملكة
لممثلين من القطاعات المختلفة بالوزارة بخصوص   الترشيحات .3

   . ورش العمل والندوات والمؤتمرات 
ق الرسمية أو من خلال  مخاطبات رسمية للمنظمات  عبر الطر  .4

 . يميل بخصوص الترشيحاتالإ

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية والمخاطبات بخصوص الترشح  الإ استلام الرسائل .1
للدورات وورش العمل وطلبات الدعم المالي والفني من 

 . المنظمات المختلفة
تحويل المخاطبات الى القطاعات ذات العلاقة إما من خلال   .2

 .  الكتروني إيميل الإداخلية أو عبر مذكرات 
استلام المعاملة من القطاعات صاحبة العلاقة والتنسيق مع   .3

المنظمة ذات  لجهات سواء الوزارات المعنية أو لف امخت 
   . العلاقة

لكترونية من الوفود والخبراء  استلام المخاطبات أو الرسائل الإ .4
   . وبعثات المنظمات الدولية

التنسيق  للزيارة مع القطاعات الفنية ذات العلاقة في الوزارة   .5
   حسب الهدف العام من الزيارة أو البعثة وذلك لإعداد برنامج

   .للزيارة أو البعثة
لكترونية من الوزارات  استلام المخاطبات والرسائل الإ .6

ولية من خلال الطرق الرسمية  المنظمات الد و والسفارات 
ورقيا بخصوص الندوات والورش   و ا لكترونيا إ سواء 

 . والجولات والبعثات
تحويل الدعوات الى القطاعات ذات العلاقة للترشيح وفقا   .7

المطلوبة من المنظمات أو عرض  للمتطلبات والشروط 
الدعوات على لجنة الترشيحات لتسمية ممثلي الوزارة في  

   . ورش العمل /المؤتمرات والاجتماعات
استلام المخاطبات من القطاعات المختلفة بالوزارة بأسماء   .8

 . المرشحين
مخاطبة المنظمات بأسماء المرشحين المختلفة من خلال   .9

مباشر من خلال الكتب  الوزارات ذات العلاقة أو بشكل 
   . الرسمية
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لكترونية في حالة  المرشحين بالتفاصيل والروابط الإ تزويد .10
 . كانت هذه الدورات والندوات عقدت بشكل افتراضي 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ي المؤتمرات قرارات اللجنة الخاصة بتسمية ممثلي الوزارة ف
 وورش العمل والاجتماعات

ووزارة التخطيط  ارة الخارجية وشؤون المغتربينوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 
والتعاون الدولي ووزارة الصناعة والتجارة والتموين و 

 المنظمات ذات العلاقة رة المياه وسفاراتنا في الدول  ووزا

 الموارد اللازمة للعملية 
 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية
   الهاتف والفاكس

 نماذج المساعدة الفنية /التقنية الخاصة بالمنظمة ذات العلاقة   - النماذج المستخدمة  
ضافة الى المخاطبات الرسمية  بالإ ة رانماذج خاصة بالوز -

 والمذكرات الداخلية 

 وثائق، نتائج( )المخرجات 
 

 ية /تقنية  منح  مالية  ومساعدات فن .1
 عداد مقترحات مشاريع ومذكرات مفاهيمية إ .2
ة في مختلف التخصصات الفنية  تدريب ممثلي الوزار .3

دارية وإكسابهم القدرة على مواكبة التطورات في  والإ
 المجالات الفنية والتقنية 

مة في مختلف إكساب ممثلي الوزارة المهارات اللاز .4
 داريةالمجالات الفنية والإ

والمعرفة لممثلي الوزارة المشاركين   تبادل الخبرات .5
 بالندوات والورش والمؤتمرات

رفع كفاءة ممثلي الوزارة المشاركين بالندوات والورش   .6
 والمؤتمرات

يام أو اسابيع أو أشهر  حسب الموضوع والإجراءات المتبعة  أ الوقت المستغرق للعملية 
 المنظمة ووقت الترشيح للوفود  

 مؤشر قياس العملية 
 

المقترحات والمنح المقدمة للوزارة من خلال الدعم  عدد  -
 . المالي والفني

لها علاقة  التي عدد الوفود والبعثات التي تزور المملكة  -
 . بالقطاع الزراعي

قليمية التي تم  الدولية والإ عدد ورش العمل والندوات -
   .حضورها

شخاص من الوزارة الذين حضروا هذه الورشات عدد الأ -
   .والدورات التدريبية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ردني في الترشيح والتصويت المشاركة في تحديد الموقف الأ  اسم العملية 
دارة والمجالس التنفيذية ئاسة المنظمات الدولية ومجالس الإلر

 واللجان المختلفة في المنظمات الدولية

 الاتفاقيات والتعاون الدولي   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات ة الشعبالجهة المنفذة/القسم/

دارة الإ مجالسلرئاسة المنظمات الدولية و تصويتال الهدف من العملية 
ضافة الى عضويتها  وتسمية ممثلي والمجالس التنفيذية بالإ

 الوزارة  في  المنظمات الدولية

جية وشؤون المغتربين المخاطبات الواردة من وزارة الخار الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
وسفاراتنا في مختلف الدول والمخاطبات الواردة من  

 المنظمات ذات العلاقة  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية والمخاطبات من وزارة استلام الرسائل الإ .1
راتنا ومن االخارجية وشؤون المغتربين ومن سف

 المنظمات ذات العلاقة بخصوص الترشيح أو التصويت 
المخاطبة الخاصة بالموضوع للقطاعات ذات    عدادإ .2

   .العلاقة
استلام الرد بخصوص الموضوع من القطاعات ذات  .3

 العلاقة 
عداد الوثائق والمخاطبات اللازمة للترشيح والتصويت إ .4

 والتنسيق لتسمية ممثلي الحكومة 
مخاطبة وزارة الخارجية وشؤون المغتربين لمخاطبة   .5

 المنظمة ذات العلاقة 

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

راتنا في الدول  اوزارة الخارجية وشؤون المغتربين وسف الشريك الخارجي المعني بالعملية 
المنظمات الدولية ذات  ارة الصناعة والتجارة والتموين وووز

 العلاقة    

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، بشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

 نماذج التفويض ونماذج الترشيح  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة

 النشاطنوع وثائق المخاطبات النهائية حسب  وثائق، نتائج( المخرجات )

التصويت والتي   رشح اويعتمد على الوقت الممنوح لعملية الت الوقت المستغرق للعملية 
 شهرأقد تستغرق 

 عدد المخاطبات  الرسمية بهذه الخصوص مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ارة الوزعمال المنظمات الدولية التي تشترك أمتابعة  اسم العملية 
 عداد خطط عملها إي بعضويتها والمشاركة ف

 اقيات والتعاون الدولي الاتف - الجهة المسؤولة )المديرية( 
 ضابط ارتباط المنظمة في المديريات الفنية ذات العلاقة   -
 الشؤون المالية   -

 قسم المنظمات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 ضابط ارتباط المنظمة في المديريات الفنية ذات العلاقة 

 الهدف من العملية 
 

ولويات الوزارة على خطط وبرامج  أمراجعة وإضافة 
 :ت مثلالمنظما

مسودة مصفوفة النتائج الخاصة بإطار التعاون الإنمائي  - 1 
 المقترح لمنظمات الأمم المتحدة للأعوام المختلفة . 

مراجعة مسودة وثيقة البرنامج القطري لبرنامج الامم  -2
 المتحدة الإنمائي

مراجعة وإبداء الرأي حول مسودة مذكرة استراتيجية  - 3 
 Country strategyبعنوان"  الأردن /التقرير الرئيسي

note\main report and appendices    للفترة من
والتي تم إعدادها من قبل الصندوق الدولي   2023-2024

-2023( للفترة من UNDPللتنمية الزراعية )ايفاد(. )
2027  

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 المشاركة بالاجتماعات الخاصة بكل موضوع -
اخلية لتجميع ردود الجهات المعنية حول المذكرات الد -

 المواضيع اعلاه  
المخاطبات الرسمية لوزارة التخطيط والتعاون الدولي او اي   -

 جهة ذات علاقة 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

الفنية المعنية لمراجعة الوثائق اعات إعداد مذكرة للقط •
 وتعديلها ان لزم

ت او من الملاحظات او التعديلااستلام تقرير يتض •
 ضافاتالإ

مخاطبة لوزارة التخطيط والتعاون الدولي او اي جهة ذات   •
 علاقة بالملاحظات

 نجازاتتوثيق تقارير الإ •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 خطيط والتعاون الدولي و وزارة التالمنظمة  ذات العلاقة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

  كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 

 اتفاقيات قائمة وفاعلة مع المنظمات وثائق، نتائج( المخرجات )

 الى شهرين(وعين بسحسب الموضوع )من أ الوقت المستغرق للعملية 

 وتوثيق تقارير إنجازاتها  الوثائق التي تمت مراجعتهاعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

التعاون مع الوزارات والمؤسسات ذات العلاقة في البحث  اسم العملية 
 عن مصادر التمويل 

 الدولي مديرية الاتفاقيات والتعاون الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الجهة المنفذة/القسم/الشعبة 

  ارة لتمويل والترويج لأولويات الوزالحصول على مصادر ا الهدف من العملية 
 والحصول على دعم فني ومالي  

 الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية   - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مقترحات مشاريع ومذكرات مفاهيمية  -

 العملية التفصيلية  خطوات
 

 إعداد طلبات دعم فني ومالي للمنظمات ذات العلاقة   .1
مخاطبة وزراة التخطيط والتعاون الدولي  و/أو وزارة   .2

 .علاهأون المغتربين وتزويدهم بالطلبات الخارجية وشؤ
يميل او  نظمات ذات العلاقة من خلال الإالتواصل مع الم .3

 الإجتماعات الوجاهية أو الافتراضية  
والتنسيق مع القطاعات الفنية المختلفة حول  ملالع .4

 موضوع الدعم المطلوب 

لتشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي  والمنظمات ذات العلاقة  لشريك الخارجي المعني بالعملية ا

 ،المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية ملية الموارد اللازمة للع
 الهاتف والفاكس

 ، كتاب رسمينماذج معتمدة من المنظمات المختلفة النماذج المستخدمة  

  فاهيمية لتقديم الدعم الفني تمذكرات مقترحات مشاريع و - وثائق، نتائج( المخرجات )
 والمالي  

 مشاريع وأجهزة ومعدات وغيرها -

 يام الى سنوات  أختلف من م المستغرق للعملية الوقت 

دراسات، جولات   نشطة )ورش عمل،شاريع والأالمعدد  مؤشر قياس العملية 
قيمة الكلفة المالية و التي تم الحصول عليهااستطلاعية...الخ ( 

 الكلية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ات الرسمية المشتركة بين واللقاءالاجتماعات في   المشاركة اسم العملية 
 دارات الوزارة والجهات ذات العلاقة في المنظمات الدوليةإ

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

ا جاء في وجه التعاون الفني والتقني ومتابعة تنفيذ مأحث ب الهدف من العملية 
رة  زادارات المختلفة في الواضرها بالتنسيق مع الإمح

 والجهات ذات العلاقة في المنظمات العربية والدولية 

 جتماع  وثائق خاصة بموضوع الا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ة الخاصة  لكترونياستلام المخاطبات أو الرسائل الإ .1
لافتراضية من الوزارات   ا أو بالاجتماعات الوجاهية

المنظمات ذات أو من السفارات أو مباشرة من  المختلفة
 العلاقة. 

من خلال  زارة المختصة في الو مخاطبة القطاعات .2
بالمواضيع  تأو من خلال الإيميلا المذكرات الداخلية
  .والهدف العام من الاجتماعالمنوي مناقشتها  

   .لوبةوجه التعاون المطأحضور الاجتماع ومعرفة  .3
متابعة التنسيق وتبادل المعلومات مع المنظمات والقطاع  .4

 . صاحب العلاقة

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

المنظمات سات المجتمع المدني وومؤسالوزارات  المختلفة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ذات العلاقة 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

  ، كتاب رسميمحاضر اجتماعات النماذج المستخدمة  

 محاضر الاجتماعات والتوصيات والقرارات  - وثائق، نتائج( المخرجات )
المشترك في مواضيع مختلفة او  الاتفاق على التعاون  -

يم دعم فني او مالي حسب موضوع لى تقدالاتفاق ع
ضافة الى الاتفاق على آلية عمل محددة  جتماع بالإالا

 وواضحة   

 حسب موعد الاجتماع ووقته افتراضيا او واقعيا   الوقت المستغرق للعملية 
 يام(أدة )مختلف من يوم لع

التي تم   عدد محاضر الاجتماعات والتوصيات والقرارات - ية مؤشر قياس العمل
 ابعة تنفيذهامت

المخاطبات او الرسائل الالكترونية الخاصة بالاجتماعات  -
 المختلفة
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

على الترتيبات الخاصة لتسهيل مهمة الوفود  شرافالإ اسم العملية 
ملكة التي تزور الملخبراء وبعثات المنظمات الدولية وا

 امج الزيارات  بر عدادإعمالهم ومتابعتها وأوتنسيق 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

الاستفادة من الدعم المالي والتقني والفني والمبادرات التي   .1 الهدف من العملية 
 تقدمها المنظمات الدولية   

ولية   منظمات الدتسهيل مهمة الوفود والخبراء وبعثات ال .2
عداد  إمتابعتها وعمالهم وأالتي تزور المملكة وتنسيق 

 برامج الزيارات  

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

رات امن الوز كترونية والمخاطباتلالرسائل الإ .1
 .المنطمات ذات العلاقةو

المخاطبات من القطاعات المختلفة من الوزارة حسب  .2
ي او الوفد او البعثة الراغبة  الموضوع المتعلق بالدعم المال

 .بزيارة المملكة

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية والمخاطبات بخصوص استلام الرسائل الإ .1
الترشح للدورات وورش العمل وطلبات الدعم المالي  

 والفني من المنظمات المختلفة
تحويل المخاطبات الى القطاعات ذات العلاقة إما من خلال   .2

 .اأو عبر الايميل الكترونياخلية مذكرات د
استلام المعاملة من القطاعات صاحبة العلاقة والتنسيق مع  .3

لجهات سواء الوزارات المعنية أو المنظمة ذات مختلف ا
 . العلاقة

لكترونية من الوفود استلام المخاطبات أو الرسائل الإ .4
   .والخبراء وبعثات المنظمات الدولية

ية ذات العلاقة في  للزيارة مع القطاعات الفن التنسيق .5
الوزارة حسب الهدف العام من الزيارة أو البعثة وذلك  

 لإعداد برنامج  للزيارة أو البعثة  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

ة التخطيط ووزار زارة الخارجية وشؤون المغتربينو الشريك الخارجي المعني بالعملية 
  ارة الصناعة والتجارة والتموين والتعاون الدولي ووز

 المنظمات ذات العلاقةو

 ،المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

ضافة الى المخاطبات الرسمية  بالإ ارةنماذج خاصة بالوز النماذج المستخدمة  
 اخلية والمذكرات الد

 وثائق، نتائج( المخرجات )
 

 منح  مالية  ومساعدات فنية /تقنية   -

 عداد مقترحات مشاريع ومذكرات مفاهيمية إ -

تدريب ممثلي الوزارة في مختلف التخصصات الفنية   -
دارية وإكسابهم القدرة على مواكبة التطورات في  الإو

 المجالات الفنية والتقنية 
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مختلف  للازمة فيإكساب ممثلي الوزارة المهارات ا -
 المجالات الفنية

 أشهر  حسب الموضوع  الى سبوعمن أ الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

عدد المقترحات والمنح المقدمة للوزارة من خلال الدعم   -
 . المالي والفني

 لها علاقة بالقطاعوتزور المملكة  عدد الوفود والبعثات التي -
 . الزراعي
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 يم العملية نموذج تصم  

  رقم العملية 

التنسيق لمشاركة ممثلي الوزارة في المؤتمرات والندوات   اسم العملية 
وورش العمل الدولية   تطلاعيةوالاجتماعات والجولات الاس

 قليمية بالتعاون مع الجهات المعنيةوالإ

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة القسم/الجهة المنفذة/

والندوات  تسهيل مهمة ممثلي الوزارة في المؤتمرات الهدف من العملية 
 والاجتماعات والجولات الاستطلاعية  وورش العمل 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

رات اكترونية والمخاطبات من الوزلالرسائل الإ •
 المنطمات ذات العلاقةو

القطاعات المختلفة بالوزارة لممثلين من  الترشيحات •
 بخصوص ورش العمل والندوات والمؤتمرات 

مخاطبات رسمية للمنظمات  عبر الطرق الرسمية أو من   •
 خلال الايميل بخصوص الترشيحات

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية والمخاطبات بخصوص استلام الرسائل الإ •
  الترشح للدورات وورش العمل وطلبات الدعم المالي 

 والفني من المنظمات المختلفة

تحويل المخاطبات الى القطاعات ذات العلاقة إما من خلال   •
 ا.لكترونيإيميل خلية أو عبر الإمذكرات دا

استلام المعاملة من القطاعات صاحبة العلاقة والتنسيق مع  •
مختلف الجهات سواء الوزارات المعنية أو  المنظمة ذات  

   .العلاقة

كترونية من الوزارات  للرسائل الإاستلام المخاطبات وا •
لية من خلال الطرق الرسمية  المنظمات الدووالسفارات و

لكترونيا وورقيا بخصوص الندوات والورش  إ سواء
 .والجولات والبعثات

تحويل الدعوات الى القطاعات ذات العلاقة للترشيح وفقا   •
للمتطلبات والشروط المطلوبة من المنظمات أو عرض 

ة الترشيحات لتسمية ممثلي الوزارة في  الدعوات على لجن
   .ورش العمل /المؤتمرات والاجتماعات

استلام المخاطبات من القطاعات المختلفة بالوزارة بأسماء  •
 .المرشحين

مخاطبة المنظمات بأسماء المرشحين المختلفة من خلال   •
الوزارات ذات العلاقة أو بشكل مباشر من خلال الكتب 

   .الرسمية

لكترونية في حالة ن بالتفاصيل والروابط الإالمرشحي تزويد •
 كانت هذه الدورات والندوات عقدت بشكل افتراضي 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

قرارات اللجنة الخاصة بتسمية ممثلي الوزارة في المؤتمرات 
 وورش العمل والاجتماعات

وزارة الخارجية وشؤون المغتربين ووزارة التخطيط  لخارجي المعني بالعملية الشريك ا
ارة والتموين ووزارة والتعاون الدولي ووزارة الصناعة والتج

 اتنا في الدول  والمنظمات ذات العلاقة فارالمياه وس
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موارد بشرية، حاسوب، انترنت، وسائل التواصل المتاحة،   الموارد اللازمة للعملية 
 والفاكس الهاتف

نماذج  المساعدة الفنية /التقنية الخاصة بالمنظمة ذات   - النماذج المستخدمة  
 العلاقة 

نماذج خاصة بالوزارة بالاضافة الى المخاطبات الرسمية   -
 والمذكرات الداخلية 

 وثائق، نتائج( المخرجات )
 

ة في مختلف التخصصات الفنية  تدريب ممثلي الوزار •
على مواكبة التطورات في   دارية وإكسابهم القدرة والإ

  .المجالات الفنية والتقنية

في مختلف إكساب ممثلي الوزارة المهارات اللازمة  •
 داريةالمجالات الفنية والإ

تبادل الخبرات والمعرفة لممثلي الوزارة المشاركين   •
 بالندوات والورش والمؤتمرات

رفع كفاءة ممثلي الوزارة المشاركين بالندوات والورش   •
 اتوالمؤتمر

 جراءات المتبعة  الى شهر حسب الموضوع والإ سبوعأمن  الوقت المستغرق للعملية 

قليمية التي تم  ورش العمل والندوات الدولية والإ عدد - مؤشر قياس العملية 
 حضورها  

الورشات   مشاركين في من الوزارة ال لموظفينعدد ا -
 والدورات التدريبية 
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 نموذج تصميم العملية 

  لعملية رقم ا

والتنسيق لتسمية  صدار الوثائق اللازمة للترشيح والتصويتإ اسم العملية 
 نية في المنظمات الدولية  درممثلي الحكومة الأ

 الاتفاقيات والتعاون الدولي   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات ة الشعبالجهة المنفذة/القسم/

لتنسيق لتسمية للترشيح والتصويت واصدار الوثائق اللازمة إ الهدف من العملية 
 نية في المنظمات الدوليةدرممثلي الحكومة  الأ

المخاطبات الواردة من وزارة الخارجية وشؤون المغتربين  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
وسفاراتنا في مختلف الدول والمخاطبات الواردة من  

 المنظمات ذات العلاقة  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكترونية والمخاطبات من وزارة استلام الرسائل الإ .1
راتنا ومن المنظمات االخارجية وشؤون المغتربين ومن سف

 ذات العلاقة بخصوص الترشيح أو التصويت 
عداد المخاطبة الخاصة بالموضوع للقطاعات ذات   إ .2

 العلاقة  
استلام الرد بخصوص الموضوع من القطاعات ذات   .3

 العلاقة 
المخاطبات اللازمة للترشيح والتصويت  عداد الوثائق وإ .4

 والتنسيق لتسمية ممثلي الحكومة 
مخاطبة وزارة الخارجية وشؤون المغتربين لمخاطبة  .5

 المنظمة ذات العلاقة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 الخارجية وشؤون المغتربين وسفراتنا في الدول ووزارة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
المنظمات الدولية ذات ارة الصناعة والتجارة والتموين ووز

 العلاقة    

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

 لترشيحاذج انماذج التفويض ونم، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

لتسمية ممثلي ح والتصويت الوثائق والمخاطبات للترشي وثائق، نتائج( المخرجات )
 الحكومة

رشح او التصويت والتي  يعتمد على الوقت الممنوح لعملية الت الوقت المستغرق للعملية 
 شهرأقد تستغرق 

 الرسمية بهذه الخصوص عدد المخاطبات مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

تقييم الفوائد المتحققة من العضوية بالمقارنة بالمساهمات  اسم العملية 
اء الانضمام لتلك المنظمة المالية التي تلتزم الوزارة فيها جرّ 

 الدولية ومتابعة تسديد قيمة الاشتراكات المالية السنوية 

 دولي الاتفاقيات والتعاون ال - الجهة المسؤولة )المديرية( 
 ضابط ارتباط المنظمة في المديريات الفنية ذات العلاقة   -
 الشؤون المالية   -

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 ضابط ارتباط المنظمة في المديريات الفنية ذات العلاقة 

المتحققة من العضوية بالمقارنة بالمساهمات  يم الفوائدتقي الهدف من العملية 
الانضمام لتلك المنظمة زم الوزارة فيها جراء ة التي تلتالمالي

 الدولية ومتابعة تسديد قيمة الاشتراكات المالية السنوية 

من الانضمام الى المنظمة  ارة تقرير الفوائد العائد على الوز - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
من خلال المديريات الفنية ذات العلاقة   هوالذي يتم إعداد
 بعمل المنظمة 

لمالية  وزارة ا داخلية لأخذ الموافقة على مخاطبةلمذكرات الا -
والمخاطبات الرسمية لكل من   لتسديد المساهمات المالية

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين والمنظمة  ذات العلاقة 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

إعداد مذكرة للقطاع الفني المعني بعمل المنظمة للإيعاز  .1
نظمة ظمة او نقطة الاتصال الخاصة بالملضابط ارتباط المن

نجازات العائدة على  ئد والإالوزارة لإعداد تقرير بالفواو
 ن من الانضمام للمنظمةردالأ

ردن من  ير يتضمن الفوائد العائدة على الأاستلام تقر .2
 الإنضمام الى المنظمة ذات العلاقة  

إعداد مخاطبة للقطاع المالي لمخاطبة وزارة المالية لدفع   .3
 مة المساهمة الخاصة  قي

لإعلام  وزارة الخارجية وشؤون المغتربين مخاطبة .4
 المنظمة المعنية  بدفع قيمة المساهمة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

وزارة الخارجية وشؤون  ، وزارة المالية، ذات العلاقة المنظمة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المغتربين وسفاراتنا في الدول 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

الفوائد العائدة على  نجازات وللإ نموذج، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة 
 ردن الأ

العضوية بالمقارنة   يم الفوائد المتحققة منتقيتقرير  - وثائق، نتائج( المخرجات )
الوزارة فيها جرّاء الانضمام  بالمساهمات المالية التي تلتزم 

 . لمنظمة الدوليةل
 اتفاقيات قائمة وفاعلة مع المنظمات -

 سبوعين الى شهرين  من أ الوقت المستغرق للعملية 

نجازات العائدة لإفوائد وابال ارير التي تم إعدادهاتقعدد ال - مؤشر قياس العملية 
 .ردن من الانضمام للمنظمةعلى الأ

 المساهمات المدفوعة   قيمة -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

قليمية للترويج للأولويات التنسيق مع المنظمات الدولية والإ اسم العملية  
المختلفة بهدف توفير مصادر التمويل نشطة الزراعية والأ

ها الجهات المانحة على القطاعات وتعميم الفرص التي تتيح
 من الدعم المالي والفني والتقني الفنية المختلفة للاستفادة

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة /لمنفذة/القسما الجهة

رة  التمويل والترويج لأولويات الوزالحصول على مصادر ا  الهدف من العملية 
 والحصول على دعم فني ومالي  

 الاستراتيجية الوطنية للتنمية الزراعية   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مقترحات مشاريع ومذكرات مفاهيمية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 إعداد طلبات دعم فني ومالي للمنظمات ذات العلاقة   •

ة  ة التخطيط والتعاون الدولي  و/أو وزارارمخاطبة وز •
 علاهأون المغتربين وتزويدهم بالطلبات الخارجية وشؤ

يميل او  لإالتواصل مع المنظمات ذات العلاقة من خلال ا •
 الإجتماعات الوجاهية أو الافتراضية  

والتنسيق مع القطاعات الفنية المختلفة حول  العمل •
 موضوع الدعم المطلوب 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليم

- 

رئاسة الوزراء، وزارة الخارجية وشؤون المغتربين، وزارة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 التخطيط والتعاون الدولي  والمنظمات ذات العلاقة 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، وارد بشريةم الموارد اللازمة للعملية 
 سالهاتف والفاك

 نماذج معتمدة من المنظمات المختلفة كتاب رسمي، مذكرة، النماذج المستخدمة  

مذكرات مفاهيمية لتقديم الدعم الفني  مشاريع و مقترحات - وثائق، نتائج( المخرجات )
 والمالي  

 مشاريع وأجهزة ومعدات وغيرها -

   ةالى سن سابيعأمختلف من  الوقت المستغرق للعملية 

قيمة الكلفة  التمويل التي تم الحصول عليها و دد مصادرع - مؤشر قياس العملية 
 المالية الكلية 

 المقدمةعدد مقترحات المشاريع  -
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

التنسيق مع القطاعات المختلفة في الوزارة لإعداد المخاطبات  اسم العملية 
 المتعلقة بكافة القضايا المشتركة مع المنظمات الدولية

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 عداد المخاطبات بالقضايا المشتركة مع المنظمات الدوليةإ الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية وتتضمن كتب ومذكرات داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ملية التفصيلية خطوات الع
 

 رات والمنظمات ذات العلاقةاستلام المخاطبات من الوزا .1
إعداد مذكرات داخلية للقطاعات الفنية والاتفاق على  .2

 المواضيع المشتركة المرغوب بحثها
لكترونيا أو ورقيا مع القطاعات المختلفة  إالتنسيق هاتفيا أو  .3

 في الوزارة  
القضايا   من القطاعات المختلفة حول  استلام الردود  .4

 المطلوبة 
إعداد المخاطبات الرسمية للوزارات المختلفة لمخاطبة   .5

 المنظمات وتزويدهم بالقضايا المشتركة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 العلاقة  رات المختلفة والمنظمات ذات االوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

كتاب ، ن وجدتإج متعلقة بالموضوع وفقا للمنظمة نماذ النماذج المستخدمة  
 رسمي

   ثها مع المنظمة ذات العلاقة وفقا للقضايا المشتركة المنوي بح وثائق، نتائج( المخرجات )
 ضافة الى تعاون متواصل  وتبادل الخبرات والمعارف  بالإ

 يختلف حسب طبيعة النشاط الوقت المستغرق للعملية 

 عبر البريد الإلكتروني عدد الكتب الرسمية  وعدد المراسلات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

لية والجهات ذات العلاقة لمساعدة  التنسيق مع المنظمات الدو اسم العملية 
الوزارة للمشاركة في المبادرات الدولية مثل قمة النظم 

 الغذائية  

 يرية الاتفاقيات والتعاون الدوليمد الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ة رات الدوليد الدولي بالمبادالمشاركة الفعالة على الصعي الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية وتتضمن كتب ومذكرات داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 رات والمنظمات ذات العلاقةاستلام المخاطبات من الوزا .1
داخلية للقطاعات الفنية والاتفاق على  إعداد مذكرات .2

 المواضيع المشتركة المرغوب بحثها
ا أو الكترونيا أو ورقيا مع المنظمات التنسيق هاتفي .3

 والجهات الحكومية ذات العلاقة 
استلام الردود من القطاعات المختلفة حول القضايا  .4

 المطلوبة 
إعداد المخاطبات الرسمية للوزارات المختلفة لمخاطبة  .5

 المنظمات وتزويدهم بالقضايا المشتركة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 عليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( ت

- 

 رات المختلفة والمنظمات ذات العلاقة  االوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 الهاتف والفاكس

لموضوع وفقا للمنظمة ج متعلقة بانماذ، كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ن وجدت إ

ثها مع المنظمة ذات العلاقة   وفقا للقضايا المشتركة المنوي بح وثائق، نتائج( المخرجات )
 ضافة الى تعاون متواصل  وتبادل الخبرات والمعارف  بالإ

 يختلف حسب النشاط الوقت المستغرق للعملية 

 لكترونيت عبر البريد الإعدد المراسلاوعدد الكتب الرسمية   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

لإعداد   التنسيق مع المنظمات الدولية والجهات ذات العلاقة اسم العملية 
 من الغذائي وخطتها التنفيذية الاستراتيجية الوطنية للأ

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 من الغذائي مقرر اللجنة الوطنية للأ قسم المنظمات/ الشعبة نفذة/القسم/الم الجهة

التنسيق مع المنظمات الدولية والجهات الحكومية لصياغة   الهدف من العملية 
 الإستراتيجية الوطنية للأمن الغذائي وخطتها التنفيذية

 خليةمخاطبات رسمية وتتضمن كتب ومذكرات دا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 رات والمنظمات ذات العلاقة اإعداد المخاطبات للوز .1
إعداد مخاطبات للقطاعات الفنية وصياغة الاستراتيجية  .2

 مدار البحث
لكترونيا أو ورقيا مع المنظمات والجهات إالتنسيق هاتفيا أو  .3

 الحكومية ذات العلاقة 
القضايا  استلام الردود من القطاعات المختلفة حول  .4

 المطلوبة 
من الغذائي وخطتها ستراتيجية الوطنية للأصياغة الا .5

 التنفيذية  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 رات المختلفة والمنظمات ذات العلاقة  االوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية عملية الموارد اللازمة لل
 الهاتف والفاكس

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 وطنية للأمن الغذائي وخطتها التنفيذيةالستراتيجية لاا وثائق، نتائج( المخرجات )

ة الخطة  شهر لصياغأستراتيجية مدار البحث وثمانية سنة للا الوقت المستغرق للعملية 
 التنفيذية

 لكترونية  وعدد المراسلات عبر البريد الإعدد الكتب الرسمي مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 مرافقة الوفود وتقديم خدمات الترجمة    اسم العملية 

 الاتفاقيات والتعاون الدولي   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المنظمات/ مترجم الشعبة م/الجهة المنفذة/القس

دارات الوزارة والوفود للمساهمة بالتواصل  إالتنسيق مع  الهدف من العملية 
 من خلال خدمات الترجمة المباشرة الفعال

 مخاطبات رسمية وتتضمن كتب ومذكرات داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

قاءات الداخلية والخارجية مع  حضور الاجتماعات والل .1
 الوفود والضيوف 

لتتبعية من اللغة العربية الى  تقديم خدمة الترجمة ا .2
 نجليزية وبالعكس الإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

جنبية والسفارات والوفد ات الأرات المختلفة والمنظماالوز الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 جنبيةالأ

  طاسيةرد بشرية، جهاز حاسوب، قرموا الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

  نجليزية الإ الى العربية اللغة من التتبعية الترجمة خدمة وثائق، نتائج( المخرجات )
 وبالعكس

 حسب مدة الاجتماعكثر أساعة و الوقت المستغرق للعملية 

مع الوفود  التي تم حضورها  عدد الاجتماعات واللقاءات مؤشر قياس العملية 
 والضيوف 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 متابعة مقترحات المشاريع الممولة من المنح الخارجية  اسم العملية 

 يمديرية الاتفاقيات والتعاون الدول  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 هدافه أوتحقيق  تنفيذ المشروع الهدف من العملية 

موافقات وزارة التخطيط والتعاون الدولي ووزارة المالية   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ورئاسة الوزراء  

طرح  مخاطبة وزارة التخطيط والتعاون الدولي ل .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مقترح المشروع والحصول على موافقة

علامهم بمصدر التمويل او مخاطبة وزارة المالية لإ .2
 المنحة والحصول على موافقة 

مخاطبة رئاسة الوزراء للحصول على موافقة   .3
 للمشروع والتمويل او المنحة

  ءالمنفذة للمشروع والتأكد من البدالمتابعة مع الجهة  .4
 يلبالتنفيذ بعد الحصول على التمو

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 تعاميم رئاسة الوزراء 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي 
 وزارة المالية 
 رئاسة الوزراء 
 الجهة الممولة

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبد بشريةموار الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 بعد الحصول على التمويلالمشروع تنفيذ  وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهور ٣–شهر  الوقت المستغرق للعملية 

التي   مقترحات المشاريع الممولة من المنح الخارجية عدد- مؤشر قياس العملية 
 تم متابعتها.

 ع المنفذةعدد المشاري-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ت اللجان العليا والتجارية  االتحضير والمشاركة في اجتماع اسم العملية 
  المشتركة 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

تعزيز التعاون الزراعي والتبادل السلعي مع بحث سبل  الهدف من العملية 
 مختلف الدول  

 كتاب وزارة الصناعة والتجارة والتموين لعقد اللجنة  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 محضر سابق للجنة المنوي عقدها  -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

التنسيق مع القطاعات المختلفة في الوزارة لتحديد   .1
 ونقاط البحث المنوي طرحها. أوجه التعاون 

المعنية وتحديد القضايا دراسة ملف التعاون مع الدولة  .2
يجاد حلول  إن وجدت لإعادة طرحها ومحاولة إالمعلقة 

 لها.
وتسمية  مخاطبة وزارة الصناعة والتجارة والتموين .3

داد  عإ ن دعت الحاجة وإمندوب لحضور الاجتماعات 
  زراعةوزارة ال النقاط المنوي طرحها من قبل

 لتضمينها في مسودة المحضر.
 توقيع محضر اللجنة من قبل رؤساء اللجان.   .4

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 نظام الانتقال والسفر

 وزارة الصناعة والتجارة والتموين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
في   لوزارات النظيرة )الزراعة، الفلاحة، الصيد ...ا

 خرى(الدول الأ

  وانترنت، طابعة ، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 محضر اجتماع اللجنة   وثائق، نتائج( ) المخرجات

 شهر  الوقت المستغرق للعملية 

اللجان العليا والتجارية   عدد المشاركات في اجتماعات ملية مؤشر قياس الع
 المشتركة  
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 نموذج تصميم العملية   

  رقم العملية 

 إجابة استفسارات السفارات الأردنية  في الخارج اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي قسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ستيراد ية المتعلقة بالاالتواصل بشأن قضايا التعاون الزراع الهدف من العملية 
 ن وتبادل اعتماد الشهادات الصحية والتصدير وعقد اللجا

 مراسلات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق بدراسة الطلب مع القطاع المعني. .1 ة خطوات العملية التفصيلي
 مخاطبة موجهة للجهة ذات العلاقة.  عدادإ .2
يصال لإ زارة الخارجية وشؤون المغتربينمخاطبة و .3

 الرد. 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة  

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
  

  ،المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية اللازمة للعملية  الموارد
 ، طابعة، قرطاسيةالهاتف والفاكس

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

توصيات توثق في محضر اجتماع او في ملف التعاون  وثائق، نتائج( المخرجات )
 الثنائي

 سبوعينأ –سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

للرد على استفسارات سفاراتنا في  عدد المخاطبات الصادرة  ؤشر قياس العملية م
 الخارج

 

 



   

386 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إجابة استفسارات البعثات الدبلوماسية المقيمة في الأردن   اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التعاون الدولي  الشعبة فذة/القسم/المن الجهة

ستيراد ا التعاون الزراعية المتعلقة بالاالتواصل بشأن قضاي الهدف من العملية 
 ن وتبادل اعتماد الشهادات الصحية والتصدير وعقد اللجا

 مراسلات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

بر المخاطبات الرسمية أو  استلام طلب اواستفسار ع .1
 البريد الالكتروني.

 التنسيق بدراسة الطلب مع القطاع المعني. .2
 عداد مخاطبة موجهة للجهة ذات العلاقة. إ .3
يصال زارة الخارجية وشؤون المغتربين لإمخاطبة و .4

 الرد. 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 انون الزراعة  ق

 وزارة الخارجية  وشؤون المغتربين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، المتاحة وسائل التواصل ،انترنت، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 .الهاتف والفاكس

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

اع او في ملف التعاون  توصيات توثق في محضر اجتم وثائق، نتائج( المخرجات )
 الثنائي

 سبوعين أ -يام أ 3 الوقت المستغرق للعملية 

جابة استفسارات البعثات لإ عدد المخاطبات الصادرة مؤشر قياس العملية 
 الدبلوماسية المقيمة في الأردن 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نترتيب مواعيد لقاء السفراء والدبلوماسيي اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التعاون الدولي  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 بحث سبل تعزيز التعاون الزراعي الثنائي وتوثيق العلاقات الهدف من العملية 

ن  وزارة الخارجية وشؤو مخاطبات رسمية من خلال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المغتربين

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تلقي طلب عقد لقاء من قبل السفارة. .1
 التنسيق لعقد اللقاء مع مكتب معالي الوزير  .2
الرد على السفارة بالموعد المحدد من خلال وزارة   .3

 الخارجية. 
 حضور الاجتماعلالترتيب مع القطاعات المعنية  .4

،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 تعاميم وزارة الخارجية وشؤون المغتربين  

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

،  ، قرطاسيةتصال، قاعة اجتماعات، وسائل الاموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 مذكرة كتاب رسمي، النماذج المستخدمة 

 محضر اجتماع وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 مع السفراء والدبلوماسيين عدد اللقاءات المنعقدة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تسهيل حصول الموظفين المكلفين في مهمات رسمية  اسم العملية 
 خولخارجية على تأشيرات د

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

تسهيل مشاركة الوزارة في المحافل والأنشطة الدولية   الهدف من العملية 
 لحضور ورشات العمل واللجان المشتركة 

شيح الاسماء من لجنة الترشيحات والمشاركات استلام التر - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الخارجية 

معاملة تتضمن تسمية الشخص الموفد وموافقة المرجعية  -
 المختصة 

 استلام ترشيح اسم الشخص المكلف بالسفر -1 خطوات العملية التفصيلية 
عداد مخاطبة لوزارة الخارجية وشؤون المغتربين إ -2

 لمخاطبة السفارة المعنية

ــي تح ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ك
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 أنظمة، القرارات، تعليمات 
 نظام الانتقال والسفر

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، طابعةتصالوسائل الاحاسوب، موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة ماذج المستخدمة  الن

حصول الموظفين  مخاطبات مع الجهات المعنية لتسهيل  وثائق، نتائج( المخرجات )
 المكلفين في مهمات رسمية خارجية على تأشيرات دخول 

 يوم  الوقت المستغرق للعملية 

تسهيل حصول الموظفين المكلفين في  ل عدد الكتب الصادرة مؤشر قياس العملية 
 ت رسميةمهما
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لتعاون الزراعي مع مختلف البلدان رصد أوجه ا اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ي مع مختلف الدول  توفير قاعدة بيانات التعاون الزراع الهدف من العملية 

ملف اتفاقيات ومذكرات التفاهم والبروتوكولات واللجان  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المشتركة

 أرشيف جميع المراسلات والمشاركات الخارجية  -

 عداد قائمة الاتفاقيات والمذكرات الموقعة بين الجانبينإ .1 وات العملية التفصيلية خط
 لتعاون المشترك العالقة. جمع ورصد الملفات وقضايا ا  .2
 عداد الميزان التجاري للسلع الزراعية. إ .3

ــة: )قــوانين، أنظمــة،  ــي تحكــم العملي التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 

 وزارة التخطيط والتعاون الدولي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية 
 رئاسة الوزراء 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية ارد اللازمة للعملية المو

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

     ملف التعاون الزراعي وثائق، نتائج( المخرجات )

 أسبوع  الوقت المستغرق للعملية 

   التي تم إعدادها  المختلفة لزراعيعدد ملفات التعاون ا مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 تحضير وعقد اللجان الزراعية المشتركة اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بحث سبل تعزيز التعاون الزراعي والتبادل السلعي مع   الهدف من العملية 
 ل  مختلف الدو

 تلقي دعوة لعقد اللجان  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تلقي موافقة على عقد اللجان / في حال استضافة اللجنة  -
 موافقة رئاسة الوزراء على عقد اللجنة وتغطية الكلف  -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 مراسلة الجهات ذات العلاقة لتحديد موعد انعقاد اللجنة   .1
 لرئاسة لعقد اللجنة الحصول على موافقة ا .2
التنسيق مع القطاعات المختلفة في الوزارة لتحديد أوجه   .3

 التعاون ونقاط البحث المنوي طرحها. 
عداد مسودة المحضر وترجمته ومبادلته مع الجانب إ .4

 الآخر
 عداد برنامج الاجتماعات وترتيبات الاستقبال والضيافة.  إ .5
 عقد الاجتماعات وصياغة المحضر النهائي. .6
 محضر اللجنة من قبل رؤساء اللجان.  توقيع  .7

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 نظام الانتقال والسفر

الغابات(   /الوزارات النظيرة )الزراعة/ الفلاحة/ البيئة/ الصيد الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 في  الدول  

 ، قرطاسية، حاسوب، طابعةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 محضر اجتماع اللجنة   وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهرين  الوقت المستغرق للعملية 

 المنعقدة اللجان الزراعية المشتركةجتماعات عدد ا مؤشر قياس العملية 
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 العملية نموذج تصميم 

  رقم العملية 

 متابعة ملف سفر معالي الوزير وعطوفة الأمين العام   اسم العملية 

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التعاون الدولي  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

عام  تمام ترتيبات السفر لمعالي الوزير وعطوفة الأمين الإ الهدف من العملية 
 وتحقيق المطلوب من الزيارة 

 الدعوة من الجهة الداعية   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الترتيب للزيارة مع الجهة الداعية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مخاطبة وزارة الخارجية وشؤون المغتربين .2
 مخاطبة سفاراتنا في الدول المنوي السفر اليها .3
 مخاطبة رئاسة الوزراء   .4
 ملف السفر   تحضير .5
 تأكيد الحجوزات والإقامة  .6
 في المطارات COVID-19جراءات إلتأكيد على ا .7

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 قانون الزراعة 
 تعاميم رئاسة الوزراء بخصوص نظام الإنتقال والسفر

 بروتوكولات التعاون مع الدول 

 وزارة الخارجية وشؤون المغتربين  ريك الخارجي المعني بالعملية الش
وزارة الصناعة والتجارة والتموين في حال السفر كان  

 للمشاركة في لجنة عليا  

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 الهدف من الزيارات  إنجاح قيق المطلوب وتح وثائق، نتائج( المخرجات )

 حسب جدول السفر   الوقت المستغرق للعملية 

  التي متابعتها عدد الزيارات والسفرات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 جتماعات والوثائق وشهادات الخبرة للموظفينترجمة الا   اسم العملية

 مديرية الاتفاقيات والتعاون الدولي ديرية( الجهة المسؤولة )الم

 التعاون الدولي   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

مع   العام  ترجمة لقاءات معالي الوزير وعطوفة الأمين الهدف من العملية 
 السفارات والجهات الدولية وترجمة الوثائق بحسب الغرض 

 مةالوثيقة موضوع الترج - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 جتماعات عات التي سيتم نقاشها في الاوالموض -

 استلام طلب بالترجمة .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عداد الترجمة المطلوبة  إ .2
 عداد المخاطبة المطلوبة  إ .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 - 

 - ة الشريك الخارجي المعني بالعملي

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 وثيقة مترجمة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 في حال الوثائقسبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

   .عدد الوثائق المترجمة- مؤشر قياس العملية 
 العمل على ترجمتها وتم جتماعات المنعقدةالاعدد -
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 لتسويق الزراعي والجودةقطاع ا
 

 خارجية لتسويق الزراعي والتجارة ال مديرية ا

 عـــجودة والتتبــمديرية ال
 ة ـدوديـز الح ـراكـراخيص والمـتـمديرية ال

 حصاءات الزراعيةات والإ ـمديرية المعلوم
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 مديرية التسويق الزراعي

 الخارجيةوالتجارة  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إعداد الرزنامة الزراعية التأشيرية الخاصة بالاستيراد اسم العملية 

 قسم تنظيم الإنتاج/الخارجية لتسويق الزراعي والتجارةمديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 تنظيم عمليات استيراد الخضار والفواكه الهدف من العملية 

ردن على  المحلي للمحاصيل المزروعة في الأ نتاجبيانات الإ - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 .مدى سنوات

 . سواق المحليةالواردة للأ لزراعيةكميات المنتجات ا -
 .سنوات 4-3أسعار المنتجات خلال  -
 . سواق المحلية من كل صنفياجات الأاحت -

 .لكل صنفنتاج تحليل البيانات وتحديد مواسم الإ - خطوات العملية التفصيلية 
 تحديد نسبة الاكتفاء الذاتي من كل صنف خلال كل شهر. -

ة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون وزارة الزراعة  -
 نتاج المحلي قانون حماية الإ -

 ه  نقابة تجار ومصدري الخضار والفواك - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ة لمنتجي ومصدري الخضار والفواكه ردنيالجمعية الأ -

   اسوب، طابعة، قرطاسية، حموارد بشريةت، قاعدة بيانا الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

 الرزنامة التأشيرية   وثائق، نتائج( المخرجات )

 ثلاثة الى أربعة أشهر  الوقت المستغرق للعملية 

 الالتزام بتطبيق الرزنامة الزراعية   - مؤشر قياس العملية 
توفر السلع بالأسواق المحلية بكميات مناسبة وأسعار مقبولة  -

 للمستهلك 
ة التعادل  من نقطحقيق المزارع هامش ربح مقبول أو أعلى ت -

 نتاج لأسعار الإ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عداد الدراسات التسويقية الجديدة المقترحةإ اسم العملية 

 الخارجية لتسويق الزراعي والتجارة مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

ما بعد  اتيوتقن ةيقيالمرافق التسو الإنتاج وقسم تنظيم قسم ة الشعبالمنفذة/القسم/ الجهة
 الصادرات  ةيوتنم جيقسم التروو الحصاد 

يجاد حلول م الدراسات الى الجهات المعنية لإتقدي الهدف من العملية 
 للإختناقات التسويقية 

 نتاج المحلي والكميات المستوردة بيانات الإ .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سواق المحلية ات المنتجات الزراعية الواردة للأميك .2
 سنوات  4-3أسعار المنتجات خلال  .3
 سواق المحلية من كل صنف احتياجات الأ .4

عضاء القسم  أعداد مقترح للدراسة ومناقشته مع إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 والمعنيين في المديرية 

 ولية  أعداد دراسة إ .2
 ديم الدراسة الى الجهات المعنية  تق .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 المجموعات المستهدفة - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الجهات ذات العلاقة بالدراسة  -

 ، طابعةقرطاسية، حاسوب ،وارد بشريةم الموارد اللازمة للعملية 

 داخلية مذكرة النماذج المستخدمة  

 ولية  أدراسة تسويقية  وثائق، نتائج( المخرجات )

حسب موضوع الدراسة   ربعة اسابيعأسبوعين الى أمن  الوقت المستغرق للعملية 
 ةالمطلوب

 التي تم إعدادها عدد الدراسات التسويقية الجديدة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

فات ووزارة الصناعة  ة في اللجان الفنية في المواصالمشارك اسم العملية 
 سواق المركزيةوالتجارة والأ

 الخارجية لتسويق الزراعي والتجارة مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم مراقبة جودة الإنتاج الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 ياتالمشاركة في وضع السياسات التي تحكم هذه العمل الهدف من العملية 

 من دول أخرى  للمنتجات مواصفات عالمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المشاركة في اللجان حسب الحاجة والقيام بالمطلوب  خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون الزراعة  -
 الجودةتعليمات ضبط  -

 الأردنية والمقاييس مؤسسة المواصفات - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 والتموين الصناعة والتجارة وزارة -
 ردنية لمنتجي ومصدري الخضار والفواكه الجمعية الأ -
 اتحاد المزارعين  -

 حاسوب، قرطاسية، طابعة، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرة رسميةميرسكتاب  النماذج المستخدمة  

 مواصفة قياسية معتمدة - وثائق، نتائج( المخرجات )
  المنبثقة قراراتمحاضر اجتماعات والتوصيات وال -

 سنة  1  –أشهر  6 الوقت المستغرق للعملية 

 .جتماعز المواصفة او الانجاإ - مؤشر قياس العملية 
  المواصفات مؤسسة اللجان الفنية في عدد الاجتماعات مع  -

 سواق المركزيةالأزارة الصناعة والتجارة ووو والمقاييس
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 سواق المختلفة سواءً العربية أو الاجنبية القيام بدراسة الأ اسم العملية 

 الخارجية لتسويق الزراعي والتجارة مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصادرات  ةيوتنم جيقسم الترو الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ردنية لدخول هذه  الزراعية الأ فتح المجال للصادرات الهدف من العملية 
 سواق الأ

 دراسات أولية عن الأسواق - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بيانات أولية عن الأسواق الخارجية -

 إعداد مقترح للدراسة   .1 لية التفصيلية خطوات العم
 والمعنيين في المديرية عضاء القسم أمع المقترح مناقشة  .2
 ولية  أعداد دراسة إ .3
 تقديم الدراسة الى الجهات المعنية .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 المؤسسة الأردنية لتطوير المشاريع الإقتصادية - الخارجي المعني بالعملية  الشريك
 نتجي ومصدري الخضار والفواكه ردنية لمالجمعية الأ -

 حاسوب، قرطاسية، طابعة ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة رسمية النماذج المستخدمة  

 دراسة تسويقية للأسواق المطلوبة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 سنة  1 الوقت المستغرق للعملية 

 لأسواق الجديدةل المنجزة  دراساتالعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المشاركة في المعارض الزراعية المختلفة  اسم العملية 
 

 الخارجية لتسويق الزراعي والتجارة مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصادرات  ةيوتنم جيقسم الترو الشعبة سم/المنفذة/الق الجهة

لكين بجودة المنتجات الزراعية  والمسته تجارتعريف ال الهدف من العملية 
 ردنيةالأ

 معلومات تتعلق بالمعارض    الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 إعداد مقترح للمعرض  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 عضاء القسم والمعنيين في المديريةأمع المقترح مناقشة  .2
 المعرض  للمشاركة في تجهيزال .3

عملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم ال 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 ردنية لمنتجي ومصدري الخضار والفواكه الجمعية الأ - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردنييناتحاد المزارعين الأ -
 نقابة تجار ومصدري الخضار والفواكه -

 طابعة، ، حاسوب، قرطاسيةد بشريةموار الموارد اللازمة للعملية 
 

 مذكرة داخليةكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

   الزراعي  المشاركة في المعرض وثائق، نتائج( المخرجات )

 أشهر  3 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم المشاركة فيها  زراعيةعدد المعارض ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

سواق الخضار المركزية في جميع أيم ومراقبة عمل تنظ اسم العملية 
 المحافظات

 الخارجية لتسويق الزراعي والتجارة مديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المرافق التسويقية وتقنيات ما بعد الحصاد  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 سواقركة المنتجات الزراعية في هذه الأمتابعة ح  - الهدف من العملية 
لكين بجودة المنتجات الزراعية  تعريف التجار والمسته -
 ردنيةالأ

   عن المنتجات الأسواق بيانات من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

متابعة سير العمليات الفنية لعمل السوق بالتعاون مع  .1   خطوات العملية التفصيلية 
 المكتب الزراعي الموجود في السوق 

 لفنية إن حصلت في هذه الأسواق متابعة المشاكل ا .2
المشاركة في تعديل ألأنظمة التي تعمل بها الأسواق  .3

 بالتعاون مع الجهات ذات العلاقة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 قانون الزراعة  -
 قانون أمانة عمان  -
 قانون البلديات -

 اتحاد المزارعين الأردنيين - معني بالعملية الشريك الخارجي ال
 ردنية لمنتجي ومصدري الخضار والفواكه الجمعية الأ -
 نقابة تجار ومصدري الخضار والفواكه -
 أمانة عمان الكبرى  -
 البلديات -

   طابعة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخليةكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 الأسواق عن المنتجات في معلومات تقارير متضمنة  وثائق، نتائج( مخرجات )ال

 يختلف حسب التقرير المطلوب مستغرق للعملية الوقت ال

 من الأسواق المعلومات التسويقية تقارير  - مؤشر قياس العملية 
 عدد جولات المتابعة الميدانية على الأسواق  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إعداد تعليمات تتبع المنتجات الزراعية    اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تتبع المنتجات الزراعية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الزراعية    إصدار تشريع قانوني لتطبيق نظام  تتبع للمنتجات الهدف من العملية 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لة لتعليمات نظام الجودة المتعلقة بالتتبع تعليمات معدّ  -
 أي وثائق رسمية أخرى تطلبها اللجنة -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لة لتعليمات نظام الجودة المتعلقة تعليمات معدّ دراسة  .1
 بع بالتت

نظام تتبع للمنتجات الزراعية   دراسة إمكانية تتطبيق .2
مية حسب التسلسل ردنية وأخذ الموافقات الرسالأ

   .صولالإداري وحسب الأ
 تشكيل لجنة فنية  .3
 إعداد نسخة مقترحة للتعليمات  .4
تعميم النسخة المقترحة على المديريات المعنية لإضافة   .5

 الملاحظات الفنية
 ستشارة القانونية ن القانونية للاسالها لوحدة الشؤويتم إر .6
يتم تدقيقها وإرسال النسخة النهائية حسب الأصول للسير   .7

 قدما بالمراحل القانونية لإصدارها 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون -
 ة تعليمات نظام الجودة المتعلقة بالتتبع تعليمات معدل -
 تشكيل اللجنة بقرار من وزير الزراعة   -

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 محضر اجتماعكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 مات المقترحة صدور التعلي وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب النشاط الوقت المستغرق للعملية 

عدد التعليمات الصادرة للتتبع المنتجات الزراعية خلال فترة   مؤشر قياس العملية 
 زمنية معينة  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إعداد تعليمات مؤشر جغرافي للمنتجات الزراعية    اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  لة )المديرية( الجهة المسؤو

 قسم المؤشرات الجغرافية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

إصدار تشريع قانوني لمنح المنتجات الزراعية مؤشر  الهدف من العملية 
 جغرافي  

 وتعديلاته  2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تطلبها اللجنة أي وثائق رسمية أخرى -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 دراسة  قانون وزارة الصناعة والتجارة .1
أخذ الموافقات الرسمية حسب التسلسل الإداري وحسب  .2

 الاصول  
 تشكيل لجنة فنية  .3
 إعداد نسخة مقترحة للتعليمات  .4
تعميم النسخة المقترحة على المديريات المعنية لإضافة   .5

 الملاحظات الفنية
 ستشارة القانونية ا لوحدة الشؤون القانونية للاسالهيتم إر .6
يتم تدقيقها وإرسال النسخة النهائية حسب الأصول للسير  .7

 قدما بالمراحل القانونية لإصدارها 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون -
 2000( لسنة 8قانون المؤشرات الجغرافية رقم ) -
 وزير الزراعة  معالي تشكيل اللجنة بقرار من  -

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

،  قرطاسية، جع علمية وأبحاثمرا، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 محضر اجتماعكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 صدور التعليمات المقترحة ( جات )وثائق، نتائجالمخر

 يختلف حسب النشاط الوقت المستغرق للعملية 

عدد التعليمات الصادرة للمؤشرات الجغرافية خلال فترة  مؤشر قياس العملية 
 زمنية معينة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ردنية    الأ يل الممارسات الزراعية الجيدةإعداد دل اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الممارسات الزراعية الجيدة   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

دة يتوائم مع البيئة الزراعية  إصدار دليل ممارسات زراعية جي الهدف من العملية 
 ردنية لإنتاج زراعي  آمن وسليم   الأ

 GLOBALGAP EDITION - العملية  الوثائق المطلوبة لإنجاز 
 أي وثائق رسمية أخرى تطلبها اللجنة -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

صدارات العالمية للممارسات دراسة  النشرات والإ .1
 الزراعية الجيدة  

ري وحسب  أخذ الموافقات الرسمية حسب التسلسل الإدا .2
   .صولالأ

 تشكيل لجنة فنية  .3
 إعداد نسخة مقترحة للتعليمات  .4
النسخة المقترحة على المديريات المعنية لإضافة  تعميم .5

 الملاحظات الفنية
 ستشارة القانونية سالها لوحدة الشؤون القانونية للايتم إر .6
يتم تدقيقها وإرسال النسخة النهائية حسب الأصول للسير  .7

 قدما بالمراحل القانونية لإصدارها 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( اتعليم

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون -
  22قانون مؤسسة المواصفات والمقاييس الأردنية رقم  -

  وتعديلاته 2000لسنة 
 وزير الزراعة  معالي تشكيل اللجنة بقرار من  -

 ردنية مؤسسة المواصفات والمقاييس الأ - شريك الخارجي المعني بالعملية ال
   JEPA – ية منتجي ومصدري الخضار والفواكهجمع -

، قرطاسية، مراجع علمية وأبحاث، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 محضر اجتماعكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 صدور التعليمات المقترحة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 نشاطيختلف حسب ال الوقت المستغرق للعملية 

 ردنية  الجيدة الأدلة الصادرة للممارسات الزراعية عدد الأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 :  المشاركة باللجان الفنية اسم العملية 
 لجنة الرقابة متبقيات المبيدات -
 لجنة مشروع المؤشر الجغرافي لأغنام العواسي -
 لجان تحقيق داخل الوزارة  -

 مديرية الجودة والتتبع  هة المسؤولة )المديرية( الج

 مدير مديرية الجودة والتتبع - الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 قسم تتبع المنتجات الزراعية -
 قسم المؤشرات الجغرافية   -
 قسم الممارسات الزراعية الجيدة   -

 تنفيذ المهام الموكولة للجنة الفنية     الهدف من العملية 

 قرار تشكيل اللجنة الفنية حسب الأصول  لإنجاز العملية  الوثائق المطلوبة 

 قرار تشكيل اللجنة الفنية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 جتماعات اللجنة الفنيةاالمشاركة في جميع  .2
جتماعات للجنة الفنية في  حفظ جميع محاضر الا .3

 المديرية
نشر المعرفة العلمية المتأتية من اللجنة الفنية بين أقسام   .4

 ية   المدير

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم  قانون  -
 وزير الزراعة  معالي تشكيل اللجنة بقرار من  -

 الوزارات والمؤسسات ذات العلاقة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

،  قرطاسية، مراجع علمية وأبحاث، حاسوب، موارد بشرية ملية الموارد اللازمة للع
 طابعة

 اجتماع محضركتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 والقرارات المنبثقة محاضر الاجتماعات والتوصيات وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب مهمة اللجنة  الوقت المستغرق للعملية 

 وقراراتها  المنعقدةللجنة الفنية ات ا جتماعاعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 رصد جودة المنتجات الزراعية    اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تتبع المنتجات الزراعية   - الشعبة م/المنفذة/القس الجهة
 قسم المؤشرات الجغرافية   -
 مارسات الزراعية الجيدة  قسم الم -

الأسواق   ودة وسلامة المنتجات الزراعية فيضبط ج الهدف من العملية 
 المركزية للخضار والفواكه والمعابر الحدودية     

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

إعداد خطة عمل لرصد جودة المنتجات الزراعية لعام   .1
 كامل

 امج زيارات ميدانية منتظمإعداد برن .2
 إعداد تقارير فنية للزيارات الميدانية  .3
التواصل المنتظم مع ضباط مديرية الجودة والتتبع  .4

 لتنفيذ المهام الموكولة لهم 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 يلاتهوتعد 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون

الوزارات والمؤسسات ذات العلاقة/امانة عمان والبلديات،   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
، المؤسسة العامة والتموين وزارة الصناعة والتجارة

 للغذاء والدواء 

 قرطاسية ، مراجع علمية وأبحاث، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرة كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 المنتجات الزراعية     جودةحول رصد تقارير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم عمل / زيارة ميدانية الوقت المستغرق للعملية 

 المنفذةعدد الزيارات الميدانية  - مؤشر قياس العملية 
 وإتلافات إن وجدت(عدد التقارير الفنية )مخالفات  -
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 نموذج تصميم العملية 

  ية رقم العمل

      الحملات التوعويةوالبرامج التدريبية عقد  اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مديرمديرية الجودة والتتبع  - الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة
 قسم المؤشرات الجغرافية   -
 قسم الممارسات الزراعية الجيدة   -

يم أنظمة الجودة للمنتجات الزراعية  نشر المعرفة ومفاه الهدف من العملية 
وتدريب الكوادر والمزارعين على تطبيق الممارسات 

 الزراعية الجيدة    

 لعقد البرامج التدريبية الوزارةالموافقات الرسمية من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
والحملات التوعوية ونشر مفهوم أنظمة الجودة للمنتجات 

 الزراعية   

 ملية التفصيلية خطوات الع
 

 الموافقات الرسمية لعقد البرامج التدريبية أخذ  .1
 إعداد الدليل التدريبي للدورة الفنية   .2
رات الفنية لنشر المعرفة ومفهوم إعداد الكتيبات والنش .3

 نظمة الجودة للمنتجات الزراعية أ
 + كوادر وزارة الزراعةتحديد الفئة المستهدفة ) .4

 مزارعين(

 يذ البرامج التدريبيةعمل برنامج زمني لتنف .5
 عمل برنامج زمني لتنفيذ البرامج التوعوية   .6
  التنفيذ .7

التشــريعات التـــي تحكـــم العمليــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون

 قة  الوزارات والمؤسسات ذات العلا - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 مصدرين...(  -الفئات المستهدفة )مزارعين -

 قرطاسية ، مراجع علمية وأبحاث، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 تقارير ونشراتكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 نشر مفهوم الجودة للمنتجات الزراعية  - وثائق، نتائج( المخرجات )
 بناء قدرات للفئات المستهدفة -
 دلة تدريبية علميةأ -
 نشرات وكتيبات  -

 النشاططبيعة يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

 المنفذةعدد البرامج التدريبية  - مؤشر قياس العملية 
 المنفذة عدد الحملات التوعوية -
 عدد المشاركين في البرامج التدريبية -
 عدد المشاركين في الحملات التوعوية -
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 نموذج تصميم العملية 

  العملية رقم 

 المعارض والمهرجانات الزراعية  المشاركة في  اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تتبع المنتجات الزراعية   - المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 قسم المؤشرات الجغرافية   -
 قسم الممارسات الزراعية الجيدة   -

لجان المعارض والمهرجانات الزراعية  المشاركة في  الهدف من العملية 
 لضمان جودة وسلامة المنتجات المعروضة 

 قرار تشكيل اللجنة الفنية حسب الأصول  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

قرار تشكيل لجنة جودة المنتجات المعروضة داخل   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المهرجان

 الزراعية  المعارض والمهرجانات المشاركة في جميع  .2
 إعداد تقرير     .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 وتعديلاته 2015لسنة   13الزراعة رقم   قانون

 المؤسسة العامة للغذاء والدواء   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، حاسوب، موارد بشرية لموارد اللازمة للعملية ا

 مذكرة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

 المهرجان المعارض، والمشاركة في  تقرير وثائق، نتائج( المخرجات )

 المهرجان الزراعي   مدة المعرض اويختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

التي تم المشاركة   عدد المعارض والمهرجانات الزراعية - مؤشر قياس العملية 
  فيها

 لتقارير عدد ا  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المشاركة في لجنة تحديد كمية لحوم الدواجن المستوردة   اسم العملية 

 مديرية الجودة والتتبع الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مدير مديرية الجودة والتتبع - المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 قسم المؤشرات الجغرافية   -

حماية المنتج الوطني من لحوم الدواجن وتنظيم قطاع  ملية الهدف من الع
 مصانع لحوم ادواجن  

 سجل تجاري - ة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملي
 موافقة المؤسسة العامة للغذاء والدواء -
 المعادلة التصنيعية للمنتج  -
 أي وثائق رسمية أخرى تطلبها اللجنة   -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تقديم الطلب  .1
 يد اللجنة بالوثائق المطلوبةتزو .2
 تدقيق جميع الوثائق  .3
 الكشف الحسي على المصانع   .4
 ذات العلاقة إصدار التقارير  .5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 تشكيل اللجنة بقرار من وزير الزراعة  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب، سيارة لموارد اللازمة للعملية ا

 نموذج كشف على المصانع  كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 تقرير تحدد فيه كمية لحوم الدواجن المستوردة وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهر  –سبوع أ الوقت المستغرق للعملية 

 للمصانع   المنفذة عدد الزيارات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

شراف الفني على المراكز الحدودية ومتابعة تطبيق الإ اسم العملية 
تعليمات وزارة الزراعة وتطبيق الاشتراطات والمواصفات 

 الفنية للمستوردات والصادرات

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المراكز الحدودية والمحاجر  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

متابعة تطبيق التعليمات وتطبيق الاشتراطات والمواصفات   الهدف من العملية 
 الفنية للمستوردات والصادرات   

 المخاطبات والكتب الرسمية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

جراءات من خلال جولات ميدانية  متابعة سير الإ -1 ات العملية التفصيلية خطو
    .دورية والمذكرات الواردة من المركز الحدودية

 بالفاكس   ،بالهاتف متابعة يومية -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته   2015( لعام 13قانون الزراعة رقم ) -
 تعليمات  وزارة الزراعة  -
 قرارات اللجان المختصة  -

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   ، قرطاسية، فاكس، سيارةحاسوب، بشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 الجولات الميدانية نموذجكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  

 زيارة ميدانيةتقارير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة  48-24 الوقت المستغرق للعملية 

  ميدانيةال الزيارات عدد تقارير مؤشر قياس العملية 
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 العملية  تصميم نموذج 

  رقم العملية 

متابعة نقل العينات الزراعية من المراكز الحدودية الى   اسم العملية 
 الحيواني ( ،)النباتيالمختبرات الفنية المعنية بشقيها 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المراكز الحدودية والمحاجر الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

بالسرعة الممكنة دون تأخير  يصال العينات المراد فحصهاإ الهدف من العملية 
 جراء المعاملات الجمركيةإعلى 

تحويل لنقل العينات من المركز الحدودي الى  كتاب  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 .المختبر المعني

 رامكسأ  اتفاقية الوزارة مع شركة -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

سيتكي خاص بوزارة يتم ترصيص العينة بمربط بلا -1
 .وكتابة محتويات العينة على الكيس ،م الزراعة مرقّ 

    .رامكسأيتم تسليم العينة لموظف  -2
قوم الموظف في المختبر المعني   عند تسليم العينة ي -3

   .بالتوقيع على الكشف

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 وتعديلاته  2015( لعام 13قانون الزراعة رقم ) -
 رامكسأيمات الاتفاقية المبرمة مع شركة تعل -

 رامكس لنقل العيناتأ شركة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الجمعية العلمية الملكية 

 الأردنية جامعة العلوم والتكنولوجيا
 ردنيةالجامعة الأ

 مختبرات نبع الحكمة

، دفاتر العينات، الرصاص الزراعي، بشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 
 قرطاسية، طابعة

، كتاب رسمي نموذج تعبئة كشف العينات النماذج المستخدمة    

 المحدد   وصول العينات الى المختبرات المعنية في الوقت وثائق، نتائج( المخرجات )
 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 فحصها  المرسلة ليتم عدد العينات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الاتفاقية نفيذمتابعة توتجديد اتفاقية نقل العينات الزراعية  اسم العملية 
 وتطبيقها على المراكز الحدودية  الزراعية   

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المراكز الحدودية والمحاجر  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

المعنية لغايات  نقل العينات الزراعية الى المختبرات الهدف من العملية 
 لغايات رقابية   اض ومرتشخيص الأ

رامكس  ألمبرمة بين وزارة الزراعة وشركة بنود الاتفاقية ا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لنقل العينات 

ل ملاحظات المراكز من خلا مراجعة بنود الاتفاقية -1 خطوات العملية التفصيلية 
   .داء الشركةأالحدودية على  

مديرية  مدير من طباعة بنود الاتفاقية وتوقيعها -2
   .التراخيص والمراكز الحدودية

مين العام للتسويق الأ تحويل الاتفاقية الى مساعد -3
م ومعالي الوزير لغايات مين العاعطوفة الأالزراعي و

  .التوقيع
عمال نقل  أرامكس لمباشرة أرسالها الى شركة إيتم  -4

 العينات. 

