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2019مارس     إدارة التخطـيط والمتابعـــة



الوزارةلةورسارؤيةمنوانطلاقاالتخطيطية،العملياتنظمتطويرفيالرائدةتكونأنعلىنشأتهامنذالماليةوزارةحرصت

وتعميق،خطيطيةالتالكوادركفاءةرفععلىوحرصهابالوزارة،التخطيطيالنشاطدورتطويرفيالمتمثلةالاستراتيجيةوأهدافها

الوزارةعملخططومتابعةلإعدادالإرشاديالدليلهذاإصداريأتيو،الإداريةالمستوياتكافةعلىالتخطيطوممارساتثقافة

وتحسينلعملالتوحيدوذلكالوزارة،إداراتفيبالتخطيطوالمعنيينالاتصاللضباطاللازمةوالمعلوماتوالإرشادالدعموتقديم

الخططفيرةالمتكروالملاحظاتللمشاكلوواضحمبسطبشكلعمليةأمثلةالدليلهذاويقدم.التخطيطيبالعملوالارتقاءالأداء

.مستقبلافيهاالوقوعلتلافيالوزارة،لإداراتالتشغيلية

اللبنةليكونريبالقالمستقبلفيبالموازناتالخططلربطتمهيدا ًالتخطيطي،العملفينقلةإحداثفيالدليلهذايساهمأننأمل

فيمعنيينالقيامإلىنتطلعوإذ.(نجاح)الحكوميةالموازناتوإعدادالاستراتيجيالتخطيطمنهجيةمشروعلتطبيقالأساسية

تعزيزنحوقدماللمضيالوزارة،عملبرنامجومتابعةإعدادعمليةفيمنهوالاستفادةالدليلهذاعلىبالاطلاعالوزارةإدارات

.المنشودةالأهدافوتحقيقوالنجاحالتقدممسيرة

والمتابعةالتخطيطإدارة

تقديم
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تحسيييك افيياعة إعييداد
ومتابعة برنامج عميل
الوزارة وميا يتميمن 
مييييييك خطييييييط باا يييييية 
أنواعهييييييا و  سيييييييما 

الخطط التشغيلية

الفنيييي تقييييديم الييييدعم 
لإدارات اليييوزارة ميييك 
خيييدل دلييييل إرشيييادي 

متاامل

ر ييييا افيييياعة مييييباط 
تصيييييال والمعنيييييييكالإ

 يييي  إدارات الييييوزارة 
 يييييي  مدييييييال إعييييييداد 
ومتابعة برنامج عميل

الوزارة

المسيييا مة  ييي  نشييير 
دية الثقا يية ا سييتراتي

   الوزارة

توحييييد الييييات العميييل 
 يييي  إعييييداد ومتابعيييية 
برنامج عمل الوزارة

1

2

3

4

5

أ داف الدليل : ادي ـــالدليــــل  الإرش
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.محيطهاالمؤسسةأوجدتهالتيوالأثرحالهاوتصفالمؤسسةتصلهاأنتطمحالتيالصورةهي:الرؤية➢

.تهالرؤيالوصولسبيلفيالبعيدالمدىعلىتحققهاأنالمؤسسةتأملمتعددة،خارجيةبمتغيراتتتأثرواسعةأهدافهي:غاية➢

.أجلهامنأسستالتيالغاياتإلىالوصولفيأملا ًوالإداراتالقطاعاتإليهتسعىماهو: دف➢

منالأولىالأحرفعنعبارههيSMARTسمارتبتعرفالتيالخصائصمنعددفيهاتتوافرأنللأهدافالدقيقالتحديدعمليةوتتطلب

:الاتيةالخصائص

(1)المصطلحات : ادي ـــالدليــــل  الإرش

Time Based
ة مرتبطة بفتر

زمنية

Realistic
واقعية

Agreed
امتفق عليه

Measurable
للقياسقابلة

Specific
محددة
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الوزارةؤيةرتحقيقإلىتسعى(تنميةومشاريعتطويرية،مشاريعتشغيلية،أعمال)والمشاريعالخططمنمجموعة:الوزارةعملبرنامج➢

.الاستراتيجيةوأهدافها

.أهدافهاتحقيقفيسعياالإدارةباختصاصاتوالمرتبطةالدوريةالنمطيةالأعمالهي:التشغيليةأعمال➢

.تكليفأومشروعأوتطويريبعملوترتبطإداري،بقرارتصدرمعينة،فترةخلالمعينبعملللقيامالأفرادمنمجموعة:العمل رق➢

ة،تشغيليأعمال:الأعمالأنواعبكافةالإجراءاتتدخل.زمنيجدولوفقإنجازهايتممشترك،طابعذاتالأنشطةمنمجموعة:إدراع➢

.تكليفاتمشاريع،

.بهاالمرتبطالإجراءلإنهاءزمنيوقتخلالإنجازهايتممحددةخطوةأوعمل:نشاط➢

(2)المصطلحات : ادي ـــالدليــــل  الإرش
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لىعالمشروعمنالهدفيكونمحددة،إضافيةوميزانيةفترةخلالمعينهدفلتحقيقوالأنشطةالإجراءاتمنمجموعة:مشروع➢

.الأعمالتطويرالأغلب

إضافيةتكاليفوبدونالوحدةميزانيةخلالومنمعينةفترةخلالمعينغرضلتحقيقوالأنشطةالإجراءاتمنمجموعة:تاليف➢

.جوهرية

لمؤشراتباالتشغيلية،للأعمالالتنفيذيةالخططعلىتحتويوالتيوالإداراتللقطاعاتالسنويةالخطةهي:السنويةالخطة➢

الموازنةالخطةنوتتضمأهدافها،تحقيقفيسعياالماليةالسنةخلالالإدارةبهاستقومالتيوالتكليفاتوالمشاريعومستهدفاتها،

.للتنفيذالمطلوبةوالموارد

(3)المصطلحات : ادي ـــالدليــــل  الإرش
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.المعنيةالإدارةمعوالتنسيقبالمتابعةالمعنيوالمتابعةالتخطيطإدارةمنالموظف:المنسق➢

بينصلوحلقةوهوإدارته،مسؤوليمعبالتنسيقالعملوبرامجخططومتابعةبإعدادمكلفالمعنيةالإدارةمنموظف:ا تصالمابط➢

.والمتابعةالتخطيطإدارةوبينإدارته

المنسق

ضابط الاتصال

(4)المصطلحات : ادي ـــالدليــــل  الإرش
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إعداد برنامج عمل الوزارة: أو ا 

اديـــالدليــــل  الإرش
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4 3 2 1

إعطاع صورة وامحة ليدى 
ا دارة والعييامليك  يهييا عييك
اختصاصييييييييات    وحدييييييييم 
ا عمييييال المطلوبيييية خييييدل 

.سنة قادمة

توزيييييييا المهييييييام وتحديييييييد 
المسييؤوليات علييظ مييو ف 

. الإدارة

تعزيييييز مسييييتوى التنسيييييق
والتااميييييييل بييييييييك أقسيييييييام 
ومراقبييييات الإدارة وتد يييي  

. ا زدوادية او التداخل

تعطيييظ خطيييط العميييل ديييدول 
لبييييييييدع لزمنيييييييي  واميييييييي  

وا نتهييييياع عيييييك ا عميييييال 
.المطلوبة خدل سنة قادمة

أ مية إعداد برنامج عمل الوزارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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يالييف مييدير الإدارة
ع المراقبيك ورؤسيا

الأقسيييييييام ب عيييييييداد 
خطييية العميييل للعيييام 

.القادم

يدتمييا اييل مراقيي  
ما رؤساع الأقسيام
والمييو فيك لإعييداد

.خطة العمل

مناقشييية ومرادعييية
خطة العمل مك قبل
المراقييي  ورؤسييياع 

.الأقسام

يعقيييد ميييدير الإدارة 
ادتمييييييييييياع ميييييييييييا 
ع المراقبيك ورؤسيا

الأقسييييييييييييييييييييييييييييييام 
 سييييييييييييييييييتعرا   
ومناقشة  واعتمياد

.خطة العمل

ال يبييدأ مييابط اتصيي
الإدارة بييييييييييييي درا  
خطييية العميييل عليييظ 

.ن ام نداح

ايفية إعداد برنامج عمل الإدارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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4/1–8/30

بداية السنة المالية

4/1

نهاية السنة المالية

3/31

إعداد برنامج عمل الوزارة للسنة المالية القادمة 

سأبريلًًًمايوًًًيونيوًًًًًيوليوًًًأغسطسًًًسبتمبرًًًًأكتوبرًًًنوفمبرًًًديسمبرًًًًًينايرًًًفبرايرًًًمار

دورة إعداد برنامج عمل الوزارة :اديـــالدليــــل  الإرش
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المنسقيكومرادعةتدقيق

والمتابعةالتخطيطب دارة

 الاترونوبريدمذارةاستدم

  العملبرنامجب عدادللبدع

(أغسطس–ابريل)الفترة

اعتماد برنامج العمل مك الإشرا ييك-
ووايل القطاع 

اعتماد إدارة التخطيط والمتابعة       -

التخطيطإدارةمنسقيكتواصل

اتالقطاعاتصالمباطماوالمتابعة

الإعدادب رشادات

مكالموحدالنموذ تعبئة
ييكوالمعنا تصالمباطقبل
القطاعمك

يرتقرالتخطيطلدنةواعتمادعر 

ا الوزارةعملبرنامجإعداد تزامنا

الميزانيةمشروعما

الية إعداد برنامج عمل الوزارة :اديـــالدليــــل  الإرش
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خطة العمل  ا عتماداتالبطاقة التعريفية

ماونات النموذ  الموحد لإعداد برنامج عمل الوزارة :اديـــالدليــــل  الإرش
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البطاقة التعريفية

نوع العمل الرمز التن يم 

اسم القطاع  اسم الإدارة اسم العمل

المدير

مابط ا تصال

المنسق

رقم الفريق اسم  ريق العمل

الرؤية 

الرسالة 

غاية

 دف

الميزانية الالية 
(ك.د)

(ك.د)الميزانية للسنة المالية 

بمدرد تعبئة الرمز -ونًالورديًيتمًتعبئةًالبطاقةًالتعريفيةًمنًقبلًضباطًالاتصالًوالمعنيينًمنًالقطاعًويتمًتعبئةًالحقولًبالل: البطاقة التعريفية

ا  . التن يم  لخطة عمل الإدارة يتم تعبئة الحقول باللوك الأبي  تلقائيا

النموذجًالموحد- Excel

(1)البطاقة التعريفية -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش
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غلاف البطاقةًالتعريفية الملخصًالتنفيذي خطةًالعمل (إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات



