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 مقدمة عمل إدارة 

 نظم تخطيط الموارد المؤسسية
 

المشاركة في تحقيق الأهداف  اليالمؤسسية الموارد  تخطيط إدارة نظم تسعى   

مالي وإقتصادي لتحقيق  استقرارتوفير  الرؤية الخاصة بوازرة المالية وهي

لمحاسبة امعايير و تطبيق نظم من خلال للدولة الأهداف التنموية والإستراتيجية

 الدوليلنقد وق الحكومة لصندامالية ت إحصاءات تصنيفام ولعاع القطاالية في ولدا

 لأهداف التالية: لتحقيق ا وذلك

 .المؤسسية الموارد تخطيط بنظم واللوجستية المالية النظم وظائف تهيئة - 1

 نظم وظائف في الدولة في العامة المالية في العاملين مهارات تنمية متابعة - 2

 .المؤسسية الموارد تخطيط

 الحكومية والجهات المالية وزارة في العاملين وإنتاجية العمل أداء تحسيييييين - 3

 :  تنفيذ خلال من

 .الحكومية الميزانية هيكلة إعادة - أ 

 .الحكومي الحسابات دليل تصنيف إعادة - ب

 .المخزون تصنيف - ج

 .الأصول تصنيف - د

 .الاستحقاق لمحاسبة التحول -هـ

 .الموحد الخزينة حساب لاستخدام التحول - و

 . والأداء البرامج لميزانية التحول - ز

تطبيق نظم تخطيط الموارد المؤسسسسسسسىسسسسسسية مال ة ارل المملية ةال عميم مال  - 6

 الجهمت الحكومية.
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 تطبيق ال حصيل المركزي لإيرادات ةرسوم المملية العممة. - 7

مؤسسسسسسسىسسسسسسية ةنظم الجهمت تحقيق أةجه ال كممل بين نظم تخطيط الموارد ال - 8

 العلاقة.الحكومية ذات 

ر الوطنية في ة ارل المملية ةالجهمت الحكومية م مبعة تنمية مهمرات الكواد - 9

 في اس خدام:

 نظم تخطيط الموارد المؤسىية. -أ  

 . IPSASمعميير المحمسبة الدةلية في القطمع العمم  -ب 

 . GFS تصنيفمت إحصمءات مملية الحكومة -ج 

تم إمسسداد اسسلا السسدليسسل ل و سسسسسسيإ رريسسة ةأاسسداا إدارل نظم تخطيط الموارد  حيسس 

المؤسسسسىسسسية ةل و سسسيإ إجراءات العمل الم بعة من قبل الوحدات ال نظيمية بملإدارل 

 .ل حقيق اله الأاداا بجودل مملية 

 :أقسام مكونات الدليل -

 ايكل الو ارل -1

 العمل اتإجراء -2

 الإجراءكل ااداا  -أ

 لكل إجراء مجملات المىئولية -ب

 إجراءكل  تنفيلخطوات  -ت

 إجراءكل الخمصة بالنممذج  -ث

 إجراءكل ارقمم اواتف الدمم ةالمىمندل الخمصة ب  -ج
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 النسخ الاحتياطية للبيئة التشغيليةأخذ (: 1إجراء )

 

 الأهداف:

  ضممممان اسمممترجاع كافة البيانات الخاصمممة بالبيئة التشمممغيلية ونظمERP  في حال حدوث خلل أو

 .(  تستدعي عملية استرجاع البيانات الإنتاج –الاختبار  –مشكلة بالبيئات المختلفة ) التطوير 

 ة وسرعة عمليات النسخ الاحتياطيةلضمان جود. 

  آمن )نسممممخه لمركز المعلومات الآلي( حفظ أشممممرطة النسممممخ الاحتياطية بشممممكل شممممهري بمكان

 للرجوع لها عند الحاجة.

  حفظ البيانات الخاصة بنظمERP  الإنتاج( بشكل سليم  -الاختبار –بالبيئات المختلفة ) التطوير

 وسرعة الوصول اليها

  :مجالات المسئولية

 المعلومات والإحصاءات المالية قسم. 

 

 الخطوات:

 :الكاملة للبيئة شهرياأخذ ومتابعة النسخ الاحتياطية  -1

يتم تحديد الملفات والخادمات المطلوب أخذ النسخ الاحتياطية لها بشكل شهري عن طريق  1-1

( المعبأ من الموظفين المسؤولين عن الخادمات والأنظمة وقواعد ST-BK-09نموذج رقم )

 البيانات بقسم المعلومات والإحصاءات المالية.

يتم برمجة الأوقات المناسبة لأخذ النسخ الاحتياطية  Data Protectorعن طريق برنامج  2-1

ويجب أن تكون بعد ساعات العمل الرسمي ليعمل بشكل أوتوماتيكي شهريا وسيتم تخزينها 

 بخادم النسخ الاحتياطية ومن ثم يتم نقلها لأشرطة التخزين.

 

ا بالخطوات في حال عدم اكتمال عملية النسخ في أشرطة التخزين، سيتم إعادة العملية يدوي 3-1

 التالية:

a. Open Data protector software. 
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b. Go to internal database  Sessions  check for last full backup for 

the selected server. 

c. Open object operation  copy  object copy  Interactive  sessions 

 select the session which we selected in (b) step. 

d. Select the Device: MSL 6000 tape library  select available drive  

right click on the selected drive to select the pool and tape number. 

e. Select Permanent protection, then done. 

 

 :ية الجزئية للبيئة يومياأخذ ومتابعة النسخ الاحتياط -2

يتم تحديد الملفات والخادمات المطلوب أخذ النسخ الاحتياطية لها بشكل شهري عن طريق  1-2

( المعبأ من الموظفين المسؤولين عن الخادمات والأنظمة وقواعد ST-BK-09نموذج رقم )

 البيانات بقسم المعلومات والإحصاءات المالية.

يتم برمجة الأوقات المناسبة لأخذ النسخ الاحتياطية  Data Protectorعن طريق برنامج  2-2

ويجب أن تكون بعد ساعات العمل الرسمي ليعمل بشكل أوتوماتيكي يومي وسيتم تخزينها 

 .بخادم النسخ الاحتياطية

 

 :إضافة / إلغاء ملفات او خادمات لعمليات النسخ الاحتياطية -3

خ الاحتياطية عن طريق نموذح رقم يتم طلب إضافة/إلغاء ملفات أو خادمات لعمليات النس 1-3

(ST-BK-02( أو نموذج رقم )ST-BK-04 المعبأ من ) الموظفين المسؤولين عن الخادمات

 .والأنظمة وقواعد البيانات بقسم المعلومات والإحصاءات المالية

 إضافة ملف أو خادم لإتمام عمليات النسخ الاحتياطية: 2-3

a. Start Data Protector Manager and from Context List select Backup 

b. Right Click on File system and select Add Backup 

c. Select Blank File system Backup then press OK 

d. Select the Items that  you want to backup then press Next 

e. Select the devices or drives to be used for the backup then Next 

f. In File system Options Select the protection period for backed up 

files and directories 

g. Specify the dates and times that you want backups performed 

h. Review Summaries of the Backup specification then Next 
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i. Perform finishing steps to backup now or schedule for later  

 

 :تبديل أشرطة التخزين شهريا -4

 operation room( الكائن بغرفة Tape Libraryفتح جهاز حفظ أشرطة التخزين ) 1-4

 مجمع الوزارات واستخراج الأشرطة المطلوب تبديلها. –بمركز المعلومات الآلي 

تجهيز الأشرطة الجديدة عن طريق لصق العناوين الخاصة بها ووضعها بالجهاز بمكان  2-4

 المزالة.الأشرطة 

 عمل فورمات للأشرطة الجديدة. 3-4

 

 متابعة أداء جهاز تخزين البيانات: -5

 يتم متابعة أداء جهاز التخزين المركزي عن طريق شاشة المتابعة. 1-5

متابعة حجم البيانات بالنسبة للمساحة المتوفرة، وفي حال اقتراب امتلاء المساحة يجب زيادة  2-5

ليل حجم البيانات عن طريق مسح البيانات الغير المساحة أو اخطار المعنيين بالبيانات لتق

 مرغوب بها.

في حال حدوث مشكلة تتطلب تدخل الشركة الأم، يتم الاتصال بالشركة المسئولة عن صيانة  3-5

 الجهاز، وفتح حالة لحل ومتابعة المشكلة بأسرع وقت ممكن

       : نماذجال

 ( نموذج رقمST-BK-09 جدول مواعيد عمليات النسخ )الاحتياطية 

 ( نموذج رقمST-BK-02طلب إضافة/حذف لعميات النسخ الاحتياطية ) 

 ( نموذج رقمST-BK-04طلب إضافة/حذف خادمات من عمليات النسخ الاحتياطية ) 

 

 

 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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 استرجاع ملفات أو خادمات من النسخ الاحتياطية(: 2إجراء )

 

 الأهداف: 

  فقدانها أو حدوث خلل بهااسترجاع بيانات معينة تم . 

  عمل اختبار لضمان سير عملية استرجاعالبيانات الخاصة بالبيئة التشغيلية ونظمERP  في حال

الانتاج (  تستدعي عملية استرجاع  -الاختبار  –حدوث خلل أو مشكلة بالبيئات المختلفة ) التطوير 

 البيانات

 :مجالات المسئولية

  الماليةقسم المعلومات والإحصاءات. 

