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 قطاع الخدمات العامة

 ا دارة الضيافة العامة والمؤتمرات

 

دارة الضيافة العامة والمؤتمرات  دليل ا جراءات ا 
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دمة    المق 
 

استضافة يكمن دور إدارة الضيافة العامة والمؤتمرات في  
الرسميين من حيث توفير السكن والوجبات ووسائل النقل  ضيوف الدولة

وكذلك ترتيب وتنظيم الفعاليات التي تعقدها الإدارات والجهات الحكومية 
من خلال حجز الفنادق والقاعات وتوفير وسائل النقل والأجهزة 

وكذلك إعداد الميزانيات التقديرية  والمعدات اللازمة لإنجاح الفعاليات.
دير الاعتمادات المالية لبند الضيافة العامة وبند المؤتمرات للفعاليات وتق

  في مشروع الميزانية.

وهذا الدليل يتضمن النماذج والإجراءات الواجب على الجهات  
الحكومية اتباعها للحصول على خدمات إدارة الضيافة العامة 

والذي ينظم  2011( لسنة 5والمؤتمرات بما يتناسب مع التعميم رقم )
 إدارة الضيافة العامة والمؤتمرات.عمل 
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 دراسة تكلفة الاستضافة للوزارات والإدارات الحكوميةأولاً: 

تقدير تكلفة استضافة الضيوف والحفلات الرسمية  الأهداف
 .لجميع الجهات والإدارات الحكومية والرحلات

 قسم التدقيق المحاسبي مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

 نموذج صرف القوائم المالية -
 نموذج الارتباط المالي -

المصطلحات 
 المستخدمة

لتكلفة  الخاصة فواتير الفنادق والشركات القوائم المالية:
 الاستضافة.

مصاريف الالارتباط المالي: حجز مبلغ تقديري لتغطية 
 فعلية. ال

تقدير تكلفة الاستضافة والحفلات والرحلات وفق  (1 الإجراء بالتفصيل
 الحجوزات الواردة من قسم الحجوزات. 

جهات لحجز المبلغ المعهد على النوع ال مخاطبة (2
 المختص.

استلام القوائم المالية من الفنادق والشركات  (3
 المختصة والتدقيق عليها.

إرسال القوائم المالية للجهات للصرف وفق  (4
 والقوائم المالية.نموذج طلب الصرف 

بشأن ضوابط تنظيم  2011( لسنة 5تعميم رقم ) - المراجع 
الفعاليات المقامة بدولة الكويت واستضافة 
ضيوف الدولة الرسميين بالوزارات والإدارات 

 الحكومية.
بتاريخ  86/28قرار مجلس الوزراء الموقر رقم  -

بشأن أسس ومعايير استضافة دولة  1/6/1986
 للمؤتمرات والاجتماعيات والندوات.الكويت 

 22481311مراقب الضيافة العامة والمؤتمرات  الدعم والمساندة
 22481317رئيس قسم التدقيق المحاسبي 

 22481319 يقسم التدقيق المحاسب
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 ثانياً: دراسة تكلفة الفعاليات للوزارات والإدارات الحكومية 

  لكل فعالية  التقديرية وضع ومعرفة الميزانية الأهداف

 قسم التدقيق المحاسبي مجالات المسؤولية

المصطلحات 
 المستخدمة

 .فعاليةالميزانية التقديرية: التكلفة المتوقعة لإقامة ال
المصاريف الفعلية: المصاريف التي تم صرفها على 

 .فعاليةال

مخاطبة إدارة الضيافة العامة والمؤتمرات حول  (1 الإجراء بالتفصيل
من قبل الجهة  الاحتياجات اللازمة لإقامة الفعالية

 .المستضيفة
دراسة الاحتياجات وتقدير الميزانية التقديرية  (2

 للفعالية.
 ارسال كتاب للجهة بالميزانية التقديرية للفعالية. (3
بعد الانتهاء من الفعالية يتم التدقيق على القوائم  (4

المالية الخاصة بالإقامة الفندقية والقاعات 
فلات والرحلات وارسالها للجهات للصرف والح

 وفق نموذج طلب صرف القوائم المالية.