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 غات، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلا

 وتعديلاته   2015( لعام 13قانون الزراعة رقم ) -
 رامكسأيمات الاتفاقية المبرمة مع شركة تعل -

 رامكس لنقل العيناتأشركة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، طابعةحاسوب، بشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج الاتفاقية المبرمة   ، سمي، مذكرةكتاب ر النماذج المستخدمة  

 .مع شركة أرامكس الاتفاقية المبرمة وثائق، نتائج( المخرجات )
 وصول العينات بشكل مستمر الى المختبرات المعنية 

 ساعة  24 الوقت المستغرق للعملية 

 مع شركة أرامكس اتفاقية نقل العينات الزراعيةتجديد  مؤشر قياس العملية 
 يذهاومتابعة تنف
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عينات،، مراكز الزراعية الحدودية )دفاترتوفير احتياجات ال اسم العملية 
، كياس عيناتأ ،مرابط بلاستيكية ،شهادات الصحة النباتية

 غاز ميثيل برومايد( ،حبار طابعات وفاكسأ

 الحدوديةمديرية التراخيص والمراكز  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المراكز الحدودية والمحاجر  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

  عمال الحدودية لأداء الأ الزراعية لمراكزلتوفير الاحتياجات  الهدف من العملية 
  المطلوبة

 الحدودية  الزراعية باحتياجات المراكز مذكرة داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

م  ازوعداد مذكرة داخلية لمديرية العطاءات واللإيتم  -1 لية خطوات العملية التفصي
 . الحدودية الزراعية باحتياجات المراكز

خلال الشراء المباشر او  ما من إيتم شراء المستلزم  -2
 .طرح عطاء

 الحدودية باللوازم .   الزراعية يتم تزويد قسم المراكز -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 غات، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلا

 وتعديلاته   2015( لعام 13قانون الزراعة رقم )
 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، طابعةب، حاسوة، بشريموارد  الموارد اللازمة للعملية 

  نموذج طرح عطاء، داخليةمذكرة  طلبات شراء، النماذج المستخدمة  

   الحدودي لوازم التي يحتاجها المركز الزراعيال وثائق، نتائج( المخرجات )

 ثلاث شهور –شهر واحد  الوقت المستغرق للعملية 

 الحدودية  الزراعية المطلوبة للمراكز توفير الاحتياجات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ار اد للمنتجات النباتية )خضإصدار رخص الاستير اسم العملية 
نتاج النباتي "تقاوي، مدخلات الإ ،ه، فواكه طازج هطازج

 خشاب خام( أباتات زينة ومثمرة"، شتال نأ

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

الشعبة /القسم/المنفذة  الجهة  قسم تراخيص الثروة النباتية 

خال المنتجات النباتية السماح للمستوردين والتجار بإد الهدف من العملية 
 للمملكة بعد اتخاذ كافة الاجراءات اللازمة 

سجل تجاري، رخصة مهن، بطاقة مستورد، كتاب من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
مديرية الزراعة المعنية بالنسبة للمزارعين، رخصة  

 زراعة بالنسبة للمشاتل والشركات الزراعية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

تم تقديم طلبات الاستيراد لدى قسم خدمة الجمهور من قبل  . ي 1
   . المستورد أو من يفوضه بتفويض خطي

  والمراكز مديرية التراخيص  . يتم تسليم الطلبات إلى مدير 2
   .الحدودية 

. يتم تحويل الطلبات من قبل المدير بعد اتخاذ الإجراء إلى  3
الطلب من  رئيس قسم تراخيص الثروة النباتية حيث يتم دراسة 

 قبل رئيس القسم لتحديد الممنوع  والمسموح: 
 دون قيود كمية  أو نوعية( : )في حال المسموح   
يعاز من قبل رئيس القسم لتحويل الطلبات إلكترونياً  .  يتم الإ4

على نظام رخص النباتي من قبل مهندس القسم ليتسنى لموظفي  
الخاص   النظام القسم )مدخلي البيانات( بطباعة أمر قبض على 

حيث يتم بعدها دفع رسوم الرخصة في   بالوصولات المالية 
  5دنانير للاستيراد،  10الصندوق من قبل صاحب العلاقة )

 . دنانير للتصدير(
. يتم طباعة الرخص على النظام من قبل مدخلي البيانات  5

ومن ثم تدقيقها وتوقيعها من قبل رئيس القسم أو من قبل  
صحة الرخص الصادرة وتطبيق  موظف القسم بعد التحقق من 

 . الشروط عليها
رة من قبل مدير المديرية  . يتم توقيع  وختم الرخصة الصاد6

 . عطاء الرخصة رقم صادر من قبل الديوانإومن ثم 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ير وتعديلاته رقم  نظام رخص وبطاقات الاستيراد والتصد
  ادر من قانون الاستيراد والتصديرالص 2004لسنة  114

 . 2001لسنة   21وتعديلاته رقم 
   .  2015لسنة   13قانون الزراعة رقم  

 .قرارات لجنة صحة نبات

 دائرة الجمارك الأردنية ، والتموين وزارة الصناعة والتجارة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

لعملية الموارد اللازمة ل  ، طابعة ، قرطاسيةموارد بشرية ،شبكة انترنتو حاسوب 

 كتاب رسمي  ،أمر قبض  ،نموذج رخصة، نموذج تقديم طلب النماذج المستخدمة  

وثائق، نتائج( المخرجات )  رخص الاستيراد للمنتجات النباتية   

 "  للرخص التلقائية "  دقيقة   20-15 الوقت المستغرق للعملية 

 الصادرة  رخص الاستيراد للمنتجات النباتيةعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  مطابقة نتائج فحص العسل ومخاطبة المركز الحدودي بالنتيجة 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية التراخيص والمراكز الحدودية

الشعبة /القسم/المنفذة  الجهة زراعية قسم تحليل مخاطر التجارة الدولية للمنتجات ال  

المواصفات  مؤسسة تطبيق القاعدة الفنية الصادرة عن
 الأردنيةوالمقاييس 

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  نتيجة فحص العسل 

 .تقديم طلب بخدمة الجمهور -1
 . تحويل الطلب للمدير -2
 دارة المخاطرإ تحويل الطلب من المدير لقسم  -3
 . راءة نتائج الفحصق -4
 ة.عداد مذكره بالنتيجإ -5
 .من المدير ةتوقيع المذكر -6
)بالفاكس ة نجاز المعاملره للمركز المعني لإرسال المذكإ -7

 .المعتمد(

 خطوات العملية التفصيلية 
 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   تنظيم تربية النحل ومنتجاته   2017/ 4تعليمات رقم ز/
 ، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات

مختبرات الدراسات ة، الملكي ةالعلمي ةمختبرات الجمعي
 الأردنية جامعة العلوم والتكنولوجياة، الدوائي

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  ، قرطاسية، طابعة موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب

لمستخدمة  النماذج ا استدعاءمذكرة،   

ة لاستكمال الإجراءات اللازمة لدى المركز  داخلي ةمذكر
 المعني

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  ة دقيق  10-30

عدد المذكرات المرسلة للمركز المعني لاستكمال الإجراءات 
 اللازمة  

 مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 قة : العال ةاز البيانات الجمركينجإ
 بيانات البوندد -
 دخال المؤقتبيانات الإ -
 بيانات الاستيراد -
 ةنتائج فحوصات مخبري -
 ةغير مسدد ةبيانات قديم -

 اسم العملية 

 )المديرية( ة الجهة المسؤول  ةمديرية التراخيص والمراكز الحدودي

 الشعبة ة المنفذة/القسم/الجه قسم تحليل مخاطر التجارة الدولية للمنتجات الزراعية 

 الهدف من العملية  تسديد البيانات الجمركية  

 الأردنية كالجماردائرة كتاب رسمي من ، جمركيالبيان ال
  ةيوضح نوعية البيانات الجمركي

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم طلب بخدمة الجمهور -1
 تحويل الطلب للمدير -2
 دارة المخاطرإتحويل الطلب لقسم  -3
 دراسة الطلب  -4
 تحويل الطلب الى المديريات الفنية لبيان الرأي   -5
تحويل الطلب الى وحدة الشؤون القانونية لبيان الرأي   -6

  .القانوني
 عداد مذكرة الى المركز الحدودي   إ -7

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 .  2015لسنة   13قانون الزارعة رقم  
 القرارات الصادره عن رئاسه الوزراء 

ــريعات ــة،  التش ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

   ة الشريك الخارجي المعني بالعملي ة ردنيدائرة الجمارك الأ

، قرطاسية، سيارة، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب
 طابعة

 ة للعملي ة الموارد اللازم 

   ةالنماذج المستخدم  استدعاء  كتاب رسمي، مذكرة،

 المخرجات )وثائق، نتائج(  ةكتاب رسمي للجهة المعني

 الوقت المستغرق للعملية  غير محدد   

 مؤشر قياس العملية  المنجزة ةالجمركي عدد البيانات
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  صدار شهادة التاجر الذهبي إ

 المسؤولة )المديرية(  الجهة ةديرية التراخيص والمراكز الحدوديم

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم تحليل مخاطر التجارة الدولية للمنتجات الزراعية 

 الهدف من العملية  منح ميزة التاجر الذهبي

 سجل تجاري ساري المفعول .1
 المفعول  ةرخصة مهن ساري .2
 او المفوض عنه  ةعن صاحب المؤسس  ةالشخصي ةهويال .3

 العملية الوثائق المطلوبة لإنجاز 

 تقديم طلب بخدمة الجمهور .1
 تحويل الطلب للمدير .2
 دارة المخاطرإتحويل الطلب لقسم  .3
 خلال عامين ةته الجمركيامراجعة بيان .4
 ة دراسة الطلب من خلال لجن .5
 ة في حال الموافق ر( دينا50دفع الرسوم ) .6
   طلبلمعالي الوزير بتوقيع ال ةكركتابة مذ .7
 لحسب الأصو التاجر الذهبية صدار شهادإ .8

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ــة،    ة قانون الزراع، مات التاجر الذهبيتعلي ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

   ة الشريك الخارجي المعني بالعملي -

 ة للعملي ة الموارد اللازم  ، قرطاسية، طابعة موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب

   ةالنماذج المستخدم  ذهبي التاجر الطلب شهادة  ،استدعاءمذكرة، 

 المخرجات )وثائق، نتائج(  الصادرة   شهادة التاجر الذهبي

 الوقت المستغرق للعملية  خلال اسبوع

 مؤشر قياس العملية  " شهادة التاجر الذهبي "  عدد الشهادات الصادرة
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  تجديد  شهادة التاجر الذهبي 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  ةديرية التراخيص والمراكز الحدوديم

 الشعبة فذة/القسم/الجهة المن قسم تحليل مخاطر التجارة الدولية للمنتجات الزراعية 

 الهدف من العملية  منح ميزة التاجر الذهبي

 سجل تجاري ساري المفعول .1
 المفعول  ةرخصة مهن ساري .2
 او المفوض عنه  ةصاحب المؤسسة لهويه الشخصيال .3

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم طلب بخدمة الجمهور .1
 تحويل الطلب للمدير .2
 دارة المخاطرإتحويل الطلب لقسم  .3
 خلال عام  ةالجمركي اتهمراجعة بيان .4
 ة ( دينار في حال الموافق25لرسوم )دفع ا .5
 الطلب  توقيعل لمعالي الوزير ةمذكر كتابة .6
 حسب الأصول التاجر الذهبية صدار شهادإ .7

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ــة،  ة قانون الزراع ،تعليمات التاجر الذهبي ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

   ة الشريك الخارجي المعني بالعملي -

 ة للعملي ة الموارد اللازم  طابعة  قرطاسية،، رد بشريةموا، شبكة انترنتو حاسوب

   ةالنماذج المستخدم  طلب شهادة تاجر ذهبي ،استدعاءمذكرة، 

 المخرجات )وثائق، نتائج(  شهادة التاجر الذهبي 

 الوقت المستغرق للعملية  سبوعأخلال 

 مؤشر قياس العملية  المجددة التاجر الذهبي اتشهادعدد 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 صدار رخص استيراد وتصدير وترانزيتإ اسم العملية 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 ترانزيت( ،تصدير  ،استيرادرخصة )صدار إ الهدف من العملية 

 سجل تجاري لكل شركة   .1 مطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ال
 تفويض باسم المفوض عن الشركة   .2
والمفوض عن   فرادعن الهوية الشخصية للأ ةصور .3

 الشركة. 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  ،موقع الوزارة )استيرادلكتروني على إتقديم طلب  .1
 .(ترانزيت ،تصدير

يتم سحب الطلب من قبل خدمة الجمهور وتحويله الى   .2
 مدير مديرية التراخيص .

قسم  ) قبل المدير إلى القسم المعني تحول المعاملة من  .3
 .تراخيص الثروة الحيوانية (

يتم دراسة الطلب من قبل رئيس القسم ومن ثم يحول الى   .4
لدينا موافقات مسبقة على  الطباعة في حال كانت 

    .الطلب
  ول مرة فهو يحتاج الى دراسة ذا كان الطلب لأإ لكن  .5

حسب مضمون ) ةحد المديريات الشريكأالى فيحول 
  .الطلب ( يرسل عبر الفاكس

معينة يحول الى ول مرة من دولة اذا كان الطلب لأ .6
لدراسة الوضع الصحي للدولة وهل  مديرية البيطرة )

 يسمح الاستيراد من تلك الدولة ام لا (.
هناك بعض المنتجات تحتاج الى موافقة على كل طلب   .7

حصص  نتاج الحيواني )مديرية الإن قبل في كل مرة م
قي للمنتج( او مديرية  سنوية للمنتج او الوضع التسوي

كد من تسجيل المادة العلفية المراد  أللتعلاف )الأ
 .استيرادها (

ية التي تم تحويل بعد الموافقة على الطلب من المدير .8
ساله الى مدير مديرية التراخيص  رإالطلب لها يتم 

  .عبر الفاكس()
دير بتحويله الى قسم تراخيص الثروة الحيوانية يقوم الم .9

عداد شروط  إكد من الموافقة عليه وأطلب والتلدراسة ال
ول مرة( ومن ثم يحول الطلب  ذا كان لأإخاصة للمنتج )
 الى الطباعة. 

من بعد طباعة الرخصة يتم تدقيق الرخصة وتوقيعها  .10
 .تحول الى المدير لتوقيعهاقبل رئيس القسم ومن 

خذ رقم  الجمهور مرة أخرى لأ ةخدم ىلثم تحول ا .11
صادر وإبلاغ صاحب العلاقة بمراجعة الوزارة عن  

 طريق )إرسال رسالة  نصية(.  
لاستلام   ارةقوم صاحب العلاقة بمراجعة الوزي .12

 دفع الرسوم المطلوبة في مكتب المحاسبة.و الرخصة
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ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، 

 الزراعة   قانون
 تعليمات الحجر البيطري

 تعليمات استيراد المواد العلفية 
 عسال ومنتجاتهاتعليمات استيراد الأ

 -  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 فاكس، ،طابعة، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 صدار الرخص برنامج إ

لكتروني يقدم على موقع إ طلب ، صدار رخصإنظام  المستخدمة   النماذج
 ، مذكرة الوزارة 

   استيراد او تصدير او ترانزيت رخص عدد  المخرجات )وثائق، نتائج( 

لى تحتاج ا ةملكانت المعا ةيوم عمل او اكثر في حال الوقت المستغرق للعملية 
 ةموافقات من المديريات الشريك

 تصدير(، ترانزيت ،استيراد رخص الصادرة )داد العأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لغاء الرخص في حال ظهور مرض  إصدار كتب رسمية لإ اسم العملية 
   رخص استيراد امنحهحدى الدول التي تم إي في ئوبا

 لحدودية مديرية الترخيص والمراكز ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

يسمح بالاستيراد من دول   إلغاء الرخص الصادرة كونه لا الهدف من العملية 
 مرض وبائي مثل انفلونزا الطيور  يظهر فيها

 .صورة عن الرخصة الصادرة .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 . لرخصلغاء االقرار الصادر لإ .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

بقرار ظهور مرض وبائي  في  المديرية يتم تزويد .1
والموقع من معالي الوزير بناءا على مذكرة من   الدولة 

بلاغ الموجود على  بناءا على الإل مديرية البيطرة )قب
متضمنة وقف  انية(وموقع المنظمة العالمية للصحة الحي

  .الاستيراد
 الرخص الصادرة.  صدار الرخص وإلغاءإ .2
رخص الصادرة من الدولة التي يتم عداد كشف بالإيتم  .3

  .يقاف الاستيراد منهاإ
لغاء  إخاطبة كل شركة بكتاب رسمي يتضمن يتم م .4

الرقم المتسلسل  الرخص الصادرة باسم الشركة فيها 
 . (اسم المنتجالرخصة )صدار ومحتوى للرخصة وتاريخ الإ

ة تجار المواد الغذائية  من نقابعداد كتاب لكل إكذلك يتم  .5
 المراكز الحدودية التابعة للمديرية . و

 يتم توقيع الكتب من قبل رئيس القسم والمدير . .6
 خذ رقم صادر من الديوان . أ .7
شركة حسب رقم فاكس كل شركة   رسال الكتاب لكلإيتم  .8

جراء إك الهواتف()ارقام  تبليغ الشركاتلضافة بالإ
 ركة . احترازي لضمان وصول القرار لكل ش

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 . (تعليمات )تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية -
 قرارات )قرار معالي الوزير بالموافقة على مذكرة مدير -

  .البيطرة المتضمنة قرار التعليق( مديرية
لمنظمة العالمية للصحة  بلاغات )إبلاغ على موقع ا إ -

  .دولة معينةب عن ظهور مرض وبائي( OIEالحيوانية )

 (  OIEالموقع الرسمي للمنظمة العالمية للصحة الحيوانية ) الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، فاكس، ، طابعةبشرية، موارد شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 قرطاسية

  ، مذكرةتاب رسميك النماذج المستخدمة  

كة ورقم الرخصة ومحتواها كتاب رسمي يتضمن اسم الشر المخرجات )وثائق، نتائج( 
 صدارها  إوتاريخ 

 ساعة   2-1 الوقت المستغرق للعملية 

ء رخصة  لغاإالكتب الرسمية الصادرة المتضمنة عدد  - مؤشر قياس العملية 
 ة.معين

لتي تم  ت بالاستيراد من الدولة ا عدد الشركات التي قام -
 .يقاف الاستيراد منهاإ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  ة مستخدمالغير إصدار كتاب رسمي لإلغاء الرخص  اسم العملية 
 حسب طلب المستدعي أو الشركة  

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة الحيوانية  قسم تراخيص الثرو الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

كتاب إلغاء للرخصة الصادرة كونه لا يرغب  إصدار الهدف من العملية 
 ب العلاقة او الشركة باستخدامها صاح

   .الرخصة الاصلية  .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
طلب من خدمة الجمهور المتضمن طلب المستدعي   .2

 . اء الرخصةبإلغ

 خطوات العملية التفصيلية 
 

مرفق   / خدمة الجمهور لإلغاء الرخصةب من تقديم طل .1
 الرخصة الاصلية المراد إلغاءها . 

 يتم تحويل المعاملة إلى مدير المديرية .  .2
م سقويل المعاملة إلى القسم المعني )يقوم المدير بتح .3

 .(تراخيص الثروة الحيوانية
( وغير ةصليأصوليتها )أ لرخصة والتأكد من يتم تدقيق ا .4

ركز الحدودي المذكور المبناءا على مشروحات  ةمستخدم
 . على الرخصة

عداد كتاب إلغاء متضمن الرقم  تحول إلى الطباعة لإ .5
 المتسلسل للرخصة ومحتواها ) اسم المنتج ( . 

مين العام ر ثم مساعد الأتوقع من رئيس القسم ثم المدي .6
 .الزراعي والجودة للتسويق

علاقة نسخة  أخذ رقم صادر من الديوان وتسليم صاحب ال .7
 غاء ( . لاب ) كتاب الإمن الكت

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام جودة وقرارات  

   الشركة المستدعية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية ، طابعةموارد بشرية، شبكة انترنت، حاسوب زمة للعملية الموارد اللا

 كتاب رسمي  ج المستخدمة  النماذ

حسب طلب  ةمستخدمالغير لإلغاء الرخص كتاب رسمي  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المستدعي أو الشركة 

   ةدقيق 20-5 الوقت المستغرق للعملية 

غير  لإلغاء الرخص لصادرة عدد الكتب الرسمية ا مؤشر قياس العملية 
 حسب طلب المستدعي أو الشركة  ةمستخدمال
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

 )مصدقة(  ةتصديق صورة عن رخصة مفقود اسم العملية 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة القسم/المنفذة/ الجهة

 قة عن الرخصة  صورة مصدّ  الهدف من العملية 

 صورة عن الرخصة الصادرة  لإنجاز العملية الوثائق المطلوبة 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

مة الجمهور للحصول علي صورة  تقديم طلب في خد .1
 . عن الرخصة  ةمصدق

تحول المعاملة إلى مدير المديرية )مديرية التراخيص(  .2
وتحول إلى القسم المعني )قسم تراخيص الثروة 

رخصة  ابقتها للللتأكد من الرخصة ومط الحيوانية(
 صدار الرخص . إالصادرة على نظام  

نها صورة مطابقة للرخصة  أيقوم رئيس القسم بالتوقيع ب .3
ب رقم المتسلسل للرخصة وتاريخ  الاصلية وذلك حس

 . صدار ومضمون الرخصةالإ
  مديرية الشؤون  يقوم المدير بتحويل المعاملة الى   .4

 دينارين فقط ( .)المالية لدفع رسم بدل تصديق 
دير بالتوقيع على الرخصة وختمها الم بعد ذلك يقوم .5

 عن الرخصة .  ةنها صورة مصدقأ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام جودة وقرارات  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة، قرطاسية ، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 الرخصة   صورة كتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 تصديق صورة عن الرخصة ) مصدقة ( وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة    30 -5 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الرخص التي يتم تصديقها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لقسم  ا لإنجازات الدورية إعداد التقارير اسم العملية 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 للإنجازات صدار تقرير سنويإ الهدف من العملية 

صدار الرخص الخاص  إام ن نظخراج الكشوفات مإيتم  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بالقسم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

عداد الرخص من  يقوم رئيس القسم بسحب التقارير لأ .1
جمالية  متضمنة الكميات الإ خصصدار الرإعلى نظام 

 مقسمة استيراد وتصدير وترانزيت(.)
 . جماليةرقام الإنجازات معززة بالأكتابة جميع الإ .2

ليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية طابعة ،موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

  ةنموذج خطة سنوية أو ربعي النماذج المستخدمة  

 للقسم ةربعي /ويةسن إنجازات تقارير المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات   4 -3 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها    الدوريةنجازات الإتقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

صدار  إم نظا دخال الشروط الخاصة لكل منتج علىإ اسم العملية 
 الرخص  

 تراخيص والمراكز الحدوديةمديرية ال الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 دخال الشروط المطلوبة لكل منتج    إ الهدف من العملية 

بالتعاون مع المديريات المعنية وذلك من  جهزةشروط م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحيوانية  الحجر البيطري والصحة خلال تطبيق تعليمات 

بالشروط الفنية والصحية للمنتج  القسم يتم تزويد .1 خطوات العملية التفصيلية 
أو تصديره أو مروره عبر الأراضي   هالمراد استيراد

 .الأردنية
صدار  إعلى نظام لكل منتج  الشروط يتم إدخال .2

   .وهو رئيس القسم دمنالرخص من قبل الأ
ار الرخص متضمنة الشروط التي تم  صدإيتم  .3

 ضافتها.إ

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 جودة وقرارات الصادرة رسميا من الوزارة  النظام 
 بلاغات 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

صدار  إنظام ، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة، قرطاسية ، الرخص

 جهزةوذج شروط منم النماذج المستخدمة  

 م طباعتها على الرخصة التي تصدر  شروط خاصة يت وثائق، نتائج( المخرجات )

 جهزةدقيقة حسب الشروط الم  30-10 الوقت المستغرق للعملية 

 لها   خاصة شروطدخال إ يتم دراستها و عدد الطلبات التي مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لجنة   ،حليب لجنةكة في اجتماعات اللجان المعنية )المشار اسم العملية 
 لجنة اعتماد مسالخ ( ،صحة الحيوان

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

الاطلاع والمشاركة في اللجان المعنية لدراسة مواضيع  دف من العملية اله
 اصة بالحيوانات الحية ومنتجاتها خ

 لجان فنية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

تم تحديده باتفاق تقوم اللجنة بالاجتماع في يوم معين ي -1
لى  من ثم يتم عرض المواضيع ععضاء وجميع الأ

الخاصة  ) ةمناقشتها  كل على حداللجنة وعضاء أ
الحية  واناتبالاستيراد والتصدير والترانزيت للحي

 .ومنتجاتها
  .بعد المناقشة يتم اتخاذ القرار الخاص بكل موضوع -2
 طباعة محضر الاجتماع وتوقيعه من جميع الاعضاء. -3
 .   هع الى معالي الوزير للموافقة عليثم يرف -4

كـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تح
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 . تعليمات الحجر البيطري(تعليمات وزارة الزراعة )
 نظام جودة وقرارات صادرة رسميا من الوزارة . 

 عدة شركاء حسب اللجنة المعنية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة، موارد بشرية، ترنتشبكة انو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ناجتماع اللجنة لاتخاذ قرار معيمحضر مذكرة،  النماذج المستخدمة  

حسب  قراراتتوصيات ومتضمن محضر الاجتماع  وثائق، نتائج( المخرجات )
 اللجنة الفنية 

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

  .اللجان التي يتم المشاركة فيها عدد - مؤشر قياس العملية 
 دد الاجتماعات التي يتم حضورهاع -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

خدمة الجمهور من خلال الرد على الاستفسارات سواء   اسم العملية 
 استدعاء بوجها لوجه أو عن طريق الهاتف أو ورقي 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية  الشعبة القسم//المنفذة  الجهة

 خدمة الجمهور  الهدف من العملية 
 الواردةرد على الاستفسارات ال

 طلب )استفسار ورقي( الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

يقوم صاحب العلاقة بمراجعة القسم والاستفسار عن  -1 خطوات العملية التفصيلية 
و الدول  منتج معين االدول التي يتم الاستيراد منها 

 المسموح الاستيراد منها 
 الإجابة على الاستفسار -2

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 بلاغات 
 نظام جودة وقرارت

 -  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية طابعة، ارد بشريةمو، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 الاتصال ( من خلال الهاتف ) النماذج المستخدمة  
 استفسارات(من خلال الطلبات الورقية )

للرد على  يتم تزويد المراجعين بها التي  علوماتمال وثائق، نتائج( المخرجات )
 استفساراتهم

 (ةدقيق 20-5) ستفسارلاحسب ا يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 . عداد المراجعينأ قياس العملية مؤشر  
 لاستفسارات التي يتم الرد عليها عداد اأ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

أرشفة الموافقات الخاصة بالحيوانات الحية ومنتجاتها  اسم العملية 
 متضمنة الشروط

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

توفير معلومات في حال تم الرغبة بالرجوع الى  ، أرشفة الهدف من العملية 
 ات الموافق

يريات موافقات خاصة لكل منتج او دولة من قبل المد الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الحيواني ( مديرية الانتاج ،الشريكة )مديرية البيطرة

 لموافقات...(استلام  المعاملات المطلوب أرشفتها )ا -1 خطوات العملية التفصيلية 
 رشفة الموافقات حسب الدولة او حسب المنتجأ -2

التشــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام جودة وقرارات  

 - عملية الشريك الخارجي المعني بال

   ، قرطاسيةطباعة، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

  ، مذكرةالموافقات على الطلبات النماذج المستخدمة  

 ملفات خاصة لكل دولة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 

التي تم  نات الحية ومنتجاتهاالموافقات الخاصة بالحيواعدد  مؤشر قياس العملية 
 أرشفتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لخاصة باستيراد أو تصدير الحيوانات امراجعة الشروط  اسم العملية 
الحية ومنتجاتها وذلك حسب المستجدات للوضع الصحي  

   للدولة 

 رةومديرية البيط الحدودية  مديرية التراخيص الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الوضع الصحي والمستجدات للدولة   تحديث الشروط حسب الهدف من العملية 

  ، مشروحات من قبل مديرية البيطرة موافقات أو -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   .علافمديرية الأ

المية منظمة العلاطلاع على موقع الاقرارات بعد  -2
 . للصحة الحيوانية

 بقرارات أو مشروحات .د القسم يتم تزوي -1 خطوات العملية التفصيلية 
والاطلاع على   (OIEمنظمة )الاطلاع على موقع  -2

الوضع الصحي لكل دولة حيث تقوم كل دولة بالتبليغ 
 .على الموقع عن ظهور امراض حجرية

لخاصة باستيراد أو تصدير امراجعة الشروط  -3
  .لحية ومنتجاتهاالحيوانات ا

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 تعليمات وزارة الزراعة  
 نظام جودة وقرارات  

 (OIEموقع ) الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 فاكس ،طابعة، موارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج شروط معدة  النماذج المستخدمة  

لخاصة باستيراد أو تصدير الحيوانات  ا شروط النتائج ) وثائق، نتائج( المخرجات )
 (الحية ومنتجاتها

 دقيقة 25  – 5 الوقت المستغرق للعملية 

 وتم مراجعتها دخالها على النظام إعداد النماذج التي تم  أ مؤشر قياس العملية 
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 ذج تصميم العملية نمو

  رقم العملية 

وتزويدهم  ى استفسارات في المراكز الحدودية الرد عل اسم العملية 
 بالقرارات الخاصة بالحيوانات الحية ومنتجاتها 

 مديرية التراخيص والمراكز الحدودية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تراخيص الثروة الحيوانية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ضمان تطبيق جميع القرارات الصادرة بخصوص استيراد    الهدف من العملية 
 صدير الحيوانات الحية ومنتجاتها وت

 قرارات رسمية صادرة من الوزارة  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لجنة حليب ( ،رات لجان فنية ) لجنة صحة حيوانقرا -2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

أحد الموظفين بالتواصل   أو لحدودي ا يقوم رئيس المركز -1
والاستفسار عن بعض  رئيس القسم() مع القسم

  .القرارات الخاصة بالحيوانات أو المنتجات الحيوانية
رسالها عبر الفاكس( أو إيتم تزويدهم بذلك ورقي ) -2

 بلاغه بالقرارعن طريق الهاتف  إ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 غات، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلا

 تعليمات )تعليمات الحجر البيطري والصحة الحيوانية( 
 قرارات رسمية صادرة من الوزارة 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  قرطاسية،  ،، طابعةموارد بشرية، شبكة انترنتو حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 فاكس ،هاتف

 ذج القرار الصادر  نمومذكرة،  النماذج المستخدمة  

 قرار ) وثيقة ( وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة   20-5 الوقت المستغرق للعملية 

وما تم الرد  المراكز الحدودية الواردة من عداد الاستفساراتأ مؤشر قياس العملية 
 عليه 
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 حصاءاتمديرية المعلومات والإ

 الزراعية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ة رقم العملي

بشكل وتجهيزه  الحاسوب في القسم مختبرديمومة عمل  اسم العملية 
 دوري

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 ة حسب الطلب دورات تدريبيعقد تهيئة المختبر ل الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

والتأكد من فاعلية نظام التشغيل   ةتشغيل الأجهز -1 خطوات العملية التفصيلية 
 .روساتيوعدم وجود الف  ةرمجيات المساندوالب

   .عمل الصيانة اللازمة عند الحاجة -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

رمجيات والب، شاشة عرض  ،أجهزة حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 لازمة ال

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 الحاسوب مختبرديمومة عمل  وثائق، نتائج( المخرجات )

 نة المطلوبة الصيايختلف حسب نوع  الوقت المستغرق للعملية 

  الحاسوب مختبرعمل  انة التي تتم لإدامةعدد مرات الصي مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  ة الإشراف على الموقع الإلكتروني لنظام المعلومات الزراعي اسم العملية 
 NAISالوطني 

 اءات الزراعية  حصمديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الوطني   ةالزراعياستمرارية عمل نظام المعلومات  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   ةالإلكتروني لنظام المعلومات الزراعي فتح الموقع .1 خطوات العملية التفصيلية 
 النظام  ة سرعمن  التأكد .2
 ةالتجاوب ومعالجة المشاكل التقني .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   data baseسيرفر معلومات + سيرفر  الموارد اللازمة للعملية 
 شاشة عرض، انترنت شبكةو هزة حاسوبأج، موارد بشرية

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

ة  الإلكتروني لنظام المعلومات الزراعي الموقعإدامة عمل  وثائق، نتائج( المخرجات )
تزويد متلقي الخدمة بالمعلومات الزراعية بشكل  الوطني ل
 دوري

 مستمر  الوقت المستغرق للعملية 

 تي تم معالجتهاال المشاكل التقنية - مؤشر قياس العملية 
 المزودة للفئات ذات العلاقة  عدد التقارير -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تجهيز البيئة الحاضنة للاجتماعات عن بعد اسم العملية 

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة المعلومات الزراعيقسم نظام  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 عقد اجتماعات عن بعد الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 .التنسيق مع المعنيين -1 خطوات العملية التفصيلية 
تشغيل برمجية التواصل على شاشة العرض عن بعد  -2

   .وتهيئة الصوت والصورة

ــة، ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك  التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

شاشة وشبكة انترنت،  هزة حاسوبأج، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 برمجيات ، عرض

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 عقد اجتماعات عن بعد وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب نوع النشاط لية الوقت المستغرق للعم

 التي تم عقدها عن بعد عدد الاجتماعات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

زيارات ميدانية للمشاريع العاملة مع نشر قصص النجاح  اسم العملية 
  مع تقارير مصوره على الموقع الإلكتروني ومواقع التواصل

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ يرية( الجهة المسؤولة )المد 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الوطني ةالزراعي نظام المعلوماتتغذية  - الهدف من العملية 
 الإلكتروني للنظام توثيق قصص النجاح على الموقع -

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  ةالتنسيق مع الجهه المعني -1 ة التفصيلية خطوات العملي
 .نجازهاإوتصوير  ة ميدانية للجهة المعنيةزيار -2
 نظام المعلوماتل نشر التقارير على الموقع الإلكتروني -3

   .الوطني ةالزراعي
 للنظام على الموقع الإلكتروني نشر قصص النجاح -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

شاشة ، شبكة انترنتو هزة حاسوبأج، موارد بشرية، كاميرا الموارد اللازمة للعملية 
 ، قرطاسية عرض

 كتاب رسمي، مذكرة  النماذج المستخدمة  

 وثائق وتقارير مصورة للزيارات الميدانية وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب النشاط ت المستغرق للعملية الوق

 عدد الزيارات الميدانية المنفذة. مؤشر قياس العملية 
 المنشورة.  عدد التقارير
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

طاع الزراعي والمقالات دراج اخّر الأخبار بما يخص القإ اسم العملية 
"الفيس  التواصل عبر الموقع الإلكتروني ومواقعة الزراعي

 والتويتر  واليوتيوب"

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

خبار التي تخص القطاع الزراعي على مواقع  نشر الأ الهدف من العملية 
   التواصل الاجتماعي 

 - ق المطلوبة لإنجاز العملية الوثائ

 لكتروني )شاشة التحكم( الموقع الإفتح  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ضافة المعلومات والتخزين إ -2
 من ثم النشر -3

ــوانين، أنظمــة،  ــة: )ق ــي تحكــم العملي التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية ،انترنتوشبكة  حاسوب اللازمة للعملية  الموارد

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 تزويد متلقي الخدمة بالأخبار أولا بأول وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة   1 الوقت المستغرق للعملية 

 المنشورة عدد المقالات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  عملية رقم ال

رفد الموقع بالوثائق والنشرات والبحوث والباحثين في القطاع  اسم العملية 
 الزراعي بشكل دوري  

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة ة المنفذة/القسم/الجه

 ة للمهتمينالزراعي ةالمعلوم توفير الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ةصاحبة العلاق  ةالتواصل مع الجه -1 خطوات العملية التفصيلية 
ً  نشرهاالحصول على النشره ومن ثم  -2 وضبطها   الكترونيا

 بما يناسب الموقع 

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 ارات(ت، بلاغات، نظام الجودة وقرتعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة كتاب رسمي،  تخدمة  النماذج المس

   لقطاع الزراعيمنشورة في ا وثائق وبحوث وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة  3  – 1 الوقت المستغرق للعملية 

التي تم   والنشرات في القطاع الزراعي والبحوث  عدد الوثائق مؤشر قياس العملية 
 الوطني ةنظام المعلومات الزراعينشرها من خلال 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بشكل دوري    ةالمصور ةدراج التقارير الفنيإ اسم العملية 

 الزراعية  حصاءات مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الزراعي   نشر الحقائق والأرقام  للمعنيين بالقطاع الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   ة التواصل مع أصحاب العلاق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 استلام التقرير والتوثيق  .2
 شرثم الن .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

موارد بشرية، حاسوب، ، تقارير فنية من الأقسام المعنية الموارد اللازمة للعملية 
 سيارة 

 - النماذج المستخدمة  

 ةتقارير المنشورة والمصورال وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب النشاط  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد التقارير المصورة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

بما يخص القطاع  ةوالمسموع ةصياغة التقارير المرئي اسم العملية 
 الزراعي مع " مونتاج الفيديوهات والصور بما يناسب

 الموقع الإلكتروني "

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 الزراعي المرئية والمسموعة نشر أخبار القطاع الهدف من العملية 

 - العملية  الوثائق المطلوبة لإنجاز 

 الحصول على الماده او تصويرها   -1 لية التفصيلية خطوات العم
 القيام بعملية المونتاج  ورفعها على السيرفر ونشرها  -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، طابعةز حاسوب، جهاموارد بشرية رد اللازمة للعملية الموا

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 تقرير مصور او مسموع وثائق، نتائج( المخرجات )

 التقريرنوع يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

 المنشورة عدد التقارير المرئية والمسموعة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيةالمكتبة الإ /ة دارة مكتبة وزارة الزراعإ ة لعملياسم ا

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

موجودات المكتبة من مجلدات، مقالات، الحفاظ على  الهدف من العملية 
 دراسات

 الوثائق الموجودة في المكتبة )نشرات، تقارير، كتب...( وثائق المطلوبة لإنجاز العملية ال

 بالمنشورات والنشرات والكتب ةتحديث القوائم الورقي التفصيلية  خطوات العملية 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

 - ي المعني بالعملية الشريك الخارج

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 بوزارة الزراعة  موجودات المكتبةلحفاظ على ا نتائج(  وثائق، المخرجات )

 مستمر الوقت المستغرق للعملية 

 ت المؤرشفة قالاعدد الكتب والمجلات والم مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

في مختبر القسم والإشراف على سير   الدورات التدريبيةعقد  اسم العملية 
 عملية التدريب

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة اعيقسم نظام المعلومات الزر الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

تدريب الموظفين على مواضيع مختلفة حسب الطلب  الهدف من العملية 
  لإكسابهم خبرات تثري العمل

 من طالبي الدورات التدريبية مذكرة داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق مع طالبي الدورات التدريبية .1 خطوات العملية التفصيلية 
  ة والماد ة اللازمة برمجيتجهيز المختبر وتنزيل ال .2

 . وعرضها
 .عقد الدورات التدريبية في المختبر .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، برمجيات ،انترنت، شبكة أجهزة حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 شاشة عرض 

 مذكرة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

 ومعرفتهم وتطوير قدراتهم الموظفين ءةرفع كفا وثائق، نتائج( المخرجات )

 الدورة التدريبية حسب مجاليختلف  الوقت المستغرق للعملية 

  .التدريبية التي تم عقدها في المختبرعدد الدورات  - مؤشر قياس العملية 
 .ن في الدورات التدريبيةعدد المشاركي -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الوطني ةالزراعي ضمن نظام المعلومات ةعطاء دورات تدريبيإ اسم العملية 
 ه بما يخص النظام ومتطلبات تشغيل

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الوطني ة قسم نظام المعلومات الزراعي شعبة الجهة المنفذة/القسم/ ال

   ذات العلاقة بالمعلومات الوطني ةالمعلومات الزراعي نظامرفد  الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية من الجهات ذات العلاقة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التنسيق مع الجهات ذات العلاقة حول المطلوب -1 خطوات العملية التفصيلية 
 وشاشة العرض  ةضير الماده  وتجهيز البرمجيتح -2
 تقديم البرنامج التدريبي -3

التشريعات التي تحكـم العمليـة: )قـوانين، أنظمـة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

والتعاون   ، وزارة التخطيطةوزارة المياه والري، وزارة البيئ • الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 . الدولي

 . ةردنيالأ جامعاتالراعة في  كليات الز •
 المركز الوطني للبحوث الزراعية •
 قراض الزراعي مؤسسة الإ •
 .ةالمكتبة الوطني  •
 اتحادات المزارعين والمنتجين. •
رصاد الجوية،  الأ حصاءات العامة،المؤسسات المحلية )الإ •

 وغرف التجارة، ....(.  ةالنقابات المهني
 لزراعية. القطاع الخاص المعني بالتنمية الريفية وا •
المنظمات غير الحكومية والوطنية والدولية المعنية بالتنمية  •

 الزراعية والأمن الغذائي. 

 شبكة انترنت، شاشة عرض ،حاسوبال ، مختبرموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 الوطني  ة الزراعي المعلوماتلنظام  لكترونيرفد الموقع الإ وثائق، نتائج( المخرجات )
 الموظفينكفاءة بالبيانات ورفع 

 أيام  4الى  3 الوقت المستغرق للعملية 

نظام المعلومات بما  التدريبية المنعقدة بخصوص عدد الدورات - مؤشر قياس العملية 
 .يخص النظام ومتطلبات تشغيله

 .عدد المشاركين في الدورات التدريبية -
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 ة نموذج تصميم العملي 

  رقم العملية 

منتجات سعار لوالأ بيانات الكميات الواردةإعداد تقارير  اسم العملية 
 سواق المركزية لخضار والفواكه في الأا

 حصاءات الزراعية  مديرية المعلومات والإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التسويقية  حصاءاتالإ شعبة الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 تجميع تقارير البيانات التسويقية من مصادرها  الهدف من العملية 

سعار للخضار والفواكة للاسواق  نشرات الكميات الواردة والأ ية الوثائق المطلوبة لإنجاز العمل
 المركزية

 خطوات العملية التفصيلية 
 

استقبال بيانات الكميات الواردة والاسعار للخضار    •
 . والفواكه من . ثلاثة أسواق مركزية يوميا

والفواكه   سعار للخضار لكميات الواردة والأدقيق بيانات ات •
 .من ثلاثة أسواق مركزية يوميا

دخال بيانات الكميات الواردة والاسعار للخضار والفواكه  إ •
ى قاعدة البيانات الزراعية  من ثلاثة أسواق مركزية عل

 .يوميا

سعار  للخضار ميات الواردة والألكلصدار تقرير شهري إ •
 . لاثة أسواق مركزيةوالفواكه في ث

تقرير الكميات الواردة والاسعار للخضار والفواكه   تحميل •
في ثلاثة أسواق مركزية على الموقع الالكتروني  

   .للوزارة

لكميات الواردة والاسعار  للخضار  لصدار تقرير سنوي إ •
 . والفواكه في ثلاثة أسواق مركزية

صدار تقارير غير منتظمة وحسب الطلب عن الكميات إ •
لواردة والاسعار للخضار والفواكه في ثلاثة أسواق  ا

 مركزية.

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 سواق المركزية في المملكة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

،  موارد بشرية، المركزية صيلية يومية من الاسواقنشرات تف الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةحاسوب، قرطاسية

  كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 ورقيةنسخ لكتروني وتقارير وجداول منشورة على الموقع الإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 شهري / سنوي / حسب الطلب   الوقت المستغرق للعملية 

 عدد التقارير مؤشر قياس العملية 
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 ميم العملية نموذج تص

  رقم العملية 

 مطار للمواسم الزراعية  بيانات الأ اسم العملية 

 حصاءات الزراعية  المعلومات والإمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 نتاج والإ اتالمساحإحصاءات  شعبة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 توفير بيانات الحالة الجوية لمتخذي القرار  الهدف من العملية 
 مطارتخزين وحفظ بيانات الأ

 رصاد الجوية  نشرات الأ • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 نشرات مديريات الزراعة في محافظات المملكة  •

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 استقبال بيانات الامطار من الارصاد الجوية   •

تفصيلية من دائرة  تدقيق البيانات ومطابقتها مع جداول  •
   رصاد الجويةالأ

 مطار في الوزارة  دخالها لقاعدة بيانات الأإ •

اخراج نشرات شهرية وموسمية وسنوية ونشرات مقارنة  •
 بسنوات سابقة 

مطار سنوات( بمعدلات الأ 10تقارير كل )خراج إ •
 ومقارنتها بسنوات سابقة 

 نشرها على موقع الوزارة بجداول ورسوم بيانية  •

ــوانين، أ ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــة، التشــريعات الت نظم
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تعليما

- 

 رصاد الجوية  دائرة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

موارد  ، رصاد الجويةرة عن دائرة الأصادالالبيانات المطرية  للعملية  الموارد اللازمة 
 ، حاسوببشرية

  كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

  ةجداول وتقارير ورسوم بياني وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب الموسم الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الجداول، عدد التقارير   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 في المملكة  ثروة الحيوانية للتقارير إعداد  اسم العملية 

 حصاءات الزراعية  لإمديرية المعلومات وا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 وقاعدة البيانات الزراعية  الإحصاءاتقسم  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

حصائية للثروة الحيوانية في المملكة لخدمة  إبيانات توفير  الهدف من العملية 
 اصحاب القرار 

  في  الزراعة  مديرياترير اقسام الثروة الحيوانية في تقا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المملكة 

  من  في المملكة عداد الثروة الحيوانيةاستقبال البيانات لأ .1 خطوات العملية التفصيلية 
  مديرية الثروة الحيوانية

 حصائي السنوي دراج هذه البيانات في التقرير الإإ .2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الخارجي المعني بالعملية الشريك 

 طابعة ،، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

  كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

 حصائية للثروة الحيوانية في المملكة  إبيانات  اريرتق وثائق، نتائج( المخرجات )

 التقرير  مطلوبة فيالبيانات والمعلومات ال يختلف حسب الوقت المستغرق للعملية 

   للثروة الحيوانية في المملكة المنجزة عدد التقارير الشهرية مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الخضار منتجات بيانات استيراد وتصدير إعداد تقارير  اسم العملية 
 والفواكه في المراكز الحدودية  

 حصاءات الزراعية  ية المعلومات والإمدير الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التسويقية  حصاءاتالإ شعبة الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 توفير البيانات لمتخذي القرار والمزارعين والتجار والباحثين  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

خضار  والفواكه من  استقبال بيانات استيراد وتصدير لل • خطوات العملية التفصيلية 
   .المراكز الحدودية

والفواكه   كميات الواردة والصادرة  للخضار تدقيق بيانات ال •
 من المراكز الحدودية . 

دخال بيانات الكميات الواردة والصادرة للخضار والفواكه  إ •
  .من المراكزالحدودية على قاعدة البيانات الزارعية يوميا

والصادرة  للخضار  كميات الواردة للصدار تقرير شهري إ •
 . والفواكه في المراكز الحدودية

لكميات الواردة والصادرة للخضار والفواكه  لتقرير تحميل  •
   .في المراكز الحدودية على الموقع الالكتروني  للوزارة

لكميات الواردة والصادرة   للخضار  لصدار تقرير سنوي إ •
 والفواكه في المراكز الحدودية  

 ة وحسب الطلب عن الكمياتصدار تقارير غير منتظمإ •
 للخضار والفواكه في المراكز الحدودية.  الواردة والصادرة

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة اذج المستخدمة  النم

   .لكتروني للوزارةعلى الموقع الإ تقارير منشورة وثائق، نتائج( المخرجات )
 . تقارير ورقية لاصحاب القرار

 يختلف حسب البيانات والمعلومات المطلوبة في التقرير  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد النشرات، عدد التقارير  مؤشر قياس العملية 
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 قطاع الإرشاد الزراعي

ة  ــادي ـــج الإرشـــــرام ـــمديرية الب   

عية المزارعينوتو  مديرية تدريب   

   المزرعية مديرية توثيق الحيازات والسجلات
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 مديرية البرامج الإرشادية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نتاج الحيواني لإفي مجال ارشادية إبرامج إعداد وتصميم  اسم العملية 

 رشادية مديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الثروة الحيوانية برامج الإرشادية لمزارعي قسم ال الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ر يتدريب وتأهيل المزارعين على التقنيات الحديثة وتغي الهدف من العملية 
 الاتجاهات والسلوكيات الخاطئة بالعمل الزراعي  

في   مديريات الزراعةمن رشادية المقترحة البرامج الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المملكة

 رشادي حسب الصيغة المتبعة:إتصميم برنامج  لية التفصيلية خطوات العم
مديرية  ال ب لكافة مديريات الزراعة لتزويدتعميم كتا .1

 رشادية المقترحة. بالبرامج الإ
رشادية المقترحة من قبل  دراسة وتحليل البرامج الإ .2

اعي في المنطقة  مديرية البرامج وفقا لملائمتها للنمط الزر
 .والاحتياج الفعلي

من كافة   الزراعيين شة البرامج مع المرشدينمناق .3
 المديريات.

 نة تقديرية.زامو عدادإ اعتماد البرامج و .4
دائرة المالية لاعتماد الموازنة التقديرية لرسال كتاب لإ .5

 للبرامج الارشادية. 
  لمديرية  المبلغ المقررتحديد قرار الموازنة وإيتم  أنبعد  .6

رشادية وفقا  اختيار واعتماد البرامج الإيتم  لبرامجا
 للموازنة. 

 .تنفيذالرشادي والبدء بشهار البرنامج الإإ .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

الجمعيات الخيرية   - المراكز البحثية  –الجامعات -المزارع  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 التربية والتعليم من خلال المدارسوزارة  - والتعاونية

  - قرطاسية -هاتف – حاسوب -موارد مالية  - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
   طابعة

 تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

زيادة  – المستفيدة زيادة دخل الاسر –نجازات إتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 فضل  لأالتغير المعرفي ل -نتاجالإ

 يختلف حسب مجال البرنامج الإرشادي  الوقت المستغرق للعملية 

، نتاج الحيوانيالإ المنفذة في مجالرشادية عدد البرامج الإ مؤشر قياس العملية 
 عدد المتدربين
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  نباتينتاج اللإفي مجال ارشادية إبرامج إعداد وتصميم  اسم العملية 

 رشادية مديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الثروة النباتية لمزارعي  رشاديةالبرامج الإ قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ر يوتغي المزارعين على التقنيات الحديثة تدريب وتأهيل الهدف من العملية 
 الاتجاهات والسلوكيات الخاطئة بالعمل الزراعي  

 - وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل

 خطوات العملية التفصيلية 
 
 
 
 
 
 

 رشادي حسب الصيغة المتبعة:إتصميم برنامج 
 لتزويد  في المملكة  مديريات الزراعة تعميم كتاب لكافة  .1

 رشادية المقترحة. بالبرامج الإ المديرية
دراسة وتحليل البرامج الارشادية المقترحة من قبل  .2

ا للنمط الزراعي في  مديرية البرامج وفقا لملائمته
 .حتياج الفعليلاالمنطقة وا

من كافة   الزراعيين مناقشة البرامج مع المرشدين  .3
 المديريات.

تقديرية اللازمة لتنفيذ النة زاموالعداد إ اعتماد البرامج و .4
 البرامج. 

دائرة المالية لاعتماد الموازنة التقديرية لرسال كتاب لإ .5
 للبرامج الارشادية. 

  المبلغ المقرر للبرامج  وتحديدالموازنة قرار إبعد ما يتم  .6
 اختيار واعتماد البرامج الارشادية وفقا للموازنة. يتم 

 .رشادي والبدء بالتنفيذالإشهار البرنامج إ .7

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 الجمعيات الخيرية  -المراكز البحثية  –الجامعات  - المزارع الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة التربية والتعليم من خلال المدارس - والتعاونية

  -قرطاسية  – هاتف -حاسوب –موارد مالية  - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
  طابعة

 تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

زيادة   – المستفيدة سرزيادة دخل الأ –ازات نجإتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 التغير المعرفي للافضل    - الانتاج

 الإرشادي  البرنامج مجاليختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

لثروة ا  التي تم تنفيذها في مجال رشاديةعدد البرامج الإ مؤشر قياس العملية 
 ، عدد المتدربينالنباتية

 



   

452 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  العملية  رقم 

 رشاد التسويقي  برامج الإ إعداد وتصميم اسم العملية 

 رشادية مديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 تسويقيةال الإرشادية  برامجالقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الهدف من العملية 
 

ر يتدريب وتأهيل المزارعين على التقنيات الحديثة وتغي -
لسلوكيات الخاطئة بالعمل الزراعي  وا الاتجاهات

 وتعريف المزارعين بطرق التسويق الممكنة.
 تعريف المزارعين بالعمليات التسويقية ما بعد الحصاد  -

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 :رشادي حسب الصيغة المتبعةإتصميم برنامج 
  لتزويد ي المملكةف  تعميم كتاب لكافة مديريات الزراعة .1

 بالبرامج الارشادية المقترحة.  المديرية
دراسة وتحليل البرامج الارشادية المقترحة من قبل   .2

مديرية البرامج وفقا لملائمتها للنمط الزراعي في  
 حتياج الفعلي.لاالمنطقة وا

من كافة   الزراعيين مناقشة البرامج مع المرشدين  .3
 المديريات.

تقديرية اللازمة لتنفيذ النة وازمالاعتماد البرامج واعداد  .4
 امج.نالبر

دائرة المالية لاعتماد الموازنة التقديرية  لرسال كتاب لإ .5
 للبرامج الارشادية. 

  المبلغ المقرر للبرامج وتحديد قرار الموازنة إبعد ما يتم  .6
 اختيار واعتماد البرامج الارشادية وفقا للموازنة. يتم 

 .نفيذالارشادي والبدء بالتاشهار البرنامج  .7

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

الجمعيات الخيرية  - المراكز البحثية –الجامعات  -المزارع  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة التربية والتعليم من خلال المدارس  -والتعاونية

  - قرطاسية – هاتف -حاسوب - مالية موارد  - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

زيادة  – المستفيدة زيادة دخل الاسر –نجازات إتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 التغير المعرفي للافضل    - الانتاج

 رشادي مجال البرنامج الإيختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

 المنفذة، عدد المتدربين عدد البرامج الارشادية التسويقية مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  تنفيذهاومتابعة  صياغة الخطة الارشادية اسم العملية 

 الزراعية رشاديةمديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ شعبة المنفذة/القسم/ ال الجهة

والتنفيذ حسب الإمكانيات حصر احتياجات الميدان الفعلية  الهدف من العملية 
 المتاحة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 هم الاحتياجات  :أتصميم نموذج لمعرفة 
دراسة الوضع الراهن  نماط الزراعية وتحليل الأ .1

 الزراعي. 
 المشكلات الزراعية الموجودة بالمنطقة. همأتحديد  .2
جودة والتقنيات او هم المشاكل الموتحديد الحلول لأ .3

 تعميمها على المزارعين.  مكنالزراعات الم
يع التي سوف يتم تتضمن المواض وضع خطة عمل .4

ها وتحديد يمتقنيات المرغوب بتعمالعليها وز التركي
في   ك المرشدين الزراعيينإشراالمناطق المستهدفة و

 .لعملاخطة ب مديرياتال
 البدء بتنفيذ خطة العمل.  .5
 للوقوف علي المعوقات والانجازات.  الخطة:تنفيذ متابعة  .6
  ه معرفة ما تم انجازمراحل لالتقييم: لكل مرحلة أو خلال ال .7

نجازه إئي لما تم يم النهاما هو متوقع والتقيلمطابقته  ىومد
 .بذلك  إصدار تقرير يةلإمكانفعليا 

  البرنامج المنفذ حاليا في الخطة  نظر: إما باستمرارإعادة ال .8
أو الإلغاء  في حال نجاحه  وتكرارهلسنوات قادمة 

 . فعاليته لعدم
مع الأخذ بعين   للمعنيين رفعهاالنهائية و كتابة التقارير  .9

عند  وتلافيها  الاعتبار مواطن الضعف في الخطة الحالية
 .مستقبلا خطط جديدة صياغة

تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، التشــريعات التــي 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

الجمعيات الخيرية  -المراكز البحثية  –الجامعات  -المزارع  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 والتعاونية 

  - قرطاسية – هاتف – حاسوب -موارد مالية  -موارد بشرية  الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 هم الاحتياجات  أنموذج لمعرفة  – تقارير –ستمارات ا لنماذج المستخدمة  ا

هم الاحتياجات والمشاكل الخطة الإرشادية متضمنة حلول لأ وثائق، نتائج( المخرجات )
 التي تواجه المزارعين  

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 البرامج الإرشادية المنفذة ضمن خطة العمل  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 يام الحقلأالدورات والندوات وعقد  اسم العملية 

 الزراعية رشاديةمديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

   للمزارعين ر الاتجاهات ونقل التقنيات الحديثةيتغي الهدف من العملية 

 - وثائق المطلوبة لإنجاز العملية ال

 خطوات العملية التفصيلية 
 

سابقا يتم   ةرشادية الموضوعة والموضحبناءا على الخطة الإ
 ما يلي:

طلاعهم  إو الزراعيين تنظيم لقاءات دورية مع المرشدين .1
على الخطة الارشادية كلا حسب النمط الزراعي في  

 منطقته.
التقارير دان وطلب من المي الزراعيين متابعة المرشدين .2

 .منهم اللازمة
 تقييم بشكل مستمر.ال .3

ــة: )قــوانين، أنظمــة،  التشــريعات التــي تحكــم العملي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

الجمعيات الخيرية  - المراكز البحثية  -الجامعات  -المزارع  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 لتعليم من خلال المدارسوزارة التربية وا - والتعاونية

 - هاتف –قرطاسية  -حاسوب –موارد مالية  - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

 تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

  فنية يررتقا وثائق، نتائج( المخرجات )

 النشاط المطلوبنوع يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

 – المنفذة يام الحقلأعدد  – و الندوات المنفذة اتد الدورعد مؤشر قياس العملية 
 يام الحقل أالدورات والندوات وفي  عدد المستهدفين
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 رشاديتقييم البرنامج الإ اسم العملية 

 الزراعية رشاديةمديرية البرامج الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم

 عملية تنفيذ البرامجلى السلبيات والايجابيات بللتعرف ع الهدف من العملية 
 لإرشادية سواء البرنامج او المرشدا

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

مديرية البرامج   رشاد بتزويدتعميم على شعب الإاليتم  .1 خطوات العملية التفصيلية 
ري يتضمن النشاطات المتعلقة في  بتقرير شه رشاديةالإ

 البرنامج الارشادي. 
 مهم.ييتم التنسيق مع المرشدين لحضور نشاط معهم وتقي .2
يتم في نهاية البرنامج دراسة انجازات المرشدين   .3

 ومقارنتها مع الخطة الموضوعة مسبقا.
توزيع استبيان على المشاركين لتقييم البرنامج يتم  .4

 والمرشد.  

ــي تحكـ ـ ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق م العملي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 الجمعيات التعاونية  - لمجتمع المحليا - المزارع الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 - هاتف –قرطاسية  -حاسوب –موارد مالية  - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة

  ، مذكرةتاستمارا النماذج المستخدمة  

 رشاديالبرنامج الإ تقرير التقييم المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الإرشادي البرنامجنوع ختلف حسب ي الوقت المستغرق للعملية 

 .وعدد البرامج الارشادية دين يعدد المستف - مؤشر قياس العملية 
 عدد استبانات التقييم للبرنامج والمرشد -
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 توثيق الحيازات مديرية 

 والسجلات المزرعية
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 الميدان    ن فيمرشديالمتابعة  اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 حيوانيةال الحيازات وسجلات الثروة توثيققسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 نباتيةال قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة+ 

 ومعرفة حجم الإنجاز  العمل في الميدان يرس د منكأالت الهدف من العملية 

 نماذج التوثيق في المديرية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  رشاد في إميدانية بمعدل زيارتين لكل قسم  جولةالقيام ب .1
 .المملكة مديريات الزراعة في

نجاز للحيازات التي تم توثيقها من الإالاطلاع على حجم  .2
 الزراعيين. قبل المرشدين

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارةطابعةحاسوب،  ،، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة، تقارير الزيارة الميدانية المستخدمة  النماذج 

تجميع قاعدة بيانات لمزارعي المملكة والحيازات النباتية   وثائق، نتائج( رجات )المخ
 والحيوانية

 زيارة ميدانية  /عمل يوم الوقت المستغرق للعملية 

 ةالشهري المتابعة جولات عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 لعملية رقم ا
 

 عمل    خطةإعداد  اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النباتية وسجلات الثروة قسم توثيق الحيازات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

سير مخطط تحديد ربعي وسنوي لعمل برنامج شهري و الهدف من العملية 
 في المديرية العمل

  لوثائق المطلوبة لإنجاز العملية ا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

النباتي الإنتاج نتاج الحيواني وقسم الإيقوم رئيس  .1
 . خطة شهرية للعمل إعدادب

 الموافقة عليها لأخذ تسليم مدير المديرية خطة العمل   .2
 البدء بتنفيذ النشاطات المقررة .3

ــة، ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت  التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسيةحاسوب،  ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة، نموذج خطة عمل  النماذج المستخدمة  

 لكة رشاد في الممقسام الإأخطة عمل لجميع مديريات و وثائق، نتائج( المخرجات )

 سبوعأ الوقت المستغرق للعملية 

 المنجزة العملخطط  عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 من الميدان   للحيازات الزراعية  بيانات التوثيق تجميع اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الحيوانية ة/القسم/ الشعبة المنفذ الجهة

 + قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة النباتية

جازات المرشدين والمزارعين التي تم توثيقها في  إنجمع  الهدف من العملية 

 الميدان 

 المعتمدة للحيازات الزراعية  نماذج التوثيق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 طوات العملية التفصيلية خ
 

   .كافة البيانات الموثقة من الميدان ستقبالا -1
  .نتاج الحيواني بتجميع البياناتيقوم رئيس قسم الإ -2
  الحيازات الزراعية الموثقة عدادأعمل جدول يبين  -3

 التي تم توثيقها  الحيازات مساحاتو

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ت، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغا

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

    ، قرطاسية، حاسوب، طابعةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

التي تم توثيقها خلال شهر من قبل  الزراعية الحيازاتتقرير  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 المرشدين  

 ساعات 5 –ساعتين  المستغرق للعملية  الوقت

مساحات الحيازات التي تم   - الموثقة الزراعية  عدد الحيازات  مؤشر قياس العملية 

 توثيقها 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 الزراعية  توثيق الحيازاتحول  كتابة التقارير الدورية اسم العملية 

 ثيق الحيازات والسجلات المزرعية مديرية تو الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الحيوانية المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 + قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة النباتية

رير شاملة من المملكة عن البيانات التي تم االخروج بتق الهدف من العملية 
 والحيوانية الثروة النباتية حيازات توثيقها في مجال 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

كل  ل الحيازات التي تم تجهيزها توثيق تجميع بيانات -1
 . محافظة لوحدها

 توثيق الحيازات التي تم تجهيزها تجميع بيانات -2
 معا.لمملكة لمحافظات ا

 عمل جداول تحليلية للبيانات -3
 اللازمة  إعداد التقارير -4

ــة، الت ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   ، طابعةحاسوب، موارد بشريةقرطاسية،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، مذكرةلجداول التوثيقنماذج  النماذج المستخدمة  

كل  ل الزراعية توثيق الحيازاتفي  نجازنسبة الإبين جدول ي وثائق، نتائج( المخرجات )
 محافظات المملكةمن  محافظة

 يومين  الوقت المستغرق للعملية 

سنوي في نهاية  -ربعي  - شهريالدورية )عدد التقارير  مؤشر قياس العملية 
مديريات  لكل الزراعية  توثيق الحيازات( حول العام

   .في المملكة الزراعة
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 العملية  نموذج تصميم

 رقم العملية 
 

   المرشدين الزراعيين هيلأتل يةعقد دورات تدريب اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الحيوانية المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 لنباتية+ قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة ا

 توثيقفي المملكة على كيفية  الزراعيين هيل المرشدينأت الهدف من العملية 

 وجمع البيانات الحيازات الزراعية

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 برنامج تدريبي إعداد .1
 للورشة المعنيين دعوة المتدربين .2
 تدريب عملي ونظريإجراء  .3

ــريعات  ــة، التش ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية ،قاعات، وسائل تدريب الموارد اللازمة للعملية 

 ،  كتاب رسمي، مذكرةنماذج مديرية التدريب النماذج المستخدمة  

 توثيق الحيازات الزراعية  ن مؤهلين لعمليةمرشدي وثائق، نتائج( المخرجات )

  البرنامج التدريبينوع يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

تأهيل المرشدين الزراعيين ل ية المنعقدةعدد الدورات التدريب- مؤشر قياس العملية 

 . الحيازات الزراعية في المملكة على كيفية توثيق

على كيفية  يبهمالذين تم تدر المرشدين الزراعيين عدد-

 . توثيق الحيازات الزراعية
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 نمراجعيلرشادية لتقديم الخدمات الإ اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 يوانيةقسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الح المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 + قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة النباتية

 جابة عن اسئلة المراجعين وتقديم النصائح الارشادية لهم  الإ الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

يم النصائح الارشادية بتقد في المديرية يقوم رؤساء الاقسام خطوات العملية التفصيلية 

 سفسارات المراجعينا علىوالاجابة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 وث  الزراعيةالمركز الوطني للبح الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، هاتف موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

الوعي لدى   مستوى لرفع متنوعة رشاديةإ اتخدم وثائق، نتائج( المخرجات )

 ين المزارع

 رشادية المطلوبة الإالخدمة  نوع يختلف حسب الوقت المستغرق للعملية 

وعدد   رشاد في مديريات الزراعةقسام الإعدد المراجعين لأ مؤشر قياس العملية 

 المقدمة لهمالخدمات الإرشادية 
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 م العملية نموذج تصمي

 رقم العملية 
 

 الاشتراك في اللجان والمشاريع القائمة في الوزارة   اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الحيوانية الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 روة النباتية+ قسم توثيق الحيازات وسجلات الث

 إنجاز الأعمال الموكلة للجنة حسب المطلوب الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تسمية عضو للجنة  يتم  .1 خطوات العملية التفصيلية 

 ت اللجنة الدورية امتابعة اجتماع .2

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 ة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام الجود

- 

 الجهات المانحة ومؤسسات الدولة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة النماذج المستخدمة  

  تقرير إنجازات اللجنة حسب المطلوب وثائق، نتائج( المخرجات )

 ب عمل اللجنة يختلف حس الوقت المستغرق للعملية 

 عدد اللجان والمشاريع التي تم المشاركة بها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 دارة المزرعية تدريب المزارعين في مجال الإ اسم العملية 

 مديرية توثيق الحيازات والسجلات المزرعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة الحيوانية الشعبة  / المنفذة/القسم الجهة

 + قسم توثيق الحيازات وسجلات الثروة النباتية

 هيل المزارعين في مجال الادارة المزرعية  أت الهدف من العملية 

 نماذج توثيق خاصة بالمديرية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ريبيبرنامج تد إعداد .1 خطوات العملية التفصيلية 
 للورشة المعنيين دعوة المتدربين .2
 تدريب عملي ونظري .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قاعة تدريبية، حاسوبطابعة، قرطاسية، وارد بشريةم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة المستخدمة  النماذج 

 مزارع مؤهل في عملية الادارة المزرعية  وثائق، نتائج( المخرجات )

 البرنامج التدريبينوع يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

دين يعدد المزارعين المستف – التدريبية المنفذة الدورات عدد مؤشر قياس العملية 

 التدريبية من الدورات
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 مديرية تدريب وتوعية

 المزارعين 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  الزراعيينتدريب المرشدين  اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لمهندسين والفنيين الزراعيين قسم تدريب ا الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

على التقنيات الحديثة  الزراعيين مرشدينالهيل تدريب وتأ الهدف من العملية 
 ر الإتجاهات والسلوكيات الخاطئة بالعمل الزراعي  يوتغي

  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتابة برنامج تدريبي للمرشدين  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 كتاب على المشاركين بالدورةالتعميم  -2
 البرنامج تدريب المرشدين نظري وعملي طول فترة -3
 تخريج المتدربين والتقييم  -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 المراكز البحثية  –الجامعات  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 لعملي مواد التدريب ا، قرطاسية، قاعة تدريبية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي – تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

 رشادية    الكوادر الإ اءةرفع كف –نجازات إتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 البرنامج التدريبينوع يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

عدد   - عدد الدورات للمرشدين بكافة مديريات الزراعة مؤشر قياس العملية 
 الذين تلقوا التدريب. الزراعيين شدينالمر
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدريب المزارعين   اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تدريب المزارعين  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ر يالتقنيات الحديثة وتغي تدريب وتأهيل المزارعين على الهدف من العملية 
 الاتجاهات والسلوكيات الخاطئة بالعمل الزراعي  

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتابة برنامج التدريب  -1 خطوات العملية التفصيلية 

 دعوة المزارعين للاجتماع الحقلي -2

 . تدريب المزارعين نظري وعملي على التقنية الجديدة -3

لية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 المراكز البحثية –الجامعات   -المزارعين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

حاسوب  - موارد بشرية  –ادوات تدريب حقلي  -قرطاسية  الموارد اللازمة للعملية 

 طابعة -

 تاب رسميك – تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة  

ت الحديثة تطوير معرفة المزارعين باستخدام التقنيا وثائق، نتائج( المخرجات )

 والاستفادة من تطبيقها

 البرنامج التدريبي نوع يختلف حسب الوقت المستغرق للعملية 

  عدد المزارعين  –للمزراعين  تدريبية المنفذةدورات الالعدد  مؤشر قياس العملية 

 الذين تلقوا التدريب
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حتياجات التدريبيةتحديد الا اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

من الدورات   رشادية والميدانحصر احتياجات الكوادر الإ الهدف من العملية 
 التدريبية

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لتزويد الادارة   الزراعيين تعميم كتاب على المرشدين -1
 . من الدورات التدريبية باحتياجاتهم

 .جمع الدورات التدريبية المطلوبة  -2
 .برنامج تدريبي شهري للتنفيذ إعداد -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 -منهاج تدريبي - مجهزة قاعات تدريبية - موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 حاسوب -طابعة  – مواد تدريب - قرطاسية

 كتاب رسمي – تقارير –استمارات  النماذج المستخدمة 

احتياجات الكوادر الإرشادية والميدان  متضمن  برنامج تدريبي- ئج( وثائق، نتاالمخرجات )
 .من الدورات التدريبية

هم الاحتياجات والمشاكل التي تواجه  أعلى  التعرف-
 المزارعين 

 اسبوعين -اسبوع  الوقت المستغرق للعملية 

عدد الدورات التدريبية  -عدد الدورات التدريبية للمرشدين  مؤشر قياس العملية 
دين من يالمزارعين المستفوعدد المرشدين  -عينرمزالل

 التدريبية الدورات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 والندوات وأيام الحقل  التدريبية الدوراتعقد  اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 للمزارعين تجاهات ونقل التقنيات الحديثة ر الايتغي الهدف من العملية 

 النماذج والإستمارات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تحديد الفئة المستهدفة.  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عمل برنامج تدريبي للفئة المستهدفة  -2
   عقد التدريب العملي والنظري -3

العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 الجمعيات التعاونية -المجتمع المحلي -المزارع الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 -قرطاسية -منهاج تدريبي -قاعات تدريبية  -موارد بشرية  الموارد اللازمة للعملية 
 مواد تدريب

 رتقاري –ات استمار النماذج المستخدمة  

التعرف على أهم الإحتياجات والمشاكل التي تواجه  وثائق، نتائج( المخرجات )
 المزارعين  

 التدريبي يختلف حسب البرنامج الوقت المستغرق للعملية 

  شهريا المنفذة الندواتو التدريبية الدورات عدد - مؤشر قياس العملية 
 وات وأيام الحقلالدورات التدريبية والندمن  دينيعدد المستف -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تقييم الدورات التدريبية  اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسامجميع الأ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ت بالدورات التدريبيةيجابياللتعرف على السلبيات والإ الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ان ونموذج تقييم يالدورة يتم توزيع استبمن نتهاء لابعد ا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 دورة والمدرب  لل

  وتحليلها  جمع الاستبانات .2

 نسبة التبني للدورة  .3
التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  

 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

- 

 الجمعيات التعاونية - المجتمع المحلي -المزارع الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة -حاسوب  –قرطاسية  – موارد بشرية - مالية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 بيانات، نموذج تقييم است النماذج المستخدمة  

 السلبيات والايجابيات بالدورات التدريبية تقييمي يحددتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 والتوصيات اللازمة للتطوير مستقبلا

 يوم الوقت المستغرق للعملية 

   تبني التقنية او الزراعةنسبة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 لوزارة  الاشتراك في اللجان والمشاريع القائمة في ا اسم العملية 

 مديرية  تدريب وتوعية المزارعين   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 جميع الاقسام الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

   نةاللج القيام بالأعمال الموكلة الى الهدف من العملية 

 النماذج والاستمارات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المديرية كعضو في اللجنة  مهندس من تسمية .1 خطوات العملية التفصيلية 
 متابعة الاعمال المنوطة به  .2
 تزويد المديرية بالانجازات والتقارير الدورية   .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام وزارة الزراعة وتعليمات المشروع

 لمانحة ومؤسسات الدولةالجهات ا الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 مالية موارد ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 تقارير النماذج المستخدمة  

 خدمة المجتمع المحلي وتطوير العمل وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف حسب طبيعة عمل اللجنة   الوقت المستغرق للعملية 

 عدد اللجان سنويا مؤشر قياس العملية 
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 قطاع الشؤون المالية والإدارية

 ــش ــمديرية ال  ــيـالـمــؤون الـــ  ةـــ

 ــعطـة المديري  وازمــــلــاءات والـــ

 مديرية الإدارة والخدمات المساندة 

 مديرية التحول الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 ة الزراعيةـــمديرية الآلات والمكنن

 ــنيــمديرية الأب  ةـ

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

 

 
 



   

473 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 مديرية الشؤون المالية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الوزارة موازنة عدادإ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ساهمة في بناء وضع مالي سليم ومستقر في المملكةالم الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

  الموازنة  دائرة قبل من  الموازنة لإعداد المعتمدة النماذج •
 العامة:  

  الوزارة،  رؤية) تشمل والتي الشاملة  الأساسية المعلومات •
  التي  الوطنية الأهداف  الوزارة،  مهام الوزارة،  رسالة
  التي  والتحديات القضايا أهم  تحقيقها، في زارةالو تساهم
  والبرامج  للوزارة الاستراتيجية الأهداف. الوزارة تواجه

  للأهداف  الأداء قياس مؤشرات الأهداف، بهذه المرتبطة
  عن  تفصيلية الكوادر البشرية، معلومات أعداد والبرامج،

 المرتبطة  المديريات البرنامج، هدف) برنامج كل
  العاملة  البرنامج، الكوادر يقدمها التي خدماتال بالبرنامج،
 .بالبرنامج( المرتبطة جيةيالإسترات الأهداف بالبرنامج،
  ، الرأسمالية  النفقات خلاصة الجارية،  النفقات خلاصة
  .المشاريع وصف بطاقات

 الموازنة.  عدادإ لسنة  السابقة  للسنة  المالي الموقف •

 لحالية. ا للسنة حزيران شهر لنهاية  المالي الموقف •

 الوزراء.  مجلس عن   الصادر الموازنة عدادإ بلاغ •

 مجلس الوزراء.  عن الصادرة  الموازنة  عدادإ تعليمات •

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 المعلومات بتحديث المعنيين المدراء  كافة على التعميم يتم. 1
 الوزارة.  في الشاملة الأساسية

  عداد إ  سنةل السابق للعام الفعلية النفقات دخالإ يتم .2
 المالي.  الموقف  خلال من وذلك الموازنة

 الحالي.   العام لموازنة المقدرة النفقات دخال إ يتم .3
 : يلــي ما خلال من التقدير  اعادة بند دخال إ يتم .4
  الجارية  النفقات خلاصة على  الفعلية النفقات دخالإ- 

 ولنهاية  العام بداية  من الموازنة بنود من بند لكل والرأسمالية
 الموازنة.  اعداد سنة من حزيران شهر

 العام. لبقية المتوقعة النفقات دخالإ- 
 الموازنة بنود من بند لكل المقدرة الموازنة دخالإ .5

 يتم الموزانة أن حيث آخرين لعامين التأشيرية والموازنة
  أعوام  3 لمدة المدى متوسط الاطار خلال من عدادهاإ
 عداد الموازنة(إ حسب منهجية(

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

عداد الموازنة الصادر عن مجلس  إالنظام المالي وبلاغ 
 . الوزراء
 . الوزراء  عداد الموازنة الصادرة عن مجلسإتعليمات 

 دائرة الموازنة العامة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
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 ، طابعة، حاسوب، قرطاسية، آلة حاسبةموارد بشرية مة للعملية الموارد اللاز

 ، كتاب رسمي، مذكرةعداد الموازنةنماذج إ النماذج المستخدمة  

 مشروع الموازنة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من شهر الى شهرين  الوقت المستغرق للعملية 

 العامة عداد وثيقة مشروع الموازنةإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ، الخاص( مالية )العامال وامرالأ إعداد اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 السابق، العام موازنة من  1/12) المالية المخصصات مينتأ الهدف من العملية 
مطلوبة للعام حسب المبالغ ال (ربعي بشكل المطلوبة المبالغ

 قانون الموازنة 

 مر المالينموذج الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم دراسة الموقف المالي وتوزيع مبلغ الامر المالي   -1
ازنة العامة على بنود الذي يتم تحديده من قبل دائرة المو
 .الموازنة التي سيتم الصرف منها(

 )  GFMIS عداد الامر المالي )من خلال نظام الــإتم ي -2
رساله الى دائرة الموازنة  إحسب الأصول و هوتوقيع

 العامة للمصادقة عليها حسب الأصول . 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الج

 الصادرةوالتعليمات  1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 بموجبه

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميمر المالينموذج الأ النماذج المستخدمة  

 صولالمصادقة على الأمر المالي حسب الأ نتائج(  المخرجات )وثائق، 

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادهاالمالية  وامرالأ عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إعداد حوالة مالية  اسم العملية 

  مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 مين المخصصات المالية الشهريةأت الهدف من العملية 

 نموذج حوالة مالية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم دراسة الموقف المالي وتحديد المبالغ المطلوبة خلال   .1
 الشهر.

