
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 إدارة مجمع الوزارات 



 

 
 

 

 الفهـــرس
 الصفحة الموضــوع

 1 المقدمـــة

 3 الهيكل التنظيمي لإدارة مجمع الوزارات

 4 الإجراء الأول إجراءات تنفيذ خدمات الكهرباء

 5 الإجراء الثاني إجراءات تنفيذ خدمات مدنية

 6 الإجراء الثالث إجراءات تنفيذ خدمات ميكانيكا

 7 الإجراء الرابع إجراء تنفيذ الأمن والسلامة

 9 الإجراء الخامس إجراءات تنفيذ الرقابة على الخدمات

أعمال الطباعة الخاصة بإدارة مجمع الوزاراتتنفيذ الإجراء السادس   11 

 11 الإجراء السابع إجراء تنفيذ خدمات الأثاث

 11 الإجراء الثامن إجراء تنفيذ التصميم الداخلي

 13 الإجراء التاسع مشاركة موظفي الإدارة بالدورات التدريبية 

 17 النماذج المستخدمة



 

 
 ةالمقدم

 
 
 

 
 

 

 
 

 

هي إحدى الإدارات الفنية التابعة لقطاع الخدمات العامة المتخصصة بإدارة وتشغيل مبنى  الوزاراتإدارة مجمع 
مجمع الوزارات والخدمات الملحقة به, لجميع الجهات الشاغلة للمبنى , كما تختص الإدارة بقيام أعمال تشغيل 

ات وتطويرها لتوفير بيئة عملية مناسبة لجميع والصيانة الدورية والوقائية لجميع المرافق التابعة لمبنى مجمع الوزار 
قتصادياً متميزاً .  العاملين والمراجعين , ومواكبة تقدم والتطور التكنولوجي لجعل مبنى مجمع الوزارات مركزاً مالياً وا 

 
 : وتتلخص أهم أنشطة أعمال إدارة مجمع الوزارات بالتالي- 
شاريع الوزارة الجديدة الخاصة بمبنى مجمع الوزارات والإدارات الأخرى القيام بأعداد دراسة ومتابعة الإنشاء وتنفيذ لم . أ

. 
 القيام بإدارة وتشغيل مبنى مجمع الوزارات والمرافق التابعة له وبمبنى المواقف الجنوبية ويندرج بحثها : . ب

 الإشراف على تشغيل وتنفيذ أعمال الصيانة للأجهزة والمرافق داخل مجمع الوزارات . .1
 الإشراف على أعمال الحراسة البشرية والأمنية لمبنى مجمع الوزارات . .2
إدارة وتشغيل غرف التحكم الأمنية الرئيسية التي تتحكم في جميع الأجهزة الأمنية ومستوياتها المختلفة داخل  .3

 مباني السراديب وساحات مبنى مجمع الوزارات .
تطبيق قواعد السلامة والوقاية والمحافظة على الممتلكات العامة داخل مبنى مجمع الوزارات بالتعاون والتنسيق  .4

 مع حرس مجمع الوزارات .
 -إعداد المناقصات اللازمة للأعمال التالية : .5

عداد التوصيات اللازمة بشأنها .  -  الحراسة البشرية وأعداد الوثائق اللازمة ودراسة العروض وا 
الخدمات الموجودة في مبنى المجمع وطرحها على القطاع الخاص وأعداد التوصيات الفنية اللازمة   -

 بشأنها .
الأثاث النمطي ووحدات العمل المكتبية وأعداد الوثائق اللازمة ودراسة العروض وأعداد التوصيات الفنية  -

 اللازمة بشأنها .
 

1 



 

 
 

 لوزارات للأثاث النمطي الواحدات المكتبية .تحديد إحتياجات الجهات الشاغلة لمبنى مجمع ا .6
 أعمال النظافة لمباني ومرافق مجمع الوزارات . .7
 أعمال الإشراف على اعمال تنسيق الحدائق والمناطق الخضراء لمبنى مجمع الوزارات . .8

ج. تأمين وضمان وسلامة مبنى مجمع الوزارات وسلامة العاملين وممتلكات المبنى عن طريق تشكيل لجنة الإخلاء 
والطوارئ بالتنسيق مع الجهات المختصة بالدولة وعلى رأسها الإدارة العامة للدفاع المدني والإدارة العامة لأمن 