بشأن ضوابط تنظيم  2011( لسنة 5تعميم رقم ) - المراجع 
الفعاليات المقامة بدولة الكويت واستضافة 
ضيوف الدولة الرسميين بالوزارات والإدارات 

 الحكومية.
بتاريخ  86/28قرار مجلس الوزراء الموقر رقم  -

بشأن أسس ومعايير استضافة دولة  1/6/1986
 الكويت للمؤتمرات والاجتماعيات والندوات.

 22481311مراقب الضيافة العامة والمؤتمرات  الدعم والمساندة
 22481317رئيس قسم التدقيق المحاسبي 

 22481319قسم التدقيق المحاسبي 
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 الحكوميةثالثاً: دراسة مشروع ميزانيات الوزارات والإدارات  

دراسة مشروع ميزانيات الوزارات والإدارات  الأهداف
 الحكومية

 قسم التدقيق المحاسبي مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

 نموذج الاحتياجات المطلوبة للمؤتمرات المحلية  -
 نموذج الاحتياجات المطلوبة للضيافة والحفلات -

المصطلحات 
 المستخدمة

فعاليات: يشمل أي تنظيم مقام في دولة الكويت  -
من مؤتمر أو ندوة أو اجتماع أو احتفال ... 

 وغيرها. 
هو النوع المختص باستضافة نوع ضيافة: ال -

 ضيوف الدولة الرسميين من الباب الخامس.
: هو النوع المختص بإقامة النوع مؤتمرات محلية -

 الفعاليات داخل دولة الكويت.

من احتياجاتها ب نامخاطبة الجهة المعنية لتزويد (1 بالتفصيلالإجراء 
لنوع ضيافة والنوع مؤتمرات محلية للسنة ا

 المالية القادمة.
يتم الرد عن طريق تعبئة نماذج الاحتياجات  (2

 الجهة الطالبة.المرفقة من قبل 
الدراسة الفنية لاحتياجات الجهات وتقدير  (3

 المبالغ المطلوبة.
الميزانية العامة بالوزارة ويتم مخاطبة قطاع  (4

اعتمادها من قبلهم واتخاذ الاجراء اللازم 
 حولها.

بشأن ضوابط تنظيم  2011( لسنة 5تعميم رقم ) - المراجع 
الفعاليات المقامة بدولة الكويت واستضافة 
ضيوف الدولة الرسميين بالوزارات والإدارات 

 الحكومية.
 قواعد تنفيذ الميزانية. -

 22481311مراقب الضيافة العامة والمؤتمرات  ندةالدعم والمسا
 22481317رئيس قسم التدقيق المحاسبي 

 22481319قسم التدقيق المحاسبي 
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رابعاً: حجز الغرف والأجنحة والقاعات لضيوف الدولة 

 لفعاليات المقامة في دولة الكويت.لالرسميين 

ضيوف الدولة  ات لإقامةزوحجالالاشراف ومتابعة  الأهداف
 الرسميين منذ لحظة وصولهم إلى مغادرتهم 

 قسم الحجوزات مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

 نموذج اشعار حجز ضيوف الدولة  -
 نموذج اشعار حجز القاعات  -
 نموذج اشعار حجز المؤتمرات -

المصطلحات 
 المستخدمة

لتغطية الارتباط المالي: حجز مبلغ تقديري  -
 المصاريف الفعلية.

القوائم المالية: فواتير الفنادق والشركات لتكلفة  -
 الاستضافة.

من الجهة المستضيفة لعمل كتاب رسمي  (1 الإجراء بالتفصيل
الرسميين وضيوف  حجز لضيوف الدولة

 .الفعاليات المقامة في دولة الكويت
او الدولة  حجز ضيوف اتشعارإتعبئة  (2

 القاعات واعتمادها.
سال الإشعارات الى الفنادق بعد ان يتم إر (3

 الاتصال مع الفنادق المستضيفة.
وجود الضيوف يوميا من وصولهم إلى متابعة  (4

 مغادرتهم.