خطة المالية والتي تتضمن المبالغ المتوقع صرفها عداد الإ .2
وحسب    Hyperionخلال هذا الشهر من خلال نظام ال 

ا من قبل وزارة  به المديرية الخطوات التي تم تزويد
   .المالية

 ــيتم طباعة الحوالة المالية  .3  GFMIS من خلال نظام ال
ة العامة للمصادقة عليها يدويا رسالها لدائرة الموازنإو
   .كترونيالإو

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الصادرة والتعليمات  1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 بموجبه

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسبة، طابعة، آلة موارد بشرية، حاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمينموذج حوالة مالية النماذج المستخدمة  

 عليها  مصادقحوالة المالية  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها والمصادقة عليها عدد الحوالات المالية مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  قم العملية ر

 إعداد مناقلة مالية  اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 خر آمن بند الى  مالية نقل مخصصات الهدف من العملية 

الموقف   ، مبررات طلب المناقلة الماليةلة، طلب إجراء المناق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المالي 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم دراسة الموقف المالي وتحديد مدى إمكانية تأمين  -1
 المبلغ من أي بند آخر من بنود الموازنـــة. 

م أخذ بعد تحديد البنود الممكن تأمين المبلغ منها يت -2
 مالية. مكانية اجراء مناقلة إموافقة المدير المعني على 

  )  GFMIS عداد مناقلة مالية )من خلال نظام الــإيتم  -3
وتوقيعها حسب الأصول وارسالها الى دائرة الموازنة  

 . لعامة للمصادقة عليها حسب الأصولا

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  ة والتعليمات الصادر 1994( لسنة 3)النظام المالي رقم 
 بموجبه

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسبة آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، نموذج مناقلة مالية النماذج المستخدمة  

 جاهزة  مناقلة مالية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  15 تغرق للعملية الوقت المس

   المالية التي تم إعدادها عدد المناقلات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توزيع المخصصات المالية  اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ل قطاع للبدء بتحديد  المخصصات المالية لك تحديد الهدف من العملية 
 . حتياجات بما يتناسب مع هذه المخصصاتالا

مذكرة داخلية أو كتاب رسمي موقع حسب الأصول يتم من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
مبررات طلب   ،خلالها طلب المخصصات المالية

 المخصصات المالية 

 العملية التفصيلية  خطوات
 

تعميم موازنة الوزارة على كافة مساعدي عطوفة الأمين  -1
العام لتوزيعها على كافة المدراء المعنيين والطلب منهم  

 بتزويد مديرية الشؤون المالية بكافة الاحتياجات المطلوبة. 
التأكد من توقيع طلب المخصصات المالية حسب الأصول   -2

 مدير مديرية الشؤون المالية. من المدير المعني وتحويله الى 
 التأكد من وجود مبرر لطلب المخصصات المالية.  .1
التأكد من توفر المخصصات المالية وذلك من خلال مراجعة   .2

 جراءات التالية: المالي للوزارة والقيام بأحد الإ الموقف 
 إعطاء الأمر المباشر بالشراء.  ▪
مستند  لإعداد لوازمة الى مديرية العطاءات والتحويل المعامل ▪

 التزام مالي. 
مكانية تخفيض المخصص  إبيان إعادة المعاملة الى المصدر ل ▪

 . بلو المط
 المالية. الاعتذار لعدم توفر المخصصات  ▪

إذا كانت المخصصات المالية المطلوبة لا يمكن تخفيضها أو  
عادة توزيع إنه يمكن اللجوء الى عملية إالاعتذار عن تأمينها ف

 المخصصات. 

ي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وتعديلاته والتعليمات  1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
  المنبثقة عنـه

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسبة آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، نموذج الموازنة تخدمة  النماذج المس

  ،عداد مستند التزام مالي إتوجيه ب ،توجيه مباشر بالشراء وثائق، نتائج( المخرجات )
مكانية التخفيض أو  إمصدر لبيان للعادة المعاملة إتوجيه ب
 الاعتذار 

 دقيقة  20 الوقت المستغرق للعملية 

 على القطاعات  المالية المخصصات مقترحات توزيع مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الموازنة مشاريع تنفيذ متابعة اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  والتأديات الموازنة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

يمكن د المسؤولية حتى تحديد الانحرافات أو المعوقات وتحدي الهدف من العملية 
 .جراء التصحيح في الوقت المناسبإ

 المالي  الموقف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

   الشهري. المالي بالموقف العامة الموازنة دائرة تزويد.1
  اختصاصه  حسب كلا بالموازنة القطاعات كافة تزويد.2

  طلوبة مال المالية بالاحتياجات الوزارة بتزويد يقوم قطاع وكل
ً  المعدة الفنية الخطط على بناءً    عداد إ على للعمل مسبقا

 في العطاءات بتنفيذ للبدء تمهيداً  المالي الالتزام مستندات
  يتم  حيث الفنية الخطط تنفيذ في للمساهمة مبكرة مرحلة
 . القسم كادر  قبل من ذلك متابعة

الية لفنية بالتقارير المتزويد الإدارة العليا والمديريات ا.3
نفاق للمشاريع والمبالغ غير  المطلوبة والتي تبين نسب الإ

 .الملتزم بها
نة مور المتعلقة بالموازعقد اجتماعات دورية لبحث الا.4

وبحث الخطط التنفيذية وفي حال حدوث أية إنحرافات يتم 
اتخاذ القرار المناسب لتصويب هذه الإنحرافات بناءا على  

 .مؤشرات الأداءالنتائج و

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وتعديلاته والتعليمات  1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
  هنالمنبثقة ع

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كشف العطاءات المطروحة، موقف مالي النماذج المستخدمة  

 نموذج متابعة تنفيذ المشاريع المخرجات )وثائق، نتائج( 

 المهمة المطلوبة حسب طبيعةيختلف  الوقت المستغرق للعملية 

 وازنةالم مشاريع تنفيذ متابعةل والمشاريع تقاريرالعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنظيم مستندات صرف النفقات اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 المستحقات المالية لأصحابها صرف الهدف من العملية 

المستند حسب طبيعة نشاطه المرفقات الخاصة بصرف  نجاز العملية الوثائق المطلوبة لإ
 ضمن التعليمات النافذة للنشاط

 تدقيق المعاملة من حيث توفر المرفقات اللازمة   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عداد مستند صرف للمعاملة  إ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجود

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

  مؤسسات /شخاصشركات /أ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 شيكات وثائق، نتائج( ) المخرجات

 عشرة دقائق الوقت المستغرق للعملية 

 تنظيمها تم التي ت صرف النفقاتاعدد مستند مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جورتنظيم مستندات صرف الرواتب والأ اسم العملية 

 لية مديرية الشؤون الما الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  جورلرواتب والأصرف مستندات ا الهدف من العملية 

المستند حسب طبيعة نشاطه المرفقات الخاصة بصرف  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ضمن التعليمات النافذة للنشاط

 استلام المعاملة -1 خطوات العملية التفصيلية 
 معاملة من حيث توفر المرفقات اللازمة تدقيق ال -2
 عداد مستند صرف للمعاملة  إ -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - بالعملية  الشريك الخارجي المعني 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 شيك وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة   (20) الوقت المستغرق للعملية 

 تنظيمها تم التي جورعدد مستندات صرف الرواتب والأ مؤشر قياس العملية 
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 تصميم العملية  نموذج 

  رقم العملية 

 تنظيم مستندات صرف المكافآت اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 لأصحابها المكافآت مستندات صرف الهدف من العملية 

المستند حسب طبيعة نشاطه الخاصة بصرف  المرفقات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ضمن التعليمات النافذة للنشاط

 ة من حيث توفر المرفقات اللازمة  تدقيق المعامل -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عداد مستند صرف للمعاملة  إ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي الي النظام الم
 التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 شيكات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة   (15)  ملية الوقت المستغرق للع

 تنظيمها تم التي عدد مستندات صرف المكافآت مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنظيم مستندات صرف الاقتطاعات اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة العامةالمحاسبقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الاقتطاعات لمستحقيها صرف الهدف من العملية 

طه المستند حسب طبيعة نشاالمرفقات الخاصة بصرف  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 )كشوفات( ضمن التعليمات النافذة للنشاط

 من حيث توفر المرفقات اللازمة  تدقيق المعاملة -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عاملة  عداد مستند صرف للمإ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي 
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، ب،حاسو بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 شيكات وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق   (5) الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تنظيمها عدد مستندات صرف الاقتطاعات مؤشر قياس العملية 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   

485 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 موافقة على بدل الاقتناء والتنقلاتعداد كشوفات الإ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 لمستحقيها حسب الأصول بدل الاقتناء والتنقلاتصرف  الهدف من العملية 

 ساسي والفئةلراتب الألموظفين واكشوفات لأسماء ا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تعميم كتاب من الدائرة المالية لكافة القطاعات .1 خطوات العملية التفصيلية 
بدل الاقتناء والتنقلات من المديريات قوائم استلام  .2

 وتدقيقها حسب الاصول
ين لرفعها للجنة بعد عمل  تنظيم كشف بأسماء الموظف .3

 لك كتاب بذ

أنظمة،   التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين،
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 نظام الانتقال والسفرو التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة لنماذج المستخدمة  ا
 والتنقلات الاقتناء بدلخاص ب نموذج جدول 

 والتنقلات الاقتناء لبدل لمستحقينأسماء ا كشوفات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 سابيع  ثلاثة أ الوقت المستغرق للعملية 

 والتنقلات الاقتناء لبدل عليها الموافقعدد الكشوفات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نمائي والاقتطاعاتشيكات مستندات المتكرر والإ صدار إ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  مستحقات لأصحابهاال صرف الهدف من العملية 

    على حسب نوعه مستندات صرفمعززرات  ئق المطلوبة لإنجاز العملية الوثا

 عداد المستند إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق المستند من قسم التدقيق المالي   .2
 الرقابة الداخلية وحدة من تدقيق المستند  .3
 لوزارة المالية  مراقب المالي التابعال من تدقيق المستند .4
 دوق لقطع الشيك ل المستند لأمين الصنيتحو .5
 موظف تسليم الشيكات تسليم المستند ل .6

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 شخاصأ /شركات/ مؤسسات الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستندات صرف النماذج المستخدمة  

 شيكات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق (5) الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إصدارها  عدد الشيكات  مؤشر قياس العملية 
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 العملية  نموذج تصميم

  رقم العملية 

مصروفات المستردة( وقبضها نقدا قطع الوصولات المالية )ال اسم العملية 
 يداعها لدى البنك المركزي بموجب فيش بنكية وإ

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الأردني لدى البنك المركزي المصاريف المستردة إيداع الهدف من العملية 

 وصل مالي   ،مر قبضأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ني وتدقيقه من قبل قسم التدقيق لكتروتنظيم أمر قبض إ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مر القبض طع وصل حسب أق .2
 بالمبلغ المقبوض  في البنك المركزي  يداععمل فيشة إ .3

لتي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي 
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 الأردني البنك المركزي الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الجهات ذات العلاقة 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد ية الموارد اللازمة للعمل

 ، كتاب رسميمر قبضأ النماذج المستخدمة  

  البنكي الإيداع فيش المخرجات )وثائق، نتائج( 

  ( ساعات3والإيداع )دقائق  (5) الوقت المستغرق للعملية 

   البنكي الإيداع فيش وقيمة عدد مؤشر قياس العملية 
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 عملية نموذج تصميم ال

  رقم العملية 

 موال العامة  قبض الأ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 حسب الأصول  يرادات العامةالإ حفظ الهدف من العملية 

 وصل مالي  ،مر قبضأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 وني وتدقيقه من قبل قسم التدقيق لكترتنظيم أمر قبض إ .1 ات العملية التفصيلية خطو
 مر القبض قطع وصل حسب أ .2
 لبنك القاهرة   ةلغ المقبوضايداع بالمبعمل فيشة إ .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994لسنة  (3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 ، وزارة المالية بنك القاهرة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، طابعة  حاسبة آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 
 وصولات

 ، وصل مالي، فيشة إيداع بنكيمر قبضأ النماذج المستخدمة  

  البنكي الإيداع فيش رجات )وثائق، نتائج( المخ

 دقائق   (5) الوقت المستغرق للعملية 

   البنكي الإيداع فيش وقيمة عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ختم مستندات الصرف وحفظها اسم العملية 

 ية مديرية الشؤون المال الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

بعد قطع الشيكات بختم المدفوعة مستندات الصرف  تمييز الهدف من العملية 
 رشفة المستنداتمدفوع وأ

 مستند الصرف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ع بختم مدفو الصرف مستندختم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لاسوراتسب رقم الصرف بجرشفة المستند حأ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، ختم قرطاسية ،بشرية واردم الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 مختومة صرف مستندات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق   (5) الوقت المستغرق للعملية 

  المحفوظة عدد مستندات الصرف المختومة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 سليم الشيكات لأصحاب العلاقة  ت اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  صحابهاإيصال المستحقات لأ الهدف من العملية 

 حوال مدنية او تفويض او وصل مالي هوية أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تسجيل بيانات الشيك على دفتر التسليم  -1 ة التفصيلية خطوات العملي
 معلومات الشخص المستلم للشيكات إفراغ -2
 الشيك للشخص المعني  تسليم -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 .للشؤون المالية وتعديلاتها التطبيقية

 شخاصشركات / مؤسسات/ أ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 دفتر تسليم الشيكات النماذج المستخدمة  

 الشيكات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة لكل مستند 3-1 الوقت المستغرق للعملية 

 لأصحاب العلاقة  مةعدد الشيكات المسلّ  قياس العملية   مؤشر 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار وتسليم السلف المالية    إ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامة  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 وازم للمديرية لسلف للموظفين بالمديريات لشراء الصرف  الهدف من العملية 

 كتاب من المديرية بحامل السلفة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كشوفات بحاملي السلفة للموظفين  عدادإ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 خذ موافقته  مين العام وأعمل كتاب لعطوفة الأ -2
 السير بإجراءات الصرف الناظمة   -3

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و 1994( لسنة 3م)رق لاتهوتعدي النظام المالي
 .التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي   النماذج المستخدمة  

 مستند صرف المخرجات )وثائق، نتائج( 

 خمسة دقائق لكل مستند الوقت المستغرق للعملية 

 الصادرةعدد السلف المالية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق مستندات صرف النفقات  اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  جهة المسؤولة )المديرية( ال

 قسم التدقيق المالي   الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 صرف المطالبات والفواتير لمستحقيها بالوقت المناسب  الهدف من العملية 

 معززات الصرف حسب الأنظمة والتعليمات المالية النافذة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 مستند صرف النفقات.  استلام -1 العملية التفصيلية خطوات 
مستندات التأكد من تدقيق المبالغ المالية بالفواتير و -2

خراج وطلبات المشترى المحلية وصلاحيات الإدخال والإ
 .الإنفاق

  إجازة المستند للصرف بالتوقيع من المدقق المالي  -3
ستكمال دورته وحدة الرقابة الداخلية لال وتحويله
 .المستندية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

النظام المالي، نظام اللوازم، نظم المشتريات الحكومية لسنة 
، نظام الانتقال والسفر، تعليمات الشراء، قانون رسوم  2019

الطوابع والواردات، بلاغات رئاسة الوزراء، قانون الموازنة  
( لسنة 1تعليمات التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )الو

1995 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 صول  تند صرف مدقق ومصادق عليه حسب الأمس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة )حسب طبيعة المعاملة( 1 -دقائق   5 لوقت المستغرق للعملية ا

 عدد مستندات الصرف المدققة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق مستندات صرف الأمانات  اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

   الماليقسم التدقيق  القسم/ الشعبة /الجهة المنفذة 

 لصرفها لمستحقيها إجازة المستندات الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

مانات مزارعين معززات الصرف كلا حسب طبيعته من أ
 وموظفين 

 .مستندات صرف الأماناتاستلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
خراج وطلبات  دخال والإالإ الفواتير ومستنداتتدقيق  .2

وامر والاتفاقيات وأ وضبوطات الاستلام المشتريات
 .القبض

   .تحويله الى المعنيين حسب الأصول .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها والنظام المالي 
والتعليمات المالية النافذة والاتفاقيات  1995( لسنة 1)رقم 

 ت الشمولوالتشريعات وتعليما

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف  النماذج المستخدمة  

 صول عليه حسب الأتند صرف مدقق ومصادق مس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق )حسب طبيعة المعاملة( 10 -5 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقها ماناتعدد مستندات صرف الأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جور تدقيق مستندات صرف الرواتب والأ اسم العملية 

 يرية الشؤون المالية مد الجهة المسؤولة )المديرية( 

   المالي قسم التدقيق الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 صول حقق من صحة ودقة الصرف حسب الأالت الهدف من العملية 

صول، عقود  ق عليها حسب الأكشوفات رواتب مصاد الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ، موافقات الرئاسة  العمال

 جورمستندات صرف الرواتب والأاستلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق المبالغ وجمعها والالتزام بالفصل والمادة    .2
     تحويله للمعنيين حسب الاصول .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات وعقود العمال، الموافقات اللازمة، النظام المالي 
 1995( لسنة  1لية وتعديلاتها رقم )ة للشؤون الماالتطبيقي

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة آلة قرطاسية، ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة 

 صول  مستند صرف مدقق وموقع حسب الأ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 عداد الموظفين لكل بنك(قيقة )حسب أد 30 -15 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقها جورعدد مستندات صرف الرواتب والأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق مستندات صرف الاقتطاعات  اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالي قسم التدقيق  قسم/ الشعبة الجهة المنفذة/ال

 صرف الاقتطاعات لمستحقيها  الهدف من العملية 

ومصادق  ات الاقتطاعات كلا حسب نوعه موقعةكشوف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
ات كلا حسب معززات الاقتطاع، عليها من قسم الرواتب
   .ليهانوعه والجهة الصادرة إ

 مستندات صرف الاقتطاعاتلام است .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق المبالغ وجمعها والالتزام بالفصل والمادة       .2
  تحويلها للمعنيين حسب الأصول .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها والنظام المالي 
 1995( لسنة  1)رقم 

 الجهات ذات العلاقة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 صول  تند صرف مصادق عليه وموقع حسب الأمس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ة )كلا حسب نوعه وطبيعته(دقيق 10-3 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقهاعدد مستندات صرف الاقتطاعات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تدقيق مستندات صرف المكافآت والجلسات الفنية  اسم العملية 
 المتخصصة 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التدقيق المالي   لمنفذة/القسم/ الشعبة الجهة ا

 التأكد من مكافآت الموظفين كلا حسب وظيفته ودرجته   الهدف من العملية 

 ، التوصياتات، محاضر الاجتماعكتاب تشكيل اللجنة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

مستندات صرف المكافآت والجلسات الفنية  استلام .1 خطوات العملية التفصيلية 
 . المتخصصة

تدقيق كتاب تشكيل اللجنة وعدد الجلسات ومحضر  .2
 الاجتماع واخذ الموافقة من المرجع المختص.

 تحويله الى المعنيين حسب الأصول .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

موافقة  ة بالوزارة وتنسيب لجنة المكافآت والحوافز المشكل
، تعليمات منح المكافآت أسس منح المكافآت، معالي الوزير

 والحوافز لموظفي الخدمة المدنية النافذة  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  موارد بشرية، حاسوب، حاسبة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 صول  مستند صرف مدقق وموقع حسب الأ النماذج المستخدمة  

 دقيقة )حسب نوع المكافأة والعدد(   60 -10 ت )وثائق، نتائج( المخرجا

 المدققة عدد مستندات صرف المكافآت الوقت المستغرق للعملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مناء الصناديق والمديريات التابعة أ عمل التدقيق على اسم العملية 
 للوزارة 

 مديرية الشؤون المالية  ية( الجهة المسؤولة )المدير 

 المالي قسم التدقيق  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 التأكد من صحة القبض والتوريد للبنك  الهدف من العملية 

وامر القبض،  ول المقبوضات، أيومية الصندوق وجلود وص الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 يداع ) فيش بنكيه بالتوريد(فيش إ

لب الجلود فيش الإيداع لأمين الصندوق وط .الوصول 1 التفصيلية  خطوات العملية 
خراج للوصولات والكفالة المالية له ودفتر  ومستند الإ

 اليومية.
صول وبنفس يداع تم حسب الأن القبض والإالتأكد من أ. 2

وعدم الاحتفاظ بالنقد بأكثر من السقف  قيمة المبالغ الموردة
 . المسموح له به

 لتدقيق.. تعبئة نموذج ا3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وتشريعات النظام المالي وقرار بدل الخدمات الزراعية 
 حماية الأصناف النباتية

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة آلة قرطاسية، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج خاصة بالتدقيق النماذج المستخدمة  

 مناء الصناديقتقارير المالية حول عمل أ وثائق، نتائج( المخرجات )

 (وموقعه مقبوضاته حجم حسب صندوق كل)يوم  5-1 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الصناديق المدقق على عملها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  م العملية رق

 وامر القبض  أالتدقيق على   اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

   المالي قسم التدقيق الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 حسب الأصول  موال قبض الأ الهدف من العملية 

 ن وجدت أمر القبض ومرفقاته إ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام أوامر القبض  .1 العملية التفصيلية  خطوات 
وامر القبض من حيث الاسم ونوع التأكد من تنظيم أ .2

 صول المقدمة والتاريخ والمبلغ حسب الأالبيان والخدمة  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات المالية نظمة وقرار بدل الخدمات الزراعية والأ
 ونظام حماية الأصناف النباتية النافذة

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مر قبض أ النماذج المستخدمة  

 مر قبض مدقق حسب التشريعات المعمول بهاأ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق 5 - 1 ستغرق للعملية الوقت الم

 وامر القبض المدققة  عدد أ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق مستندات صرف القروض والمنح اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

   لماليا قسم التدقيق الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 التأكد من عملية الصرف حسب الاصول  الهدف من العملية 

 الاتفاقيات والموازنات والعقود وموافقات الرئاسة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام المستند .1 خطوات العملية التفصيلية 
 لدى القسم   تدقيق المستند .2
 الرقابة الداخلية وحدة تدقيق المستند من  .3
 د من المراقب المالي التابع لوزارة المالية ستنمتدقيق ال .4
 تحول المستند لأمين الصندوق لقطع الشيك .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

الاتفاقيات الموقعة مع الجهة المانحة والانظمة والتعليمات 
 المالية النافذة  

 )المقرضة والمانحة( دولية جهات عني بالعملية الشريك الخارجي الم

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 صرف مستند النماذج المستخدمة  

 مستندات صرف موقعة ومدققة حسب الاصول  المخرجات )وثائق، نتائج( 

   رفحسب طبيعة مستند الصدقيقة  120-20  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقها عدد مستندات صرف القروض والمنح مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنظيم مستندات صرف القروض اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تجهيز المطالبات المالية لمستحقيها العملية الهدف من 

 مينات الصرف من قبل المدير وعطوفة الأالفواتير وموافق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الوزير والكشوفات لمعتمد الصرفمعالي و العام

 المعاملة وتنظيمها حسب الأصول استلام -1 خطوات العملية التفصيلية 
 توقيعها من المنظم  -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 . 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 الجهة المانحة بالصرف  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد لية الموارد اللازمة للعم

 داخليةمذكرة لائحة وقائع،  النماذج المستخدمة  

 مستند صرف  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  50 - 10 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تنظيمها عدد مستندات صرف القروض مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ة رقم العملي

 إصدار شيكات القروض اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 قطع الشيكات وتسليمها لمستحقيها الهدف من العملية 

 معززات الصرف كاملة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 من الأقسام المعنية والموقعة المعاملة الجاهزة استلام -1 لية خطوات العملية التفصي
 وتوقيعه إصدار شيك -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 وزارة المالية ، البنك المركزي الأردني الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسبة  آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 دفتر سجل الشيكات المصروفة  النماذج المستخدمة  

 شيكات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 المستند(طبيعة ة )حسب دقيق 50 –دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

التي تم تنظيمها، وعدد  عدد مستندات الصرف للقروض مؤشر قياس العملية 
   الشيكات التي تم إصدارها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 التسجيل على دفتر يومية الصندوق اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح ذة/القسم/ الشعبة الجهة المنف

ومطابقة  ثبات صرف الشيكات والمطالبات التي تم صرفهاإ الهدف من العملية 
 المبالغ المصروفة من الشيكات المستخدمة

مستندات الصرف وارقامها المتسلسلة وقرمية دفاتر   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الشيكات

 ختمها مدفوع.كد من أن المعاملة صدر بها شيك وتم التأ -1 خطوات العملية التفصيلية 
تسجيل قيمة ورقم الشيك وتاريخه والقيد المحاسبي في  -2

 .اليومية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1ؤون المالية وتعديلاتها رقم )للش

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

دفاتر يومية ، حاسبة آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 
 الصندوق

 صفحات يومية الصندوق متسلسلة بأرقام  النماذج المستخدمة  

 دفتر اليوميةلة على قيود مسجّ  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

 على دفتر يومية الصندوقلة عدد الحركات المسجّ  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لى الدينار وطلب دفاتر  تحويل السحوبات من الدولار إ اسم العملية 
 شيكات

 الشؤون المالية ة مديري الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تغذية الحساب بالمبلغ المطلوب ليتم صرف المطالبات  الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية لتغذية الحسابات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الى البنك المركزيرسال كتب رسمية من الوزارة إيتم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 . بقيمة ورقم الحساب

 طلب دفاتر شيكات من البنك المركزي. -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 الأردني البنك المركزيالجهة المانحة،  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 شعاراتكشف البنك والإكتب رسمية،  النماذج المستخدمة  

 تمام المعاملات وصرفها حسب الموارد إ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 لة  عدد السحوبات المحوّ  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تنظيم مستندات مطالبات المزارعين اسم العملية 

 الشؤون المالية مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 والمنح القروض محاسبة الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ف مستحقات المزارعين صر الهدف من العملية 

 كشوفات وسجلات بأسماء المزارعين المستحقين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ستلام مطالبات المزارعين إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 مستندات وتنظيم عداد إ -2
 توقيعها من المنظم للمستند -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1لية وتعديلاتها رقم )للشؤون الما

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية   الموارد اللازمة للعملية 

 ية واتفاقياتمطالبات مالكتب رسمية،  النماذج المستخدمة  

 المستحقة المالية شيك وصرف المطالبات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة    60-30 الوقت المستغرق للعملية 

 لمطالبات المزارعين  نظمةالمالمستندات عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ماناتويلها لقسم الأوتح المزارعين وامر قبض أماناتعمل أ اسم العملية 

 الشؤون المالية مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

بقية بأسماء المزارعين في قسم  حفظ المبالغ المستحقة والمت الهدف من العملية 
 ماناتالأ

قسم  مشروع المعني وتحويلها الى قطع الشيكات من حساب ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سماء مستحقيهامانات بموجب وصولات قبض بأالأ

   ةلمالمعا استلام -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ع  إصدار شيك بقيمة الأمانة الخاصة بالمزار -2
 عمل أمر قبض يدوي وتحويله لقسم الأمانات  -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

التعليمات التطبيقية و1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 مانات المزارعين تر الأالسجلات على دف النماذج المستخدمة  

 جاهز للدفع مر قبض أ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  2-1 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم عملها وامر القبضعدد أ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 على دفتر استلام وحفظ المستندات تسليم الشيكات اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  هة المسؤولة )المديرية( الج

 محاسبة القروض والمنح المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

طالبات المصروفة وحفظها في  تسليم المستحقات المالية للم الهدف من العملية 
 ملفاتال

 دفاتر استلام الشيكات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 . صدار الشيك لهإ وحضور صاحب العلاقة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
ثبات الهوية تسليم الشيكات لمستحقيها بموجب إ يتم -2

 ستلام المطالبات.زمة لإلا والرقم الوطني او التفاويض ال
 دفتر استلام الشيكات وحفظ المستندات على  التسجيل -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3لنظام المالي رقم )ا
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، ملفات وسجلات دفاتر الشيكات بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ف مستند الصر، ات التي تم صرفهانسخة من المطالب النماذج المستخدمة  

دفتر استلام الشيكات وحفظ  على التسجيلتسليم الشيكات و وثائق، نتائج( المخرجات )
 المستندات

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

 دفتر استلام الشيكات  مة والمسجلّة علىعدد الشيكات المسلّ  مؤشر قياس العملية 
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 عملية نموذج تصميم ال

 رقم العملية 
 

مانات وزارة أرف من المبالغ المرصودة في حساب الص اسم العملية 
 المالية الزراعة لدى وزارة 

 المالية مديرية الشؤون  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ماناتالأقسم محاسبة  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

لفعلي من المبالغ مانة لمستحقيها حسب التحقق ادفع الأ الهدف من العملية 
 المرصودة في وزارة المالية  

 والتعليمات معززات المستند حسب النظام المالي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 نفاق يم المستند ويوقع من المفوض بالإيتم تنظ -1 خطوات العملية التفصيلية 
الرقابة  وحدة  قسم التدقيق المالي وفي  تدقيق المستند -2

 قب المالي  الداخلية والمرا
 قسم محاسبة القروض والمنحشيك من ر به يصد -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 . 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - بالعملية الشريك الخارجي المعني 

 ، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، حاسبة الموارد اللازمة للعملية 

 صرفمستند  النماذج المستخدمة  

 شيك وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 كيالمنظمة وأصدر بها ش مستندات الصرف عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 عملية رقم ال
 

عمل الخلاصات والتقارير الشهرية وتزويد وزارة المالية بها  اسم العملية 
 شهريا

 المالية مديرية الشؤون  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ماناتلأاقسم محاسبة  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 المالي تسليم التقارير الى المراقب المالي حسب النظام  الهدف من العملية 

ة  مانات الشهرية والمدفوعات الشهريخلاصة الأ ئق المطلوبة لإنجاز العملية الوثا
 مانات والمقبوضات الشهرية للأ

طباعة وتوقيع الخلاصات من رئيس القسم والمدير   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 . المالي

 يم التقارير الى المراقب المالي  تسل  -2

أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 . 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 المالية وزارة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج معتمدة من وزارة المالية ج المستخدمة  النماذ

 خلاصات وتقارير وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 وزارة وتزويدالتي تم إعدادها  رلخلاصات والتقاريعدد ا مؤشر قياس العملية 
  بها المالية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ة بالمشاريع المرصودة في  لالتزامات المالية الخاص عداد اإ اسم العملية 
 رف المطالبات المالية الخاصة بها مانات وصحساب الأ

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأماناتقسم محاسبة  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

مخصصات  حجز المبلغ قبل طرح العطاء وذلك لتفادي نفاذ ال الهدف من العملية 
 للعطاء 

مذكرة من مديرية العطاءات لمعرفة النشاط وقيمة مبلغ  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
ي مشروع محجوز في قسم  أ  العطاء ومعرفة الصرف من 

 ماناتالأ

يتم عمل التزام مالي في قسم العطاءات وتوقيعه من  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 . حاسب والمدير الماليالم
 ستكمال الإجراءات.لا سليمه لمديرية العطاءاتت  -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 شركات ومؤسسات خاصة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

، كتاب رسمي مستند التزام، ، نموذج معتمد من وزارة المالية النماذج المستخدمة  
 مذكرة

 التزام مالي  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعات  6 الوقت المستغرق للعملية 

لمشاريع المرصودة  ل التي تم إعدادها  المالية عدد الالتزامات  مؤشر قياس العملية 
  ماناتفي حساب الأ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ب صرف المطالبات الخاصة بالمزارعين والمحجوزة حس اسم العملية 
  من مديرية المشاريع لية المتبعةالآ

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأماناتقسم محاسبة  القسم/ الشعبة الجهة المنفذة/

لية المتبعة في مديرية  مانات المزارعين حسب الآدفع أ الهدف من العملية 
 المشاريع

المشاريع باسم المزارع  إدارة كشف صرف من مديرية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ماناتة المبلغ المحجوز له في الأوقيم

 .ل إجراءات مستند الصرف المعمول بهاعم -1 خطوات العملية التفصيلية 
 . طباعة الشيك -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - العملية الشريك الخارجي المعني ب

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 اتشيك المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إصدارها للمعنيين الشيكاتوقيم عدد  مؤشر قياس العملية 

 



   

511 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  العملية رقم 

يرادات شهريا الى حساب وزارة المالية في البنك تحويل الإ اسم العملية 
 المركزي

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأماناتقسم محاسبة  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

لة من الطوابع  دفع المبالغ لخزينة الدولة والمتحص الهدف من العملية 
 خرىت الأوالإيرادا

 يرادات شهريابقيمة الطوابع والإ كشف تفصيلي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المعمول بها جراءات مستند الصرفعمل إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 شعار بنكي للبنك المركزيإ طباعة كتاب -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 لجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام ا

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 وزارة المالية، البنك المركزي الأردني الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 لبنك المركزيل كتاب رسمي ،مستند صرف دمة  النماذج المستخ

 يرادات لدى البنك المركزيساب الإشعار بنكي لحإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 البنك لدى الإيرادات لحساب البنكية شعاراتالإوقيمة عدد  مؤشر قياس العملية 
 المركزي
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 نموذج تصميم العملية 

  لعملية رقم ا

ها خمس سنوات الى وزارة  تحويل المبالغ التي مضى علي اسم العملية 
 المالية 

 ن المالية مديرية الشؤو الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ماناتقسم محاسبة الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 خزينة الدولة حسب النظام المالي  دفع المبالغ الى الهدف من العملية 

شخاص او الشركات  كشف تفصيلي بالمبالغ المستحقة للأ بة لإنجاز العملية الوثائق المطلو
 ماناتليها خمس سنوات في حساب الأمضى ع

 ند الصرف معزز بالوثائق المطلوبةجراءات مستعمل إ-1 خطوات العملية التفصيلية 
 طباعة الشيك  -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، ن

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 الأردني ، البنك المركزيوزارة المالية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 للبنك المركزي كتاب رسمي، مستند صرف لمستخدمة النماذج ا

 يرادات لدى البنك المركزيساب الإشعار بنكي لحإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

 البنك لدى الإيرادات لحساب البنكية عدد وقيمة الإشعارات مؤشر قياس العملية 
 المركزي
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 نموذج تصميم العملية 

  قم العملية ر

تحويل أرصدة المشاريع الراكدة والتي تم انتهاء الغاية منها  اسم العملية 
 خزينة الالى واردات 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ماناتقسم محاسبة الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 المالي رصدة لخزينة الدولة حسب النظام تحويل الأ الهدف من العملية 

 تفصيلي بحسابات المشاريع الراكدة كشف  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ند الصرف معزز بالوثائق المطلوبةجراءات مستعمل إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 شعار بنكي للبنك المركزيطباعة إ -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام الج

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 وزارة المالية، البنك المركزي الأردني الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسمي للبنك المركزي  مستند صرف ة  النماذج المستخدم 

 يرادات لدى البنك المركزيساب الإشعار بنكي لحإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 البنك لدى الإيرادات لحساب البنكية الإشعارات وقيمة عدد مؤشر قياس العملية 
 المركزي
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 نموذج تصميم العملية 

  عملية رقم ال

 دين  مانات وتعريف المورّ تصنيف مقبوضات الأ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم محاسبة الأمانات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

وصرفها تحقيها مانات المتنوعة والكفالات لمستحديد مبالغ الأ الهدف من العملية 
 حسب النظام المالي 

لكي يتم  به ماناتتم قبض مبالغ الأ لذيالوصل المالي ا ثائق المطلوبة لإنجاز العملية الو
 مبالغ لمستحقيها وتعريف الموردين تحديد ال

 تعريف المورد حسب الرقم الوطني  -1 خطوات العملية التفصيلية 
تصنيف الوصل المالي على النظام وذلك بتفريغ  -2

 هالوصل المالي حسب المبلغ ومستحقمحتويات 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية اسوب،موارد بشرية، ح الموارد اللازمة للعملية 

نظام إدارة المعلومات المالية  ) GFMISعبر نظام  النماذج المستخدمة  
 (الحكومية

 مختوم وصل مالي المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الوصولات المالية المقبوضة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

صرف المطالبات الخاصة بالأمانات المتنوعة والكفالات  اسم العملية 
 والمشاريع لمستحقيها

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم محاسبة الأمانات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

فالات والمشاريع لمستحقيها من مانات المتنوعة والكدفع الأ الهدف من العملية 
 ماناتت المخصصة والمقبوضة في الأماناالأ

بلغ في  صورة عن الوصل المالي الذي تم فيه قبض الم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 انات واستدعاء مقدم من المستحقينمحساب الأ

حسب  بالوثائق المطلوبة مستند صرف معزز إعداد -1 خطوات العملية التفصيلية 
 النظام المعمول به

 شيك ارإصد   -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 مواطنين وشركات الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، لية الموارد اللازمة للعم

 مستند صرف النماذج المستخدمة  

 شيك المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة  ساعة الوقت المستغرق للعملية 

عة الأمانات المتنوعدد المطالبات التي تم صرفها بما يخص  مؤشر قياس العملية 
 والكفالات والمشاريع 
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 نموذج تصميم العملية 

  العملية رقم 

لات والمشاريع مانات المتنوعة والكفاقبض أموال الأ اسم العملية 
 مانات المزارعينوأ

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم محاسبة الأمانات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

مانات المتنوعة والكفالات قبض المبالغ التي تخص الأ الهدف من العملية 
يداعها في  مانة وإمانات المزارعين حسب كل أأمشاريع ووال

 مانات لدى البنك المركزيحساب الأ

مانة ومدقق من قبل التدقيق مر قبض محدد به حساب كل أ أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ئرةالمالي لدى الدا

 مانات.يتم قبض المبلغ من قبل أمين صندوق الأ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 يوميا الى البنك المركزي. ع المبلغاإيد -2
 من البنك المركزي. الإيداع فيشةاستلام  -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 ، البنك المركزي الأردني ومزارعينمواطنون وشركات  لشريك الخارجي المعني بالعملية ا

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 ، وصل مقبوضاتقبضأمر  النماذج المستخدمة  

 فيشات الإيداع لدى البنك المركزي المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة  ساعة لية الوقت المستغرق للعم

 الوصولات المالية المقبوضةو قيمة  عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لمستندات الصرف الخاصة بالأماناتصدار الشيكات إ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأمانات قسم محاسبة الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 للمستحقينة المستندات مدفع قي الهدف من العملية 

جراءات للدورة المستندية حسب مستند صرف مكتمل الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 النظام المالي 

 . الصرف مستند استلام -1 خطوات العملية التفصيلية 
 .صدار شيك بقيمة المستندإ -2
 .توقيع الشيك من المعنيين -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 مواطنون وشركات ومزارعين الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، ملية الموارد اللازمة للع

 البنك المركزي شيكات سائب منورق  النماذج المستخدمة  

 شيك وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  20 الوقت المستغرق للعملية 

 لشيكات التي تم إصدارها عدد ا  مؤشر قياس العملية 

 



   

518 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الأردني في البنك المركزي مانات الوزارةأ موالع أيداإ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم محاسبة الأمانات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 صحابهاال لحين طلبها من أحفظ الأمو الهدف من العملية 

 يداع نقدي ورقم حساب الوزارة إن كان الإالشيكات والفيش  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

خذ  أومر الحركة وتوقيعه أتعبئة نموذج المغادرة و -1 خطوات العملية التفصيلية 
 الفيش.والشيكات 

  .الذهاب بمركبة الوزارة الى البنك المركزي -2
 .يداعالإ مانات واستلام فيشةب الأيداع في حساالإ -3
 ملف الفيش.في  حفظ فيش الإيداع -4

ــة،  التشــريعات ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 الأردني البنك المركزي الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   سيارة، حاسبة، قرطاسية بشرية، حاسوب،موارد  الموارد اللازمة للعملية 

 مر حركةج مغادرة، أنموذ النماذج المستخدمة  

 المركزي فيشات الإيداع لدى البنك المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعة  3-1 الوقت المستغرق للعملية 

 في البنك المركزي الأردني  يداعالإ عدد وقيمة فيش مؤشر قياس العملية 
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 صميم العملية نموذج ت

  رقم العملية 

 عداد التسويات البنكية لحسابات المشاريع لدى قسم القروض إ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التسويات البنكية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ت ال الوزارة من حيث المصروفاعماستخلاص نتائج أ الهدف من العملية 
في الحسابات ي اختلال او فروقات يرادات واكتشاف أوالإ

 ولا بأولتها أومعالج

 كشف حساب بنكي لحساب المشاريع من قسم القروض  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سجل اليوميات الخاصة بالحساب   -

ة  الحوالات الوارد لمعالجة كل الفروقات بشكل يومي مث -1 خطوات العملية التفصيلية 
تخصم من   التي العمولات المدينةولحساب باة قالمتعل

 هذه الحوالات 
 ي كلف على الحساباتمعالجة ومتابعة أ -2
خطاء او  ع الاقسام ذات العلاقة لتصحيح الأمتابعة م -3

الفروقات خلال الشهر ليتم استخراج التسويات بشكل 
 كامل خاصة حساب القروض 

ية بكافة تزويد وزارة المالية وقسم الحسابات الختام -4
 الخلاصات والمذكرات البنكية الخاصة بشكل شهري  

كثر من ستة  كشف بالشيكات التي مضى عليها أ عدادإ -5
)من واقع تسجيل دفاتر  المشاريع اليدويةاشهر لدى 

 من قسم حساب القروض. اليومية(
تزويد الأقسام بالإشعارات اللازمة لعمل مستندات  -6

 لبنك.صرف المبالغ المصروفة من واقع كشف ا

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 وزارة المالية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردني البنك المركزي الأ
 ديوان المحاسبة 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

الخلاصات الحسابية   –مذكرة تسوية البنك  –كشوفات البنك  النماذج المستخدمة  
 الشهرية.  

 معلقات البنك حالية وسابقة  معلقات الصندوق حالية وسابقة /

 ر المطلوبة  استخراج التقاري وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعات   5 الوقت المستغرق للعملية 

لحسابات  تسويات البنكيةالتي يتم إعدادها لل التقاريرعدد  مؤشر قياس العملية 
 المشاريع لدى قسم القروض 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ماناتإعداد التسويات البنكية لحساب الأ اسم العملية 

 شؤون المالية  المديرية  ية( الجهة المسؤولة )المدير 

 قسم التسويات البنكية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ة من حيث المصروفات عمال الوزاراستخلاص نتائج أ الهدف من العملية 
  ات شف اي اختلال او فروقات في هذه الحسابيرادات وكوالإ

 ولومعالجتها اولا بأ

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 مانات الأ بنكي لحساب كشف حساب-
تحميل الحركات اليومية بكشف حساب البنك على النظام  -

 المالي الموحد.  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

الواردة   الحوالاتل معالجة كل الفروقات بشكل يومي مث -1
 التي تخصم من هذه الحوالات  العمولات المدينةلحساب 

 ي كلف على الحسابمعالجة ومتابعة أ -2
خطاء او  الاقسام ذات العلاقة لتصحيح الأ عمتابعة م -3

الفروقات خلال الشهر ليتم استخراج التسويات بشكل 
 كامل خاصة حساب الأمانات 

تزويد وزارة المالية وقسم الحسابات الختامية بكافة  -4
 الخلاصات الخاصة بشكل شهري 

عداد كشف بالشيكات التي مضى عليها أكثر من ستة  إ -5
 أشهر من تاريخ معين.

ومية الخاصة بالحساب  يق مستندات الصرف مع اليتدق -6
 رقام الشيكات المصروفة في اليومية. وحسب تسلسل أ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1)للشؤون المالية وتعديلاتها رقم 

 وزارة المالية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردني البنك المركزي الأ
 ديوان المحاسبة 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 الخلاصات الحسابية   –مذكرة تسوية البنك  –كشوفات البنك  النماذج المستخدمة  
 ابقة /معلقات البنك حالية وسابقة معلقات الصندوق حالية وس

 استخراج التقارير المطلوبة المخرجات )وثائق، نتائج( 

   ساعات 4-3 الوقت المستغرق للعملية 

لحساب  البنكية للتسويات إعدادها  يتم التيلتقارير عدد ا  مؤشر قياس العملية 
  الأمانات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 )النفقات( نمائيالإلتسويات البنكية لحساب المتكرر وداد اعإ اسم العملية 

 شؤون المالية  المديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التسويات البنكية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

عمال الوزارة من حيث المصروفات استخلاص نتائج أ الهدف من العملية 
في هذا الحساب   تيرادات واكتشاف اي اختلال او فروقاوالإ

 ولومعالجتها أولا بأ

كشف حساب بنكي للحساب )تحميل اليوميات الخاصة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بالحساب ( 

الواردة   ل الحوالاتمعالجة كل الفروقات بشكل يومي مث -1 خطوات العملية التفصيلية 
 التي تخصم من هذه الحوالات  المدينة حساب العمولاتل

 .ي كلف على الحسابومتابعة أمعالجة  -2
متابعة مع الاقسام ذات العلاقة لتصحيح الاخطاء او   -3

ت بشكل الفروقات خلال الشهر ليتم استخراج التسويا
  .نمائيكامل خاصة حساب المتكرر وإ

تزويد وزارة المالية وقسم الحسابات الختامية بكافة  -4
 الخلاصات الخاصة بشكل شهري 

ق التي مضى عليها اكثر من  معلقات الصندو عداد قائمةإ -5
 ستة اشهر من تاريخ معين.

ومية الخاصة بالحساب  تدقيق مستندات الصرف مع الي -6
 رقام الشيكات المصروفة في اليومية. وحسب تسلسل أ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 وزارة المالية   العملية الشريك الخارجي المعني ب
 ردني البنك المركزي الأ
 ديوان المحاسبة 

 ، حاسبة قرطاسية موارد بشرية، حاسوب، الموارد اللازمة للعملية 

 الخلاصات الحسابية   –ة البنك مذكرة تسوي –كشوفات البنك  النماذج المستخدمة  
 معلقات الصندوق حالية وسابقة /معلقات البنك حالية وسابقة 

 استخراج التقارير المطلوبة   ، نتائج( )وثائقالمخرجات 

 يومين عمل الوقت المستغرق للعملية 

 وإنمائي المتكرر لحساب إعدادها  يتم التي التقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
 (النفقات)
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   عداد الخلاصات الشهريةإ اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التسويات البنكية الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  ومعالجة الفروقات هابعد صرف البنكية مطابقة الشيكات الهدف من العملية 
  مع حركات كشف البنك اومطابقتهوالعمولات 

 كشوفات بنك للشيكات المصروفة وسجل التأدية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 مطابقة سجل التأدية مع كشف البنك  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 مطابقة اليومية مع مستندات الصرف  -2
   Excel العمل على إدخال حركات كشف البنك على -3
 كسلالإ

التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ت بنك للشيكات المصروفةموارد بشرية، قرطاسية، كشوفا الموارد اللازمة للعملية 

 دية، دفتر اليوميةسجلات التأ النماذج المستخدمة  

 شهرية ال الخلاصات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات  6 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الخلاصات الشهرية التي تم إعدادها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 مانات(أ –)نفقات  ق يومية الصندوقتدقي اسم العملية 

 مديرية الشؤون المالية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحاسبة العامةقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ومستندات الصرف الصندوق يومية مطابقة  الهدف من العملية 

 مستند الصرف وكشف دفتر الصندوق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 سحب اليومية من النظام -1 لعملية التفصيلية خطوات ا
 تدقيق يومية الصندوق مع مستندات الصرف  -2
 شعار بهاإذا في اي ملاحظات يتم الإ -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات و النافذ قانون الزراعةب النظام المالي، حس
 1995( لسنة  1تطبيقية للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

حاسبة، كشف   آلة قرطاسية، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 
 اليومية

 نموذج التدقيق  النماذج المستخدمة  

 مدققة ويومية صرفمستندات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق لكل مستند 10 لمستغرق للعملية الوقت ا

 عمليات تدقيق يومية الصندوقعدد   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المركزي  تزويد المشروع بنهاية الشهر بكشوفات البنك اسم العملية 

 الشؤون المالية مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 محاسبة القروض والمنح الشعبة  الجهة المنفذة/القسم/ 

  على دفتر  المسجلةحركات مطابقة حركات البنك مع ال الهدف من العملية 
 اليومية في نهاية الشهر.

 كشوفات البنك  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دفتر اليومية -

 دفتر اليومية  استلام - خطوات العملية التفصيلية 
 . سحب كشوفات البنك المركزي -
كشف   على تدقيقهايتم تدقيق اليوميات على السجلات وثم  -

 .البنك

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

التعليمات التطبيقية و 1994( لسنة 3النظام المالي رقم )
 1995( لسنة 1للشؤون المالية وتعديلاتها رقم )

 الأردني البنك المركزي رجي المعني بالعملية الشريك الخا

 موارد بشرية، حاسوب، قرطاسية، دفاتر اليومية والسجلات الموارد اللازمة للعملية 

 مستندات الصرف للمطالبات المصروفة  النماذج المستخدمة  

 كشوفات بنكية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 البنكية شهريا عدد الكشوفات عملية مؤشر قياس ال
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 )أمر الشراء( الشراءطلبات  استقبال اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المشتريات  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تنظيم آلية عمل المشتريات لشراء اللوازم   العملية  الهدف من 

دق عليهـــا مـــن اكتـــب رســـمية أو مـــذكرات رســـمية مصــ ـ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دير المديرية الطالبة حسب الأصولم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم تحديد مدى الحاجة الفعلية من اللوازم المطلوبة   -1
المشتريات، على أن تكون  والغاية منها من خلال قسم 

 المواصفات واضحة ودقيقة مع تحديد الكمية والنوع.
مدى  لتأكد من ليتم التنسيق مع قسم التخزين والتزويد  -2

توفر المادة المطلوبة في المستودع قبل البدء بعملية  
 الشراء. 

تحديد المواصفات للمادة المراد شراؤها   التأكد من -3
 .بةمن الجهة الطال بشكل دقيق وواضح

ذكر أي متطلبات أو إشارة في  التأكد من عدم -4
المواصفات المادة المطلوبة لعلامة تجارية معينة أو 

من العدد والنوع  على أن يتم التأكد تحديد بلد المنشأ.
والوزن مع تدوين الكمية للمادة المطلوبة والتي تلبي 
متطلبات الجهة الطالبة للوازم أو الخدمات المطلوب 

  شرائها.

ــة، ال ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك تشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

( لسنة  8استنادا لأحكام نظام المشتريات الحكومية رقم )
2022 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 رسمية، كتاب رسميمذكرة أمر الشراء،  النماذج المستخدمة  

 تأمين اللوازم المشتراه للجهة الطالبة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( ايام عمل 5) الوقت المستغرق للعملية 

 .عدد طلبات الشراء التي تم استقبالها مؤشر قياس العملية 
 .اللوازم التي تم تأمينها للجهات الطالبة
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 تشكيل لجان المشتريات المحلية  العملية  اسم

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المشتريات  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

وتأمينها  شراء اللوازم للمديرياتوتسريع عملية  تسهيل الهدف من العملية 
  بالسرعة الممكنة

حسب  زراعة ال دق عليها من مدير اب رسمية مصكت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الأصول

تشكيل أسماء لجان المشتريات المحلية لدى مديريات  -1 خطوات العملية التفصيلية 
ً بأن صلاحية اللجان   الزراعة والمراكز التابعة لها، علما

  وفة الأمين العام.سنتين من صدور كتاب عط
الصلاحيات يتم تحديد المبالغ إزاء كل مديرية ضمن  -2

 الممنوحة من قبل عطوفة الأمين العام . 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

( لسنة  8رقم )استنادا لأحكام نظام المشتريات الحكومية 
2022 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة، قرطاسية ية، حاسوب،موارد بشر الموارد اللازمة للعملية 

 رسمية / كتب رسمية مذكرة النماذج المستخدمة  
 يطلب مشترى محل

 دخالمستندات الإ

اللوازم  مديريات الزراعة من احتياجات الوزارة و تأمين المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والمعدات

 يام عمل ( أ5) الوقت المستغرق للعملية 

  التي تم تشكيلها المحلية رياتالمشت جانعدد ل ة مؤشر قياس العملي 
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 نموذج تصميم العملية  

   رقم العملية 

 محلي  مشترى عداد طلبإ اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المشتريات  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ــان الاحتيا الهدف من العملية  ــراء لبيــ ــات الشــ ــر عمليــ ــات الفعحصــ ــة جــ ليــ
ــأمين  ــاتوتـــ ــوزارة احتياجـــ ــديريات الـــ ــة ومـــ  الزراعـــ

 والخدمات اللوازم من

دق عليهـــا مـــن اكتـــب رســـمية أو مـــذكرات رســـمية مصــ ـ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دير المديرية الطالبة حسب الأصولم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

راء، لإتمام عمليـة الش ـ يتم تقديم طلب الشراء قبل وقت كافي -1
ولا ينظر فـي أي طلـب شـراء بأنـه مسـتعجل، إلا إذا كانـت 

 .الة طارئة ومستعجلة لم تكن متوقعةح
( مائتين دينـار وذلـك 200يتم شراء اللوازم والتي تقل عن ) -2

 يتم بناءاً على الموافقة المسبقة من مدير المديرية. 
يتم إرفـاق المـذكرة الرسـمية للـوازم المطلـوب شـراؤها مـع  -3

 ى المحلي.طلب المشتر
 التأكد من إلصاق الطوابع القانونية على المطالبة المالية.يتم  -4
 التأكد من السجل التجاري والرقم الوطني للمنشأة. -5
متابعة تسليم اللوازم الى الجهة الطالبـة مـع توقيـع الجهـة تتم  -6

 الطالبة على الفاتورة مع كتابة أسم المستلم بشكل واضح. 
مشـترى محلـي معـزز أصـولياً تعزز المطالبة المالية بطلـب  -7

 بمستندات إدخال صادر عن مأمور المستودع.
تصديق المطالبة المالية من إعضاء لجنة المشتريات المحليـة  -8

 والمدير مع كتابة الأسماء بشكل واضح.
ــالي   -9 ــام المـ ــى النظـ ــة علـ ــات الماليـ ــبة المطالبـ ــتم حوسـ يـ

(GFMIS) 
ــى   -10 ــليمها الـ ــتم تسـ ــجل ليـ ــى سـ ــواتير علـ ــجيل الفـ ــتم تسـ يـ

 ــ م المحاســــبة العامــــة، ليــــتم تنظــــيم مســــتند صــــرف قســ
ــى  ــم تســــجيلها علــ ــة التــــي تــ نفقــــات للمطالبــــات الماليــ

 النظام المالي. 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

( لسنة  8إستناداً لأحكام نظام المشتريات الحكومية رقم )
2022 

 دينالمورّ  ي المعني بالعملية الشريك الخارج

 ، طابعةرد بشرية، قرطاسية، حاسوبموا الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرات رسمية / كتب رسمية النماذج المستخدمة  

  على الطالبة الجهة توقيع مع الطالبة الجهة الى اللوازم تسليم المخرجات )وثائق، نتائج( 
  الفاتورة

 يام عمل أ( 5) الوقت المستغرق للعملية 

 عدد طلبات الشراء - مؤشر قياس العملية 
 الطالبة  للجهات تأمينها تم التي اللوازم-
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 نموذج تصميم العملية  

   رقم العملية 

 إستدراج عروض   اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المشتريات  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

ــواع، ال العملية الهدف من  ــل الأنــ ــعار وأفضــ ــب الأســ ــى أنســ ــول علــ حصــ
ليـــتم تحقيــــق مبـــدأ المنافســــة والشـــفافية والعدالــــة بــــين 

 الموردين.

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

ــا مـــن اكتـــب رســـمية أو مـــذكرات رســـمية مصــ ـ دق عليهـ
 مدير المديرية الطالبة حسب الأصول.
 المواصفات المطلوبة المراد شراؤها.

 مخصصات مالية. رصد توفر

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ــة  -1 ــي حالـ ــوازم  فـ ــة للـ ــتعجلة طارئـ ــة مسـ ــود حاجـ وجـ
ــا أو ــراد شــراؤها يصــعب توقعه ــا، ولا تســمح  الم ــؤ به التنب

ــة  بطــرح عطــاء ــة وأقلهــا ثلاث ــتم اســتدراج عــروض محلي ي
 عروض.

إذا كانــت قيمــة اللــوازم المــراد شــراؤها التــي تزيــد   -2
ــائتين ) ــن مـــ ــا200عـــ ــا( دينـــ ــة ر ولا يتجـــ وز أربعمائـــ

  .( دينار450وخمسون )
ثــــة فــــي حــــال إســــتدراج عــــروض يــــتم إســــتلام ثلا -3

 .على الأقل بظروف مختومة عروض
ــتريات  -4 ــة المش ــن خــلال لجن ــالموردين م ــتم الإتصــال ب ي

ــدمات  ــوازم أو الخ ــنهم لل ــعر م ــب عــرض س ــة  وطل المحلي
المــراد شــراؤها بالمواصــفات المطلوبــة  للحصــول علــى 

الأســـعار وأفضـــل الأنـــواع، ليـــتم تحقيـــق مبـــدأ أنســـب 
 لشفافية والعدالة بين الموردين  المنافسة وا

إذا كانـــت قيمـــة اللـــوازم المـــراد شـــراؤها التـــي تزيـــد  -5
ــون ) ــة وخمس ــن أربعمائ ــف 450ع ــاوز أل ــار ولا يتج ( دين

 يق قرار إحالة( دينار، يتم الشراء عن طر1000)
ــا با -6 لمواصــــفات فحــــص ومعاينــــة اللــــوازم ومطابقتهــ

 لوبة والتي تعهد المورد بتوريدهاالمط

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

( لسنة 8إستناداً لأحكام نظام المشتريات الحكومية رقم )
2022 

 دين  المورّ  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبقرطاسية وارد بشرية،م الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية مذكرات رسمية،  النماذج المستخدمة  

 الحصول على أجود اللوازم وأفضل الأسعار  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( ايام عمل 5) الوقت المستغرق للعملية 

 عدد العروض المستدرجة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 
 

 رقم العملية 
 

 دينار  1000اللوازم التي تزيد قيمتها عن  شراءطلب عداد إ اسم العملية 

 العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شغال واللوازم قسم عطاءات الأ القسم/ الشعبة /الجهة المنفذة 

 بيان احتياج المديرية او الجهة الطالبة الى شراء لوازم معينة  الهدف من العملية 

موافقة مدير الفنية، المواصفات  المطلوبة،كشف باللوازم  لوثائق المطلوبة لإنجاز العملية ا
الشؤون المالية وتوفر  مديرية موافقة مدير ،المديرية

 المخصصات المالية  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يتم تقديم طلب من مدير المديرية المعنية يتضمن كشف . 1

 .ات الفنيةازم المطلوبة والمواصفباللو
مالية على توفر  الشؤون ال مديرية موافقة مديريتم طلب  -2

 . المخصصات المالية 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوب، طابعةموارد بشرية، قرطاسية زمة للعملية الموارد اللا

  ، مستند مالي ،طلب الشراءكتاب رسمي، مذكرة،  النماذج المستخدمة  
 مواصفات الفنية ال

 قة على طلب الشراء او عدم موافقةمواف المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها عدد طلبات الشراء مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

عداد مستند الالتزام المالي إ اسم العملية   

العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية(   

 قسم الموازنة والتأديات+ قسم عطاءات الأشغال واللوازم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

   المالية  شؤونالمديرية /  المالية

 المخصصات المالية وعمل حجز لها بيان توفر  الهدف من العملية 

كشف باللوازم المطلوبة، القيمة المقدرة، موافقة مدير   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المديرية، موافقة مدير الشؤون المالية  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لمديرية المعنية يتم تحويل الطلب المقدم من مدير ا -1

يتضمن كشف باللوازم المطلوبة والمواصفات الفنية الى  
 الشؤون المالية لبيان توفر المخصصات المالية  مديرية مدير

إعداد مستند الالتزام المالي في حال توفر  يتم  -2

 المخصصات المالية. 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 جودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام ال

 2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 

 دائرة الموازنة العامة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 مواصفات الفنية  المالي، التزام طلب الشراء، مستند  النماذج المستخدمة  

( المخرجات )وثائق، نتائج  مستند الالتزام المالي   

 يوم عمل الوقت المستغرق للعملية 

التي تم إعدادها  عدد مستندات الالتزام المالي مؤشر قياس العملية   
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

علان عن دعوة العطاءالإ اسم العملية   

العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية(   

شغال واللوازم قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة   

حاجة الوزارة لشراء لوازم معينة ومشاركة  علان عنالإ الهدف من العملية 
    اكبر عدد من المناقصين

وجه للصحف  كتاب موقع من مديرية العطاءات واللوازم م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المعنية لنشر الاعلان

ات العملية التفصيلية خطو  
 

بالتنسيق   تحديد احتياجات الوزارة لشراء لوازم محددة يتم  .1

 ة ليتم الإعلان عنهامع الجهات ذات العلاق 
تجهيز المواصفات المطلوبة للوازم ليتم الإعلان عن   .2

 فيما بعد دعوة العطاء
نشر يتم طباعة كتاب يحدد فيه الصحف المعنية وتاريخ ال .3

يداع العروض وأي  وتاريخ إوتاريخ انتهاء البيع 
   .خرىمعلومات أ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت

    الصحف المحلية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، طابعة، حاسوبسيةموارد بشرية، قرطا الموارد اللازمة للعملية   

علان  نموذج الإ النماذج المستخدمة    

 في الصحف المحلية    عن العطاء علانالإ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

 لوازم  ال التي تم نشرها بخصوص شراء علانات عدد الإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

ية رقم العمل   

عداد نسخة العطاءإ اسم العملية   

العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية(   

 شغال واللوازم قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

شغال المطلوب للوازم والأتجهيز نسخة العطاء الخاصة با الهدف من العملية 
  شراؤها

خة المواصفات الفنية، نسخة من نظام المشتريات، جداول نس الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لتسعير، الشروط العامة والخاصةا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

استلام طلب اللوازم من الجهة الطالبة مرفقا به   -1

 المواصفات وموقعة حسب الأصول.
 :دراج الوثائق التالية فيهايتم تجهيز نسخة العطاء وإ
المشتريات ة، نسخة من نظام نسخة المواصفات الفني

    ، جداول التسعير، الشروط العامة والخاصةالحكومية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

لية الموارد اللازمة للعم  ، طابعةموارد بشرية، قرطاسية، حاسوب 

 نموذج المواصفات، نموذج التسعير، جدول التفريغ  النماذج المستخدمة  
 الخاصة والشروط العامة 

 نسخة العطاء     المخرجات )وثائق، نتائج( 

ساعات( 6)يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية   

ادهاإعدالتي تم  عدد نسخ العطاءات مؤشر قياس العملية   
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

العطاءات نسخ بيع اسم العملية   

العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية(   

 شغال واللوازم قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

كبر عدد من المناقصين  الحصول على منافسة لمشاركة أ  الهدف من العملية   

كة، رخصة  السجل التجاري الخاص بالشرنسخة العطاء،  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   المهن، التفويض الرسمي

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 يتم بيع نسخ العطاءات للشركة المخولة بتوريد اللوازم  . 1

تنفيذ الاشغال المطلوبة بعد التأكد من السجل التجاري او  . 2

 فويض الخاص بالموظف رخصة المهن والت
 دفع ثمن النسخة حسب الأصول.   . 3

)قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت

 دين )المقاولين(المورّ  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

نموذج دعوة العطاء، نموذج المواصفات، نموذج التسعير،  النماذج المستخدمة  
 الخاصة    وجدول التفريغ، الشروط العامة 

 بيع نسخة العطاء    المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة   30 الوقت المستغرق للعملية 

 ءات المباعة العطانسخ  عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 استلام نسخ العطاءات )العروض( اسم العملية 

 العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شغال واللوازم قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

وض في الصناديق ضمان الشفافية من خلال وضع العر الهدف من العملية 
    المخصصة لهذه الغاية  

  رة من قبل الشركةة العطاء المسعّ نسخ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

رة من قبل الشركة )العروض  استلام نسخ العطاء المسعّ  .1
  .الفنية(

في الصناديق المخصصة لذلك وحسب   يداعهاإيتم  .2
     .صولالأ

التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت

 الموردين )المقاولين( الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، صندوق العطاءات ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 يع العطاءات   نموذج ب النماذج المستخدمة 

 دين   المقدمة من المورّ  العطاءات عروض المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم 21لا يقل عن  الوقت المستغرق للعملية 

 المستلمة العطاءات عروض عدد   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المقاولين عطاءات  فتح عروض اسم العملية   

المسؤولة )المديرية(  الجهة  العطاءات واللوازم مديرية  

 شغال واللوازم قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 فتح العروض الخاصة بالمتعهدين وتحويلها الى لجان فنية     الهدف من العملية 

    رة من قبل الشركةخة العطاء المسعّ نس الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ملية التفصيلية خطوات الع  
 

 نسخ العطاءات في موعد الإيداع  استلام -1

رة من قبل اللجان المختصة  عّ يتم فتح العروض المس -2

 بذلك.
لإعداد  الى اللجان الفنية المختصة  تحويل العروض -3

 التقارير الفنية.   

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقر

2022( لسنة 8ت الحكومية رقم ) نظام المشتريا  

الموردين )المقاولين( / مندوبي اللجان من الوزارات   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
خرى  دوائر الرسمية الأوال  

 قرطاسية، صندوق العطاءات، موارد بشرية   الموارد اللازمة للعملية 

   ، كتاب لجنة فنيةالعطاءات نموذج محضر فتح عروض النماذج المستخدمة  

.سعار المقدمة منهمدين والأالعروض المقدمة من المورّ  المخرجات )وثائق، نتائج(   
  محضر فتح العروض، كتاب لجنة فنية، تقرير فني

ساعة  2-1من  الوقت المستغرق للعملية   

من المقاولين  المقدمةالعطاءات عروض عدد   مؤشر قياس العملية   
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ذج تصميم العملية نمو  

  رقم العملية 

عداد التقارير الفنية الخاصة بالعطاءات إ اسم العملية   

 العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

والفنيين المختصين  واللوازم الأشغال عطاءات قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة   

دين وتقديم تقرير فني    دراسة العروض الخاصة بالمتعه الهدف من العملية   

رة من قبل الشركةالعطاء المسعّ  نسخة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية   

 خطوات العملية التفصيلية 
 

رة من قبل اللجان الفنية يتم دراسة العروض المسعّ  .1
 المشكلة لهذه الغاية  

تقديم تقرير فني بالتنسيب بالإحالة على العروض المطابقة   .2
 ات الواردة في دعوة العطاء.   للشروط والمواصف

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت  

راسة العروض المقدمة من الشركات الفنيين والمختصين لد الشريك الخارجي المعني بالعملية   

لعملية الموارد اللازمة ل   قرطاسية، صندوق العطاءات ،موارد بشرية 

 نموذج تفريغ العروض     النماذج المستخدمة  

 التقارير الفنية الخاصة بكل عطاء   المخرجات )وثائق، نتائج( 

سبوع عملخلال أ الوقت المستغرق للعملية   

ا التي تم إعداده الخاصة بالعطاءات عدد التقارير الفنية مؤشر قياس العملية   
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حالة قرار الإ اسم العملية  عداد  إ   

 العطاءات واللوازم مديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

شغال واللوازم  قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة   

     حالة الخاص بالشركات المحال عليها صدار قرار الإإ الهدف من العملية 

حالة قرار الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية   

 خطوات العملية التفصيلية 
 

رة من قبل اللجان  يتم دراسة العروض المسعّ أن بعد  .1
 ة المشكلة لهذه الغاية  الفني

تقديم تقرير فني بالتنسيب بالإحالة على العروض   .2
 المطابقة للشروط والمواصفات الواردة في دعوة العطاء  

ة العطاءات الخاصة وتطلع على التقرير  تجتمع لجن .3
 الفني وتقرر بالإحالة حسب التقرير الفني.   

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8ريات الحكومية رقم ) نظام المشت

في لجان العطاءات من الدوائر   ينعضاء اللجان المشاركأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 خرى    الأ

  ، حاسوب، طابعةموارد بشرية ،قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

حالة     قرار الإحالة، جدول الإنموذج  النماذج المستخدمة    

حالة    قرارات الإ المخرجات )وثائق، نتائج(   

 يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

حالة   د قرارات الإعد مؤشر قياس العملية   
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مر الشراء(توقيع الاتفاقيات )أ اسم العملية   

 العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شغال واللوازم  قسم عطاءات الأ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

     توقيع الاتفاقية مع المقاول   الهدف من العملية 

 حالة قرار الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حالة  ن يتم توقيع قرار الإبعد أ .1 خطوات العملية التفصيلية 
يتم تبليغ الشركات المحال عليها ليتم بعد ذلك دفع   .2

 الرسوم والطوابع وتقديم الكفالات اللازمة  
  مر الشراء )الاتفاقية (  وقيع أت .3

: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 

في لجان العطاءات من الدوائر   عضاء اللجان المشاركينأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 خرى    الأ

  ، حاسوبموارد بشريةقرطاسية،  الموارد اللازمة للعملية 

مستخدمة  النماذج ال      الشراء مر، نموذج أنموذج الكفالة البنكية 

 وامر الشراء )الاتفاقيات(  أ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب طبيعة العطاء  / عمل يامأ  10خلال  الوقت المستغرق للعملية 

   عدد الاتفاقيات التي تم توقيعها مع المقاول مؤشر قياس العملية 
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 ة  نموذج تصميم العملي 

  رقم العملية 

 تسجيل كفالات دخول العطاءات  اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة وتنفيذ العطاءات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 / حقوق الشركاء حفظ حقوق الخزينة الهدف من العملية 

 ر فتح العروض كشف محض .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تأمينات الدخول .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

يقوم موظف الكفالات باستلام نسخة من محضر فتح  .1
العروض العطاءات مرفق بكل محضر فتح عروض  

 كفالات الدخول الخاصة به. 
يعمل موظف الكفالات على تدقيق الكفالات المستلمة  .2

ومطابقتها مع كشف محضر فتح العروض من حيث  
 ت المستلمة مطابقاً لما ورد في المحضر. الكفالا

في ملف الكفالات  يدخل موظف الكفالات سطر جديد .3
دخال رقم العطاء / اسم المناقص /  المحوسب يحتوى إ

رقم التأمين / قيمة التأمين / تاريخ بداية التأمين وتاريخ 
 إنتهاء التأمين.