صحة ) ممثلة بالطوارئ الطبية ( ووزارة الداخلية ) ممثلة بحرس المؤسسات والحراسة والإدارة العامة للإطفاء ووزارة ال
دارة الأثر , حيث تقوم بوضع خطط الأمن والسلامة والإخلاء لمبنى مجمع الوزارات وتطبيق ذلك  مجمع الوزارات ( وا 

 عملياً وتدريب العاملين بالمبنى عليه .
ستخدام أحدث الأساليب بالنسب  د.  تنسيق مع وزارة الكهرباء والماء بالنسبة لأعمال ترشيد الطاقة والمياه ومتابعة وا 

 مع الوزارة وتشغيل خدمات المبنى وتوفير الطاقة .
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  الكهرباء:إجراءات تنفيذ خدمات الأول الإجراء 
 

 الهدف:
آلياً  الصيانة الدورية والمبرمجة صيانة مباني مجمع الوزارات من خلال متابعة تنفيذ برامج *

 المحدد.طبقاً للبرنامج الزمني 
 الشاغلة.نقاط شبكة كمبيوتر الجهات الخدمات الكهربائية والهاتفية و تقديم * 

 

 مجالات المسؤولية النموذج المستخدم الإجراءات التفصيلية م

1 
تنفيذ خدمات تركيب الهواتف 

صلاحها مرفق به طلب   صرف.وا 
 

طلب تنفيذ  1النموذج رقم )
/ كتاب رسمي من خدمات

 (الجهة الشاغلة
 قسم الكهرباء

2 
تنفـــيذ خدمـــات القــــوى الكهربائية 
الجديدة طبقاً لحاجة الجهة 

 وصيانتها.

طلب تنفيذ  1النموذج رقم )
من  خدمات/ كتب رسمية
 (الجهة الشاغلة

 قسم الكهرباء

3 
تنفيذ خدمات تمديد كوابل الحاسبات 
الآلية والستلايت وغيرها من خدمات 

 الضغط المنخفض.

 طلب تنفيذ 1النموذج رقم )
خدمات / كتب رسمية من 

 الجهات الشاغلة(
 قسم الكهرباء

كيب أجهزة أمنية تنفيذ خدمات تر  -1 4
  .ةالمهم على أبواب الغرف

طلب تنفيذ  1النموذج رقم )
 خدمات/كتب رسمية(

 –قسم الكهرباء 
 قسم الأمن والسلامة

5 
رصد مبالغ مالية من الجهات 
الشاغلة بناء على تقدير التكلفة من 

 المختص(.القسم 
 قسم الكهرباء -

 
 .1431 – 1111 –على الرقم  الاتصالفي حال وجود أي أعطال للدعم والمساعدة يتم 
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  مدنية:خدمات  أجراء تنفيذالثاني الإجراء 

 
 الخدمات. طلب تنفيذ وصيانتها من خلالالإشراف على أعمال الإنشاءات  الهدف:

 

 مجالات المسؤولية المستخدم النموذج الإجراءات التفصيلية م

عادة تنظيمها 1  فك وتركيب القواطع وا 
طلب تنفيذ  1النموذج رقم )

خدمات / كتب رسمية من 
 الجهات الشاغلة(

 قسم الإنشاءات

 واستبدالإصلاح الأبواب والأقفال  2
 المفاتيح والأقفال التالفة 

طلب تنفيذ  1النموذج رقم )
خدمات/ كتب رسمية / برسوم 

 بدون رسوم حسب الحالة(أو 
 قسم الإنشاءات

 صيانة المنجور والأسقف الصناعية -2 3
طلب تنفيذ  1النموذج رقم )

خدمات / كتب رسمية من 
 الجهات الشاغلة(

 قسم الإنشاءات

 
 .1415على الرقم الداخلي  الاتصالللدعم والمساندة يتم 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5 



 

 

  الميكانيكا:خدمات  إجراءات تنفيذالثالث الإجراء 
 

توفير البيئة والمناخ المناسب لجميع الموظفين والمراجعين لمبنى مجمع الوزارات لأداء عملهم  الأهداف:
 ارتياحيه.بكل 
 