البطاقة التعريفية

نوع العمل (الرمزًالتنظيميًللإدارة) الرمز التن يم 

اسم القطاع  اسم الإدارة اسم العمل

(البريدًالإلكترونيًلمديرًالإدارة) (رقمًهاتفًمديرًالإدارة) (اسمًمديرًالإدارة) المدير

(البريدًالإلكترونيًلضابطًالاتصال) (رقمًهاتفًضابطًالاتصال) (اسمًضابطًاتصالًالإدارة) مابط ا تصال

(البريدًالإلكترونيًللمنسق) (رقمًهاتفًالمنسق) (اسمًمنسقًإدارةًالتخطيطًوالمتابعة) المنسق

(اختياريًإنًوجد) رقم الفريق (اختياريًإنًوجد) اسم  ريق العمل

الرؤية 

الرسالة 

(أهدافًواسعةًتتأثرًبمتغيراتًخارجيةًمتعددة،ًتأملًالمؤسسةًأنًتحققهاًعلىًالمدىًالبعيدًفيًسبيلًالوصولًلرؤيتها) غاية

(هوًماًتسعىًإليهًالقطاعاتًوالإداراتًأملاًفيًالوصولًإلىًالغاياتًالتيًأسستًمنًأجلها)  دف

(الميزانيةًالكليةًللمشروعًوالتيًتمتدًحتىًانتهاءًتنفيذه) الميزانية الالية 
(ك.د)

(الميزانيةًالتقديريةًللأعمالًالتشغيلية) (ك.د)الميزانية للسنة المالية 

يتمًتعبئةًالبطاقةًالتعريفيةًمنًقبلًضباطًالاتصالًوالمعنيينًمنًالقطاعًًًًً: البطاقة التعريفية

النموذجًالموحد- Excel

(2)البطاقة التعريفية -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش
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غلاف البطاقةًالتعريفية الملخصًالتنفيذي خطةًالعمل (إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات



البطاقة التعريفية لإدارة التخطيط والمتابعة 

أعمالًتشغيليةً نوع العمل 9400 الرمز التن يم 

قطاعًالشئونًالإداريةً اسم القطاع  إدارةًالتخطيطًوالمتابعة اسم الإدارة أعمالًتشغيليةً اسم العمل

kmutawa@mof.gov.kw 5045 خلودًالمطوعً المدير

aabbad@mof.gov.kw 7132 عبداللهًالعبادً مابط ا تصال

Sahmad@mof.gov.kw 7562 سارةًأحمد المنسق

رقم الفريق لاًيوجد اسم  ريق العمل

نعملًأنًنكونًمنظمةًحكوميةًعصريةًأكثرًاحترافيةً الرؤية 

وإعادةًوفيرًالانفاقًالاستثماريًالتنموي،وتنحوًاستقرارًماليًواقتصاديًلتحقيقًالأهدافًالتنمويةًوالاستراتيجيةًللدولة،ًمنًخلالًدورهاًفيًوضعًالسياساتًالماليةًوالاقتصادًالكلي
الحديثةلمعلوماتيًمنًخلالًتطبيقًنظمًالادارةواهيكلةًالنظامًالماليًبالدولة،ًودعمًالشفافيةًوتنميةًالتعاونًعلىًالمستويينًالاقليميًوالدوليًوالعملًعلىًالتطويرًالمؤسسيًوالتنظيمي

الرسالة 

.يةلعلميًعلىًكافةًالمستوياتًالإدارطًاتطويرًدورًالنشاطًالتخطيطيًبالوزارةًمعًالاهتمامًبالتخطيطًالاستراتيجيًورفعًكفاءةًالكوادرًالتخطيطيةًوتعميقًثقافةًوممارساتًالتخطي غاية

بناءًنظامًمتطورًللتخطيطًالاستراتيجيًوإدارةًالجودةًالشاملة-2تعزيزًأهميةًالتخطيطًالاستراتيجيًبالوزارةً-1  دف

- الميزانية الالية 
(ك.د)

ك.د20.000 (ك.د)الميزانية للسنة المالية 

:  مثال توميح  لصفحة البطاقة التعريفية لإدارة التخطيط والمتابعة

النموذجًالموحد- Excel

(3)البطاقة التعريفية -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش
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غلاف البطاقةًالتعريفية الملخصًالتنفيذي خطةًالعمل (إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات



يليوفيما،والتكاليفالعملفرقوخططوالتنمويةالتطويريةوالمشاريعالتشغيليةالخططلإعدادومعتمدموحدنموذجوفقتعد:العملخطة

:العمللخطةالموحدالنموذجمكوناتنعرض

النموذجًالموحد- Excel

المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

00.0% 00.0% 00.0% الإدراع 
الأول 

00.0% 00.0% 00.0% 1

00.0% 00.0% 00.0% 2

00.0% 00.0% 00.0% 3

00.0% 00.0% 00.0% 4

00.0% 00.0% 00.0% 5

00.0% 00.0% 00.0% 6

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

00.0%(: المخطط)نسبة الإنداز 

00.0%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

خطة عمل

(اخترمك القائمة)
( اخترمك القائمة)

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (1)خطة العمل-ثانيا

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات
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المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

00.0% 00.0% 00.0% الإدراع 
الأول 

00.0% 00.0% 00.0% 1

00.0% 00.0% 00.0% 2

00.0% 00.0% 00.0% 3

00.0% 00.0% 00.0% 4

00.0% 00.0% 00.0% 5

00.0% 00.0% 00.0% 6

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

00.0%(: المخطط)نسبة الإنداز 

00.0%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

خطة عمل

(اختيار السنة المالية)
(اختيار الربا سنوي)

نهااًهوًالعمليةًالتيًيتفرعًع:ًالإجراء
عددًمنًالأنشطةًلتنفيذًالإجراء

ينااادرجًتحاااتًكااالًإجاااراءً:ًالأنشاااطة

عااددًماانًالأنشااطة،ًوهاايًعااددًماانً

نفياااذًالخطاااواتًالمتسلسااالةًالمتبعاااةًلت
الإجراء

ةًإدراجًالفتر

الزمنيااااااااااااااةً

التقديريااااااااااة

المخطااطًلهاااً

لانتهااااءًكااالً

نشااطًمادرجً

فااااايًخطاااااةً
العمل

ةًإدراجًالفتر

الزمنيااااااااااااااةً

التقديريااااااااااة

المخطااطًلهاااً

لباااااادءًكاااااالً

نشااطًمادرجً

فااااايًخطاااااةً
العمل

:المساااائول

إدراجًاسمً

المساااااؤولً

-موظفً)
(قسم

(إدرا  تاريخ انتهاع المخطط)

(إدرا  تاريخ بدع المخطط)

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (2)خطة العمل-ثانيا

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات

النموذجًالموحد- Excel
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:  مثال توميح  لنموذ  إعداد خطة عمل إدارة التخطيط والمتابعة  يتم تعبئة الحقول المشار إليها اما  و مبيك    المثال الآت 

النموذجًالموحد- Excel

المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

00.0% 00.0% 2018/4/26 2018/4/04 100% رئيس قسم 
الخطط والبرامج

2019)إعداد برنامج عمل الوزارة للعام 
-2020)

الإدراع 
الأول 

00.0% 00.0% 2018/4/09 2018/4/04 22% محمدًعبدالله إرسااالًمااذكرةًللقطاعاااتًلإعاادادًبرنااامجً
عملًالوزارةًعلىًنظامًنجاح

1

00.0% 00.0% 2018/4/22 2018/4/09 60% سارةًأحمد اعااتًالتنسيقًمعًضباطًالاتصالًمنًالقط
لمناقشةًالملاحظاتًوالاستفساراتً

2

00.0% 00.0% 2018/4/26 2018/4/22 18% خالدًعلي اعتماااااادًبرناااااامجًعمااااالًالاااااوزارةًمااااانً

القطاعااااااااتًالمعنياااااااةًوادارةًالتخطااااااايطً
والمتابعة

3

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

00.0%(: المخطط)نسبة الإنداز 

00.0%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

الأعمال التشغيلية لإدارة التخطيط والمتابعة

2019/3/31

2018/4/01 إعدادًبرنامجًالعمل

2019/2018

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (3)خطة العمل-ثانيا

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات
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النموذجًالموحد- Excel

:يقوم مابط ا تصال باستيفاع ا عتمادات الخاصة بخطة العمل مك قبل المختصيك    الإدارة و قا للنموذ  الآت : ا عتمادات

رئيسًالفريق/ًمديرًالمشروعً/ًمديرًالإدارةً ضابطًالاتصالًللقطاعً الوكيلًالمختصً

مسؤولًالشئونًالماليةً إدارةًالتخطيطًوالمتابعة–منسقًالمتابعةً إدارةًالتخطيطًوالمتابعة-رئيسًالقسمً/المراقب

خاص ب دارة التخطيط والمتابعة 

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (1)ا عتمادات –ثالثا

غلاف الملخصًالتنفيذي البطاقةًالتعريفيةخطةًالعمل(إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات
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النموذجًالموحد- Excel

:مثال توميح   عتماد خطة عمل إدارة التخطيط والمتابعة  اما  و مبيك    المثال الآت 

خاص ب دارة التخطيط والمتابعة 

غلاف الملخصًالتنفيذي البطاقةًالتعريفيةخطةًالعمل(إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (2)ا عتمادات –ثالثا
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ا والعملخطةإعدادخدلالإداراتمع ممكوالمتاررةالشائعةالمدح اتمكعدداا يل  يماسنعر   قا

:التاليةللماونات

والأنشطةالإدراعات

المسؤول

(المخطط)وا نتهاعالبدعتاريخ

المدح ات المتاررة وايفية تد يها  :اديـــالدليــــل  الإرش
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الأنشطة م

تلبية احتيادات الو ود الرسمية بالوزارة  الإدراع الأول 

توفيرًهداياًللوفودًالرسميةً 1

2

3

4

الأنشطة م

تلبية احتيادات الو ود الرسمية بالوزارة  الإدراع الأول 

توفيرًهداياًللوفودًالرسميةً 1

توفيرًمطبوعاتًللوفودًالرسميةً 2

توفيرًسياراتًللوفودًالرسميةً 3

حجزًالفنادقًللوفودًالرسميةً 4

الوفوداحتياجاتتوفيرهوالإجراءأننلاحظ

بيتلالتيالأنشطةمنالمزيدويتطلبالرسمية

لاختصاصاتوفقا ًالرسميةالوفوداحتياجات

واحدنشاطسوىإدراجيتملمأنهإلاالإدارة،

.(الرسميةللوفودهداياتوفير)

ة إما ة المزيد مك الأنشط: الحل

ذات العدقيييييييييية باختصاصييييييييييات 

الإدارة  اما  و مبيك  ي  المثيال
:الآت 

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

الإدارةاختصاصاتمعوالأنشطةالإجراءاتتنسجمأن

(1)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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الأنشطة م