 الخطوات:

 :استرجاع ملفات أو خادمات من النسخ الاحتياطية -1

-STيتم طلب إضافة/إلغاء ملفات أو خادمات لعمليات النسخ الاحتياطية عن طريق نموذج رقم )  1-1

BK-03( أو نموذج رقم )ST-BK-05 المعبأ من الموظفين المسؤولين عن الخادمات والأنظمة )

 المعلومات والإحصاءات المالية.وقواعد البيانات بقسم 

 الخطوات التالية لاسترجاع ملف أو خادم من النسخ الاحتياطية أو الأشرطة: 2-1

a. Open Data protector software. 

b. Select the session or file that need to be restored. 

c. Go to Restore restore session  select the wanted session 

d. Right click properties  select the Destination, Source, and option 

that’s you need before restore. 

e. Then click restore. 
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 :اختبار عملية استرجاع البيانات من النسخ الاحتياطية الكاملة للبيئة -2

نموذج يتم تحديد الملفات والخادمات المطلوب أخذ النسخ الاحتياطية لها بشكل شهري عن طريق  1-2

الموظفين المسؤولين عن الخادمات والأنظمة وقواعد البيانات ( المعبأ من ST-BK-06رقم )

 .بقسم المعلومات والإحصاءات المالية ومن قبلنا أيضا

 الخطوات التالية لاسترجاع ملف أو خادم من النسخ الاحتياطية أو الأشرطة: 2-2

a. Open Data protector software. 

b. Select the session or file that need to be restored. 

c. Go to Restore  restore session  select the wanted session 

d. Right click properties  select the Destination, Source, and option 

that’s you need before restore. 

e. Then click restore. 

   :نماذجال

 

 ( نموذج رقمST-BK-03 طلب )استرجاع بيانات خادم من النسخ الاحتياطية. 

 ( 05نموذج رقم-BK-STطلب استرجاع ملفات من عمليات النسخ الاحتياطية ). 

 ( نموذج رقمST-BK-06طلب اختبار استرجاع معلومات من عمليات النسخ الاحتياطة ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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 والنظم في البيئات التشغيليةتحسين أداء التجهيزات الآلية (: 3إجراء )

 

 الأهداف :

  رفع كفاءة أداء التجهيزات الآلية، نظم تخطيط الموارد المؤسمممممسمممممية وتطبيقات أوراكل وقواعد

 لتتوافق مع الإصدارات الحديثة  البيانات

 

 :مجالات المسئولية

 قسم المعلومات والإحصاءات المالية .

 الخطوات:

 .نظم التشغيل بشكل دوري أداءلتحسين  التعليةتحميل برمجيات  -1

 

 المختصين بقواعد البيانات. \ الأميتم استلام طلب التعلية من الشركة       1.1

 التأكد من وضع النظام.     1.2

 (.HP)دليل التعليمات من  تحميل التعليات على نظم التشغيل والتأكد من صحتها     1.3

 

 زيادة السعة التخزينية لخادمات البيئة التشغيلية . -2

 

 زيادة/إضافة السعه التخزينية للخادم وفقا للحاجة. 2.1

السعه التخزينية على خادمات  لزيادةوضع خطه تنفيذية محددة الفترة الزمنية والكوادر  2.2

 التشغيلية . البيانات 

و المطورين والمستشارين المختصين بإيقاف  ERPخطار مديري قواعد البيانات ونظم  2.3

 الاختبار. مل الخادمات على بيئات التطوير وع

يجب اخذ الموافقة من الإدارة وأخطار مسممممممتخدمي الجهات  الإنتاجإيقاف خادمات بيئة  2.4

 بذلك.

 زيادة/إضافة السعه التخزينية. الخادم بعد عملية أداء كفاءةاختبار  2.5
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 تعلية نسخ نظام التشغيل. -3

 

الشممممركة  طلب تعلية النسممممخة الحالية من نظام التشممممغيل وفق متطلبات العمل وتوجيهات    3.1

 الأم.

 وضع خطة عمل متكاملة للتعليات واعتمادها من المسؤولين بالإدارة.    3.2

 اختبار البنيات التشغيلية بعد التعليات.    3.3

وقواعد البيانات الخاصممممة بها من قبل المختصممممين كل في  ERPاختبار كفاءة أداء النظم    3.4

 مجاله.

 

 التشغيلية.تركيب وتضبيط التجهيزات الآلية الجديدة في البيئة  -4

 

 استلام طلب توفير جهاز من الجهة الطالبة.    4.1

 فحص السعة المكانية في غرفة التشغيل   4.2

إعداد خطة عمل للتركيب والتجهيز  محددة الفترة الزمنية والكوادر بالتعاون مع الشمممممركة    4.3

 الموردة. 

 مخاطبه الأقسام المعنية بالموضوع للتنسيق    4.4

 تركيب وتضبط واختبار التجهيزات الآلية بالتعاون مع الشركة الموردة     4.5

 إعداد وثيقة تركيب وتضبيط وتهيئة التجهيزات الآلية  .   4.6

 

 .تعلية تطبيقات نظم تخطيط الموارد المؤسسية -5

 

 توفر عقد دعم من الشركة الأم أوراكل    5.1

 الجديدة للتعليةدراسة الوضع الحالي للبيئة ومدى توافقه مع النسخة     5.2

 تعلية قواعد البيانات من قبل مختصي قواعد البيانات إذا تطلب الأمر    5.3

 وضع خطة عمل للتعلية.   5.4

تحميمممل الوثمممائق والملفمممات الخممماصمممممممممة بعمليمممة التعليمممة من مصمممممممممدر الشممممممركمممة الأم    5.5

support.oracle.com  

من  نظم تخطيط الموارد المؤسممممممسمممممميممة لأخممذ نسممممممخ احتيمماطيممةإبلاغ فريق مطوري    5.6

customized work  .أي الوظائف التي تم تطويرها من قبلهم 

 .اختباريهتنفيذ خطة التعلية على بيئة    5.7

من قبل المطورين والمطبقين  ERPنظم تخطيط الموارد المؤسممممسمممميةاختبار كفاءة أداء    5.8

 .functional consultantsوالمستشارين 

 .الإنتاجعلى بيئة  الخطة تنفيذفي حال نجاحها يتم  5.9
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 تعليه قواعد بيانات نظم تخطيط الموارد المؤسسية . -6

 

 توفر عقد دعم من الشركة الأم أوراكل 6.1

 دراسة الوضع الحالي للبيئة التشغيلية ومدى توافقه مع النسخة الجديدة للتعلية 6.2

 تعلية نظام التشغيل من قبل مختصي خادمات البيئة التشغيلية إذا تطلب الأمر 6.3

 وضع خطة عمل للتعلية. 6.4

تحميممل الوثممائق والملفممات الخمماصممممممممة بعمليممة التعليممة من مصممممممممدر الشممممممركممة الأم  6.5

support.oracle.com  

 تنفيذ خطة التعلية على بيئة اختباريه. 6.6

وقواعد البيانات الخاصممة بها  ERPاختبار كفاءة أداء نظم تخطيط الموارد المؤسممسممية  6.7

 .functional consultantsوالمستشارين من قبل المطورين والمطبقين 

 في حال نجاحها يتم  تنفيذ الخطة على بيئة الإنتاج. 6.8

 

 لنظم تخطيط الموارد المؤسسية. “Patch”عمليه تحميل وتركيب  -7

 

يل ال     7.1 يب وتحم خاي بترك ها  ”Patch“اسممممممتلام الطلب ال خاصمممممممة ب مل ال وخطه الع

 والمعتمدة من الشركة الأم)أوراكل(.

 قائمة بجميع المتطلبات المسبقة.دراسة الطلب وتحليله وإعداد      7.2

 تحميل الملفات المطلوبة من موقع الدعم الفني من الشركة الأم )أوراكل(.    7.3

 إعداد خطة عمل محددة للفترة الزمنية للكوادر المشاركة.    7.4

جدوله الخطة لتنفيذها على خوادم الاختبار أولا ومن ثم بقية البيئات وإخطار المعنيين     7.5

 بذلك.

نموذج الطلب الوقت المناسمممممب لوقف الأنظمة والتطبيقات.كما هو موضمممممح في )) تحديد    7.6

(DBA 01.))) 

 عمل الفحص الفني قبل إجراء عملية التنفيذ.     7.7

لنظم تخطيط الموارد patch”تنفيمذ الخطمة كمما هو موضممممممح بوثيقمة تحميمل وتركيمب     7.8

 .(1)وثيقة المؤسسية 

 تطبيقات أوراكل.إيقاف نظم تخطيط الموارد المؤسسية و      7.9

 المطلوبة. “ Patch“تحميل وتركيب  7.10

 تشغيل النظم وتطبيقات أوراكل. 7.11

 عمل الفحص الفني بعد عمليات التنفيذ. 7.12

 اختبار الوظائف بعد عمليات التنفيذ من قبل  المختصين. 7.13

 تعميم العملية على بقية البيئات التشغيلية    7.14              

 

 



15 | P a g e 

 

لتتوافق مع متطلبات البرامج التي سمممممميتم تحميلها على خوادم البيئات  ضممممممبط إعدادا ت النظام  -8

 :التشغيلية الخاصة بنظم تخطيط الموارد المؤسسية وتطبيقات أوراكل

 

 استلام المتغيرات المعتمدة من الشركة او القسم الطالب لتغير الاعدادات . 8.1

 الحالي على البيئات المختلفة . التأكد من تطابق اوعدم تطابق هذه التغيرات في  النظام 8.2

في حممالممة تطممابق المتغيرات مع النظممام الحممالي  يتم إبلاغ الجهممة الطممالبممة لتلممك المتغيرات  8.3  

 بالموافقة لاستكمال الاجراءات من قبل المختصين ذو العلاقة.

 في حالة عدم مطابقة النظام الحالي للمتغيراتالمطلوبة: 8.4

 قواعد البيانات والنظم والمسمممممتخدمين بأنه سممممميتم توقيف  يتم إبلاغ المطورين ومديري

 النظام بشكل مؤقت لإتمام عملية التغيير على بيئات التطوير والاختبار والانتاج .