 مجالات المسؤولية النموذج المستخدم الإجراءات التفصيلية م

1 
عادة توزيعه طبقاً  صيانة التكييف وا 

 للقواطع

النموذج )اتصالات هاتفيه / 
طلب تنفيذ خدمات/  1رقم 

من الجهة  كتب رسمية
 (الشاغلة

 التكييفقسم 

2 
صيانة دورات المياه وتنفيذ وحدات 

 جديدة طبقاً لطلب الجهات

النموذج )اتصالات هاتفيه / 
طلب تنفيذ خدمات/  1رقم 

من الجهة  كتب رسمية
 (الشاغلة

 الميكانيكاقسم 

نــذار  تركيــــب الأجهـــزة الأمنيـــة 3 وا 
 حريـــق بالمكـــاتب

طلـــب تنفـــيذ  1النموذج رقم )
خدمات / كتب رسمية برصد 

د.ك( من الجهات  111
الشاغلة وتنفيذها عن طريق 

 مقاول الصيانة

الميكانيكا / قسم 
 قسم الأمن والسلامة

 
 .1465 - 1111للدعم والمساندة يتم الاتصال بالرقم الداخلي 
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  والسلامة:الأمن إجراءات تنفيذ الرابع  الإجراء
 

 على سلامة وأمن موظفين ومراجعين مبنى مجمع الوزارات وتوفير مواقف للموظفين. المحافظة الهدف:

 مجالات المسؤولية النموذج المستخدم الإجراءات التفصيلية م

1 
دخول أفراد إصدار تصريح 

 للعمل بعد الدوام الرسمي 

من الجهة الشاغلة  2رقم  نموذجال)تعبئة 
في مبنى مجمع الوزارات ويعتمد من قسم 

 الأمن والسلامة(
 قسم الأمن والسلامة

2 
تصاريح دخول إصدار 

أفراد من الشركات لتنفيذ 
 أعمال الجهات الشاغلة 

تصريح دخول  3رقم  نموذجال)تعبئة 
يعتمد من القسم الفني المختص وقسم 

 الأمن والسلامة(
 قسم الأمن والسلامة

3 
تصاريح دخول إصدار 

معدات ومواد وأدوات أثناء 
 الدوام

تصريح دخول  4رقم نموذج ال)تعبئة 
يعتمد من القسم المختص وقسم الأمن 

 والسلامة(
 قسم الأمن والسلامة

4 
تصاريح دخول إصدار  -3

سيارات للمواقف الأرضية 
 من بوابات المجمع

تعتمد  5وتعبئة النموذج رقم  )كتب رسمية
من الوكيل المساعد لشئون الخدمات 

العامة وقسم الأمن والسلامة ومن النظام 
 (والضوابط المعمول بها

 قسم الأمن والسلامة

 إصدار بطاقات المواقف -4 5

وكتاب رسمي من  2رقم  نموذجال)تعبئة 
الجهات الشاغلة بواسطة الشئون الإدارية 
أو إدارة الخدمات للجهة يعتمد من مراقبة 

 الخدمات(

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 

 إصدار البطاقات الأمنية -5 6

من الجهات الشاغلة 7رقم نموذج ال)تعبئة 
بواسطة الشئون الإدارية أو إدارة الخدمات 
للجهة الطالبة ويعتمد من القسم الفني 

 المختص وقسم الأمن والسلامة(

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 
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 .1445-1443على الرقم الداخلي  الاتصالللدعم والمساندة يتم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 مجالات المسؤولية النموذج المستخدم الإجراءات التفصيلية م

 إصدار بطاقات بدل فاقد أمنية -6 7
 

+  7رقم نموذج ال)كتاب + تعبئة 
 (د.ك 25دفع رسوم 

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 

صدار البطاقات   وا 

+  8رقم نموذج ال)كتاب + تعبئة  إصدار بطاقات بدل تالف أمنية -7 8
 (د.ك  11دفع رسوم 

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 

إصدار بطاقات بدل فاقد  -8 9
 للمواقف

+  8تعبئة النموذج رقم  )كتاب + 
 (د.ك  25دفع رسوم 

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 

11 
إصدار بطاقات بدل تالف 

 للمواقف
+  8تعبئة النموذج رقم  )كتاب + 

 (د.ك  11دفع رسوم 

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 

11 
إصدار بطاقات موقف بصفة  -9

 مؤقته

+  8تعبئة النموذج رقم  )كتاب + 
للشهر د.ك   2.5دفع رسوم 

 الواحد(

قسم الأمن والسلامة 
/ قسم التنسيق 
صدار البطاقات  وا 
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 الخدمات: تنفيذ الرقابة على  الخامس إجراءاتالإجراء 