تنمية مهارات وخبرات العامليك    الإدارة الإدراع 
الأول 

إشراكًالموظفينًفيًدوراتًداخليةً 1

إشراكًالموظفينًفيًدوراتًخارجًالدولةً 2

3

4

الأنشطة م

تنمية مهارات وخبرات العامليك بالإدارة  الإدراع 
الأول 

المشاركةًفيًالبرامجًالمدرجةًضمنًخطةًالتدريبًالسنوية 1

المشاركةًفيًالبرامجًالمحليةًالتيًتنظمهاًجهاتًخارجية 2

لىًالمشاركةًفيًالمهماتًالرسميةًواعدادًتقاريرًبشأنهاًوارسالهاًا
ادارةًالتدريب

3

متطلباتًدراسةًوتحديدًالاحتياجاتًالتدريبيةًللعاملينًبالإدارةًوفق
2018/2017تطويرًالاداءًالوظيفيًللسنةًالماليةً

4

لتدريبًالمرسلًمنًادارةًاتعبئةًكشفًحصرًالاحتياجاتًالتدريبية

-برامجًفنيةًتخصصيه-برامجًمهاراتًاداريةً)والذيًيتضمنً

ةًوارسالهًالىًادارةًالتدريبًللسنةًالمالي(ًبرامجًالحاسبًالآلي
2018/2017

5 فيموظتدريببإجراءالمرتبطةالأنشطةأننلاحظ

العملإجراءاتعنومختلفةصحيحةغيرالإدارة

للاطلاع)الإداراتعلىتعميمهاتمالتيالموحدة

عملإجراءات):مثلالموحدةالعملإجراءعلى

(وغيرهاالتدريب

ا لتييزام بيي دراعات العمييل : الحييل

  الموحدة المتعلقة بي دراع تيدري

ميييو ف  الإدارة وو يييق الفتيييرات 

الزمنييية المحييددة لهييا  امييا  ييو 

:مبيك    المثال الآت 

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

دليلفي(الموحدةالعملإجراءات)ملفأنظر(وغيرهاالممارسةالمناقصة،التدريب،):مثلللأنشطةالموحدةالعملإجراءاتإدراج

نجاحنظامعلىالمدرجالمستخدم

(2)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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الأنشطة م

ادتماعات اللدنة الدائمة للشئوك المالية والإدارية بدول 
مدلس التعاوك 

الإدراع الأول 

الإعدادًوالتحضيرًودراسةًمشروعًجدولًأعمالًاجتماعً

لتعاونًاللجنةًالدائمةًللشئونًالماليةًوالإداريةًبدولًمجلسًا
(89ًً)

1

المشاركةًفيًاجتماعًاللجنةًالدائمةًللشئونًالماليةً
والإدارية

2

ونًإعدادًتقريرًحولًنتائجًاجتماعًاللجنةًالدائمةًللشئ
(89)الماليةًوالإداريةًبدولًمجلسًالتعاونً

3

لدائمةًمتابعةًتنفيذًالقراراتًالصادرةًعنًاجتماعًاللجنةًا
(89ًً)للشئونًالماليةًوالإداريةًبدولًمجلسًالتعاونً

4

الأنشطة م

متابعة تنفيذ قرارات قمة مدلس التعاوك لدول الخليج 
العربية ولدنة التعاوك المالية 

الإدراع الأول 

الإعدادًوالتحضيرًلاجتماعاتًاللجنةًالدائمة 1

المشاركةًفيًاجتماعاتًاللجنةًالدائمةً 2

فيذًًإعدادًالمخاطباتًاللازمةًللدولًالمعنيةًحولًمتابعةًتن
القراراتً

3

القيامًبزياراتًرسميةًللدولًالمعنيةً 4

إعدادًالتقاريرًاللازمةًبالاجتماعاتًوالزيارات 5

اجتماعااااتًاللجناااةًالدائماااةًللشاااؤونًالمالياااةً)نلاحاااظًأنًالإجاااراءً

تًوالاجتماعااتًهايًوسايلةًوليسا(ًوالإداريةًبادولًمجلاسًالتعااون

هادفًغاية،ًلذلكًمنًالأفضالًالتركيازًفايًصاياغةًالإجاراءًعلاىًال

.منًهذهًالاجتماعاتًوإدراجًعددًمنًالأنشطةًالتيًتحققًالإجراء

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

منهاالهدفأوالغايةعنيعبربشكلالإجراءاتصياغةيتمأن

إدرا  الهيييييدف ميييييك  يييييذ  : الحيييييل

ا دتماعييييات  يييي  خانيييية الإدييييراع 

وإدرا   عييييييييدد مييييييييك الأنشييييييييطة 

المتنوعة والمنسدمة ميا الإديراع 

:اما  و مبيك    المثال الآت 

(3)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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الأنشطة م

تحقيق الدودة والتمييز    تقديم الخدمة  الإدراع الأول 

لمختلفةًالنشرًالمباشرًللمعلوماتًباستخدامًوسائلًالإعلانًا
فيًتوجيهًالجمهورً

1

2

3

4

الأنشطة م

تحقيق الدودة والتمييز    تقديم الخدمة  الإدراع الأول 

لمختلفةالنشرًالمباشرًللمعلوماتًباستخدامًوسائلًالإعلانًا 1

تعزيزًالعلاقاتًمعًالمتعاملينً 2

قياسًمستوىًرضاًالمتعاملينًعنًالخدمةً 3

تبسيطًإجراءاتًالعملًوتحديثًالنماذجً 4

التحولًالالكترونيًللخدماتًالمقدمة 5

إنشاءًموقعًالإلكترونيًللإدارةً 6 فيوالتميزالجودةتحقيقهوالإجراءأننلاحظ

عمالوالأالأنشطةمنالكثيرويتطلبالخدمةتقديم

نجدلالكنالإجراء،هذامضمونمعينسجمبما

اهذحولبسيطةجزئيةيتناولواحدنشاطسوى

.الإجراء

ة إما ة المزيد مك الأنشط: الحل

ذات العدقيية بييالإدراع  امييا  ييو 
:مبيك    المثال الآت 

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

الإجراءطبيعةمعتنسجمتفصيليةبأنشطةاجراءكليرتبطأن

(4)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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الأنشطة م

إعداد تعليمات حصر وتصنيف الأصول غير المتداولة 
غير المالية

الإدراع 
الأول 

إعدادًالتعليماتًبشكلًنهائي 1

عرضًالمسودةًعلىًالقطاعاتًالمعنيةًداخلًالوزارةً 2

إعدادًالمسودةًالأولىًللتعليمات 3

دراسةًالملاحظاتًالواردةًمنًالقطاعاتًالمعنيةًداخلً
الوزارة

4

ىبحثًوجمعًودراسةًالبياناتًالخاصةًبالأصولًالأخر 5

اولةًمعًدمجًتعليماتًتصنيفًوترميزًالأصولًغيرًالمتد
تعليماتًحصرًالأصولًالثبتة

6

إدرا  الأنشييطة المرتبطيية : الحييل

ق بيييالإدراع بشيييال متسلسيييل و ييي

أولويات التنفيذ

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

الأنشطةتسلسل

الأنشطة م

إعداد تعليمات حصر وتصنيف الأصول غير المتداولة 
غير المالية

الإدراع 
الأول 

ىبحثًوجمعًودراسةًالبياناتًالخاصةًبالأصولًالأخر 1

اولةًمعًدمجًتعليماتًتصنيفًوترميزًالأصولًغيرًالمتد
تعليماتًحصرًالأصولًالثبتة

2

إعدادًالمسودةًالأولىًللتعليمات 3

عرضًالمسودةًعلىًالقطاعاتًالمعنيةًداخلًالوزارةً 4

دراسةًالملاحظاتًالواردةًمنًالقطاعاتًالمعنيةًداخلً
الوزارة

5

إعدادًالتعليماتًبشكلًنهائي 6

متسلسلبشكلالأنشطةترتيبعدمنلاحظ

.ومنطقي

(5)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش

28



تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 
المسؤول الأنشطة م

الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

2018/4/26 2018/4/4 رئيسًقسمًالخططً
والبرامج

(2020-2019)إعداد برنامج عمل الوزارة للعام  الإدراع الأول 

2018/4/9 2018/4/4 رئيسًقسمًالخططً
والبرامجً

إرسالًمذكرةًللقطاعاتًلإعدادًبرنامجًعملًالوزارةًعلىًنظام
نجاح

1

2018/4/22 2018/4/9 سارةًأحمد التنسيقًمعًالمختصينًمنًالقطاعاتًلمناقشةًالملاحظات
والاستفساراتً

2

2018/4/26 2018/4/22 سارةًأحمد اعتمادًبرنامجًعملًالوزارةًمنًالقطاعاتًالمعنيةًوادارةً
التخطيطًوالمتابعة

3

والأنشطةالإدراعات:أو ا 

المخططبدءريختاإدراجيتمحيثبالإجراء،المرتبطةللأنشطةالزمنيةللفتراتشاملةتكونأنللإجراءالزمنيةالفترةإدراجعنديراعى

:التاليالمثالفيكماالأخير،للنشاطالانتهاءتاريخوإدراجالأولللنشاط

(6)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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المسؤول الأنشطة م

-2019)إعداد برنامج عمل الوزارة للعام 
2020)

الإدراع 
الأول 

إرسالًمذكرةًللقطاعاتًلإعدادًبرنامجًعملً
الوزارةًعلىًنظامًنجاح

1

شةًالتنسيقًمعًالمختصينًمنًالقطاعاتًلمناق
الملاحظاتًوالاستفساراتً

2

ةًاعتمادًبرنامجًعملًالوزارةًمنًالقطاعاتًالمعني
.ليةوادارةًالتخطيطًوالمتابعةًوًإدارةًالشؤونًالما

3

المسؤول الأنشطة م

-2019)إعداد برنامج عمل الوزارة للعام 
2020)

الإدراع 
الأول 

سارةًأحمد إرسالًمذكرةًللقطاعاتًلإعدادًبرنامجًعملً
الوزارةًعلىًنظامًنجاح

1

جاسمًمحمد شةًالتنسيقًمعًالمختصينًمنًالقطاعاتًلمناق
الملاحظاتًوالاستفساراتً

2

محمدًعبدالله ةًاعتمادًبرنامجًعملًالوزارةًمنًالقطاعاتًالمعني
.ليةوادارةًالتخطيطًوالمتابعةًوًإدارةًالشؤونًالما

3

ال تحدييد المسيؤوليات بشي: الحل

دقييييييق ميييييك خيييييدل إدرا  اسيييييم 

المو ف أو رئيس القسم اما  و

:مبيك    المثال الآت 

ا  المسؤول:ثانيا

يتوجبًتحديدًالمسؤولينًعنًتنفيذًالإجراءاتًوالأنشطةًعلىًمستوىًموظفًأوًرئيسًقسم،ًكماًيمكنًفيًحالاتًمبررة