 .عمل التغيرات المطلوبة للنظام من قبل المختصين بإدارة الخادمات 

 . إعادة تشغيل النظام 

 راءات من قبل المختصين مقدمي الطلب ابلاغ مقدم الطلب بإتمام الاجراء لاستكمال الاج

. 

 .الاخبار والاعتماد النهائي 

 

 جع / النماذج:االمر

 (SRV 01)نموذج توفير جهاز من الجهة الطالبة. -

 (1  لنظم تخطيط الموارد المؤسسية )وثيقة Patchوثيقة عملية تحميل وتركيب   -

 .(DBA 01) رقم نموذج -

 SRV-03رقم  HPدليل التعليمات  -

 لتحميل البرامج والنظم الجديدة  ضبط المتغيرات المسبقةSRV-03 رقم وثيقة  -

 

 

 

 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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 متابعه أداء التجهيزات الآلية وقواعد البيانات(: 4إجراء )

 

 الأهداف :

  لنظم تخطيط الموارد ضمان كفاءة  أداء كل من التجهيزات الآلية في البيئات التشغيلية

 وقواعد البيانات.المؤسسية 

 :مجالات المسئولية

 قسم المعلومات والاحصاءات المالية. 

 الخطوات:

 متابعة أداء خادمات البيئة التشغيلية وتنظيف الملفات. - 1

 

 أوتطوير  أوالبيئات التشممغيلية سممواء بيئة إنتاج  جميع خادمات   الخادمات فييتم الدخول على   1.1

الخاصممة  الأقراي(وذلك لمراقبة حجم الملفات على telnet)  ألعن طريق  الأداءاختبار لمتابعة 

 المركزية. أوراكلبقاعدة البيانات نظم 

 

يجب معرفة حجم المجوعة التي يرتبط بها القري الصمممممملب وذلك لتحديد الأقراي الخاصممممممة   1.2

 (المركزية. ERPبقاعدة بيانات نظم )ُ

 

بوحدات التخزين وذلك بال  المرتبطةالأقراي يتم التأكد من حجم المسمممممماحة المسممممممتخدمة من   1.3

MB للحصممممممول على الحجم بال  1024ثم قسمممممممة الناتج علىGB  وإذا زادت النسممممممبة المئوية

% فانه يجب اتخاذ الإجراء اللازم لتفادي الوقوع بمشممكلات حرجة 90للمسمماحة المسممتخدمة عن 

 بالتنسيق مع المختصين بقواعد البيانات .

 

الدخول على ملفات المسممممممتخدمة في الحالة الحرجة يتم  بة المسمممممماحةفي حالة إذا ما كانت نسمممممم 1.4

التسممجيل الخاصممة بالخادم ومسممح الملفات وذلك لتقليل المسمماحة المسممتخدمة وفي بعض الحالات 

 يتطلب زيادة حجم القري الصلب.

التزايد اتخاذ الإجراءات اللازمة في حالة ملاحظة ’ متابع حجم البيانات في جهاز وحده التخزين  1.5

 المستمر.
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 مراقبة أداء النظم وقواعد البيانات -2

 

 قواعد البيانات والنظم. لأداءالمتابعة اليومية    2.1

 

 جدولة الأعمال الخاصة بتحسين أداء قواعد البيانات والنظم.   2.2

 

 ير ضرورية على الخوادمتنظيف الملفات الغ -3

 

المسمممماحة المسممممتعملة على الخوادم بشممممكل دوري أو يتم اسممممتلام طلب من فريق  متابعة   3.1

 ضرورية على الخوادم الملفات الغيرتنظيف  بعمليه  الخادمات للقيام 

 

 تحليل الملفات والمساحات المشغولة.   3.2

 

 (.3تنظيف الملفات كما هو مذكور في  وثيقة تنظيف ملفات قواعد البيانات  )وثيقة    3.3

 

 

 إضافة/إلغاء/تعديل رمز الدخول لخادمات البيئة التشغيلية -4

 .  ERPإضافة/إلغاء/تعديل رمز دخول على أي من البيئات التشغيلية لنظم استلام طلب   4.1

 دراسة الحاجة للرمز التعريفي . 4.2

ر أو يتم إضمممافة رمز الدخول على خادمات البيئة التشمممغيلية سمممواء كانت بيئة التطوير أوالاختبا 4.3

إنتاج وذلك عن طريق تعريف الاسممم و إنشمماء رقم سممري له وفق الشممروط والمعايير المتعارف عليها ثم 

 إضافته على المجموعة الاساسية والثانوية.

 استلام طلب إلغاء رمز الدخول على البيئات التشغيلية تطوير أو اختبار أو انتاج. 4.4

بيئات التشمممغيلية تطوير أو اختبار أو إنتاج  اسمممتلام طلب تعديل على رمز الدخول على خادمات  4.5

 مع نقل جميع الملفات القديمة من الدليل القديم إلى الدليل الجديد .

 المرجع / النماذج:

 .(3)وثيقة  وثيقة تنظيف ملفات قواعد البيانات. 

 رقم نموذج (DBA 01) 

  نموذج رقمSRV-02  رمز الدخولإضافة/إلغاء/تعديل نموذج طلب 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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   Datafixتصحيح البيانات(: 5إجراء )

 

 الأهداف :

 .تحسين جودة البيانات الخاصة بنظم تخطيط الموارد المؤسسية وتطبيقات أوراكل 

 :مجالات المسئولية

  أوراكل.قاعدة البيانات المركزية لنظم تخطيط الموارد وتطبيقات  

 .مستشارين النظم 

 الخطوات:

 إستلام الطلب المقدم من المختصين بالنظم. -1

 عمل دراسة تحليلية للطلب. -2

 تحميل البرامج المطلوبة من موقع الدعم للشركة الأم )أوراكل(. -3

إعداد دراسمممة فنية لمدى تطابق البرامج مع البيئات الحالية لنظم تخطيط الموارد المؤسمممسمممية و  -4

 أوراكل.تطبيقات 

 (.1وضع خطة عمل متكاملة محددة الفترة الزمنية والكوادر )نموذج -5

 (.2اخذ نسخه احتياطية من الملفات الواردة بخطة عمليه التصحيح )وثيقة  -6

 عمل فحص فني قبل وبعد عملية التنفيذ. -7

 تنفيذ التصحيح على بيئة الاختبار. -8

 المختصين.اختبار النظم والتطبيقات على بيئه الاختبار من قبل  -9

 تعميم الاجراء على بقية البيئات التشغيلية.  -10

 

 

 

 

 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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 cloning أخذ النسخ لبيانات نظم تخطيط الموارد المؤسسية وقواعد البيانات(: 6إجراء )

 

 الهدف:

  إتاحة البيانات الأساسية للنظم وتطبيقات أوراكل على بيئات أخرى غير بيئة الانتاج بهدف

 إجراء اختبارات أو دورات تدريبية.

 :مجالات المسئولية

 .نظم تخطيط الموارد المؤسسية 

 .قواعد البيانات 

 الخطوات:

 تحديد البيئات والخوادم التي سيتم نقل البيانات لها. -1

 ))نموذج إعداد خطة عمل لتنفيذ العملية وإخطار المعنيين بها. كما هو موضح في -2

 .(((DBA 01الطلب)

 كل من أجهزه المصدر والأجهزة المستهدفة للتأكد من جاهزيتها. اختبار أداء -3

أخذ النسخ لبيانات نظم تخطيط الموارد المؤسسية وثيقة تنفيذ العملية بالخطوات المذكورة في  -4

 (4)وثيقة  وقواعد البيانات

 إبلاغ المعنيين بإتمام العملية .  -5

 

 المرجع / النماذج:

  (4)وثيقة  الموارد المؤسسية وقواعد البيانات أخذ النسخ لبيانات نظم تخطيطوثيقة. 

  رقم نموذج(DBA 01.) 

 

 

 

 

 22908766هاتف الدعم: 
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 ERPترحيل البيانات الأساسية لنظم تخطيط الموارد المؤسسية (: 7إجراء )

 

 

 الأهداف : 

  لنظم توفير قاعدة بيانات مركزية للبيانات الأساسية الخاصة بالأفراد والشركات والموظفين

 (. ERP-ORACLEتخطيط الموارد المؤسسية )

 :مجالات المسئولية

 المالية والإحصاءاتقسم المعلومات   -       

 مراقبة نظم تخطيط الموارد المؤسسية -       

 الخطوات:

 بيانات ديوان الخدمة المدنية: -1

 

 الملف الخاي ببيانات الموظفين من نظام الموارد البشرية  الخاصبديوان الخدمة  تحميل

 المدنية والتأكد من سلامتها.

 ترحيل البيانات إلى قاعدة البيانات المركزيةفينظم تخطيط الموارد المؤسسيةعلى بيئة الإنتاج. 

 .اختبار البيانات المرحلة 

 

 بيانات الهيئة العامة للمعلومات المدنية: -2

 

 .استلام بيانات الأفراد و الشركات من الهيئة العامة للمعلومات المدنيةوالتأكد من صحة البيانات 

 .ترحيل البيانات إلى قاعدة بيانات مؤقتة على بيئة الإنتاج 

   ترحيل البيانات من قاعدة البيانات المؤقتة إلى قاعدة البيانات المركزية لبيئة الانتاج لنظم

 .عن طريق نظام أوراكل  ERPسيةتخطيط الموارد المؤس

  .التأكد من صحة ترحيل جميع البيانات وعدم ظهور أخطاء 

 .اختبار البيانات المرحلة 

 

 

 

 66229087هاتف الدعم: 
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ستخراج البيانات المالية للجهات الحكومية من النظم المالية المتكاملة(: إ8إجراء )  

 

 

 الأهداف : 

  توفير البيانات المالية الخاصة بالجهات الحكومية لترحيلها لنظم تخطيط الموارد المؤسسية

ERP. 