يحفظ موظف الكفالات وثائق التأمين / كفالة / شيك   .4
صنفة حسب نوع ي جلاسورات خاصة ممصدق / ف
 .سم البنكالتأمين وا

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022 ( لسنة8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 الصادرة بموجبه

 مصدرة التأمين الجهات المالية ،البنوك الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية جلاسورات، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كشف محضر فتح العروض  النماذج المستخدمة  

 Excelمالية على نظام والشيكات ال حوسبة الكفالات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 في ملف الكفالات المحوسب ت المدخلةعدد التأمينا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 لعطاءاتالدخول ل إفراج تأمينات اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 م متابعة وتنفيذ العطاءاتقس الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ن لمصدره لانتهاء الغاية منهتأميإعادة ال الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 نموذج إفراج موقع حسب الأصول .1
 نسخة من تأمين الدخول  .2
 فراجكتاب الإ .3
 كفالة حسن تنفيذ للمحال عليه  .4

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  من  موقع الدخول فراج إ نموذج الكفالات موظف يستلم -1
 . العطاءات قسم
  الكفالة  مع النموذج بيانات بتدقيق لكفالاتا موظف يقوم -2

  الكفالة  بيانات مع البيانات توافق حال  وفي  الاصلية المحفوظة
 الكفالة.  عن فراجالإ يتم حاسوبيا المخزنة والبيانات

 والتأشير فراجالإ كتاب طباعة على الكفالات موظف يعمل -3
     .عليه
 التأشير بعد الكتاب مع الكفالة الكفالات موظف يرفق -4 

 بالتأشير ليقوم العطاءات ومتابعة تدقيق قسم رئيس الى عليه
  واللوازم  العطاءات مديرية مدير  الى يرسل  ثم ايضا عليه
 صول. الأ حسب فراجالإ على بالتوقيع ليقوم
  فراج الإ لطلب  الشركة  مندوب/المناقص متابعة حال  في  -5

 خطيا.  الكفالة استلام على المناقص توقيع يتم يدويا
 الكتاب رسالإ يتم المتعهد قبل من  المراجعة عدم  حال  في  -6
 الكفالة. لإلغاء البنك الى

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022 ( لسنة8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 الصادرة بموجبه

 الجهة المالية مصدرة التأمين ك،البن بالعملية الشريك الخارجي المعني 

 طابعة، ، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات الموارد اللازمة للعملية 

 فراج المعتمد من المدير المعنيلإا نموذج النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي

 فراجكتاب الإ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 المفرج عنها للعطاءات عدد تأمينات الدخول مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية   

  رقم العملية 

 إدخال تأمينات حسن التنفيذ اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة وتنفيذ العطاءات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 / حفظ حقوق الشركاء  حفظ حقوق خزينة الدولة .1 ن العملية الهدف م
 ة أصل سند الكفالة للجهة المصدرة إعاد .2

 فيذ )كفالة / الشيك / تعهد عدلي(تأمينات حسن التن الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التنفيذ حسن تأمين باستلام الكفالات موظف يقوم -1
 المتعهد. من او العطاءات قسم من( دقمص شيك/كفالة)
 وفق التنفيذ حسن كفالة تدقيق على الكفالات موظف يعمل -2

 الدائرة.  لدى المعتمد النص
جديد في ملف الكفالات  سطر الكفالات موظف يدخل -3

  رقم /المناقص اسم /العطاء رقم دخالإ يحتوي المحوسب
 مينالتأ وانتهاء بداية تاريخ /التأمين نوع /التأمين قيمة/التامين
               القرار. ورقم

  شيك  /كفالة /التأمين وثائق الكفالات موظف يحفظ -4 
 مينالتأ نوع حسب مصنفة خاصة  جلاسورات في مصدق
 العطاء.  ورقم

ــوانين، أنظمــة،  ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022( لسنة 8رقم ) نظام المشتريات الحكومية
 الصادرة بموجبه

 رة التأمينك / الجهة المالية مصدّ البن الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات الموارد اللازمة للعملية 

 مستندات صرف النفقات .1 النماذج المستخدمة  
 ضبوطات الاستلام .2

استلام تأمين حسن التنفيذ من موظف العطاءات أو من  ، نتائج( المخرجات )وثائق
 المتعهد 

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 ملف الكفالات المحوسبعدد كفالات حسن التنفيذ المدخلة في  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 إفراج تأمينات حسن التنفيذ اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة وتنفيذ العطاءات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

تهاء التزام إعادة أصل سند الكفالة للجهة المصدرة لان الهدف من العملية 
 المتعهد تجاه العطاء

 ة / الشيك / تعهد عدلي(ذ ) كفالتأمينات حسن التنفي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  صرف  مستند عن نسخة باستلام الكفالات موظف يقوم -1
 النفقات 

 صرف مستند بيانات بتدقيق الكفالات موظف يقوم -2
 توافق من للتأكد المحفوظة صلية الأ الكفالة مع النفقات
 . حاسوبيا المخزنة والبيانات الكفالة بيانات مع البيانات

  اسم فيه يحدد فراجإ كتاب موظف الكفالات يستخرج -3
  ملاحظة  وجود حال  وفي  وتاريخها الكفالة ورقم  المناقص

 للتصويب . للقسم الملف يعاد
 .فراجالإ كتاب طباعة على الموظف يعمل -4
 بعد الكتاب مع صليةالأ الكفالة الكفالات موظف يرفق -5
 ثم العطاءات عةومتاب تدقيق قسم رئيس الى عليه شيرالتأ
 للبنك المخاطبة على بالتوقيع واللوازم العطاءات مدير يقوم
 . الاصول حسب فراجالإ ليتم
  فراجالإ لطلب الشركة مندوب / المناقص متابعة حال في -6

 . خطيا الكفالة استلام على المناقص توقيع يتم يدويا
 البنك الى الكتاب رسالإ يتم المراجعة عدم حال في -7
 .كفالةال لغاءلإ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 الصادرة بموجبه

 التأمين  البنك / الجهة المالية مصدرة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 

 ، طابعة، قرطاسيةرد بشرية، حاسوبموا الموارد اللازمة للعملية 

 مستند صرف النفقات لنماذج المستخدمة ا
 كتاب إفراج

كفالات مصادق  فراج المعتمد من قبل موظف الكتاب الإ المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المدير المعنيمن  عليه 

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكفالات المفرج عنها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

 إدخال تأمينات الصيانة  اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 تقسم متابعة وتنفيذ العطاءا الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 حفظ حقوق الخزينة  الهدف من العملية 

 استلام أولي / نهائي نموذج .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تأمينات الصيانة .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 المعلومات كافة دخال إ على الكفالات موظف يعمل -1
 باستلام يفيد نموذج على  التوقيع ثم ومن حاسوبيا المطلوبة

 مين.التأ
 المكان في مينالتأ حفظ على الكفالات موظف يعمل -2

 . الصيانة تأمينات جلاسورات في  المخصص

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 الصادرة بموجبه

 ك / الجهة المالية مصدرة التأمينالبن الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جلاسورات، حاسوب، طابعة، قرطاسية، يةموارد بشر الموارد اللازمة للعملية 

 كفالة / شيك مصدق بقيمة الصيانة النماذج المستخدمة  

 كفالة عدلية سوء مصنعية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 عدد كفالات الصيانة المدخلة على النظام  مؤشر قياس العملية 
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   نموذج تصميم العملية

  رقم العملية 

 إفراج تأمينات الصيانة  اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة وتنفيذ العطاءات ة الجهة المنفذة/القسم/ الشعب

 اءهاء علاقة المتعهد بالعطإن الهدف من العملية 

 تأمينات صيانة  .1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 فراج  اب الإكت .2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 الشركة  من موقعا فراجالإ طلب الكفالات موظف يتلقى -1
  مدة  من كدللتأ حالةالإ قرار بتدقيق الكفالات موظف يقوم -2

 .  الصيانة
 اسم  فيه يحدد فراجإ كتاب الكفالات موظف يستخرج -3

 ونوعها. وتاريخها الكفالة ورقم المناقص
 فراج الإ لطلب الشركة مندوب /المناقص عةمتاب حال في -4

 . خطيا الكفالة استلام على المناقص توقيع يتم يدويا
 لغاءلإ البنك الى الكتاب رسالإ  يتم المراجعة عدم حال في -5

 . الكفالة

التشريعات التـي تحكـم العمليـة: )قـوانين، أنظمـة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والتعليمات  2022( لسنة 8ومية رقم )نظام المشتريات الحك
 الصادرة بموجبه

 رة التأمينك / الجهة المالية مصدّ البن الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميالة / شيك مصدق بقيمة الصيانةكف النماذج المستخدمة  

 كفالة عدلية سوء مصنعية جات )وثائق، نتائج( المخر

 ( دقيقة 30) الوقت المستغرق للعملية 

 عدد تأمينات الصيانة المفرج عنها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية   

  رقم العملية 
 

 متابعة تمديد الكفالات اسم العملية 

 وازم مديرية العطاءات والل الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة وتنفيذ العطاءات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 حفظ حقوق الخزينة  الهدف من العملية 

 ملف العطاء بالإضافة الى الكفالة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 متابعة على سبوعيأ بشكل الكفالات موظف يعمل -1
 .الحاسوب برنامج خلال من ناتالتأمي أنواع كافة سريان

 قبل التأمينات لكافة تمديد كتب الكفالات موظف يستخرج -2
 (. التمديد إشعارات) يوما( 15) بمدة انتهائها

  واللوازم  العطاءات مديرية مدير قبل من الكتب توقيع يتم -3
 التمديد راءجلإ اختصاصه حسب كل للبنوك الكتب وإرسال
 . التوقيع مقابل وذلك
 البنوك من  الواردة التمديد كتب الكفالات موظف يستلم -4
 (.البنوك من ردود)
  الجديد الاستحقاق تاريخ بإدخال الكفالات موظف يقوم -5
 .البنك من الردود لكل حاسوبيا( الكفالة سريان مدة)
  التمديد  سند حفظ على المختص الكفالات موظف يعمل -6
 .الجلاسور   في الاصلية  الكفالة مع
 أول تأكيد كتب استخراج على الكفالات موظف ليعم -7

  رفض  حالة في  ذلك  وخلاف البنك من  الرد  يأتي حتى وثاني
 قيمةب مصدق شيك بإرسال البنك يقوم الكفالة تمديد المتعهد
 . الكفالة  بدل وحفظها الكفالة

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ات(تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرار

والتعليمات  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 الصادرة بموجبه

 لبنوك / والجهات المصدرة للتأمينا الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، حاسوبتأمينات حسن التنفيذموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي للبنك، كتاب تمديد التأمينات النماذج المستخدمة  

 تمديد أصل سند الكفالة  كتاب  المخرجات )وثائق، نتائج( 

   يوم عمل  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكفالات التي تم التمديد لها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

حتياجات من اللوازم للسنة القادمة حصر الا  اسم العملية  

ات واللوازم مديرية العطاء  الجهة المسؤولة )المديرية(  

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

حتياجات من اللوازم وضمان توفرها بشكل كافي بيان الا
 لتلبية الإحتياجات منها

 الهدف من العملية 

كشوفات بأعداد اللوازم وتقدير قيمتها تقريباً حسب سعر 
 السوق المحلي 

طلوبة لإنجاز العملية الوثائق الم  

 تقدير احتياجات المديريات من خلال مخاطبات المديريات  .1
  .تنظيم كشوفات باللوازم .2
تحويلها الى قسم العطاءات لبيان وجود مخصصات  .3

  .وموافقات
 .باللوازم والاحتياجات مفصل تنظيم كشف .4
مخاطبة دائرة المشتريات الحكومية لكي يتم رصد  .5

  .عطاء المركزيالكميات المطلوبة ضمن ال

 خطوات العملية التفصيلية 

ــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 دائرة المشتريات الحكومية 
 وزارة المالية  

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  بشرية، موارد اللوازمالاثاث وقرطاسية، 

 النماذج المستخدمة  ، مواصفات فنية ستلام، مستند إدخالضبط ا

د  بعكشف احتياجات المديريات من اللوازم، مستند إدخال 
 م، ضبط استلامالحصول على اللواز

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

سبوع الى شهر من أ  الوقت المستغرق للعملية  

 مؤشر قياس العملية   حتياجات المديرياتلا كشوفات باللوازم عدد
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  متابعة الموافقة على الشراء في وزارة المالية  

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

عبة الش / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

 الهدف من العملية    على الشراء نه تم الحصول على الموافقةكد من أللتأ

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  الكشوفات المقدمة باللوازم  

 تحديد الاحتياجات وتنظيم كشوفات باللوازم المطلوبة   -1
 جراء المخاطبات اللازمة  إ -2
 صول  خذ الموافقات حسب الأأ -3

 خطوات العملية التفصيلية 

ــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــة: )ق ــي تحكــم العملي التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  وزارة المالية  

 الموارد اللازمة للعملية  بشرية، قرطاسية، حاسوب موارد 

 النماذج المستخدمة  اصفات فنية ضبط إستلام، مستند إدخال، مو

شراء  ل بالموافقة أو بعدم الموافقةوزارة المالية  من  قرار
 اللوازم  

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  شهر  –سبوع أ

 مؤشر قياس العملية   عدد موافقات الشراء  
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  ازم واستلامها معاينة اللو

المديرية( الجهة المسؤولة ) مديرية العطاءات واللوازم   

الشعبة  / القسمالجهة المنفذة/ قسم التخزين والتزويد   

 الهدف من العملية  دخالها واستلامهاالتأكد من سلامة اللوازم لإ

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  مواصفات اللوازم   فاتورة اللوازم +

استلام اللوازم الموردة للوزارة من قبل مأمور المستودع  -1
   .المعني استلام اولي

قيام لجنة الاستلام بمعاينة اللوازم الموردة ومطابقتها  -2
 بالمواصفات المحالة بموجبها 

في حال قبول لجنة الاستلام لهذه اللوازم يتم تنظيم ضبط  -3
 الاستلام والتوقيع عيله حسب الاصول  

صول في  دخال اللوازم حسب الأالمستودع بإيقوم مأمور  -4
 قيود الوزارة 

 خطوات العملية التفصيلية 

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  دينالمورّ 

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةحاسوب، جلاسورات موارد بشرية،

 النماذج المستخدمة  ، مواصفات فنية ، مستند إدخالاستلامضبط 

دخال هذه اللوازم على قيود وسجلات إ استلام اللوازم +
 الوزارة  

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  يام  أ 7 – 1

 مؤشر قياس العملية   للوازم استلام طات اوعدد ضب
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  والمستودعات السجلات  دخال اللوازم فيإ

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

المستودع وعدم التصرف  رصدة جميع اللوازم في للتأكد من أ
 بها من دون مستندات 

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  فاتورة + ضبط استلام 

 تشكيل لجنة للمعاينة  -1
 عمل ضبط استلام   -2
بموجب مستند  من قبل مأمور المستودع دخال اللوازمإ -3

 دخال  إ

 خطوات العملية التفصيلية 

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8م ) نظام المشتريات الحكومية رق
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  دينالمورّ 

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات

ذج المستخدمة النما ، مواصفات فنية ، مستند إدخالضبط إستلام  

 المخرجات )وثائق، نتائج(  باللوازم  إدخالمستندات 

 الوقت المستغرق للعملية  يوم عمل 

 مؤشر قياس العملية   والمستودعات  السجلات  اللوازم في دخالاتإ عدد 
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

والاحتفاظ بجزء منها  للوازم لكافة المديرياتاتوزيع 
 للاحتياجات خلال السنة  

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

 مراكزضمان حصول ال توزيع اللوازم +في لضمان العدالة 
 على اللوازم  الزراعة مديرياتفي 

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  لها  اللوازم توزيعات التي سوف يتم كشف تحديد المديري

دخالها في قيود المستودع يقوم بعد استلام اللوازم وإ -1
 )جداول( ن يفوضه بتنظيم كشوفاتالمدير المعني او م

   . اللوازم كاملة توزيع لتلك
 يتم صرف اللوازم بصورة دورية لمديريات الزراعة   -2

صيلية خطوات العملية التف  

ــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية  ، حاسوب، طابعةقرطاسية بشرية، موارد

ة النماذج المستخدم   مستند إخرج   

، نتائج( المخرجات )وثائق  ، مستند إخرج لمديرياتتوزيع اللوازم ل كشوفات  

 الوقت المستغرق للعملية  غير محدد بوقت 

 مؤشر قياس العملية   مستندات الإخراجعدد 
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

الطالبة  )المديريات( لبات اللوازم من الجهاتاستقبال ط
 ترونيا لكإ

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

 الهدف من العملية  ق من العمل الورقي التحق نجاز العملية +السرعة في إ

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  لكترونياطلب اللوازم إ

عداد طلب لوازم محوسب عبر  ية الطالبة بإتقوم المدير -1
 .شاشات نظام المخزون الحكومي المحوسب

بعد متابعة الشاشات وتحديد الكميات الموافق عليها  -2
بالصرف تقوم الجهة الطالبة بمراجعة المستودع المعني 

   .بالصرف
توازي مع النظام  لاستلام اللوازم المطلوبة با -3

  إلكتروني( وورقي )اليدوي

لعملية التفصيلية خطوات ا  

ــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية    قرطاسية، حاسوب بشرية، موارد، اللوازم

 النماذج المستخدمة  ، مواصفات فنية تند إدخالبط إستلام، مسض

 المخرجات )وثائق، نتائج(  باللوازم مستندات إخراج

 الوقت المستغرق للعملية  ايام   7 – 1

 مؤشر قياس العملية   التي تم استقبالها إلكترونياعدد طلبات اللوازم  
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  المحددةوافق عليها وبالكميات اللوازم الم تسليم

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

الشعبة  / مالقسالجهة المنفذة/ قسم التخزين والتزويد   

التأكد   + المحددة التأكد من سلامة اللوازم حسب المواصفات
 حسب المطلوب اللوازم  كمياتوعدد المن 

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  تورة اللوازم ومواصفاتهافا

 ومعاينة اللوازم   لجان الإستلامتشكيل  -1
 التأكد من سلامة اللوازم ومطابقتها للمواصفات  -2
 في قيود المستودع دخال اللوازم إ -3
 للصرفاللوازم الموافق عليها  تسليم -4

 خطوات العملية التفصيلية 

ــة،  2022( لسنة 8)  نظام المشتريات الحكومية رقم ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  دين  المورّ 

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، حاسوبموارد بشرية، قرطاسية

 النماذج المستخدمة   خراج + طلب لوازم موقعمستند إ

 المخرجات )وثائق، نتائج(  ات إخراج لوازممستند

 الوقت المستغرق للعملية  دقيقة   30-40

  مؤشر قياس العملية  لوازم ال خراجالإمستندات عدد 
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  السجلات وشاشات النظام   على التزويدية العمليةتوثيق 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  اللوازم مديرية العطاءات و

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

 الهدف من العملية  نجاز العمل  السرعة في إ رصدة +ضمان عدم التلاعب بالأ

مستند  + استلام فاتورة + ضبط + وجد  قرار الإحالة إن 
   دخال إ

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ستلام إعداد ضبط ا -1
 دخال مستند إ إعداد -2
 دخال على السجلات  ترحيل الإ -3
 على شاشات النظام  دخاللإترحيل ا -4

 خطوات العملية التفصيلية 

ــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــة: )ق ــي تحكــم العملي التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

ي بالعملية الشريك الخارجي المعن -  

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات

 النماذج المستخدمة  ضبط استلام، مستند إدخال، مواصفات فنية 

 المخرجات )وثائق، نتائج(  مستند إدخال

 الوقت المستغرق للعملية  ساعة   1

وعلى   مستندات الإدخال التي تم توثيقها على السجلاتعدد 
 شاشات النظام

 مؤشر قياس العملية  
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

 اسم العملية  لمستودعاتلالجرد الدوري  

( الجهة المسؤولة )المديرية مديرية العطاءات واللوازم   

الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم قسم التخزين والتزويد   

مع الفعلي مع النظام  رصدة الواقعةالتأكد من مطابقة الأ
 حصر اللوازم الفائضة الدفتري و

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  المستودعات لوازم كشوفات

 مطابقة الواقع الفعلي مع النظام الدفتري -1
رصدة ى الجلود والسجلات ومطابقتها بالأالتدقيق عل -2

 الموجودة فعليا 

 خطوات العملية التفصيلية 

،  ، أنظمةي تحكم العملية :)قوانينالتشريعات الت  2022( لسنة 8م المشتريات الحكومية رقم ) نظا
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  ديوان المحاسبة مندوب +  مندوب وزارة المالية

مة للعملية الموارد اللاز ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات  

 النماذج المستخدمة  تند إدخال، مواصفات فنية، مسكشوفات جرد

عدم وجود نواقص او زيادة  رصدة +التأكد من صحة الأ
 باللوازم  

 المخرجات )وثائق، نتائج ( 

 الوقت المستغرق للعملية  ايام   7 – 1

، كشوفات جرد للمستودعات التي تمت الجردعدد مرات 
 المستودعات

العملية   مؤشر قياس  
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

الموجودة في المستودع التفتيش على اللوازم  اسم العملية  

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

الشعبة الجهة المنفذة /القسم/ قسم التخزين والتزويد   

كد من سلامة أوصلاحيتها والت لضمان عدم تلف هذه اللوازم
 ستفادة منهاللالأطول وقت  افظة عليهاحوالم  تخزينها

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  كشوفات باللوازم الموجودة بالمستودع

 على اللوازم الموجودة في المستودع تشكيل لجنة للتفتيش -1
خذ عينات عشوئية من المواد الموجودة بالمستودع أ -2

 .عليهاوالتدقيق 
التدقيق على الجلود والسجلات ومطابقتها بالارصدة  -3

  .الموجودة فعليا

 خطوات العملية التفصيلية 

ــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )  ــي تحكــم العملي التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات

 النماذج المستخدمة  كشوفات اللوازم  

كشوفات اللوازم المتوفرة بالمستودع عند إجراء عملية  
 التفتيش

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

ساعات   3  الوقت المستغرق للعملية  

زم في المستودعاتالتي تمت على اللواعدد مرات التفتيش   مؤشر قياس العملية   
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 نموذج تصميم العملية  

 رقم العملية  

حسب  في المستودع  ماكن المناسبةتنظيم اللوازم في الأ
 طبيعتها

 اسم العملية 

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية العطاءات واللوازم 

ة الشعبالجهة المنفذة /القسم / قسم التخزين والتزويد   

سهولة   سهولة صرف اللوازم + سهولة تخزين اللوازم +
 حصر اللوازم  

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  في المستودع المتوفرة كشوفات باللوازم

 استلام اللوازم   -1
 تنظيم اللوازم في المستودع -2
 دخال اللوازم إ -3
 التأكد من مدى صلاحية هذه اللوازم   -4

التفصيلية خطوات العملية   

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات

 النماذج المستخدمة  كشوفات باللوازم  بط استلام +دخال + ضمستند إ

 المخرجات )وثائق، نتائج(  والتأكد من سلامتها  المستودع  اللوازم المتوفرة في تنظيم

 في المستودع  المتوفرةاللوازم كمية حسب  الوقت يختلف
 وقت الجرد 

 الوقت المستغرق للعملية 

 اللوازم   دخالمستندات إعدد 
 لية تنظيم اللوازم في المستودع عدد مرات إجراء عم

 مؤشر قياس العملية  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 دارة اللوازم الفائضة عن الحاجة إ اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة ورقابة المخزون  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

منها في الدوائر  تدوير اللوازم الفائضة عن الحاجة للاستفادة  دف من العملية اله
 خرىالحكومية الأ

 كشف يبين نوع وعدد اللوازم الفائضة.  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
نها ليست فيد بوضع اللوازم الفائضة وتؤكد أشروحات ت

 بحاجة لدى الوزارة. 

 العملية التفصيلية خطوات 
 

  مدير عام دائرة المشتريات الحكومية باللوازم  مخاطبة -1
  .الفائضة للتعميم على المديريات

كتاب مدير عام دائرة المشتريات على الحصول  -2
   .الحكومية المعطوف على كتاب وزير الزراعة

التصرف  في اللوازم الفائضة عن الحاجة حسب كتب   -3
 الموافقات الواردة للوزارة. 

ــم العمل ــي تحك ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق ي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب، جلاسورات الموارد اللازمة للعملية 

 خراجإدات مستن  دخال،إمستندات  ،كتب موافقات النماذج المستخدمة  

 . باللوازم الفائضة عن الحاجة لتصرفل كتب موافقات وثائق، نتائج( المخرجات )
 . كشوفات نوع وعدد اللوازم الفائضة عن الحاجة 

 اللوازم  خراجمستندات إدخال اللوازم، مستندات إ

 ساعات   3 الوقت المستغرق للعملية 

وازم الفائضة عن  اللعلى التصرف ب عدد كتب الموافقات- مؤشر قياس العملية 
 . الحاجة

 عن الحاجة.   نوع وعدد اللوازم الفائضة عدد كشوفات-
 مستندات إدخال / إخراج اللوازم  عدد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
 

اللوازم   –الآليات المشطوبة  –بيع اللوازم )ناتج المحطات 
 غير الصالحة(  

 م  ديرية العطاءات واللوازم الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة ورقابة المخزون   الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 طام وناتج المحطات من خلال بيعهاالاستفادة من الح الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

أو  / ين نوع وعدد اللوازم غير الصالحة وفات تبكش -1

 المنتجة من المحطات.
والآليات   حات تؤكد بعدم صلاحية اللوازمشرو -2

 المشطوبة.
 تقارير فنية تؤكد عدم صلاحية الأجهزة. -3

 تقارير لجان معاينة اللوازم.  -4

 شهادات شطب فيما يخص الآليات. -5

 تشكيل لجنة البيع  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 لجنة تقدير السعر  تشكيل  .2
 لبيع   لائحة شروط امتضمن  –علان بالجريدة الإ .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 

 الصحف المحلية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 ، مستندات إدخال وإخراج لوازم كشوفاترسمية،  كتب ة  النماذج المستخدم 

 تم بيعها كشوفات لوازم وثائق، نتائج( المخرجات )
 للوازم المباعة  وصولات مالية

 شهر  –اسبوع  الوقت المستغرق للعملية 

نوع وعدد اللوزام غير  تتضمن ) لوازمبيع ال كشوفات - مؤشر قياس العملية 
 .(ة من المحطاتالمنتجاللوازم  أو  /الصالحة 

 للوازم المباعة لـ اقيمة الوصولات المالية  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الرقابة على نظام المخزون المحوسب  اسم العملية 

 مديرية العطاءات واللوازم  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة ورقابة المخزون  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

ة يمتابعة العمليات التزويدية لكافة المستودعات الرئيس من العملية  الهدف
بإعطاء الموافقة  والفرعية عبر شاشات النظام وإجراء اللازم 

 (.على النظام تثبيتال) من خلال
لدى  الرقابة على الحركات في نظام محاسبة المخزون 

 . الزراعة مديريات

  - عهدة -تدوير –لعملية التزويدية )صرف حسب نوع ا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 استلام( من خلال شاشات النظام 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

متابعة شاشات النظام بشكل يومي حسب نوع العملية  -1
 من خلال الجهة الطالبة والجهة المطلوب منها

بتثبيت العملية بعد التأكد من توفر شروط صحة   إنتهاء -2
 . العملية المطلوبة

ــة، التشــري ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك عات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

والنظام   2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )

 المالي 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، طابعة ،وارد بشريةمحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 نيةنظام الإلكتروشاشات ال النماذج المستخدمة  

ت ومستندات كشوفات إلكترونية لمستندات الإدخالا وثائق، نتائج( المخرجات )
 الإخراجات من النظام 

 ساعات   3 – 1 الوقت المستغرق للعملية 

محاسبة  نظامعبر المنفذة التزويدية  الإلكترونية د العملياتعد مؤشر قياس العملية 
 المخزون 
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 ة نموذج تصميم العملي 

 رقم العملية  

 اسم العملية  تلافها  إتلاف اللوازم التي يتوجب إ

 المديرية( الجهة المسؤولة ) مديرية العطاءات واللوازم 

 الشعبة /القسمالجهة المنفذة/ قسم المتابعة ورقابة المخزون 

لمستودع ابالموجودة صالحة ال غير التخلص من اللوازم  -
  .تلافع بعد الإعمل مأمور المستود يلسهوبالتالي ت

 تنزيل اللوازم غير الصالحة من السجلات  -

 الهدف من العملية 

 تلافها  كشف باللوازم المراد إ
 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حصر اللوازم التالفة وعمل كشف بها  -1
 تلاف لإتشكيل لجنة ا -2
   (صالحالغير مستودع )ى تلاف اللوازم وارسالها إلإ -3

 صيلية خطوات العملية التف

والنظام   2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم )
 المالي 

ــوانين، أنظمــة،  ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب

باللوازم المراد   كشوفات ضبط استلام +دخال + مستند إ
 إتلافها

 النماذج المستخدمة 

 .ورقيا وإلكترونيا  اللوازم التي تم إتلافهابكشوفات 
 والنظام تنزيل اللوازم غير الصالحة من السجلات

 ، نتائج( المخرجات )وثائق

 الوقت المستغرق للعملية  ايام   3  – 1

عدد كتب إتلاف  ها، التي تم إتلاف نوع وعدد اللوزام  كشوفات
 اللوازم 

 مؤشر قياس العملية  
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

ً يكيل لجان تقيتش  اسم العملية  م هذه اللوازم ماليا

 المديرية( الجهة المسؤولة ) مديرية العطاءات واللوازم 

 الشعبة /الجهة المنفذة/القسم قسم المتابعة ورقابة المخزون 

تم مستند ضبط استلام ومستند ادخال  يازم لكي معرفة قيمة اللو
 بهذه اللوازم  

 الهدف من العملية 

 مها ماليا يكشف باللوازم المراد تقي
 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ً  تقييمتشكيل لجنة  -1  اللوازم ماليا
 الاتصال بالسوق المحلي لمعرفة قيمة هذه اللوازم   -2
 عداد كشف بقيمة اللوازم التقديرية إ -3

 خطوات العملية التفصيلية 

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  دين  المورّ 

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب

 النماذج المستخدمة  اللوازم   كشوفات  دخال + ضبط استلام +ستند إم

 ، نتائج( المخرجات )وثائق كشف بقيمة اللوازم التقديرية 

 الوقت المستغرق للعملية  شهر  –سبوع أ

ً  يمتقيلعدد اللجان المشكلة    مؤشر قياس العملية   اللوازم ماليا
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

 اسم العملية  الجلود المالية   تلافإ

 ( الجهة المسؤولة )المديرية مديرية العطاءات واللوازم 

 الشعبة الجهة المنفذة/القسم/ قسم المتابعة ورقابة المخزون 

التخلص من الجلود المنتهية والغير مطلوبة لجهة قضائية 
 سنوات  5والتي مضى على استخدامها وتدقيقها 

 الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  تلافها المالية المراد إ  رقام الجلودكشف بأ

 تلافها تنظيم كشف بأرقام الجلود المراد إ -1
 لأخذ الموافقة  و وزارة المالية مخاطبة الوزارة  -2
 تلاف تشكيل لجنة إ -3
بالاشتراك مع مندوب صول تلاف الجلود حسب الأإ -4

 وزارة المالية  

 خطوات العملية التفصيلية 

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة،  2022( لسنة 8نظام المشتريات الحكومية رقم ) 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  وزارة المالية  

 الموارد اللازمة للعملية  ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب

 النماذج المستخدمة  تلاف ب لجنة الإكتا كشف بأرقام الجلود +

 المخرجات )وثائق، نتائج(  بأرقام الجلود التالفةخراج إ مستند

 الوقت المستغرق للعملية  شهر  –سبوع أ

 جلود المالية لل تلافعدد كتب الإ-
 التالفة  الجلود عدد مستندات الإخراج بأرقام-

 مؤشر قياس العملية  
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 ات ـخدم ـدارة والة الإ ـمديري
 دة ـالمسان 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 واردة الى الوزارةال الشكاوياستلام  اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ ة )المديرية( الجهة المسؤول 

 قسم خدمة الجمهور الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

حلها ل على لعموتحويلها للمعنيين ل الشكاوي استقبال الهدف من العملية 
  بالطرق الممكنة

 هوية شخصية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

يتم استقبال الشكاوي من قبل منسق الشكاوي عبر   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 .وق الشكاوي او الهاتف او شخصياً صند
 طباعة الشكاوي الواردة الى النظام بشكل ورقي.  -2
لى وحدة الرقابة  ا للوزارة شكوى واردة يأ تحويل -3

 . قسم الرقابة الإدارية  /الداخلية
الشكوى الى قسم خدمة الجمهور يتم في حال رجوع  -4

 أية معلومات لاحقة عليها على النظام. إدخال 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 مقدمي الشكاوي الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية صندوق الشكاوي، جهاز حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

   مذكرة داخلية، لكترونيإنموذج  النماذج المستخدمة  

 قائمة الشكاوي المستلمة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق   5 الوقت المستغرق للعملية 

 واردة الى الوزارة الة المستلم عدد الشكاوي مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 زراعية ال  الخدمات على طلبات الحصول اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم خدمة الجمهور الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 الحصول على خدمات زراعية  الهدف من العملية 

 هوية شخصية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سجل تجاري
 تفويض بنكي 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

المقدمة على   اتالطلبلجميع  ورقية طباعةيتم عمل  .1
 على حصولللالموقع الإلكتروني لوزارة الزراعة 

 .  زراعيةال الخدمات
على نظام خدمة على الحاسوب/ الطلب تسجيليتم  .2

 .الجمهور
ً  لكترونياً وإالى المديرية المعنية  الطلب تحويل .3  .ورقيا
قسم الى المعاملة من المديرية المعنية  في حال رجوع .4

  الى عليها  يتم إدخال أية معلومات لاحقةخدمة الجمهور 
   النظام.

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 طالبي الخدمات الزراعية  رجي المعني بالعملية الشريك الخا

 ، قرطاسيةحاسوب، طابعة، فاكس، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

الموقع  متوفر على  لحصول على الخدمات الزراعيةا طلب النماذج المستخدمة  
 مذكرة داخلية  ،الإلكتروني لوزارة الزراعة

 التي تم طلبها زراعيةلاالخدمات كشف  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق  5 الوقت المستغرق للعملية 

 الخدمات زراعية المقدمة للحصول على  عدد الطلبات مؤشر قياس العملية 
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 لية نموذج تصميم العم

  رقم العملية 

 والتدفئة الصحية  التمديدات صيانة اسم العملية 

 مساندةدارة والخدمات المديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصيانة   ةشعب الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

 سليمة وصيانتها والتدفئة الصحية  التمديداتالحفاظ على  الهدف من العملية 
 وديمومة عملها

 - لإنجاز العملية  الوثائق المطلوبة 

الصيانة عن العطل من خلال مذكرة  شعبةبلاغ إيتم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 داخلية. 

مكانيات صلاح العطل حسب الإالفني لإوظف المتوجيه  -2
 المتاحة. 

  في حال وجود عطل لا يمكن لفريق الصيانة الداخلي  -3
 صيانةبشركة  معه يتم الاستعانة التعامل في الوزارة

   خاصة

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 صيانة الخاصة مع شركات ال المبرم عقدال

 شركات الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، قرطاسيةموارد بشرية، معدات صيانة الموارد اللازمة للعملية 

 المبرم مع الشركة  ، العقدمذكرة داخلية، طلب صيانة النماذج المستخدمة  

 العطل صلاح إرير بعملية تق وثائق، نتائج( المخرجات )

  يختلف حسب نوع الصيانة المطلوب تغرق للعملية الوقت المس

  إصلاحات الأعطال التي تمت عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صيانة التمديدات الكهربائية اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصيانة   ةشعب شعبة المنفذة/القسم/ ال الجهة

 الكهرباء ستهلاكا وترشيد الإضاءةديمومة  على المحافظة الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

الصيانة عن العطل من خلال مذكرة  غ شعبةبلاإيتم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 داخلية. 

مكانيات صلاح العطل حسب الإالفني لإالموظف توجيه  -2
 ة. المتاح

في   في حال وجود عطل لا يمكن لفريق الصيانة الداخلي -3
 بشركة صيانة خاصة معه يتم الاستعانة  التعامل الوزارة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 مع شركات الصيانة الخاصة  المبرم عقدال

 شركات الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسيةةئيموارد بشرية، معدات صيانة كهربا الموارد اللازمة للعملية 

 المبرم مع الشركة  ، العقدمذكرة داخلية، طلب صيانة النماذج المستخدمة  

 تقرير بعملية إصلاح العطل  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يام  أ 3من ساعة الى   الوقت المستغرق للعملية 

صيانة التمديدات  ل عدد إصلاحات الأعطال التي تمت شر قياس العملية مؤ
 الكهربائية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للبناء عامة صيانة أعمال اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصيانة   ةشعب المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 وديمومة عملها الموارد على المحافظة دف من العملية اله

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

انة  يمديرية الإدارة عن الحاجة لأعمال صبلاغ إيتم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
  .البناء

حسب  المعنيين لإنجاز المطلوب ينتوجيه الموظف -2
في  بشركات خاصة يتم الاستعانة و الإمكانيات المتاحة.

 حال عدم قدرة الموظفين المعنيين على إنجاز المطلوب

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 مع شركات الصيانة  المبرم عقدال

 شركات الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، معدات صيانة موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 المبرم مع الشركة  ، العقدمذكرة داخلية، طلب صيانة النماذج المستخدمة  

 المنفذة لبناءاصيانة  أعمالتقرير ب وثائق، نتائج( المخرجات )

  يختلف حسب نوع الصيانة المطلوب الوقت المستغرق للعملية 

 للبناء المنفذة طلبات الصيانةونوع عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للمبنى العامة النظافة أعمال اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الخدمات+ شعبة الصيانة  ةشعب المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 للعمل ولائق ونظيف صحي مكان على المحافظة الهدف من العملية 

 شركة نظافة  عقد مع  وثائق المطلوبة لإنجاز العملية ال

 من قبل كوادر شركة النظافة جزاء المبنى أتنظيف كافة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 وساخ داخل المبنى أي بلاغ عن وجود اي أالتعامل مع  -2
  نظافة لتأكد والمحافظة على بجولة كل ساعة ل  القيام -3

 الموقع

ــة ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ــة، التش ــوانين، أنظم : )ق
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 لأعمال النظافة مع شركة خاصة المبرم عقد ال

 شركة نظافة من السوق المحلي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 تنظيف، أدوات خاصة باعمال التنظيفمواد ، موارد بشرية اللازمة للعملية الموارد 

 المبرم مع الشركةعقد الرسمي،  كتاب النماذج المستخدمة  

 مبنى نظيف  وثائق، نتائج( المخرجات )

  يختلف حسب طبيعة النشاط المطلوب الوقت المستغرق للعملية 

 نظافة المبنى الأعمال المنفذة لديمومة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الطفاياتو الحريق نذارإ نظام صيانة اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصيانة   ةشعب المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 العامة السلامةشروط  على المحافظة الهدف من العملية 

 دفاع المدنيالذن إ -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عقود صيانة مع الشركات الخاصة  -2

المدني  الدفاع ديريةمإجراء المخاطبات اللازمة مع  -1 ة التفصيلية خطوات العملي
نذار وطفايات الحريق  جهزة الإأوالشركات الخاصة لصيانة 

 .وتوزيعها داخل المبنى
 بشكل دوري وحسب الحاجة  مع المعنيين المتابعة -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام الجود

 العقد المبرم مع شركات خاصة للصيانة

 الدفاع المدني  مديرية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 نذار الحريق إشركات صيانة نظام 

 طفايات حريق ، معدات صيانة، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 المبرم مع الشركةعقد ال، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 في المبنى  الإطفاءنذار والإنظام ديمومة عمل  وثائق، نتائج( ات )المخرج

 ةالمطلوبمهمة يختلف حسب طبيعة ال الوقت المستغرق للعملية 

في  نذار وطفايات الحريق جهزة الإأصيانة عدد مرات  مؤشر قياس العملية 
 المبنى
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ومتابعة والخارجية الداخلية  الهاتف صالات خطوط تأمين اسم العملية 
 الصيانة  مورأ

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الصيانة والمقسم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

إنجاز ب الموظفين قياموتسريع  تسهيلتوفير وسائل الاتصال ل الهدف من العملية 
   أعمالهم

 عقد صيانة مع شركات خاصة   وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل

بلاغ عن العطل من خلال مذكرة داخلية او  لإااستلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
   .طلب صيانة

 بلاغ الشركة الخارجية بالعطل إ -2
 صلاحه  إ التوجه الى مكان العطل و -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 غات، نظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلا

 عقد صيانة مع شركة خاصة  

 شركة الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، معدات للصيانة   الموارد اللازمة للعملية 

   المبرم مع الشركةعقد الكتاب رسمي، ، طلب صيانة النماذج المستخدمة  

 المنفذةالصيانة  أعمالشركة بتقرير ال وثائق، نتائج( المخرجات )

  المطلوبطبيعة المهمة يختلف حسب  الوقت المستغرق للعملية 

خطوط اتصال الهاتف الداخلية   إصلاح أعطال  طلباتعدد - مؤشر قياس العملية 
 التي تم معالجتهاوالخارجية 

عدد طلبات خطوط اتصال الهاتف الداخلية والخارجية التي -
 تأمينهاتم 
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 صميم العملية نموذج ت

  رقم العملية 

 كراجات الوزارة  ومخارج مداخل مراقبة اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 منالأ شعبة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

اللازم في المبنى وسلامة   منالأ على  الحصول ضمان الهدف من العملية 
  لجميعا

 - لمطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ا

بمتابعة كافة المداخل والمخارج   المعني يقوم الموظف .1 خطوات العملية التفصيلية 
  .رجاء المبنىأات الموزعة في كافة ميرامن خلال الك

بشكل فوري وبالتعاون من  ي ملاحظةأيتم التعامل مع  .2
 من. رجال الأ

بلاغ شركة الصيانة إي عطل يتم أفي حال وجود  .3
 صلاحه على الفور. إة والمعني

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العقد المبرم مع شركة الصيانة

 شركة الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهاز  ة، شاشات، حاسوب،بموارد بشرية، كاميرات المراق ة الموارد اللازمة للعملي
 مراقبة  

   المبرم مع الشركةعقد الكتاب رسمي، ، طلب صيانة النماذج المستخدمة  

عند طلبها من قبل تحفظ لوالتقارير سجلات المراقبة و المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المعنيين

   غير محدد الوقت المستغرق للعملية 

 أمن المبنى وسلامة الموظفينالمحافظة على  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 عمال صيانة المصاعد  أ اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الصيانة   شعبة الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 عمل المصاعد وعدم تعطلها  ضمان الهدف من العملية 

 عقد صيانة مع شركات خاصة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

بلاغ عن العطل من خلال مذكرة داخلية او طلب  الإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
 صيانة 

 بلاغ الشركة الخارجية بالعطل  إ .2
 صلاحه  إ التوجه الى مكان العطل و .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 صيانة  ال  مبرم مع شركةال عقدال

 شركة الصيانة الخاصة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، معدات للصيانة   ة الموارد اللازمة للعملي

المبرم مع  عقد ال مذكرة داخلية،  كتاب رسمي،، طلب صيانة النماذج المستخدمة  
   الشركة

 للمصاعد المنفذةيانة ل الصاعمأتقرير الشركة ب وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة   48 الوقت المستغرق للعملية 

 ومعالجتهاالإبلاغ عنها  التي تم المصاعد  صيانةطلبات عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   تراللسيا الحركة وامرأ صرف اسم العملية 

 ت المساندةدارة والخدمامديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحركة  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الرسمية السيارات حركة وتنظيم تسهيل الهدف من العملية 

 موقع من المعنيين مر حركةأتصريح   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 مر الحركة  أاستلام تصريح  .1 خطوات العملية التفصيلية 
   اليالح اد السيارةسيارة وتسجيل عدّ  تحديد .2
 وتسجيل أسماء الموظفين المعنيينمر الحركة أصدار إ .3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية، سيارة، موارد بشرية، سوبحا الموارد اللازمة للعملية 

 الحركة   مرأ مة  النماذج المستخد 

 نماذج الحركة المنفذة  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ق ئدقا 5 الوقت المستغرق للعملية 

  التي تم صرفها  وامر الحركةأعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تراللسيا صلاح لإوا الصيانة أعمال متابعة لية اسم العم

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ مديرية( الجهة المسؤولة )ال

 قسم الحركة  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

لديمومة تأدية المهام   ممتازة بحالة راتالسيا على المحافظة الهدف من العملية 
 المطلوبة 

 للسياراتصلاح إطلب كتاب  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 صلاح في العطل في المركبة غ لجنة الإبلاإئق بقيام السا -1
صلاح لمأمور طلب إعداد كتاب إصلاح بتقوم لجنة الإ -2

 الحركة 
 الحصول على الموافقات المطلوبة -3
 صلاح بمراجعة مركز الصيانة تقوم لجنة الإ -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 السيارات المعتمدة نةايصمراكز  شريك الخارجي المعني بالعملية ال

 موارد مالية  ، موارد بشرية، قرطاسية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 سيارةصلاح إ طلبرسمي ل كتاب النماذج المستخدمة  

 المتعطلة  سياراتصلاح التقرير إ وثائق، نتائج( المخرجات )

 عمل  يوم الوقت المستغرق للعملية 

 وإصلاحها التي تم صيانتها عدد السيارات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ت راللسيا اللازمة والزيوت المحروقات صرف اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الحركة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 لأداء المهام المطلوبة  السياراتديمومة عمل   على المحافظة هدف من العملية ال

  طلب شراء - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 دخال إطلب  -

ها من زيوت التي يحتاجاليقوم السائق بطلب المحروقات/  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 مر الحركة  أكاتب المحروقات بناءً على 

زيوت بصرف المحروقات  القات/ يقوم كاتب المحرو .2
 اللازمة  

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 محطات الوقود الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد مالية ، قرطاسية، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

  ب شراءطل النماذج المستخدمة  
 دخال إطلب 

 زيوت للسيارات حسب الحاجة  صدار طلب شراءإ وثائق، نتائج( المخرجات )
 دخال  إوطلب 

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 لزيوت للسيارات/ المحروقات  عدد طلبات الشراء مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 الوارد  اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ ة المسؤولة )المديرية( الجه

 قسم الديوان  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

 استقبال وتوثيق الكتب الرسمية الواردة للوزارة بشكل يومي الهدف من العملية 

كتاب صادر من المديرية او الوزارة المرسلة بريد رسمي   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 صوليخ وموقع حسب الأرقم صادر وتار يحمل

 خطوات العملية التفصيلية 
 

خرى  بال الكتاب الصادر من الوزارت الأيتم استق .1
 والمديريات التابعة للوزراة 

ن كان سري او  إالاطلاع على مغلف البريد للفرز ويتم  .2
 بريد عادي   

كد أصادر وتاريخ وتوقيع الكتاب والت كد من رقمأالتيتم  .3
 المرفقة للكتاب  من الوثائق 

ا الى رئيس لهرساإيتم تسجيل الكتاب على صفحة وقائع و .4
 القسم لتحويلها حسب الاختصاص داخل الوزارة  

نظمة الخاصة  وثيق كافة معلومات الكتاب على الأيتم ت .5
 رقم وارد   عطاء الكتابإلكترونيا وإبقسم الديوان 

خط   ةي وقت مع مراعاأ في  الكتاب لاستفسار عنيتم ا .6
 خرى ألمعاملة وتحويلها من مديرية الى مديرية سير ا

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 فقط سرية الكتاب

   وث الزراعيةالمركز الوطني للبح الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ردنية المؤسسة التعاونية الأ

 قراض الزراعي الإمؤسسة 
 خرى الجهات الرسمية الأ

  ، فاكسبجهاز حاسو، قرطاسيةموارد بشرية، طابعة،  الموارد اللازمة للعملية 

 وقائع خاصة بالوزارة ة صفح النماذج المستخدمة  

 كشف تفصيلي لكافة المعاملات الواردة للوزارة بشكل يومي وثائق، نتائج( المخرجات )

 ى سبعة دقائق من خمس دقائق ال الوقت المستغرق للعملية 

 خلال السنة  للوزارةعدد الكتب الواردة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 الصادر  متابعة وفرز كتاب  اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الديوان  الشعبة الجهة المنفذة/القسم/

العمل على توثيق كافة المعاملات الصادرة عن الوزارة   عملية الهدف من ال
 بشكل يومي

كتاب مطبوع موقع من المختصين وحسب الصلاحيات   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
عطاء رقم إلختم الرسمي من المسؤول المعني مع اومختوم ب

 متسلسل خاص بقسم الديوان 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

كتاب الصادر ووضع التأشيرات على الكتاب يتم طباعة ال .1
 من المختصين وتوقيع الكتاب من المدير المختص  

  رقام المعمول بها في القسميتم تصنيف الكتاب حسب الأ .2
عطاء كل كتاب صادر رقم متسلسل لا يتكرر خلال إويتم 
 السنة  

  حاسوباز العلى جه هرشفة معلومات الكتاب ورقمأيتم  .3
 ووضع تاريخ للكتاب 

لتصدير وتوزيع كافة النسخ على  تصوير الكتاب بعد اتم ي .4
 قسام والمديريات المختصة بموضوع الكتاب الأ

ت وتغليف بمغلف حسب فقايتم فرز الكتاب مع كافة المر .5
ة )وزارات ومؤسسات خارجية( او يالجهة الخارج

الداخلية )المديريات التابعة للوزارة في المحافظات(  
 الحكومي رسالها عبر نظام تراسلإو

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

البلاغات والصلاحيات الصادرة من الوزارة بخصوص  
 صلاحيات التوقيع على الكتب الصادرة 

ردنية جهة رسمية عاملة داخل المملكة الأي مؤسسة او أ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 هاشميةال

امة  ختّ  ، نظام صادر، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 فاكس،  خاصة بأرقام الصادر

 بالوزارة ة رقام التصنيفات الخاصأنماذج و النماذج المستخدمة  

بشكل   من وزارة الزراعة كشف يومي لكافة الكتب الصادرة وثائق، نتائج( المخرجات )
 يومي

 من خمس الى عشر دقائق للكتاب الواحد  غرق للعملية الوقت المست

 خلال السنة   عن الوزارة   عدد الكتب الصادرة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 التصوير اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الديوان  قسم الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

تقديم خدمات التصوير داخل الوزارة وللمراجعين بشكل  الهدف من العملية 
 مجاني

موافقة رئيس القسم على التصوير للحفاظ على سرية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المعاملات

 خطوات العملية التفصيلية 
 

مات التصوير بشكل خديتم استقبال المراجعين وتقديم  .1
   .ولوية التصويرأسرية الكتب وتحديد  ةاعامجاني مع مر

تصوير كافة الكتب والمعاملات الخاصة بالوزارة  يتم  .2
 بشكل يومي

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 حسب سرية الكتب والمعاملات

   لوزارةل كافة المراجعين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 تصوير حديثة لةموارد بشرية، قرطاسية، آ الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

داخل الوزارة  ) للمعنيينخدمات التصوير  وفيرت وثائق، نتائج( المخرجات )
 ( وللمراجعين

  آلة  وحسب سرعة هالورق المراد تصوير عددحسب  يختلف الوقت المستغرق للعملية 
 التصوير

 وراق المصورة خلال الشهر الواحد عدد الأ ؤشر قياس العملية م
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 الطباعة  اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الديوان / شعبة الطباعة  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

الكتب الرسمية الصادرة من المديريات داخل   طباعة كافة الهدف من العملية 
 الوزارة وللمراجعين بشكل يومي

 هة للكتاب المراد طباعتنموذج مسودّ  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

جيله على  استلام المسودة من رئيس شعبة الطباعة وتس -1
  نجازات اليوميةدفتر الإ

 الطباعة  شعبةلى الموظفين داخل زيع الطباعة عتو -2
لسرعة  طباعة الكتاب حسب النماذج المعدة مسبقا -3
 نجازالإ
  ن وجدتإ وتعديلهاغوية لخطاء عدم وجود أكد من أالت -4 
عادة الكتاب المطبوع الى الجهة المختصة للتاكد من  إ -5

 الصياغة والتنسيق والكتابة

ــوانين، أ ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ــة، التش نظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظمة الوزارة المعمول بهاأحسب 

 للوزارة كافة المراجعين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةتصوير حديثة لةموارد بشرية، قرطاسية، آ الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج طباعة سابقة لنفس موضوع الكتاب النماذج المستخدمة  

 حسب المطلوبالكتب المطبوعة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق 10دقائق ولا يتجاوز  3من  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكتب المطبوعة خلال الشهر مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 رشفةالحفظ والأ اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةلإمديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

   يف والسجلاترشقسم الديوان / شعبة الأ الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

لكترونية من كافة الوثائق الصادرة من  إبنسخة  ظالاحتفا الهدف من العملية 
 الوزارة 

 كتاب صادر الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

رسمية الصادرة من الوزارة  يتم تصدير الكتب ال .1
   المحددة. حسب عدد النسخوتصويرها 

 صل الموضوع أية لكامل الكتاب مع خذ نسخة ورقأيتم  .2
لكترونيا إرشفتها أوراق وعمل مسح ضوئي لكافة الأيتم  .3

 رشفه خاص بقسم الديوان  أعلى نظام 
لرجوع ي كتاب صادر يتم ا أصل أ عند طلب نسخة و .4

رشفة للحصول على  لرئيس القسم ورئيس شعبة الأ
 موافقة على سحب كافة الاوراق المطلوبةال

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 حسب درجة سرية المعاملات

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، جلاسورات،  ديثةح تصوير آلة  قرطاسية،  بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 
 جهاز مسح ضوئي حديث، حاسوب

 - النماذج المستخدمة  

   وراق المؤرشفةالأ وثائق، نتائج( المخرجات )

دقائق  10ولا تتجاوز وراق للكتاب الواحد الأ عددحسب  الوقت المستغرق للعملية 
 لكل كتاب

 وراق المؤرشفة خلال السنةعدد الأ مؤشر قياس العملية 
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 العملية نموذج تصميم 

  رقم العملية 

 توزيع البريد اسم العملية 

 دارة والخدمات المساندةمديرية الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الديوان قسم  الشعبة المنفذة/القسم/ الجهة

يصال الكتب الصادرة وتوزيعها حسب الاختصاص الى  إ الهدف من العملية 
 الجهات المعنية داخل وخارج الوزارة

 كتاب صادر او معاملة رسمية لمطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 رشفتها أن يتم تصدير الكتب وأبعد  .1
يتم توزيع كافة البريد الصادر والوارد للقسم داخل   .2

الوزراة وخارجها الى الجهات المعنية بحيث يتم تحديد 
ولوية الكتاب العاجل وتجهيزه بمغلف خاص مختوم أ

رسمي وكتابة رقم الصادر وختم رسمي للوزارة  بشكل 
رساله عن طريق الموظف الخاص بتوزيع البريد او إو

ردني للجهات والوزارت  ركة البريد الأعن طريق ش
رسال البريد  إوالمؤسسات داخل المملكة بشكل يومي و

ات سواء داخل الوزارة او  يالرسمي لكافة المدير
   .افظةالمديريات التابعة للوزارة في كل مح

رقام الصادر والمعاملات على دفتر خاص  أيتم تسجيل  .3
  .بشكل يومي هليإيسهل الرجوع لبالبريد بشكل يومي 

فاكس المعتمد الرسال البريد العاجل عن طريق إيتم  .4
 للوزارة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 لتشريعات المعمول بها في الوزارة حسب البلاغات وا

 ردني شركة البريد الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية  ، بشرية، سيارة موارد الموارد اللازمة للعملية 

 خارجي بشكل يوميودفتر تسجيل بريد داخلي  النماذج المستخدمة  

 حسب الجهة المعنيةة لالكتب المرس وثائق، نتائج( المخرجات )

اخل الوزارة وحسب نظام البريد  دقائق د 5دقيقة الى  2من  لوقت المستغرق للعملية ا
 يصال البريد الخارجيإردني في الأ

 توزيعها حسب الاختصاصالتي تم الكتب الصادرة عدد  مؤشر قياس العملية 
 سبوعخلال الأ
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 لكتروني مديرية التحول الإ

 وتكنولوجيا المعلومات
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 نموذج تصميم العملية 

  ية رقم العمل

 على نظام قواعد البيانات الزراعية ضافة مستخدم جديدإ اسم العملية 
(Agribase ) 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 محددة ومنحه صلاحيات  تفعيل مستخدم جديد الهدف من العملية 

ضافة  رة داخلية من المديرية المعنية لإكتاب رسمي او مذك الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
يميل الرسمي د مرفقا فيه بيانات المستخدم والإمستخدم جدي

 ورقم الهاتف وصلاحيات المستخدم

 نشاء مستخدم جديدإ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ات المحددة منح اسم المستخدم كلمة السر و الصلاحي -2
 التواصل مع المستخدم لمتابعة نجاح العملية -3

ــوانين، أنظمــة،  ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة  

 ITGشركة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 اسوب متصل بشبكة الانترنت، جهاز حموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مستخدم جديد على النظام   المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ة نصف ساع الوقت المستغرق للعملية 

على نظام قواعد البيانات  عدد المستخدمين على النظام  مؤشر قياس العملية 
 ( (Agribaseالزراعية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ضافة مستخدم جديدعلى نظام العمالة الوافدة إ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 يل النظمقسم البرمجة وتحل المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ومنحه صلاحيات محددة  تفعيل مستخدم جديد الهدف من العملية 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

ضافة رة داخلية من المديرية المعنية لإكتاب رسمي او مذك
يميل الرسمي د مرفقا فيه بيانات المستخدم والإمستخدم جدي

 ورقم الهاتف وصلاحيات المستخدم

 صيلية خطوات العملية التف
 

 نشاء مستخدم جديدل لإالقيام بالتواصل مع وزارة العم -1
 منحه اسم المستخدم وكلمة السر و الصلاحيات المحددة   -2
 التواصل مع المستخدم لمتابعة نجاح العملية -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 ة الزراعة و وزارة العمل العمل وفقا لتعليمات وزار

 وزارة العمل الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مستخدم جديد على النظام   ئق، نتائج( المخرجات )وثا

 ة نصف ساع الوقت المستغرق للعملية 

 عدد المستخدمين على نظام العمالة الوافدة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ضافة مستخدم جديد على نظام العدل إ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتكتروني ولمديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ومنحه صلاحيات محددة تفعيل مستخدم جديد الهدف من العملية 

ضافة رة داخلية من المديرية المعنية لإكتاب رسمي او مذك الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

يميل الرسمي ستخدم والإمستخدم جديد مرفقا فيه بيانات الم

 ورقم الهاتف وصلاحيات المستخدم

 خطوات العملية التفصيلية 

 

 نشاء مستخدم جديدإ -1

 منحه اسم المستخدم وكلمة السر والصلاحيات المحددة   -2

 التواصل مع المستخدم لمتابعة نجاح العملية -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 جودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، نظام ال

 ً  لتعليمات وزارة الزراعة و وزارة العدل  العمل وفقا

 

 وزارة العدل  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  

 روني وتكنولوجيا المعلوماتالإلكت

 مستخدم جديد على النظام   وثائق، نتائج( المخرجات )

 ة نصف ساع الوقت المستغرق للعملية 

 العدل نظامعدد المستخدمين على  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 زراعة على الأنظمة الداخلية لوزارة ال ضافة مستخدم جديدإ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ومنحه صلاحيات محددة  تفعيل مستخدم جديد الهدف من العملية 

ضافة يرية المعنية لإرة داخلية من المدكتاب رسمي او مذك الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
يميل الرسمي الإمستخدم جديد مرفقا فيه بيانات المستخدم و

 ورقم الهاتف وصلاحيات المستخدم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 نشاء مستخدم جديد إالقيام ب -1
 منحه اسم المستخدم وكلمة السر و الصلاحيات المحددة   -2
 التواصل مع المستخدم لمتابعة نجاح العملية -3

ــة، التشــريع ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة  

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مستخدم جديد على النظام   المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ة نصف ساع الوقت المستغرق للعملية 

 الأنظمة الداخلية لوزارة الزراعة عدد المستخدمين على  مؤشر قياس العملية 
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 م العملية موذج تصمين

  رقم العملية 

  قواعد البيانات الزراعية  نظامتدريب الموظفين على  اسم العملية 
(Agribase ) 

 لكتروني وتكنولوجيا المعلوماتمديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 النظم   تحليل+ قسم البرمجة و قسم الحكومة الإلكترونية المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 من العملية  الهدف
 

كسابهم إنظمة الجديدة ولتعامل مع الأتمكين الموظفين من ا
 المهارات اللازمة 

كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية المعنية بقوائم  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الموظفين المنوي تدريبهم 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

من مختلف عمل جدول زمني لتدريب كافة المعنيين  -1
 المديريات .

 التنسيق مع المديريات المعنية لتحديد مكان التدريب -2
 كساب المتدربين المهارات اللازمةإ -3
كد من المام الموظفين بكافة التعليمات المطلوبة لدقة  أالت -4

 سير العملية
متابعة سير العمل والتواصل مع الموظفين للحصول على   -5

 التغذية الراجعة لتطوير الانظمة

ــوانين، أنظمــة، التشــر ــة: )ق ــم العملي ــي تحك يعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة 

 ITGشركة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة 

 موارد بشرية، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  نماذج المستخدمة  ال
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مستخدم فعال و مؤهل للعمل على النظام بكفاءة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

نات الزراعية  عدد المتدربين على نظام قواعد البيا مؤشر قياس العملية 
(Agribase ) 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدريب الموظفين على نظام العمالة الوافدة  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

كسابهم إنظمة الجديدة وع الأمن التعامل متمكين الموظفين  لية الهدف من العم
 المهارات اللازمة 

بقوائم كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية المعنية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الموظفين المنوي تدريبهم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

افة المعنيين من مختلف عمل جدول زمني لتدريب ك -1
 .لمديرياتا

 التنسيق مع المديريات المعنية لتحديد مكان التدريب -2
 المهارات اللازمة تدريب المعنيين لإكسابهم  -3
لمام الموظفين بكافة التعليمات المطلوبة لدقة  إكد من أالت -4

 سير العملية
ل  متابعة سير العمل والتواصل مع الموظفين للحصو -5

 نظمةعلى التغذية الراجعة لتطوير الأ

ــوانين، أنظمــة، التشــريعا ــة: )ق ــي تحكــم العملي ت الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة و وزارة العمل 
 

 وزارة العمل الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مؤهل للعمل على النظام بكفاءةمستخدم فعال و المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 على نظام العمالة الوافدة عدد المتدربين  مؤشر قياس العملية 
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 صميم العملية نموذج ت

  رقم العملية 

 تدريب الموظفين على نظام العدل اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

كسابهم إديدة ونظمة الجمن التعامل مع الأتمكين الموظفين 
 المهارات اللازمة 

بقوائم كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية المعنية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الموظفين المنوي تدريبهم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

ومنحه نشاء مستخدم جديد لقيام بالتواصل مع وزارة العدل لإا
ت المحددة والتواصل  الصلاحيااسم المستخدم وكلمة السر و

 مع المستخدم لمتابعة نجاح العملية

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

عمل جدول زمني لتدريب كافة المعنيين من مختلف  -1
 المديريات 

 التنسيق مع المديريات المعنية لتحديد مكان التدريب -2
 المهارات اللازمة كسابهم تدريب المعنيين لإ -3
لمام الموظفين بكافة التعليمات المطلوبة لدقة  إكد من أالت -4

 سير العملية
ل  متابعة سير العمل والتواصل مع الموظفين للحصو -5

 نظمةعلى التغذية الراجعة لتطوير الأ

 وزارة العدل  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 از حاسوب متصل بشبكة الانترنت، جهموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مستخدم فعال و مؤهل للعمل على النظام بكفاءة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 على نظام العدل المتدربين الموظفين د عد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدريب الموظفين على الأنظمة الداخلية لوزارة الزراعة  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 يل النظمقسم البرمجة وتحل المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 الإلكترونيةالحكومة قسم 

كسابهم إنظمة الجديدة وتمكين الموظفين من التعامل مع الأ الهدف من العملية 
 المهارات اللازمة 

بقوائم كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية المعنية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الموظفين المنوي تدريبهم

 خطوات العملية التفصيلية 
 

فة المعنيين من مختلف عمل جدول زمني لتدريب كا -1
 المديريات 

 التنسيق مع المديريات المعنية لتحديد مكان التدريب -2
 المهارات اللازمة هم كسابتدريب المعنيين لإ -3
لمام الموظفين بكافة التعليمات المطلوبة لدقة  إالتاكد من  -4

 سير العملية
ل  ومتابعة سير العمل والتواصل مع الموظفين للحص -5

 نظمةعلى التغذية الراجعة لتطوير الأ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة  

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب متصل بشبكة الانترنت، جهاز موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 مؤهل للعمل على النظام بكفاءةمستخدم فعال و وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 على الأنظمة الداخلية لوزارة الزراعة متدربين عدد ال مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 



   

593 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة وحل المشكلات في نظام قواعد البيانات الزراعية   اسم العملية 
(Agribase ) 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم الشعبة  المنفذة/القسم/  الجهة

 متابعة النظام والعمل على حل المشكلات وتطوير النظام الهدف من العملية 

كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية التي تواجه مشكلة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ما او عطل في النظام 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ذي يواجه مشكلة التواصل مع الموظف ال -1
 تحديد المشكلة -2
العمل على حل المشكلة عبر الشبكة او التوجه للمديرية  -3

 .المعنية بعد التنسيق الرسمي
 كد من حل المشكلة أالت -4
 المتابعة الدورية للنظام   -5
 متابعة عقود صيانة البرمجيات مع الشركة  -6

ــوانين، أنظمــة،  ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ظام الجودة وقرارات(تعليمات، بلاغات، ن

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة  
 

 ITGشركة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول  كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 وجيا المعلوماتالإلكتروني وتكنول

 فعال و ديمومة العمل الرسمي  قواعد البيانات الزراعيةنظام  وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 نظام قواعد البيانات الزراعية على   عدد المشاكل التي تم حلها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 متابعة وحل المشكلات على نظام العمالة الوافدة  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 متابعة النظام والعمل على حل المشكلات وتطوير النظام الهدف من العملية 

كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية التي تواجه مشكلة   وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل
 في النظام  عطل ما او 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التواصل مع الموظف الذي يواجه مشكلة  -1
 تحديد المشكلة -2
العمل على حل المشكلة عبر الشبكة او التوجه للمديرية   -3

 المعنية بعد التنسيق الرسمي
 ن حل المشكلة كد مأالت -4
 المتابعة الدورية للنظام   -5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة و وزارة العمل 
 

 وزارة العمل الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ز حاسوب متصل بشبكة الانترنت، جهاموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 ديمومة العمل الرسمي عال ونظام عمالة وافدة ف المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 نظام العمالة الوافدة على   المشاكل التي تم حلها عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 متابعة وحل المشكلات على نظام العدل  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 نظمقسم البرمجة وتحليل ال المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 متابعة النظام والعمل على حل المشكلات وتطوير النظام الهدف من العملية 

كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية التي تواجه مشكلة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ما او عطل في النظام 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التواصل مع الموظف الذي يواجه مشكلة  -1
 تحديد المشكلة -2
العمل على حل المشكلة عبر الشبكة او التوجه للمديرية   -3

 المعنية بعد التنسيق الرسمي
 كد من حل المشكلة أالت -4
 المتابعة الدورية للنظام   -5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 مات وزارة الزراعة و وزارة العدل العمل وفقا لتعلي

 وزارة العدل  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 ديمومة العمل الرسمي ال ونظام زراعي فع وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم واحد الوقت المستغرق للعملية 

 على نظام العدل   عدد المشاكل التي تم حلها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة وحل المشكلات على الأنظمة الداخلية لوزارة   اسم العملية 
 الزراعة 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني والتحول الإ مديرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 متابعة النظام والعمل على حل المشكلات وتطوير النظام الهدف من العملية 

كتاب رسمي او مذكرة داخلية من المديرية التي تواجه مشكلة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عطل في النظام  ما او

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التواصل مع الموظف الذي يواجه مشكلة  -1
 تحديد المشكلة -2
العمل على حل المشكلة عبر الشبكة او التوجه للمديرية   -3

 المعنية بعد التنسيق الرسمي
 كد من حل المشكلة أالت -4
 المتابعة الدورية للنظام   -5
لمية مع الجمعية الع متابعة عقود صيانة البرمجيات -6

 الملكية

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الزراعة  

 الجمعية العلمية الملكية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول كتاب رسمي موجه من المديرية المعنية الى  النماذج المستخدمة  
 الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

 ديمومة العمل الرسمينظام فعال و المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة  ةساع الوقت المستغرق للعملية 

اخلية لوزارة  على الأنظمة الد عدد المشاكل التي تم حلها مؤشر قياس العملية 
 الزراعة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نظمة وقواعد البيانات عداد وبرمجة الأإ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم البرمجة وتحليل النظم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 هداف المطلوبة نظمة جديدة تحقق الأأنشاء برمجيات وإ الهدف من العملية 

لكتروني مدير مديرية التحول الإكتاب رسمي من  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

عداده وتفاصيل  إوجيا المعلومات بالنظام المطلوب تكنولو

 فنية وبرمجية

 خطوات العملية التفصيلية 

 

 نشاء النظامالعمل على جمع متطلبات لإ -1

متطلبات على تصميم وتنفيذ برمجية تتوافق وال العمل -2

 نظمة والموارد المتاحةمتوافقة مع الأو

 عداد وتوثيق دليل المستخدمإ -3

 تدريب المستخدمين على النظام الجديد -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 اعة  العمل وفقا لتعليمات وزارة الزر

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت الموارد اللازمة للعملية 

مديرية التحول الإلكتروني كتاب رسمي موجه من  النماذج المستخدمة  

 لقسم البرمجة وتحليل النظم وتكنولوجيا المعلومات

 هداف العمل الرسمي أحقق نظمة جديدة تأ المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر بحسب حجم العمل -سبوعينأ الوقت المستغرق للعملية 

 عدادها إ  نظمة التي تمعدد الأ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الإلكتروني إدارة محتوى موقع وزارة الزراعة اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني والإ مديرية التحول الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 دوري بشكل وتحديثها المعلومات والبيانات رفع الهدف من العملية 

المحتوى مرفق معه نسخة كتاب رسمي بالموافقة على رفع  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 توىلكترونية من المحإورقية او 

استلام المذكرة الرسمية مرفقة بالمحتوى المطلوب  -1 خطوات العملية التفصيلية 
  الإلكتروني رفعه على الموقع

ن المحتوى أ الموافقة على النشر والتأكد من  التأكد من   -2
 خطاءألمراد نشره ملائم ولا يحتوي على ا

المستخدم المخول   دارة الموقع باسمإالدخول على لوحة  -3
 دارته إوبرفع المحتوى 

ديد خيارات النشر البدء برفع المحتوى وملفاته وتح -4
 الإلكترونينهاء النشر على الموقع إوتوقيت النشر و

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

مين العام للشؤون  قة مساعد الأمذكرة داخلية مع مواف
 ى النشر دارية والمالية علالإ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت

 لكترونيإضوئي لتحويل المحتوى الورقي الى  ماسح 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

 ترونيالإلكالمحتوى المنشور على موقع وزارة الزراعة  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

  على موقع وزارة الزراعة  ةالمنشور لملفات )المحتوى(عدد ا مؤشر قياس العملية 
 الإلكتروني
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إنشاء نماذج تقديم خدمات إلكترونية على موقع وزارة  اسم العملية 
 الزراعة 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ ( الجهة المسؤولة )المديرية

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

تقديم طلباتهم إمكانية إتاحة تقديم خدمة للمواطنين ب الهدف من العملية 
 لكترونياإ

قة  مذكرة داخلية بالموافقة على إنشاء النموذج مرف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بالنموذج المطلوب

استلام المذكرة الداخلية مرفقة بالنموذج المطلوب  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 رفعه على الموقع  

ن لا يحتوي أمن الموافقة على إنشاء النموذج والتأكد   -2
 خطاء أعلى 

مستخدم  دارة الموقع باسم الإ الدخول على لوحة  -3
 لكترونيةالمخول بإنشاء النماذج الإ

لكترونيا وبحسب متطلبات إميم النموذج البدء بتص -4
 النموذج المرفق 

 طلباتالتقديم إتاحة النموذج على موقع الوزارة ل -5
 لكترونياإ

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

قة مساعد الامين العام للشؤون  مذكرة داخلية مع مواف
 ية عليهادارية والمالالإ

 المواطن متلقي الخدمة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

منشورة على موقع وزارة   اتخدم ات تقديمطلبل نماذج وثائق، نتائج( المخرجات )
 الإلكترونيالزراعة  

 دقيقة  45 وقت المستغرق للعملية ال

المنشورة الإلكترونية  خدماتالتقديم لطلبات نماذج العدد  مؤشر قياس العملية 
 على موقع وزارة الزراعة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكتروني لوزارة الزراعة صيانة الموقع الإ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني والإ مديرية التحول الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 المحافظة على ديمومة عمل موقع الوزارة  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تحديد العطل او الخلل في الموقع  -1 خطوات العملية التفصيلية 
لموقع باسم المستخدم المخول ة ادارإالدخول على لوحة  -2