تحديدًالمسؤوليةًعلىًمستوىًمراقبًأوًمديرًإدارة(ًكالاعتمادًعلىًسبيلًالمثال)

رئيس قسم 
الخطط والبرامج

نلاحظًعدمًتحديدًالمسؤول

(7)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

2018/4/26 2018/4/4

2018/4/9 2018/4/4

2018/4/22 2018/4/9

2018/4/26 2018/4/22

تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

2019/3/31 2018/4/1

2019/3/31 2018/4/1

2019/3/31 2018/4/1

2019/3/31 2018/4/1

ة توزييييا الفتيييرات الزمنيييي: الحيييل

للإدييييييراعات والأنشييييييطة و ييييييق 

اما طبيعة العمل وموسم تنفيذ  

: و مبيك    المثال التال 

ا  (المخطط)وا نتهاعالبدعتاريخ:ثالثا

اسااتثنائيةًيتوجاابًمراعاااةًتفصاايلًالفتااراتًالزمنيااةًوفقاااًلطبيعااةًالأنشااطةًومواساامًالعماالًفيهااا،ًوعاادمًإدراجًساانةًكاملااةًللأنشااطةًإلاًفاايًحااالات

.ومبررةًووفقًمتطلباتًالعمل

نلاحظًإدراجًفتراتًزمنيةًلمدةًسنةًكاملةً

(8)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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اديـــالدليــــل  الإرش

ا  ةمتابعة برنامج عمل الوزار: ثانيا

ـل التخطيـط ليـس خيـاراً إضافيـاً ب
حاجـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة ضروريــــــــــــــــــــــــــــــــــــة
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س روح التنيا تعزيز
  بيك ا دارات للسيع

نحيييييييييييو تحسييييييييييييك 
.مستويات الإنداز

م المسييا مة  يي  تقيييي
أداع العيييييامليك  ييييي  
الإدارة و قييييييييييييييييييييييا 
لمسييييتويات الإنديييياز

.   خطة العمل

معر ييييييية ومتابعييييييية 
أعمييييال الإدارة مييييك 

القيييييييييييادييك قبييييييييييل 
والإشييييييرا ييك  يييييي 

.الوزارة

قييياس مسييتوى أداع
إدارات الييييييييييييييوزارة 

عملهيييا ميييك بيييرامجل
خيييييييييييدل تقيييييييييييارير 

.المتابعة

4 3 2 1

أ مية متابعة برنامج عمل الوزارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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سأبريلًًًمايوًًًيونيوًًًًًيوليوًًًأغسطسًًًسبتمبرًًًًأكتوبرًًًنوفمبرًًًديسمبرًًًًًينايرًًًفبرايرًًًمار

1/1–3/31 10/1–12/31 7/1–9/30 4/1–6/30

بداية السنة المالية

4/1

نهاية السنة المالية

3/31

دورة متابعة برنامج عمل الوزارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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تيييدقيق ومرادعييية المنسيييقيك

ــــةب دارة التخطيط والمتابعــ

ن  استدم مذارة وبريد الاترو

عمـلللبدع بمتابعــة برنامـج ال

مكالعملبرنامجاعتماد-
ــاعالقطـــــووايـــلالإشرا يــيك

عةوالمتابالتخطيطإدارةاعتماد-

تواصييييييل منسييييييقيك إدارة التخطيييييييط 

والمتابعييييييية ميييييييا ميييييييباط اتصيييييييال 

القطاعات

تعبئييية النميييوذ  الموحيييد ميييك 
يييك قبل مباط ا تصال والمعن

مك القطــــــــاع 

عييييييير  واعتمييييييياد لدنييييييية 

التخطيييييييط تقرييييييير متابعيييييية 

برنامــــــــج عمــــل الـوزارة

الية متابعة برنامج عمل الوزارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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ا عتماداتالملخص التنفيذيخطة العمل 

ماونات النموذ  الموحد لمتابعة برنامج عمل الوزارة  :اديـــالدليــــل  الإرش
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.سنويلربالالمتابعة تراتخدلالتاليةالحقولتعبئةيتم:العملخطةنموذ 

النموذجًالموحد- Excel

المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

100% 100% 2018/7/02 2018/4/04 100% إعداد برنامج عمل الوزارة للعام 
(2019-2020)

الإدراع 
الأول 

100% 100% 2018/4/09 2018/4/04 20.8% محمدً
عبدالله

إرساااااالًماااااذكرةًللقطاعااااااتًلإعااااادادً
برنامجًعملًالوزارةًعلىًنظامًنجاح

1

100% 100% 2018/4/22 2018/4/09 54.1% سارةً
أحمد

التنساااايقًمااااعًضااااباطًالاتصااااالًماااانً
القطاعاتًلمناقشةًالملاحظات

2

100% 100% 2018/4/26 2018/4/22 16.7% جاسمً
محمد

اعتماااادًبرناااامجًعمااالًالاااوزارةًمااانً
القطاعاتًالمعنية

3

100% 100% 2018/7/02 2018/6/30 8.33% خالدًعلي عرضًواعتمادًبرنامجًعملًالوزارة 4

الأعمال التشغيلية لإدارة التخطيط والمتابعة

رئس قسم 
الخطط

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

00.0%(: المخطط)نسبة الإنداز 

00.0%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

2019/3/31

2018/4/01
(إدرا  تاريخ بدع الفعل )

(ادرا  تاريخ نهاية الربا)

(اختيار السنة المالية)
(اختيار الربا سنوي)

(إدرا  تاريخ انتهاع الفعل )

:ًالفعلاااااااااااااااي

إدراجًتاااريخ

يًالباادءًالفعلاا

فااااااايًتنفياااااااذ

مًالأنشطةًويت

خلالًفتارات

المتابعااااااااااااااةً

ةالربعًسنوي

:ًالمتوقااااااااااااااع

التاااااااااااااااااريخً

ذًنفياالمتوقعًلت

.ًالنشاط

يخًتار:ًالفعلي

الإنجااااااااااااااااازً
شاطالفعليًللن

إدراجًملاحظاتً

حولًالإنجاز،ً

إنًوأسبابًالاستباق

وجدًًومبرراتً

التأخيرًمعًذكرً

المتسببًوالحلول

المقترحة

عند بداية الخطوة يد  تعبئة التاريخ : مدح ة
(الفعل /المتوقا)

(1)خطة العمل -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات
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:  متابعة خطة عمل إدارة التخطيط والمتابعة  يتم تعبئة الحقول المشار إليها اما  و مبيك    المثال الآت مثال توميح  لنموذ 

النموذجًالموحد- Excel

المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

75% 75% 2018/8/01 2018/7/02 2018/4/01 2018/4/04 100% إعداد برنامج عمل الوزارة للعام 
(2019-2020)

الإدراع 
الأول 

تاااااااامًارسااااااااالًمااااااااذكرةً

للقطاعااااااااااااتًبتااااااااااااريخً

2018/4/03

75% 75% 2018/4/03 2018/4/09 2018/4/01 2018/4/04 20.8% محمدً
عبدالله

إرساااااالًماااااذكرةًللقطاعااااااتًلإعااااادادً
برنامجًعملًالوزارةًعلىًنظامًنجاح

1

صاينًتمًالتنسيقًماعًالمخت

منًالقطاعات

75% 75% 2018/4/22 2018/4/22 2018/4/09 2018/4/09 54.1% سارةً
أحمد

التنساااايقًمااااعًضااااباطًالاتصااااالًماااانً
القطاعاتًلمناقشةًالملاحظات

2

تأخرًالإداراتًفيًالرد 75% 75% 2018/6/30 2018/4/26 2018/4/22 2018/4/22 16.7% جاسمً
محمد

اعتماااادًبرناااامجًعمااالًالاااوزارةًمااانً
القطاعاتًالمعنية

3

تأخرًبعاضًالإداراتًفاي

اعتمادًبرنامجًعملهم

75% 75% 2018/8/01 2018/7/02 2018/7/18 2018/6/30 8.33% خالدًعلي عرضًواعتمادًبرنامجًعملًالوزارة 4

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

75%(: المخطط)نسبة الإنداز 

75%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

الأعمال التشغيلية لإدارة التخطيط والمتابعة

2019/3/31

2018/4/01

رئيس قسم 
الخطط

2019/3/31

2018/4/01

2019/2018

(12/31-10/1)متابعةًالربعًالثالثً

2018/12/31

بل لأن  يقا  ق(  عل )التاريخ المدر   نا 

(2018/12/31)تاريخ التقرير 

(2)خطة العمل -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات
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:  متابعة خطة عمل إدارة التخطيط والمتابعة  يتم تعبئة الحقول المشار إليها اما  و مبيك    المثال الآت مثال توميح  لنموذ 

النموذجًالموحد- Excel

المدح ات 
نسبة الإنداز  تاريخ انتهاع  تاريخ البدع 

الحالة
الوزك 
النسب 

المسؤول الأنشطة م
الفعل  المخطط الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

75% 75% 2019/3/31 2019/3/31 2018/4/01 2018/4/01 100% متابعة  برنامج عمل الوزارة 
(2020-2019)للعام 

الإدراع 
الأول 

75% 75% 2018/7/15 2018/7/15 2018/6/15 2018/6/15 20.8% محمدًعبدالله متابعةًالربعًالاول 1

75% 75% 2018/9/15 2018/9/15 2018/8/15 2018/8/15 54.1% سارةًأحمد متابعةًالربعًالثاني 2

75% 75% 2018/12/31 2018/12/31 2018/12/15 2018/12/15 16.7% جاسمًمحمد متابعةًالربعًالثالث 3

00% 75% 2019/3/31 2019/3/31 2019/3/15 2019/3/15 8.33% خالدًعلي متابعةًالربعًالرابع 4

:الرمز التن يم 

(:  المخطط)تاريخ بدع 

(:  الفعل )تاريخ بدع 

(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

(:  الفعل )تاريخ انتهاع 

:تاريخ التقرير

: السن  المالية

:  ترة التقرير

75%(: المخطط)نسبة الإنداز 

75%(: الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

الأعمال التشغيلية لإدارة التخطيط والمتابعة

2019/3/31

2018/4/01

رئيس قسم 
الخطط

2019/3/31

2018/4/01

2019/2018
(12/31-10/1)متابعةًالربعًالثالثً

2018/12/31

ة الخطو/لإنهاع الإدراع( المتوقا)التاريخ المدر   نا 

ويعاس أي تأخير متوقا خدل الفترة 

(2018/12/31)