بشأن ضوابط تنظيم  2011( لسنة 5تعميم رقم ) - المراجع 
الفعاليات المقامة بدولة الكويت واستضافة 
ضيوف الدولة الرسميين بالوزارات والإدارات 

 الحكومية.

 22481311مراقب الضيافة العامة والمؤتمرات  الدعم والمساندة
 22481315رئيس القسم الحجوزات 

 22456563الفاكس 
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 خامساً: حجز الحفلات الرسمية

تنظيم الحفلات والمآدب الرسمية للوزارات والإدارات  الأهداف
 الحكومية عبر التنسيق مع الفنادق والإشراف عليها. 

 قسم العلاقات الخارجية والمراسم مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

رسمي )طلبات  حجز حفلشعار إنموذج  -
 خارجية( 

 شعار حجز حفل رسمي )مؤتمر(إنموذج  -
 شعار حفل رسمي )ضيافة(إنموذج  -
 

المصطلحات 
 المستخدمة

الارتباط المالي: حجز مبلغ تقديري لتغطية  -
 المصاريف الفعلية.

القوائم المالية: فواتير الفنادق والشركات لتكلفة  -
 الاستضافة.

اتصال الجهة الرسمية )هاتفيا( على القسم  (1 الإجراء بالتفصيل
 المختص وإبلاغه بالبيانات المطلوبة.

إعداد الجهة لكتاب رسمي باسم السيد وكيل  (2
 وزارة المالية.

بالفاكس إرسال نسخة من الكتاب الرسمي  (3
 لإجراء الحجز والتنسيق مع القسم المختص.

إعداد إشعار حجز الحفل واعتماده من قبل  (4
 القسم المختص. 

حجز الحفل مع الجهات ذات متابعة إجراءات  (5
 العلاقة.

إرسال الكتاب الرسمي الأصلي إلى وزارة  (6
 المالية )السجل العام(.

 22481313 مراقب العلاقات العامة والمراسم الدعم والمساندة
 22481332رئيس القسم العلاقات الخارجية والمراسم 

 22481320 - 22481300قسم العلاقات الخارجية 
 22456563الفاكس 
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 ً  للضيوف الرسميين تنظيم الزيارات: سادسا

 جولات السياحية للضيوف الرسميينتنظيم ال الأهداف

 والمراسمقسم العلاقات الخارجية  مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة 
 في تنفيذ الإجراء

 نموذج اشعار حجز زيارة -

المصطلحات 
 المستخدمة

الارتباط المالي: حجز مبلغ تقديري لتغطية  -
 المصاريف الفعلية.

 كتاب رسمي بطلب حجز الحفل. (1 الإجراء بالتفصيل
حجوزات الزيارة والفندق تعبئة اشعار  (2

 والمطعم واعتمادها.
ارتباط مالي للزيارة وإرساله اعداد نموذج  (3

لقسم التدقيق المحاسبي للارتباط ضمن البند 
 والنوع المختص.

 متابعة إجراءات الاستضافة. (4

 22481313مراقب العلاقات العامة والمراسم  الدعم والمساندة
 22481332رئيس القسم العلاقات الخارجية والمراسم 

 22481320 - 22481300قسم العلاقات الخارجية 
 22456563الفاكس 
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   ً  لضيوف الدولة الرسميين : تخصيص سياراتسابعا

توفير وسائل مواصلات لضيوف الدولة اثناء فترة  الأهداف
 استضافتهم

 قسم السيارات )الرقعي( مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 )اشعار تخصيص سيارات(

الطلبات الخاصة بتوفير وسائل النقل استلام  (1 الإجراء بالتفصيل
لضيوف الجهات الحكومية عن طريق الفاكس 
أو الاتصال المباشر مع رئيس القسم لتنسيق 

 الحجوزات لتخصيص السيارات المطلوبة.
تعبئة النموذج الخاص لتخصيص السيارات  (2

وتحديد نوعية الحجز )استضافة / مؤتمر( بعد 
ً تحديد نوعية السيارات  استلام الطلبات وأيضا

 المطلوبة )فاخرة / صالون( حسب طلب الجهة.
تنفيذ الطلب بعد تعبئة إشعار الحجز من قبل  (3

موظفي القسم بالبيانات الخاصة بالضيف 
وتخصيص اسم السائق وفترة عمله بالتنسيق مع 
مندوب الشركة والموظف المسئول من الجهة 

 الطالبة )المرافق(.
في القسم متابعة حركة السيارات من قبل موظ (4

 للحرص على حسن سير العمل.