 دارة الموقع وتصحيح الخلل إب
عطال يرسل تذكرة صيانة الى مركز  في حالات الأ -3

 تكنولوجيا المعلومات الوطني

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

المعلومات الوطني / وزارة الاقتصاد الرقمي  مركز تكنولوجيا الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 والريادة

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 سوب متصل بشبكة الانترنتجهاز حا

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

 لكتروني لوزارة الزراعة لموقع الإاديمومة عمل  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

  لكتروني لوزارة الزراعة لموقع الإا عدد عمليات صيانة قياس العملية مؤشر  
 لديمومة عمله 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيةتعاميم على موقع بوابة الموظف الإنشر ال اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  منفذة/القسم/ الشعبة ال الجهة

 وصول التعاميم الخاصة بالموظفين بشكل سريع  الهدف من العملية 

 التعميم من ديوان الوزارة يحمل رقم صادر  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 إستلام التعاميم من ديوان الوزارة بشكل ورقي  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 دارة الموقع باسم المستخدم المخول  إ لوحة الدخول على   -2
لكتروني باستخدام الماسح إيل التعميم الورقي الى تحو -3

 الضوئي
 لكترونيةلتعميم على موقع بوابة الموظف الإنشر ا -4

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - ملية الشريك الخارجي المعني بالع

 موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت

 جهاز ماسح ضوئي

  النماذج المستخدمة 

 لكتروني إ التعاميم الخاصة بالموظفين بشكل وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 لكترونيةقع بوابة الموظف الإعلى موالمنشورة عدد التعاميم  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيةصيانة موقع بوابة الموظف الإ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 لكترونيةديمومة عمل موقع بوابة الموظف الإالمحافظة على  لية الهدف من العم

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تحديد العطل او الخلل في الموقع  -1 خطوات العملية التفصيلية 
ة الموقع باسم المستخدم المخول  دارإالدخول على لوحة  -2

 دارة الموقع وتصحيح الخلل إب
لسيرفر المحتوي عطال الدخول على افي حالات الأ -3

 على ملفات الموقع والعمل على صيانة اي عطل 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية مستخدمة النماذج ال

 لكترونية الإموقع بوابة الموظف ديمومة عمل  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

  موقع بوابة الموظف الإلكترونيةعدد عمليات صيانة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

موظفين المسجلين حديثا على بوابة  تدقيق معلومات ال اسم العملية 
 الموظف وتفعيلها

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  الجهةالمنفذة/القسم/ الشعبة 

ضمان دخول الموظف المعني الى المعلومات الخاصه به   الهدف من العملية 
 على البوابة  

 - ثائق المطلوبة لإنجاز العملية الو

ابة  لكتروني على موقع بوإستلام طلب التسجيل الإ  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لكترونيةالموظف الإ

دارة الموقع باسم المستخدم المخول  إ الدخول على لوحة  -2
 لتفعيل المستخدمين

نه هو  أدخلها الموظف ومن أالتأكد من البيانات التي  -3
 وذجصاحب العلاقة بالنم

ن المعلومات أتفعيل تسجيل الموظف في حال ثبوت  -4
نه  أصحيحة او رفض التسجيل في حال تبين  ة المدخل

 ليس موظف في الوزارة  

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  ية الموارد اللازمة للعمل

بة الموظف  لكتروني على بوانموذج التسجيل الإ النماذج المستخدمة 
 لكترونيةالإ

صلاحية الدخول لموقع بوابة الموظف والاطلاع على   وثائق، نتائج( المخرجات )
 المعلومات الخاصة بالموظف  

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الموظفين المفعلين والموثقين على بوابة الموظف   قياس العملية مؤشر  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيةبوابة الموظف الإتحديث بيانات الموظفين على  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  لقسم/ الشعبة المنفذة/ا الجهة

شهريا على موقع بوابة الموظف   تحديث معلومات الموظفين الهدف من العملية 
 لكترونية الإ

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تتم هذه العملية شهريا بعد نزول الرواتب مباشرة -1 خطوات العملية التفصيلية 
بوابة والقيام بعملية  الدخول الى قاعدة بيانات موقع ال -2

سحب قواعد البيانات من قسمي الرواتب وشؤون  
 الموظفين وتحديث قاعدة بيانات البوابة

علانات على موقع بوابة الموظف التي تشير  تعديل الإ -3
لشهر الحالي قد تم نشره ورصيد  ن راتب اأ الى 
 جازات محدثة لغاية تاريخ تحديث قاعدة البياناتالإ

ــي تحكـ ـ ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق م العملي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ة الانترنتجهاز حاسوب متصل بشبكموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة 

 وظفينللمث شهريا جازات محدّ إكشوفات راتب ورصيد  وثائق، نتائج( المخرجات )
 لكترونيةبوابة الموظف الإعلى 

 دقيقة  60 الوقت المستغرق للعملية 

بيانات الموظفين على   التي تمت على تحديثعدد مرات ال مؤشر قياس العملية 
 بوابة الموظف الإلكترونية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

وقع بوابة  دارة محتوى لموقع الوزارة ولمإنشاء مستخدم إ اسم العملية 
 الموظف

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

قسام المختلفة بتحديث بعض مشاركة الموظفين من الأ الهدف من العملية 
 البيانات على المواقع  

 مذكرة داخلية لعملية الوثائق المطلوبة لإنجاز ا

 إستلام المذكرة الداخلية  -1 خطوات العملية التفصيلية 
دارة  الموافقات على الموظف المذكور لإ التاكد من -2

 المحتوى
اسم المستخدم المخول  دارة الموقع بإالدخول على لوحة  -3

 نشاء المستخدمينلإ
دارة  إضافة مستخدم جديد بصلاحيات إ العمل على  -4

 محتوى
م المستخدم ورفع محتوى تجريبي تجربة الدخول باس -5

 والتأكد من فعالية المستخدم 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية مستخدمة النماذج ال

 المحتوى على موقع وزارة الزراعة وبوابة الموظف   وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

دارة محتوى على موقع الوزارة  إعدد الموظفين بصلاحيات  مؤشر قياس العملية 
 وموقع البوابة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تدريب الموظفين على موقع وزارة الزراعة وموقع بوابة   العملية  اسم
 الموظف حسب صلاحياتهم

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

لفة بتحديث بعض قسام المختمشاركة الموظفين من الأ الهدف من العملية 
 البيانات على المواقع  

 مذكرة داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 إستلام المذكرة الداخلية   -1 خطوات العملية التفصيلية 
دارة  لإ لمذكوركد من الموافقات على الموظف اأالت -2

 المحتوى
 دارة الموقع باسم المستخدم للمتدرب إ الدخول على لوحة  -3
دارة المحتوى إ موظف على كيفيةالعمل على تدريب ال -4

 منوحة له ملوحسب الصلاحيات ا
تجربة الدخول باسم المستخدم ورفع محتوى تجريبي  -5

 والتأكد من استيعاب الموظف للتدريب

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، موارد بشريةجهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 دارة المحتوى والتعديل عليه  إموظف قادر على  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

  على ارة محتوىدإ  على همتدريبعدد الموظفين الذين تم  مؤشر قياس العملية 
 صلاحياتبوموقع بوابة الموظف موقع وزارة الزراعة 

 محددة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إدارة نظام رخص الاستيراد والتصدير للقطاعين الثروة   اسم العملية 
 (ةالنباتي/ة)الحيواني

 ا المعلوماتتكنولوجيلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 دامة واستمرارية العمل على نظام التراخيص  إ الهدف من العملية 

 مذكرة داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

إستلام المذكرة الداخلية وتصنيفها كتعديل أو خلل في   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 النظام

خول على الملفات المصدرية للنظام من قبل المبرمج الد -2
المخول بذلك والبحث عن المشكلة او عمل التعديل  

 المطلوب
المطلوب وعمل تحديث  حل المشكلة او عمل التعديل -3

 جهزة المستخدمينأللنظام على 
تجربة النظام والتأكد من خلوه من اي خلل او مشاكل بعد   -4

 التعديل

عمليــة: )قــوانين، أنظمــة، التشــريعات التــي تحكــم ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 نترنت، جهاز حاسوب متصل بشبكة الاموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 صدار رخص خالي من العيوب إنظام  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 لوقت المستغرق للعملية ا

 عدد الرخص التي تصدر يوميا من خلال النظام   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدريب الموظفين على نظام التراخيص اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

صدار  إ صدار رخصة او إقدرة موظف التراخيص على  الهدف من العملية 

 تقرير حسب صلاحياته 

 مذكرة داخلية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 إستلام المذكرة الداخلية   -1 خطوات العملية التفصيلية 

مذكور للعمل على  كد من الموافقات على الموظف الأالت -2

 نظام التراخيص

 دارة النظام باسم المستخدم للمتدرب إ الدخول على لوحة  -3

العمل على تدريب الموظف على كيفية العمل على   -4

 النظام وحسب الصلاحيات الممنوحة له 

صدار رخصة او  إتجربة الدخول باسم المستخدم و -5

 تقرير والتأكد من استيعاب الموظف للتدريب

ــي  ــة، التشــريعات الت ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي تحك
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  الانترنت ، جهاز حاسوب متصل بشبكةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

 ظام التراخيص موظف قادر على العمل على ن وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة   120 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الموظفين بصلاحيات العمل على نظام التراخيص   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إلغاء الرخص النباتية والحيوانية المغلوطة من قاعدة بيانات  اسم العملية 
 نظام التراخيص

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ يرية( الجهة المسؤولة )المد 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 خطاء  أي رخصة يوجد بها أم التراخيص من خلو نظا الهدف من العملية 

 مذكرة داخلية بطلب الإلغاء وسببه الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لغائهاإصة المراد صلية من الرخ الأ والنسخة

 صلية من المذكرةلام المذكرة الداخلية والنسخة الأإست  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لغاء كد من الموافقات على عملية الإألتا -2
 الدخول على قاعدة بيانات نظام التراخيص -3
 لغائهاإلغاء بيانات الرخصة المراد  إالعمل على   -4
صدار  غاء لإلتمام عملية الإإتبليغ مديرية التراخيص ب -5

 رخصة جديدة بعد التعديل

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

مين لمذكرة الداخلية من قبل مساعد الأموافقة خطية على ا
 الزراعي  العام للتسويق

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الوزارة د بشريةموار الموارد اللازمة للعملية 
 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

 لغاء الرخصة المغلوطة من نظام التراخيص إ وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق  5 الوقت المستغرق للعملية 

ها  إلغاءالتي تم الرخص النباتية والحيوانية المغلوطة عدد - مؤشر قياس العملية 
 .ات نظام التراخيصمن قاعدة بيان

 على نظام التراخيص  الصادرة اليومية لرخصعدد ا-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حوال المدنيةدارة الربط مع دائرة الأإ اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة م قس المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ظهار البيانات الشخصية للموظفين او متلقي الخدمة من إ الهدف من العملية 
 الوزارة وذلك لغايات التوثيق 

 مذكرة داخلية بطلب معلومات شخصية لمواطن او موظف  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

مواطن من دائرة  ة بطلب بياناتإستلام مذكرة داخلي -1 خطوات العملية التفصيلية 
 حوال المدنية الأ

خذ الموافقات على الاطلاع على البيانات أكد من أالت -2
 المطلوبة

 ضافة الحقول المطلوبة إحة الربط ببرمجة صف -3

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

مين  ساعد الألمذكرة الداخلية من قبل مموافقة خطية على ا
 دارية والمالية للشؤون الإ

 حوال المدنية  دائرة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

 حوال المدنية يب مرتبطة بقواعد بيانات الأفحة وص وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعات  5 الوقت المستغرق للعملية 

وظفين مسحوبة من قاعدة  عدد كشوفات بمعلومات الم مؤشر قياس العملية 
 حوال المدنيةبيانات الأ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إدارة نظام الصادر والوارد الخاص بالوزارة اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ ة المسؤولة )المديرية( الجه

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

توثيق معلومات الكتب والمذكرات الصادرة والواردة   الهدف من العملية 
 للمديريات المختلفة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المتابعة اليومية لعمل السيرفر الخاص بالنظام  -1 لتفصيلية خطوات العملية ا
 حل المشكلات في حال ظهورها بشكل دوري  -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سوب متصل بشبكة الانترنتجهاز حا ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة 

 الوزارة نظام الصادر والوارد في ديمومة عمل  وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 نظام الصادر والوارد الخاص بالوزارةعلى عدد المعاملات  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة شاشة العرض الموجودة داخل الوزارة ومتابعة  اسم العملية 
 المحتوى المعروض عليها

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

الوزارة للمراجعين  خبار والمعلومات عن خر الأآعرض  الهدف من العملية 
 وبث رسائل مختلفة لمتلقي الخدمة  

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

الدخول عن طريق الشبكة الى الحاسوب المرتبط   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 بالشاشة

د من قبل مبرمج البرنامج تحديث برنامج الشاشة المع -2
 وجد تعديل على البرنامجفي حال 

خبار  ضافة الأإدارة المحتوى وض لإتشغيل برنامج العر -3
 او البوسترات او الفيديو

كد من صحتها الضغط على  أبعد مشاهدة التعديلات والت  -4
زر تحديث قاعدة البيانات ليتم عرض التحديثات مباشرة 

 على الشاشة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - ريك الخارجي المعني بالعملية الش

 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 نشاء البوستراتبرنامج لتعديل الصور لإ
 برنامج لتصميم الفيديو

 - النماذج المستخدمة 

 خبار والبوسترات والفيديو على الشاشة بث الأ وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 ستغرق للعملية الوقت الم

خباري للشاشة  خبار المعروضة على الشريط الإعدد الأ مؤشر قياس العملية 
 والفيديو المعروض
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونية )تراسل(إدارة نظام المراسلات الإ اسم العملية 

 ولوجيا المعلوماتتكنلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ديمومة عمل نظام تراسل لتبادل الكتب الرسمية بين  الهدف من العملية 
 الوزارات  

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الدخول عن طريق الشبكة الى نظام تراسل  -1 خطوات العملية التفصيلية 
لنظام يعمل ويرسل ويستقبل الكتب ن ا أ التأكد من  -2

 الرسمية والمراسلات
رسال يتم فتح ل وجود مشكلة في الاستقبال او الإفي حا -3

 تذكرة صيانة مع وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة
كد من حل المشكلة وعودة  أمتابعة تذكرة الصيانة والت -4

 النظام للعمل 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 ليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(تع

- 

 وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت  الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة 

 مشاكل ظام المراسلات الحكومية تراسل يعمل بدونن وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكتب والمراسلات الحكومية بشكل يومي مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيةات المفتوحة على موقع الحكومة الإرفع البيان اسم العملية 

 نولوجيا المعلوماتتكلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ة على موقع تحديث البيانات الخاصة بوزارة الزراع  الهدف من العملية 
 لكترونية الحكومة الإ

مطلوب رفعها على موقع  مذكرة داخلية مرفقة بالبيانات ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ونيةلكترالحكومة الإ

نية باسم مستخدم لكتروالدخول على موقع الحكومة الإ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 دارة المحتوىضابط الارتباط لإ

ن المذكرة والبيانات المطلوب نشرها تم أ التأكد من  -2
 الموافقة عليها وتدقيقها

على صفحة   شر البيانات في الموقع المخصصرفع ون -3
 لكترونيةقع الحكومة الإارة الزراعة في مووز

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 تعليمات نشر البيانات الحكومية المفتوحة

 وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 لانترنتكة اجهاز حاسوب متصل بشبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

ة على موقع الحكومة وزارة الزراعل ثةيانات محدّ ب وثائق، نتائج( المخرجات )
 لكترونيةالإ

 دقيقة  45 الوقت المستغرق للعملية 

ة على موقع الحكومة  وزارة الزراع ل عدد البيانات  المنشورة مؤشر قياس العملية 
 لكترونيةالإ
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 م العملية نموذج تصمي

  رقم العملية 

/ مسؤول  والريادة مع وزارة الاقتصاد الرقمي التواصل اسم العملية 
  لكترونيالتحول الإ

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ي مؤسسة حكومية أارة الزراعة و صل بين وز حلقة و الهدف من العملية 
 تتشارك الخدمات مع الوزارة 

 كتب رسمية من قبل وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

قمي  استقبال المراسلات من قبل وزارة الاقتصاد الر -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لكترونيةوالريادة الخاصة بالخدمات الإ

 حويل المذكرة للجهة المختصة داخل الوزارة ومتابعتهات -2
رسال النتائج والمخرجات والردود الى وزارة الاقتصاد  إ -3

 الرقمي والريادة  

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 ي والريادة وزارة الاقتصاد الرقم الشريك الخارجي المعني بالعملية 

بريد  ،ل بشبكة الانترنت، جهاز حاسوب متصموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 لكتروني إ

 كتب رسمية النماذج المستخدمة 

التواصل الدائم بين المؤسسات الرسمية لعمليات التشاركية  وثائق، نتائج( المخرجات )
 والتكامل في تقديم الخدمات

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

ل نظام تراسل ومن خلال البريد  عدد المراسلات من خلا مؤشر قياس العملية 
 لكتروني الرسميالإ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لكترونية لدى وزارة التنمية ضابط ارتباط الخدمات الإ اسم العملية 
 الاجتماعية

 تكنولوجيا المعلوماتي ولكترونمديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

حلقة وصل بين وزارة الزراعة و وزارة التنمية الاجتماعية   الهدف من العملية 
 لتشارك الخدمات مع الوزارة  

 كتب رسمية من قبل وزارة التنمية الاجتماعية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

ة الاجتماعية استقبال المراسلات من قبل وزارة التنمي -1 العملية التفصيلية  خطوات
 لكترونيةالخاصة بالخدمات الإ

 تحويل المذكرة للجهة المختصة داخل الوزارة ومتابعتها -2
رسال النتائج والمخرجات والردود الى وزارة التنمية إ -3

 الاجتماعية

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 عليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(ت

- 

 وزارة التنمية الاجتماعية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة 

لعمليات التشاركية التواصل الدائم بين المؤسسات الرسمية  وثائق، نتائج( المخرجات )
 والتكامل في تقديم الخدمات

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

ل نظام تراسل ومن خلال البريد  عدد المراسلات من خلا مؤشر قياس العملية 
 لكتروني الرسميالإ
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 نموذج تصميم العملية  

  رقم العملية 

اعة وتقديم نظمة وزارة الزرأمتابعة وحل المشكلات على  اسم العملية 
 الدعم الفني 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإلكترونيةالحكومة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جهزة والمعداتنظمة العاملة بالوزارة والأمتابعة الأ الهدف من العملية 

سمي او مذكرة داخلية من المديرية التي تواجه  كتاب ر الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مشكلة ما او عطل  

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 التواصل مع الموظف الذي يواجه مشكلة  -1
 تحديد المشكلة -2
العمل على حل المشكلة عبر الشبكة او التوجه للمديرية   -3

 المعنية بعد التنسيق الرسمي
 كد من حل المشكلة أالت -4
 مة  نظالمتابعة الدورية للأ -5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

ية التحول  ية المعنية الى مديركتاب رسمي موجه من المدير النماذج المستخدمة  
 لكتروني الإ

 نظمة فعالة و ديمومة العمل الرسميأ وثائق، نتائج( المخرجات )

 ة واحدة ساع الوقت المستغرق للعملية 

 على أنظمة وزارة الزراعة عدد المشاكل التي تم حلها   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ي على غرفة الخوادم ف الحسي اليومالكش اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جهزة الخوادم أكد من سلامة أالتالاستدامة و الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التأكد من سلامة التبريد بالغرفة   -1 يلية خطوات العملية التفص
ن  أمع العلم  التأكد من عدم وجود مشاكل السيرفرات -2

 هناك نظام مراقبة لبيئة العمل في الغرفة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية موارد بشرية زمة للعملية الموارد اللا

 - النماذج المستخدمة 

 سلامة غرفة الخوادم ومعداتها وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

 على غرفة الخوادم الحسي   عدد مرات الكشف مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة المشكلات الفنية مع مركز تكنولوجيا المعلومات  من  اسم العملية 
 servicedeskخلال موقع 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالصيانة و التشقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  ة والتقنيةلكترونينظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

تزويد مركز تكنولوجيا المعلومات بتفاصيل المشكلة من خلال   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 servicedeskموقع 

غ مركز تكنولوجيا المعلومات بتفاصيل المشكلة من ليتب -1 خطوات العملية التفصيلية 
 servicedeskخلال موقع 

 تكنولوجيا المعلومات مركز مع لمشكلة متابعة حل ا  -2
 الوطني

التشــريعات التــي تحكــم العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 العمل وفقا لتعليمات وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة 

 الوطني مركز تكنولوجيا المعلومات الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنت ة للعملية الموارد اللازم 

 servicedeskلكترونية متوفرة على موقع إنماذج  النماذج المستخدمة 

لكترونية نظمة الإالأعمل استدامة و ت الفنيةحل المشكلا وثائق، نتائج( المخرجات )
 والتقنية

 دقيقة 15-5 الوقت المستغرق للعملية 

مركز تكنولوجيا مع التي تم حلها  الفنية عدد المشاكل مؤشر قياس العملية 
 الوطنيالمعلومات 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نسخ احتياطية للبيانات  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلوقسم الصيانة  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 manualة للبيانات من خلال يعمل نسخ احتياط الهدف من العملية 
scripts 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 manualة للبيانات من خلال يعمل نسخ احتياط -1 خطوات العملية التفصيلية 
scripts 

 التأكد من نجاح العملية بشكل يومي يدويا -2

 ــ وانين، أنظمـــة، التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة 

 manual scriptsة للبيانات من خلال يالنسخ احتياط وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعات 3  –ساعة  2من  المستغرق للعملية  الوقت

 manualة للبيانات من خلال يعدد النسخ الاحتياط مؤشر قياس العملية 
scripts 
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 العملية  نموذج تصميم

  رقم العملية 

 د حلول لمشكلات البرامج والأجهزةالبحث وتحدي اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتتروني ولكمديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

وظف مذكرة رسمية من المديرية او القسم الذي يتبع له الم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الموجود عنده المشكلة 

 تختلف الخطوات باختلاف المشكلة  خطوات العملية التفصيلية 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 بكة الانترنت، جهاز حاسوب متصل بشموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  30 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد المشاكل التي تم حلها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

، بما في ذلك  يد المشكلات الفنية وإصلاحهاتحدتشخيص و اسم العملية 
 domainإعداد الحساب الخاص بالمستخدم على سيرفر 

controller وتكوين الشبكة 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

، بما في ذلك  تحديد المشكلات الفنية وإصلاحها ص وتشخي الهدف من العملية 
 domainإعداد الحساب الخاص بالمستخدم على سيرفر 

controller وتكوين الشبكة 

القسم الذي يتبع له الموظف مذكرة رسمية من المديرية او  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 د عنده المشكلة والموج

 الخطوات باختلاف المشكلة تختلف  خطوات العملية التفصيلية 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف الوقت حسب طبيعة المشكلة الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم حلها الفنية عدد المشاكل مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
منية ود الزضمن الحدحلها تتبع مشاكل نظام الكمبيوتر و

 المتفق عليها

 الجهة المسؤولة )المديرية( 
 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ

 المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 التشغيلقسم الصيانة و

 الهدف من العملية 
ترونية والتقنية وحل لكنظمة الإلعمل على استدامة عمل الأا

 قل وقت أ على دقة وبأالمشكلات 

 المطلوبة لإنجاز العملية  الوثائق
القسم الذي يتبع له الموظف مذكرة رسمية من المديرية او 

 د عنده المشكلة والموج

 خطوات العملية التفصيلية 
 تختلف الخطوات باختلاف المشكلة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 المعني بالعملية الشريك الخارجي 
- 

 الموارد اللازمة للعملية 
 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتةموارد بشري

 النماذج المستخدمة 
 داخليةمذكرة 

 المخرجات )وثائق، نتائج( 
 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس

 الوقت المستغرق للعملية 
 يختلف الوقت حسب طبيعة المشكلة

 حلهاو تتبعها التي تم نظام الكمبيوتر مشاكلعدد  ة مؤشر قياس العملي 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

النحو المطلوب   ترقية الأنظمة والعمليات المتعلقة بها على اسم العملية 
 المشاكل المتعلقة بأمن المعلوماتلتحسين الوظائف و

 تكنولوجيا المعلوماتولكتروني مديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  والتقنية لكترونيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 لكترونيةإمذكرة رسمة او مراسلات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تختلف الخطوات باختلاف المشكلة  ة خطوات العملية التفصيلي

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس مخرجات )وثائق، نتائج( ال

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

والعمليات المتعلقة  تهاترقيالتي تم العمل على  عدد الأنظمة مؤشر قياس العملية 
 بها على النحو المطلوب  
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 موذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الاستفادة من نشاء اسم مستخدم للعمل على الأنظمة وإ لعملية اسم ا
 الرسمي ل )البريد(يميخدمة الانترنت و الإ

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

نظمة والاستفادة من خدمة على الأ يستطيع الموظف العمل الهدف من العملية 
 الانترنت

 لكترونيةإة او مراسلات يمذكرة رسم الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تقديم مذكرة داخلية -1 خطوات العملية التفصيلية 
 activeنشاء اسم مستخدم جديد من خلال إ -2

directory يميل الرسميوالإ 
 منح الموظف الصلاحيات -3
 جهاز الحاسوبشبك اسم المستخدم على  -4

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 نظمة والاستفادة من خدمة الانترنتاستخدام الموظف للأ ج( وثائق، نتائالمخرجات )

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 active directoryعدد موظفي الزراعة على  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

وقواعد البيانات  بما في ذلك جدار الحماية إدارة البنية التحتية اسم العملية 
 ماية من البرمجيات الضارة وغيرهاوبرامج الح

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بألات المشك

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جهزة رامج الحماية على الأتنزيل ب -1 خطوات العملية التفصيلية 
 دارة نظام جدارالحماية إ -2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 تها واستدامة عملهاالتي تم إدار عدد الأنظمة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تحويل المشكلات التي لم يتم حلها بشكل صحيح إلى الفرق   اسم العملية 
 ية المناسبة )مثل مطوري البرامج(الداخل

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التشغيلقسم الصيانة و م/ الشعبة المنفذة/القس الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ف الخطوات باختلاف المشكلة تختل خطوات العملية التفصيلية 

ــوانين، ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ــة،  التش أنظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين المستغرق للعملية الوقت 

 ية  الفرق الداخلمن خلال  عدد المشاكل التي تم حلها مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

628 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لخارجية  الرجوع إلى قاعدة البيانات الداخلية أو الموارد ا اسم العملية 
 لتقديم حلول تقنية دقيقة

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ )المديرية(  الجهة المسؤولة

 غيلالتشصيانة وال قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تختلف الخطوات باختلاف المشكلة  لتفصيلية خطوات العملية ا

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ليةداخمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 لاستدامة عمل الأنظمة التي تم حلها الفنية عدد المشاكل مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

موظفين للتأكد من أن أنظمة تكنولوجيا المتابعة مع ال اسم العملية 
المعلومات الخاصة بهم تعمل بكامل طاقتها بعد استكشاف 

 الأخطاء وإصلاحها

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأستدامة العمل على ا الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تلقي الملاحظات من الموظف المعني -1 خطوات العملية التفصيلية 
طرح أسئلة مستهدفة على الموظفين لفهم جذور المشكلة   -2

 بسرعة 
ريق متابعة سير العمل مع الموظف هاتفيا او عن ط -3

كد من سلاسة  ألكتروني للترسمية مثل البريد الإالقنوات ال
 سير العمل

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

أنظمة تكنولوجيا بما يتعلق ب التي تم حلها عدد المشاكل مؤشر قياس العملية 
 الموظفينأجهزة بالمعلومات الخاصة 
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 موذج تصميم العملية ن

  رقم العملية 

 وتسجيلهاالواردة للمديرية  المشكلات  حل اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  التقنيةترونية ولكنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 داخليةمذكرة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

بوجود مشكلة لدى الموظف او من  داخلية استلام مذكرة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 خلال الهاتف

لفهم جذور المشكلة  طرح أسئلة مستهدفة على الموظف -2
 بسرعة 

بعد ثناء وأة ودقيقة للموظف سريعفنية تقديم ملاحظات  -3
عن سبب وجود المشكلة و ذلك لضمان  و حل المشكلة 

 معالجة الخطأ بشكل اسرع مستقبلا
تختلف يتم العمل على حل المشكلة حسب نوعها حيث  -4

 باختلاف المشكلة  الحل خطوات

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 (تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  20 – 10 الوقت المستغرق للعملية 

 نظمةتدامة عمل الأاسلضمان  عدد المشاكل التي تم حلها عملية مؤشر قياس ال
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 في الوقت المناسبإعداد تقارير دقيقة  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشصيانة وال قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 في الوقت المناسب  حسب المطلوب إعداد تقارير دقيقة خطوات العملية التفصيلية 

ــوان ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ــة، التش ين، أنظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة، قرطاسية

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةية ولكتروننظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 
 التقارير المطلوبة

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها عدد التقارير  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توثيق المعرفة التقنية في شكل ملاحظات وكتيبات اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ولتحول الإمديرية ا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 فة التقنية في شكل ملاحظات وكتيباتتوثيق المعر خطوات العملية التفصيلية 
 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 طابعة، قرطاسية

 داخليةمذكرة  مة النماذج المستخد 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم إعدادها  عدد الكتيبات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تتبع المشكلة من خلالها غيل ونظمة التشأمراجعة سجلات  اسم العملية 

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - المطلوبة لإنجاز العملية  الوثائق

وضع حلول فنية لبعض  تختلف باختلاف المشكلة من خطوات العملية التفصيلية 
 نظمة التي تتواجد فيها بعض المشاكلالأ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية موارد اللازمة للعملية ال

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 استدامة عمل الأنظمة لضمان عدد المشاكل التي تم حلها مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لمعايير والإجراءات المتعلقة المشاركة في تطوير وإدارة ا اسم العملية 
 نظمةبالأ

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 لكترونيةإمذكرة رسمية او مراسلات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

وضع حلول فنية لبعض  تختلف باختلاف المشكلة من خطوات العملية التفصيلية 
 اجد فيها بعض المشاكلنظمة التي تتوالأ

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس ئق، نتائج( المخرجات )وثا

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

التي تم   نظمةالمتعلقة بالأ جراءاتعدد المعايير والإ مؤشر قياس العملية 
 وإدارتها المشاركة في تطويرها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ونقاط شبكة الحاسوب   حاسوببار وتركيب أجهزة اخت اسم العملية 
 الجديدة

 تكنولوجيا المعلوماتلكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ ى دقة علبأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

بكات الحاسوب عمل شفحص الشبكة والتأكد من سلامة و خطوات العملية التفصيلية 
 المستحدثةالداخلية القديمة و

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - ني بالعملية الشريك الخارجي المع 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتبشريةموارد  الموارد اللازمة للعملية 

 داخليةمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب نوع العطل او المشكلة  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

ها والتأكد من اختبارالحاسوب التي تم  شبكةعدد نقاط  ملية مؤشر قياس الع
  سلامتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

جهزة العاملة على   للأالتركيب والتهيئة والصيانة والتشغيل  اسم العملية 
 أنظمة الويندوز

 المعلوماتتكنولوجيا لكتروني ومديرية التحول الإ الجهة المسؤولة )المديرية( 

 غيلالتشالصيانة وقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وحل  لكترونية والتقنيةنظمة الإالأالعمل على استدامة  الهدف من العملية 
 قل وقت وأ على دقة بأالمشكلات 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لى جزئين: إم طوات الصيانة المتبعة فهي تنقسالنسبة لخب خطوات العملية التفصيلية 
نه بحاجة إلى  أكان الجهاز جديد يتم فحصه لبيان ذا إول: الأ

 نظام تشغيل يتناسب مع البرامج المعمول بها في الوزارة.
مستعمل، يمر بمرحلة الفحص لبيان ذا كان الجهاز إالثانية: 

ن من مكونات يكون العطل أذا كان العطل مادي بمعنى إ
، مروحة المعالج، كرت  الجهاز الداخلية مثل اللوح الأم

 الشاشة.. الخ 
على  ةنظام التشغيل او البرامج المثبت ذا كان العطل فيإاو 

 الجهاز. 
وفي كلا الحالتين يتم اتخاذ تدابير وإجراءات للصيانة وتنقسم 

 إلى قسمين: 
التي صيانة الجهاز المادية، بمعنى صيانة القطع  :ولالأ

 تلفها. ها بعد بيانيتكون الجهاز منها او تغيير
عادة تثبيت نظام التشغيل إصيانة البرمجيات، مثل  :نيالثا

البرامج الأساسية مثل برنامج   على الجهاز ومن ثم تثبيت
 وفيس.الأ

ضافية  إطوات الصيانة اللازمة يوجد خطوة وبعد أن تتم خ
ن الجهاز مثبت على المجال الخاص  ألا وهي التأكد أ

)المستخدم( له  ن صاحب الجهاز أو  (domainبالوزارة )
 اسم مستخدم وكلمة سرية. 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ةداخليمذكرة  النماذج المستخدمة 

 التقنيةلكترونية ونظمة الإتدامة عمل الأاس وثائق، نتائج( المخرجات )

 من ساعة الى ساعتين الوقت المستغرق للعملية 

 استدامة  ضمان لها ل التي تم عمل المطلوب عدد الأجهزة- مؤشر قياس العملية 
التركيب والتهيئة سواء )عمل الأنظمة الإلكترونية والتقنية -

  (والصيانة والتشغيل
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 ة ـلات والمكننمديرية الآ

 ةـزراعي ـال 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تبويب المعاملات اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة الشؤون الإدارية الشؤون الإدارية والمالية /  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ردة الى المديرية  الرسمية الوا تسجيل كافة المعاملاتوتبويب  الهدف من العملية 
 والصادرة منها 

 ، صفحة وقائعالكتاب المعني الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تسجيل المعاملات الواردة والصادرة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 إعطاء أرقام متسلسلة وحسب ملف الحفظ لكل معاملة  -2
 حفظ النسخ المطلوبة   -3

م العمليــة: )قــوانين، أنظمــة، التشــريعات التــي تحكـ ـ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

- 

 خرى الوزارات الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية  ،دفتر صادر وارد ،طابعة ،حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج مبوبة ،وراق مشروحاتأ النماذج المستخدمة 

 رة رسمية مصدّ  كتب وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

 الواردة للمديرية والصادرة التي تم تبويبهاعدد الكتب الرسمية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الطباعة  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة الشؤون الإدارية الشؤون الإدارية والمالية /  فذة/القسم/ الشعبة المن الجهة

 طباعة كافة الكتب الرسمية الهدف من العملية 

 المراد طباعته  ة الكتاب الرسميمسودّ  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  من المعنيين الكتابة مسودّ استلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 الحاسوب جهاز لى طباعة الكتاب ع -2
 التأكد من عدم وجود أخطاء لغوية وتعديلها إن وجدت  -3
إعادة الكتاب المطبوع الى المعنيين للتاكد من الصياغة   -4

 والتنسيق والكتابة

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الخارجي المعني بالعملية  الشريك

 موارد بشرية   قرطاسية،  ،طابعة ،حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 طباعة الوامر أات مسودّ  النماذج المستخدمة 

 الكتب المطبوعة حسب المطلوب وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة   30-15 الوقت المستغرق للعملية 

 خلال الأسبوععدد الكتب المطبوعة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 معاملات شؤون الموظفينإنجاز  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الإدارية الشؤون شعبة الشؤون الإدارية والمالية /  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ت وكافة معاملات الموظفينجازارصد الإ الهدف من العملية 

جازات الإ سجل ترصيد جازة، نموذج مغادرة،إنموذج  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والدوام  

 صولللموظفين حسب الأ والمغادرات جازاتترصيد الإ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 مين الصحي  أصدار كتب التإ -2

ــوانين، أن ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت ــة، التش ظم
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسيةطابعة، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 اتر ترصيددف ،مغادرات ،جازاتإنماذج  النماذج المستخدمة 

 للموظفين ات ومغادراتجازإرصدة أكشوفات  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ة دقيق 15 الوقت المستغرق للعملية 

 الموظفين التي تم إنجازها  شؤون معاملات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تدقيق وتسجيل ورصد كافة المطالبات المالية اسم العملية 

 راعية والمكننة الز الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  لشؤون الإدارية والمالية / شعبة الشؤونا المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تدقيق وتسجيل ورصد كافة المطالبات المالية الهدف من العملية 

،  دات الإدخال وطلب الشراء المحلي، مستنالمطالبة المالية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 للازمةالاستلام وباقي الأوراق ا ضبط

ة والبطاريات لكافة مطالبات الميكانيكيالتدقيق جميع  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لوزارةليات والدراجات التابعة لالمركبات والآ

 طاراتمطالبات الخاصة بالإالتدقيق  -2
 تدقيق المطالبات الخاصة بالزيوت والشحوم -3
 مينأبالتتدقيق المطالبات الخاصة  -4
 لبات المالية الخاصة بالمحروقاتمطاالتدقيق  -5

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 المركبات صلاحإالشركات ومراكز  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةيةموارد بشر، ج كمبيوتربرام، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 الفواتير والمستندات والمطالبات المالية  النماذج المستخدمة 

 متنوعة جاهزة للصرف مالية مطالبات  وثائق، نتائج( المخرجات )
 التقارير الشهرية المطلوبة 

 ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

 المطالبات المدققة والمنجزة ماليا عدد مؤشر قياس العملية 
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 موذج تصميم العملية ن

  رقم العملية 

 متابعة أعمال المستودعات اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / شعبة المستودعات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 يدة والتالفة  للوازم والقطع الجدإدخال وإخراج كافة ا الهدف من العملية 

 قطع الجديدة للمستندات الإدخال والإخراج  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 قطع التالفة للمستندات الإدخال والإخراج  -2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ع الجديدة  استلام وتسليم القط -1
 استلام القطع التالفة  -2
 شوف باللوازم التالفة والمشطوبة إعداد ك -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك التشــريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام اللوازم العامة /المستودعات

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، طابعةموارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 خراج إل ودخاإمستندات  ،نموذج طلب مواد النماذج المستخدمة 

 دخالخراج والإتحرير مستندات الإ وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقيقة  20 الوقت المستغرق للعملية 

 من المستودعات عدد المواد المدخلة والمخرجة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جولات تفتيشية مفاجئة اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 اتي/ شعبة مراقبة حركة النقل قسم المحروقات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ضبط المركبات المخالفة للتعليمات الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  قات الدوام وأالقيام بجولات تفتيشية مفاجئة داخل وخارج  خطوات العملية التفصيلية 
 الرسمي وضبط المركبات المخالفة 

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة  للتفتيش، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ماذج ضبط مركبة مخالفةن النماذج المستخدمة 

 بالمركبات المخالفة كشف وثائق، نتائج( المخرجات )

 يختلف الوقت حسب مكان الجولة  الوقت المستغرق للعملية 

ضبط المركبات ل التي تم إجراؤها  عدد الجولات التفتيشية- مؤشر قياس العملية 
 المخالفة للتعليمات

 عدد المركبات المخالفة للتعليمات-
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 تصميم العملية نموذج 

  رقم العملية 

 لات الثقيلة في الميدانعمال الآأمتابعة  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 اتي/ شعبة مراقبة حركة النقل قسم المحروقات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 لميدانالثقيلة باالآلات بعة عمل متا الهدف من العملية 

 عنيينوامر عمل مصادق عليها من المأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الثقيلة بالميدان   لاتيام بجولات دورية لمتابعة عمل الآالق .1 خطوات العملية التفصيلية 
 حصر حجم العمل المنجز   .2

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 ارات(تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقر

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة (، اختصاص ويسواقين ذ) موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 وامر عمل متنوعةأ النماذج المستخدمة 

 منجزةالعمال تقرير بالأ وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم 2-1 الوقت المستغرق للعملية 

 .العمليات المنجزةعدد  - لعملية مؤشر قياس ا
 متابعة أعمال الآلات الثقيلة في الميدان  عدد تقارير -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 محروقات السيارات كمية استهلاكتدقيق  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة المحروقات /قسم المحروقات  بة المنفذة/القسم/ الشع الجهة

 تدقيق وضبط استهلاك السيارات من المحروقات شهريا الهدف من العملية 

وراق الخاصة  يضم كافة الأ سيارةف محروقات لكل كش الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 شهريا سيارةبحركة ال

 ف المحروقاتتدقيق جميع الوثائق المرفقة بكش -1 خطوات العملية التفصيلية 
رة بمعدلها الشهري مقارنة المسافة المقطوعة لكل سيا -2

 وإجراء اللازم 
 ن وجد إالسيارات المخالفة  سائقيتغريم  -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كشف خاص لكل سيارة يعد شهريا النماذج المستخدمة 

 المحروقات لكل سيارة استهلاككمية تقارير ل وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم 3  – 2 الوقت المستغرق للعملية 

 محروقات السياراتص فيما يخعدد تقارير المتابعة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الثقيلة تلامحروقات الجرارات والآكمية استهلاك تدقيق  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة المحروقات /قسم المحروقات  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

الثقيلة من  تلاتدقيق وضبط استهلاك الجرارات والآ ملية الهدف من الع
 المحروقات شهريا

وراق  كافة الأ لية يضموالآ كشف محروقات لكل جرار  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لية شهرياالخاصة بحركة الجرار والآ

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تدقيق جميع الوثائق المرفقة بكشف المحروقات -1
لية بمعدلها آ و ة ساعات العمل المقطوعة لكل جرارقارنم -2

 الشهري وإجراء اللازم. 
 ن وجد  إ ليات الثقيلة المخالفة لآالجرارات وا سائقيتغريم  -3

ــة،  ــوانين، أنظم ــة: )ق ــم العملي ــي تحك ــريعات الت التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات(

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - عني بالعملية الشريك الخارجي الم

  محروقات الشهرية الكشوفات ، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 والجرارات  ثقيلةاللات لآل

 يعد شهريا وآلية كشف خاص لكل جرار  النماذج المستخدمة 

  الثقيلة لآلياتكمية استهلاك المحروقات لتقارير ل وثائق، نتائج( المخرجات )
 والجرارات  

 يوم 3  – 2 مستغرق للعملية الوقت ال

الجرارات   فيما يخص محروقاتعدد تقارير المتابعة  مؤشر قياس العملية 
 ليات الثقيلةوالآ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 بار والماتوراتمحروقات الآكمية استهلاك تدقيق  اسم العملية 

 اعية والمكننة الزر الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 / شعبة المحروقات المحروقاتقسم  الجهةالمنفذة/القسم/ الشعبة 

بار والماتورات من المحروقات  تدقيق وضبط استهلاك الآ الهدف من العملية 
 شهريا

اق وروقات لكل بئر وماتور يضم كافة الأكشف محر الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الخاصة بالتشغيل شهريا

 صيلية خطوات العملية التف
 

 تدقيق جميع الوثائق المرفقة بكشف المحروقات -1
لكل بئر بمعدله  فعليا مقارنة ساعات العمل المقطوعة -2

 الشهري وإجراء اللازم. 
 . ن وجدإ ار والماتورات المخالفة بتغريم مشغلي الآ -3

التشـــريعات التـــي تحكـــم العمليـــة: )قـــوانين، أنظمـــة، 
 ات(تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرار

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 بار والماتوراتكشوف محروقات الآ، حاسوب، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كشف خاص لكل بئر وماتور يعد شهريا النماذج المستخدمة 

 اتبار والماتورلآل استهلاك المحروقاتكمية تقارير ل ( وثائق، نتائجالمخرجات )

 يوم 3  – 2 الوقت المستغرق للعملية 

بار الآ فيما يخص محروقاتعدد تقارير المتابعة  مؤشر قياس العملية 
 والماتورات

 



   

648 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 محروقات التدفئةكمية استهلاك تدقيق  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 شعبة المحروقات /قسم المحروقات  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

تدقيق وضبط استهلاك مديريات الزراعة والمراكز   الهدف من العملية 
 والمحطات التابعة لها من استهلاك محروقات التدفئة شهريا

ديرية او مركز زراعي يضم كافة  كشف محروقات لكل م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 وراق الخاصة بتشغيل وسائل التدفئة شهريالأا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تدقيق جميع الوثائق المرفقة بكشف المحروقات .1
ت المستخدم استهلاك المحروقاكمية  رصد وتسجيل .2

 لغايات التدفئة شهريا

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 كشوف محروقات التدفئة، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

كشف خاص لكل مديرية والمراكز والمحطات التابعة لها   النماذج المستخدمة 
 يعد شهريا

 لتدفئة لك المحروقات الشهرية كمية استهلاتقارير ل وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم 3  – 2 الوقت المستغرق للعملية 

 التدفئة فيما يخص محروقاتعدد تقارير المتابعة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لمركبات التابعة للوزارة ل مينأعداد قوائم التإ اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  لآلاتامديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مينأالحوادث والتشعبة  /المحروقات قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 مينا شاملاأت التابعة للوزارة تمين كافة المركباأت الهدف من العملية 

عة مركبات التاباللكافة  تأمينالنواع وقيم أرقام وأكشف بكافة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مينأة حسب العطاء الخاص للت للوزار

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لكافة  التأمينرقام وأنواع وقيم أد كشف بكافة عداإ -1
 مركبات التابعة للوزارةال
 لكترونياإمين لكل مركبة أصدار شهادات تإمتابعة  -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقر

مين المركبات أعطاء الخاص بتال، نظام الداخلي للوزارةال
 وميةالحك

 مين المحال عليها العطاءأركة التش الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 رقام المركباتأ فكش، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 كبات التابعة للوزارةمين المرأنواع تأرقام وأكشوفات ب النماذج المستخدمة 

 خلال فترة عقد التأمين لآليات مين جميع انواع المركبات واأت وثائق، نتائج( المخرجات )
 لكترونياإمين لكل مركبة أصدار شهادة تإو

 يوم  10 الوقت المستغرق للعملية 

خلال فترة عقد   لياتركبات والآنواع المأمين جميع أت - مؤشر قياس العملية 
 مينأالت
 مينهاركبات التابعة للوزارة التي تم تأالم عدد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الوزارة لمركبات وآليات الحوادثإجراءات متابعة  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التأمينوشعبة الحوادث /  المحروقاتقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

الحوادث التي تتعرض لها المركبات التابعة إجراءات متابعة  الهدف من العملية 
وإصلاحها حسب عطاء التأمين وذلك لضمان  للوزارة

 ديمومة عملها

 لكترونياإمين لكل مركبة أشهادة ت -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 كشف الحادث )تقرير كروكي (  تقرير -2

 ة التفصيلية خطوات العملي
 

 ضرار  الحادث وحصر الأإجراءات الوقوف على  -1
ضرار  كافة الأ مين لإصلاحأالتنسيق مع شركة الت -2

 مينأوحسب عطاء الت
ت التي يتم شطبها من قبل تحصيل التعويض للمركبا -3

 ن وجد  إمين تأشركة ال

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 م الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظا

مين المركبات أعطاء الخاص بتال، نظام الداخلي للوزارةال
 الحكومية

 مين المحال عليها العطاءأركة التش الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ة يلسواق المحفي الأ المركبات صلاحإكز امر

 حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 مين أشهادة ت،  مركبةرخصة ، تقرير كروكى

 كشف كروكي للحادث النماذج المستخدمة 

لديمومة  لازمحسب المركبات وآليات الوزارة صلاح إ وثائق، نتائج( المخرجات )
 عملها

 يوم   90الى  1من  الوقت المستغرق للعملية 

وتم  المتعرضة لحوادث وآليات الوزارة مركباتعدد  مؤشر قياس العملية 
 إصلاحها
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 ج تصميم العملية نموذ 

  رقم العملية 

 التابعة للمديرية حركة المركباتمتابعة  اسم العملية 

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المحروقات  قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ل  عماأ ز كافة نجاإركة المركبات التابعة للمديرية ومتابعة ح الهدف من العملية 
 صول الحركة حسب الأ

 مر حركة  أ -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تصريح سفريات  -2

 بشكل يومي كة الخاصة بالمركبات إصدار أوامر الحر -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عمال الخاصة بحركة المركبات الأنجاز كافة إ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات

 نظام الداخلي للوزارة ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 لات ومعدات متنوعةالآ ،مركبات

 طلبات مشترى محلى  ،وامر حركةأ النماذج المستخدمة 

ركبات وساعات عمل الجرارات ونقل المواد  كشف حركة الم وثائق، نتائج( المخرجات )
 المتنوعة والمعدات الثقيلة 

 حسب العمل المطلوبيختلف الوقت يومان و –من يوم  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد السفرات المنظمة والمنجزة مؤشر قياس العملية 
 حركة المركباتتقارير متابعة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الجرارات  و ليات والمركباتجميع الآ ة ح وصيانصلاإ ملية اسم الع
 التابعة للوزارة  ثاثالأقطع والمعدات الزراعية  و

 والمكننة الزراعية  الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ميكانيك المشاغل والسم ق المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

وقطع الأثاث الآليات جميع مركبات وال وصيانة إصلاح الهدف من العملية 
 لضمان ديمومة عملها التابعة للوزارة

  م صادر كتاب رسمي من المديريات التابعة للوزارة يحمل رق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 صولل حسب الأومحوّ 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

طلب استلام الكتاب الرسمي الوارد من المديرية الخاص ب-1
يقه واستلام المركبة بموجب كرت ثإصلاح المركبة وتو

 صلاح واستلام.إ
عطال  ص المركبة بشكل عام وبشكل خاص الأفح-2

 المطلوبة في الكتاب الرسمي.
 عطال والمشاكل في المركبة.تحديد الأ-3
 صلاحه وتحديد القطع التالفة. إفك وفرط المطلوب -4
سواق  التالفة بموجب نموذج شراء من الأ طلب القطع-5

 المحلية. 
حضار القطع يتم تسليمها للمستودع وبعد ذلك إبعد شراء و-6

 يتم صرفها للمشاغل بموجب نموذج صرف مستودع.
دة وتشغيل المركبة وفحصها حسب  تركيب القطع الجدي-7
 صول. الأ
تسليم المركبة للمديرية المعنية التابعة لها بموجب نموذج -8

 تسليم.

مة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 معمول بها في الوزارة نظمة والتعليمات والقوانين الحسب الأ

 سواق المحليةالأمحلات القطع في  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

موارد ، كانيك مختلفةيصلاح مإدوات أومعدات و ةجهزأ الموارد اللازمة للعملية 
 بشرية

 مة النماذج المستخد 
 

  صلاح المركبةإنموذج وكرت استلام و .1
 صلاحإنموذج طلب قطع و .2
 نموذج صرف مستودع .3
 صلاحنموذج تسليم المركبة بعد الإ .4

رات والمحافظة على  ليات والمركبات والجراصلاح الآإ وثائق، نتائج( المخرجات )
 العمل  ةديموم

العطل في  و المطلوب صلاحالإ نوع حسب الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 
 المركبة

التي تم  التابعة للوزارةالآليات وقطع الأثاث و عدد المركبات مؤشر قياس العملية 
 صيانتهاأو /و صلاحهاإ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صيانة وإصلاح المعدات والآبار الارتوازية اسم العملية 

 لزراعية والمكننة ا الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المعدات والآبار الارتوازية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 بار الارتوازية والمضخات الغاطسة ديمومة عمل الآ الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 
 

والمضخة   استلام كتاب رسمي بطلب إصلاح وصيانة للبئر .1
 .لعملعن ا  طلةاالع

 الكشف الميداني الحسي من قبل الكادر الفني في القسم.  .2
 سحب وحدة الضخ الغاطسة من البئر. .3
 اللازمة.  عملية الصيانة والإصلاح  إجراء .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة والتعليمات والقرارات ونظام الجودةالأ

 وزارة المياه والري  شريك الخارجي المعني بالعملية ال
 القطاع الخاص )شراء خدمات ونش آبار ارتوازية(

 أدوات وعدد الصيانة، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي النماذج المستخدمة 

  والمضخة  هيل البئرأوت والصيانة اللازمة الإصلاح إجراء وثائق، نتائج( المخرجات )
 ضمان ديمومة العمل ل

 أيام  10 -7 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم صيانتها وإصلاحها سنويا معداتعدد الآبار وال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 وضع المواصفات الفنية للآليات  اسم العملية 

 راعية والمكننة الز الآلاتمديرية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةيوالمواصفات الفن ةيقسم المكننة الزراع المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

تأمين مديرية العطاءات واللوازم بالمواصفات الفنية اللازمة   الهدف من العملية 
 للعطاءات الخاصة بشراء الآليات

 كتاب رسمي  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  اءات ومديريات الزراعة الكتب من مديرية العط لامإست -1
 تتضمن ما هو مطلوب.

 وضع المواصفات الفنية المناسبة  -2
 المطلوبة الفنية ية العطاءات بالمواصفاتتزويد مدير -3
 بدعوة العطاء اتإرفاق المواصفويتم  -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

المواصفة القياسية ت، شتريات الحكومية النافذ وتعليمانظام الم
 الأردنية /المواصفات والمقاييس

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعة ،حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج المواصفة الفنية النماذج المستخدمة 
 الكتب الرسمية

وموقعة  المطلوبة للعطاءاتت فنية معتمدة مواصفانماذج  ، نتائج( وثائقالمخرجات )
 حسب الأصول

 ساعة  ٣ -١ الوقت المستغرق للعملية 

ت المطروحة عدد نماذج المواصفات الفنية المدرجة بالعطاءا مؤشر قياس العملية 
 سنويا
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 نموذج تصميم العملية 

   رقم العملية 

 الجديدة نشاءاتوالإ الأبنية من الوزارة احتياجات تحديد اسم العملية 
 وتقدير كلفها المالية واللوازم  المعنية  المديريات مع بالتنسيق

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

جل أنشاءات من تياجات المديريات من المباني والإمعرفة اح ية الهدف من العمل
طلب المخصصات اللازمة لتنفيذها ووضعها في خطة عمل  

 المديرية

   حسب المطلوب  تقارير كشف على المديريات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 شاءاتنإالمديريات التي بحاجة الى أعمال الكشف على  -1
نشاءات الإمعرفة احتياجات المديريات من المباني و -2

 وكتابة تقرير بكلفتها
 اللازمة لتنفيذها  المالية  طلب المخصصات -3
 وضعها في خطة عمل المديرية  -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

عقد  ، ريات الحكوميةنظام المشت ،نظام الأشغال الحكومية
 المقاولة الموحد والموجز، المواصفات الفنية للأبنية والطرق

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 طابعةة، حاسوب، سيارة، قرطاسية، بشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

 تقرير كشفكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

والإنشاءات  ةيالوزارة من الأبن اجاتياحت تقارير تتضمن المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والكلف المالية التقديرية  دةيالجد

 ومكان الكشف حسب حجم العمل المطلوب الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 احتياجات متضمنة تحديدوفات الميدانية عدد تقارير الكش مؤشر قياس العملية 
 ها التقديريةالجديدة وكلف نشاءاتوالإ الأبنية من الوزارة
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 نموذج تصميم العملية 

  م العملية رق

وثائق عطاءات الأبنية دراسة وإعداد مخططات و اسم العملية 
 والمناقصات

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية صيانة، قسم الهندسية قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ات تنفيذ أعمال أبنيةطرح عطاء الهدف من العملية 

 سند تسجيل، مخطط أراضي، مخطط موقع تنظيمي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

شأ عليه الكشف الحسي على الموقع المنوي تنفيذ المن -1 خطوات العملية التفصيلية 
عمال المطلوبة ومساحة المبنى وإعداد تقرير بالكشف والأ

رسمية المطلوبة  وراق اللمتطلبات الوظيفية وتأمين الأوا
)سند تسجيل، مخطط أراضي، مخطط موقع تنظيمي( 

 وكلفة تنفيذ الأعمال.
إعداد المخططات والمواصفات وحساب كميات الأعمال   -2

 المطلوبة وطباعة وثيقة وجداول الكميات 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لموجز،  عقد المقاولة الموحد وا ال الحكومية،نظام الأشغ
والطرق، نظام المشتريات  الفنية للأبنية المواصفات

الحكومية، التعاميم الصادرة عن وزارة الأشغال العامة  
 وغيرها

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  أجهزة حاسوب، ، قرطاسية موارد مالية،  ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
 ، أجهزة قياس، أجهزة مساحة ةابعط

 يات والنماذج الواردة في عقد المقاولة مجداول الك النماذج المستخدمة  

 وثائق العطاء والمخططات والمواصفات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب حجم العمل المطلوب الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 استها وطرحهاتي تم درعدد العطاءات ال مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تسليم موقع العطاء المنوي تنفيذه للمقاول المحال عليه العطاء  اسم العملية 

 مديرية الأبنية سؤولة )المديرية( الجهة الم

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

اول المحال عليه العطاء يم موقع العطاء المنوي تنفيذه للمقتسل الهدف من العملية 
 بالعمل صدار أمر مباشرةتمهيدا لإ

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الكشف على الموقع المراد تنفيذ العطاء فيه  -1 خطوات العملية التفصيلية 
التحقق من خلو الموقع من العوائق أو كل ما يمنع البدء   -2

 بتنفيذ العطاء
 بواسطة محضر تسليم موقع تسليم موقع العمل للمقاول -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

عقد المقاولة الموحد والموجز،   نظام الأشغال الحكومية،
 المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات الحكومية

 المقاول  المعني بالعملية  الشريك الخارجي

 أجهزة قياس، أجهزة مساحة، جهزة ومعداتأ، ةبشري موارد  الموارد اللازمة للعملية 

 المراد تنفيذ العطاء فيه محضر تسليم موقع المستخدمة  النماذج 

بنية والجهة المعنية حضر تسليم موقع من قبل مديرية الأم وثائق، نتائج( المخرجات )
 والمقاول

 يوم واحد المستغرق للعملية  الوقت

 تنفيذ المنوي مواقعالحسب  التي تمت عدد محاضر التسليم مؤشر قياس العملية 
 فيها اتالعطاء
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 إصدار أمر مباشرة للعطاء اسم العملية 

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات بة المنفذة/القسم/ الشع الجهة

 مباشرة تنفيذ العطاء الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

اول المحال تسليم موقع العطاء المنوي تنفيذه للمقبعد  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عليه العطاء 

ح مباشرة لمقاول المشروع يوضإصدار كتاب أمر يتم  -2
 اريخ أمر المباشرةتفيه 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

عقد المقاولة الموحد والموجز،   نظام الأشغال الحكومية،
والطرق، نظام المشتريات المواصفات الفنية للأبنية 

 الحكومية

 ل المقاو ارجي المعني بالعملية الشريك الخ

 ، قرطاسية، موارد بشريةةحاسوب، طابع الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج أمر مباشرة النماذج المستخدمة  

موضح فيه تاريخ أمر  تنفيذ العطاء نموذج أمر مباشرة وثائق، نتائج( المخرجات )
 مباشرة ال

 دقائق 10 لمستغرق للعملية الوقت ا

  تنفيذصدارها للبدء بلتي تم إا وامر المباشرةأ عدد مؤشر قياس العملية 
 العطاءات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المتابعة والإشراف على تنفيذ أعمال العطاءات المحالة  اسم العملية 

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

متابعة تنفيذ أعمال العطاء حسب المواصفات الفنية المطلوبة   الهدف من العملية 
 والأنظمة والقوانين المعمول بها

 وثائق العطاء المخططات و الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 دراسة المخططات والعمل على تنفيذها -1 خطوات العملية التفصيلية 
لبنود لث مطابقتها عطاءات المحالة من حيمتابعة تنفيذ ال -2

والمواصفات الفنية المطلوبة والتأكد من المساحات 
والكميات حسب ما هو وارد في المخططات ووثائق 

 العطاء
 التدقيق في صحة تثبيت الأبعاد في الموقع  -3
 إجراء الكيل للأعمال المنجزة  -4
 للمطالبات المالية اتتجهيز كشوف -5
 عمال المنجزةأعمال استلام مرحلية للأ -6
 عداد التعديلات عليهاإوامر التغييرية وعداد الأإ دراسة و -7
 تقديم الرأي الفني في أي خلاف يقع في الموقع  -8
 عمل كشف نهائي للأعمال المنجزة -9

 عمال لأعمال قبل تشكيل لجنة استلام الأالكشف على ا -10
 تمام الفحوصات المخبريةإشراف على الإ -11
 عمال المنجزةإعداد نسخ تقارير يومية للأ -12

تي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  عقد المقاولة الموحد والموجز،  ية،نظام الأشغال الحكوم
 المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات الحكومية

 المقاول  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة ومعدات، أجهزة قياس، أجهزة مساحةأ، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

استلام بنود مرحلية   محضر نموذج تقرير يومي، نموذج النماذج المستخدمة  
 للعطاء

 العطاءات المحالة  /استلام بنود مرحلية للعطاءمحاضر  وثائق، نتائج( المخرجات )
 للأعمال المنجزة تقرير  /كشف نهائي

 مكان تنفيذ العطاءحسب  لوقتا يختلف الوقت المستغرق للعملية 

المتابعة والإشراف على تنفيذ أعمال العطاءات  عدد تقارير - مؤشر قياس العملية 
 المحالة 

 الاستلام عدد العطاءات التي تم تنفيذها حسب محاضر-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

محالة  ال ولي ونهائي للعطاءاتأجان استلام المشاركة في ل اسم العملية 
 والمشاركة في لجان استلام لدوائر حكومية أخرى

 مديرية الأبنية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

  حسب المواصفات  ولي ونهائي للعطاءات المحالةأاستلام  الهدف من العملية 
 في وثيقة العطاء  المحددة

وثيقة العطاءات والمواصفات والمخططات، نموذج محضر  لوثائق المطلوبة لإنجاز العملية ا
 استلام

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تشكيل لجنة استلام للعطاء بعد الانتهاء من تنفيذه -1
الكشف على العطاء المنوي استلامه من قبل لجنة  -2

 الاستلام لبيان واقع الحال 
 وجودها تسجيل ملاحظات بالنواقص حال  -3
عطاء  إنواقص في حال وجود نواقص و كتابة محضر  -4

 مهلة للمقاول لتنفيذها
 الكشف على النواقص ثم كتابة محضر الاستلام  -5
ولي بعد الانتهاء من تنفيذ العطاء والاستلام الاستلام الأ -6

 النهائي بعد انتهاء فترة الصيانة   

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

نظام الأشغال الحكومية،عقد المقاولة الموحد والموجز،  
 المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات الحكومية

 المقاول الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة ومعدات، أجهزة قياسأ، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج محضر نواقص، نموذج محضر استلام تخدمة  النماذج المس

 المحالة  ولي ونهائي للعطاءاتأ ضر استلامامح وثائق، نتائج( المخرجات )

 حسب مكان تنفيذ العطاء الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 المحالة نهائي للعطاءاتال ولي والأ عدد محاضر الاستلام مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 تدقيق المطالبات المالية المرحلية والنهائية للعطاءات  اسم العملية 

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الهندسية  قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 حسب الأصول  صرف المطالبات المالية المستحقة للمقاول الهدف من العملية 

 جداول حصر كميات، نماذج مطالبة مالية   وثائق المطلوبة لإنجاز العملية ال

 عمال للبنود المنفذة على الواقع كيل الأ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عداد جداول حصر كميات إ -2
 عداد نموذج مطالبة مالية حسب الأصولإ -3
ية من قبل حاسب الكميات وجهاز تدقيق المطالبة المال -4

 شرافالإ
 بة المالية للوزارة من أجل الصرف رفع المطال -5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

نظام الأشغال الحكومية،عقد المقاولة الموحد والموجز،  
 المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات الحكومية

 مقاول المشروع الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهزة ومعدات، أجهزة قياس، أجهزة مساحةأ، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

نموذج جداول حصر كميات، نموذج مطالبة مالية، شهادة  النماذج المستخدمة  
 أعمال، نموذج مخالصة للدفعة المستحقة

 سب الأصول ح المطالبات المالية المستحقة للمقاول وثائق، نتائج( المخرجات )

 يوم 2 -1 الوقت المستغرق للعملية 

المنفذة  المرحلية والنهائية للعطاءاتعدد المطالبات المالية  مؤشر قياس العملية 
 التي تم تدقيقها ورفعها للوزارة من أجل الصرف 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  ن في فنييالقبل أعمال تنفيذ إنشاءات وصيانة مباني من  ة اسم العملي
 المديرية

 مديرية الأبنية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ديمومة عمل الوزارة والمديريات والمراكز التابعة لها الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لتفصيلية خطوات العملية ا
 

 نشاءات فيه أو صيانته    إالكشف على الموقع المراد عمل   -1
تقديم تقرير فني بالكشف موضح فيه الأعمال المطلوبة   -2

 وكلفتها
 نشاءاترصد مبالغ للصيانة او الإ -3
 عمالشراء المواد المطلوبة لتنفيذ الأ -4
 نشاءات او الصيانةعمال الإأتنفيذ البدء ب -5
 جزةعمال المنكتابة تقرير فني بالأ -6

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات 
 الحكومية

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 نشاءات والصيانةجهزة ومعدات الإأ، ةبشري موارد لعملية الموارد اللازمة ل

 عمال نهاء الأإنموذج كشف فني، نموذج  ج المستخدمة  النماذ

 سواء إنشاءات أو صيانة مباني عمال المنجزةتقرير فني بالأ وثائق، نتائج( المخرجات )

 المطلوب  حسب حجم العمل الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 بالأعمال المنجزة ةفنيالرير اتقالعدد - مؤشر قياس العملية 
من قبل   المنفذة مبانيالنشاءات وصيانة لإا أعمالعدد -
 الأبنية مديرية ن فيفنييال
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إعداد طلبات الشراء وشراء وصرف لوازم أعمال الصيانة   اسم العملية 
ات يجور لكافة مديردقيق فواتير الشراء والصيانة والأوت

 الزراعة ومراكزها 

 ةـمديرية الأبني مديرية( الجهة المسؤولة )ال

  الشؤون  قسم، الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 ة والمالي ةالإداري

 اتأعمال المديري ديمومةشراء المواد والمعدات الضرورية ل الهدف من العملية 

 رة ماليةطلبات شراء، طلبات صرف، فاتو الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 إعداد طلبات الشراء بالمواد المطلوبة ومواصفاتها -1 خطوات العملية التفصيلية 
 صول شراء المواد المطلوبة حسب الأ -2
 دخالها الى مستودع المديرية إتوريد واستلام المواد و -3
 صول صرف المواد للمعنيين حسب الأ -4
 صول حسب الأ عمل فاتورة مالية وتدقيقها -5

ملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم الع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام المشتريات الحكومية، النظام الداخلي للوزارة 

 حسب نوع اللوازم المطلوبة  السوق المحليفي التجار  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، ، قرطاسية، طابعةجهزة ومعداتأ، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

م،  زالونموذج أمر عمل، نموذج طلب شراء، نموذج صرف  النماذج المستخدمة  
  ، كتاب رسميفاتورة مالية

 المواد المطلوبة   شراءفواتير  وثائق، نتائج( المخرجات )
 للمديريات المعنية المشتراة نماذج صرف اللوازم

 ااؤهالمطلوب شراللوازم حسب  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم تدقيقها   عدد أوامر الشراء - مؤشر قياس العملية 
ة التي تم شراؤها للمديريات المطلوباللوازم قيمة وعدد  -

 المعنية
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 أعمال مساحية ومتابعة معاملات أراضي  اسم العملية 

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الهندسية  قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 لكيتها لوزارة الزراعة، ومتابعةتحديد حدود القطع التابعة م الهدف من العملية 
 عمال تراخيص المباني التابعة للوزارةأ

 سند تسجيل، مخطط أراضي، مخطط تنظيمي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

نجاز العمل من دائرة  مين الوثائق المرجعية المطلوبة لإتأ -1
 والمساحة  راضيالأ

 جهزة المساحيةام بأعمال مساحية بالاستعانة بالأالقي -2
 راضي تثبيت حدود قطع الأ -3
 عمال رفع مساحي وتحديد المناسيبأ -4
 مخاطبات رسمية للمؤسسات ذات العلاقة   -5

،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 راضي والمساحة نظمة المعمول بها في دائرة الأالأ

 البلديات ، والمساحة راضيدائرة الأ،  الكبرى مانة عمانأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوب، طابعةجهزة مساحةأة، بشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

 اب رسميكت النماذج المستخدمة  

 التي تم ومعاملات الأراضي تقارير الأعمال المساحية وثائق، نتائج( المخرجات )
 تنفيذهاو متابعتها

 المطلوبالعمل حسب  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 متابعتها عدد الأعمال المساحية ومعاملات الأراضي التي تم مؤشر قياس العملية 
 تنفيذهاو
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 لعملية نموذج تصميم ا

  رقم العملية 

المشاركة في لجان فنية لدراسة العروض المالية المقدمة من   ة اسم العملي
 المقاولين للعطاءات المطروحة  

 ةـمديرية الأبني الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنية ، قسم صيانةالهندسية قسم الدراسات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

لعروض المالية المقدمة من المقاولين للعطاءات تدقيق ا الهدف من العملية 
 المطروحة

 العروض المالية المقدمة من المقاولين للعطاءات المطروحة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

جل تنفيذ العطاء من  أن تدقيق العروض المالية المقدمة م  -1
ع الصفحات  سعار وختم المقاول على جميحيث تفقيط الأ

 والتدقيق الحسابي للبنود
 سعار بنودأالعروض الفنية والمالية ومقارنة تدقيق  -2

 السوق المحلي في العرض المقدم بالأسعار الدارجة 
حالة على العرض ذو السعر المناسب تنسيب بالإ -3

 المطابق للمواصفات

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام 

نظام الأشغال الحكومية،عقد المقاولة الموحد والموجز،  
 المواصفات الفنية للأبنية والطرق، نظام المشتريات الحكومية

 ين مقدمي عروض العطاءاتالمقاول الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةة، حاسوب، فرطاسيةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 

 سعار، نموذج تقرير فنيأنماذج تحليل  لمستخدمة  النماذج ا

 صولالعطاء على العرض المناسب حسب الأحالة  إقرار  وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة  2-1 الوقت المستغرق للعملية 

التي تم المشاركة مع اللجان الفنية  عدد العطاءات المطروحة مؤشر قياس العملية 
 بدراستها والتنسيب بقرار إحالتها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الواردة والصادرة تبويب المعاملات اسم العملية 

 مديرية الأبنيــة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة الإدارية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

ردة الى المديرية  الواتبويب تسجيل كافة المعاملات الرسمية  الهدف من العملية 
 والصادرة منها 

 ، صفحة وقائع الكتاب المعني الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تسجيل المعاملات الواردة والصادرة   -1
كل  الخاص بء أرقام متسلسلة وحسب ملف الحفظ إعطا -2

 معاملة
 حفظ النسخ المطلوبة   -3

م العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحك
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 خرى  الوزارات الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعة، فاكسقرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، صفحة وقائع كتب رسمية النماذج المستخدمة  

  بة حسب الأصولمبوّ  ر والواردمعاملات الصاد وثائق، نتائج( المخرجات )

 دقائق 10 الوقت المستغرق للعملية 

  تبويبها حسب الأصول لتي تمعدد المعاملات ا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الطباعة  لية اسم العم

 مديرية الأبنيــة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة الإدارية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 طباعة كافة الكتب الرسمية الهدف من العملية 

 نموذج مسودّة للكتاب المراد طباعته الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المعنيينة الكتاب الرسمي من مسودّ  استلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
   على الحاسوب طباعة الكتاب .2
   ن وجدتإ غوية وتعديلهالخطاء دم وجود أعكد من أالت .3
للتاكد من الصياغة   معنيينالكتاب المطبوع الى العادة إ .4

 والتنسيق والكتابة

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية ،رد بشريةموا لازمة للعملية الموارد ال

 نماذج طباعة سابقة لنفس موضوع الكتاب النماذج المستخدمة  

 الكتب المطبوعة حسب المطلوب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة 10-5 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكتب المطبوعة خلال الشهر مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

 شؤون الموظفين والعمالبمعاملات تنفيذ الإجراءات المتعلقة  اسم العملية 
 على مستوى المديرية 

 مديرية الأبنيــة   ة( الجهة المسؤولة )المديري

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة الإدارية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 موظفينلل   والمغادرات جازاترصد الإ - الهدف من العملية 
 شؤون معاملاتب الإجراءات المتعلقة إنجاز المشاركة في  -

،  مين الصحيأالتمعاملات  مثل حسب المطلوب الموظفين
 سجلات تقييم أداء الموظفين

  جازاتازة، نموذج مغادرة، سجل ترصيد الإجإنموذج  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الدوام  مراقبة و

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 صولالمغادرات للموظفين حسب الأوجازات د الإرصيت .1
 مين الصحي  أصدار كتب التإ .2
 ة الدوام وأرشفة ملفات الموظفينمتابعة عملي .3
الموظفين لتعبئتها على  تقييم أداء توزيع نماذج سجلات .4

 )نصف سنوي، نهاية السنة(مرحلتين 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( ت، بلاغاتتعليما