 
 الكافتيرياتمجمع الوزارات مثل  مبنى والموجودة داخلهدف تقديم الخدمات للجهات الشاغلة ال

 والبنوك ... إلخ. الاستثماريةوالنظافة وأكشاك الخدمات 
 

 الإجراءات التفصيلية م
النموذج 
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

1 
 الكافتيريات الإشراف على أعمال التنظيف في

والبنوك ... إلخ الاستثماريةوأكشاك الخدمات   كتاب رسمي 
الرقابة على قسم 

 الخدمات

2 

الإشراف على أعمال التنظيف داخل مبنى 
مجمع الوزارات والتنسيق مع الجهات الشاغلة 
بشأنها ومتابعة تقارير العمل الشهرية الصادرة 

 من هذه الجهات

كتاب رسمي 
أو مذكرة + 
تعبئة النموذج 

9رقم   

قسم الرقابة على 
 الخدمات

3 

المناقصات العامة والمزايدات وثائق إعداد 
الخاصة بالخدمات الموجودة بمبنى المجمع 

وطرحها على القطاع الخاص وا عداد الدراسات 
الخاصة والتوصيات بشأنها بالتنسيق مع 

 بالوزارة الاختصاصجهات 

قسم الرقابة على  -
 الخدمات

4 

الرئيسية  الاجتماعاتاستغلال قاعات  تنظيم
واعيد استخدامها لمبنى مجمع الوزارات وم

بالتنسيق مع الجهات الشاغلة وتجهيزها لهذه 
 الخدمة

كتاب رسمي 
 أو مذكرة

قسم الرقابة على 
الخدمات / قسم 
 الأمن والسلامة

 
 .7751 – 1491للدعم والمساندة يتم الاتصال بالرقم الداخلي 
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 الطباعة: أعمال إجراءات تنفيذ  ادسالإجراء الس
 

 .تنفيذ أعمال الطباعة الخاصة بإدارة مجمع الوزارات الهدف:
 

 

النموذج  الإجراءات التفصيلية م
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

1 
الاشراف على جميع أعمال الطباعة الخاصة بأقسام 
إدارة مجمع الوزارات كذلك توفير حاجة الإدارة من 

 القرطاسية للإدارة
- 

صدار  قسم التنسيق وا 
 البطاقات

2 
والصرف منها على أقسام الإدارة  النقديةاستلام العهدة 

 - للاحتياجاتوفقا 
صدار  قسم التنسيق وا 

 البطاقات

 
 

 .1441للدعم والمساندة يتم الاتصال بالرقم الداخلي 
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  الأثاث:إجراءات تنفيذ خدمات  سابعالالإجراء 
 الوظيفية. احتياجاتهمتوفير بيئة عمل مناسبة لموظفي الوزارة بما يتلاءم مع  الهدف:

 

 .1466للدعم والمساندة يتم الاتصال بالرقم الداخلي 
 

 

 النموذج المستخدم الإجراءات التفصيلية م
مجالات 
 المسؤولية

1 

تحديد احتياجات الجهات الشاغلة لمبنى مجمع 
الوزارات من الأثاث النمطي ووحدات العمل 

خطار إدارة الشئون المالية بها  تمهيداً المكتبية وا 
 لإدراجها ضمن المقايسات المخزنية

 11تعبئة النموذج رقم 
جدول كشف الاحتياجات 

كتاب -من الأثاث النمطي
 رسمي من الجهة الطالبة

 قسم الأثاث

2 

فحص الأثاث النمطي ووحدات العمل المكتبية 
التي يتم توريدها إلى مستودعات الوزارة وبيان 

بالتنسيق مع صلاحيته ومطابقته للمواصفات 
إدارة الشئون المالية واللجنة المختصة قبل 

 التسليم النهائي

 قسم الأثاث -

3 

تحديد وتنظيم الأثاث النمطي ووحدات العمل 
المكتبية من نقل واستبدال من مكان إلى مكان 
آخر طبقاً لطلبات الجهات الشاغلة لمبنى 
 مجمع الوزارات والقرارات المنظمة لذلك