 

 :مجالات المسئولية

 قسم المعلومات والإحصاءات المالية 

 مراقبة نظم تخطيط الموارد المؤسسية 

 

 

 الخطوات:

 استلام نموذج طلب إعداد التقارير. -1

المتكاملة و تحميلها في قاعدة بيانات المركزية لنظم تخطيط استخراج البيانات من نظم المالية  -2

 الموارد المؤسسية.

 إجراء التعديلات اللازمة على التقرير إن وجدت. -3

 (.إرسال التقرير إلى مقدم الطلب) المستشار -4

 

 

 المرجع / النماذج:

 .نموذج طلب التقارير التقنية(DBA 04)  

 خطة لتطبيق نظمERP .في الجهات الحكومية الجديدة 

 

 

 66229087هاتف الدعم: 
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 المعلومات والإحصاءات الماليةالنماذج المستخدمة في قسم 

 

 النسخة الكود النموذج 

وثيقة ضبط المتغيرات المسبقة لتحميل 

 البرامج والنظم الجديدة
SRV-01 

V1 

 SRV-02 V1 رمز الدخولإضافة/إلغاء/تعديل نموذج طلب 

 دليل العملياتوثيقة 

 

SRV-03 V1 

 SRV-04 V1 نموذج طلب تغير متغيرات النظام

 ST-BK-01 V1 طلب إضافة/تعديل في مساحة التخزين

 ST-BK-02 V1 طلب إضافة/حذف لعميات النسخ الاحتياطية

خادم من النسخ طلب استرجاع بيانات 

 الاحتياطية

ST-BK-03 V1 

خادمات من عمليات ف طلب إضافة/حذ

 النسخ الاحتياطية

ST-BK-04 V1 

ملفات من عمليات النسخ طلب استرجاع 

 الاحتياطية

ST-BK-05 V1 

معلومات من عمليات طلب اختبار استرجاع 

 النسخ الاحتياطية

ST-BK-06 V1 

 ST-BK-07 V1 تسليم أشرطة النسخ الاحتياطية

متابعة عمليات النسخ الاحتياطية الكاملة 

 للبيئة شهريا

ST-BK-08 V1 

 DBA 01 V1 نموذج الطلب

 DBA 04 V1 نموذج طلب التقارير التقنية
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SRV 01 
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SRV 02 
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SRV 03 
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 (DBA 01نموذج )
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 (DBA 04نموذج)
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 الهدف:

تاقي الأمطمل ةالمشمكل الم عاقة بملنظمم المحمسبي المطبق في الجهمت الحكومية ةم مبع هم بكل مراحاهم 

 ةمعملج هم. 

 

 :مجالات المسئولية

قىم الجودل ةخدمة العملاء بمل نىيق مع مراقبة نظم تخطيط الموارد المؤسىية ةرئيس قىم ال فويضمت 

 لنظم تخطيط الموارد المؤسىية.

 الخطوات:

 اس لام نممذج الامطمل من قبل الجهمت الحكومية بملفمكس أة الايميل  أة الهمتف. -

 )مرفق نىخة من الىجل(.ترقيم نموذج العطل من خلال سجل خمص  -

 رفع العطل لفريق ةحدل المطبقين في القىم لمعملج ه. -

 .القدرل مال المعملجةإرسمل نموذج العطل من قبل فريق المطبقين الل القىم المخ ص في حمل مدم  -

 اس لام العطل بعد معملج ه من القىم المعني. -

 أرشفة الأمطمل المعملجة ةالغير معملجة في الماف الخمص لاجهة.  -

إمداد جداةل م مبعة لنممذج الأمطمل ة م مبعة حركة نموذج العطل ةرصد النممذج الم أخرل الغير معملجة  -

  خة من جداةل الم مبعة() مرفق نىمن قبل الأقىمم المخ صة 

 م مبعة الأمطمل الم أخرل لدى الأقىمم. -

 

 النماذج:المرجع / 

 نموذج إبلاغ مطل

 

 22908755هاتف الدعم: 

 

 إدارة ومتابعة الأعطال في الجهات المستفيدة (: 9إجراء )
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 تقديم الدعم الفني لأجهزة الحاسب الشخصي لموظفي الإدارة(: 10إجراء )

 

 

 الهدف:

 لضممن سير العمل. تحىين أداء ةكفمءل أجهزل المى خدمين

 

 :مجالات المسئولية

 قىم  ممن الجودل ةخدمة العملاء

 

 الخطوات:

معملجة الأمطمل الم عاقة بنظم ال شسسسسسسغيل ةبرامس الأةفىسسسسسسسل ةالطبممة ةالبريد الألك رةني في أجهزل  -

 المى خدمين في الإدارل.

 للأجهزل مند الحمجة formatتوثيق ممل  -

 بأجهزل جديدل ةتحمياهم بملبرامس اللا مةاس بدال الأجهزل ال ملفة  -

 معملجة ربط الأجهزل بملطمبعمت ةتركيب برامس الحممية مايهم. -

 تركيب أجهزل الفمكس لدى موظفي الإدارل ةإصلاح الأمطمل فيهم إن ةجدت. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 22908755هاتف الدعم: 
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 في موقع الادارة call managerتقديم الدعم الفني لأجهزة الهاتف و (: 11إجراء )

 

 

 الهدف:

 . Call mangerتقديم دمم لأجهزل الهمتف لدى موظفي الإدارل ةإدارل 

 

 :مجالات المسئولية

 قىم  ممن الجودل ةخدمة العملاء

 

 الخطوات:

 تخصيص  رقم امتف لاموظف. -

ال عرا ) رقم الجهم  ةرقم الهمتف لي م Cisco communicationإدخمل بيمنمت الموظف بصفحة  -

 مايه(.

 تركيب الجهم  في مك ب الموظف المخ ص. -

 إصلاح الأمطمل الفنية في أجهزل الهمتف. -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 22908755هاتف الدعم: 
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توفير وتجهيز برامج النظم المالية والبرامج المساندة لها في الجهات (: 12إجراء )

 المستفيدة

 

 

 الهدف:

المىسسمندل لهم في الجهمت الحكومية المشسسمركة في المشسسرةع ةإصسسلاح تركيب برامس النظم المملية ةالبرامس 

 أي أمطمل م عاقة بهم.

 :مجالات المسئولية

 قىم  ممن الجودل ةخدمة العملاء

 الخطوات:

  يمرل الجهة ةتحديد المى خدمين لانظم المملية في الجهمت الحكومية -

ندل لهم في   - ية ةالبرامس المىسسسسسسسم تاك الجهمت مثمل ) نظمم الاةراكل ، برامس تركيب برامس النظم الممل

 الجمفم(.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 55229087هاتف الدعم: 
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 المشاركة في إعداد ميزانية القسم(: 13إجراء )

 
 

 الهدف:

 تحديد الام ممدات المملية لا جهيزات الآلية ةالبرمجية المطاوبة لادمم الفني الخمص بموظفي الادارل.

 :مجالات المسئولية

 قىم  ممن الجودل ةخدمة العملاء

 الخطوات:

من شراء برامس ةادةات  تخص الدمم الفني لموظفي الادارلإمداد لاح يمجمت الادارل من برامس ةادةات  -

 تصايإ اجهزل حمسب آلي.

 ة ع ميزانية خمصة لابرامس ةالادةات الخمصة بملدمم الفني لموظفي الادارل. -

 بملدمم الفني. م مبعة طرح المممرسمت الخمصة -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 55229087هاتف الدعم: 
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مشروع توثيق وتطبيق نظام إدارة الجودة طبقا للمتطلبات الواردة في المواصفة (: 14إجراء )

  على الإدارة ISO 9001القياسية العالمية   

 

 

 الهدف:

تطبيق نظمم إدارل الجودل يحدد المىئوليمت ةالصلاحيمت لكل قىم في الإدارل  ل حىين كفمءل العمل ة تنفيل  

 المشمريع مال أكمل ةجه ةال طوير ةال حىين المى مر. 

 :مجالات المسئولية

 قىم  ممن الجودل ةخدمة العملاء 

 الخطوات:

 ةالعلاقة فيمم بين اله العمايمت.تحديد العمايمت اللا مة ل طبيق نظمم إدارل الجودل  -

 تحديد المعميير ةالأسمليب المطاوبة لا أكد من ال شغيل ةال حكم الفعمل لهله العمايمت. -

 ال أكد من ال طبيق الفعمل لهله العمايمت. -

 مراقبه ةقيمس ةتحايل اله العمايمت ل حقيق ال حىين المى مر -

 خل الإدارل ةخمرجهم مع الجهمت الحكوميةترقيم ةتوحيد النممذج ةالاس بيمنمت المى خدمة دا -

 القيمم بمل دقيق الداخاي مال أقىمم الإدارل مال ف رات مخططة لا أكد من تطبيق نظمم ةمعميير الجودل مثل: -

 

 .إمداد برنممس ال دقيق الداخاي للإدارل 

 .تحديد معميير ال دقيق الداخاية للإدارل ةمجمله ةأسمليبه ةمدد مراته 

  ةتوثيق تقمرير ن مئس ال دقيق الداخاي ةرفعهم للإدارل العايم.إمداد ةتقديم 

   اتخمذ الإجراءات اللا مة لإ الة حملات مدم المطمبقة ال ي تم اك شمفهم ةال أكد من تعدياهم 

 في ف رات محددل.        