 نظام الداخلي للوزارة، النظام الخدمة المدنية

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جلاسورات، طابعةحاسوب، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

التأمين  معاملة، نموذج ، نموذج مغادرةجازةإنموذج  النماذج المستخدمة  
 الموظفين تقييم أداء تنماذج سجلاالصحي، 

  للموظفين جازات ومغادراتإرصدة كشوفات أ - وثائق، نتائج( المخرجات )
 شؤون الموظفين تقارير ذات علاقة بمعاملات -

 ة دقيق 15 الوقت المستغرق للعملية 

 الموظفين التي تم إنجازها شؤون معاملاتعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  لعملية رقم ا

 على مستوى المديرية إجراءات الإنفاق المالي تدقيق اسم العملية 

 مديرية الأبنيــة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تدقيق وتسجيل ورصد كافة المطالبات المالية الهدف من العملية 

،  دات الإدخال وطلب الشراء المحلي ، مستنالمطالبة المالية لوبة لإنجاز العملية الوثائق المط
 ضبط الاستلام

 خطوات العملية التفصيلية 
 

البات المالية الواردة للمديرية  تدقيق كافة الفواتير والمط -1
ب الأنظمة حس ريات الزراعة بالمحافظاتكافة مديمن 

 . والقوانين المعمول بها
العمليات  من سيرالمستندات المالية والتأكد  تدقيق جميع -2

 . المالية حسب الأصول
يرادات المالية مع الإيداعات المالية بشكل مطابقة الإ -3

عداد التقارير الشهرية  إيومي وتدقيقها نهاية كل شهر و
 .ةالمطلوب

ن خلال لجنة  ع الفواتير الواردة من الشركات ميتدقيق جم -4
 . المشتريات والإستلام

 .  حسب اللازم جميع الأمور المالية الأخرىبام القي -5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 اللوازمصلاح إالشركات ومراكز  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 المطالبات الماليةو الفواتير النماذج المستخدمة    

 الشهرية المطلوبة  التقارير وثائق، نتائج( المخرجات )

 ساعة  - دقيقة15 الوقت المستغرق للعملية 
 

  / عدد المعاملات المالية التي تم تدقيقها حسب الأصول  مؤشر قياس العملية 
 المستندات المالية والمطالبات الفواتير و
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 وذج تصميم العملية نم

  رقم العملية 

تها للصرف على  ل ومتابعة إجازعداد وتدقيق أجور العماا   اسم العملية 
 مستوى المديرية

 مديرية الأبنيــة  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة المالية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 حسب الأصول للعمال المالية اتالمستحقصرف  الهدف من العملية 

 المطالبة المالية  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ل أجور العماكشوفات عداد وتدقيق إ -1 خطوات العملية التفصيلية 
   تها للصرفمتابعة إجاز -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - يك الخارجي المعني بالعملية الشر

 حاسوب، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كشوفات الأجور النماذج المستخدمة    

 مدققة وجاهزة للصرف  كشوفات أجور العمال المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات الى يوم   3 الوقت المستغرق للعملية 

ال التي تم إعدادها وتدقيقها وإجازتها عدد كشوفات العم مؤشر قياس العملية 
 حسب الأصول للصرف 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 متابعة أعمال المستودعات  اسم العملية 

 مديرية الأبنيـــة   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الشؤون الإدارية والمالية / الشعبة المستودعات  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 للوازم والقطع الجديدة والتالفة  إدخال وإخراج كافة ا الهدف من العملية 

 لقطع الجديدة ل مستندات الإدخال والإخراج  -1 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 لقطع التالفة ل مستندات الإدخال والإخراج  -2

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 . استلام وتسليم القطع الجديدة -1
 لقطع التالفة. استلام ا -2
 .كشوف باللوازم التالفة والمشطوبةإعداد  -3
 .لتسجيل على سجل العهدة والمستهلكا -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 نظام اللوازم العامة /المستودعات 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية، موارد بشرية زمة للعملية الموارد اللا

 سجل العهدة والمستهلك، مستند إدخال، مستند إخراج النماذج المستخدمة  

للوازم والقطع  كافة ال خراجالإو الإدخال تحرير مستندات نتائج(  وثائق، المخرجات )
 الجديدة والتالفة 

 دقيقة  20 الوقت المستغرق للعملية 

للوازم والقطع  كافة ا ل خراجالإو الإدخال مستنداتعدد - ملية مؤشر قياس الع
 . الجديدة والتالفة

 عدد تقارير المتابعة لأعمال المستودعات-
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الواردة كتب التغطيةالمطلوبة حسب الصيانة إجراء عمليات  اسم العملية 
 من المديريات

 مديرية الأبنيـــة   رية( الجهة المسؤولة )المدي

 ة العامة صيان ال/ شعبة  الأبنية صيانةقسم  الشعبة  المنفذة/القسم/  الجهة

 مديرياتال في اللازمة لضمان ديمومة العمل صيانةإجراء ال  الهدف من العملية 

  الصيانة  نوع متضمنة المديريات منالواردة  التغطية كتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بةالمطلو

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 /المعنية المديريات الواردة من الصيانة طلبات استلام .1
 الأعمال الكهربائيةة، أعمال الحداده والنجار بما يخص 

 يلزم ما حسب والمتابعة تنسيقال .2
 اللازمة  الصيانة أعمال  إجراء .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام

 النظام الداخلي للوزارة  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية  الموارد اللازمة للعملية 
خشب، غراء، زرافيل، سكك،  : ةأعمال الحداده والنجار

تيوبات حديد، صواني قص، صواريخ،  . مناشير، درلات
 . لحام، سياخ لحام درلات، ماكنة

عمال الكهرباء، أالمواد الداخلة في  :الأعمال الكهربائية
 قطع كهرباء )مفاتيح، كوابل كهربائية، لوحات كهربائية،

 مواد تحكم بالكهرباء، أعمدة كهرباء، باريز(،أ كبسات،
 .مواسير وبرابيش

 مذكرة، طلب صيانة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

فذة المطلوبة في المديريات تقارير بعمليات الصيانة المن - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 للمحافظة على ديمومة عملها   

 حسب القطع المطلوبة خراجتحرير مستندات الإ -

 عمال الصيانة المطلوبة  أحسب يختلف الوقت  الوقت المستغرق للعملية 

 في المديريات عمليات الصيانة المنفذةتقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  لعملية رقم ا

في   التدفئةلوازم الصحية ولمرافق ل مطلوبالحسب  الصيانة اسم العملية 
  التابعة للوزارة والمراكز المديريات

 مديرية الأبنيـــة   الجهة المسؤولة )المديرية( 

   الصيانة العامة شعبة /قسم صيانة الأبنيـــة الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  في مديريات الزراعة  التدفئةلوازم  الصحية وافق المرنة صيا الهدف من العملية 
    لمحافظة على ديمومة عملهال

لمرافق  ل الصيانة لطلب المديريات منالواردة  التغطية كتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   التدفئةلوازم الصحية و

 / ةالمعني المديريات منالواردة  الصيانة طلبات استلام .1 خطوات العملية التفصيلية 
 التدفئة لوازم  الصحية و مرافقالبما يخص صيانة 

 يلزم ما حسب متابعةالو تنسيقال .2
 اللازمة  الصيانة أعمال  إجراء .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية 
 

مضخات، مناهل،   مواسير، خزانات،، بشرية موارد
  طاريات، مغاسل، مراحيض، رديترات، ببويلرات، حارقات

 مذكرة، طلب صيانة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

لمرافق  اتقارير بعمليات الصيانة المنفذة بما يخص أعمال  وثائق، نتائج( جات )المخر
ت للمحافظة  الصحية ولوازم التدفئة المطلوبة في المديريا

 على ديمومة عملها   

   المطلوبة عمال الصيانةأحسب يختلف الوقت  الوقت المستغرق للعملية 

التي تم إجراء   لمرافق الصحية ولوازم التدفئةعدد لوازم ا مؤشر قياس العملية 
  صيانة لها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المطلوبة في المديريات  والتبريدأعمال التكييف  /الصيانة اسم العملية 
 والمراكز التابعة للوزارة 

 مديرية الأبنيـــة   الجهة المسؤولة )المديرية( 

   الصيانة العامة شعبة /قسم صيانة الأبنيـــة الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

في المطلوبة  أعمال التكييف والتبريدحسب  نةصياإجراء  الهدف من العملية 
   للمحافظة على ديمومة عملهاعة  مديريات الزرا

بما  الصيانة لطلب المديريات من الواردة  التغطية كتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
  والتبريد التكييف أعماليخص 

أعمال  استلام طلبات الصيانة من المديريات المعنية/  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 التكييف والتبريد

 ما يلزم إجراء ومتابعة الكشف حسب -2
 رفع معاملات الطلبات حسب الأصول للمعنيين  -3
 اللازمة صيانة ال أعمال إجراء  -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

ات، از ثلاجغاز، كتات، غ ،مكيفاتة، موارد بشري الموارد اللازمة للعملية 
 ترات، حساسات، مكثفاتوناك

 ، طلب صيانةمذكرة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

 أعمال التكييف المنفذة بما يخص صيانةتقارير بعمليات ال وثائق، نتائج( المخرجات )
للمحافظة على ديمومة   مديرياتالفي المطلوبة والتبريد 

   عملها

وما يلزمها من ت ليوم وحسب عدد المكيفات ( ساعا3من ) ملية الوقت المستغرق للع
 صيانة

   التي تم إجراء صيانة لهالوازم التكييف والتبريد عدد - مؤشر قياس العملية 
عدد تقارير عمليات الصيانة المنفذة في المديريات/بما -

 .والتبريد أعمال التكييف يخص
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

المطلوبة في المديريات والمراكز التابعة  الأبنيـــة صيانة اسم العملية 
 للوزارة 

 مديرية الأبنيـــة   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الأبنيـــة صيانة قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

للمحافظة   ومراكزها نة الأبنية في مديريات الزراعةصيا الهدف من العملية 
    على ديمومة عملها

  الأبنية صيانةطية الواردة من المديريات لطلب كتب التغ لوبة لإنجاز العملية الوثائق المط

 ات الصيانة من المديريات المعنيةاستلام طلب -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ومتابعة الكشف حسب ما يلزم التنسيق -2
 حسب الأصول للمعنيين  معاملات الطلباترفع  -3
  مال صيانة الأبنيةأعإجراء  -4

ي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

خلاط اسمنت، مصطرين، ميزان، مجرفة،  موارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 اروخل، مقص سيراميك، مقص بلاط، صكريك، مناخ

 ، طلب صيانةمذكرة رسمي، كتاب النماذج المستخدمة  

 مديرياتالفي المنفذة للأبنية  صيانةتقارير بعمليات ال وثائق، نتائج( المخرجات )
    للمحافظة على ديمومة عملها

 عمال الصيانة المطلوبة  أحسب يختلف الوقت  الوقت المستغرق للعملية 

عدد تقارير عمليات الصيانة المنفذة في المديريات/بما - مؤشر قياس العملية 
 صيانة الأبنية يخص

 عدد الأبنية التي تم إجراء أعمال الصيانة لها-
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 دارةإديرية تنمية وم

 الموارد البشرية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صدار الكتب الرسميةإ اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات لشعبة الجهة المنفذة/القسم/ ا

 تزويد الموظف بالكتاب المطلوب الهدف من العملية 

استدعاء من قبل الموظف لتحويل راتبه من بنك الى بنك  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 .جديد

 من البنك السابق. للموظف براءة ذمة

 ورقيا المعتمد سحب النموذج • خطوات العملية التفصيلية 

 حسب اللازم النموذجتعبئة  •

 من المعنيين شير عليهالتدقيق والتأ •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتقوانين + أ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، طابعة، قرطاسية   الموارد اللازمة للعملية 

 لنفس الموضوع موجودة على الحاسوب سابقة نماذج النماذج المستخدمة  

 حسب الموضوع المطلوب كتاب رسمي مروس المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  15 الوقت المستغرق للعملية 

 دخال الحركة على النظامإ - مؤشر قياس العملية 
 رة عدد الكتب الرسمية المصدّ  -
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 ملية نموذج تصميم الع

  رقم العملية 

من الجهات الرسمية   الرد على الكتب الرسمية الواردة للقسم اسم العملية 
 والمعتمدة

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 وبتزويد الموظف بالكتاب المطل الهدف من العملية 

 كتاب رسمي من الجهة المعتمدة الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 سحب النموذج  • خطوات العملية التفصيلية 

 شير عليه والتدقيق والتأالطباعة  •

 توقيع وختم النموذج •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 الجهات الرسمية والمعتمدة لمعني بالعملية الشريك الخارجي ا

 موارد بشرية، حاسوب، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج موجودة على الحاسوب حسب الموضوع النماذج المستخدمة  
 من الجهة الواردة منها المعاملةنموذج مقدم 

 موذج المرفقاو توقيع وختم الن كتاب رسمي مروس المخرجات )وثائق، نتائج( 

   دقيقة 15 الوقت المستغرق للعملية 

 دخال الحركة على النظام إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 كشوفات الرواتب للموظفين إصدار  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات لقسم/ الشعبة الجهة المنفذة/ا

 حسب الطلب بكشوفات الرواتب ينتزويد الموظف الهدف من العملية 

 ن قبل الموظف في حالة عدم حضوره استدعاء م الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

حضور الموظف المعني وطلب كشف راتب او تقديم  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 وظف في حالة عدم حضوره.  استدعاء من قبل الم

 للموظف المعني الراتب كشفار إصد   -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 موجودة على نظام الرواتبمعتمدة نماذج  نماذج المستخدمة  ال

 كشف راتب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  2 الوقت المستغرق للعملية 

 .الراتب كشفتزويد الموظف المعني ب - مؤشر قياس العملية 
 . عدد كشوفات الرواتب التي تم إصدارها  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

681 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 توقيع واعتماد معاملات الاقتطاع على رواتب الموظفين اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تزويد الموظف بالكتاب المطلوب الهدف من العملية 

 . عاملة الاقتطاع من الجهة المعنيةم -1 ية الوثائق المطلوبة لإنجاز العمل
 براءة ذمة من البنك السابق.  -2

 استلام معاملة الاقتطاع من الجهة المعنية • خطوات العملية التفصيلية 

 ات الموظف وتوقيع وختم المعاملةاستخراج بيان •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتقوانين + أ

 ، صندوق(، جمعيةالجهة الرسمية )نقابة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ج المرفقة من قبل الجهة المعتمدةالنماذ النماذج المستخدمة  

 اعتماد النموذج المقدم المخرجات )وثائق، نتائج( 

 للمعاملة   دقيقة 15 الوقت المستغرق للعملية 

 دخال الحركة على النظام إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 استخراج معلومات للبريد الوارد للقسم  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات ة/القسم/ الشعبة الجهة المنفذ

 ات الموظفيق بيانتثبيت وتوث الهدف من العملية 

 البريد الوارد  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التسجيل على السجلات يدويا  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 سحب النموذج وتثبيت البريد -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 عليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( ت

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية طابعة، حاسوب، بشرية، مواردسجلات،  الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج كشف الراتب  النماذج المستخدمة  

 ن عليها البريدذج كشف الراتب مدوّ نما المخرجات )وثائق، نتائج( 

 لكل معاملة دقائق 10 قت المستغرق للعملية الو

 دخال الحركة على النظام إ مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

683 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

على نظام   يد الشهري للموظفين للشهر الحاليدخال البرإ اسم العملية 
 الرواتب

 بشريةمديرية تنمية وإدارة الموارد ال الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الرواتبنظام على  الوارد  تنفيذ البريد الهدف من العملية 

 ن عليها البريد مسبقاالراتب مدوّ  نماذج كشف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 البريد الشهري للموظفين للشهر الحالي   استلام • خطوات العملية التفصيلية 

 ل كافة الحركات على نظام الرواتبدخاإ •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتقوانين + أ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية طابعة، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ، نماذج المعاملات في البريد الوارد نظام الرواتب ة  النماذج المستخدم 

للموظفين حسب  على نظام الرواتب الوارد عكس البريد المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المطلوب

 لكل معاملة   دقيقة 15 الوقت المستغرق للعملية 

 الرواتب نظامدخال الحركة على إ مؤشر قياس العملية 

 

 . 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ا الزيادات السنوية والترفيعات علي السجلات يدوي تسجيل اسم العملية 
 لكترونياً إ دخالها على النظام إو

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ت والترفيعات على السجلات يدويا.تسجيل الزيادا -1 الهدف من العملية 
  على نظام الرواتب  حسب المطلوب تنفيذ الزيادة -2

 الإلكتروني

 براءة التشكيلات والترفيعات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 يدويا.تسجيل الزيادات والترفيعات على السجلات  -1 خطوات العملية التفصيلية 
  تب على نظام الروا حسب المطلوب  تنفيذ الزيادة -2

 الإلكتروني
 TOADلكترونيا على برنامج إعكسها  -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية طابعة، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 براءة التشكيلات والترفيعات ة  النماذج المستخدم 

على السجلات + الزيادات والترفيعات  حركات لتسجي المخرجات )وثائق، نتائج( 
 عكسها على النظام 

 لكل حركة   دقيقة 15 الوقت المستغرق للعملية 

 إلكترونيا دخال الحركة على النظامإ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الموظفين على نظام الرواتب لتعديل  شؤونعكس حركات  اسم العملية 
 دل الاقتناء والتنقلات للموظفين ت وبالمكافآ

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 رواتب الموظفين زمة علىتنفيذ الحركات اللا الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام معاملات البريد الخاصة برواتب الموظفين • خطوات العملية التفصيلية 

على نظام  الموظفين  شؤونمن نظام عكس الحركات  •
 الرواتب

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 رارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وق

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية طابعة، حاسوب، بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 خرىالموظفين والرواتب وبرامج أ نشوؤأنظمة  النماذج المستخدمة  

 عكس الحركات على نظام الرواتب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 للحركة   دقيقة 25 الوقت المستغرق للعملية 

 دخال الحركة على النظام إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 ت وبدل الاقتناء والتنقلاتتدقيق حركات المكافآ اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الرواتب والتعويضات قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 التدقيق والتشييك للتأكد من دقة الصرف للمستحقين الهدف من العملية 

 الكتب الرسمية الواردة إلى القسم بهذا الخصوص  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المكافآت وبدل الاقتناء والتنقلاتاستلام كشوفات  • خطوات العملية التفصيلية 
 للموظفين

 حسب المطلوب ييكالتدقيق والتش •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

نظام الشؤون( +   +)نظام الرواتب  موارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةالنموذج المحسوب للتدقيق

 حسب المطلوب  من  الحاسوب خرجةستنماذج م النماذج المستخدمة  

 حسب اللازم   تثبيت البريد على نظام الرواتب المخرجات )وثائق، نتائج( 

   ساعة  2 الوقت المستغرق للعملية 

 دخال الحركة على النظام إ مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيااحتساب الرواتب على النظام إ اسم العملية 

 مديرية تنمية وادارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 عكس البريد على نظام الرواتب الهدف من العملية 

 بقاكشوفات الرواتب المسحوبة مس الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  استلام كشوفات الرواتب • خطوات العملية التفصيلية 

 نظام الرواتب عكس الحركات على •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية طابعة، وب،حاس بشرية، موارد الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

 الرواتب على النظام إلكترونياتنفيذ حركات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 واحدة ساعة  الوقت المستغرق للعملية 

 الرواتب  نظامعكس الحركات على  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لكترونيا من قبل  لبريد المدخل على النظام يدويا وإتدقيق ا اسم العملية 
 الموظف المنظم

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 دقيق على الرواتبالت الهدف من العملية 

 رواتب المدون عليها البريد مسبقالكشوفات ا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كشوفات الرواتب المدون عليها البريد مسبقااستلام  • خطوات العملية التفصيلية 

 حسب اللازم  التدقيق والمراجعة •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ 

 - ي بالعملية الشريك الخارجي المعن

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية، حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 لرواتب كشوفات ا، نظام الرواتب النماذج المستخدمة  

 التدقيق على الرواتب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  60 الوقت المستغرق للعملية 

 يدويا وإلكترونيا بدقة تنفيذ حركات البريد المدخل على النظام مؤشر قياس العملية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

689 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

لكترونيا من قبل  لبريد المدخل على النظام يدويا وإتدقيق ا اسم العملية 
 المدقق  الموظف

 مديرية تنمية وادارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لتعويضاتقسم الرواتب وا الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 التدقيق على الرواتب   الهدف من العملية 

 كشوفات الرواتب المدون عليها البريد مسبقا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كشوفات الرواتب المدون عليها البريد مسبقااستلام  • خطوات العملية التفصيلية 

 التدقيق والمراجعة حسب اللازم  •

وانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )ق 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 لرواتب كشوفات انظام الرواتب،  النماذج المستخدمة  

 التدقيق على الرواتب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  60 الوقت المستغرق للعملية 

 تنفيذ حركات البريد المدخل على النظام يدويا وإلكترونيا بدقة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونيا الى الدائرة المالية إتأدية الرواتب  اسم العملية 

 ارة الموارد البشريةمديرية تنمية وإد الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 لكترونيا الى الدائرة المالية إب تأدية الروات الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 دية على نظام الرواتبعكس التأ خطوات العملية التفصيلية 

انين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قو
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

 عكس التأدية من نظام الرواتب الى نظام المالية  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  15 لية الوقت المستغرق للعم

 عكس التأدية الى نظام المالية  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للدائرة المالية  سحب كشوفات الرواتب للبنوك وتزويدها اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات لشعبة الجهة المنفذة/القسم/ ا

 الموظفين حسب الأصول رواتبإنجاز  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 للبنوك سحب كشوفات الرواتب • خطوات العملية التفصيلية 

 للدائرة المالية  الكشوفات تزويد •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغا

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية، طابعةموارد بشرية، حاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 للرواتب نماذج موجودة على الحاسوب النماذج المستخدمة  

 كشوفات الرواتب للبنوك المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات  4  – 3 الوقت المستغرق للعملية 

 تزويد كشوفات الرواتب للدائرة المالية مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 وتزويدها الموظفين سحب جميع الاقتطاعات المترتبة على اسم العملية 
 المالية  لمديرية الشؤون

 البشريةمديرية تنمية وإدارة الموارد   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرواتب والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

نجاز فات لغايات إبالكشو مديرية الشؤون المالية تزويد  الهدف من العملية 
 المترتبة على الموظفين الاقتطاعات

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

لموظفين وتوقيعها ة على ا سحب جميع الاقتطاعات المترتب • خطوات العملية التفصيلية 
 وختمها 

 لإجراء اللازم مديرية الشؤون المالية  لتزويدها  •

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة وتعليماتأ

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 رطاسية، طابعة، قموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج موجودة على الحاسوب النماذج المستخدمة  

 كشوفات الاقتطاعات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ساعات  3 الوقت المستغرق للعملية 

 المترتبة على الموظفين سحب كشوفات الاقتطاعاتإتمام  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 في الدورات والمنح الخارجية  الموظفين لمشاركةلتنسيق ا اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التدريب والبعثات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تطوير أداء العاملين واكتساب معارف وخبرات جديدة  الهدف من العملية 

  يفادنموذج معلومات الإ لعملية الوثائق المطلوبة لإنجاز ا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

الدورة أو المنحة الخارجية حال ورودهما من  عن  تعميمال -
 الجهة الداعية  

 استقبال الترشيحات من الموظفين الراغبين بالمشاركة -
فراغ نماذج معلومات ومطابقة الشروط ووضع النقاط لكل  إ -

 مرشح 
باختيار المرشحين المناسبين تقوم لجنة الدورات والبعثات  -

 للمشاركة  
   مخاطبة الجهة الداعية  -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية 

 ديوان الخدمة المدنية   - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة التخطيط والتعاون الدولي  -
 الدولية نظماتالم -

 ، فاكس، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 يفادنموذج معلومات الإ - النماذج المستخدمة  
 نموذج المفاضلة للمرشحين  -
 كتاب رسمي -

لمشاركة في الدورات  ل المرشحين بأسماءكتاب للجهة الداعية  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والمنح الخارجية 

 قت المستغرق للعملية الو
 

ية غير محدد وحسب  عوقت التعميم وحتى الكتابة للجهة الدا  -
 الجهة الداعية  ما تحدده

يومين عمل  بحاجةلترشيحات اطلبات بعد انتهاء واستقبال  -
  سماء المرشحة للمشاركةتحديد الأل

 والمنح الخارجية  التدريبية عدد المشاركين بالدورات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للموظفين تحديد الاحتياجات التدريبية اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التدريب والبعثات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تطوير أداء ومعارف العاملين في الوزارة  الهدف من العملية 

 للموظفين ان تحديد الاحتياجات التدريبيةياستب ثائق المطلوبة لإنجاز العملية الو
 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 تصميم استبيان لتحديد الاحتياجات التدريبية -
لتعبئتها من  توزيع الاستبيان على مدراء المديريات -

 الموظفين
 الاستبيانات المعبأة من المديريات استلام -
 اتتبيانالاسبيانات تحليل  -
ة للمديريات بناء على يلختيار الاحتياجات التدريبية الفعا -

 واعتمادها  المتوفرة الموازنة

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، طابعة، موارد بشريةبرنامج لتحليل البيانات،  حاسوب، لية الموارد اللازمة للعم
 قرطاسية

 الاستبيان النماذج المستخدمة 

 المعتمدة  الخطة التدريبية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر الوقت المستغرق للعملية 

 المقررة في الخطة التدريبية عدد الدورات التدريبية مؤشر قياس العملية 
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 يم العملية نموذج تصم 

  رقم العملية 

 تدريب الطلاب وحديثي التخرج اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التدريب والبعثات المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 خدمة المجتمع المحلي  الهدف من العملية 

 بالطلبة المعنية من الجامعةاطبة الوزارة مخكتاب  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 عضوية النقابة للمتخرجين -
 يوجد له نقابة  الشهادة الجامعية للمتخرجين بتخصص لا -

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 لبةجين أو كتاب من جامعة الطيرمن الخ تقديم استدعاء -
والمديرية المعنية  والبعثات دراسة الطلب من قسم التدريب -

 بالتدريب
 للبدء بالتدريب الموافقة الرسمية  صول علىالح -
 في المديرية المحددة   البدء بالتدريب الفعلي -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 تعليمات داخلية 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوببعة، قرطاسية، طاموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتاب رسميخدمة الجمهور مقدم الىاستدعاء  النماذج المستخدمة  

بالموافقة على عملية تدريب الطلاب او  المعنية كتاب للجهة  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والتنفيذ حديثي التخرج

 يختلف حسب مدة التدريب المطلوبة الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الطلاب وحديثي التخرج المتدربين فعليا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 المحلية التدريبية الدورات التنسيق وتخطيط وتصميم اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ثاتقسم التدريب والبع المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تطوير وتحسين أداء العاملين في الوزارة او المزارعين  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

بناء على الخطة التدريبية والاحتياجات التدريبية يتم  -
التنسيق وتخطيط وتصميم الدورات التدريبية المحلية  

 ية او الجهات التدريبية المحلية  لمعنبالتعاون مع المديريات ا
يبية  احتساب التكاليف واختيار مكان وزمان الدورات التدر -

 دارية وأخذ الموافقات المالية والإ
شرافية  لإالوظائف االخاصة بضافة لدورات الترفيع وبالإ  

 والمالية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الج

 بلاغ رئاسة الوزراء

 دارة العامة والجامعات الرسميةمعهد الإ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، حاسوب، فاكس، طابعة، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 - النماذج المستخدمة  

 تدريب الموظفين والمزارعين المخرجات )وثائق، نتائج( 

   محددغير  للعملية  الوقت المستغرق 

 محلية عدد الدورات ال - مؤشر قياس العملية 
 عدد المشاركين بالدورات -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حصائيات التدريبإإعداد  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 التدريب والبعثات قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

واتخاذ الإجراءات  تحقيق الهدفقياس النتائج لمعرفة مدى  الهدف من العملية 
 التحسينية اللازمة

 كشوفات المتدربين  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

سماء المشاركين في برنامج دخال جميع الدورات وأإ - خطوات العملية التفصيلية 
 التدريبية حصائياتخاص للإ

 أشهر  3تخراج النتائج كل اس -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 موارد بشرية، حاسوب، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 
 حصاءات الخاص بالتدريببرنامج الإ

 كشوفات التدريب النماذج المستخدمة  

 عداد المشاركينئيات الدورات والبعثات وأحصاإ المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تقارير قياس النتائج

 أشهر  3كل   الوقت المستغرق للعملية 

 الدورات والبعثات و عداد المشاركينأ - مؤشر قياس العملية 
 الدورات والبعثات نتائجتقارير قياس عدد  -
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 ملية نموذج تصميم الع

  رقم العملية 

 لأعمال القسم  الأرشفة اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التدريب والبعثات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تسهيل الرجوع إليها عند الحاجة ل عمال القسمتوثيق لأ الهدف من العملية 

 معاملات القسم از العملية الوثائق المطلوبة لإنج

 لكتب الرسميةورقية ل أرشفة  - خطوات العملية التفصيلية 
 الحاسوب  لكترونية للكتب الرسمية علىأرشفة إ   -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  للعملية  الموارد اللازمة 

 الكتب الرسمية النماذج المستخدمة  

 ملفات ورقية لكل الكتب الرسمية للقسم  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 لكترونية على أجهزة الحاسوبأرشفة إ -

 يختلف حسب طبيعة المعاملات الوقت المستغرق للعملية 

 مية المؤرشفة عدد الكتب الرس مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 على النظام  للموظفين  التدريبية الدوراتتوثيق شهادات  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية  قسم المعلومات الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  الداخلية والخارجية  التدريبية الدورات شهادات دخالإ الهدف من العملية 
لغايات حصر الساعات التدريبية لكل   للموظفين على النظام

 موظف

 التدريبية للموظفينشهادات الدورات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

شهادات الدورات التدريبية الداخلية والخارجية  استلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 لموظفين ل
   على النظامللموظفين  لدورات التدريبيةدخال شهادات اإ -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمه المدنية

 معهد الإدارة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 شهادات الدورات   النماذج المستخدمة  

 .كل موظفالخاصة ب الدوراتشهادات تقارير ب  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
  النظام وضمن  توثيق شهادات الدورات التدريبية على -

  السيرة الذاتية للموظف

 دقائق   5 الوقت المستغرق للعملية 

للموظفين على  الموثقة شهادات الدورات التدريبية عدد  مؤشر قياس العملية 
 النظام
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   موظفين على النظامال بعثاتكتب إدخال  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 رية  داقسم المعلومات الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

على   للموظفين جميع البعثات الداخلية والخارجية توثيق الهدف من العملية 
  النظام

  كتب بعثات الموظفين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 للموظفين   كتب البعثاتاستلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 للموظفين على النظام تنفيذ كتب البعثات -2

عملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم ال 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتب البعثات النماذج المستخدمة  

 على النظام وضمن السيرة الذاتية للموظف  البعثات قتوثي المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقائق   5 الوقت المستغرق للعملية 

على  الحاصلين على البعثات وتم توثيقها عدد الموظفين مؤشر قياس العملية 
 النظام
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

رشفة  الأ على نظام لموظفينملفات ا ل الأرشفةالقيام ب اسم العملية 
   ةيالمدن الخدمة وانيالمرتبط بد ةيلكترونالإ

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 رشفةشعبة الأ / الإدارية المعلومات قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  على نظام الأرشفة  وحفظهاملفات جميع الموظفين  توثيق الهدف من العملية 
 لتسهيل الرجوع إليها عند الحاجة  رونيةالإلكت

 ملفات الموظفين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  إحضار ملف الموظف وأرشفته على نظام الأرشفة  خطوات العملية التفصيلية 
  الإلكترونية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 خدمة المدنيةنظام ال

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ملفات الموظفين الورقية النماذج المستخدمة  

 ملفات الموظفين المؤرشفة إلكترونيا المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة 50 –قيقة  د 30 الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم أرشفتها إلكترونيا الموظفين عدد ملفات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للموظفين على النظام الزيادات السنوية  حركات  إدخال اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية  قسم المعلومات الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

حركات تنفيذ تحديد مستحقات الموظفين وصرفها بناءا على  الهدف من العملية 
 الزيادة السنوية 

 براءات الزيادة السنوية    الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

دة السنوية استلام المعاملات التي تبين استحقاق الزيا -1 خطوات العملية التفصيلية 
 للموظفين

 إدخال حركات الزيادة السنوية للموظفين على النظام   -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسيةحاسو الموارد اللازمة للعملية 

 ، الكتب الرسميةبراءات الزيادة السنوية النماذج المستخدمة  

عكست على   الزيادات السنوية المستحقة للموظفين حركات المخرجات )وثائق، نتائج( 
 النظام

 ساعات   5 الوقت المستغرق للعملية 

لهم الزيادات السنوية  الموظفين الذين تم تنفيذ حركاتعدد  مؤشر قياس العملية 
 على النظام
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 لكترونية البطاقة الإ للموظفين على الذاتية السيرة إدخال اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ارية  دقسم المعلومات الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 وتوثيقها على البطاقة الإلكترونيةتحديث بيانات الموظفين  الهدف من العملية 

 السيرة الذاتية للموظف الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ملف الموظف الورقي 

استلام الحركات الخاصة بالموظف )ترفيع، نقل، دورة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 تدريبية ...(

ية للموظف على نظام البطاقة  إدخال السيرة الذات -2
 csb-gov-joالإلكترونية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 

 ديوان الخدمه المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 رية، طابعة، قرطاسية، موارد بشوانترنت حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 السيرة الذاتية من نظام شؤون الموظفين النماذج المستخدمة  

 شاشات من البطاقة الإلكترونية للموظفين المخرجات )وثائق، نتائج( 

 مفتوح الوقت المستغرق للعملية 

 التي تم العمل عليها  للموظفين عدد البطاقات الإلكترونية مؤشر قياس العملية 
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 وذج تصميم العملية نم

  رقم العملية 

الموحد على نظام شؤون   HRMISنظام العمل على  اسم العملية 
  ايالمعمول به حال نيالموظف

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية  قسم المعلومات الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

المدنية )النظام   مع ديوان الخدمة  الموظفين شؤون ربط نظام الهدف من العملية 
 الموحد(    

 تقارير من نظام شؤون الموظفين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 HRMISعكس التقارير على نظام  خطوات العملية التفصيلية 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الخدمه المدنيةنظام 

 ديوان الخدمه المدنية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 من ديوان الخدمة المدنية Excelملفات  النماذج المستخدمة  

 HRMIS نظام شاشات على المخرجات )وثائق، نتائج( 

 مفتوح الوقت المستغرق للعملية 

 HRMISنظام  عدد التقارير المدخلة على  قياس العملية   مؤشر 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حسب  نيمتخدي القرارات تتعلق بالموظفل صدار كشوفاتإ اسم العملية 
 الطلب

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية  قسم المعلومات الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 القرار   توفير المعلومات اللازمة لصانعي الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 تحديد المعلومات المطلوبة لصانعي القرار  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 إعداد الكشوفات لمتخذي القرار حسب الطلب  -2

قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 نماذج الكشوفات ذات العلاقة  النماذج المستخدمة  

 تقارير لصانعي القرار حسب الطلب المخرجات )وثائق، نتائج( 

  يختلف الوقت حسب نوع المعلومات المطلوبة قت المستغرق للعملية الو

 عدد التقارير التي تم إعدادها لصانعي القرار مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الخاصة بالموظفين منيةمتابعة القضايا الأ اسم العملية 

  - وحدة الرقابة الداخلية - دارة الموارد البشريةمية وإمديرية تن الجهة المسؤولة )المديرية( 
 مديريات الوزارة

   دارة الموارد البشريةقسم إ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم الرواتب والتعويضات

 دارية قسم المعلومات الإ

ب القرارات الصادرة من الجهات الالتزام بتنفيذ المطلوب حس الهدف من العملية 
 منيةالأ

 - ثائق المطلوبة لإنجاز العملية الو

    المديريات من كتب على جهزة الأمنية بناء مخاطبة الأ -1 خطوات العملية التفصيلية 
 الاجهزة الأمنيةالإيقاف لدى سبب لبيان 

متابعة القضايا مع الجهات الأمنية لمعرفة أين وصلت  -2
 القضية بالنسبة للموظف المعني

انين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قو
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية

 النائب العام  -مديرية الأمن العام  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ديوان المحاسبة  -وزارة العدل 

 هيئة النزاهة ومكافحة الفساد  -محكمة أمن الدولة 

 ، طابعة، قرطاسيةحاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 المعنيةللجهة  موجهة كتب صادرة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يختلف حسب طبيعة القرار والإجراءات اللازمة  الوقت المستغرق للعملية 

 للجهات المعنيةعدد الكتب الصادرة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  لعملية رقم ا

 بموجب عقود( عقود الموظفين ) المعينينتنظيم متابعة  اسم العملية 

 ية تنمية وإدارة الموارد البشريةمدير الجهة المسؤولة )المديرية( 
 مديريات الوزارة+ 

قسم   - دارية قسم المعلومات الإ -قسم إدارة الموارد البشرية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
قسم الضمان الاجتماعي ومحاسبة  - الرواتب والتعويضات

 العمال

  نيالموظف تعيين عقود تحديث الهدف من العملية 

 نموذج العقد الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام كتاب تعيين الموظف .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تنظيم عقد تعيين الموظف حسب الأصول .2
لى  تسليم العقد موقع من الطرف الثاني )الموظف( ا .3

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية

 الموازنة العامة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ديوان الخدمة المدنية 

 طابعة، قرطاسية حاسوب، موارد بشرية، الموارد اللازمة للعملية 

 عقود الموظفين النماذج المستخدمة  
 كتب رسمية

 استمرارية عمل الموظف بشكل تعاقدي وقانوني المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  20 – 15 الوقت المستغرق للعملية 

   تنظيمهاعدد عقود الموظفين التي تم  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  ملية رقم الع

  لموظفين والعمال ل/داد كتب مخاطبة التامين الصحي عإ اسم العملية 
 (  لصحيبطاقة التامين اأو  تجديد  صدارلإ)

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 

 قسم إدارة الموارد البشرية 
 قسم الرواتب والتعويضات

 مان الاجتماعي ومحاسبة العمال قسم الض

 لضمان استفادة الموظفين والعمال من التأمين الصحي  الهدف من العملية 

شريحة  -براءة التشكيلات  - كتاب لمديرية التامين الصحي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
بطاقة التأمين   - صور شخصية - دفتر العائلة -راتب 
 القديمة   الصحي

 لمعاملة التأمين الصحي  استدعاء من الموظف استلام -1 ة التفصيلية خطوات العملي
التأمين  ر أو تجديد بطاقةتعبئة النموذج الخاص بإصدا -2

 الصحي  
إضافة منتفعين على النموذج ب الموظف تسجيل طلب -3

 الخاص بالتأمين الصحي 
إعداد كتاب لمخاطبة الجهات المعنية لإتمام المعاملة  -4

 حسب المطلوب ن الصحيوإصدار بطاقة التأمي لديهم

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام التأمين الصحي 
 قانون العمل الاردني 

 عليمات الموحدة لاستخدام العمالالت
 تعاميم رئاسة الوزراء 

 مين الصحي وزارة الصحة / مديرية  التأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

صادرة لهذه   رسمية ، كتبنموذج بطاقات تامين صحي النماذج المستخدمة  
   ، كشف راتب، استدعاءالغاية

 لموظفينل التأمين الصحيطاقة ب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 دقيقة  30 – 15 الوقت المستغرق للعملية 

عدد بطاقات التأمين الصحي التي تم إجراء حركات عليها  ؤشر قياس العملية م
 ، إضافة منتفعين(ها، تجديدها)إصدار
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 فتح وإغلاق ملفات الموظفين اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارة الموارد البشرية قسم إ ذة/القسم/ الشعبة الجهة المنف

سواء الجدد او   توثيق كل ما يتعلق بمعلومات الموظفين الهدف من العملية 
 الذين انتهت خدماتهم

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 الوثائق )للموظفين الجدد( كتاب التعيين +
 اتهم(نهاء خدم)للموظفين الذين تم إ الوثائق + كتاب التقاعد

  استلام كتاب تعيين الموظف -1 خطوات العملية التفصيلية 
 وراق المطلوبة عند تعيين الموظفبالأتزويد المديرية  -2
 د وإعطاءه رقم ملف يالجد فتح ملف للموظف -3

 موظف  ه رقم إعطاء -4
 الرواتب/ نسخة بيان البنك -5
 ، تقاعد، وفاة استلام كتب إنهاء خدمات الموظفين -6
يا حسب تسلسل رقم  يعطى الملف رقم منتهي يدو -7

 المنتهية خدماتهم
 إتمام إغلاق الملفات للموظفين الذين انتهت خدماتهم -8

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جلاسوراتحاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية للعملية  الموارد اللازمة 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 وأوراقه ذات العلاقة  ملف خاص بكل موظف ومعلوماته المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب الإجراء الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 غلاقها إوأ فتحها  التي تم ملفات الموظفينعدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 حفظ البريد المتعلق بالموظفين اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الموارد البشرية  إدارة قسم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

لتسهيل  الموظفين على ملفاتهمالمتعلقة ب المعاملات توثيق الهدف من العملية 
 الرجوع إليها عند الحاجة  

 الكتب والمعاملات الرسمية المتعلقة بالموظفين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 امعاملات البريد وفرزهاستلام  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 ترقيم البريد -2
   حفظ على الملفاتال -3

نظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، جلاسوراتحاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

   حسب الأصول تم فرزها وحفظها على الملفات المعاملات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 يختلف الوقت حسب أعداد الكتب الصادرة الوقت المستغرق للعملية 

 عدد المعاملات التي تم فرزها وحفظها حسب الأصول مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 العقوباتالمتعلقة بدارية تنفيذ التعليمات والقرارات الإ اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية ديرية( الجهة المسؤولة )الم
 مديريات الوزارة

 الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 

 قسم إدارة الموارد البشرية 
 قسم المعلومات الإدارية 

 قسم الرواتب والتعويضات 
 قسم المتابعة الإدارية )في وحدة الرقابة الداخلية(

 مة حسب المطلوباللاز  ضمان اتخاذ الإجراءات الهدف من العملية 
 وتصويب الأخطاء 

 ةب رسميكت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الواجب تنفيذها للموظف بالعقوبةاستلام الكتب المتعلقة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 تفعيل العقوبة على الأنظمة الإلكترونية .2
 الرواتب نظام عكس الحركة على .3

أنظمة،   التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين،
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 تحقيقاللجان  تقارير

 التعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراء

ة  هيئة النزاه -ديوان المحاسبة  -الخدمة المدنية ديوان  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية  –  وزارة العدل  –ومكافحة الفساد 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية رد اللازمة للعملية الموا

 الكتب الرسمية، نموذج استجواب النماذج المستخدمة  

 .كتب رسمية بتوجيه العقوبة للموظف وتنفيذها المخرجات )وثائق، نتائج( 
 على النظام والسيرة الذاتية للموظفين تنفيذ العقوبة توثيق

 دقيقة  15 - 10 الوقت المستغرق للعملية 

  .العقوبات الصادرة والمنفذة بحق الموظفين عدد - مؤشر قياس العملية 
 . التقارير ذات العلاقة -
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 نموذج تصميم العملية   

  رقم العملية 

وتعديل  للموظفين الجديدة المؤهلات العلمية ضافة إ اسم العملية 
 أوضاعهم 

 رة الموارد البشريةمديرية تنمية وإدا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 البشرية   الموارد إدارة قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
   الإدارية المعلومات قسم
 والتعويضات الرواتب قسم

 دخال المؤهلات العلمية للموظفينإ - الهدف من العملية 
تحديد درجات الموظفين واستحقاقاتهم بناء على مؤهلاتهم  -

 م أوضاعه تعديلو الجديدة العلمية

 للموظفين الشهادات العلمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام المعاملة الخاصة بالمؤهل الجديد للموظف -1 خطوات العملية التفصيلية 
إدخال المؤهل الجديد على شاشة المؤهلات على نظام   -2

 شؤون الموظفين
على تعديل الأوضاع للموظفين حسب ما يلزم وتوثيقها  -3

 النظام 
 تندات ورقيا في الملفاتحفظ المس -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 

 ديوان الخدمة المدنية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 الشهادات العلمية الجديدة للموظفين خدمة  النماذج المست
 الكتب الرسمية

 براءة تعديل الوضع

 عكس حركة تعديل الوضع على السيرة الذاتية للموظف المخرجات )وثائق، نتائج( 
 على النظام

 دقائق   5 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الموظفين الذين تم تعديل أوضاعهم على النظام مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  للموظفين ةالوظيفي ياتمسمال رييتغ اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 

 قسم إدارة الموارد البشرية 
 قسم المعلومات الإدارية 

 قسم الرواتب والتعويضات 

لموظفين على نظام ل الوظيفي المسمى تغيير توثيق حركات هدف من العملية ال
 نيشؤون الموظف

 وثائق متنوعة مثل : جدول الخدمة، الشهادات العلمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الوظيفية المسميات تغييرباستلام الكتب المتعلقة  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 على النظام لموظفتغيير المسمى الوظيفي ل -2
 حفظ المستندات في الملفات -3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 قانون الضمان الاجتماعي

 التعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراء

 الاجتماعيمؤسسة الضمان  -ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 الكتب الرسمية  النماذج المستخدمة  

على النظام والسيرة   للموظف الجديد الوظيفي المسمى توثيق المخرجات )وثائق، نتائج( 
 الذاتية للموظفين

 دقيقة 15  – 5 الوقت المستغرق للعملية 

 الوظيفية المسميات تغييرلعدد الكتب المنفذة على النظام  شر قياس العملية مؤ
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  نيلموظفل التكليف إجراءات تنفيذ اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 
 

 إدارة الموارد البشرية  قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم المعلومات الإدارية  

 اللجنة المعنية

 للموظفين  تنفيذ إجراءات التكليف الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 التكليفاستدعاء لغايات استلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 يتم مخاطبة الجهة المعنية  .2
  الموافقات على والحصول اللازمة باتالمخاط إتمام بعد .3

 الكتاب إصدار يتم

   على النظامالموظف  تنفيذ حركة تكليفتم  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 تعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراءال

 بالتكليفالمعنية  الجهة لية الشريك الخارجي المعني بالعم
 ديوان الخدمة المدنية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 الصادرة التكليف كتب النماذج المستخدمة  

 على النظام والسيرة الذاتية للموظف التكليفكتاب توثيق  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الردود وصول و دد ويعتمد على إجراءات التكليفمحغير  الوقت المستغرق للعملية 

 للموظفين الصادرة عدد كتب التكليف مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  نيلموظفالإعارة ل  إجراءات تنفيذ اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 
 

 قسم إدارة الموارد البشرية  المنفذة/القسم/ الشعبة الجهة 
 قسم المعلومات الإدارية  

 اللجنة المعنية

 تنفيذ إجراءات الإعارة للموظفين  الهدف من العملية 

 مخاطبات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   الإعارة لغايات استدعاء استلام .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المعنية  يتم مخاطبة الجهة .2
 والحصول على الموافقات بعد إتمام المخاطبات اللازمة .3

 يتم إصدار الكتاب
   على النظامالموظف يتم تنفيذ حركة إعارة  .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 تعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراءال

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب الإعارة النماذج المستخدمة  

 كتاب الإعارة على النظام والسيرة الذاتية للموظفتوثيق  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الردود وصول ويعتمد على إجراءات الإعارة وغير محدد  الوقت المستغرق للعملية 

 عدد كتب الإعارة الصادرة للموظفين مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  نيالموظف انتداب إجراءات تنفيذ اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 
 

 قسم إدارة الموارد البشرية  فذة/القسم/ الشعبة الجهة المن
 قسم المعلومات الإدارية  

 لجنة الانتداب )ديوان الخدمة المدنية(

 تنفيذ إجراءات الانتداب للموظفين من وإلى الوزارة  الهدف من العملية 

 رسمية كتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 لغايات النقل خارج الوزارة  نتداباستلام استدعاء للا .1 خطوات العملية التفصيلية 
 كتاب بالموافقة او الاعتذار عن النقل .2
في حال الموافقة يتم عرض الموضوع على لجنة   .3

 الانتداب في ديوان الخدمة المدنية
في حال موافقة اللجنة يتم إعداد كتاب رباعي للانتداب  .4

 لغايات النقل
بعد صدور الكتاب يتم إعداد كتاب انفكاك للموظف  .5

 ني من مديريته وتبرئة ذمة المذكورالمع
 إعداد كتاب انفكاك من الوزارة .6
   على النظامحركة انتداب الموظف تنفيذ يتم  .7

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 تعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراءال

 بالانتدابالوزارة او الدائرة المعنية  المعني بالعملية  الشريك الخارجي
 ديوان الخدمة المدنية 
 دائرة الموازنة العامة

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاءكتاب الانتداب النماذج المستخدمة  

 والسيرة الذاتية للموظفكتاب الانتداب على النظام توثيق  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الردود وصول غير محدد ويعتمد على إجراءات الانتداب و الوقت المستغرق للعملية 

 عدد كتب الانتداب الصادرة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

على نظام   نيالموظفومغادرات  إجازاتدخال متابعة تنفيذ وإ اسم العملية 
 ومراقبة الدوام  نيظفشؤون المو

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم إدارة الموارد البشرية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم المعلومات الإدارية  

 قسم الرواتب والتعويضات

على نظام شؤون  الموظفين توثيق حركاتإدخال و - الهدف من العملية 
  مغادرات  ،سنوية ومرضية إجازات) نيالموظف
 . (الخ.....بانواعها

 ضبط إجراءات دوام الموظفين  -

 إجازات ومغادرات الموظفين بأنواعها الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 تقارير من نظام البصمة

  المختلفة جازاتالإنماذج استلام  .1 خطوات العملية التفصيلية 
  مغادرات الموظفين نماذج استلام .2
لموظفين ومغادرات ا المختلفة الإجازاتحركات إدخال  .3

 على النظام
 حفظ النماذج الورقية في الملفات .4
  إعداد الكشوفات اللازمة حسب المطلوب .5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 جازاتتعليمات الدوام الرسمي والإ

 تعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراءال

 ، وزارة الصحة ديوان الخدمة المدنية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

، نماذج المغادرات الخاصة والرسمية، كتب نماذج الإجازات النماذج المستخدمة  
 رسمية

 كشوفات إجازات الموظفين - وثائق، نتائج( المخرجات )
 كشوفات مغادرات الموظفين الرسمية والخاصة  -

 دقيقة   15  – 5 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الإجازات والمغادرات للموظفين مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نيلموظفل  النقل تنفيذ إجراءات اسم العملية 

  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية جهة المسؤولة )المديرية( ال
 

 قسم إدارة الموارد البشرية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم الرواتب والتعويضات 
 قسم المعلومات الإدارية  

 نيعلى نظام شؤون الموظف الموظف نقل توثيق حركة الهدف من العملية 

 يطلب النقل استدعاء من الموظف ملية الوثائق المطلوبة لإنجاز الع

  استلام استدعاء من الموظف يبين فيه طلب النقل يتم  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 الداخلي عن طريق مديريته حسب الأصول

 يتم استشارة المعنيين بعد التأكد من مطابقة الشروط .2
 يتم إعداد كتاب النقل  .3
  على النظام تنفيذ حركة نقل الموظف .4

التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،   التشريعات
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية
 تعاميم الصادرة عن رئاسة الوزراءال

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةموارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 ، استدعاءكتب رسمية دمة  النماذج المستخ

 كتاب نقل الموظف  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 النقل الردود على كتاب  وصول حسب سرعة الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الكتب الصادرة لنقل الموظفين   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 براءة التشكيلاتإعداد  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 البشرية  تخطيط الموارد قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 الاجتماعي ومحاسبة العمال  قسم الضمان

 دارية قسم المعلومات الإ
 الرواتب والتعويضات قسم

، تقاعد، عديل وضعصدار براءة التشكيلات )ترفيع، تعيين، تإ الهدف من العملية 
 (...زيادة سنوية

 كتب رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 ترفيع،استلام الكتب الخاصة بحركات الموظفين ) -1 خطوات العملية التفصيلية 
 (سنوية زيادة تقاعد، وضع، تعديل تعيين،

 يتم تنفيذ المطلوب حسب طبيعة العملية -2

، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 إن وجدت  ، بلاغات رئاسة الوزراءنظام الخدمة المدنية

ديوان الخدمة المدنية، الموازنة العامة، مؤسسة الضمان   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 الاجتماعي

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المعتمدة من ديوان الخدمة المدنية  اذج المستخدمة  النم

  تقاعد،  وضع، تعديل تعيين، ترفيع،)تنفيذ براءة التشكيلات  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 (سنوية زيادة

 يختلف الوقت حسب طبيعة العملية الوقت المستغرق للعملية 

 ءة التشكيلات عدد الحركات المنفذة بما يتعلق ببرا مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 جدول تشكيلات الوظائفإعداد  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 البشرية  تخطيط الموارد قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

حداث جدول التشكيلات وإصر الوظائف على عداد حإ الهدف من العملية 
 وضاعاصة بالتعيين والترفيع وتعديل الأالشواغر الخ

 مخاطبات رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   كتاب عطوفة رئيس ديوان الخدمة المدنية

 وكتاب معالي وزير المالية/ دائرة الموازنة العامة 

جنة الفنية المشكلة  مناقشة جدول التشكيلات مع الل -1 خطوات العملية التفصيلية 
 من نظام الخدمة المدنية  14بموجب أحكام المادة 

 إعداد جدول التشكيلات حسب الأصول  -2

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 يوان الخدمة المدنية د

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 خلاصة جدول التشكيلات المعتمدة النماذج المستخدمة  

 للوزارة جدول تشكيلات الوظائف المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهرين -شهر  الوقت المستغرق للعملية 

 دول التشكيلات الذي تم إعداده للوزارة عدد الوظائف على ج  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 التعييناتتنفيذ إجراءات  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم تخطيط الموارد البشرية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 سبة العمال ومحا قسم الضمان الاجتماعي
 قسم المعلومات الإدارية 

 قسم الرواتب والتعويضات

 تعيين الموظفين في ملاك وزارة الزراعة  الهدف من العملية 

 الأوراق المعتمدة لاستكمال إجراءات التعيين  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مخاطبات لديوان الخدمة المدنية 
 موازنة العامة مخاطبات لوزارة المالية/ دائرة ال

 إحداث الشواغر على جدول تشكيلات الوظائف -1 خطوات العملية التفصيلية 
 عرض الموضوع على اللجنة المركزية للموارد البشرية -2
حال صدور جدول التشكيلات يتم مخاطبة الديوان   -3

 بتعبئتها حسب الأصول

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات(  تعليمات، بلاغات، نظام

 نظام الخدمة المدنية

 ديوان الخدمة المدنية، دائرة الموازنة العامة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

وديوان الخدمة   معتمدة من دائرة الموازنة العامةالنماذج ال النماذج المستخدمة  
 .المدنية

 كتب رسمية 

 الزراعة  وزارة ملاك في الموظفين قرار تعيين المخرجات )وثائق، نتائج( 

 عدة أشهر  الوقت المستغرق للعملية 

 الوظائف تشكيلات جدول التي تم تعبئتها على  الشواغر عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للموظفين لترفيعات الوجوبية والجوازية اتنفيذ إجراءات  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 البشرية  تخطيط الموارد قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 العمال  محاسبةقسم الضمان الاجتماعي و

 دارية الإ المعلومات قسم
 قسم التدريب

 . صول ين الى الدرجات الأعلى حسب الأترفيع الموظف الهدف من العملية 
 المترتبة درجاتهم وتحديد الموظفين لكافة الترفيعات توثيق
 واستحقاقاتهم عليها

 الصادرة  الترفيع كتب الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 حجز شواغر على جدول تشكيلات الوظائف  -1 خطوات العملية التفصيلية 
لموظفين ا  وحصر  الاطلاع على بيانات الموظفين -2

مستحقي الترفيع جوازيا/ وجوبيا حسب الأسس 
 . تمهيدا لإلحاقهم بالدورات التدريبية اللازمة المعتمدة

 اللازمة  التدريبية بالدورات إلحاق الموظفين المعنيين -3
 .حسب الأصولإصدار كتب الترفيع  -4
 الترفيعات شاشة على المستحقة الترفيع حركات تنفيذ -5

 ترفيعاتال براءة خلال من النظام في

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية

 ، دائرة الموازنة العامة ديوان الخدمة المدنية الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية المستخدمة   النماذج
  الترفيعات براءة

 كشوفات الترفيع الوجوبي والجوازي للموظفين المخرجات )وثائق، نتائج( 

 عدة أشهر   الوقت المستغرق للعملية 

 العام نهاية وجوبيا /جوازيا ترفيعهم تم الذين الموظفين عدد مؤشر قياس العملية 
 النظام على الترفيعات وتوثيق
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 تصميم العملية نموذج 

  رقم العملية 

  للموظفين الفردي داءالأ تقييم عملية  دارةإ اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 البشرية  تخطيط الموارد قسم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 دارية الإ قسم المعلومات

 جميع مديريات الوزارة

بالأوقات  المختلفة مييالتق ةيعمل مراحل ذيلضمان تنف لعملية الهدف من ا
جراءات المحددة والتأكد من صحة الإ ةيوالفترات الزمن
نظام  ماتيومدى التزامها بأحكام تعل مييالتق ةيالمتخذه بعمل

 داء الفردي  الأ مييتق

 داء والتقارير السنويةسجلات الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  من مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية  إصدار تعميم -1 العملية التفصيلية خطوات 
  ف في الوزارةبوابة الموظموقع  على للمديريات

 بضرورة تعبئة الموظفين لنماذج تقييم الأداء المعتمدة. 
 داء على الموظفين حسب اللازمتوزيع نماذج تقييم الأ  -2
بأة حسب مع استلام نماذج تقييم الأداء من المديريات -3

   .الأصول
لدى   في القسم المعني على النظام العلامات إدخال -4

 مديرية الموارد البشرية. 
 لذلك.   حفظ النماذج في السجلات الورقية المخصصة -5
  الى ديوان الخدمة المدنية من الكشوفات إرسال نسخة  -6

 حسب المطلوب.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات،  

 نظام الخدمة المدنية
 داءدارة وتقييم الأتعليمات إ

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ، كتب رسميةنماذج تقييم الأداء النماذج المستخدمة  

  إتمام عملية تقييم الأداء للموظفين المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أشهر  3 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد نماذج تقييم الأداء التي تم تعبئتها من الموظفين مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للعمال والموظفين  استمارة السريانتعبئة  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

شعبة الضمان   /الضمان الاجتماعي ومحاسبة العمالقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 الاجتماعي

ين وعمال المياومة شراك الموظفكمال خطوات إإ الهدف من العملية 
 سسة الضمان الاجتماعي في مؤلنظام الضمان  وإخضاعهم 

  / السيرة الذاتية للموظفين الدائمين /حوال المدنيةهوية الأ از العملية الوثائق المطلوبة لإنج
كشف راتب / كشف موثق من مؤسسة الضمان الاجتماعي /  

 كتاب التعيين الرسمي

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 رك( تالاطلاع على المعلومات الكاملة للموظف )المش •

 الاستمارة ورقيا  إعداد •

 على الحاسوب الداخلي دخالها على نظام الوزارةإ •

لكترونيا لمؤسسة الضمان  إ استمارة السريان رسال إ •
 الاجتماعي

 حفظ النسخة الورقية في الملفات •

تمام كد من إالضمان الاجتماعي للتأمؤسسة  مع متابعةال •
 بالشكل المطلوب العملية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  
 قانون الضمان الاجتماعي

 المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

نموذج استمارة السريان الخاص بمؤسسة الضمان   النماذج المستخدمة  
 الاجتماعي

 المخرجات )وثائق، نتائج( 
 

خضوع الموظف وعامل المياومة لاشتراك الضمان   -
 الاجتماعي

مخاطبة ومتابعة قسم الرواتب لتتم عملية اقتطاع المبلغ  -
 المترتب لمؤسسة الضمان الاجتماعي 

 سريان لكل استمارة دقيقة 60ة الى قدقي 30من  الوقت المستغرق للعملية 

ستمارات السريان التي تم تعبئتها سواء للموظفين او عدد ا مؤشر قياس العملية 
 العمال
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 للعمال والموظفين يقافاستمارة الإتعبئة  اسم العملية 

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

شعبة الضمان   / ماعي ومحاسبة العمالالضمان الاجتقسم  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 الاجتماعي

يقاف اقتطاع الضمان للموظفين الذين انتهت خدماتهم إ الهدف من العملية 
 وعمال المياومة الذين انتهت عقودهم  

 حوال مدنية  هوية أ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 / الفصل / انتهاء العقد كتاب الاستقالة

 ية خطوات العملية التفصيل
 

انتهاء  /قالةاست /الاطلاع على كتاب الإنهاء )قرار فصل •
 عقد(  للموظف )المشترك( 

 تعبئة الاستمارة ورقيا  •

   على الحاسوب الها على نظام الوزارة الداخليدخإ •

   ترونيا لمؤسسة الضمان الاجتماعي لكإرسالها إ •

 حفظ النسخة الورقية في الملفات  •

ن إتمام العملية ماعي للتأكد ممتابعة الضمان الاجت •
 بالشكل المطلوب يقاف الاشتراك()إ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  
 قانون الضمان الاجتماعي

 المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية للازمة للعملية الموارد ا

يقاف الخاص بمؤسسة الضمان نموذج استمارة الإ النماذج المستخدمة  
 الاجتماعي

يقاف الموظف وعامل المياومة من اشتراك الضمان  إ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 .الاجتماعي

يقاف اقتطاع ومتابعة قسم الرواتب لتتم عملية إمخاطبة  -
 مبلغ المترتب لمؤسسة الضمان الاجتماعيال

 لكل استمارة إيقافدقيقة  60دقيقة الى  30من  الوقت المستغرق للعملية 

عدد استمارات الإيقاف التي تم تعبئتها سواء للعمال او   مؤشر قياس العملية 
 الموظفين
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

نظام الضمان  ال والموظفين على توثيق معاملات العم اسم العملية 
 في الوزارة ومؤسسة الضمان الاجتماعي الداخلي

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

شعبة الضمان   / مالقسم الضمان الاجتماعي ومحاسبة الع المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 الاجتماعي

جهزة الحاسوب لتسهيل عمليات ألى حفظ المعلومات ع - ملية الهدف من الع
  .البحث

كمال قسام المعنية لإومات على بقية الأتوزيع المعل -
 جراءات المخصصه لهم الإ

 للموظف  ةرة الذاتييالكتب الرسمية والاستمارات المالية والس الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 عمال والموظفينلل ةق المطلوبوراالاطلاع على الأ .1
على النظام الموجود على جهاز   ة زملادخال المعلومات الإ .2

 في الوزارة سوب االح
 بالشكل الصحيححفظ المعلومات  .3
متابعتها مع مؤسسة الضمان الاجتماعي للتأكد من دقة   .4

في حال وجود نواقص يتم . والضمانمؤسسة إدخالها لدى 
 جتماعي إرسالها بالبريد الإلكتروني لمؤسسة الضمان الا

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية 
 الوزارةتعليمات 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كترونيةلنظمة الإبالأ ةلخاص النماذج ا النماذج المستخدمة  

الضمان لكل موظف خلال خدمته في وزارة الزراعة   كشوف المخرجات )وثائق، نتائج( 
  ومراكزها مديرياتها وأ

نظام الضمان  لكل عامل حسب سرعة  دقيقة 15الى  10 الوقت المستغرق للعملية 
 الاجتماعي

نظام تم توثيقها على  عدد معاملات العمال والموظفين التي مؤشر قياس العملية 
 الضمان  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

  ظفين الداخلي ونظام شؤون الممتابعة حركة الموظفين على  اسم العملية 
في الوزارة لإتمامها على نظام الضمان في الوزارة من  

 حيث السريان والإيقاف

 موارد البشريةمديرية تنمية وإدارة ال الجهة المسؤولة )المديرية( 

شعبة الضمان  /الضمان الاجتماعي ومحاسبة العمالقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 الاجتماعي

د من المعلومات الخاصه بالموظف / السيرة الذاتية /  أكالت الهدف من العملية 
 المسمى الوظيفي 

 وظفمحوال المدنية للهوية الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 في الوزارة  حاسوبالعلى  اص للموظفينخفتح النظام ال .1 ت العملية التفصيلية خطوا
على   المعلومات الرسمية التي تخصهمصحة  كد منأالت .2

 النظام وتعديل ما يلزم
زمة التي تخص القسم والعمل الذي  توثيق المعلومات اللا .3
 قوم بهي

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغ

 نظام ديوان الخدمة المدنية 
 الوزارة تعليمات 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 ن وللعمالللموظفي يقافاو الإ تمام عملية الاشتراكإ المخرجات )وثائق، نتائج( 
 بالضمان الاجتماعي

 دقائق  10الى  5من  الوقت المستغرق للعملية 

عدد حركات سريان وإيقاف وإصابات العمل التي يتم  مؤشر قياس العملية 
 إرسالها لمؤسسة الضمان الاجتماعي للاعتماد لدى المؤسسة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

نظام  على  ت أجور وتنقلات واستقالات  العمالتوثيق معلوما اسم العملية 
 في الوزارة  العمال الداخلي

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

شعبة الضمان   /مان الاجتماعي ومحاسبة العمالقسم الض المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 الاجتماعي

 . بالضمان الاجتماعي للعامل يقافوالإ ككيد عملية الاشتراأت الهدف من العملية 
 توثيق المعلومات وحفظها 

 حوال المدنية  هوية الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لتمكين  وتدقيقها ةعامل المياوم معلومات طلاع على الا -1
 لضمان الاجتماعي ا لاشتراكه في مؤسسة جراءات الكاملةالإ
 اتبالر فشسحب ك -2
مطابقة الكشف مع حركة الموظف/العامل في نظام   -3

 مع نظام مؤسسة الضمان الاجتماعي  في الوزارة  الضمان
المعلومات لتسهيل عملية  إدخالبعد التأكد من دقتها يتم  -4

 البحث 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 م ديوان الخدمة المدنية نظا
 الوزارةتعليمات 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كترونية الخاصة بالنظاملإلالنماذج ا النماذج المستخدمة  

   جتماعيالضمان الالمؤسسة   لكترونياإتمرير المعلومات  المخرجات )وثائق، نتائج( 

وحسب كمية  / لكل عامل حسب سرعة النظام دقيقة 30 الوقت المستغرق للعملية 
التعديل على حركات العامل/الموظف المطلوبة على نظام  

 الضمان 

على نظام العمال   توثيق معلوماتهم عدد العمال الذين تم مؤشر قياس العملية 
   الداخلي في الوزارة
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 نموذج تصميم العملية 

  م العملية رق

سجلات  على في الوزارة /توثيق اسم العامل ومعلوماته  اسم العملية 
 على الحاسوب   الضماننظام على و الورقي المياومة

 مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية الجهة المسؤولة )المديرية( 

مان  شعبة الض /الضمان الاجتماعي ومحاسبة العمالقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة
 الاجتماعي

 وحفظهاوإلكترونيا توثيق المعلومات ورقيا  الهدف من العملية 
 استمرارية ديمومة العمل بالشكل الصحيح 

 حوال المدنية  هوية الأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 نهاءكتاب التعيين او الإ

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لهوية   ةفضانهاء بالإالاطلاع على كتاب التعيين او الإ .1
 كد من صحة المعلوماتأنية والتحوال المدالأ

وثيق المعلومة حضار سجل المياومة الخاص بالقسم وتإ .2
 بالتاريخ المحدد 

 ورقيا وإلكترونياحفظ السجل  .3

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - ية الشريك الخارجي المعني بالعمل

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

  بالتاريخ والمديرية  العامل علوماتم سجل مخصص لحفظ النماذج المستخدمة  
 المعنية

 المخرجات )وثائق، نتائج( 
 

للعامل وتاريخ  علومات ومعرفة المكان والزمانتوثيق الم -
 . ليةحا وال ة بالضماناشتراكاته السابق

جوع اليها في حال تعطل النظام حفظ المعلومات ورقيا للر -
 كترونيالإل

 عاملحركة لللكل  دقيقة 25الى   15من  الوقت المستغرق للعملية 

  / على سجل الضمان  توثيق معلوماتهم عدد العمال الذين تم مؤشر قياس العملية 
 ورقي وإلكتروني
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 موذج تصميم العملية ن

 رقم العملية  

للتعيين على حساب المشاريع إجراء المخاطبات اللازمة 
 عقود سنوية / ةوالعمالة الدائم

 سم العملية ا

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

 الشعبة  / القسمالجهة المنفذة/ رئيس قسم الضمان الاجتماعي ورئيس شعبة محاسبة العمال

، واستكمال همجورأالعمال وصرف يين تعإجراءات لتنظيم 
 خرى للعمالأية معاملات رسمية أ

 الهدف من العملية 

ديوان   العامة، ةة الموازنمخاطبات )رئاسة الوزراء، دائر
مين الصحي،  أالتمديرية لخدمة المدنية، وزارة العمل، ا

 الضمان الاجتماعي( مؤسسة 

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  

شواغر المديريات التي يترتب  دراسة الشواغر حسب .1
 . عليها تعيين على حساب المنح او موازنة الوزارة

للعقود  رواغن في الجريدة اليومية عن توفر شعلاإعمل  .2
 السنوية.