طلب  1رقم تعبئة النموذج 
كتاب  –تنفيذ خدمات 
 رسمي

 قسم الأثاث

4 
تنفيذ أعمال الصيانة اليومية للأثاث النمطي 
ووحدات العمل المكتبية لدى الجهات الشاغلة 

 لمبنى مجمع الوزارات

تعبئة   –اتصال هاتفي 
طلب تنفيذ  1النموذج رقم 

كتاب رسمي –خدمات   
 قسم الأثاث

5 

متابعة تنفيذ العقود الخاصة بالأثاث النمطي 
ووحدات العمل المكتبية التي تبرمها الوزارة مع 
المتعهدين من خلال عقود توريد وعقود الصيانة 

 بالوزارة الاختصاصبالتنسيق مع جهات 

 قسم الأثاث -

00 



 

 

 
 الداخلي: إجراءات تنفيذ التصميم  ثامنالإجراء ال
 الهدف:

 الوظيفية.تصميم وتوزيع مكاتب بأنواعه طبقاً للمسميات * 
 وصيانة.توفير لوحات إرشادية لمبنى المجمع من تصنيع وتنفيذ * 

  1416 -1455بالرقم الداخلي  والمساندة الاتصالللدعم 

 الإجراءات التفصيلية م
النموذج 
 مجالات المسؤولية المستخدم

1 

إعداد التصاميم والدراسات الفنية لأعمال التأثيث 
الخاصة التي يتم طلبها من قبل الجهات الشاغلة 

الوزارات وذلك طبقا للحاجة الفعلية لمبنى مجمع 
 لهذه الاحتياجات وأسلوب تجهيزها

كتاب رسمي 
من الجهة 
 الطالبة 

 قسم التصميم الداخلي

2 

إعداد المواصفات الفنية في المناقصات 
والممارسات الخاصة بالأثاث النمطي ووحدات 
العمل المكتبية وتجهيز الوثائق الفنية ودراسة 

التوصيات اللازمة بشأنهاالعطاءات وتقديم   

 قسم التصميم الداخلي -
 قسم الأثاث 

3 

تقديم الاستشارات الفنية المختصة للجهات 
عداد الرسومات  الحكومية عند طلبها وا 

والمخططات الخاصة بالأدوار وتوزيع الأثاث 
 بأنواعه طبقاً للمسميات الوظيفية

كتاب رسمي 
من الجهة 
 الطالبة  

 قسم التصميم الداخلي

 إعداد تصاميم الكتيبات الخاصة بالوزارة 4
كتاب رسمي 
من الجهة 
 الطالبة  

 قسم التصميم الداخلي

5 

الإشراف على ورشة اللوحات الإرشادية وتنفيذ 
ومتابعة أعمال التصاميم الخاصة باللوحات 

الإرشادية طبقاً لمتطلبات الجهات الطالبة, مع 
 متابعة تركيبها

كتاب رسمي 
من الجهة 
 الطالبة 

 قسم التصميم الداخلي
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 التدريبية: مشاركة موظفي الإدارة بالدورات  تاسعالإجراء ال

 
مشاركة الموظفين بإدارة مجمع الوزارات في الدورات الداخلية والخارجية وذلك بهدف رفع  الهدف:

المهارات المناسبة لأداء المهام والأعمال المناطة بهم بكفاءة ينعكس بشكل  واكتسابهمكفاءتهم 
 إيجابي على تطوير العمل.

 
 :الداخليةالدورات  - أ
 

 الإجراءات التفصيلية م
 النموذج
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

  التدريب  استلام مذكرة من إدارة 1
صدار  قسم التنسيق وا 

 البطاقات

2 

إعداد قائمة بأسماء جميع موظفين وفق أولويات 
وتحديد  ,التعيين والتخصص )المؤهل العلمي(

أسماء الموظفين وفقاً للاحتياجات الفعلية 
 .والمستقبلية وعرضها على المسئولين لاعتمادها