(2018/12/31)الخطوة / نتهاع الإدراع(  عل )التاريخ المدر   نا 

(3)خطة العمل -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش

غلاف الملخصًالتنفيذي (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةخطةًالعملاعتمادات
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الد لة  اللوك  نسبة الإنداز 

انااتًماعًأيًانًالإنجازًفوقًالمستهدفًوينبغيًاجراءًمراجعةًللتحققًمنًدقةًالبي: أداع مستبق

ذكرًأسبابًالاستباقًً

> 100 %

أيًانًالإنجازًضمنًالمستوىًالمستهدف: أداع ممتاز 80 – 100 %

أيًانًالإنجازًأدنىًمنًالمستهدفًبشكلًطفيف: أداع ديد 60 – 79 %

أيًانًالإنجازًأدنىًمنًالمستهدفًبشكلًكبير: أداع معيف < 60 %

:د  ت تقييم أداع خطة عمل الإدارة

(4)خطة العمل -أو ا   :اديـــالدليــــل  الإرش

40



النموذجًالموحد- Excel

الملخص التنفيذي 

المدح ات والعقباتملخص الأعمال 

توصيات إدارة التخطيط والمتابعة الأنشطة التصحيحية

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (1)الملخص التنفيذي -ثانيا

الأنشطةوالعقبات،ظاتالملاحالأعمال،ملخص)سنويةالربعالمتابعةفتراتخلالالتنفيذيالملخصفيالتاليةالحقولتعبئةيتم:التنفيذيالملخص

(والمتابعةالتخطيطإدارةتوصياتالتصحيحية،

:تاريخ التقرير

:السن  المالية
:  ترة التقرير

(:المخطط)نسبة الإنداز 

(:الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

:لرمز التن يم ا

(:المخطط)تاريخ بدع 

(:الفعل )تاريخ بدع 

(:المخطط)تاريخ انتهاع 

(:الفعل )تاريخ انتهاع 

غلاف (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةالملخصًالتنفيذياعتمادات خطةًالعملً

عنًتنفيذًيقومًضابطًالاتصالًبالتنسيقًمعًالمسؤولين

الأنشاااطةًللحصاااولًعلاااىًملخاااصًحاااولً/الإجاااراءات

الأعمالًالمنجزة،ًوإدراجهًفيًهاذاًالحقالًفايًالموعادً

المحددًلكلًمتابعةًربعًسنوية

يًيااتمًفاايًهااذاًالحقاالًإدراجًالملاحظاااتًوالعقباااتًالتاا

أوًتتساااببًفااايًتاااأخيرًالإنجاااازًلاااب  ً عضًتشاااكلًعائقاااا

الإجراءاتًأوًالأنشطةًالمدرجةًفيًخطةًالعمل

ظاتًكتابةًالحلولًوالمقترحاتًاللازمةًلمعالجةًالملاح

والعقبات

يتوجاابًتعبئااةًهاااذاًالحقاالًفاايًحاااالًإدراجًعااددًمااانً

الملاحظاتًوالعقبات

هاااذاًالحقااالًمخصاااصًللمنساااقينًمااانًإدارةًالتخطااايطً

والمتابعة
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النموذجًالموحد- Excel

الملخص التنفيذي 

المدح ات والعقباتملخص الأعمال 

توصيات إدارة التخطيط والمتابعة الأنشطة التصحيحية

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (2)الملخص التنفيذي -ثانيا

:  مثال توميح  لنموذ  الملخص التنفيذي  يتم تعبئة الحقول المشار إليها اما  و مبيك    المثال الآت 

2018/12/31: تاريخ التقرير

2019/2018:السن  المالية

(12/31-10/1)متابعة الربا الثالث :  ترة التقرير

75(: % المخطط)نسبة الإنداز 

50(:% الفعل )نسبة الإنداز 
: الحالة

9400: لرمز التن يم ا

2018/4/01(: المخطط)تاريخ بدع 

2018/4/01(: الفعل )تاريخ بدع 

2019/3/31(:  المخطط)تاريخ انتهاع 

2019/3/31(: الفعل )تاريخ انتهاع 

أنًيتمًتحديدًالمسؤولياتًبشكلًدقيق•

أنًيتمًتفصيلًالفتراتًالزمنية•
أنًيتمًإدراجًملاحظاتًحولًمستوىًالتنفيذ•

عًًًالتأخرًفيًالحصولًعلىًموافقةًإدارةًالفتوىًوالتشري•
عدمًوجودًمكاتبًللموظفينً•

2018/6/31صيانهًوتطويرًنظامًنجاحًللربعًالأولًبتاريخً•

إرسااالًمااذكرهًلجميااعًقطاعاااتًالااوزارةًلمتابعااةًالربااعًالأولً•

(2019/2018)لبرنامجًعملًالوزارةًللسنةًالماليةً

رةًالمتابعةًورفعًمساتوىًالخطاابًوًذلاكًبإرساالًماذكرةًًلإدا•

.ًًًًًالفتوىًوالتشريعًللحصولًعلىًالموافقة

.متابعةًإدارةًالشئونًالإداريةًلتوفيرًمكاتبًللموظفين•

غلاف (إنًوجد)خطةًفريقًعملً البطاقةًالتعريفيةالملخصًالتنفيذياعتمادات 42خطةًالعملً



النموذجًالموحد- Excel

:يقوم مابط ا تصال باستيفاع ا عتمادات الخاصة بخطة العمل مك قبل المختصيك    الإدارة و قا للنموذ  الآت : ا عتمادات

رئيسًالفريق/ًمديرًالمشروعً/ًمديرًالإدارةً ضابطًالاتصالًللقطاعً الوكيلًالمختصً

مسؤولًالشئونًالماليةً إدارةًالتخطيطًوالمتابعة–منسقًالمتابعةً إدارةًالتخطيطًوالمتابعة-رئيسًالقسمً/المراقب

خاص ب دارة التخطيط والمتابعة 

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (1)ا عتمادات –ثالثا

غلاف الملخصًالتنفيذي البطاقةًالتعريفيةخطةًالعمل(إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات
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النموذجًالموحد- Excel

:مثال توميح   عتماد خطة عمل إدارة التخطيط والمتابعة  اما  و مبيك    المثال الآت 

خاص ب دارة التخطيط والمتابعة 

غلاف الملخصًالتنفيذي البطاقةًالتعريفيةخطةًالعمل(إنًوجد)خطةًفريقًعملً اعتمادات

ا   :اديـــالدليــــل  الإرش (2)ا عتمادات –ثالثا
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لالعمخططمتابعةخدلالإداراتمع ممكوالمتاررةالشائعةالمدح اتمكعدداا يل  يماسنعر 

ا  :التاليةللماوناتو قا

(الفعلي)والانتهاءالبدءتاريخ

الملاحظاتإدراج

المدح ات المتاررة وايفية تد يها  :اديـــالدليــــل  الإرش
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الحالةهذهفيالأزرقباللونالحالةظهورأنحيثالأزرق،باللونالحالةظهورفي(المخطط)الانتهاءتاريختقديرسوءفيهتسببمانلاحظ

.العملخطةإعدادخلال(المخطط)الانتهاءتاريخإدراجفيالدقةتوخيعدمإلىوإنماالإنجازفياستباقإلىيعودلا

خلالفيتم(طةالمخط)الزمنيةالفتراتتقديرسوءفيالمتمثلظهورهاسببأماسنويةالربعالمتابعةفتراتفيالملاحظةهذهتظهر:مدح ة

.العملخطةإعداد

تاريخ ا نتهاع  تاريخ البدع 
الحالة

الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

2017/6/30 2018/3/31 2017/4/01 2017/4/01

2017/6/30 2018/3/31 2017/4/01 2017/4/01

2017/6/30 2018/3/31 2017/4/01 2017/4/01

2017/6/30 2018/3/31 2017/4/01 2017/4/01

زيييادة مسييتوى الدقيية : الحييل

ع  ييي  تقيييدير تييياريخ ا نتهيييا

المخطييط امييا  ييو مبيييك  يي  

:المثال الآت 

تاريخ ا نتهاع  تاريخ البدع 
الحالة

الفعل /المتوقا المخطط  الفعل  المخطط 

2017/6/30 2018/3/31 2017/4/02 2017/4/02

2017/5/02 2017/5/02 2017/4/02 2017/4/02

2017/5/18 2017/5/18 2017/5/03 2017/5/03

2017/6/29 2017/6/29 2017/5/21 2017/5/21

(الفعل )وا نتهاعالبدعتاريخ:أو ا 

:الاتيالمثالفيمبينهوكماالعمل،خطةاعدادفترةفيالزمنيةالفتراتتقديرسوءنتيجةالأزرقباللونالحالةظهور

(1)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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المدح ات  الحالة  الأنشطة م

تطوير ن ام نداح 
للتخطيط ا ستراتيد   

الإدراع 
الأول 

تحديثًبياناتًالنظامً 1

تطويرًوتحسينًنظامً
نجاحً

2

عقدًاجتماعاتًمعًإدارةً
مركزًالمعلوماتًالآلي

3

عقدًورشًعملًلنشرً
الثقافةًالاستراتيجيةً

4

أخيرالتأوالإنجازبمستوى تتعلقملاحظاتأيةإدراجعدمنلاحظ
.فارغةتالملاحظاخانةوتركالأنشطةبعضتنفيذفيالاستباقأو

ا  المدح ات:ثانيا

النشاط،تنفيذستوى مذكرويتوجببالنشاط،المتعلقالإنجازمستوى لبيانسنويةالربعالمتابعةتقاريرخلالالملاحظاتخانةتستخدم
.للتصحيحالمتوقعوالتاريخالتصحيحوكيفيهبهوالمتسببالتأخيرسببحولالمبرراتووضعالتنفيذعدمأو

المدح ات  الحالة الأنشطة م

تطوير ن ام نداح للتخطيط 
ا ستراتيد   

الإدراع 
الأول 

تمًاعدادًمسودةًلتحديثً

بياناتًنظامًنجاحًبتاريخً
2018/4/03

تحديثًبياناتًالنظامً 1

تمًالانتهاءًمنًتطويرً

وتحسينًنظامًنجاحً
2018/6/30بتاريخً

تطويرًوتحسينًنظامًنجاحً 2

سببًالتأخرًيعودًإلىً

تأخرًعقدًاجتماعًمعً
الإدارةًالمعنية

عقدًاجتماعاتًمعًإدارةً
مركزًالمعلوماتًالآلي

3

ورشً(2ً)تمًعقدًعددً
(6ًً)عملًمنًأصلً

عقدًورشًعملًلنشرًالثقافةً
الاستراتيجيةً

4

إدرا  مدح يييييات : الحيييييل

خيييييدل  تيييييرات المتابعييييية 

حييييول مسييييتوى الإنديييياز  

:اما    المثال الآت 

(2)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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المدح ات  الأنشطة م