 

 

 

 

 

 

 22908755هاتف الدعم: 
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 الحكوميةزيارة الجهة لمتابعة تطبيق المشروع في الجهات (: 15إجراء ) 

 

 الهدف:

 قيمس ر م المى فيدين في الجهة مال تطبيق المشرةع ةحصر المشمكل ةالمعوقمت ةال أكد من معملج هم 

 : مجالات المسئولية

 م مبعه ر م الجهة مال تطبيق المشرةع ةحل المشمكل ةالمعوقمت ال ي تأثر مال سير العمل بعد ال طبيق . 

 الخطوات:

الإدارات في الجهمت الحكومية لاحصول مال المعاوممت الخمصة بملجهة بخصوص ال نىيق مع أقىمم  -

 الجمازية ةالشبكة ةتركيب الأنظمة ةال دريب.

 الاطلاع مال سجل الأمطمل في الجهة -

مقد اج ممممت دةرية مع مراقبي ةررسمء أقىمم الجهمت الحكومية لم مبعه فمماية تطبيق أنظمة  -

 المشرةع.

 .بيمنمت مال مى خدمي الأنظمة لقيمس فمماية الأنظمة في الجهة ةر م المى خدمينإمداد ةتو يع الاس  -

تجميع ةتحايل الاس بيمنمت لإمداد تقرير مفصل ةنهمئي يو إ ة ع اله الجهمت ةمدى ر م  -

 المى خدمين.

 إمداد سجل الجودل الخمص في تطبيق النظم المملية لدى الجهة بملإ مفة إلل رسوم بيمنية. -

 55229087هاتف الدعم: 

  النماذج:

 نموذج الاستبيان قياس رضا العميل 
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 لأصحاب المصلحةخطة التواصل إعداد وإدارة (: 16إجراء )
 

 

 الهدف :

ال أكد من تأييد ة ال زام المىسسسسس خدمين في الجهمت الحكومية لانظم المملية ة كللك تحديد أفضسسسسسل   

 طرق ال واصل معهم .

 :المسئوليةمجالات 

 قىم ال غيير ةالاتصمل.

 الخطوات:

 .إمداد ملكرل رسمية لطاب الهيكل ال نظيمي ة بيمنمت موظفي الجهة  المعنيين بمل طبيق 

 .تحديد القطمممت المعنية ب طبيق النظم المملية ة الاوسج ية 

 بلل من إمداد  تقرير تحايل البنية الهيكياة لاقطمممت في الجهمت الحكومية ةتضسسسسسسم الوثيقة ن

 الجهة ة مهمم ة اخ صمصمت كل قىم في الإدارات المعنية بمل طبيق.

 .يمرات القمدل ة المىئولين ل عريفهم بملمشرةع ةة ع طرق ال واصل الأنىب لهم  

 .إمداد تقرير أصحمب المصاحة ة اللي يضم خطة ال واصل الخمصة بأصحمب المصاحة 

 . م مبعه ال حدي  مال بيمنمت المى خدمين 

 عه ال حدي  مال خطة ال واصل الخمصة بأصحمب المصاحة.م مب 

 

 المصطلحات المستخدمة:

أصحمب المصاحة بملمشرةع ام أشخمص ةمنظممت مشمركة بشكل فعمل في المشرةع،   :أصحاب المصلحة

أة أةلئك اللين ت أثر مصملحهم كن يجة ل نفيل المشرةع أة إنجم ه. ةقد يكون لهم تأثير مال أاداا المشرةع 

 ةن مئجه. 

 

 

 

 

 

 

 

 22908660هاتف الدعم: 
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 نشر الوعي و المعرفة  بالمشاريع  (: 17إجراء )

 

 الهدف :

 توصيل البيمنمت ة المعاوممت الخمصة بملمشرةع ة آخر تحدي  مايهم .

 : مجالات المسئولية

 قىم ال غيير ةالاتصمل. .1

 الخطوات:

 أةلا : إمداد العرةض المرئية .1

 ال نىيق مع أقىمم الإدارل لاحصول  مال الممدل العامية المطاوبه . 1.1

 العرض.ال نىيق مع الجهمت الحكومية ل حديد مومد  1.2

 تقديم العرض المرئي. 1.3

 

 ثمنيم : العمل مال تصميم ةتحدي  المنشورات ةالمطويمت ال عريفية. .2

 ال نىيق مع أقىمم الإدارل لاحصول مال الممدل العامية المطاوبه. 2.1

 ال نىيق مع الشئون المملية ل حديد الميزانية ةالمطبعه. 2.2

 تصميم المغاف الخمص بملمطويمت . 2.3

 م مبعه الطبممه معهم .ال نىيق مع المطبعه ة  2.4

 تو يع المطويمت ممى الجهمت الحكومية . 2.5

 

 

 ثملثم: العمل مال تطوير ةتحدي  بيمنمت صفحة المشرةع مال الصفحة الرسمية لو ارل المملية  . .3

 تحديد البيمنمت المطاوب تحديثهم. 3.1

 ال نىيق مع أقىمم الإدارل لاحصول مال الممدل العامية المطاوبه. 3.2

 المعاوممت لإدراج البيمنمت مال الصفحة . ال نىيق مع مركز 3.3

 

 رابعم: المشمركة في المعمرض المحاية ة الخمرجية   .4

 تحديد فريق ممل لامعرض كمم ي م تحديد مهمم الفريق .  4.1

 ت ة ادايم .طبوممتحديد م طابمت المعرض من م 4.2

 حضور المعرض . 4.3

 

 

 

 

 

 22908660هاتف الدعم: 
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 متابعه الخطط التشغيلية للإدارة  (: 18إجراء )

 

 

 الهدف :

 م مبعه إمداد الخطط ال شغياية للإدارل ةم مبعه ال حدي  مايهم

 :مجالات المسئولية

 جميع الأقىمم -قىم ال غيير ة الاتصمل 

 

 الخطوات:

 .ال نىيق مع  مبط الاتصمل من مك ب الوكيل المىممد لشئون المحمسبة العممة 

  الاتصمل من إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية.ال نىيق مع  مبط 

 . ال نىيق مع الأقىمم ل حدي  بيمنمت الخطط ة إدراجهم في نظمم نجمح 
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 مشاركة موظفي الإدارة بالدورات التدريبية(: 19إجراء )
 

 

 الهدف :

 تطوير ةرفع كفمءل أداء الموظفين بملإدارل. 

 

 :مجالات المسئولية

 قىم م مبعة تنمية المهمرات بمل نىيق مع الاقىمم

 الخطوات:

 أولا الدورات الداخلية:

ي م اس لام نموذج من قبل ادارل ال دريب بو ارل المملية بملدةرات ال دريبية ال ي سي م تنفيلام  .1

 خلال كل سنة مملية.

 المطاوبة. مخمطبة المراقبمت ةالاقىمم لاخ يمر الدةرات ال دريبية .2

 اس لام الدةرات المطاوبة ةممل جدةل بكل الاح يمجمت ال دريبية لاخطة الىنوية للادارل. .3

 مخمطبة ادارل ال دريب بملاح يمجمت. .4

 اس لام طاب ال رشيحمت تبممم من قبل ادارل ال دريب خلال الىنة المملية مال ف رات. .5

 مؤتمرات ةالندةات.الرد مال ادارل ال دريب بملاسممء المرشحة لادةرات ةال .6

 

 ثانيا: دورات ديوان الخدمة المدنية:

 مخمطبة المراقبمت ةالاقىمم لاخ يمر الدةرات ال دريبية المطاوبة. .1

 اس لام الدةرات المطاوبة ةممل جدةل بكل الاح يمجمت ال دريبية لاخطة الىنوية للادارل. .2

 لاسعمر.مخمطبة الشركمت المع مدل من قبل ديوان الخدمة لاس لام مرةض ا .3

 تحديد الميزانية المطاوبة ل نفيل الدةرات  من ميزانية الادارل الىنوية. .4

 ي م تحديد مومد تنفيل الدةرات المطاوبة بمل نىيق مع الاقىمم المعنية. .5
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 ثالثا: الدورات التدريبية الفنية التابعة للجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات

  لاخ يمر الدةرات ال دريبية المطاوبة.مخمطبة المراقبمت ةالاقىمم 

 .اس لام الدةرات المطاوبة ةممل جدةل بكل الاح يمجمت ال دريبية لاخطة الىنوية للادارل 

  مخمطبة الشركمت المع مدل من قبل الجهم  المركزي ل كنولوجيم المعاوممت لاس لام مرةض

 الاسعمر.