 
صدار قسم  التنسيق وا 

 البطاقات

3 
اعداد مذكرة لإدارة التدريب بأسماء المرشحين مرفق 

 بها نماذج الترشيح.
تعبئة نموذج 

 11رقم 
صدار  قسم التنسيق وا 

 البطاقات

4 
حفظ نسخة من المذكرة الواردة والصادرة بالملف 

ضافة الدورات التي الخاص بالدورات الداخلية , وا 
 . الموظف التدريبيتم المشاركة بها في سجل 

 
صدار  قسم التنسيق وا 

 البطاقات
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 :الخارجيةالدورات  - ب

 الإجراءات التفصيلية م
 النموذج
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

1 
المذكرة من إدارة التدريب أو من مكتب  استلام

 الوكيل المساعد لشئون الخدمات العامة 
صدار   قسم التنسيق وا 

 البطاقات

2 

 بأسماء الموظفين ومسماهم الوظيفي,إعداد كشف 
 وتاريخ التعيين يوضح التالي:

عدد المشاركات بالدورات الخارجية لكل موظف  -
 من عدمه.

الموظفين التي تنطيق عليهم شروط المهمات  -
 التدريبي الفعلي. للاحتياجالرسمية وفقاً 

إعداد جدول يتضمن أسماء الموظفين الذين شاركوا  -
الخارجية خلال العام الحالي  البرامجفي 

 لاستبعادهم من الترشيح.
  لاعتمادها.عرض الأسماء على المسئولين  -
إعداد مذكرة لمكتب الوكيل المساعد لشئون  -

الخدمات العامة مرفقاً مع نموذج الترشيح وذلك 
بعد تعبئتها من قبل المرشحين وتوقيعها من 

 المباشر.المسئول 
بالملف  والصادرةالواردة حفظ نسخة من المذكرة  -

 الخاص بالدورات الخارجية.
وجود سجل لكل موظف بتضمن الدورات الداخلية  -

والخارجية يتم إضافة الدورة التي تم المشاركة 
 بها.

 متابعة القبول مع المختصين مع إدارة التدريب . -

صدار   قسم التنسيق وا 
 البطاقات
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 :بالوزارةالدورات والبرامج خارج خطة التدريب  -ج

 النموذج الإجراءات التفصيلية م
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

1 
ورود كتاب دعوة للمشاركة في ندوة أو ورشة عمل 
أو مؤتمر حلقة نقاشية من قبل جهات ومنظمات 

 وهيئات حكومية محلية وخارجية.
صدار   قسم التنسيق وا 

 البطاقات

2 

شروط تحديد أسماء الموظفين الذين تنطبق عليهم 
المشاركة من حيث تناسب موضوع البرامج مع 

, وعرضها على المسئول طبيعة عمل الموظف
 .المباشر لاختيار المرشح والموافقة على المشاركة

صدار   قسم التنسيق وا 
 البطاقات

3 
مخاطبة الجهة المعنية بأسماء المرشحين 

  المشاركين بالبرنامج.
صدار  قسم التنسيق وا 

 البطاقات

4 

إعداد مذكرة لإدارة الشئون الإدارية بشأن مشاركة 
موظفي الإدارة لبرنامج خارج الوزارة متضمن الفترة 

 والانصرافوذلك إعفائهم من إجراءات الحضور 
 من الدوام  

صدار   قسم التنسيق وا 
 البطاقات

صدار   .إعداد تقرير عن البرنامج 5 قسم التنسيق وا 
 البطاقات
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  القادمة:التدريبية للإدارة للسنة  الاحتياجاتتحديد  -د

 النموذج الإجراءات التفصيلية م
 المستخدم

 مجالات المسؤولية

1 

رسمية من إدارة التدريب بالوزارة مذكرة  استلام
 ,بشأن تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي الإدارة

برامج جديدة  واقتراحوطلب تحديد البرامج التدريبية 
مع تحديد أولية كل برنامج وعدد المشاركين والفترة 

 المناسبة للتنفيذ .

صدار   قسم التنسيق وا 
 البطاقات

2 

بمخاطبــــة إدارة  مجمع الوزاراتتــقــــــوم إدارة 
التدريــــــب )بمذكــــــرة رسميــــــة( بالبرامـــــج المطلوبــــة 
وبياناتهــا كما هو موضح أعلاه والمحتوى العلمي 

 لكل برنامج.

صدار   قسم التنسيق وا 
 البطاقات
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