 .اختيار العمال التي تنطبق عليهم شروط التعيين .3
ية الزراعة التي  وراقهم الثبوتية كاملة من مديرتجميع أ .4

 .الديه تعيين هؤلاء العمالتم 
  مالية  مخصصات لحجز المالية  وزير معالي مخاطبة .5

 .لتعيينهم شهرية
   .توقيع عقود مع الوزارة .6
فتح ملفات لكل مشروع منفصل يجمع معلومات العمال  .7

 جور يومية حسب الحد الأدنى للأجور. الأورواتبهم /
استلام مباشرات العمل لكل عامل حسب مديريته وعمل  .8

 ي. الاجتماع استمارة سريان للضمان

 خطوات العملية التفصيلية 

ستخدام العمال، ل الاردني، التعليمات الموحدة لاقانون العم
 تعاميم رئاسة الوزراء  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

نه العامة، ديوان الخدمة  دائرة المواز  رئاسة الوزراء،
مؤسسة  التامين الصحي، مديرية العمل، ، وزارة المدنية

 الضمان الاجتماعي

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية

ضمان الاجتماعي، الجور، استمارة أعقد استخدام، جدول 
 قراض زراعي .... الخ إاع بنوك وجمعيات ونماذج اقتط

 دمة  النماذج المستخ

ديوان   العامة، ةمخاطبات )رئاسة الوزراء، دائراة الموازن
الخدمة المدنية، وزارة العمل، التامين الصحي، الضمان  

 الاجتماعي (

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  حسب سرعة الرد من موازنة وزارة المالية 

 س العملية مؤشر قيا المشاريع حساب عدد تعيينات العمال على 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

  بالنسبة للعقود الدائمة كترونياإلجور العمال أتنظيم جداول 
بالنسبة للعمال العاملين على نظام   وتدقيق جداول ورقية

 الورش

 سم العملية ا

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

 الشعبة  / القسمالجهة المنفذة/ ان الاجتماعي ورئيس شعبة محاسبة العمالرئيس قسم الضم

 الشؤون جور ورفعها الى مديريةلتسهيل عملية صرف الأ
 المالية   

 الهدف من العملية 

لعمل وصور  مع الإجازات وعدد أيام ا  ة جور ورقيأجداول 
   عن العقود المبرمة مع العمال

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  

 المعينين على نظام الورش  استلام أسماء العمال .1
التدقيق على كشوفات أجورهم اليومية واقتطاعاتهم  .2

 الاجتماعي  لضمانلمؤسسة ا
لأجور مع أمر دفع مع خلاصة مالية  تنظيم جداول ا .3

 للجداول 

 خطوات العملية التفصيلية 

ات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريع   ستخدام العمالتعليمات الموحدة لا، الالاردنيقانون العمل 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية  -

 الموارد اللازمة للعملية  حاسوب   ،موارد بشرية، طابعة، قرطاسية، آلة حاسبة

 النماذج المستخدمة   ضمان الاجتماعي  ال ، استمارة جداول أجور العمال

 المخرجات )وثائق، نتائج(    مدققة جداول أجور العمال، البنوكمخاطبات 

 الوقت المستغرق للعملية   يوم الى يومين

 مؤشر قياس العملية  جداول أجور العمال التي تم تنظيمها وتدقيقها
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية  

مؤسسة و، محاكموالمعيات، الجو، سحب اقتطاعات البنوك
ونقابة  لبيطريينطباء انقابة الأو ،زراعيض القراالإ

رسالها الى  إ، والصناديق الحكومية، والمهندسين الزراعيين
   جورجداول الألإرفاقها مع  الماليةالدائراة 

 سم العملية ا

 الجهة المسؤولة )المديرية(  مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

 الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم سبة العمالرئيس قسم الضمان الاجتماعي ورئيس شعبة محا

 الهدف من العملية  جور العمال بالوقت المحدد ألصرف 

  مؤسسة الضمان  ،ةنيبة البنك المركزي، والبنوك المعمخاط
 مين الصحيأالتدائرة و الاجتماعي

 كشوفات الاقتطاعات، وجداول الاجور

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية  

 نيا  رولكتإجور  ول الأجدانسخة من  طباعة .1
البنوك،  الجهات المختلفة مثل: سحب اقتطاعات .2

 ....الخ والجمعيات
، مؤسسة ، محاكممعياتاقتطاعات البنوك، الج إرفاق .3

طباء البيطريين، والصناديق نقابة الأ قراض الزراعي،الإ
 المطبوعة. مع جداول الأجور الحكومية

الجدول المالي متضمنة  كشوفات بخلاصات رسالإ .4
   .المالية مديرية الشؤونالى  الاقتطاعات كاملة

 خطوات العملية التفصيلية 

ستخدام العمال،  ردني، التعليمات الموحدة لاقانون العمل الأ
 تعاميم رئاسة الوزراء  

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

ومؤسسة الضمان   بفروعها لبنوك، االأردني البنك المركزي
 الاجتماعي، التامين الصحي 

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  حاسوب، شرية، طابعة، قرطاسية، آلة حاسبةموارد ب

 مين الصحي  أوالت  الاجتماعي كشوفات الضمان
 ، نماذج الاقتطاعاتجورجداول الأ

 النماذج المستخدمة  

 المطبوعة  لأجورجداول ا -
 خلاصات الجدول المالي متضمنة الاقتطاعات كاملة -

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  الى ساعتين  ساعة 

عدد مرات سحب رواتب العمال الدائمين وللعاملين في 
 من الفقر الريفية وانتشال الأسر مشروع المجترات الصغيرة

 مؤشر قياس العملية 
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 ذج تصميم العملية نمو

 رقم العملية  

خدمات العاملين في وزارة الزراعة  نهاء إ/الإحالة على التقاعد
 -الضمان الاجتماعي  –والعاملين على نظام )التقاعد المدني 

   عزل من الخدمة  ....... (  –استقالة   –وفاة 

 سم العملية ا

 لمديرية( الجهة المسؤولة )ا مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية

 قسم تخطيط الموارد البشريةقسم إدارة الموارد البشرية، 
 محاسبة العمال و قسم الضمان الاجتماعي
 قسم المعلومات الإدارية 

 قسم الرواتب والتعويضات

 الشعبة  / الجهة المنفذة/القسم

 الهدف من العملية    خدمات النهاء إالإحالة على التقاعد / إجراءت تنفيذ

قاعد )براءة ذمة ص الموظف المتأوراق رسمية تخ -
كشف   - كشف صندوق –كشف راتب  - داخلية/خارجية 

 كشف ضريبي ( –ادخار 
 نهاء الخدمة  إكتاب  -
شهادة   –وصاية  - رثإرفاق حجة إفي حالة  الوفاة  يتم  -

 وراق المذكورة سابقاضافة الى الأإوفاة  

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خدمته تخص بأوراق منه وجالخرالموظف و دراسة ملف .1
 .  الوظيفية مراحله /الوزارة في

تقاعد ضمان   –نهاء الخدمات ) تقاعد مدني إكتب   إعداد .2
 عزل (  –وفاة  –استقالة   –
ً  رسمية كتب)        الضمان  مؤسسة ، المالية وزير /بها مخاطبا

 (.رئاسة الوزراء ، الاجتماعي
 تنفيذ كتب الإنهاء على النظام. 3

 ية التفصيلية خطوات العمل

قانون الضمان الاجتماعي، قانون التقاعد المدني، نظام الخدمة  
 المدنية

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

   المدني والعسكريمديرية التقاعد ديوان الخدمة المدنية، 
 الضمان الاجتماعي مؤسسة 

 مةادائرة الموازنة العوزارة المالية/  

 الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 الموارد اللازمة للعملية  حاسوبة، ة، آلة حاسبموارد بشرية، طابعة، قرطاسي

 كتاب الإجازات /الكتب الرسمية والنماذج المعتمدة
 كتاب التقاعد /كتاب صندوق الضمان

 مؤسسة الضمان الإجتماعيكتاب 

 النماذج المستخدمة 

 ب الإحالة على التقاعد/ إنهاء الخدماتكتا -
   براءة الذمة -
 ات اللازمة : مخاطبال -

وزير المالية تتضمن حصول  كتب صادرة عن الوزارة لمعالي 
   . الموظف على مستحقاتة المالية

   .مخاطبة مؤسسة  الضمان الاجتماعي لاستحقاق الراتب التقاعدي 
لى نظام الضمان  يقاف حركة الموظف عغايات إيقاف لاستمارة الإ
 .الاجتماعي

 المخرجات )وثائق، نتائج( 

 الوقت المستغرق للعملية  أسبوع الى أسبوعين

 مؤشر قياس العملية  عدد المحالين على التقاعد/ إنهاء الخدمات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الواردة من وزارة العدل  المجتمعية متابعة العقوبات اسم العملية 

 وزارة العدل  + مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية المسؤولة )المديرية(  الجهة

 شعبة شؤون الموظفين -قسم إدارة الموارد البشرية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تنفيذ العقوبات بطريقة تخدم المجتمع المحلي الهدف من العملية 

 وزارة العدل من  مخاطبة رسمية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

  استلام كتاب من وزارة العدل موجه لوزارة الزراعة  .1 خطوات العملية التفصيلية 
 بة مجتمعية على شخص ما.بإيقاع عقو تفيد

العقوبة حسب الاتفاقية بين وزارة يتم متابعة تنفيذ  .2
 العدل ووزارة الزراعة 

يتم إرسال كتاب لوزارة العدل يبين كشف دوام ذلك  .3
 الشخص 

لتي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات ا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 الاتفاقية المبرمة بين وزارة الزراعة ووزارة العدل 

 وزارة العدل  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، موارد بشرية، طابعة، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 ن وزارة العدل نموذج خاص م النماذج المستخدمة  

الى   مديرية تنمية وإدارة الموارد البشرية من كتاب موجه - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 .المديرية التي سوف يتم تطبيق العقوبة فيها

مرفق  كتاب موجه من وزارة الزراعة الى وزارة العدل  -
 بكشف دوام الشخص خلال فترة العقوبة 

 سب فترة العقوبة المطلوبةغير محدد/ ح الوقت المستغرق للعملية 

حقهم ضمن  عدد الأشخاص الذين تم تنفيذ عقوبات ب مؤشر قياس العملية 
 وزارة العدل الاتفاقية معحسب مديريات وزارة الزراعة 
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 الوزيرلمعالي  مديريات تتبع

 
 الزراعية ر  ـدارة المخاطإصندوق مديرية 

 

ة ـداخليــة الـرقاب ــالوحـدة   
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 دارة إصندوق مديرية 

 الزراعية ر ـالمخاط
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الصقيع في المملكة  وأة حدوث حالة الجفاف متابع اسم العملية 

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الجفاف والتغير المناخي الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

، الصقيع( وما المخاطر الزراعية )الجفافحدوث متابعة حالة  الهدف من العملية 
ع وما يترتب عليها من ينتج عنها وتأثيراتها على المزار

 تعويضات في الصندوق

  حدوث مخاطر زراعية في حال  طلب وثائق من المتضررين الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المتضررينمر تعويض تطلب الأو

بالجفاف  ةيوالتواصل مع الجهات المعن قيالتنس -1 خطوات العملية التفصيلية 
 .صقيعوال

حرارة ومعدلات سقوط ودرجات ال متابعة الحالة الجوية -2
  مطارالأ

 حدوث حالة على واقع الحال فيوالكشف الوقوف  -3
   والصقيع في المملكةأالجفاف 

ورفعها حسب   بشكل عاجل المطلوبة إعداد التقارير -4
 الأصول

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  ، علان حالة الجفافإ، طر الزراعيةدارة المخاإام صندوق نظ
 علان حدوث الصقيعإ

 رصاد الجوية دائرة الأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المزارعين 

 ، طابعة ، قرطاسية، موارد بشرية حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 تقرير كشف من مديريات الزراعة  النماذج المستخدمة 

متابعة حدوث حالة الجفاف أو الصقيع في  ائج تقارير نت ، نتائج( المخرجات )وثائق
 المملكة

 لمخاطر الزراعية ا الوقت حسب نوعيختلف  الوقت المستغرق للعملية 

الكشف على واقع الحال في حالة حدوث  عدد تقارير المتابعة و مؤشر قياس العملية 
 الجفاف أوالصقيع في المملكة 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

تعويض المزارعين المتضررين من المخاطر الزراعية   عملية اسم ال
 الطبيعية

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التكافل التعاوني والتعويضات الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 تعويض المزارعين المتضررين من الكوارث الطبيعية الهدف من العملية 

 حوال مدنية أهوية  وبة لإنجاز العملية الوثائق المطل
 سند تسجيل اراضي 

 يجار مصدق إعقد 
 وكالة عدلية 

 علان حدوث الضرر من قبل الوزارةإ .1 خطوات العملية التفصيلية 
لة من قبل معالي  ضرار من قبل اللجان المشكّ حصر الأ .2

 ر وتفريغها على النماذج المعتمدةالوزي
زم عليها  جراء اللاإو استلام الطلبات من مديريات الزراعة  .3

 من المعنيين في الصندوق
زم عليها وصرف  رفع المعاملات الى الوزارة لإجراء اللا .4

 صولحسب الأ للمتضررين التعويضات

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظمة  الصندوق المعمول بهاأقانون و

 - ي المعني بالعملية الشريك الخارج

 طابعة  حاسوب، قرطاسية، ،لة تصويرآ، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كشف صادر من المديريات النماذج المستخدمة 
 نموذج تعويض عن المخاطر

 تعويض المزارعين المتضررين من المخاطر الزراعية كشف  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ربعة شهورألاث الى ث الوقت المستغرق للعملية 

الذين تم   من المخاطر الزراعية  المتضررينعدد المزارعين  مؤشر قياس العملية 
 تعويضهم
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

حول إدارة المخاطر   ن يللمزارع ةيبيمتابعة عقد دورات تدر اسم العملية 
 ة يالزراع

 مخاطر الزراعية صندوق إدارة ال الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارة المخاطر الزراعية إ قسم التوعية و الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 ة يحول إدارة المخاطر الزراع نيلمزارعتوعية ا الهدف من العملية 

عقد  عن زراعة المعنية لتبليغ المزارعين مخاطبة مديريات ال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 التدريبية  الدورة

 التنسيق لعقد الدورة التدريبية -1 ملية التفصيلية خطوات الع
كشف  /المتدربين توثيق بيانات المزارعينعقد الدورة و -2

 نحاء المملكة أدربين في جميع بأسماء المزارعين المت
سماء الذين تم تدريبهم لغايات عمل برنامج حصر الأ -3

ً للمزارعين غير المدربين  يتدريب  لاحقا

ة: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم العملي
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 دارة المخاطر الزراعية إقانون صندوق 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية data show جهاز حاسوب، ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 رسمي، كتاب ، نموذج معرفي بالصندوقاستبانة تقييم النماذج المستخدمة 

دارة المخاطر إعين الذين تم تدريبهم في برنامج المزار كشف ، نتائج( المخرجات )وثائق
 الزراعية 

 يام أ 3-1 الوقت المستغرق للعملية 

 ة يإدارة المخاطر الزراععلى   دربينتعدد المزارعين الم- مؤشر قياس العملية 
إدارة  للمزارعين على  عدد الدورات التدريبية المنعقدة-

 ة ير الزراعالمخاط
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 نموذج تصميم العملية   

  رقم العملية 

راعيين لدى مديريات عقد دورات تدريبية للمهندسين الز اسم العملية 
 دارة المخاطر الزراعية إالزراعة حول 

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 خاطر الزراعية دارة المإ قسم التوعية و الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

نظمة صندوق أمهندسي مديريات الزراعة بقانون وتوعية  الهدف من العملية 
 دارة المخاطر الزراعية إ

مخاطبة مكتب معالي الوزير لأخذ الموافقة على عقد   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   الدورات

عقد  عن زراعة المعنية لتبليغ المهندسين مخاطبة مديريات ال
 لتدريبية ا الدورة

مخاطبة مكتب معالي الوزير لأخذ الموافقة على عقد   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 التدريبية. الدورات

راعيين لدى  للمهندسين الزعقد الدورات التدريبية  .2
 . دارة المخاطر الزراعيةإمديريات الزراعة حول 

نحاء أاء المهندسين المتدربين في جميع كشف بأسم إعداد .3
   .ملكةالم

التوعية  المهندسين الذين تم تدريبهم لدى قسم أسماء  توثيق .4
 يلغايات عمل برنامج تدريب دارة المخاطر الزراعيةإو

   .دربينتللمهندسين غير الم مستقبلا 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قانون صندوق ادارة المخاطر الزراعية 

 - شريك الخارجي المعني بالعملية ال

،  data show جهاز عرض  ،موارد بشريةحاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 
 قرطاسية

 ، نموذج معرفي بالصندوقاستبانة تقييم النماذج المستخدمة 

  المخاطر الزراعية حول إدارة وعية المهندسين الزراعيين ت ، نتائج( المخرجات )وثائق
 ق إدارة المخاطر الزراعية قانون وأنظمة صندوو

 التدريبية   يام للدورةأيوم الى ثلاثة  الوقت المستغرق للعملية 

للمهندسين الزراعيين حول   تدريبية المنفذةعدد الدورات ال- مؤشر قياس العملية 
 . إدارة المخاطر الزراعية

لمخاطر ا حول إدارة  المتدربين ين الزراعيينمهندسالعدد -
 ة يالزراع
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 تصميم العملية نموذج 

  رقم العملية 

 متابعة تنفيذ خطط وبرامج القسم المقررة اسم العملية 
 

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التخطيط  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 مدى تقدم سير العملومعرفة  تنفيذ الخطط  التأكد من الهدف من العملية 

 - مطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ال

 الخاصة بالقسم   حسب المهام الخطط  إعداد .1 خطوات العملية التفصيلية 
عمل  خطة مسودة على  ليطلععرض الخطط على المدير  .2

من الإدارة  أي ملاحظة عليها  أخذولفترة المقبلة لالقسم 
 حسب اللازم وتعديلها

   لقسماتنفيذ الخطط وبرامج متابعة العمل على  .3
 لتقارير اللازمة حسب الطلبإعداد ا .4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 قرطاسية ،، موارد بشريةحاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج خطة عمل النماذج المستخدمة 

 .المقررة  القسم عمل خطط  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 متابعة تنفيذ إنجاز الخطط تقارير -

 مستمر الوقت المستغرق للعملية 

 ة تنفيذهامتابعو إعدادها التي تمالعمل عدد خطط - مؤشر قياس العملية 
 تقارير متابعة تنفيذ إنجاز الخططعدد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 نظام الدوام الرسمي للموظفين /داريةمور الإة الأمتابع اسم العملية 

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية والمالية قسم الشؤون الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

لتأكد ل الموظفين وإجازات حضور ومغادرةساعات متابعة  - الهدف من العملية 
 الدوام الرسمي   اتميبتعل نيمن التزام الموظف

 رصد الإجازات والمغادرات للموظفين -

 ورقة الدوام الرسمي نموذج  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 عداد النموذج الخاص بورقة الدوام الرسمي إ  -1 خطوات العملية التفصيلية 
ً ) صول من قبل الموظفينتعبئته حسب الأ متابعة  -2  صباحا

 (ومساءً 
 نماذج حسب الأصولتوثيق معلومات تلك ال  -3
 متابعة إجازات الموظفين وتوثيقها  -4
 رفع التقارير للمعنيين عند الطلب  -5

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الداخلي للوزارةنظام الخدمة المدنية، ال

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية لازمة للعملية الموارد ال

 نموذج مغادرة، نموذج إجازة، ورقة الدوام الرسمينموذج  النماذج المستخدمة 

 صولالرسمي معبأة وموقعة حسب الأ وراق الدوامنماذج أ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 كشوفات أرصدة إجازات ومغادرات للموظفين -
 فين عند الطلب من قبل المعنيين تقارير دوام الموظ -

 ساعات  3 -2 الوقت المستغرق للعملية 

 المطلوبة للمعنيين دوام الموظفينتقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

صندوق  إلى من و متابعة الكتب الرسمية الوارد والصادر  اسم العملية 
   إدارة المخاطر الزراعية

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية والمالية قسم الشؤون الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

وع وثوثيقها للرجالمعاملات الوارد والصادر  كتب متابعة الهدف من العملية 
 ليها عند الحاجة  إ

 نواعها بمختلف أ املات الواردة والصادرةملفات البريد / المع الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام المعاملات الواردة الى الصندوق وتوثيقها   -1 خطوات العملية التفصيلية 
 تحويلها للمعنيين لإجراء اللازم حسب الاختصاص  -2
المطلوب تصديرها بعد استكمالها من استلام المعاملات   -3

 للتصدير واستكمال الإجراءات اللازمة  المعنيين
 ع النسخ للمعنيين حسب المطلوبتوزي  -4

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 ، تعليمات الوزارةنظام الخدمة المدنية

 الوزارات/الجهات الأخرى الشريك الخارجي المعني بالعملية 

   ، فاكسموارد بشرية طابعة، آلة تصوير،، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 الكتب الرسمية، نموذج صفحات وقائع النماذج المستخدمة 

 لكتب الرسميةملفات مؤرشفة ل - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 عمالتمام سير الأتقارير إ -
 والواردة للمعنيين حسب الطلبكافة الكتب الصادرة بكشف  -

 اب الواحد من خمس الى عشر دقائق للكت الوقت المستغرق للعملية 

صندوق إدارة المخاطر الصادرة من وإلى الواردة/ عدد الكتب مؤشر قياس العملية 
 الزراعية  

 

 

 

 

 

 

 



   

744 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الحركة أوامر  متابعة +  عمال المستودع أ وتنظيم متابعة اسم العملية 

 ة صندوق إدارة المخاطر الزراعي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية والمالية قسم الشؤون الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

  صندوق إدارة المخاطر الزراعية في  عمالمتابعة سير الأ الهدف من العملية 
 بهدف تنظيم العمل وإدارتها بالشكل الأمثل

وامر ، أخراج + طلب مشترى محليدخال والإمستندات الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 ة الحرك

المعاملات الخاصة بالمستودع وتنظيم  ومتابعة إعداد .1 خطوات العملية التفصيلية 
   حسب الأصول. سجلات المستودعات

   .تسيير الأعمال المطلوبةوامر الحركة لأومتابعة تنظيم  .2
 متابعةعمال )حسب طبيعة الأ الخطوات التفصيلية  تختلفو
 (مور عند الطلبأ ةيأ نجازإ

العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحكم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 تعليمات الوزارة، ، اللوازم والمستودعاتنظام الخدمة المدنية

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، قرطاسية، طابعةحاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ة، طلب شراء، أوامر الحركطلبات صرف النماذج المستخدمة 

 مستندات الإدخال والإخراج - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المصادق عليهاالحركة  أوامر  -
 سير العملمتابعة تقارير  -

 المطلوب حسب طبيعة العمل الوقت ختلفشكل يومي ويتتم ب الوقت المستغرق للعملية 

 المنجزة.عدد طلبات الصرف  - مؤشر قياس العملية 
 .سير العملبعة متا تقاريرعدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 دارية والمالية المتابعة الإ اسم العملية 

 صندوق إدارة المخاطر الزراعية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية والمالية قسم الشؤون الإ الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

للصندوق  دارية والمالية الإمور الأ وتسيير ضبطمتابعة و الهدف من العملية 
 نظمة المعمول بهاحسب الأ

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

إنجاز جميع المعاملات الإدارية والمالية الخاصة   .1 خطوات العملية التفصيلية 
 المعمول بهابالصندوق  حسب الأنظمة 

 إعداد التقارير المالية والإدارية حسب المطلوب   .2

م العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تحك
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

، نظام المستودعات، قانون  نظام الخدمة المدنية، النظام المالي
 دارة المخاطر الزراعية، البلاغات والتعاميمإصندوق 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سية، حاسوب، قرطاموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 النماذج المعمول بها في الخدمة المدنية النماذج المستخدمة 

 جراءات المعاملات الخاصة بالصندوق إتسيير كافة  - ( المخرجات )وثائق، نتائج
للمعاملات المنجزة للصندوق  ةيوالإدار ةيالمال ريالتقار -

 حسب المطلوب

 المعاملة  طبيعة حسب  الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 عدد المعاملات المنجزة- ر قياس العملية مؤش
حسب   التي يتم إعدادها ةيوالإدار ةيالمال المتابعة ريتقارعدد -

 الطلب
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إدارة المخاطر بشراف على جمع المعلومات المتعلقة الإ اسم العملية 
 الزراعية 

 لمخاطر الزراعية صندوق إدارة ا  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التخطيط  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 إدارة المخاطر الزراعية ع المعلومات الخاصة بيجمتوثيق  الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

التنسيق مع المعنيين وجمع المعلومات الخاصة بالمخاطر  .1 خطوات العملية التفصيلية 
لتعامل معها )من الدراسات، الأبحاث، الزراعية وكيفية ا
 الإحصائيات،...(

متابعة وا عداد الدراسات والأبحاث المتعلقة بإدارة  .2
 . ةيالمخاطر الزراع

  عــة يبطب حفظ والتوثيق لجميع المعلومات ذات العلاقةال .3
 عمــل القسـم 

المطلوبة ورفعها إلى   ةيالفن ريمتابعة إعداد التقار .4
 المسؤولين

ي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات الت
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية، موارد بشرية،  حاسوب الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة 

المخاطر   إدارةب صةالبيانات الخاتقارير معلومات وملفات  المخرجات )وثائق، نتائج( 
   الزراعية

يختلف الوقت حسب طبيعة المعلومات التي يتم جمعها حول  الوقت المستغرق للعملية 
 المخاطر الزراعية 

معلومات وملفات البيانات الخاصة بإدارة  التقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
 التي تم إعدادها  المخاطر الزراعية
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

قسام الفنية في الشكاوى والمخالفات المتعلقة بالأتقصي  اسم العملية 
 الوزارة التي تحال إليها والتحقق منها 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الرقابة الفنية قسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 نيناوتناغمها مع القوجراءات مان سلامة الإض • الهدف من العملية 

 حل الشكاوى والمنازعات   •

  إن وجدت تصويب المخالفات •

 المعززات والوثائق المطلوبة لكل حالة  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 متابعتها  وتحويلها الى المديرية المعنية و استلام الشكوى • خطوات العملية التفصيلية 

 يرية المعنية تلقي الرد من المد •

 التحقق من مدى تناغم الرد مع التشريعات ومدى منطقيته  •

 تشكيل لجان للتحقيق في حال عدم الاقتناع بالرد •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

    2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
 قانونقرارات وتعليمات صادرة بموجب ال

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةقرطاسية ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

الواردة للقسم والإفادات   والمخالفات يالشكاوب تقرير - وثائق، نتائج( المخرجات )
 . قابيةرالمذكرات الو
 نصاف المشتكين وحل الخلافاتإ -
حقاقا للعدالة  إعلى قدر من التعاون وجود أكد من أالت-

    على قدر من الشفافية أوضمان 

  جراء الرقابي الإو طبيعة الشكوى حسب الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
  المطلوب

 مؤشر قياس العملية 
 

لوحدة الرقابة  الواردة  القضايا /الشكاوى والمخالفات عدد
   متابعتها مع المعنيين لحلهاالداخلية التي تم 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

والمديريات ت الرقابية على القطاعات الفنية القيام بالجولا اسم العملية 
 الميدانية على مدار العام 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية     لمنفذة/القسم/ الشعبة ا الجهة

لمديريات الميدانية على  وا التحقق من عمل القطاعات الفنية الهدف من العملية 
ة مع القانون والتعليمات الناظمعملها  مثل وانسجامالوجه الأ

 لعملل

يها وثائق تتعلق بكل موضوع على حدة حسب المنصوص عل الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 في التعليمات الناظمة لعمل القطاع والمديريات الميدانية 

المعنية على   المديريات /جولات فجائية على القطاعاتالقيام ب • خطوات العملية التفصيلية 
 مدار العام 

 جولات معدة ومتفق عليها مسبقا القيام ب •

 اللازمة تدقيق السجلات  •

 جراءات القطاعات والمديريات إتدقيق  •

 حسب اللازم ير مفصل عداد تقرإ •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 والتعليمات المنبثقة عنه  2015لسنة   13قانون الزراعة رقم   •

 2011( لعام 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 ة يوان المحاسبد • الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ومكافحة الفساد  هيئة النزاهة •

 ردن سلطة وادي الأ •

  ، طابعة سيارة ،ماليةموارد  ،موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

مثل على الوجه الأ النافذة مة العمل للتشريعاتكد من موائأالت - وثائق، نتائج( المخرجات )
   .وعدم وجود مخالفات

 ير الرقابية حسب المطلوبالتقار -

 كثر حسب مكان الجولة  أيوم او / يختلف الوقت الوقت المستغرق للعملية 

   المديريات/على القطاعاتالمنفذة  الرقابية عدد الجولات .1 مؤشر قياس العملية 
متضمنة التوصيات المقترحة  التي تم إعدادهاالتقارير عدد  .2

  إن وجدتلتصويب أي ملاحظات 
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 م العملية نموذج تصمي

 رقم العملية 
 

قيد التنفيذ( من قبل المنفذة والتدقيق والرقابة على المشاريع ) اسم العملية 
 الوزارة والمديريات التابعة لها  

 وحدة الرقابة الداخلية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

صحيحة متسقة مع   ةبطريقيتم تنفيذ المشاريع ن أ كد من أالت الهدف من العملية 
 التعليمات الناظمة لذلك

وثائق تتعلق بكل موضوع على حدة حسب المنصوص عليها  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 في التعليمات الناظمة لتنفيذ المشروع

 جولات معدة ومتفق عليها مسبقا  • خطوات العملية التفصيلية 

 التنفيذ  عملية جاز وحسننكد من نسب الإأالت •

 ذات العلاقة تدقيق السجلات والوثائق  •

 حسب المطلوب عداد تقرير مفصلإ •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 والتعليمات المنبثقة عنه 2015لعام   13قانون الزراعة رقم   •

 2011( لسنة  3نظام الرقابة رقم ) •

التعليمات والقرارات والتوصيات الصادرة عن اللجنة   •
 التوجيهية العليا 

 عن اللجنة الفنيةالتوصيات الصادرة   •

 1994  لسنة  3  رقمالنظام المالي   •

وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم  •
 الصادرة بموجبه   

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةسيارة ،مالية ،موارد بشرية ة الموارد اللازمة للعملي

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

مثل لأعلى الوجه ا النافذة كد من موائمة العمل للتشريعاتأالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 . وعدم وجود مخالفات

 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 بيعة المشروع ومكان تنفيذه حسب ط الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

  مشاريع الوزارة على المنفذة  الرقابية عدد الجولات- مؤشر قياس العملية 
 .ومديرياتها

متضمنة التوصيات المقترحة  التي تم إعدادهاالتقارير عدد -
  أن وجدتلتصويب أي ملاحظات 

 



   

751 
 

 
 

 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

جراءات دراسة عروض  إسلامة  ىة علالتدقيق والرقاب اسم العملية 
 العطاءات المقدمة 

 وحدة الرقابة الداخلية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

كد من عدد الشركات المتقدمة والتحقق من استكمال أالت •
 ة بها قالوثائق المتعل

جراءات اللجنة الفنية والتدقيق  إسلامة كد والتحقق من أالت •
ا بما يضمن مطابقتها للمواصفات على الجهة المحال عليه

 سعاررخص الأأب

 والموجودات العامة المال العام  الحفاظ على  •

 وثائق مقدمة من قبل المتقدمين للعطاء الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سعار والمواصفات المقدمة عروض الأ

 طاء مواصفات الع

 حضور الجلسة بوجود اللجنة مكتملة • خطوات العملية التفصيلية 

 وراقهمأدد المناقصين المتقدمين واكتمال كد من عأالت •

العطاءات  عروضجراءات تفريغ إكد من سلامة أالت •
  سعاروالأ على جداول خاصة تبين المواصفات المقدمة

 رخص المطابقالأتدقيق العروض واختيار  •

 حالة  نة بخصوص الإكتابة تقرير اللج •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 المواصفات المذكورة بالعطاء  •

 2019نظام المشتريات الحكومية لعام  •

 نظام العطاءات  •

  الشركات المتقدمة للعطاء الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسيةحاسوب ،لوازم ،ةبشري موارد ية الموارد اللازمة للعمل

 نموذج جلسات  النماذج المستخدمة  
 حالة  وتقرير الإ

على الوجه   النافذة كد من موائمة العمل للتشريعاتأالت - وثائق، نتائج( المخرجات )
والحفاظ على  دم وجود مخالفات وضمان الشفافية وع مثل الأ

   . المال العام
 بية حسب المطلوبالتقارير الرقا -

 العطاء )ساعتين( نوع حسب  الوقت المستغرق للعملية 

  التي تم التدقيق على سلامة إجراءاتهاعدد العطاءات  - مؤشر قياس العملية 
 التي تم إعدادها حسب المطلوب  الرقابية التقاريرعدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 صول ن استلام تنفيذ العطاءات حسب الأاالمشاركة في لج اسم العملية 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

   ةقسم الرقابة الفني المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

الحفاظ على المال العام من خلال مطابقة المواصفات للعطاء  • الهدف من العملية 
 المنفذ 

 د كد من حسن تنفيذ العطاء من قبل المتعهأالت •

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 

 فواتير خاصة بتوريد المواد   •

 وثائق العطاءات  •

 المواصفات الفنية وشروط العطاء  •

 اتفاقية العطاء الموقعة من قبل معالي الوزير   •

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 المشاركة في اللجنة الفنية المشكّلة للعطاء   •

قيام اللجنة الفنية بفحص المواد المقدمة بالعطاءات التحقق من  •
 ومطابقتها بالمواصفات 

 صول حسب الأ هكتابة ضبط الاستلام وتوقيعالتحقق من  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم  •
 ادرة بموجبه   الص

 المواصفات التي تم وضعها في العطاء  •

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 المتعهد  • الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حيانا  أديوان المحاسبة  •

 حاسوب  ،قرطاسية  ،لوازم ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ضبط الاستلامكتاب رسمي،  النماذج المستخدمة  

 التحقق من مطابقة المواد المستلمة للمواصفات  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 ضبط الاستلام موقع حسب الأصول  -

 حسب مكان الاستلام والمواد المستلمة  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

  للعطاءات المنفذة ضبوطات الاستلامعدد   مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الفات حول المخ من ديوان المحاسبة تلقي الاستيضاحات اسم العملية 
غلاق  إعداد الردود لغايات إمتابعتها ومور الفنية والمتعلقة بالأ

 القيود

 وحدة الرقابة الداخلية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ةقسم الرقابة الفني  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ية الهدف من العمل
 

خالفات الفنية بما يضمن سلامة  تصويب وتصحيح الم -
  .جراءاتالإ
 قيود الاستيضاح  إغلاق  -
والتعاون مع الجهات الرقابية  الشفافية أكيد على مبدأالت -
 خرى الأ

 الاستيضاح نوع حسب  ختلفت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 مذكرة توضيحية من القطاع المعني 

 بيكتاب تغطية رقا

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 داري الى الفني  تحويل الاستيضاح من القسم الإ ●
 ن وجدت  إيضاح سبب المخالفة ة لإينهة المعمخاطبة الج ●
دراسة  المعلومات الواردة من الديوان و التحقق من صحة  ●

الاستيضاح وبنوده والمرفقات والمعززات والتحقق مما 
 فة  ورد فيه حسب الاختصاص وتحديد المخال

ذا  إتصة ومشتركة مع الدائرة المعنية تشكيل لجان مخ ●
 مر استوجب الأ

 توجيه العقوبات المناسبة في حال وجود مخالفات  ●

 الاستيضاح غلاق قيود لإعداد الرد المناسب إ •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 والتعليمات المنبثقة عنه 2015لسنة   13قانون الزراعة رقم  
 دارية  ع التشريعات الناظمة المالية والإجمي

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 ديوان المحاسبة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 ذكرة داخليةكتاب رسمي، م النماذج المستخدمة  

 حالاستيضاغلاق قيود لإ طلوبالرد المتقرير  وثائق، نتائج( المخرجات )

 حسب الاستيضاح  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

الرد  متابعة وعدد الاستيضاحات التي تم مناقشتها ودراستها  مؤشر قياس العملية 
 عليها وإغلاقها
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 اسم العملية 
 

النظر في مدى موائمة الحراج وعمال أ الرقابة على 
 والتعليمات الناظمة جراءات ومطابقتها لقانون الزراعة الإ

 وحدة الرقابة الداخلية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 صول قطاع الحراج  أ وطن وعلى مقدرات ال محافظةال •

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 على الثروة الحرجية   الحفاظ •

 العمل الرقابي  طبيعةختلف حسب ت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 راضي الحرجية  جولات رقابية ميدانية على الأ •

قسام الحراج  أتابعة الكتب الصادرة عن مديرية وم •
 راضي  ستثمار الأبخصوص ا

 متابعة المشاريع المنفذة من قبل القطاع  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

والتعليمات  2015لسنة  13قانون الزراعة رقم  •
 المنبثقة عنه بخصوص الحراج  

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - خارجي المعني بالعملية الشريك ال

 ، سيارة، طابعة، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات للتشريعات الناظمة ضمان موائمة الإ - وثائق، نتائج( المخرجات )
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 المهمة المطلوبة ومكان المشروع طبيعة حسب الوقت ختلفي ية الوقت المستغرق للعمل

 مؤشر قياس العملية 
 

 المنفذة الرقابيةعدد الجولات -
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

   ملاحظات إن وجدتلتصويب أي 

 



   

755 
 

 
 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

والنظر  والصحة الحيوانية البيطرةل مديرية عماأ الرقابة على  اسم العملية 
جراءات المتخذة ومطابقتها لقانون في مدى موائمة الإ

 الزراعة والتعليمات الناظمة

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 ءات  جراالتحقق من سلامة الإ • الهدف من العملية 

 التاكد من عدم وجود مخالفات  •

الحيوانية في   للثروة يالوضع الصحسلامة الحفاظ على  •
 مملكةال

 :  جراءاتهإحسب القسم الذي تم تدقيق  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
  المعني سجلات القسم

 الكتب والمذكرات الصادرة عن القسم 

 دوية ستودع اللوازم والأت رقابية على مزيارا • خطوات العملية التفصيلية 

 اللازمة  تقاريرالعداد إ •

 زيارات فجائية لقسم الحجرالبيطري •

عمال قسم  أ، عمال قسم الصحة الحيوانيةأق على التدقي •
 عمال قسم المسالخ  ، أصحة الدواجن 

دوية والصحة  عمال لجان تسجيل الأأ التدقيق على  •
 الحيوانية 

،  تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

العالمية بخصوص  ت الصادرة عن المنظمات االقرار •
 دوية البيطرية تسجيل الأالصحة الحيوانية و

والتعليمات المنبثقة  2015لسنة  13قانون الزراعة رقم  •
 قسام السابقة عمال الأأعنه وتنظم 

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - الخارجي المعني بالعملية الشريك 

قابة  برنامج محوسب يضمن الر، حاسوب، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 
  سيارة، قسامعمال الأأ المباشرة على 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

الحيوانية في   للثروةالوضع الصحي سلامة المحافظة على  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 مملكةال
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 حسب طبيعة المهمة المطلوبة  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 المنفذة الرقابيةعدد الجولات - مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

 ملاحظات إن وجدتلتصويب أي 
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 نموذج تصميم العملية 

  قم العملية ر

لحيواني والنظر في مدى  نتاج اعمال مديرية الإأ الرقابة على  اسم العملية 
جراءات ومطابقتها لقانون الزراعة والتعليمات موائمة الإ
 الناظمة

 وحدة الرقابة الداخلية  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جراءات  التحقق من سلامة الإ • ية الهدف من العمل

 التاكد من عدم وجود مخالفات  •

 الحفاظ على المال العام   •

 المملكة على وضع الصحة الحيوانية في الحفاظ  •

 .حسب القسم الذي تم تدقيق سجلاته الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   .سجلات القسم

 .الكتب والمذكرات الصادرة عن القسم

 صيلية خطوات العملية التف
 

 زيارات رقابية على مستودع اللوازم  •

 عداد تقاريرإ •

 علاف والترقيم الأزيارات فجائية لقسم  •

عمال قسم تربية  أ، عمال قسم تربية الاغنامأ التدقيق على  •
 عمال قسم النحل والثروة السمكيةأ، الدواجن

ضافات  عمال لجان تسجيل الاعلاف والإألى التدقيق ع •
 العلفية  

كم العملية: )قوانين، أنظمة،  تشريعات التي تح
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 القرارت الصادرة عن اللجان المشكلة   •

والتعليمات المنبثقة  2015لسنة  13قانون الزراعة رقم  •
 قسام السابقة عمال الأأعنه وتنظم 

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارة، حاسوب، قرطاسيةةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 
 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 التقارير الرقابية حسب المطلوب المخرجات )وثائق، نتائج( 

 حسب طبيعة المهمة المطلوبة الوقت  لفختي الوقت المستغرق للعملية 

 المنفذة الميدانية عدد الزيارات- مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

  إن وجدتلتصويب أي ملاحظات 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الرقابة على جميع المحطات التابعة للوزارة   اسم العملية 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة الفنية  ذة/القسم/ الشعبة المنف الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات  التاكد من سلامة الإ •

 مثل  ى الوجه الأعمالهم علأالتاكد من قيام العاملين ب •

 الحفاظ على المال العام  •

 التابعة للوزارةسجلات المحطات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 يع المقامة في المحطات تقييم المشار • خطوات العملية التفصيلية 

سباب تقارير البيطرية لأال متابعة الوفيات والتحقق من  •
 النفوق 

 زيارات رقابية  •

 مشاركة في اللجان المشكلة بغرض التحقق •

 يقافها إاريع او نجاح المشتوصيات لإ •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

    2015لعام   13  الزراعة رقم قانون •

 نتاج الحيواني رات وتعليمات صادرة عن مديرية الإقرا •

 2011( لسنة3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

لاطلاع على حركة برنامج محوسب يتيح ا ،بشرية درموا الموارد اللازمة للعملية 
 ، حاسوبالمشاريع بسهولة

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية المستخدمة  النماذج 

 كد من نجاح المشاريع أالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
مثل وتحقيق ن استغلال المال العام بالوجه الأكد مأالت -
 جلها  أاستثمار المال من هداف التي تم  الأ
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

وحسب  المطلوب راء الرقابيجالإحسب  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 المحطة   وجود وحسب مكان السجلات التي يتم تدقيقها

 مؤشر قياس العملية 
 

 المنفذة الميدانيةعدد الزيارات -
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

 إن وجدتلتصويب أي ملاحظات 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

النباتي والنظر في مدى  نتاج عمال مديرية الإأ الرقابة على  ية اسم العمل
التعليمات لقانون الزراعة وجراءات ومطابقتها موائمة الإ
 الناظمة

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 القسم الرقابة الفنية المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات  كد من سلامة الإأالت •

 مثل  ى الوجه الأعمالهم علأكد من قيام العاملين بأالت •

 الحفاظ على المال العام  •

 قسامسجلات المديرية والأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 توصيات اللجان الدائمة  

 جندات مشاركة في اللجان ومناقشة الأ • خطوات العملية التفصيلية 

 زيارات رقابية فجائية للمديريات •

 قسام عمال الأأتدقيق على  ال •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

    2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
 التعليمات المنبثقة عن القانون بهذا الخصوص  

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، سيارة، قرطاسيةبشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات ومدى تناغمها مع التشريعاتضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 النافذة

 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

يوم الى ) المطلوب اء الرقابيجرحسب الإ الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
  (سبوعأ

 المنفذة الميدانيةعدد الزيارات - مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة  -

 إن وجدتلتصويب أي ملاحظات 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

والنظر في مدى  عمال مديريات المشاريع أبة على الرقا اسم العملية 
التعليمات اءات ومطابقتها لقانون الزراعة وجرموائمة الإ
 الناظمة

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة قسم الرقابة الفني المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات  سلامة الإ كد منأالت •

 مثل الوجه الأ  عمالهم علىأالتاكد من قيام العاملين ب  •

 متابعة وتقييم المشاريع  •

 الحفاظ على المال العام  •

 ختلف حسب طبيعة المشروع ت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 زيارات رقابية  • خطوات العملية التفصيلية 

 نجاز والتنفيذ الرقابة على نسب الإ •

 الرقابة على التقارير الفنية   •

 حققمشاركة في اللجان المشكلة بغرض الت •

 اللازمةتوصيات الكتابة تقرير يتضمن  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

    2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
المشاريع وعن   إدارة قرارات وتعليمات صادرة من مديرية

 اللجنة التوجيهية العليا

 -  ملية الشريك الخارجي المعني بالع

برنامج محوسب يتيح الاطلاع على ، حاسوب، ةبشري موارد الموارد اللازمة للعملية 
  ، سيارةحركة المشاريع بسهولة

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 كد من نجاح المشاريع أالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
حقيق مثل وتن استغلال المال العام بالوجه الأكد مأالت -
 جلها  أالتي تم استثمار المال من  هدافالأ
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 المطلوب جراء الرقابيحسب الإ الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 عدد المذكرات  الرقابية  - مؤشر قياس العملية 
 المنفذة الميدانيةعدد الزيارات -
توصيات المقترحة  عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة ال-

 إن وجدتلتصويب أي ملاحظات 
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حدودية   عمال مديرية التراخيص والمراكز الأ ابة على الرق اسم العملية 
جراءات ومطابقتها لقانون والنظر في مدى موائمة الإ 
 الزراعة و التعليمات الناظمة

 قابة الداخلية  وحدة الر الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة قسم الرقابة الفني المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات وتناغمها مع التشريعات كد من سلامة الإأالت •

 مثل العاملين باعمالهم على الوجه الأ من قيام التأكد •

 من التعامل مع المراجعين بسواسية التأكد •

 خص الصادرة الر الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 البيانات الجمركية 

استلام نسخة محوسبة من خدمة الجمهور تبين الرخص   • خطوات العملية التفصيلية 
 الممنوحة

 تدقيق التقرير اليومي الصادر بالرخص   •

 زيارات فجائية للمراكز الجمركية الحدودية  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الج

 .  2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
التوصيات الصادرة من اللجان الدائمة )صحة نبات تسجيل 

 ( ...الخضافات إتسجيل  ،دويةأجيل تس ،مبيدات صحة حيوان
 . الرزنامة الزراعية 

قرارات صادرة عن المنظمات العالمية بخصوص الصحة  
 .النباتية والحيوانية

 -  ي بالعملية الشريك الخارجي المعن

 برنامج محوسب يتيح الاطلاع على، حاسوب، ةبشريموارد  الموارد اللازمة للعملية 
 سيارة، حركة الرخص الممنوحة بتفاصيلها

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات وقانونية الرخص الممنوحةكد من سلامة الإأالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 كد من الشفافية  أم الانحياز لبعض التجار والتن عدضما -
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 المطلوب جراء الرقابيالإ حسب الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 المنفذة الميدانيةعدد الزيارات -
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

 إن وجدتملاحظات  لتصويب أي
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لبعض المديريات التابعة اد قاعدة بيانات رقابية توثيقية عدإ اسم العملية 
 للوزارة  

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة قسم الرقابة الفني الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 الهدف من العملية 
 

 عملية التدقيق والتحقق تسهيل •

 توثيق عملية التدقيق  •

  الرقابة الوقائية أتطبيق مبد •

ريات يتاحة الفرص لتحليل المعلومات الصادرة عن المدإ •
 ووضع توصيات فيما يخصها

كتروني لإلرسالها عبر البريد اإلكترونية يتم إسجلات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 للمديرية

 عداد قاعدة بيانات مفصلة تسهل الحصول على المعلومة إ • فصيلية خطوات العملية الت

 استلام البيانات من المديريات  •

 على القاعدة دخال البيانات المستلمةإ •

 تحليل البيانات ورسمها بيانيا •

 إعداد تقرير حسب المطلوب •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

    2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
 قرارات وتعليمات منبثقة عنه  

 -  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوبة، قرطاسي، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

لمديريات التابعة  قاعدة بيانات رقابية توثيقية لبعض ا - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 للوزارة 

 التقارير الرقابية حسب المطلوب  -

 والتقرير المطلوبدة راحسب البيانات الو الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 البيانات المدخلة   ملفات عدد - مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة   -

  ن وجدتلتصويب أي ملاحظات إ
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 لة في الوزارة   المشاركة في اللجان الفنية الدائمة المشكّ  اسم العملية 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة قسم الرقابة الفني المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

   جراءاتكد من سلامة الإأالت •

 مثل  عمالهم على الوجه الأأالعاملين ب كد من قيامأالت •

 الحفاظ على المال العام  •

 الرقابة الوقائية  أكيد على مبدأالت •

 حسب طبيعة عمل اللجان  ختلفت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جندة الاجتماعأومناقشة   ،المشاركة في اجتماعات اللجان  • خطوات العملية التفصيلية 

جراءات والقرارات بمطابقتها ن سلامة الإكد مأالت •
 للتشريعات الناظمة 

مل الفني في  لية العآالخروج بتوصيات وقرارات تحدد  •
 دارية التابعة لها  الوزارة والمراكز الإ

تعميم القرارات على الجهات و كتابة محضر اجتماع •
 الواردة فيه لتوصيات والقرارات المعنية للعمل با

عملية: )قوانين، أنظمة،  تشريعات التي تحكم ال
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

    2015لعام   13  قانون الزراعة رقم •

 قرارات وتعليمات منبثقة عن القانون  •

 توصيات اللجان في المحضر السابق  •

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

   عن المركز الوطنيممثلين  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ممثلين عن القطاع الخاص  

 عن النقابات المهنية المعنية ممثلين 

توثيق يتيح  برنامج محوسبحاسوب، ، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 
 توصيات اللجان 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

ت الصادرة  ضمان سلامة الإجراءات وتناغمها مع القرارا - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 عن المنظمات الدولية بهذا الخصوص

 التأكد من عدم وجود مخالفات -
 ضمان أعلى قدر من الشفافية والمهنية -
  تعميم القراراتالتوصيات وو اتضر الاجتماعامح -

 عملها ومكان اللجانعمل حسب طبيعة  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

    التي تم المشاركة بهان الفنية الدائمة المشكّلة اللجا عدد -
   عدد محاضر الاجتماعات -

 



   

763 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 لة في الوزارة والمديريات  المشاركة في لجان التحقيق المشكّ  اسم العملية 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة قسم الرقابة الفني شعبة المنفذة/القسم/ ال الجهة

 الهدف من العملية 
 

 ل عن المخالفة  ؤوتحديد المس •

 تصويب المخالفات •

 المحافظة على المال العام   •

 المخالفة  نوع ختلف حسب لجنة التحقيق وت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جراء زيارة للاطلاع على حيثيات الموضوعإ • خطوات العملية التفصيلية 

 ثائق والمعززات التي تم تقديمها تدقيق الو •

 تحديد المخالفة   •

 فادات المعنيين بالتحقيق إخذ أ •

 فادات الشهود إخذ أ •

 توصيات  والمعززات الكتابة تقرير يتضمن  •

 منح توصيات بتصويب المخالفة  •

 توجيه العقوبة المناسبة  للمخالفين •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 التعليمات المنبثقة عنه  و  2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
   .نظام الخدمة المدنية

 . قرارات وتوصيات اللجان الفنية الدائمة

  .يققالمشاركين بلجان التح الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 . ديوان المحاسبة

 ، طابعةسيارة ،اسيةقرط ،بشرية دوارم الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 تصويب المخالفات  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المحافظة على المال العام  -
عن طريق   ةمن الموظفين المتسببين بالمخالف ستردادلاا -

 مخاطبة القسم المالي  
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

   اللجنة ومكان عملها مهمة طبيعة  حسب الوقت ختلف ي لعملية الوقت المستغرق ل

 مؤشر قياس العملية 
 

التي تم   لجان التحقيق المشكّلة في الوزارة والمديرياتعدد  -
   المشاركة بها

عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة  -
 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت

 عدد المذكرات الرقابية  -
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لة الى هيئة دارية والمالية المحوّ متابعة القضايا الفنية والإ اسم العملية 
 والرد على استفساراتها وتوثيقها  النزاهة ومكافحة الفساد

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 ة لفنيقسم الرقابة ا المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 المتابعة والتعاون مع الجهات الحكومية  • الهدف من العملية 

 على قدر من الشفافية والمهنيةأضمان  •

 عززات والوثائق المطلوبة من قبل الهيئةال الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 متابعة المخاطبات مع الهيئة • خطوات العملية التفصيلية 

 الرد على استفسارات المحققين •

 معززات والوثائق وتدقيقها جمع ال •

لة لها  يئة بموجب القضايا المحوّ استلام قرارات اله •
 عداد المخاطبات المترتبة على ذلكإو

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

   . 2015لعام   13  قانون الزراعة رقم
  .نونقرارات وتعليمات صادرة بموجب القا

 2011( لسنة 3الداخلية رقم ) نظام الرقابة

 هيئة النزاهة ومكافحة الفساد  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

حقاقا للعدالة  إن التعاون ى قدر معلأتحقيق كد من أالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 على قدر من الشفافية  أوضمان 

لة الى  دارية والمالية المحوّ متابعة القضايا الفنية والإتقارير  -
   هيئة النزاهة ومكافحة الفساد

الفنية طبيعة القضايا التي يتم متابعتها )حسب  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 ( والإدارية والمالية

 ر قياس العملية مؤش
 

 الرقابية عدد المذكرات ،عدد الكتب، عدد القضايا  -
دارية والمالية  متابعة القضايا الفنية والإعدد تقارير  -

 لة الى هيئة النزاهة ومكافحة الفساد المحوّ 
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بل تقصي الشكاوى والمخالفات التي تحال إليها من ق اسم العملية 
 ظمة المعمول بهانظفين والتحقق منها مع مراعاة الأالمو

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية  قسم الرقابة الإ  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 حل الشكاوى والمنازعات    •

 إن وجدت تصويب المخالفات •

 الشكوى المحولة   لمطلوبة لإنجاز العملية الوثائق ا
 جميع الوثائق التي تتعلق بالشكوى 

 استلام الشكوى .1 خطوات العملية التفصيلية 
 النظر في الشكوى ومضمونها .2
أو   جراء مباشرإحسب موضوع الشكوى ممكن اتخاذ  .3

 مخاطبة المديرية المعنية 
 تلقي الرد من المديرية المعنية  .4
لرد مع التشريعات ومدى التحقق من مدى تناغم ا .5

 منطقيته 
 تشكيل لجان للتحقيق في حال عدم الاقتناع بالرد .6

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية والتعليمات الصادرة بموجبه  •

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

دارة  لقرارات والتوصيات الصادرة من الإيمات واالتعل •
 العليا

 ديوان المحاسبة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 هيئة النزاهة ومكافحة الفساد 

 حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

الواردة للقسم والإفادات   بالشكاوى والمخالفات تقرير - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 . رقابيةالمذكرات الو
 إنصاف المشتكين وحل الخلافات  -
 تصويب المخالفات إن وجدت  -

يختلف الوقت حسب طبيعة الشكوى والإجراء الرقابي   الوقت المستغرق للعملية 
 المطلوب

ردة لوحدة الرقابة  عدد الشكاوى والمخالفات/ القضايا الوا مؤشر قياس العملية 
 الداخلية التي تم متابعتها مع المعنيين لحلها  
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تدقيق ملفات الموظفين والإجازات والمغادرات وسجل الدوام   اسم العملية 
 الرسمي

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 مراقبة مدى التزام الموظفين •

 داريةجراءات الإكد من سلامة الإأالت •

 العدالة بين الموظفين أكد من تطبيق مبدأالت •

المغادرات الرسمية   /جازاتالإ سجل دوام الموظفين/ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والخاصة  

 م ملفات الموظفين  ووثائقه

جازات الدوام الرسمي مع المغادرات والإ مطابقة سجل • خطوات العملية التفصيلية 
 كد من دقة الترحيل والترصيدأوالت

 ن وجدت إصويب المخالفات ت •

 التدقيق على التزام الموظفين بالدوام الرسمي  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

دارة  لقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا •
 العليا

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب ،قرطاسية، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات  وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ • المخرجات )وثائق، نتائج( 

 ضبط الدوام الرسمي / العقوبات الموجهه للمخالفين   •

 التقارير الرقابية حسب المطلوب •

  المطلوب جراء الرقابيالإ حسب الوقتلف ختي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

    .عدد السجلات المدققة 
 . المخالفات إن وجدت عدد

  .عدد التقارير والمذكرات الرقابية 
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والوظائف الشاغرة وكيفية يق جدول التشكيلات والتنقلات تدق اسم العملية 
 تعبئتها وفق الأنظمة والتعليمات الناظمة 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ ة المنفذة/القسم/ الشعبة الجه

 الهدف من العملية 
 

 داريةجراءات الإكد من سلامة الإأللت •

 على درجات الشفافية وعدم الانحيازأكد من تحقيق أللت •

 العدالة  بين الموظفين   أتطبيق مبد •

 جداول التشكيلات  • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 كتب التنقلات  •

 تقدمين  للوظائف الشاغرة وثائق الم •

في مدى تدقيق كتب التنقلات والتشكيلات والنظر  • خطوات العملية التفصيلية 
 والتعليمات الناظمة  مةتناغمها ومطابقتها للأنظ

النظر في الإعتراضات على التشكيلات الإدارية ومدى  •
 صحتها ومتابعتها 

والمعايير المعدة للمؤهلين  اتالنظر في الاشتراط •
 ل الوظائفشغالإ

 بالموضوع ةكتابة التقارير الخاص •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . نظام ديوان الخدمة المدنية
 . دارة العليالقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 ديوان الخدمة المدنية   لخارجي المعني بالعملية الشريك ا

 حاسوب ،قرطاسية، بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات  وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 على درجة من الشفافية أضمان  -
 قابية حسب المطلوبالتقارير الر -

  المطلوب جراء الرقابيالإحسب   الوقت لفختي الوقت المستغرق للعملية 

   ذات العلاقة  عدد الكتب المدققة،  المذكرات الرقابية - مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة  -

 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 عملية نموذج تصميم ال

 رقم العملية 
 

د مقابلات للمرشحين المشاركة في اللجان المعدة بغرض عق اسم العملية 
 شغال الوظائف الشاغرةوالمتقدمين لإ

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 فرص  ضمان عدالة توزيع ال • الهدف من العملية 

 جراءات  كد من سلامة الإأالت •

 على قدر من العدالة الوظيفية أيق قضمان تح •

 حسب الوظيفة الشاغرة   • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 شغال الوظائفائق وملفات الموظفين المتقدمين لإوث •

 النظر في سجلات المتقدمين  • خطوات العملية التفصيلية 

وط والمعايير للشر كد من استكمال الموظفينأالت •
 المطلوبة

 ات وعدم الانحياز جراءكد من سلامة الإأالت •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

دارة  لقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا •
 العليا

 2011لسنة  (3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 ديوان الخدمة المدنية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 وتناغمها مع القوانينجراءات ضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 توصيات اللجان وقراراتها محاضر اجتماعات و -

 اللجان  مهمةحسب  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

بغرض عقد مقابلات  بهاالمشاركة التي تم عدد اللجان - مؤشر قياس العملية 
 . للمرشحين والمتقدمين لإشغال الوظائف الشاغرة

عدد محاضر الاجتماعات وتعميم التوصيات والقرارات -
 المنبثقة عنها
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 موذج تصميم العملية ن

 رقم العملية 
 

كلة بهدف التحقق من المشاركة في لجان التحقيق المش اسم العملية 
دارية للموظفين والعاملين في الوزارة  المخالفات الإ

 والمديريات التابعة لها

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قابة الإقسم الر  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 للمخالفين  التحقق من توجيه العقوبات •

 إن وجدتتصويب المخالفات  •

 مختلفة  حسب التحقيق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المشاركة في اجتماعات اللجان   • خطوات العملية التفصيلية 

 دارية  لإاتدقيق المخالفات   •

 مع المعنيين  التحقيق •

 ينفادات من المعنيخذ الإأ •

التعليمات التباحث بالمخالفات ومطابقتها للتشريعات و •
والخروج بقرار يتناسب مع حجم نظمة المعمول بها والأ

 المخالفة  

تصويب المخالفة وتوجيه عقوبات مناسبة لمنع تكرارها  •
 مستقبلا 

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ت، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليما

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

دارة  لقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا •
 العليا

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 ديوان المحاسبة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ديوان الخدمة المدنية  

 ، طابعةقرطاسية ،ريةبش موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 على قدرمن الشفافية والعدالة الوظيفيةأضمان  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 إن وجدتتصويب المخالفات  -
 مر  ن لزم الأإكيد عليها أتوجيه عقوبات والت -
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

  المطلوب جراء الرقابيحسب الإ  الوقت فلختي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 إن وجدت عدد المخالفات ، لجان التحقيقعدد -
 المذكرات الرقابية  عدد -
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

  لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

مة من الموظفين  تشكيل لجان تحقيق للنظر في الشكاوى المقد اسم العملية 
 نظمة والتعليمات المعمول بهابحق بعضهم وفق الأ

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 ضمان سلامة الاجراءات   •

 ازعات   حل الشكاوى والمن •

 تصويب المخالفات •

ضمان سير العمل بسلاسة والتحلي باخلاق الوظيفة  •
 العامة  

 الالتزام بمدونة السلوك الوظيفي  •

 مختلف حسب طبيعة الشكوى  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 استلام الشكوى • خطوات العملية التفصيلية 

 النظر في الشكوى ومضمونها •

اذا استدعى   ء مباشرجراإموضوع الشكوى اتخاذ  حسب •
 الامر 

 مخاطبة المديرية المعنية •

 تلقي الرد من المديرية المعنية  •

التحقق من مدى تناغم الرد مع التشريعات ومدى  •
 منطقيته 

 تشكيل لجان للتحقيق في حال عدم الاقتناع بالرد •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرار

 نظام ديوان الخدمة المدنية والتعليمات الصادرة بموجبه  •

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

دارة  لقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا •
 العليا

 مدونة السلوك الوظيفي •

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 هاز حاسوبج ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات  وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

  المطلوب جراء الرقابيحسب الإ  الوقت لفختي الوقت المستغرق للعملية 

 لقرارات بخصوص الشكوى ا وعدد الشكاوى - مؤشر قياس العملية 
 إن وجدت عدد المخالفات ، لجان التحقيقعدد -
 المذكرات الرقابية  عدد -
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

الإدارية   لأمورتدقيق حركة السيارات وأوامر الحركة وا اسم العملية 
 الأخرى التي تهم العمل  

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 نظمةحركة السيارات ومدى مطابقتها للأ متابعة •

 الحفاظ على المال العام   •

 الاستهلاك ضبط حركة السيارات وتقنين وترشيد •

جراءات وتطبيق القرارات الصادر عن  ضمان سلامة الإ •
 رئاسة الوزراء 

 لكتروني نظام التتبع الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 وامر الحركة  أ

 لكتروني متابعة النظام الإ • خطوات العملية التفصيلية 

 ماكن المبيت أتدقيق حركة السيارات والتحقق من  •

 صة بالمحروقات اتدقيق الفواتير الخ •

 وامر الحركة أالتحقق من مدى التزام السائقين ب •

متابعة مستمرة لسير المركبات وفق النظام المحوسب  •
 المعد لتلك الغاية  

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

  دارة لقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا •
 العليا

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 بلاغات رئاسة الوزراء المتعلقة بهذا الخصوص  •

 ديوان المحاسبة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية 

 ، طابعةجهاز حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ير المحروقات فوات وامر الحركة /أ النماذج المستخدمة  

 نيناوتناغمها مع القوجراءات ضمان سلامة الإ - وثائق، نتائج( المخرجات )
 الحفاظ على المال العام   -
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

  الرقابي المطلوب جراءحسب طبيعة الإ الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

  شكاويال عدد  المذكرات الرقابية / عدد -
 إن وجدت عدد المخالفات ، لجان التحقيقعدد 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة -

 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

  ميدانية للمديريات في القيام بجولات رقابية تدقيقية اسم العملية 
 لهاالمحافظات والمرافق التابعة 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

  اللتحقق من التزام الموظفين بالتشريعات المعمول به •

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 الحفاظ على المال العام  •

 -  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 زيارات رقابية  • طوات العملية التفصيلية خ

 نجاز والتنفيذ الرقابة على نسب الإ •

 دارية  وتحديد المخالفاتالرقابة على السجلات الإ •

لة بغرض التحقق من مشاركة في اللجان المشكّ  •
 المخالفات التي تتكرر في المديريات 

 جراءات بة تقرير يتضمن توصيات لتصويب الإكتا •

العملية: )قوانين، أنظمة،   تشريعات التي تحكم 
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية 
 دارة العلياة من الإالتعليمات والقرارات والتوصيات الصادر

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  سيارة ،حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

ا يضمن سلامة تصويب وتصحيح المخالفات الفنية بم - المخرجات )وثائق، نتائج( 
  .جراءاتالإ
 .التقارير الرقابية حسب المطلوب -

ان كوالم المطلوب جراء الرقابيحسب الإ  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 الذي يتم التدقيق عليه 

 جولات الرقابية المنفذةعدد ال- مؤشر قياس العملية 
عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة  -

 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

رة من ديوان  المتابعة الرقابية اليومية على جميع الكتب الصاد اسم العملية 
 الوزارة والتحقق مع مدى موافقتها للتشريعات المعمول بها 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

وتناغمها مع  كد من صحة الكتب الصادرة ودقتهاأللت •
 التشريعات 

 جراءات  مة الإكد من سلاأالت •

 على قدر من الشفافية والدقة  أيق قضمان تح •

 نسخ عن الكتب الصادرة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

استلام نسخة من الكتب الصادرة عن الديوان من خلال   • خطوات العملية التفصيلية 
 ملف الحفظ اليومي  

 رقام الصادر  أتدقيق التواريخ و •

ى ملائمتها للتشريعات كتب ومدالتحقق من مضمون ال •
 نظمة والمعمول بها والأ

 توقيع ملف الحفظ اليومي والمصادقة عليه   •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

دارة  الصادرة من الإ التعليمات والقرارات والتوصيات •
 العليا

 2011( لسنة 3ابة الداخلية رقم )نظام الرق •

والتعليمات  2015لسنة  13قانون وزارة الزراعة رقم  •
 الصادرة بموجبه  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات  وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - ( المخرجات )وثائق، نتائج
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

 نصف ساعة يوميا  الوقت المستغرق للعملية 

  عدد ملفات الحفظ اليومي المصادق عليها  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

دارية مور الإفين المتعلقة بالأاءات شؤون الموظتدقيق إجر اسم العملية 
 الخ   ..فصل  ،عقوبات ،ترفيع ،انتداب ،من نقل

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 جراءات وملائمتها للتشريعات كد من سلامة الإأالت •

 الشفافية   أدتطبيق مب كد منأالت •

 العدالة الوظيفي أ كد من تحقيق مبدأالت •

 جراء حسب طبيعة الإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

في مدى تناغمها تدقيق كتب الانتداب والنقل والنظر  • خطوات العملية التفصيلية 
 والتعليمات المعمول بها   ةومطابقتها للأنظم

 بالموضوع ةكتابة التقارير الخاص •

كد من  ألجان مختصة والت العقوبات من خلال مراجعة •
 جراءات سلامة الإ

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . نظام ديوان الخدمة المدنية
 . دارة العلياوصيات الصادرة من الإالتعليمات والقرارات والت
 2011ة ( لسن3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 ديوان الخدمة المدنية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 جهاز حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 وتناغمها مع القوانين جراءاتضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 ضمان حق الموظفين  -
 الرقابية حسب المطلوبالتقارير  -

والعدد الذي   المطلوب جراء الرقابيالإحسب  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 صوله  أوالتحقق من  هيتم تدقيق

عدد المذكرات /لكتب المدققة للموظفين المنتدبينعدد ا- مؤشر قياس العملية 
 الرقابية  

ترحة عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المق-
 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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 نموذج تصميم العملية 

 رقم العملية 
 

 لة في الوزارة  المشاركة في اللجان الدائمة المشكّ  اسم العملية 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 عمال اللجان  أابة على  الرق •

 الرقابة الوقائية  أتحقيق مبد •

 جراءات  ضمان سلامة الإ •

 الحفاظ على المال العام  •

 عمال اللجان  أختلف حسب ت الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 المشاركة في اجتماعات اللجان   • خطوات العملية التفصيلية 

 جندة الاجتماع أمناقشة  •

 مطابقتها للتعليمات الناظمة  كد منأجراءات والتمطابقة الإ •

 الخروج بتوصيات  •

 كتابة محضر اجتماع •

 تعميم التوصيات والقرارات على الدوائر المعنية  •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

دارة  ن الإلقرارات والتوصيات الصادرة مالتعليمات وا •
 العليا

والتعليمات الصادرة  2015 لسنة 13قانون الزراعة رقم  •
 بموجبه

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية  رقم ) •

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةجهاز حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 ةكتاب رسمي، مذكرة داخلي النماذج المستخدمة  

 نيناجراءات  وتناغمها مع القوضمان سلامة الإ • وثائق، نتائج( المخرجات )

 مثل  لأعمالهم على الوجه اأالتاكد من قيام العاملين ب •

 والقرارات المنبثقة عنها التوصياتوالاجتماعات  محاضر •

 التقارير الرقابية حسب المطلوب •

  لة ومكان جان المشكّ اللمهمة  طبيعةحسب الوقت  ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 عملها

والقرارات المنبثقة  التوصياتو محاضر الاجتماعاتعدد  • مؤشر قياس العملية 
 عنها

عدد التقارير التي تم إعدادها متضمنة التوصيات المقترحة  •
 لتصويب أي ملاحظات إن وجدت
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دارية  مور الفنية والإبكافة الأ ة الاستيضاحات المتعلقةمتابع اسم العملية 
المحاسبة   والمالية ومتابعة الردود والتنسيق الكامل مع ديوان

 غلاق القيود  إعداد الردود لغايات إو

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جراءات  الإ بما يضمن سلامةالمخالفات تصويب وتصحيح  • الهدف من العملية 

 ه غلاقإعلى الاستيضاح و  الرد •

الاستيضاح وبنوده والمعززات موضوع مختلف حسب  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المرفقه والردود المطلوبة 

 داري الى القسم المعني تحويل الاستيضاح من القسم الإ • خطوات العملية التفصيلية 

 وبنوده والمرفقات والمعززات  دراسة الاستيضاح •

 ن وجدت  إيضاح سبب المخالفة مخاطبة الجهة المعينة لإ •

 عداد الرد لديوان المحاسبة لاعتبار الموضوع منتهياإ •

اجتماعات دورية مع مندوبي ديوان المحاسبة لحل   عقد •
 القضايا العالقة  

 رشفة الاستيضاحات ومرفقاتها ومعززاتها أ •

 خصوص رشفة المخاطبات بهذا الأ •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . نظام ديوان الخدمة المدنية
 . دارة العليالقرارات والتوصيات الصادرة من الإالتعليمات وا

 .   2015لسنة   13قانون الزراعة رقم  
 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 وزارة المالية  ارجي المعني بالعملية الشريك الخ
 هيئة النزاهه ومكافحة الفساد 

 ديوان المحاسبة 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 جراءات  وتصحيح الإ إن وجدت لمخالفاتتصويب ا -
   الواردة الاستيضاحات إغلاق -

 حسب طبيعة الاستيضاح  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 عدد المذكرات الرقابية   -
 عدد الاجتماعات /عدد الردود  -
ها/عدد الاستيضاحات تعدد الاستيضاحات التي تمت مباحث -

 غلاقها إالتي تم 
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 عداد قاعدة بيانات لتوثيق الاستيضاحات والكتب الرقابيةإ اسم العملية 
دود التي تمت الواردة من ديوان المحاسبة والر

 والاستيضاحات التي تم تسديدها 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 دارية قسم الرقابة الإ المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

لكل الاستيضاحات والمخاطبات  لكترونيةإرشفة أ •
 جراءات التي تمت عليها والإ

 تسهيل الحصول على المعلومة وبيانات اي استيضاح  •

 توفير الوقت والجهد  •

 بتوصيات  تحليل البيانات والخروج  •

 فحة اكسل  قاعدة بيانات ص • الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 الاستيضاح ومرفقاته  •

جراءات على  مخاطبات والتقارير التي تتضمن الإال •
 الاستيضاح 

عداد قاعدة بيانات على برنامج الاكسل تتضمن جميع  إ • خطوات العملية التفصيلية 
 المعلومات المهمة بالنسبة للقسم 

 دخال بيانات الاستيضاحات بشكل يومي إ •

رشفته  أاسح الضوئي وح بواسطة المخذ صورة للاستيضاأ •
 كترونيا إل

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام ديوان الخدمة المدنية  •

التعليمات والقرارات والتوصيات الصادرة من الادارة   •
 العليا

 2011( لسنة  3نظام الرقابة الداخلية رقم ) •

 - ي بالعملية الشريك الخارجي المعن

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد ،نظام محوسب الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

  قاعدة بيانات لتوثيق الاستيضاحات والكتب الرقابية الواردة  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والردود عليها

الخروج و كن تحليلهاالحصول على بيانات مختلفة مم -
 بتوصيات 

حسب طبيعة الاستيضاح المؤرشف ومعززاته  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 ساعات يوميا  3بمتوسط 

 والكتب الاستيضاحات لتوثيق قاعدة البياناتوتحديث نجاز إ مؤشر قياس العملية 
   والردود المحاسبة ديوان  من الواردة الرقابية
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، عطاءات، اليةم ةب)مطال ةجميع المعاملات المالي تدقيق اسم العملية 
 ( المتخذه فى الوزارة وفق التشريعات الناظمةاتفاقيات...الخ

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 العملية الهدف من 
 

 الإجراءات وتناغمها مع القوانين ضمان سلامة ●

 والتشريعات

 كد من الصحة الحسابية للمعاملات أالت ●
 كد من صرف المستند بموجب التشريعات المعمول بها أالت ●
 الحفاظ على المال العام   ●

 المعاملة المالية   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 الة المعززات والوثائق المطلوبة لكل ح

 تدقيق مستندات الصرف والتحقق من شروط الصرف   ● خطوات العملية التفصيلية 
تدقيق الغاية من العطاء والاتفاقية وموافاتها للشروط  ●

 المطلوبة لمصلحة العمل ووفقا للتشريعات الناظمة
 كد من الصحة الحسابية لمستند الصرف أالت ●
 كد من صرف المستند حسب التشريعات المعمول بها أالت ●
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    GFMIS لكترونيا على نظامإالمستند  ةجازإ ●
جازة الصرف في حال عدم توفر شروط الصرف  إعدم  ●

 المحددة بالقوانين والتشريعات المعمول بها 

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . 1994لسنة   3قم  النظام المالي  ر
وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم 
    .الصادرة بموجبه

تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  
 . 2015لسنة   13

 . 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  
 .بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 

 دائرة المشتريات الحكومية الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ديوان المحاسبة 

 المرقب المالي / وزارة المالية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 لائحة تدقيق / مذكرات داخلية   النماذج المستخدمة  

 من صحة الصرف المحاسبية والقانونيةكد أالت • وثائق، نتائج( المخرجات )

 مدققة حسب الأصولالمعاملات المالية  •

 حسب طبيعة المعاملة المالية  الوقت  ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 عدد مستندات الصرف التي تم تدقيقها - مؤشر قياس العملية 
 اء التدقيق المسبق قيمة الوفر من جرّ  -
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للشروط وتدقيقها  ةواعتماد مستندات الصرف المستوفي إجازة اسم العملية 
 بمختلف أنواعها على مدارالعام

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 لقوانينضمان سلامة الإجراءات  وتناغمها مع ا ●
 الحفاظ على المال العام   ●
 مثلكد من استخدام الموارد بالشكل الأأالت ●
ف حسب البنود المقررة في كد من توافق الصر أالت ●

 ةالموازن

 المعاملة المالية   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المعززات والوثائق المطلوبة لكل حالة 

 الية  استلام المعاملة الم ● خطوات العملية التفصيلية 
 تدقيق المعاملة المالية   ●
المخصصة لكل   ةكد من صرفها حسب بنود الموازنأالت ●

 ومدى تحقيق الغاية من الصرف ةماد
 جازة المعاملة وتحويلها للمراقب المالي إ ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 .قانون الموازنة العامة
 1994لسنة   3ام المالي  رقم  النظ

وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم 
   .الصادرة بموجبه 

تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  
 2015لسنة   13

 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  
 .بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 - معني بالعملية الشريك الخارجي ال

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 لائحة تدقيق / مذكرات داخلية   النماذج المستخدمة  