 ية الادارل الىنوية.تحديد الميزانية المطاوبة ل نفيل الدةرات  من ميزان 

  .ي م تحديد مومد تنفيل الدةرات المطاوبة بمل نىيق مع الاقىمم المعنية 

 

 رابعا: الدورات الخارجية

 .مخمطبة المراقبمت ةالاقىمم ل حديد المقممد المخصصة لكل قىم ةترشيإ من يرةنه منمسبم 

 .ال نىيق مع ادارل ال دريب لابح  من مهمة رسمية منمسبة لامرشإ 

 ل موافقة المىؤةل مال المهمة الخمرجية المق رحة.اخ 

 .مخمطبة ادارل ال دريب لابدء بمجراءات الحصول مال المهمة الرسمية الخمرجية 

 

 خامسا: خطة الايفاد والبعثات الدراسية

  مخمطبة الاقىمم ل ىجيل من تنطبق مايه الشرةط الخمصة بمس كممل الدراسة , بعد اس لام طاب

 الادارية. من ادارل الشئون

 .مخمطبة ادارل الشئون الادارية بملاسممء الراغبة بمس كممل الدراسة 

 

 سادسا: الدورات التدريبية الخاصة بنظم إدارة مالية الحكومة للجهات الحكومية 

 . مخمطبة المراقبمت ةالاقىمم ل حديد الدةرات ال دريبية المطاوبة 

  الاح يمجمت ال دريبية .اس لام الدةرات المطاوبة ةممل جدةل بكل 

 .مخمطبة الجهمت الحكومية المعنية ل حديد أسممء المرشحين لا دريب 

 .مخمطبة إدارل الشئون المملية ل وفير البوفيه 

 .تأكيد مومد الدةرل لامحم ر ةالم دربين 

 .مقد الدةرل بملمكمن المحدد ةم مبعة الحضور أثنمء الدةرل 

  تحاياه.تقديم الاس بيمن لام دربين ةمن ثم 

 . تو يع الشهمدات مند ان همء الدةرات مال الم دربين 

  

 22908670هاتف الدعم: 
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 إعداد خطة تهيئة وتطبيق نظم مالية الحكومة لكل جهة حكومية(: 20إجراء )

 

 الهدف:

 معرفة خطط ةأنشطة ةحدات العمل في إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية ال ي   -

 الحكوميةس نفل في الجهة    

 المجالات المسئولية:

 جميع ةحدات العمل في إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية  - 

 الخطوات:

  ي م تشكيل فريق من ةحدات العمل في إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية من قبل مدير

 الإدارل ةارسملهم لاىمدل المراقبين لمعرفة رأيهم بللك.

 يق ةالم مبعة بملإشراا مال الفريق ةذلك من خلال انعقمد يقوم مشرا ال طبيق من قىم ال نى

مجمومة من الاج ممممت مع أمضمء ةحدات العمل لمعرفة الأنشطة المعنية بكل ةحدل ممل 

 ال ي س نفل في الجهمت الخمرجية ح ل تمكن مشرا ال طبيق من إدارل اله الأنشطة

 م ةارسمله الل رئيس قىم ال نىيق يقوم مشرا ال طبيق بإمداد محم ر اج ممع من كل اج ممع ت

ةالم مبعة ةاللي يقوم من خلاله ارسمله الل مراقب الم مبعة ةالاتصمل للاطلاع مايه ةارسمله 

 الل مدير الإدارل ةالىمدل المراقبين.

  يبدأ مشرا ال طبيق ب جهيز خطة من الأنشطة الرئيىية ةالفرمية ةذلك ح ل تمكنه من إدارل

 ةالوقل في الجهمت الحكوميةنطمق العمل ةالعمماين 

  يقوم مشرا ال طبيق بإمداد دراسة من المخمطر الم وقع حدةثهم من خلال الزيمرل ال ي تمل

ل قييم الجمازية ةكللك من خلال الاج ممممت ال ي تمل مع ةحدات العمل يبين من خلالهم 

لإدارل للاطلاع )الخطر، مى وى الخطر، آثمره، ةالحل المق رح( ةيرفع الا ال قرير لمدير ا

 مايه.

 النماذج:

 نموذج من خطة ةانشطة ةحدات العمل ال ي س طبق في الجهمت الحكومية .1

نموذج من المخمطر اجراءات العمل الخمصة بمراقبة نظم تخطيط الموارد المؤسىية  .2

 اجراءات لعمل الخمصة بقىم نظم ة ارات ةإدارات الخدممت العممة ةالدفمع
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 إعداد وثيقة نطاق عمل الجهات الحكومية(: 21إجراء )

 

 الهدف:

 معرفة حجم الجهة من خلال مدد المى خدمين ةالمواقع ةالهيكل ال نظيمي بهدا   - 

 تقديم الدمم للا م لهم             

 مجالات المسئولية:

 قىم ال نىيق ةالم مبعة بمل نىيق مع الجهمت الحكومية   - 

 الخطوات:

 إمداد نموذج )نطمق العمل( يقيس من خلاله: .1

 مدد النظم المملية ةالاوجى ية 

 مدد المواقع 

  مدد العمماين مال النظم 

  مدد اجهزل الحمسب الآلي 

 مدد الم دربين 

يرفع ال قرير الل رئيس قىم ال نىيق ةالم مبعة ةاللي مال اسمسه ترفع توصيه لامخ صين  -2

 بملإدارل ةذلك ل قديم الدمم اللا م لهم. 

يقوم مشرا ال طبيق بم مبعة اي تطورات تطرأ مال تقرير نطمق العمل في الجهمت الحكومية  -3

 ةإبلاغ رئيس القىم بمل طورات.

 

 

 في الجهة الحكومية نموذج ال قرير نطمق العمل .1

 : او ةثيقة تح وي مال بيمنمت نطمق الجهة ةالأمممل المنوطة بهم مال سبيل     ةثيقة نطمق العمل

 المثمل: مدد الموظفين، مدد المواقع لاجهة، مدد الأجهزل المطاوب توفيرام                         

 ......ةالخ                         
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 إعداد وثيقة بمخاطر تنفيذ المشاريع في الجهات الحكومية(: 22إجراء )

 

 الهدف:

 معرفة مخمطر تنفيل المشرةع بملجهة ةة ع الحاول ل جنبهم.  - 

 المجالات المسئولية:

 قىم ال نىيق ةالم مبعة بمل نىيق مع الجهمت الحكومية   - 

 الخطوات:

 من خلاله: إمداد نموذج )المخمطر( يقيس .1

o رصد المخمطر 

o تحديد حملة الخطر )مملي _ م وسط _ منخفض( لكل خطر 

o  الإجراء المطاوب ل فمدي الخطر 

يقدم الا ال قرير في بداية كل سنة الل رئيس قىم ال نىيق ةالم مبعة ةاللي مال اسمسه ترفع  -2

 توصيه لامخ صين بملإدارل ةذلك ل قديم الدمم اللا م لهم. 

ال طبيق بم سسمبعسسة اي تطورات تطرأ مال المخسسمطر في الجهسسمت الحكوميسسة يقوم مشسسسسسسرا  -3

 ةإبلاغ رئيس القىم بمل طورات.

 

 النماذج:

 نموذج ال قرير ةثيقة المخمطر في الجهة الحكومية 

 

 : او ةثيقة تح وي مال المخمطر الم وقع حدةثهم ةال ي تىبب إممقة ل نفيل المشرةع  )ة ةثيقة المخمطر

 المخمطر اي المشمكل ال ي لم تقع ةلكن من الم وقع حدةثهم قبل تنفيل المشمريع(                      
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 إعداد تقرير اسبوعي عن حالة المشروع في كل جهة(: 23إجراء )

 

 الهدف:

 معرفة حملة ةم طابمت الجهة   - 

 مجالات المسئولية:

 قىم ال نىيق ةالم مبعة بمل نىيق مع الجهمت الحكومية  

 الخطوات:

 إمداد نموذج )تقرير أسبومي( يقيس من خلاله: .1

o النظم المملية ةالاوجى ية 

o البيئة ال شغياية 

o  العمماين مال النظم 

o م طابمت الإدارات في الجهمت الحكومية 

o ىيةالمى شمرين ةالعمماين من إدارل نظم تخطيط الموارد المؤس 

 

سه ترفع ملكرات 2 سم ىم ال نىيق ةالم مبعة ةاللي مال ا سبومية الل رئيس ق . يقدم الا ال قرير بصورل إ

إسسسسسبومية في حمل ةجود اسسسسس فىسسسسمرات اة طابمت أة مشسسسسمكل في ال طبيق في الجهة الحكومية الل مراقب 

 الموارد المؤسىية.الم مبعة ةالاتصمل اللي من خلاله ترفع الل المعنيين في إدارل نظم تخطيط 

. يقوم مشسسسسسسرا ال طبيق بم مبعة الملكرات ال ي رفعل الل المىسسسسسسئولين في إدارل نظم تخطيط الموارد 3

المؤسسسسسسسىسسسسسسية لمعرفة ردام بهلا الخصسسسسسسوص ةاللي يقوم من خلاله بإبلاغ المعنيين في الجهة الحكومية 

 بملإجراء الم خل.

مء منه الل مراقب الم مبعة ةالاتصسسسسسمل للاطلاع مايه .إرسسسسسسمل النموذج )ال قرير الأسسسسسسبومي( بعد الان ه4

 ةارسمله لمدير الإدارل ةالىمدل المراقبين.

 النماذج:

o نموذج ال قرير الأسبومي في الجهة الحكومية 

o نموذج ال قرير الأسبومي 
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 زيارات للجهات الحكوميةتنسيق (: 24إجراء )

 

 الهدف:

تىسسسسسسهيل إجراءات دخول موظفين إدارتنم لاجهة ةال نىسسسسسسيق مع المعنيين بملجهة لعقد اج ممع   - 

 ةم مبعة أي ملكرات تمبعة لإدارتنم في الجهمت الحكومية. 

 

 :مجالات المسئولية

ةالجهمت قىسسم ال نىسسيق ةالم مبعة بمل نىسسيق مع جميع أقىسسمم إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسسسىسسية  

 الحكومية.

 طوات:الخ

 إمداد نموذج )ال نىيق( ي م من خلاله: .1

o تحديد مومد الزيمرل اة الاج ممع 

o  تحديد بيمنمت القىم الطملب 

o تحديد ااداا الزيمرل 

o  إفمدل المشرا بعد ال نىيق 

 

 يقدم الا النموذج الل رئيس قىم ال نىيق ةالم مبعة. .2

يقوم رئيس قىم ال نىيق ةالم مبعة بإرسمله لامشرا المخ ص ةاللي بدةره يقوم بم مبعة النموذج  .3

 بمل نىيق مع الجهة. 