تطوير ن ام نداح للتخطيط 
ا ستراتيد   

الإدرا

ع 
الأول 

هناااكًتااأخيرًماانًالجهااةً
المنفذة

تحديثًبياناتًالنظامً 1

ا  المدح ات:ثانيا

تأخيرالحالةفيالمقترحةوالحلولالمتسبب،السبب،بيانمثلالمشكلةحولتفصيليةمعلوماتالملاحظاتتتضمنأنيتوجب

ت تفصييل المدح يا: الحل

ول بمعلومييات تفصيييلية حيي

المشالة 

المدح ات  الأنشطة م

تطوير ن ام نداح للتخطيط 
ا ستراتيد   

الإدراع 
الأول 

كةًتااأخيرًالشاار:ًًالمتساابب•

المنفاااااذةً(ًاسااااامًالشاااااركة)

للمشروع

قةًعدمًاستلامًمواف:ًالسبب•

ديوانًالخدمةًالمدنيةً

مخاطباااااةًدياااااوانً:ًالحااااال•

الخدماااةًالمدنياااةًللإساااراعً

فاااايًالموضااااوع،ًالمزمااااعً
ايرًتسليمهاًفيًشهرًفبر

تحديثًبياناتًالنظامً 1

أخيرالتسببحولكافيةمعلوماتإدراجعدمنلاحظ
اللازمةوالحلولوالمتسبب

(3)المدح ات والتعليمات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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اديـــالدليــــل  الإرش

ة تعليمات إنشاع رابط علظ الشبا
" ن ـــــام ندــــــــاح"لملفات 

ر  ال دقيقة تقميها    التخطيط تو 

دقائق    التنفيذ10عليك 
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علوماتالممركزإدارةإلىمذكرةإرسالخلالمنالشبكةعبرالملفاتعلىالدخولصلاحيةالمستخدميعطىأنيجب
الآلي

Myأيقونةعلىللفأرةالأيمنبالزراضغط Computer(This PC)

(1" )ن ام نداح"تعليمات إنشاع رابط علظ الشباة لملفات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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Mapالقائمةمناختر Network Drive

(2" )ن ام نداح"تعليمات إنشاع رابط علظ الشباة لملفات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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\homesrv\home\\نظام نجاحأدخلFolderتحت خانة 

Finishاضغط 

(  3" )ن ام نداح"تعليمات إنشاع رابط علظ الشباة لملفات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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Myأيقونةعلىاضغطالملف،إنشاءسيتم Computer(This PC)،علىاضغطثمنجاحنظامرابطعلىاضغطثم
Createواخترللفأرةالأيمنزر shortcut

(  4" )ن ام نداح"تعليمات إنشاع رابط علظ الشباة لملفات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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Desktopعلىنجاحنظامأيقونةإنشاءسيتم

(  5" )ن ام نداح"تعليمات إنشاع رابط علظ الشباة لملفات   :اديـــالدليــــل  الإرش
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رمازًتنظيماي،ًلكالًقطااع

،ًكمااااًهاااوً(90-00)مااانً

:يمبينًفيًالمثالًالتال

1

00

10

20

30

40

60 

70

80

90

دليلًالمستخدم

يتضمن نظام نجاح على الخطط التشغيلية والمشاريع التطويرية والتنموية والتكاليف المرتبطة بقطاعات الوزارة 

(  ١)ن ام نداح   :اديـــالدليــــل  الإرش
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أعمااااالً)لكاااالًخطااااةًعماااالً

ري،ًتشغيلية،ًمشاروعًتطاوي

(مشاااروعًتنماااوي،ًوتكلياااف

مزًرمزًتنظيميًمارتبطًباالر

التنظيماايًللقطاااع،ًكماااًهااو

:مبينًفيًالمثالًالتالي

2

00

10

20

30

40

60 

70

80

90

دليلًالمستخدم

1100

1200

1300

<10>

عند  ت  رمز تن يم  
ست هر خطط ( 10)

عمل القطاع 

(  2)ن ام نداح   :اديـــالدليــــل  الإرش
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قطاع شئوك أمدك الدولة والشئوك 

القانونية 

10

قطاع شئوك الميزانية العامة 

30

قطاع شئوك التخزيك ون م الشراع 

40
قطاع شئوك الخدمات العامة 

20
الإدارة العليا

00

والمؤتمراتالعامةالضيافة2100الاستراتيجيالخطيطمنهجية0010

الدولةموظفيإسكان2200

الوزاراتمجمع2300

والدفاعالعامةالخدماتميزانيات3100

والاقتصاديةالاجتماعيةالخدمات3200

الملحقةالهيئاتميزانيات3300

المستقلةالمؤسساتميزانيات3400

والمتابعةالماليالتخطيط3500

والصيانةالانشائيةالمشاريع3600

ةالماليوالسياسةالكليالاقتصاد3700

العامةالتخزينشئون4100

الشراءنظم4200

الأصولنظم4300

الدولةأملاكعقارات1100

الدولةأملاكعقود1200

القانونيةالشئون1300

ا قتصاديةقطاع شئوك 

70

قطاع الشئوك الإداريـــة

90

ـة  قطاع الشئوك المــاليـــة والمـريبيـ

80
قطاع شئوك المحاسبة العامة

60

المؤسسيةالمواردتخطيطنظم6100

العامةالحسابات6200

والنظمالتوجيه6300

الآليالمعلوماتمركز6400

الضريبيالعملتطويرمتابعة8007

الماليةالشئون8100

والتخطيطالضريبيالخضوع8200

الضريبيةوالمطالباتالفحص8300

الإداريةالشئون9100

التدريب9300

والمتابعةالتخطيط9400

الاقتصاديةالمفاوضات7100

المتخصصةالمنظماتشئون7200

والخليجيالعربيالتعاون7300

الدوليالاقتصاديالتعاون7400

الرموز التن يمية لقطاعات وإدارات الوزارة للأعمال التشغيلية  قط

(3)ن ام نداح   :اديـــالدليــــل  الإرش
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ياااتمًانشااااءًنماااوذجًموحااادًجديااادً

لإعاادادًخطاااةًعمااالًالإدارةًمااانً

نًوهنااكًناوعي(ًدليلًالمساتخدم)

:ًمنًالنموذجًالموحد

يتكونًًمان:ًالنموذجًالموحد-1

اجااااراءًفقااااطًوكاااالً(11ً)عااااددً

.ًنشاط(12ً)اجراءًعددً

:ً(Long)النمااااوذجًالموحاااادً-2

اجااراء(31ً)يتكااونًماانًعااددً

.ًًنشاط(12ً)وكلًاجراءًعددً

:ًيكماًهوًمبينًفيًالمثالًالتال

3

00

10

20

30

40

60 

70

80

90

دليلًالمستخدم

النموذجًالموحد

(Long) النموذجًالموحد

<دليلًالمستخدم>

عند  ت  دليل 
المستخدم 

(4)ن ام نداح   :اديـــالدليــــل  الإرش
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00

10

20

30

40

60 

70

80

90

دليلًالمستخدم

النموذجًالموحد

(Long) النموذجًالموحد

<دليلًالمستخدم>

4

copypaste 12

يااااتمًانشاااااءًنسااااخةًماااان

النمااااوذجًالموحااااد،ًونقلهاااااًً

فاايًملاافًالرماازًالتنظيمااي

.للقطاع

(5)ن ام نداح   :اديـــالدليــــل  الإرش
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ياااتمًتساااميةًالنماااوذجًالموحاااد

لًباالرمزًالتنظيمايًلخطاةًعماا

ئاااااةًالإدارةً،وياااااتمًالبااااادءًبتعب

النموذجًالموحادًلإعادادًخطاةً

.ًًالعمل

5

1100

<10>

النموذجًالموحدإعادة تسمية النموذ   
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April ابريل - May مايو - June يونيو - July - يوليو August - اغسطس September سبتمبر -

December Octoberديسمبر - ااتوبر - November نو مبر - January يناير - February مارس - March براير -

اخرًموعدًاستلامًمتابعةًالربعًالسنوي

ارسالًمذكراتًوايميلًلمتابعةًبرنامجًعملًالوزارة

ياصدارًتقاريرًمتابعةًالربعًالسنو

ادراجًتاريخًالتقريرًعلىًنظامًنجاح

ارسالًمذكراتًوايميلًلاعدادًبرنامجًعملًالوزارة

اخرًموعدًاستلامًردودًاعدادًبرنامجًعملًالوزارة

اصدارًتقريرًاعدادًبرنامجًعملًالوزارة

3

17

29 29

14

28

3

17 14

30

16

3

17

30

16

3

17
14
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(ًًالإدارةًالطالبة)ك.د000,100ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع1.

(ًًإدارةًالشئونًالمالية)ك.د000,100ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع2.

(ًًالإدارةًالطالبة)كً.د100,000كًوأقلًمنً.د000,75ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع3.

(إدارةًالشئونًالمالية)كًً.د100,000كًوأقلًمنً.د000,75ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع4.

(الإدارةًالطالبة)كً.د000,75ممارسةًًتكلفتهاًأقلًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع5.

(ًًإدارةًالشئونًالمالية)كً.د000,75ممارسةًًتكلفتهاًأقلًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع6.

إعدادًميزانيةًتقديريةًللسنةًالقادمةً: اسم الإدراع7.

(الإدارةًالطالبة)تحديثًالهيكلًالتنظيميً: اسم الإدراع8.

(ًًإدارةًالشئونًالإدارية)تحديثًالهيكلًالتنظيميً: اسم الإدراع9.

(ًًالإدارةًالطالبة)تحديدًاحتياجاتًالإدارةًمنًالمواردًالبشريةً: اسم الإدراع10.

(ًًإدارةًالشئونًالإدارية)تحديدًاحتياجاتًالإدارةًمنًالمواردًالبشريةً: اسم الإدراع11.

تنميةًمهاراتًوخبراتًالعاملينًفيًالإدارة:  اسم الإدراع12.