 22481313مراقب الخدمات المساندة )بالوكالة(  الدعم والمساند
 24809015 السيارات رئيس قسم

 24809035 – 24809032 قسم السيارات
 24809025 الفاكس
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    ً  : ترتيب وتجهيز القاعات للمؤتمرات والندواتثامنا

 والاجتماعات للجهات الحكومية      

تجهيز قاعات الاجتماعات والمؤتمرات والندوات  الأهداف
الحكومية من خلال تجهيز القاعات بكل المستلزمات 

مسميات  –سواري الأعلام  –المطلوبة من: أعلام 
 –آلات تصوير  –اطقم مكتب  –مطبوعات  –الدول 

 مترجمين. –كمبيوترات 

 الخدمات المساندة قسم  مجالات المسؤولية

 .كتاب رسمي من الجهة المستضيفة (1 الإجراء بالتفصيل
 .التنسيق مع الجهة المستضيفة لتجهيز القاعة (2

 22481313مراقب الخدمات المساندة )بالوكالة(  الدعم والمساند

 22481301رئيس قسم الخدمات المساندة 
 22481369قسم الخدمات المساندة 
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   ً  : توفير زهور تاسعا

توفير زهور للاجتماعات والندوات والمؤتمرات  الأهداف
 الحكومية.

 قسم الخدمات المساندة  مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 شعار طلب زهورإنموذج  (1
 ارتباط مالي لتكلفة توفير الزهور (2

 .كتاب رسمي من الجهة (1 الإجراء بالتفصيل
  .اشعار طلب زهورتعبئة نموذج  (2
 .تعبئة نموذج ارتباط مالي لتكلفة توفير الزهور (3

 22481313مراقب الخدمات المساندة )بالوكالة(  الدعم والمساند

 22481301رئيس قسم الخدمات المساندة 
 22481369قسم الخدمات المساندة 
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 اً: توفير هدايا ودروع تذكاريةعاشر  

الهدايا والدروع التذكارية لإدارات وزارة توفير  الأهداف
 المالية لتقديمها لضيوف الوزارة.

 قسم الخدمات المساندة  مجالات المسؤولية

النماذج المستخدمة في 
 تنفيذ الإجراء

 صورة من نموذج اشعار الصرف

 الإدارة.كتاب رسمي بطلب الهدايا من  (1 الإجراء بالتفصيل
مستوى الهدايا )وزير التنسيق مع الإدارة لتحديد  (2

 .مدير( –وكيل  -
   ه.ف واعتمادتعبئة نموذج الصر (3

 22481313مراقب الخدمات المساندة )بالوكالة(  الدعم والمساند

 22481301رئيس قسم الخدمات المساندة 
 22481369قسم الخدمات المساندة 
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 استقبال ومرافقة الوفود: الحادي عشر  
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 ومرافقة الوفوداستقبال  الأهداف

  قسم العلاقات العامة الداخلية والإعلام مجالات المسؤولية

الإدارة المستضيفة لاستقبال من كتاب رسمي  (1 الإجراء بالتفصيل
 ومرافقة الوفد.

تزويد الإدارة بمواعيد وصول الوفود وأسمائهم  (2
 ومستوى التمثيل.

 تزويد الإدارة بجدول أعمال الوفد. (3
الإدارة المستضيفة لمتابعة تخصيص منسق من  (4

 أعمال الوفود.
التنسيق مع الجهات المعنية )الديوان الأميري  (5

دخول الوفد ووزارة الداخلية( لتسهيل إجراءات 
 وتنقلاته.

 22481313مراقب العلاقات العامة والمراسم  الدعم والمساند
 22481301العلاقات العامة الداخلية والإعلام رئيس قسم 

 22481307 العامة الداخلية والإعلام العلاقاتقسم 
– 22481359 

 22417581الفاكس 

 