 وتناغمها مع القوانين جراءاتضمان سلامة الإ - وثائق، نتائج( المخرجات )
 كد من صحة الصرف المحاسبية والقانونيةأالت -
 مدققةللشروط  ةالصرف المستوفي مستندات -

 حسب طبيعة المستند ومعززاته  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

  . هاعدد المستندات  التي تم تدقيق-
 .جازتهاإعدد المستندات  التي تم  -
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صحتها ودقتها كد من أيق الرواتب وتحديد الفروقات والتتدق اسم العملية 
 قتطاعات والفروقات وصحة ترصيدها  وصحة الا

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 صولياأكد من سلامة تنفيذ الاقتطاعات أتال ●
 ضمان سلامة الإجراءات  وتناغمها مع القوانين  ●

 كد من الاستحقاقات المترتبة للموظفين ألتا ●
 جراءات الصرف إضمان صحة  ●
 الحفاظ على المال العام  ●
 الرقابة الوقائية  أتحقيق مبد ●

 الرواتبكشوفات  ● الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 كشوفات الاقتطاعات ●

نوك جمالية للحوالات المالية لجميع البالمبالغ الإ ةمطابق ● خطوات العملية التفصيلية 
 ومطابقتها للمبالغ الفعلية المطلوبة  

فين المستوجبة كد من العقوبات المترتبة على الموظأالت ●
 س عملهم    أن الموظفين على رأللخصم من الراتب و

 تدقيق الاقتطاعات وتحويلها لمستحقيها ●
 جازة الرواتب للصرف  إجراءات ولإكد من صحة اأالت ●
 تحويل الرواتب للمراقب المالي    ●

ات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  تشريع
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 نظام الخدمة المدنية 
 دارية/ محوسبنظام الشؤون الإ
 النظام المالي 

 قانون الموازنة العامة
 التعليمات والتشريعات الناظمة للعملية المالية  

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد ة للعملية الموارد اللازم 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 كد من صحة الصرف المحاسبية والقانونيةأالت ● وثائق، نتائج( المخرجات )
 جازة الرواتب للصرف إ ●

 حسب طبيعة الاقتطاعات والفروقات بالرواتب الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 يرات يت والتغوحسب الزيادا

 وتم إجازتها للصرف  ةعدد الكشوفات المدقق مؤشر قياس العملية 
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الفحص والتحقق من صحة ودقة المعاملات والمستندات  اسم العملية 
المالية والوثائق المعززة لها والمتعلقة بالإيرادات والنفقات 

وتبويبها وفق  ترصيدهاومن صحة تسجيلها وترحيلها و
 الأصول و وفق التشريعات المعمول بها

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جراءات   ضمان سلامة الإ ● الهدف من العملية 
 الحفاظ على المال العام   ●
 مثلكد من استخدام الموارد بالشكل الأأالت ●
 ة الموازن كد من توافق الصرف حسب البنود المقررة فيأالت ●
 يرادات والنفقات مراقبة الإ ●

 دفاتر الصندوق  ● الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
  ومستندات الصرف مستندات القبض ●
 وامر القبض  أ ●
 خراج دخال والإطلب المشترى المحلي والإ ●

 يرادات تدقيق  الإ ● خطوات العملية التفصيلية 
 دقيق مستندات القبض ت ●
 تدقيق دفاتر الصندوق  ●
 وامر القبض أتدقيق  ●
 يداعات / فيش البنك تدقيق الإ ●
 رساليات الشهرية  تدقيق الإ ●
لة  نها مرحّ أكد بأخراجات للتدخالات والإتدقيق سجلات الإ  ●

 صولحسب الأ

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقر

 1994لسنة   3النظام المالي  رقم  ●
وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم  ●

 الصادرة بموجبه   
  13تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  ●

 2015لسنة 
 2001لسنة  20قانون الطوابع رقم  ●
 بلاغات رئاسة الوزراء  ،شغال الحكوميةنظام الأ ●

 2019لسنة   28ريات الحكومية رقم نظام المشت  ●

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 صحة الصرف المحاسبية والقانونية كد منأالت  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
مدققة ومجهزة حسب  ندات الماليةالمعاملات والمست -

 الأصول

 حسب طبيعة المعاملات  الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 الرقابية عدد التقاريرالمذكرات الرقابية/ عدد  - مؤشر قياس العملية 
والتحقق من   هافحصالتي تم المعاملات والمستندات المالية عدد  -

 عات المعمول بها وفق التشريالأصول  وإتمامها حسب  تهاصح
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قسم الحركة والمركبات وتدقيق كشوفات أعمال التدقيق على   اسم العملية 
والمديريات  ةللوزار ةمحروقات الخاصة بالمركبات التابعال

 التابعة للوزارة  

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  لقسم/ الشعبة المنفذة/ا الجهة

 جراءات  ضمان سلامة الإ ● الهدف من العملية 
 الحفاظ على المال العام   ●
ضبط كمية المحروقات المستهلكة لكل مركبة وعدم تجاوز  ●

 الحد المسموح به 
 ترشيد وتقنين الاستهلاك للمحروقات  ●

 روقات /عدادات السيارات  وامر الحركة / فواتيرالمحأ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 سجلات قسم الحركة  

 وامر الحركة  أكد من سجل المحروقات وأالت ● خطوات العملية التفصيلية 
 لكل مركبة يةالتقارير الشهر ●
 خراجات للمحروقات المصروفة دخالات والإالإ ●
 لحركة السيارات ةالخلاصة الشهري ●
 المقطوعة لكل سيارة  ةمقارنه كمية المحروقات مع المساف ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم  ●
 الصادرة بموجبه  

 بلاغات رئاسة الوزراء  ●
 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم  ●

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة، حاسوب ،قرطاسية، بشرية موارد لازمة للعملية الموارد ال

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 الرقابة الوقائية   أالتاكيد على مبد - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 حسب المطلوب ةير رقابيقارت -

 المكان وعدد السيارات   حسب الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 العملية مؤشر قياس 
 

 الخاصة بها ى كشوفات المحروقاتعدد السيارات المدقق عل -
التي تم إعدادها متضمنة التوصيات  عدد التقارير الرقابية -

 المقترحة لتصويب أي ملاحظات إن وجدت 
 كمية الوفر في المحروقات  -
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لسجلات والوثائق المالية حسب تدقيق ومراقبة طرق حفظ ا اسم العملية 
 الأصول في المديريات التابعة للوزارة 

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية   المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

   القوانين مع وتناغمها جراءاتضمان سلامة الإ ●
 الحفاظ على المال العام   ●
 كد من حفظ السجلات اصوليا أالت ●

 السجلات /المطالبات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المخاطبات الرسمية الخاصة بالموضوع  

 زيارة المديريات المعنية  ● خطوات العملية التفصيلية 
 طلب السجلات وتدقيقها  ●
لدفع وامر اأحقق من مستندات القبض وتدقيق والتال ●

كد من أخراج والتدخال والإالإ مستندات ،ومستندات الشراء
 صحة ترحيلها

 كد من صحة الترصيد لكافة السجلات المالية  أالت ●
 مور المالية يق سجلات الرخص الخاصة بالأتدق ●
تقرير رقابي حول واقع الحال وتحديد المخالفات  كتابة  ●

   والتوصيات اللازمة

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ، نظام الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات

 قانون الموازنة العامة ●
 1994  لسنة 3النظام المالي  رقم   ●
وتعديلاته والتعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم  ●

 الصادرة بموجبه   
تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة   ●

 2015لسنة   13 رقم 
 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم   ●
 بلاغات رئاسة الوزراء ،حكوميةشغال النظام الأ ●
 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم  ●

  وزارة المالية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 سيارة ،حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 الرقابة الوقائية   أى مبدكيد علأالت - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 إن وجدتتصويب المخالفات  -
 حسب المطلوب ةرير رقابياتق -

لمكان المدقق عليه وحسب طبيعة حسب طبيعة ا الوقت ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
  المطلوب  جراء الرقابيالإ

  حفظ  طرق) التدقيق بعملية الخاصة  عدد التقارير الرقابية مؤشر قياس العملية 
 (المالية والوثائق السجلات
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التحقق من مطابقة بيانات سجلات الموجودات على الواقع من   اسم العملية 
 خلال الجرد المفاجىء للمستودعات والصناديق

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 مالية  قسم الرقابة ال المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جراءات  ضمان سلامة الإ ● الهدف من العملية 
 الحفاظ على المال العام  ●
 الحفاظ على الموجودات العامة  ●

مستندات  ،دخالإ مستندات، شراء السجلات المالية )طلبات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 م ( زاسجلات اللو ،سندات قبض، دفاتر صندوق ،خراجإ

  زيارات فجائية  /  يارات دوريةز ● خطوات العملية التفصيلية 
جزئي( حسب درجة  /جرد موجودات المستودعات )كلي ●

 الخطورة 
 يرادات وموجودات الصندوق جرد الإ ●
 جور العمال لمعتمدي الصرف أتدقيق كشوفات  ●
رض الواقع مع الرصيد  أمطابقة الرصيد الموجود على  ●

 الدفتري  
مة النظر في مدى تطابقها مع التشريعات المالية الناظ ●

 للعملية والمعمول بها 
جراءات وتحديد خطاء في الإتحديد المخالفات والأ ●

مل على تصويب المخالفة وتصحيح  المسؤول عنها والع
 جراء.الإ
 مفصل بعملية التدقيق والتوصيات بالتصويب كتابة تقرير ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات

 1994لسنة   3النظام المالي  رقم  قانون الموازنة العامة/
التعليمات ووتعديلاته  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم 
 الصادرة بموجبه   

تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  
 2015لسنة   13

 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  
 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 

 بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 ديوان المحاسبة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية  

 سيارة طابعة، ،حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كشف جرد المستودعات   النماذج المستخدمة  
 حسب عملية التدقيق النماذج تختلف

سواء  مفصل بعملية التدقيق والتوصيات بالتصويب تقرير جات )وثائق، نتائج( المخر
يرادات وموجودات جرد الإ /جرد موجودات المستودعات

 جور العمال لمعتمدي الصرف أكشوفات  /الصندوق 

 .مستمر  فجائي / الوقت المستغرق للعملية 
 الزيارات /الجولات مكان حسب الوقت يختلفو

 الدورية والمفاجئة المنفذة عدد الزيارات- ة مؤشر قياس العملي 
 بعملية التدقيق الخاصةالرقابية  عدد التقارير-
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إعداد التقارير الرقابية المالية بمخرجات الجولات والزيارات  اسم العملية 
 الرقابية الفجائية الميدانية

 قابة الداخلية  وحدة الر الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 جراءات  لإضمان سلامة ا ● الهدف من العملية 
 توثيق العمل الرقابي  ●
 وضاع المحاسبية للخروج بتوصيات بيانات عن الأ توفير ●
 ضبط هدر المال العام   ●

مستندات  ،دخالإت مستندا ،شراء السجلات المالية )طلبات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 م ( زاسجلات اللو ،سندات قبض، دفاتر صندوق ،خراجإ

 جراءات المالية تدقيق جميع الإ ● خطوات العملية التفصيلية 
 تحديد مخرجات الزيارات  ●
 جمع البيانات  ●
كتابة تقرير بجميع مخرجات التدقيق والبيانات التي تم  ●

 جمعها والمخالفات وتوصيات بتصويبها 

ت التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  تشريعا
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 1994لسنة   3النظام المالي  رقم  قانون الموازنة العامة/
التعليمات ووتعديلاته  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم 
 الصادرة بموجبه   

تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  
 2015  لسنة 13

 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  
 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 

 بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 ديوان المحاسبة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية  

 سيارة طابعة، ،حاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية اذج المستخدمة  النم

 جراءات وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - وثائق، نتائج( المخرجات )
 خطاءتصويب المخالفات والأ -
 المالية حسب المطلوب الرقابية التقارير -

   مكان الجولات/ الزيارات حسب الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 والزيارات الجولات بمخرجات المالية الرقابية التقاريرعدد  مؤشر قياس العملية 
 الميدانية الفجائية الرقابية
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مور الأ متابعة الاستيضاحات والتقارير الرقابية المتعلقة بجميع اسم العملية 
عداد  إوالعمل على  المالية ودراستها وتفنيدها والتحقق منها

 غلاق القيود إاية الردود لغ

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 الحفاظ على المال العام  ●
 جراءات  حيح المخالفات بما يضمن سلامة الإتصويب وتص ●
 جراءات المتخذة كيد على شفافية الإأالت ●
 ة ى سلاسة التعاون مع كافة الجهات الرقابيكيد علأالت ●

 دارية في الوزارة والمديريات التابعة لهاالسجلات المالية والإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 والبلاغات المتعلقة بالموضوع

 داري  استلام الاستيضاح من القسم الإ ● خطوات العملية التفصيلية 
 خالفة ان وجدت  يضاح سبب الممخاطبة الجهة المعينة لإ ●
دراسة  المعلومات الواردة من الديوان و التحقق من صحة  ●

الاستيضاح وبنوده والمرفقات والمعززات والتحقق مما ورد  
 فيه حسب الاختصاص وتحديد المخالفة 

  دائرة الماليةتشكيل لجان مختصة ومشتركة مع ال ●
 مر ذا استوجب الأإ تمستودعاوال
 وجود مخالفات  توجيه العقوبات المناسبة في حال  ●
 على المخالفات  ةاسترداد المبالغ المترتب ●
 غلاق الاستيضاح والتقارير المحاسبيةعداد الرد المناسب لإإ ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 1994لسنة   3النظام المالي  رقم  ة/قانون الموازنة العام
التعليمات ووتعديلاته  1993لسنة  32ازم رقم نظام اللو

 الصادرة بموجبه   
تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  

 2015لسنة   13
 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  

 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 
 بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 ديوان المحاسبة / وزارة المالية   المعني بالعملية الشريك الخارجي 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 نيناجراءات وتناغمها مع القوضمان سلامة الإ - وثائق، نتائج( المخرجات )
  كد من صحة السجلات ودقتها أالت -
 إن وجدتالمخالفات تصويب  -
 القيود وإغلاق  الواردة الاستيضاحات  على  الرد -

جراء المتخذ عليه والمكان حسب طبيعة الاستيضاح والإ ختلفي الوقت المستغرق للعملية 
 المستهدف بالاستيضاح 

 عدد الاجتماعات  /عدد المذكرات الرقابية- مؤشر قياس العملية 
 غلاق قيودها إالتي تم و ها/تعدد الاستيضاحات التي تمت مباحث-
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  لة في الوزارة المشاركة في اللجان المالية الدائمة المشكّ  اسم العملية 
 بموجب النظام المالي وحسب بلاغات رئاسة الوزراء

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الرقابة المالية  قسم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 الحفاظ على المال العام  •

 جراءات ضمان سلامة الإ •

وفق  ، مثلعمالهم على الوجه الأأالعاملين ب كد من قيامأالت •
 التشريعات الناظمة 

 الرقابة الوقائية  أكيد على مبدأالت •

   اللجنة  مهمة ختلف حسب ي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 جندة الاجتماع .أومناقشة   ،المشاركة في اجتماعات اللجان  • لية التفصيلية خطوات العم

بمطابقتها  جراءات والقراراتكد من سلامة الإأالت •
 للتشريعات الناظمة 

لية العمل المالي في  آالخروج بتوصيات وقرارات تحدد  •
 دارية التابعة لها  الوزارة والمراكز الإ

 كتابة محضر اجتماع •

ى الجهات المعنية للعمل بالتوصيات تعميم القرارات عل •
 والقرارات والواردة فيه.  

 تطبيق القرارات  على المطالبات المالية لاحقا   •

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . 1994لسنة   3النظام المالي  رقم  قانون الموازنة العامة/
وتعديلاته التعليمات  1993لسنة  32 نظام اللوازم رقم
    .الصادرة بموجبه

تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  
 . 2015لسنة   13

 . 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  
 . 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 

 .بلاغات رئاسة الوزراء ،شغال الحكوميةنظام الأ

 وزارة المالية   عني بالعملية الشريك الخارجي الم
 ديوان المحاسبة 

 ، طابعةحاسوب ة،قرطاسي ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 وزارة الزراعة   لية العمل في الدوائر المالية فيآتحديد  -
 حسب المطلوب الرقابية التقارير -

 طبيعة اللجنة ومكان عملها  حسب الوقت ختلف ي الوقت المستغرق للعملية 

عدد القرارت  و الاجتماعات محاضر عدد  /عدد اللجان - مؤشر قياس العملية 
 والتوصيات الصادرة 

 التوصيات متضمنة إعدادها تم التي الرقابية التقارير عدد -
 وجدت  إن ملاحظات أي لتصويب لمقترحةا
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لسلامة   والمستمرة ةلة المؤقتمشاركة في اللجان المشكّ ال اسم العملية  
 جراءات المتخذه لضبط هدر المال العام الإ

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 عمال اللجان  أ التدقيق المسبق والمستمر على  ●
كد من سلامة وصحة تطبيق التشريعات المالية المعمول أالت ●

 بها 
 الحفاظ على المال العام   ●
 الرقابة الوقائية   أدكيد على مبأالت ●

 اللجنة  مهمة ختلف حسبي الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

جندة أومناقشة ، المختلفة ن المشاركة في اجتماعات اللجا • وات العملية التفصيلية خط
 الاجتماع 

 مع التشريعات المالية ا عمال اللجان ومدى توافقهأتدقيق  •
فادات اللازمة حسب مقتضيات عمل لجنة  خذ الإأالتحقيق و ●

 التحقيق 
 كتابة محضر اجتماع ●
 الخروج بتوصيات محددة وحسب طبيعة اللجنة   ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 1994لسنة   3الي  رقم النظام الم قانون الموازنة العامة/
التعليمات ووتعديلاته  1993لسنة  32رقم  نظام اللوازم

 الصادرة بموجبه   
تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  

 2015لسنة  13
 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  

 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 
 بلاغات رئاسة الوزراء ،نظام الاشغال الحكومية

 ديوان المحاسبة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 وزارة المالية   المراقب المالي /

 اسوبح ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 حسب اللجنة  النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة داخلية

  التوصيات المقررةات والقرارات ومحاضرالاجتماع - وثائق، نتائج( المخرجات )
 جراءات  ضمان سلامة الإ -
 الرقابية حسب المطلوبالتقارير  -

   بالمطلو  الرقابي التقرير طبيعة حسب الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 محاضر الاجتماعاتعدد   - مؤشر قياس العملية 
 التوصيات متضمنة إعدادها تم  التي الرقابيةعدد التقارير  -

 وجدت  إن ملاحظات أي لتصويب المقترحة
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اد الفروقات المالية التي يتم  المشاركة في عمليات استرد اسم العملية 
و يتم رصدها خلال  أقبل ديوان المحاسبة  لاغ عنها منبالإ

 الجولات الرقابية ومن خلال اللجان  

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 المالية  الرقابة قسم المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الحفاظ على المال العام والموجودات  • الهدف من العملية 

 صولتصويب الخلل الحاصل حسب الأ •

 ختلف حسب عملية الاسترداد ومكانهات لوثائق المطلوبة لإنجاز العملية ا

 تحديد الفروقات المالية   • خطوات العملية التفصيلية 

 الفروقات  هيد المعنيين عن هذتحد •

خاصة للقيام بعملية  ينلمعنيلومخاطبات  تنظيم كتب •
 صول الاسترداد وتصويب الخلل الحاصل حسب الأ

 مراستدعى الأ ات في حالجيه توصية بتوجيه عقوبتو •

د للتوقف عن المطالبة  ين بعد عملية الاستردايمخاطبة المعن •
 مر منتهيا واعتبار الأ

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 . 1994لسنة  3النظام المالي رقم   قانون الموازنة العامة/
وتعديلاته التعليمات  1993لسنة  32نظام اللوازم رقم 

    .الصادرة بموجبه
تعليمات بدل الخدمات الصادرة بموجب قانون الزراعة رقم  

 . 2015لسنة   13
 . 2001لسنة   20قانون الطوابع رقم  

 . 2019لسنة  28نظام المشتريات الحكومية رقم 

 ديوان المحاسبة   الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 رة المالية  وزا المراقب المالي /

 ، طابعةحاسوب قرطاسية، ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 جراءات وتناغمها مع القوانينضمان سلامة الإ - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تصويب المخالفة والاسترداد من المخالفين  -

 حسب عملية الاسترداد ومكانهاالوقت  ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

  عنها الإبلاغ يتم التي المالية  الفروقات استرداد عمليات  عدد مؤشر قياس العملية 
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 الرقابه الداخلية    السنوية لوحدة خطةالعداد إ اسم العملية 

   وحدة الرقابة الداخلية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

نجازها فوق إداف التي تنظر الوحدة لتحقيقها وهتحديد الأ ●
 معايير الوحدة الرقابية  

قسام المختلفة وربطها بجدول زمني تنظيم المهام للأ ●
 ويتضمن ذلك طبيعة المسؤوليات التي تخص الافراد 

 مل واضحة وثابتة للوحدةوضع استراتيجية ع ●
  غير  عمالنشطة الارتجالية والأوالأ تقليل الجهود ●

 الضرورية  
ستوى ورفع كفاءة على مأ القيام بالوظيفة الرقابية على   ●

 داءالأ

 عملها    آليةهدافها ومهامها وأتحوي المذكرات من الاقسام التي  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

التي ستقوم الخطة  وولوياته أتعريف دقيق لطبيعة العمل و ● خطوات العملية التفصيلية 
 بتنفيذها

قسام لرئيسية والثانوية لكل قسم من الأهداف اتحديد الأ ●
 الثلاث في الوحدة  

ين بتنفيذ المهام ومن ينوب عنهم يتحديد قائمة المهام والمعن ●
 في حال غيابهم

 الرقابة  وحدة عداد جدول زمني لتحقيق أهداف خطة إ ●
لمخاطر والمشكلات المتوقعة ووضع طرق لحلها  تحديد ا ●

 ضمن خطة بديلة 
رفع الخطة لمعالي وزير الزراعة لاعتمادها والمصادقة   ●

 عليها 
 رفع الخطة لمعالي وزير المالية للاطلاع  ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 ية نظام ديوان الخدمة المدن
 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )

 وزارة المالية    الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج الخطة المعتمد من قبل الوزارة   النماذج المستخدمة  

 الخطة الرقابية السنوية  ● وثائق، نتائج( المخرجات )
 رفع كفاءة الوحدة  ●

 عدادها وتنقيحها سبوع لإأ الوقت المستغرق للعملية 

 الداخلية  الرقابه وحدة اعتماد خطة مؤشر قياس العملية 
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الرقابة   وحدة نجازاتإضمنة عداد التقارير السنوية المتإ اسم العملية 
على عمل الرقابة بشكل  عداد التقارير المترتبة إو الداخلية
 دوري

 وحدة الرقابة الداخلية   الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الرقابة المالية  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 الهدف من العملية 
 

 قسامها طوال العام  أعمال الرقابة بجميع أتوثيق  ●
 هداف الوحدةنجاز والتنفيذ لأالرقابة على نسبة الإ ●
 فيذ الحرص على حسن التن ●
 هدافخر في تحقيق بعض الأأسباب التأالتحقق من  ●
والخروج بحلول   تقديم بيانات تساعد في عملية التحليل ●

 خرمن حين لآ أللمشاكل التي تطر

 خطة الرقابة  ، قسامللأ اتنجازالإ تقارير الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 م قسااستلام التقارير الشهرية للأ ● خطوات العملية التفصيلية 
 التحقق من مدى تناغم التقارير مع الخطة الموضوعة  ●
 نجاز والتنفيذتقييم نسب الإ ●
 قسام جمع المعلومات المتعلقة بالأ ●
قسام خلال عملية  اجه الأالنظر في المشكلات التي تو ●

قسام ومحاولة وضع حلول  هداف المطلوبة من الأتحقيق الأ
 لتلافي المشكلات مستقبلا

 الزراعة   رفع التقارير لمعالي وزير ●
 رفع تقارير ربعية لمعالي وزير المالية   ●

تشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 2011( لسنة 3نظام الرقابة الداخلية رقم )
 نظمة الناظمة للموضوع جميع الأ

 وزارة المالية   الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب ،قرطاسية ،بشرية موارد اللازمة للعملية الموارد 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة 

 وحدة الرقابة الداخلية ل للإنجازات التقرير السنوي - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 التقارير الرقابية حسب المطلوب -

  لرقابي المطلوبطبيعة التقرير ا حسبالوقت  ختلفي الوقت المستغرق للعملية 

 وحدة الرقابة الداخلية نجازات الدورية ل الإتقاريرعدد - مؤشر قياس العملية 
 التقارير الرقابية حسب المطلوبعدد -

 

 



   

792 
 

 

 

 

 

 

 مديريات تتبع لعطوفة الأمين العام

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي

القانونية  دة الشؤونــوح  
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 مديرية التخطيط الاستراتيجي 
 والتطوير المؤسسي 
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في تنفيذ الخطة الاستراتيجية والخطة تقدم سير العمل  متابعة اسم العملية 
 التنفيذية بشكل دوري وإصدار التقارير ذات العلاقة 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة والتقييم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

الخطة الاستراتيجية  التأكد من تقدم سير العمل في تنفيذ الهدف من العملية 
 والخطة التنفيذية وتحديد أية معيقات للتنفيذ 

 2025-2020 الزراعية  للتنمية الوطنية وثيقة الاستراتيجية الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

تعميم على كافة القطاعات لطلب  رسمي لل إعداد كتاب -
 نجازات الفعلية الإ
 المديريات لتزويد قسم المتابعة بالمطلوبالمتابعة مع  -
 إعداد تقارير المتابعة بشكل دوري -
 رفع التقارير للإدارة العليا حسب المطلوب -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 يةالمركز الوطني للبحوث الزراع الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 قراض الزراعي مؤسسة الإ

 ردنيةالمؤسسة التعاونية الأ

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 تقارير متابعة تقدم سير العمل المخرجات )وثائق، نتائج( 

سرعة توفير المعلومات من  أسابيع حسب 3 –سبوعين أ الوقت المستغرق للعملية 

 المعنيين

 عدد تقارير المتابعة التي يتم إنجازها خلال العام  مؤشر قياس العملية 
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 المديريات بعمل الخاصة العمل خطط الحصول على  متابعة اسم العملية 

 يجي والتطوير المؤسسيمديرية التخطيط الاسترات الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة والتقييم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 توثيق خطط  العمل السنوية للمديريات الهدف من العملية 
 التأكد من سير العمل  

 توفر الموازنات التقديرية لدى المعنيين في القطاعات   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

عداد كتاب رسمي للمديريات لطلب خطط العمل للفترة  إ -
 القادمة  

 المتابعة مع المديريات للحصول على خطط العمل -
 توجيه المعنيين في المديريات لإجراء التعديلات اللازمة  -
استلام وتجميع الخطط للمديريات وأرشفتها حسب  -

 القطاعات

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 ات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعليم

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 نموذج خطط العمل النماذج المستخدمة  
 كتاب رسمي، مذكرة داخلية

 خطة عمل لكل مديرية المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أسبوعين حسب سرعة توفير المعلومات من المعنيين الوقت المستغرق للعملية 

 عدد خطط العمل التي تم الحصول عليها من المديريات مؤشر قياس العملية 
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 الزراعة  رةالوز ةالسنوي تازانجالإ تقرير إعداد اسم العملية 

 الاستراتيجي والتطوير المؤسسيمديرية التخطيط  الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة والتقييم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

المديريات ورفع التقرير للإدارة العليا   نجازاتإمتابعة  الهدف من العملية 
 للمساعدة في اتخاذ القرارات اللازمة

ريات )وملفات ة بإنجازات المديالملفات الورقية الخاص الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 نجازات سوفت وير أيضا(الإ

إعداد كتاب تعميم لمخاطبة كافة القطاعات في بداية العام   -1 خطوات العملية التفصيلية 

 لطلب الإنجازات السنوية للمديريات للعام السابق 
 متابعة الحصول على الإنجازات السنوية من المديريات  -2

ترونيا في ملف نجازات ودمجها إلكمراجعة وتنسيق الإ -3

 واحد حسب القطاعات 
للإدارة العليا  رةاللوز ةالسنوي تازانجالإ تقريررفع  -4

 للاطلاع والمصادقة عليه 
على   رةاللوز ةالسنوي تازانجالإ متابعة  نشر تقرير -5

الموقع الإلكتروني لوزارة الزراعة بالتنسيق مع مديرية 
 التحول الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات

ريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  التش
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

 وي لإنجازات وزارة الزراعة التقرير السن المخرجات )وثائق، نتائج( 

حسب سرعة الحصول على   أسابيع سبوعين إلى ثلاثةأ الوقت المستغرق للعملية 
 إنجازات المديريات

 نجازات التي تم إعدادها )تقرير سنوي واحد(عدد تقارير الإ مؤشر قياس العملية 
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  رقم العملية 

تقارير الإنجاز )تقدم سير العمل( الفردية متابعة وتنسيق  اسم العملية 
 وتجميعها  في تقارير حسب الطلب

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة والتقييم الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

لمساعدة    نجازات المطلوبة في حينهإعداد تقارير الإمتابعة  الهدف من العملية 
 الإدارة العليا في اتخاذ القرارات اللازمة 

 تقارير الإنجاز من المديريات حسب المهمة المطلوبةملفات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

التعميم على المديريات المعنية للحصول على الإنجازات  - خطوات العملية التفصيلية 
 حسب المطلوب 

 ات المطلوبةمتابعة الحصول على الإنجاز -
للإدارة العليا حسب   إعداد التقرير حسب المطلوب ورفعه -

 الأصول

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية ماذج المستخدمة  الن

 حسب الطلب تقارير إنجازات المخرجات )وثائق، نتائج( 

 أيام   5 -3 الوقت المستغرق للعملية 

 عدد تقارير الإنجاز التي تم إعدادها حسب المهمة المطلوبة  مؤشر قياس العملية 
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إعداد تقرير حالة البلاد بالتنسيق مع المعنيين في المجلس  ة اسم العملي
 الاقتصادي والاجتماعي الأردني 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم المتابعة والتقييم + قسم التخطيط الاستراتيجي الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

د فريق البحث المكلف من قبل المجلس الاقتصادي  تزوي الهدف من العملية 
والاجتماعي بالمعلومات المطلوبة ليتسنى للفريق كتابة 
التقرير المطلوب حول مدى التزام الوزارات بتنفيذ 
استراتيجياتها المعلنة وأية معيقات للتنفيذ وتقديم التوصيات 

 اللازمة لتحسين الإنجاز مستقبلا

من قبل المجلس   المعلومات المطلوبةكتاب رسمي ب العملية الوثائق المطلوبة لإنجاز 
 الاقتصادي والاجتماعي

حضور الاجتماعات ذات العلاقة مع المعنيين في المجلس  - خطوات العملية التفصيلية 
 الاقتصادي والاجتماعي

إعداد كتاب رسمي لمخاطبة القطاعات بخصوص أية   -
 تماعيمعلومات مطلوبة من قبل المجلس الاقتصادي والاج

التواصل مع الجهات المساندة في القطاع لإعلامهم  -
 بالمطلوب من المجلس

 إعداد  مسودة التقرير المطلوب للمجلس  -
رفع مسودة التقرير للإدارة العليا للاطلاع وللموافقة على   -

 تزويده للمجلس بعد إجراء أية تعديلات لازمة
 تزويد مسودة التقرير للمجلس حسب الأصول -
ناقشة مسودة تقرير حالة البلاد فيما بعد حضور اجتماع م -

بالتنسيق مع المعنيين في المجلس وطرح أية  وذلم 
 ملاحظات ومقترحات

 تعميم التقرير النهائي لحالة البلاد على المعنيين -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 المجلس الاقتصادي والاجتماعي الأردني ي بالعملية الشريك الخارجي المعن
 المركز الوطني للبحوث الزراعية

 قراض الزراعي مؤسسة الإ
 ردنيةالمؤسسة التعاونية الأ

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 كتاب رسمي، مذكرة داخلية النماذج المستخدمة  

ثيقة حالة البلاد صادرة عن المجلس الاقتصادي  و المخرجات )وثائق، نتائج( 
والاجتماعي الأردني متضمنة ما يخص وزارة الزراعة  

 والجهات المساندة في القطاع

 أسبوع الى أسبوعين الوقت المستغرق للعملية 

 عدد الاجتماعات التي تم حضورها )وجاهيا او عن بعد( - مؤشر قياس العملية 
رها من قبل المجلس الاقتصادي  عدد التقارير التي تم إصدا -

 والاجتماعي
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

الواردة على حساب ضابط  متابعة طلبات منصة بخدمتكم  اسم العملية 
 ارتباط وزارة الزراعة 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التطوير المؤسسي الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 متلقي الخدمة  رضا  مستوى زيادة الهدف من العملية 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 يتم استقبال الطلب من خلال المنصة  - خطوات العملية التفصيلية 
 يتم تصنيف الطلب وتحديد الجهة المسؤولة عن الطلب -
ب  لب حسللإجابة عن الط ينالتواصل مع الأشخاص المعني -
 حاجة ال
صل مع صاحب الطلب  لكترونياً، او التواإالإجابة على الطلب  -
 ذا تطلب الامرإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 رئاسة الوزراء/ تطوير الأداء المؤسسي  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية ية الموارد اللازمة للعمل

 كتروني الإلنموذج الطلب ، مذكرة داخلية، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 بخدمتكم منصةل  الواردة طلباتال  علىالإجابة  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
التقارير المطلوبة حول الملاحظات الواردة للمنصة وتم العمل   -

 الجتهاعلى الإجابة عليها ومع

 من ساعة الى يوم عمل   الوقت المستغرق للعملية 

 بخدمتكم منصة الواردة لعدد الطلبات - مؤشر قياس العملية 
وتم  للمنصة المطلوبة حول الملاحظات الواردة  عدد التقارير-

 ووضع التوصيات اللازمة العمل على الإجابة عليها ومعالجتها
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 نموذج تصميم العملية 

  لية رقم العم

 الزراعة  وزارة  في عملياتأهم العداد دليل  إ اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لمؤسسيمديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير امدير  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم التطوير المؤسسيرئيس + 

هم العمليات التي تقوم بها كافة المديريات في مركز  أديد تح الهدف من العملية 
 الوزارة  

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 نموذج تصميم العملية  ئةمخاطبة كافة المديريات وطلب تعب - خطوات العملية التفصيلية 
 لكترونياً وورقياً إالعمليات  تصميم العمل على جمع بطاقات -
   جراء التعديلات اللازمةإ -
المصادقة على بطاقات العمليات من خلال توقيع رئيس  -

القسم المعني على كل بطاقة عملية وتوقيع المدير المعني 
 على كافة بطاقات العمليات التي تخص المديرية

على   العمليات في ملف واحد تصميم كافة بطاقات تجميع -
 الحاسوب وتنسيقها

ذ توجيهاته لأخ الى عطوفة الأمين العام الدليل مسودةرفع   -
 وأية تعديلات مطلوبة

 إجراء التعديلات اللازمة  -
خذ  أبعد الإلكتروني على موقع الوزارة  نشر دليل العمليات -

 الإدارة العلياموافقة 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية ارد اللازمة للعملية المو

 مذكرة داخلية، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

وزارة  في عمليات بطاقات تصميم ال أهميتضمن دليل  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 الزراعة  

 اشهر   3من شهر الى  الوقت المستغرق للعملية 

 العمليات  متصمي عدد بطاقات مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

التطوير وحدة الواردة من  سوق الخفيتالم اريرمتابعة تق اسم العملية 
   المؤسسي في رئاسة الوزراء

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 لمؤسسيلتخطيط الاستراتيجي والتطوير امديرية امدير  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 قسم التطوير المؤسسيرئيس + 

على مستوى رضا  أ قل الى أفضل الخدمات لتحقيوالوص الهدف من العملية 
 لمتلقي الخدمات

التطوير المؤسسي وحدة الواردة من  رير المتسوق الخفياتق الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 في رئاسة الوزراء 

التطوير وحدة الواردة من  المتسوق الخفي قاريرتمتابعة  - لية التفصيلية خطوات العم
 المؤسسي في رئاسة الوزراء 

عداد كتاب متضمن نتائج التقرير ومخاطبة كل مديرية إ -
 الواردة  حسب التقارير

إعداد خطة تحسينية وتعميمها على المديريات ليتم العمل  -
وزيادة عليها لرفع مستوى الخدمات المقدمة للمواطنين 

 مستوى رضاهم
زيارات ميدانية للمديريات ب تشكيل لجنة من المعنيين للقيام -

وتوضيح محاور الخطة التحسينية للأخذ بها بقدر 
 المستطاع.

تقليص نقاط الضعف والعمل على تعزيز نقاط القوة  -
 المديريات في الميدان  المعنيين في بالتعاون مع 

  ه ع الحال ورفعبواق الزيارات الميدانية ريراعداد تقإ -
 لأمين العام  عطوفة ال

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 رئاسة الوزراء  التطوير المؤسسي/ وحدة  الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ة، موارد بشرية، قرطاسية، سيارةحاسوب، طابع الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

الخطة التحسينية للخدمات المقدمة المعممة على جميع  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 المديريات

دانية لملاحظات المتسوق الخفي حول تقارير المتابعة المي -
 والمراكز التابعة للوزارة المديريات

 أسبوع من يوم الى  الوقت المستغرق للعملية 

الواردة من وحدة التطوير  سوق الخفيتالم اريرتقعدد  مؤشر قياس العملية 
مع المعنيين المؤسسي في رئاسة الوزراء وتم متابعتها 

 للمواطنين لتحسين مستوى الخدمات المقدمة
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 دمة دراسة مستوى رضا متلقي الخبإعداد   البدء اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التطوير المؤسسي الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 مدير مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي+ 

 على مستوى رضا لمتلقي الخدمات  أتحقيق  الهدف من العملية 

 استبانة رضا متلقي الخدمة   لعملية الوثائق المطلوبة لإنجاز ا

 عداد استبانة رضا متلقي الخدمة إ - خطوات العملية التفصيلية 
 ورقياً  لكترونياً وإنشر الاستبانة  -
 جمع البيانات وتحليلها  -
 عداد الدراسة وتقديمها الى متخذي القرار  إ -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظام 

- 

 - الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 من وزارة الزراعة رضا متلقي الخدمة  دراسة المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر  أ 3من شهر الى  الوقت المستغرق للعملية 

   مستوى رضا متلقي الخدمة مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

   وزارة الزراعةالمقدمة من  الخدمات حصر اسم العملية 

+ مديرية   مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 
 + أعضاء الفريق  ماتالتحول الإلكتروني وتكنولوجيا المعلو

 قسم التطوير المؤسسيرئيس  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 والتطوير المؤسسي التخطيط الاستراتيجيمديرية + مدير 

 + مدير مديرية التحول الإلكتروني وتكنولوجيا المعلومات
 أعضاء الفريق المعني في القطاعات+ 

للعمل على أتمتتها ة الزراعة الخدمات المقدمة من وزار حصر الهدف من العملية 
 تدريجيا بالتعاون مع وزارة الاقتصاد الرقمي والريادة 

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

تشكيل فريق برئاسة مساعد الأمين العام للشؤون المالية   - خطوات العملية التفصيلية 
 المقدمة من وزارة الزراعة.  الخدمات لحصر والإدارية 

يين برئاسة مدير مديرية التخطيط تشكيل فريقين فرع -
للعمل على  الاستراتيجي ومدير مديرية التحول الإلكتروني

 بطاقات تصميم الخدماتلجمع التنسيق مع المعنيين 
 )المركزية واللامركزية(. 

 مخاطبة المديريات لتعبئة نموذج تصميم الخدمة   -
جمع كافة بطاقات تصميم الخدمات من كافة المديريات  -

 تقديم الخدمات المعنية ب
مراجعة البطاقات مع المعنيين من المديريات و وزارة  -

 والتعديل حسب اللازم. الاقتصاد الرقمي والريادة 
 نيالمصادقة على كافة بطاقات الخدمة من المدراء المعني -
 حصر بطاقات الخدمات التي تم جمعها في ملف واحد -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 يمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( تعل

- 

 والريادة  وزارة الاقتصاد الرقمي الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 حاسوب، طابعة، موارد بشرية، قرطاسية الموارد اللازمة للعملية 

 مذكرة داخلية، كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 ة من وزارة الزراعة  الخدمات المقدمبطاقات تصميم  المخرجات )وثائق، نتائج( 

 شهر  أ 3من شهر الى  الوقت المستغرق للعملية 

 من وزارة الزراعة عدد الخدمات المقدمة  مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

            رقم العملية 

نجازات مؤشرات لإ ، الربعية(السنويةالدورية ) إعداد التقارير اسم العملية 
 تراتيجية أداء الأهداف الاس

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 الاستراتيجي  قسم التخطيط المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 وتزويد الجهات المعنية  بها والانحرافات نجازاتمعرفة الإ الهدف من العملية 

 2025-2020ية للتنمية الزراعية  وطنلاستراتيجية الا الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

  كتابة مذكرة داخلية للمديريات المعنية -
 كتاب رسمي للقطاعات المعنية داخل وخارج الوزارة   -
 يميل مع المعنيينالتواصل عبر الهاتف والإ -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 م الجودة وقرارات( تعليمات، بلاغات، نظا

- 

 دائرة الموازنة العامة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ، طابعةحاسوب، قرطاسية، موارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 الأهداف الاستراتيجيةنماذج مؤشرات  النماذج المستخدمة  

 نجازات )ربعية، سنوية(تقارير الإ ، نتائج( )وثائقالمخرجات 

 حسب سرعة توفر البياناتو شهر  تغرق للعملية الوقت المس

التي  الاستراتيجية الأهداف أداء مؤشرات إنجازاتتقارير عدد  مؤشر قياس العملية 
 تم إعدادها 
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 نموذج تصميم العملية 

        رقم العملية 

الاستراتيجيات في الوزارات   إعداد المشاركة مع اللجان في  اسم العملية 
 الأخرى والمؤسسات

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التخطيط الاستراتيجي المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

 تطوير المهارات وتبادل الخبرات ، التشاركية الهدف من العملية 

 ارات والمؤسسات المعنيةللوز السابقة وثائق الاستراتيجيات الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لجان وفرق الوزارات   المشاركة في اجتماعات ولقاءات  -
 والمؤسسات الأخرى المتعلقة باستراتيجياتها

طلب الملاحظات والآراء حول تلك  الرد على -
 لكتروني، الهاتفالكتب الرسمية، البريد الإالاستراتيجيات ب

كم العملية: )قوانين، أنظمة،  التشريعات التي تح
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

وزارة التنمية الاجتماعية، وزارة  التعليم،وزارة التربية و الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 ة التعليم العالي، اللجنة الوطنية لشؤون المرأ

 بعة، طا، حاسوب، قرطاسيةموارد بشرية الموارد اللازمة للعملية 

 استبانات، نماذج تقارير النماذج المستخدمة  

 وثائق استراتيجيات ، نتائج( )وثائقالمخرجات 

    ختلف الوقت بناءً على متطلبات واحتياجات كل مؤسسة ي الوقت المستغرق للعملية 

 سنة( -شهور 3)

 مع الجهات الأخرى هابالتي تم المشاركة  عدد الاجتماعات - مؤشر قياس العملية 
 الاستراتيجيات التي تم المشاركة في إعدادها    دد ع -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 تقييم الأداء المؤسسي لرضا الشركاء للعديد من المؤسسات اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم التخطيط الاستراتيجي المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

العمل مع الشركاء لتحقيق الأهداف الوطنية والقطاعية   الهدف من العملية 

 المشتركة

 لرضا الشركاء  نماذج تقييم الأداء الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

لجان وفرق الوزارات  المشاركة في اجتماعات ولقاءات  -

 خرى والمؤسسات الأ
 وأالكتب الرسمية ب المؤسساتتلك التقييم ل طلبالرد على  -

 حسب الطلب لكترونيالبريد الإ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

، دائرة الإحصاءات والتموين وزارة الصناعة والتجارة الشريك الخارجي المعني بالعملية 

 ......... وزارة الصناعة والتجارة،، المركز الجغرافي الملكي، وزارة التنمية الاجتماعية، وزارة التعليم العالي، اللجنة الوطنية لشؤون المرأة.                                                                                      ، وزارة العدل لعامةا
 ، طابعة، قرطاسية، حاسوبموارد بشرية لعملية الموارد اللازمة ل

 رضا الشركاء استبانات، نماذج تقييم النماذج المستخدمة  

ة حسب معبأ رضا الشركاء للعديد من المؤسساتتقارير  ، نتائج( )وثائقالمخرجات 

 الأصول

 يوم  الوقت المستغرق للعملية 

التي تم تعبئتها مع  كاءنماذج تقييم الأداء لرضا الشرعدد  مؤشر قياس العملية 

 المؤسسات الأخرى
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 زماتالأدارة  إو للأمنالتنسيق مع المركز الوطني  اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

  الأزماتدارة إقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

درة  إمن ومع المركز الوطني للأ التنسيق والتواصلدامة إ الهدف من العملية 
 زمات الأ

 الوطنيةزمات ستجابة للأخطط وزارة الزراعة للإ  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
زمات والكوارث رة الأإداستراتيجية وزارة الزراعة في  -

 الوطنية والزراعية  

 تفصيلية خطوات العملية ال
 

يام محددة في المركز الوطني أضابط ارتباط متواجد في   -
 زمات  الأ ةدارإمن وللأ

زمات  عداد الخطط الوطنية للأإمع المعنيين في المشاركة   -
  .والمتعلقة بالقطاع الزراعي وتحديثها

زمات والمخاطر المركز بالخطط التنفيذية للأتزويد   -
 . الزراعية

 ةجودالعمليات المو ة مة غرفداالمشاركة مع المعنيين لإ  -
ساعة   24جدات على مدار تالمس ةبكاف هبالمركز وتزويد

بالقطاع   ةزمات والمخاطر المتعلقد بالأجي مستأ وخاصة
  كورونا فترة جائحة زمة الأدامة خلية إ ، وكذلك تم الزراعي

تزويد المركز بكافة المعلومات المطلوبة والرد على جميع   -
 الكتب

 والمركز ةبين الوزار اجتماعات ماتنسيق لقاءات و  -
رة االاجتماعات في المركز الوطني للأمن وإد حضورو

 الأزمات  
  التي تعقد في المركز ةالمشاركه بالتمارين الوطني  -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 زمات دارة الأإمن ونظام المركز الوطني للأ

 زماتدارة الأإمن والمركز الوطني للأ الشريك الخارجي المعني بالعملية 

  ، طابعةفاكس، هاتفموارد بشرية، حاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

  كتب رسمية  النماذج المستخدمة  

  مع مركز الأزمات مرتسدامة التواصل والتنسيق المإ - ، نتائج( )وثائقالمخرجات 
 والتوصيات والقرارات المنبثقة عنهاعات الاجتمامحاضر  -
 زمات والمخاطر مقترحات وحلول للأ -

 حسب طبيعة المهمة المطلوبة  يختلف الوقت الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

  الرسمية والاجتماعات عدد الكتب -
 بما يخص القطاعللمركز  مزودةال الخطط  عدد  -
  لها يقتنسالعدد الدورات التي يتم  -
 التي يتم تزويدها للمركز حسب الطلب  التقارير   عدد  -
 التمارين الوطنية   د عد -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 الدفاع المدني  ةالتنسيق مع مديري اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 زمات دارة الأإقسم  الشعبة  المنفذة/القسم/  الجهة

 ةطلبات والكتب والمعلومات المطلوبق بكافة المتيالتنس ةدامإ الهدف من العملية 
    ةمن الوزار

  لكترونيالإبريد المخاطبات و الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

حول  (الدفاع المدني )ضابط الارتباط ةصل مع مديرياالتو -
حول الكتب والاجتماعات كافة المستجدات والاستفسارات 

   المتعلقة بالمخاطر او التمارين 
 الدفاع المدني ةالكتب الرسمية لمديري ةد على كاف الر -
 جتماعات لاحضور ا -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 الدفاع المدني   ةريمدي لمعني بالعملية الشريك الخارجي ا

 ، طابعةفاكس، هاتفموارد بشرية، حاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

  رسمي كتاب النماذج المستخدمة  

 والتوصيات والقرارات المنبثقة عنها الاجتماعاتمحاضر  - وثائق، نتائج( المخرجات )
   لبطالحسب مع مديرية الدفاع المدني  قيالتنس ةدامإ -

   حسب طبيعة المهمة المطلوبة الوقت يختلف الوقت المستغرق للعملية 

 مؤشر قياس العملية 
 

 التي تم حضورها   المتعلقة بالمخاطر الاجتماعات عدد -

التي تم متابعتها مع مديرية الدفاع  الكتب والردود  عدد -
 المدني

 حسب الطلبتقارير العدد  -
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

ة تحديثها زمات ومتابعالأطوارئ والعداد خطط المشاركة في إ اسم العملية 
 مع القطاعات المعنية

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 زمات دارة الأإقسم  المنفذة/القسم/ الشعبة  الجهة

للتعامل مع مخاطر  زراعةاد ورفع جاهزية وزارة الالاستعد الهدف من العملية 
 فصل الشتاء 

  - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

للحصول على المعلومات القطاعات  ةعمم لكافيعداد كتاب إ - خطوات العملية التفصيلية 
 المطلوبة 

  والمعلومات المطلوبة من القطاعات  تجميع البيانات -
 والمديريات 

 ين في القطاعات بالتنسيق مع المعنيعداد الخطط المطلوبة إ -
  ةفي تحديثها مع المديريات المعني ةالمشارك -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

دارة  إمن والمركز الوطني للأ سلاح الجو/ من العام/الأمديرية  الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 زمات الأ

 ، طابعةفاكس، هاتفموارد بشرية، حاسوب،  مة للعملية الموارد اللاز

  كتاب رسمي النماذج المستخدمة  

 الصحراوي الجراد  حة الزراعة لمكاف ةخطة وزار - وثائق، نتائج( المخرجات )
 خطة طوارئ فصل الشتاء  -
 زمات مستجدة أي خطط لأ -

   يختلف الوقت حسب طبيعة المهمة المطلوبة الوقت المستغرق للعملية 

ة بالتنسيق مع المعنيين في دثالمنجزة والمح عدد الخطط ؤشر قياس العملية م
   القطاعات
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

 زمات بالأ ةباللجان الفنية ذات العلاق المشاركة اسم العملية 

 مديرية التخطيط الاستراتيجي والتطوير المؤسسي الجهة المسؤولة )المديرية( 

 زمات دارة الأإقسم  نفذة/القسم/ الشعبة الم الجهة

 الهدف من العملية 
 

ة والتعاون مع الشركاء لتحقيق الأهداف الوطنية متابعال
   والقطاعية المشتركة

 - الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

 خطوات العملية التفصيلية 
 

 ةالفني اللجان جتماعاتحضور ا -
  لهاعم  ةليآو ارةمكانيات للوزالإ ةبكاف ةلجنتزويد ال -
مع المعنيين للحصول على أية معلومات مطلوبة  تنسيقال -

   وتزويدها للجهات الطالبة
 اللجنة بأي معلومات مطلوبة من الوزارة  تزويد -
 حسب الطلبالمعنيين  ةكافق مع يبعه التنسمتا -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

- 

 زمات رة الأإدا من والمركز الوطني للأ - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 المعنية والمؤسسات ت االوزار -
 منيةوالجهات الأ ةالمؤسسه العسكري -

 ، طابعةفاكس، هاتفموارد بشرية، حاسوب،  الموارد اللازمة للعملية 

 كتب رسمية النماذج المستخدمة  

 والتوصيات والقرارات المنبثقة عنهاالاجتماعات محاضر  - وثائق، نتائج( المخرجات )
 التقارير حسب الطلب -

 يختلف الوقت حسب طبيعة عمل اللجنة  الوقت المستغرق للعملية 

 التي يتم المشاركة فيها ةعدد اللجان الفني - مؤشر قياس العملية 
 والقرارات والتوصياتتماعات عدد محاضر الاج -
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القانونية الشؤون وحدة  
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

إحالته للوحدة من   دراسة وإبداء الرأي القانوني في كل ما تم اسم العملية 
 مور التي تتعلق بعمل الوزارة في كافة الأ مسائل قانونية

 وحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 /الشؤون القانونية/رئيس قسم الشؤون القانونية وحدةمدير  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 
 م متابعة القضايا وموظفي الوحدة رئيس قس

لوحدة   رأي القانوني الصحيح حول المسائل المحالةال إبداء الهدف من العملية 
 الشؤون القانونية

من عطوفة الأمين العام تتضمن طلب   ة مذكرة داخلية موجه الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
   وني حول المسائل المحالة للوحدة الرأي القان

كتابة مذكرة من الجهة المعنية متضمنة طلب الرأي القانوني  -1 خطوات العملية التفصيلية 
 موجه لعطوفة الأمين العام. 

عام الى وحدة  تحويل المذكرة من قبل عطوفة الأمين ال -2
رات بداء الرأي القانوني حول الاستفساالشؤون القانونية لإ

 المتعلقة بالأمور القانونية.
ن يد على الأسئلة والاستفسارات من قبل المعنيتحضير الر  -3
 رسالها الى عطوفة الأمين ي وحدة الشؤون القانونية وإعادة إف

 متضمنة الرأي القانوني. العام

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

كافة التشريعات التي تنظم عمل الوزارة وغيرها من المؤسسات 
قوانين، أنظمة، تعليمات، قرارات، والدوائر الحكومية )

 بلاغات، تعاميم(

 لجهات ذات العلاقة بعمل الوزارةكافة ا الشريك الخارجي المعني بالعملية 

جهاز  د بشرية، برنامج عدالة للمعلومات القانونية، موار الموارد اللازمة للعملية 
 ، قرطاسية، طابعةحاسوب متصل بشبكة الانترنت

، إيميل لمتابعة المعاملات مذكرة داخلية كتب رسمية،  النماذج المستخدمة 
 الإلكترونية

تقديم الرأي القانوني الصحيح لغايات الوصول الى صحة  - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 والإجراءات الصادرة عن الوزارة  القرارات

ف عن التجاوزات واتخاذ الإجراءات القانونية التصحيحية  الكش-
 اللازمة. 

حسب نوع العملية، بخصوص طلب الرأي في التشريعات  الوقت المستغرق للعملية 
ما فيما يخص لوزارة يتم الرّد خلال مدة يوم، أالمرتبطة بعمل ا

ها  قصات ذات العلاقة فيتم خلال مدة أالشريك الخارجي والجها
 يومين

ما   دراسة وإبداء الرأي القانوني فيعدد المرات التي يتم فيها  ر قياس العملية مؤش
بمديريات الوزارة للوحدة من مسائل قانونية تتعلق  يحال
المركز الوطني للبحوث الزراعية وصندوق إدارة المخاطر  و

 الزراعية 
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 نموذج تصميم العملية 

   رقم العملية 

 الإلكتروني وتحديثها على موقع وزارة الزراعةنشر التشريعات  اسم العملية 

 وحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم الشؤون القانونية  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

والعمل على متابعة تحديثها وزارة الناظمة لعمل ال لتشريعات نشر ا الهدف من العملية 
 ةمتلقي الخدمليتم إيصالها للموظفين و

متابعة موقع الجريدة الرسمية حال صدورها يتم تعميمها على كافة   الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
موقع الخاص بالوزارة المديريات المعنية ونشرها على ال

 )التشريعات(

 ة. الجريدة الرسمي متابعة موقع -1 خطوات العملية التفصيلية 
الرسمية  بويب الجريدةت /لدخول على موقع رئاسة الوزراءا -2

وتعميمها على كافة   لكترونية من التشريعاتإوسحب نسخة 
مساعدي الأمين العام وجميع مديريات الزراعة في المملكة حال  

 صدورها. 
دارة الموقع باسم المستخدم المخول برفع  إالدخول على لوحة  -3

 . التشريعات على الموقع
زالة ما هو إو أرفع التشريعات الجديدة على موقع الوزارة  -4

 . زالتهإمطلوب 

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

قوانين، أنظمة، تعليمات،  /كافة التشريعات التي تنظم عمل الوزارة
 قرارات 

 ، الجريدة الرسميةرئاسة الوزراء الشريك الخارجي المعني بالعملية 

وارد بشرية، قرطاسية، حاسوب متصل بشبكة الانترنت، م الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةرنامج عدالة للمعلومات القانونيةالاشتراك بب

كتاب رسمي باسم معالي الوزير يتم تعميمه على كافة المساعدين  النماذج المستخدمة 
 والمديريات المعنية

يث يسهل الرجوع ارة بحفهرسة التشريعات ذات العلاقة بعمل الوز المخرجات )وثائق، نتائج( 
   إليها عند الحاجة

 وقتاً أطول ة تقريباً، وتوجد عمليات أخرى تأخذ دقيق 30 الوقت المستغرق للعملية 

 على موقع وزارة الزراعة  المنشورة التشريعات عدد مؤشر قياس العملية 
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 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

مذكرات التفاهم  حول ونية اللازمة القانتقديم المشورة  اسم العملية 
عداد  وإالاتفاقيات التي يرتبط موضوعها بنشاط الوزارة و

بداء الرأي  ية اللازمة للاتفاقيات والعقود وإالصياغة القانون
والملاحظات من حيث تطبيقها وفق اختصاص الوزارة  

حال الموافقة  وكذلك الاتفاقيات التي تحمل الخزينة مبالغ مالية 
ها مع اسة الاتفاقيات وتحديد مدى انسجام تطبيقودر عليها

 التشريعات الوطنية السارية

 يرية الاتفاقيات والتعاون الدولي ، مدوحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 رئيس قسم الشؤون القانونية الشؤون القانونية/وحدة مدير  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

الإشراف   بها، المعمول مع التشريعات يتفق بما الوزارة  حقوق  فظح الهدف من العملية 
 ة تعديلات عليها كلما دعت الحاجة جراء أي على تطبيق الاتفاقيات وإ 

إبرامها أو الجهة ين بيعداد الاتفاقيات من قبل الموظفين المعنإ الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 المتعاقد معها

 زها من قبل الجهة المختصة بالوزارة. ي ام الاتفاقيات وتجهإبر -1 خطوات العملية التفصيلية 
جل  ت على وحدة الشؤون القانونية من أعرض الاتفاقيا  -2

مراجعتها وبيان أساسها الدستوري ومدى توافقها مع  
 الالتزامات الدولية والاتفاقيات الموقعة مع المملكة. 

 عرض الاتفاقيات على الجهات المختصة.  -3
 علاقة بطبيعة الاتفاقيات. اخذ رأي الجهات ذات ال -4
 تحديد الالتزامات المترتبة على التصديق.  -5
 التقيد بالالتزامات الناشئة عن الاتفاقية.  -6
 تحديد الملاحق.  -7

ورفعها لصاحب   القانونية بداء الرأي من قبل وحدة الشؤون إ -8
   الصلاحية من اجل الموافقة والتصديق عليها.

نظمة،  التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أ
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 والاتفاقيات الموقعة مع المملكة الدستور الأردني

تفاقيات، رئاسة الوزراء، مجلس  برام هذه الاالجهات ذات العلاقة بإ الشريك الخارجي المعني بالعملية 
وجود نفقات على المملكة(، وزارة المالية، ديوان  الأمة )في 

والتعاون الدولي، وزارة   البيئة، وزارة التخطيط  المحاسبة، وزارة
قة  ، المنظمات الدولية، الجمعيات، وأي جهات ذات علاالخارجية

 بعمل الوزارة داخلية وخارجية 

 ، طابعة، قرطاسيةنترنتشبكة ا، حاسوبموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 

 مسودة اتفاقية  مذكرة داخلية، مذكرات تفاهم، عقود، النماذج المستخدمة 

شراف  يات ومذكرات التفاهم والعقود والإبرام الاتفاقمتابعة إ المخرجات )وثائق، نتائج( 
 م الاتفاقيات في القانون الداخلي على تطبيقها، إدراج أحكا

 من أسبوع الى أسبوعين  الوقت المستغرق للعملية 

رتبط موضوعها التي ي مذكرات التفاهم والاتفاقياتعدد  - مؤشر قياس العملية 
عداد وإالقانونية بشأنها تقديم المشورة وتم  بنشاط الوزارة
بداء الرأي  ية اللازمة للاتفاقيات والعقود وإالصياغة القانون

 والملاحظات من حيث تطبيقها وفق اختصاص الوزارة  
ها وتحديد مدى انسجام تطبيق التي تم دراستها الاتفاقياتعدد  -

الاتفاقيات والتزامات المملكة كارية مع التشريعات الوطنية الس
 الدولية الموقعة معها
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الاشتراك في مناقشة القوانين والأنظمة والتعليمات ذات  اسم العملية 
ات القوانين والأنظمة والتعليمات ودّ سالعلاقة ودراسة م

نين ووضع الملاحظات أو أية تعارضات بينها وبين القوا
وإعداد التشريعات الناظمة لعمل الوزارة والعمل  الأخرى
 ويرها ومراجعتها ومتابعة تحديثهاعلى تط

 وحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

  الشؤون القانونيةوحدة مدير  الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

 التشريعات قاطعوت تعارض انسجام تطبيقها التشريعات وعدم الهدف من العملية 
   ت والتشريعات الداخلية والخارجيةبينها وبين الاتفاقيا فيما

الأسباب الموجبة مسّودات القوانين والأنظمة والتعليمات  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
مع الجهات ذات العلاقة  ومذكرة البيانات التشريعية والتنسيق 

 بالتشريع

مشروع القوانين والأنظمة من قبل المختصين في  إحالة  (1 خطوات العملية التفصيلية 
 الوزارة مع بيان الأسباب الموجبة. 

دراسة التشريع من ناحية مدى توافقه وانسجامه مع  (2
 التشريعات النافذة.

مخاطبة دولة رئيس الوزراء لعرضه على ديوان التشريع  (3
والرأي لدراسته والموافقة عليه من اللجنة القانونية في 

 لمجلس الوزراء.  الديوان ورفعه 
الموافقة عليه من مجلس الوزراء وإقراره إذا كان نظاماً  (4

ملكية ونشره في الجريدة الرسمية  ورفعه لمهره بالإرادة ال
 نفاذه.ل

إذا كان التشريع قانون، فبعد مروره بجميع الإجراءات  (5
لدى ديوان التشريع والرأي وقرار مجلس الوزراء 

لس الأمة لاستكمال بالموافقة عليه، يتم رفعه إلى مج
 إجراءات إقراره حسب الدستور. 

عرض مشروع القانون على مجلس النواب من خلال   (6
 اللجنة الزراعية والقانونية والتصويت عليه.   

يحال مشروع القانون الى مجلس الأعيان لدراسته من   (7
خلال اللجنة الزراعية والقانونية لديه ومن ثم التصويت 

 عليه. 
لأمة بشقيه النواب والأعيان يرفع  في حال توافق مجلس ا (8

 لجلالة الملك. 
التصديق على القانون من جلالة الملك وينشر في الجريدة   (9

 الرسمية لنفاذه.  
ي ين فيعدادها من قبل المعنالتعليمات والقرارات يتم إ (10

وبعد  جل الموافقة عليهاالوزارة ورفعها الى الوزير من أ
لرفعها الى  عادتها الى وحدة الشؤون القانونيةذلك إ
الوزراء وتعرض على لجنة الخدمات والبنى  ةرئاس

التحتية والشؤون الاجتماعية في رئاسة الوزراء لدراستها 
وتنشر  ارةوالتنسيق مع وحدة الشؤون القانونية في الوز

 في الجريدة الرسمية. 
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التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 قرارات( تعليمات، بلاغات، نظام الجودة و 

الأنظمة، التعليمات،  هالدستور والقانون الذي يصدر بمقتضا
 القرارات 

 مة وجلالة الملكوزراء، مجلس الأرئاسة ال الشريك الخارجي المعني بالعملية 

، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةقرطاسية

ت القوانين  اودّ ات التشريعية ومذكرة إيضاحية لمسيانمذكرة الب النماذج المستخدمة 
 والأنظمة والتعليمات

انسجام التشريعات فيما بينها وعدم تعارضها مع التشريعات  المخرجات )وثائق، نتائج( 
الأخرى وضمان التطبيق السليم للتشريعات الناظمة لعمل  

 رة الوزا

 ، فإن الفترة تتراوح بين ستةحسب التشريع، إن كان قانون الوقت المستغرق للعملية 
لسنة، وفي حال كان نظاماً، فإن الفترة تترواح بين  أشهر

ترة ثلاثة أشهر لستة، وفي حال كان التشريع تعليمات فإن الف
 تتراوح بين أسبوعين الى شهر 

مناقشة القوانين والأنظمة بالاشتراك تم المرات التي عدد  - مؤشر قياس العملية 
ات القوانين والأنظمة ودّ علاقة ودراسة مسالتعليمات ذات الو

والتعليمات ووضع الملاحظات أو أية تعارضات بينها وبين 
القوانين الأخرى وإعداد التشريعات الناظمة لعمل الوزارة 

 يرها ومراجعتها ومتابعة تحديثها.والعمل على تطو
إصدار القوانين، الأنظمة، التعليمات ونشرها في الجريدة   -

 الرسمية. 
 

   

 

 

 

 

 

 

 



   

817 
 

 

 نموذج تصميم العملية 

  رقم العملية 

متابعة القضايا المرفوعة على الوزارة والمقامة من الوزارة  اسم العملية 
لدى وكيل إدارة قضايا الدولة والنائب العام ورئيس النيابة 

    الأخرىالعامة الإدارية والجهات القضائية 

 نونيةوحدة الشؤون القا الجهة المسؤولة )المديرية( 

 قسم متابعة القضاياية، الشؤون القانون وحدة مدير الجهة المنفذة/القسم/ الشعبة 

للوزارة   القانونية وتزويد الجهات الممثلة إعداد الردود الهدف من العملية 
تجنب خسارة الوزارة هذه  بالوثائق المتعلقة بالقضايا ل

 القضايا

وثيقة تتعلق  وزارة وأيةى المقامة على اللائحة الدعو الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 
 بالدعوى 

 دراسة القضايا المقامة على الوزارة. (1 خطوات العملية التفصيلية 
 . تقديم الردود الأصولية (2
يا الدولة او الجهات القضائية تزويد وكيل إدارة قضا (3

خرى بجميع الأدلة والأسانيد القانونية المتعلقة بهذه  الأ
 القضايا. 

م عن القضايا من خلال موقع وزارة  متابعة الاستعلا (4
 العدل لاستعلام الدعاوى الخاص بوزارة العدل. 

إعداد الإنذارات الموجهة من الوزارة ومتابعتها لدى   (5
وكيل إدارة قضايا الدولة والنائب العام ورئيس النيابة 

 العامة الإدارية. 
المشاركة في قضايا التحكيم سنداً لقانون التحكيم في  (6

 ال.عطاءات الأشغ

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

لى  كافة التشريعات ذات العلاقة بالقضايا المرفوعة ع
 الوزارة والمقامة من الوزارة 

ورئيس النيابة   ،وكيل إدارة قضايا الدولة، والنائب العام الشريك الخارجي المعني بالعملية 
 لإدارية والجهات القضائية الأخرى ة االعام

، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةقرطاسية

 دعوى، لائحة جوابية، قائمة بيناتلائحة  النماذج المستخدمة 

   تلافي الطعن القضائي - المخرجات )وثائق، نتائج( 
 تجنب الخسارة -
 ق الوزارة وتحصيل حقوقهاعلى حقو الحفاظ -

 الى أسبوعين من أسبوع  الوقت المستغرق للعملية 

القضايا التي تم متابعتها سواء المرفوعة على الوزارة   عدد مؤشر قياس العملية 
والمقامة من الوزارة لدى وكيل إدارة قضايا الدولة والنائب 

ارية والجهات القضائية العام ورئيس النيابة العامة الإد
 قرارات المحاكم  وتنفيذ الوزارة حقوق حفظوذلك لرى الأخ
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 نموذج تصميم العملية 
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 بشؤون الداخلية والخارجية المتعلقة اللجان  في الاشتراك اسم العملية 
 لتغطية الجانب القانوني  المختلفة الوزارة

 وحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 القضايا  قسم رئيس /القانونية الشؤون قسم رئيس لقسم/ الشعبة الجهة المنفذة/ا

 الحقوق لحفظ القانوني الجانب بيان الهدف من العملية 

 أصل الموضوع بجميع حيثياته الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

حيث تشكل اللجان الداخلية   اللجان تختلف حسب طبيعتها، - خطوات العملية التفصيلية 
يات عمل الوزارة الفني بموجب التشريعات ذات  والخارجية لغا

تريات  العلاقة )قانون الزراعة، نظام الخدمة المدنية، نظام المش
من التشريعات( أو لغايات  الحكومية، النظام المالي...وغيرها 
 وقوع مخالفات مسلكية من الموظفين.

بمقتضى  الفنية التي تتعلق بعمل الوزارة  تشكل اللجان  -
 العلاقة بقرار من معالي الوزير. التشريعات ذات 

تشكل اللجان التي تتعلق بالمخالفات المسلكية للموظفين بقرار   -
 من معالي الوزير بموجب أحكام نظام الخدمة المدنية.  

 اجتماع اللجنة المشكلة بعد تزويدها بموضوع المخالفة.  -
 أخذ الإفادات المتعلقة بالمخالفة المسلكية.  -
وع من جميع جوانبه بما فيها  قيام اللجنة بدراسة الموض -

 الإفادات. 
 كتابة تقرير يبين الوقائع والنتائج والتوصيات.   -

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 قوانين وأنظمة وتعليمات وقرارات

جب التشريعات، يكون الشريك لة بمواللجان الفنية المشكّ  - الشريك الخارجي المعني بالعملية 
من الجهات ذات العلاقة )وزارة، مؤسسة حكومية،  

 بلدية...الخ(. 
 لجان المخالفات المسلكية يكون الشريك ديوان المحاسبة.  -

، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةقرطاسية

 اللجنة وتقرير مطبوع رسمي لتشكيلكتاب  النماذج المستخدمة 

للجان الفنية تكون المخرجات عادة هو إعادة النظر بالنسبة  المخرجات )وثائق، نتائج( 
عديلها حسب متطلبات بالتشريعات ذات العلاقة بالوزارة وت

 الوضع القائم

بالنسبة للجان الفنية فهي لجان دائمة ويتم إنجاز الموضوع  • الوقت المستغرق للعملية 
 في فترة تتراوح بين شهر إلى شهرين.ا يهالمطروح عل

أما بالنسبة للجان المخالفات المسلكية )لجان مؤقتة(  •
 تتراوح الفترة بين أسبوع إلى شهر

  اللجان الداخلية والخارجية المتعلقة بشؤون الوزارة عدد  - مؤشر قياس العملية 
 .لتغطية الجانب القانوني التي يتم الاشتراك بها

ات بشكل دوري وضبط المخالفات من  مراجعة التشريع -
 أجل تحقيق مبدأ العدالة وتحسين سير العمل لدى الموظفين.
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 غموض يكتنفها التي القوانين أحكام تفسير طلب إلى المبادرة اسم العملية 

 وحدة الشؤون القانونية الجهة المسؤولة )المديرية( 

 القضايا  قسم رئيس /القانونية الشؤون قسم رئيس القسم/ الشعبة /الجهة المنفذة 

وجود نصوص قانونية مبهمة ولا يوجد هناك أية حال في  الهدف من العملية 
قرارات من المحاكم بشأنها يتم مخاطبة دولة رئيس الوزراء  
لغايات عرضها على الديوان الخاص لتفسير القوانين  

 القانوني النص فيه وضع الذي الغرض الى للوصول
 لبس  دون الصحيح

 الوزراء ه لدولة رئيس كتاب رسمي موجّ  الوثائق المطلوبة لإنجاز العملية 

   .مخاطبة دولة رئيس الوزراء - خطوات العملية التفصيلية 
عرض النص المراد تفسيره للديوان الخاص لتفسير  -

 القوانين.
مشاركة مدير وحدة الشؤون القانونية في الوزارة مع   -

 نة الخاصة بتفسير القانون.اللج
 إصدار قرار بالتفسير موقع بأغلبية اللجنة.  -
نشر القرار في الجريدة الرسمية، حيث يأخذ القرار قوة   -

 القانون.

التشريعات التي تحكم العملية: )قوانين، أنظمة،  
 تعليمات، بلاغات، نظام الجودة وقرارات( 

 ( من الدستور الأردني123المادة )

لة بموجب القوانين المشكّ  رئاسة الوزراء، لجنة تفسير جي المعني بالعملية الشريك الخار
 الدستور

، جهاز حاسوب متصل بشبكة الانترنتموارد بشرية،  الموارد اللازمة للعملية 
 ، طابعةقرطاسية

 كتب رسمية النماذج المستخدمة 

تنفيذ  لغايات الدقة في  تفسير نصوص قانونية غامضة  المخرجات )وثائق، نتائج( 
 القوانين

 شهر -أسبوعين  الوقت المستغرق للعملية 

  التي  القوانين أحكام تفسير لطلب  عدد المبادرات التي تتم مؤشر قياس العملية 
لاجتهاد بتفسير عدم التضارب في الضمان  غموض يكتنفها

 النصوص القانونية
 

 