كًً.د000,100ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

تسعةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةالممارسةً/ًالإدارةًالطالبةًللمناقصةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعينالإدارةًالطالبةوالشروطًالعامةالمواصفاتًالفنيةًوثيقةإعداد1ً

اسبوعالإدارةًالطالبةمخاطبةًإدارةًالشئونًالماليةًبشأنًطرحًالمناقصة2

3
صةًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًإدارةًالفتوىًوالتشريعًلمراجعةًواعتمادًالشروطًالعامةًللمناق

الموافقةىوالحصولًعل
شهريةالشئونًالقانون+ًالشئونًالمالية

4
اقصةًفيًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًتمهيداًلنشرًالإعلانًعنًطرحًالمن

"الكويتًاليوم"الجريدةًالرسميةً
شهرةالشئونًالماليإدارةً

اسبوعينالإدارةًالطالبةعقدًالاجتماعًالتمهيديًللمناقصةًمعًالشركاتًبالتنسيقًمعًإدارةًالشئونًالمالية5

أيام10الإدارةًالطالبةاستلامًأسئلةًالشركاتًالخاصة،ًوإعدادًكتيبًالردًعلىًأسئلةًالشركاتًوتسليمهًللشركات6

اسبوعالإدارةًالطالبةإرسالًنسخةًمنًمحضرًالاجتماعًوكتيبًالردًعلىًالأسئلةًإلىًإدارةًالشئونًالمالية7

(1)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش
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متابعةًالإدارةًالطالبةً

مسؤوليةًالإدارةًالطالبة

.الطالبةالإدارةذلكطلبتإذا(7-6-5)رقمخطوهتتم:مدح ة



الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

8
لمركزيًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلإرسالًنسخةًمنًمحضرًالاجتماعًوكتيبًالردًعلىًالأسئلةًالىًالجهازًا

للمناقصاتًلتقومًبتوزيعهًعلىًالشركاتًالمشاركةًبالمناقصة
اسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

9
لًتقدمًالشركاتًعروضهاًإلىًالجهازًالمركزيًللمناقصات،ًويتمًفرزًعروضًالشركاتًالمشاركةًمنًقب

الجهازًالمركزيًللمناقصات،ًوثمًإرسالهاًإلىًإدارةًالشئونًالمالية
شهرلجنةًالمناقصاتًالمركزية

اسبوعإدارةًالشئونًالماليةًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًللقيامًبفرزًالعروض10

11
كاتًاستلامًالادارةًالطالبةًعروضًالشركاتًعنًطريقًإدارةًالشئونًالماليةًلدراسةًوتقييمًعروضًالشر

المناقصةًومخاطبةًإدارةًالشئونًالماليةترسياتالمشاركةًفيًالمناقصةًوإعدادًكتيبً
اسابيع5الطالبةالإدارةً

اسبوعينإدارةًالشئونًالماليةًالىًلجنةًالمناقصاتًوالمشترياتًلأخذًالموافقةالترسياتمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلإرسال12ً

اسابيع3إدارةًالشئونًالماليةًةالمناقصترسياتمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًلاعتمادًتقرير13ً

شهرإدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةترسياتمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًديوانًالمحاسبةًلدراسةًواعتمادًتقرير14ً

15
الفائزةًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًبعدًالحصولًعلىًموافقاتًالجهاتًالمعنيةًلتوقيعًالعقودًمعًالشركات

بالمناقصة
اسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

(1)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش
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متابعةًالإدارةًالطالبةً

مسؤوليةًالإدارةًالطالبة



كً.د000,100ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

سبعةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالشئونًالماليةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

شهرًإدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةعلىللموافقةالقانونيةالشئونإدارةمعبالتنسيقوالتشريعالفتوىإدارةمخاطبة1

2
الكويت"الرسميةالجريدةفيالمناقصةطرحعنالإعلانلنشرتمهيداللمناقصاتالمركزيالجهازمخاطبة

"اليوم
شهرإدارةًالشئونًالماليةً

أسبوعينإدارةًالشئونًالماليةًالشركاتمعللمناقصةالتمهيديالاجتماعفيالطالبةالإدارةمعالمشاركة3

4
توزيعهبلتقومللمناقصاتالمركزيالجهازإلىالأسئلةعلىالردوكتيبالاجتماعمحضرمننسخةإرسال

بالمناقصةالمشاركةالشركاتعلى
أسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

شهرإدارةًالشئونًالماليةًوفرزهاللمناقصاتالمركزيالجهازمنالشركاتعروضاستلام5

6
وإعدادةالمناقصفيالمشاركةالشركاتعروضوتقييملدراسةالطالبةالإدارةإلىالشركاتعروضإرسال

الماليةالشئونإدارةومخاطبةالمناقصةترسياتكتيب
شهرإدارةًالشئونًالماليةً

الموافقةلأخذوالمشترياتالمناقصاتلجنةالىالترسياتإرسال7
إدارةًالشئونًالماليةً

أسبوعين

أسابيع3إدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةترسياتتقريرلاعتمادللمناقصاتالمركزيالجهازمخاطبة8

شهرإدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةترسياتتقريرواعتمادلدراسةالمحاسبةديوانمخاطبة9

أسبوعإدارةًالشئونًالماليةًاللازمةالموافقاتعلىالحصولبعدبالمناقصةالفائزةالشركاتمعالعقودتوقيع10

(2)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش

67



كً.د100,000كًوأقلًمنً.د000,75ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

ثمانيةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةالممارسةً/ًالإدارةًالطالبةًللمناقصةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعينالإدارةًالطالبةإعدادًكتيبًالمواصفاتًالفنيةًوالشروطًالعامة1

اسبوعالإدارةًالطالبةمخاطبةًإدارةًالشئونًالماليةًبشأنًطرحًالمناقصة2

3
متابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًإدارةًالفتوىًوالتشريعًلمراجعةًواعتمادًالشروطًالعامةًللمناقصةً

والحصولًعليًالموافقة
الشئونًالماليةإدارةً

شهر

4
متابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًتمهيداًلنشرًالإعلانًعنًطرحًالمناقصةًفيً

"الكويتًاليوم“الجريدةًالرسميةً
شهرةالشئونًالماليإدارةً

اسبوعينالإدارةًالطالبةعقدًالاجتماعًالتمهيديًللمناقصةًمعًالشركاتًبالتنسيقًمعًإدارةًالشئونًالمالية5

أيام10الإدارةًالطالبةاستلامًأسئلةًالشركاتًالخاصة،ًإعدادًكتيبًالردًعلىًأسئلةًالشركاتًوتسليمهًللشركات6

أسبوعالإدارةًالطالبةإرسالًنسخةًمنًمحضرًالاجتماعًوكتيبًالردًعلىًالأسئلةًإلىًإدارةًالشئونًالمالية7ً

(3)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش
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متابعةًالإدارةًالطالبةً

مسؤوليةًالإدارةًالطالبة

.الطالبةالإدارةذلكطلبتإذا(7-6-5)رقمخطوهتتم:مدح ة



الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

8
لمركزياالجهازإلىالأسئلةعلىالردوكتيبالاجتماعمحضرمننسخةلإرسالالماليةالشئونإدارةمتابعة

بالمناقصةالمشاركةالشركاتعلىبتوزيعهلتقومللمناقصات
أسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

9
الجهازلقبمنالمشاركةالشركاتعروضفرزويتمللمناقصاتالمركزيالجهازإلىعروضهاالشركاتتقدم

الماليةالشئونإدارةإلىإرسالهاوثمللمناقصاتالمركزي
شهرالجهازًالمركزيًللمناقصاتً

اسبوعإدارةًالشئونًالماليةًالعروضبفرزللقيامالماليةالشئونإدارةمتابعة10

11
كاتالشرعروضوتقييملدراسةالماليةالشئونإدارةطريقعنالشركاتعروضالطالبةالادارةاستلام

الماليةالشئونإدارةومخاطبةالمناقصةترسياتكتيبوإعدادالمناقصةفيالمشاركة
اسابيع5الطالبةالإدارةً

اسبوعينإدارةًالشئونًالماليةًالموافقةلأخذوالمشترياتالمناقصاتلجنةالىالترسياتلإرسالالماليةالشئونإدارةمتابعة12

اسابيع3إدارةًالشئونًالماليةًةالمناقصترسياتتقريرلاعتمادللمناقصاتالمركزيالجهازلمخاطبةالماليةالشئونإدارةمتابعة13

14
الفائزةالشركاتمعالعقودلتوقيعالمعنيةالجهاتموافقاتعلىالحصولبعدالماليةالشئونإدارةمتابعة

بالمناقصة
اسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

(3)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش
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متابعةًالإدارةًالطالبةً

مسؤوليةًالإدارةًالطالبة



كً.د100,000كًوأقلًمنً.د000,75ممارسةًتكلفتهاًأكثرًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

ستةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالشئونًالماليةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

شهرًإدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةعلىللموافقةالقانونيةالشئونإدارةمعبالتنسيقوالتشريعالفتوىإدارةمخاطبة1

2
الكويت"الرسميةالجريدةفيالمناقصةطرحعنالإعلانلنشرتمهيداللمناقصاتالمركزيالجهازمخاطبة

“اليوم
شهرإدارةًالشئونًالماليةً

أسبوعينإدارةًالشئونًالماليةًالشركاتمعللمناقصةالتمهيديالاجتماعفيالطالبةالإدارةمعالمشاركة3

4
توزيعهبلتقومللمناقصاتالمركزيالجهازإلىالأسئلةعلىالردوكتيبالاجتماعمحضرمننسخةإرسال

بالمناقصةالمشاركةالشركاتعلى
أسبوعإدارةًالشئونًالماليةً

شهرإدارةًالشئونًالماليةًوفرزهاللمناقصاتالمركزيالجهازمنالشركاتعروضاستلام5

6
وإعدادةالمناقصفيالمشاركةالشركاتعروضوتقييملدراسةالطالبةالإدارةإلىالشركاتعروضإرسال

الماليةالشئونإدارةومخاطبةالمناقصةترسياتكتيب
شهرإدارةًالشئونًالماليةً

الموافقةلأخذوالمشترياتالمناقصاتلجنةالىالترسياتإرسال7
إدارةًالشئونًالماليةً

أسبوعين

أسابيع3إدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةترسياتتقريرلاعتمادللمناقصاتالمركزيالجهازمخاطبة8

شهرإدارةًالشئونًالماليةًالمناقصةترسياتتقريرواعتمادلدراسةالمحاسبةديوانمخاطبة9

أسبوعإدارةًالشئونًالماليةًاللازمةالموافقاتعلىالحصولبعدبالمناقصةالفائزةالشركاتمعالعقودتوقيع10

(4)إدراعات العمل الموحدة    برنامج عمل الوزارة : اديـــالدليــــل  الإرش
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كً.د000,75ممارسةًًتكلفتهاًأقلًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

سبعةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةالممارسةً/ًالإدارةًالطالبةًللمناقصةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعينالإدارةًالطالبةإعدادًوثيقةًالمواصفاتًالفنيةًوالشروطًالعامة1

اسبوعالإدارةًالطالبةمخاطبةًإدارةًالشئونًالماليةًبشأنًطرحًالممارسة2

شهرالشئونًالماليةإدارةًمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًلاستئذانهاًبطرحًالممارسةًعنًطريقًالوزارة3

اسبوعينةالشئونًالماليإدارةً"الكويتًاليوم"مخاطبةًوزارةًالاعلامًلنشرًإعلانًطرحًالممارسةًفيًالجريدةًالرسمية4ً