 ي م إبلاغ المعنيين برد المشرا من قبل رئيس قىم ال نىيق ةالم مبعة. .4

 

 النماذج:

 نموذج ال نىيق في الجهة الحكومية .1
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 لأصحاب المصلحةخطة التواصل إعداد وإدارة (: 25إجراء )

 

 الهدف :

ال أكد من تأييد ة ال زام المى خدمين في الجهمت الحكومية لانظم المملية ة كللك تحديد أفضل   

 طرق ال واصل معهم .

 : مجالات المسئولية

 قىم ال غيير ةالاتصمل.

 الخطوات:

  موظفي الجهة  المعنيين بمل طبيق.إمداد ملكرل رسمية لطاب الهيكل ال نظيمي ة بيمنمت 

 .تحديد القطمممت المعنية ب طبيق النظم المملية ة الاوسج ية 

  إمداد  تقرير تحايل البنية الهيكياة لاقطمممت في الجهمت الحكومية  ة تضم الوثيقة نبلل من

 الجهة ة مهمم ة اخ صمصمت كل قىم في الإدارات المعنية بمل طبيق.

 ئولين ل عريفهم بملمشرةع ةة ع طرق ال واصل الأنىب لهم. يمرات القمدل ة المى 

 .إمداد تقرير أصحمب المصاحة ة اللي يضم خطة ال واصل الخمصة بأصحمب المصاحة 

 . م مبعه ال حدي  مال بيمنمت المى خدمين 

 .م مبعه ال حدي  مال خطة ال واصل الخمصة بأصحمب المصاحة 

 

 المصطلحات المستخدمة:

أصحمب المصاحة بملمشرةع ام أشخمص ةمنظممت مشمركة بشكل فعمل في المشرةع،   :أصحمب المصاحة

أة أةلئك اللين ت أثر مصملحهم كن يجة ل نفيل المشرةع أة إنجم ه. ةقد يكون لهم تأثير مال أاداا المشرةع 

 ةن مئجه. 
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المالية واللوجستية لنظم إدارة مالية الحكومة ومدى متابعة ودراسة التحديثات على الوظائف (: 26إجراء )

 إمكانية اتاحتها من خلال النظم

 

 

 الهدف:

 المىمامة في تحىين الأداء المملي لاحكومة.

 :مجالات المسئولية

 إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية ةالقطمممت المعنية في ة ارل المملية ةالجهمت الحكومية.

 الخطوات:

اس لام طاب ال حدي  من المعنيين أة طاب ال حدي  بنمء مال م مبعة تطبيق نظم من  .1

 المخ صين بإدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية. 

 دراسة الطاب من قبل المخ صين بملإدارل. .2

 مقد اج ممممت ةةرش ممل خمصة بملطاب مع المعنيين ل حديد الاح يمجمت ةالم طابمت. .3

طاب ال حدي  ةة ع خطة العمل اللا مة ل نفيل الطاب في حمل الموافقة دراسة إمكمنية تنفيل  .4

 مال الطاب.

 مرض خطة العمل مال المعنيين ةام ممدام. .5

 البدء ب نفيل الخطة ةال ي ت ضمن الآتي: .6

ال حدي  مال النظمم في بيئة ال طوير ةالقيمم بمخ بمره ةمراجع ه مع  -

 المخ صين.

م المعاوممت ةالاحصمءات المملية ( إلل قىDBA 01ارسمل نموذج رقم ) -

ةذلك لرفع ال حدي  اللي تم الان همء من اس حداثه أة تعدياه من بيئة ال طوير 

 إلل بيئة الاخ بمر.

 اخ بمر النظمم في بيئة ال طوير ةبيئة الاخ بمر. -

في حمل نجمح اخ بمر النظمم ي م ام ممد المى شمر المخ ص، ةيقوم المى شمر  -

مت ةالاحصمءات المملية لرفع ذلك ال حدي  من بيئة بإخطمر قىم المعاوم

 الاخ بمر إلل بيئة الان مج النهمئي.

 إبلاغ المعنيين بإتمحة ال حديثمت مال النظمم. .7

 النماذج:

 قىم المعاوممت ةالاحصمءات المملية.( الخمص بDBA 01نموذج رقم )
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 على نظم إدارة مالية الحكومةدراسة المشاريع الجديدة (: 27إجراء )

 

 

 الهدف:

 المىمامة في تحىين الأداء المملي لاحكومة.

 :مجالات المسئولية

 لشركمت.اإدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية ةالقطمممت المعنية في ة ارل المملية ة

 الخطوات:

 ك مبة المنمقصة. .1

 طرح المنمقصة. .2

 تقييم المنمقصة. .3

 ترسية المنمقصة. .4

 ممل مكون من الشركة ةة ارل المملية.ممل فريق  .5

 إمداد خطة ممل. .6

 م مبعة تنفيل خطة العمل. .7

 مند ان همء المشرةع ال أكد من اس لام جميع الوثمئق الخمصة بملمشرةع. .8
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 تقديم الدعم الفني لمستخدمي نظم إدارة مالية الحكومة(: 28إجراء )

 

 

 الهدف:

 المىمامة في تحىين الأداء المملي لاحكومة 

 :مجالات المسئولية

 .إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية ةالقطمممت المعنية 

 الخطوات:

تقديم الدمم الفني بنمء مال طاب الجهة أة من خلال م مبعة أداء الجهة الحكومية في تطبيق نظم إدارل مملية 

المعنية ةذلك من خلال الاتصمل الهمتفي أة الزيمرل الميدانية أة الرد الحكومة ةذلك بمل نىيق مع القطمممت 

 مال الأمطمل من خلال الفمكس.
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 تقارير نظم إدارة مالية الحكومة استحداث أو تعديل(: 29إجراء )

 

 

 الهدف:

 القرار. المىمامة في تحىين الأداء المملي لاحكومة ةدمم م خلي

 مجالات المسئولية: 

 إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسىية ةالقطمممت المعنية في ة ارل المملية ةالجهمت الحكومية.

 الخطوات:

 اس لام طاب اس حداث أة تعديل تقرير من المعنيين. .1

 مقد اج ممممت ةةرش ممل مع المعنيين ةالمخ صين من قىم نظم الهيئمت الماحقة. .2

 ح يمجمت ةالم طابمت ةالبيمنمت المطاوب مر هم بمل قرير.ةذلك ل حديد الا

قىسسم ال فويضسسمت في إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسسسىسسية إلل ارسسسمل نموذج انشسسمء مىسس خدم  .3

س حداثه أة تعدياه في حمل  سوا ي م ا لمنإ صلاحيمت المى خدم المطاوبة مال ال قرير اللي 

 لزم الأمر.

وب مال بيئة ال طوير ةالقيمم بمخ بمره ةمراجعة بيمنمت اسسسسسسس حداث أة تعديل ال قرير المطا .4

 ال قرير مع المخ صين.

( إلل قىم المعاوممت ةالاحصمءات المملية ةذلك لرفع ال قرير DBA 01ارسمل نموذج رقم ) .5

 اللي تم الان همء من اس حداثه أة تعدياه من بيئة ال طوير إلل بيئة الاخ بمر.

 طلاع مال ال قرير ةاخ بمر صحة بيمنمته.قيمم مى شمر النظمم المخ ص بملا .6

في حسسمل ةجود أخطسسمء في ال قرير ي م ابلاغ المخ صسسسسسسين من قىسسسسسسم نظم الهيئسسمت الماحقسسة  .7

 .4بمل عديلات المطاوبة ل صحيإ ال قرير ةإممدل تكرار الخطوات الىمبقة من رقم 

المىسسس حدث أة المعدل، في حمل نجمح اخ بمر ال قرير ي م ام ممد المىسسس شسسسمر المخ ص لا قرير  .8

ةيقوم المىسسسس شسسسسمر بإخطمر قىسسسسم المعاوممت ةالاحصسسسسمءات المملية لرفع ذلك ال قرير من بيئة 

 .الاخ بمر إلل بيئة الان مج النهمئي

قيمم المخ صسسسين من قىسسسم نظم الهيئمت الماحقة بإتمحة ال قرير لامعنيين ةمىسسس خدمي نظم إدارل  .9

 مملية الحكومة.

  المرجع / النماذج:

لكرات المرسسساة إلل الأقىسسمم المعنية في إدارل نظم تخطيط الموارد المؤسسسىسسية فيمم يخص الم .1

 الأمممل المطاوبة ةالمق رحمت.

 قىم المعاوممت ةالاحصمءات المملية.( الخمص بDBA 01نموذج رقم ) .2

 قىم ال فويضمت.نموذج انشمء مى خدم الخمص ب .3
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ابات مع نظم إدارة استشاره فنية بشأن توافق بعض التعديلات على أدلة الحستقديم (: 30إجراء )

 مالية الحكومة

 

 

 الهدف:

 .المىمامة في تحىين الأداء المملي لاحكومة 

 مجالات المسئولية:

 قىم نظم الهيئمت الماحقة ةقطمع شئون الميزانية العممة ةإدارل ال وجيه ةالنظم  

 الخطوات:

تقديم اس شمره فنية بشأن توافق بعض ال عديلات مال اس لام ملكرل من المعنيين ي ضمن طاب  .1

   أدلة الحىمبمت مع نظم إدارل مملية الحكومة.