اسبوعينالإدارةًالطالبةعقدًالاجتماعًالتمهيديًللمناقصةًمعًالشركاتًبالتنسيقًمعًإدارةًالشئونًالمالية5

أيام10الإدارةًالطالبةاستلامًأسئلةًالشركاتًالخاصة،ًإعدادًكتيبًالردًعلىًأسئلةًالشركاتًوتسليمهًللشركات6

أسبوعالإدارةًالطالبةإرسالًنسخةًمنًمحضرًالاجتماعًوكتيبًالردًعلىًالأسئلةًإلىًإدارةًالشئونًالمالية7ً
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.الطالبةالإدارةذلكطلبتإذا(7-6-5)رقمخطوهتتم:مدح ة



الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

شهرالإدارة+ًإدارةًالشئونًالماليةًتهاًوتقييمهاتقومًإدارةًالشئونًالماليةًباستلامًعروضًالشركاتًالمشاركةًويتمًفرزهاًمنًالإدارةًالطالبةًلدراس8

اسابيع5الإدارةًالطالبةًبالترسياتالممارسةًومخاطبةًإدارةًالشئونًالماليةًترسياتإعدادًكتيب9ً

شهرإدارةًالشئونًالماليةًالىًلجنةًالمناقصاتًوالمشترياتًلأخذًالموافقةالترسياتمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلإرسال10ً

اسابيع3إدارةًالشئونًالماليةًةًالممارسترسياتمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًلمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًلاعتمادًتقرير11ً

12
تًالفائزةًمتابعةًإدارةًالشئونًالماليةًبعدًالحصولًعلىًموافقاتًالجهاتًالمعنيةًلتوقيعًالعقودًمعًالشركا

بالمناقصة
اسبوعإدارةًالشئونًالماليةً
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كًً.د000,75ممارسةًتكلفتهاًأقلًمنًً/ًطرحًمناقصةً: اسم الإدراع➢

خمسةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالشئونًالماليةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

شهرإدارةًالشئونًالماليةً"الكويتًاليوم"مخاطبةًوزارةًالاعلامًلنشرًإعلانًطرحًالممارسةًفيًالجريدةًالرسمية1ً

المشاركةًمعًالإدارةًالمعنيةًفيًالاجتماعًالتمهيديًللمناقصةًمعًالشركات2
إدارةًالشئونًالماليةً

اسبوعين

3
توزيعهًإرسالًنسخةًمنًمحضرًالاجتماعًوكتيبًالردًعلىًالأسئلةًإلىًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًلتقومًب

علىًالشركاتًالمشاركةًبالمناقصة

إدارةًالشئونًالماليةً
اسبوع

استلامًعروضًالشركاتًمنًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًوفرزها4ً
إدارةًالشئونًالماليةً

شهر

5
وإعدادالمناقصةفيالمشاركةالشركاتعروضوتقييملدراسةالطالبةالإدارةإلىالشركاتعروضإرسال

الماليةالشئونإدارةومخاطبةالمناقصةترسياتكتيب

إدارةًالشئونًالماليةً
شهر

الموافقةلأخذوالمشترياتالمناقصاتلجنةالىالترسياتإرسال6
إدارةًالشئونًالماليةً

اسبوعين

المناقصةترسياتمخاطبةًالجهازًالمركزيًللمناقصاتًلاعتمادًتقرير7ً
إدارةًالشئونًالماليةً

اسابيع3

توقيعًالعقودًمعًالشركاتًالفائزةًبالمناقصةًبعدًالحصولًعلىًالموافقاتًاللازمة8
إدارةًالشئونًالماليةً

اسبوع
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إعدادًميزانيةًتقديريةًللسنةًالقادمةً: اسم الإدراع➢

ثلاثةًأسابيع: الفترة الزمنية المتوقعةالإدارةًالطالبة: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعالإدارةًالطالبةًقادمةالإدارةًالعامةًللسنةًالماليةًال/ًاستلامًمذكرةًمنًإدارةًالشئونًالماليةًحولًإعدادًميزانيةًوزارةًالمالية1ً

تحويلًالمذكرةًإلىًالمراقباتًلتحديدًاحتياجاتهم2
الإدارةًالطالبةً

اسبوع

اجتماعًالإدارةًلمناقشةًواعتمادًاحتياجاتًالإدارةًللسنةًالماليةًالقادمة3
الإدارةًالطالبةً

يومين

4
مشروعًبكشفًمفصلًب(ًالتدريب-مركزًالمعلوماتًالآليً-إدارةًالشئونًالماليةً)مراسلةًالقطاعاتًالمعنيةً

الميزانيةً

الإدارةًالطالبةً
أيام3
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تحديثًالهيكلًالتنظيمي: اسم الإدراع➢

سبعةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةالإدارةًالطالبةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

شهرالإدارةًالطالبةدراسةًالهيكلًالتنظيميًالمقترحًوالاختصاصات1

شهرالإدارةًالطالبةعرضًومناقشةًواعتمادًالهيكلًالتنظيميًالمقترحًمنًقبلًالإدارة2

اسبوعينالإدارةًالطالبةمخاطبةًإدارةًالشؤونًالإداريةًبالهيكلًالتنظيميًالمقترح3

4
لىًوالإدارةًالطالبةًوإجراءًالتعديلاتًاللازمةًبناءًع(ًقسمًالتنظيم)عقدًاجتماعًمعًإدارةًالشؤونًالإداريةً

الاجتماع
اسبوعينالإدارةًالطالبة

شهرإدارةًالشؤونًالإداريةالوكيلًالمساعدًللشؤونًالإداريةًوالقانونية/ًإعدادًالدراسةًورفعهاًللسيد5

اسبوعإدارةًالشؤونًالإداريةعرضًالموضوعًعلىًلجنةًالتخطيطًلمناقشةًواعتمادًالهيكلًالتنظيميًالمقترح6

شهرالإدارةًالطالبةإجراءًالتعديلاتًاللازمةًبناءًعلىًاجتماعًلجنةًالتخطيط7

اسبوعينإدارةًالشؤونًالإداريةمخاطبةًإدارةًالشؤونًالماليةًلتقديرًالتكلفةًالماليةًالمترتبةًعلىًإعادةًالتنظيم8

شهرإدارةًالشؤونًالإداريةمخاطبةًديوانًالخدمةًالمدنيةًعلىًالهيكلًالمقترح9

اسبوعإدارةًالشؤونًالإداريةإصدارًقرارًإداريًبالهيكلًالتنظيميًالمقترح10
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تحديثًالهيكلًالتنظيمي: اسم الإدراع➢

ستةًأشهر: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالشئونًالإداريةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

طوالًالعاماسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدراستقبالًطلباتًإعادةًالتنظيمًمنًالوحداتًالتنظيميةًالطالبةًلتطويرًالهيكلًالتنظيمي1

شهريناسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدردراسةًالهيكلًالتنظيميًالمقترحًمنًقبلًقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدراسية2

شهراسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدرالوكيلًالمساعدًللشؤونًالإداريةًوالقانونية/ًإعدادًالدراسةًورفعهاًللسيد3

اسبوعيناسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدرمخاطبةًإدارةًالشؤونًالماليةًلتقديرًالتكلفةًالماليةًالمترتبةًعلىًإعادةًالتنظيم4

شهراسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدرمخاطبةًديوانًالخدمةًالمدنيةًللموافقةًعلىًالهيكلًالتنظيميًالمقترح5

اسبوعاسيةقسمًالتنظيمًوالبعثاتًالدرإصدارًقرارًإداريًبالهيكلًالتنظيميًالمقترح6
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تحديدًاحتياجاتًالإدارةًمنًالمواردًالبشرية: اسم الإدراع➢

شهرًونصف: الفترة الزمنية المتوقعةالإدارةًالطالبةً: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعينالإدارةًالطالبةاستلامًمذكرةًمنًإدارةًالشؤونًالإداريةًبصفةًسنويةًبشأنًتحديدًاحتياجاتًالمواردًالبشرية1

ثلاثةًاسابيعالإدارةًالطالبةدراسةًوتحديدًاحتياجاتًالمواردًالبشريةًبالإدارة2

اسبوعالإدارةًالطالبةتعبئةًكشفًحصرًاحتياجاتًالمواردًالبشريةًبالإدارة3

اسبوعالإدارةًالطالبةإرسالًمذكرةًلإدارةًالشؤونًالإداريةًبالاحتياجاتًالمطلوبة4
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تحديدًاحتياجاتًالإدارةًمنًالمواردًالبشرية: اسم الإدراع➢

سنة: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالشئونًالإدارية: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

اسبوعقسمًالتعييناتالمؤهلاتوفقالبشريةالمواردمناحتياجاتهملتحديدالوزارةإداراتإلىتعميمإعداد1

شهرينقسمًالتعييناتنوعيتهابحسالاحتياجاتوتصنيفالبشرية،المواردمناحتياجاتهمتحديدبخصوصالإداراتردوداستلام2

اسبوعقسمًالتعييناتالاحتياجاتتلكلتوفيرالمدنيةالخدمةديوانمخاطبة3

طوالًالعامقسمًالتعييناتللتعيينالمرشحينطلباتتلقي4

ثلاثةًأسابيعقسمًالتعييناتللوظائفبالمرشحينوتزويدهماحتياجاتهملتلبيةالوزارةإداراتمعالتنسيق5

شهرًونصفقسمًالتعييناتالطالبةبالإدارةالخاصةالتدريبفترةاجتيازهمبعدالتعيينبإجراءاتالبدء6
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تنميةًمهاراتًوخبراتًالعاملينًفيًالإدارة:  اسم الإدراع➢

سنةً: الفترة الزمنية المتوقعةإدارةًالتدريب: الإدارة•

الفترة الزمنية المتوقعةالمسئول عك الإندازالخطواتم

سنةًماليةإدارةًالتدريبالمشاركةًفيًالبرامجًالمدرجةًضمنًخطةًالتدريبًالسنوية1

سنةًماليةإدارةًالتدريبالمشاركةًفيًالبرامجًالمحليةًالتيًتنظمهاًجهاتًخارجية2ً

سنةًماليةإدارةًالتدريبالمشاركةًفيًالمهماتًالرسميةًواعدادًتقاريرًبشأنهاًوارسالهاًإلىًإدارةًالتدريب3

اسبوعينإدارةًالتدريبسنةًالماليةًالقادمةدراسةًوتحديدًالاحتياجاتًالتدريبيةًللعاملينًبالإدارةًوفقًمتطلباتًتطويرًالأداءًالوظيفيًلل4

اسبوعإدارةًالتدريبقادمةتعبئةًكشفًحصرًالاحتياجاتًالتدريبيةًالمرسلًمنًإدارةًالتدريبًوإرسالهًلهمًللسنةًالماليةًال5
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