 دراسة الطاب المقدم من قبل المخ صين بملقىم. .2

 الرد مال الملكرل بن يجة الدراسة. .3

ة الحىمبمت في حمل لزم الأمر ةفي تهيئة النظمم بمم ي نمسب مع ال عديلات المق رحة مال أدل .4

 حدةد اخ صمصمت ةمىئوليمت القىم.
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 الذين للمستخدمين اللازمة الصلاحيات توفير و الجديده التعريفيه الرموز نشاءإ( : 31إجراء )

 (ERP SYSTEM) المتكاملة المالية الانظمة على يعملون
 : الهدف

 وإتاحة العمل على النظامتسهيل وتنظيم 

 : المجال

 قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية  

 :الخطوات

 . النظام على تطبيقها يتم لكي المستخدمين عمل طبيعة تناسب جديدة صلاحيات انشاء .1

 تواجد عدم حال في اخر مستخدم الى النظام  مستخدمى احد  لصلاحيات تفويض نقل عمل .2

 .الجهه في الأول المستخدم

 . مستخدم ايقاف او الصلاحيات تغير او المرور لكلمة  تشغيل اعادة .3

 بمنح التفويضات للمستخدمين الخاي النظاموتطوير  تحسين .4

 

 : النماذج/  المرجع

 نموذج إنشاء مستخدم. .1
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 من يتم  والتي النظام على الماليه الادارات اقسام بجميع الخاصه الاعتماد سلاسل تعديل( : 32إجراء ) 

وإنشاء  ( مدير – مراقب – قسم رئيس – موظف) الوظيفي الهيكل ترتيب حسب الموظفين ربط   خلالها

 سلاسل الإعتماد للجهات الحكومية الجديدة علي النظام

 : الهدف

 ربط الموظفين         

 : المجال

 ؤسسيةقسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد الم 

 :الخطوات

 للاقسام الاعتماد سلاسل بعمل المؤسسيه الموارد تخطيط نظم لمراقبة التابعه الاقسام تقوم .1

 قبل من وختمه توقيعه بعد التفويضات ادارة قسم الى وارسالها الجهات كافة في الماليه

 . القسم رئيس

  في  تطبيقها ثم ومن السلسلة تطبيق امكانية من بالتحقق التفويضات قسم موظف قومي .2

 . النظام

 

 

 : النماذج/  المرجع

 نموذج إنشاء مستخدم.  .1
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 الخاصة لسير عمل مستخدمي النظم  دوريةال تقاريرال اصدار ( :33إجراء )

 

 : الهدف

 متابعة سير العمل في الجهات الحكومية.        

 : المجال

 قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية 

 :الخطوات

 الوزارة حسب المستخدمين اعداد .1

 .واكثر اشهر ثلاث لمدة النظام على يدخلوا لم الذين لمستخدمينا .2

 . النظام على للمستخدم دخول اخر تاريخ تقرير .3

  للجهات الاعتمادات سلسلة .4

 .نشطين الغير الموظفين .5

 . اوراكل مستخدمي وادارات مسئوليات .6
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 . وتطبيقها هامتعمي علي والعمل الأمنية السياسات تحديث( :  34إجراء )

 

 : الهدف

 تطبيق السياسات الأمنية بمايتناسب مع التطور.         

 : المجال

 قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية

 :الخطوات

 على مستوى الشبكات والأجهزة والبرمجيات والأفراد.إعداد السياسات الأمنية  -1

 تعميم السياسات الأمنية. -2

تطبيقها على جميع المستويات والعمل على الإلتزام بتلك السياسات زمعاقبة من لا  -3

 يلتزم بها.
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 : الهدف

تشغيل النظم المالية المتكاملة في الجهات الحكومية وذلك بعد ربط شبكة الجهات الحكومية            

 .KINبشبكة 

 : المجال

 قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية -1

 (KINالجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات ) -2

  الجهات الحكومية. -3

 :الخطوات

 و المالية وزارة من كل في المختصين مع المتابعة و التنسيق بعملية الشبكات فريق يقوم

 الشبكة ارتباط جاهزية يخص بما الحكومية الجهات و,  المعلومات لتكنولوجيا المركزي الجهاز

 و النظم باختبار للبدء اللازمة الإعدادات عمل ثم من و(  KIN)  شبكة و الحكومية الجهة بين

 .  تطبيقه

 : ERP المتكامله الماليه النظم لتطبيق الشبكه ربط اجراءات

 على عملها اللازم الإعدادات على تحتوي الذي الوثيقة بإرسال الشبكات موظف يقوم .1

 شبكة مع الربط لإجراء ذلك و الحكومية الجهة في المختص الموظف إلى الشبكة

 ( . KIN)  المعلومات لتكنولوجيا المركزي الجهاز

 على اللازمة الإعدادات عمل من للتأكد  الحكومية الجهات مع الشبكات موظف يتواصل .2

 KIN)  المعلومات لتكنولوجيا المركزي الجهاز بشبكة لربطها الحكومية الجهة شبكة

. ) 

 نظم خدمة تفعيل من للتأكد  الحكومية للجهة ميدانية زيارة بعمل الشبكات موظف يقوم .3

 . المختصين مع اختبارها و( ERP) متكاملة مالية إدارة

 اللازمة الإعدادات من التحقق يتم الربط جاهزية في عوائق و مشاكل وجود حال في .4

 .لمعالجتها المناسبة الحلول إيجاد و العوائق أسباب لمعرفة للربط
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 (  ERP) الـ نظام لتطبيق(   KIN) وات الحكومية الجه بين الاتصال جاهزية من التحقق( : 35إجراء )
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 : الهدف

 ضمان استمرارية  سير عمل أنظمة وأجهزة الشبكات في البيئة التشغيلية.          

 : المجال

  قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية

 :الخطوات

 في الموجوده ملحقاته و(  cisco) الشبكة اجهزه عن المسئول هو الشبكات فريق.1

 الوزارات مجمع– التشغيل غرفه

 

 : CISCO لانظمه التابعه الاجهزه

 Cisco core switch 6513 

 NAM الشبكه عمل اداة يعرض جهاز. 

 Firewall و   الداخلية الشبكة و الخارجية الشبكه بحمايه يقوم الناري الجدار 

 . يراقبها و للمعلومات المروريه الحركه يحمي حاجز يعتبر هو

 LMS البرمجيات توثيق و تطبيق اداره اداه. 

 ACE سيسكو محرك تحكم وحده تطبيق اداة. 

 IDSيمنعها و مرغوبه الغير الانشطه برصد يقوم الذي الشبكه امن جهاز. 

 MARS لخدمات العميل اتصالات محاكاة خلال من الشبكة تراقب اداه 

 .تستجيب لا التي الخدمات تلك عن والإبلاغ الانترنت

 CSM متسقة سياسة إنفاذ تمكين على تساعد للحلول مركزيه اداة 

 تقارير وتقديم الأمنية، للأحداث السريع وإصلاحها الأخطاء واستكشاف

 .الأمني الانتشار عبر ملخصة

 VPN سريه بغرض الشبكة في تستخدم خاصيه هي و افتراضيه شبكه هي 

 . عليها الحفاظ و المعلومات نقل

 NETCOOL/OMNIBUS والخوادم للتطبيقات الخدمة ضمان يوفر 

 والأجهزة والتخزين الإنترنت بروتوكولات و والبروتوكولات الشبكة وأجهزة

 .الأمنية

 الشبكات وتحسن تحمي التي والبرمجيات التقنيات أحدث علي الإطلاع .2
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 إدارة ومراقبة البيئة التشغيلية )شبكات الاتصال( ( : 36إجراء )
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 حال في الحكومية الجهات لدي العمل ستمرارلإ الإحتياطية البيئةدارة وتشغيل موقع ( : إ37إجراء )

 . الرئيسية التشغيلية البيئة في طارئ أي حدوث

 : الهدف

 إستمرارية العمل للبيئة التشغيلية لنظم المالية المتكاملة.        

 : المجال

 قسم التفويضات لنظم تخطيط الموارد المؤسسية -1

 قسم المعلومات والإحصاءات -2

 التنسيق مع مركز المعلومات الآلي  -3

 الجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات -4

 :الخطوات

 مخاطبة الشؤون المالية لرصد مبلغ للمناقصة. -1

مخاطبة الشركات المتخصصة في المجال الشبكي لتوفير حلول مناسبة لإنشاء البيئة  -2

 الإحتياطية.

 دراسة الحلول المقدمة من الشركات. -3

 لتعاون مع الأقسام المختصة الأخرى في الإدارة.إعداد المناقصة با -4
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  العوضي دار شبكةإدارة وتشغيل ومتابعة ( : 38إجراء )

 : الهدف

وخدمة الانترنت لجميع موظفي إدارة نظم تخطيط الموارد   ERPتوفير خدمة استخدام بيئة          

 الؤسسية وتطوير وتحسين الخدمة في شبكة مجمع دار العوضي.

 : المجال

 قسم تفويضات نظم تخطيط الموارد المؤسسية. -1

 :الخطوات

 (العوضي دار) التشغيل غرفة في بالشبكة الخاصة الأجهزة إدارة و مراقبة .1

-16-15-8-5-3-2-1)العوضي دار في طوابق 8 من مؤسسيه ردموا تخطيط نظم اداره تتكون

 . 15 الدور في الرئيسيه التشغيل بغرفه الاداور يربط switch على يحتوي دور كل و( 20

 : كالاتي هي و ملحقاته و(  cisco) الشبكة اجهزه متابعة

 Cisco Switch WS-C3560G-24 PS 

 Cisco Switch WS-C3560G-48 PS 

 Cisco core switch 6509 

 SONIC WALL FIREWALL صلاحيه تحديد و الشبكه لحمايه يستخدم جهاز هو و 

 .للمستخدمين الانترنت استخدام

 استخدام مدى و الشبكة وضع لتبيان  view analyzer بواسطه دوريه تقارير اصدار .2

 . العوضي دار شبكه في الانترنت

 

 

 

 

 

 

 

 

22908744هاتف الدعم:   


