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يعلــم الجميــع الأهميــة البالغــة التــي تمثلهــا الأدلــة الإجرائيــة فــي نجــاح العمــل المؤسســي. حيــث تعمــل تلــك الأدلــة علــى 
تحديــد مهــام الوحــدات الإداريــة وإجــراءات العمــل بتلــك الوحــدات وتنظيــم ذلــك ومســؤوليات جميــع الأطــراف والإحاطــة 

بمرجعيــات وتعليمــات العمــل فــي كل جهــة.
وحيــث أن هــذه الأدلــة تتوفــر بشــكل كامــل فــي جميــع جهــات الجامعــة مــن كليــات وعمــادات وإدارات لتعمــل علــى 
تنظيــم تدفــق المعامــات داخــل تلــك الجهــات ومــن المنطقــي والضــروري أن يتــم تحديــث تلــك الأدلــة كلمــا دعــت الحاجــة 
لذلــك لتســتمر فــي مواكبــة التحديثــات الهيكليــة لجهــات العمــل. ومــن هــذا المنطلــق رأت الإدارة العامــة لتطويــر 
التنظيمــي كتابــة هــذا النمــوذج الإسترشــادي للأدلــة الإجرائيــة بالجامعــة ليتــم الاســتعانة بــه فــي حــال الرغبــة فــي كتابــة 

دليــل إجرائــي جديــد أو تحديــث دليــل إجرائــي قائــم.

أسأل الله للجميع التوفيق والسداد

مدبر عام التطوير التنظيمي
                                                                                                                                               خالد بن صنات الذيابي  
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رقم الصفحة الموضوع م

المحتويات 
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المقدمة : 

مشتملة على أهمية الدليل و أهدافه



6

المبادئ الإدارية المرجعية للدليل: 
كاللوائح و التعليمات المتعلقة بمجال عمل الجهة ومهامها سواء كانت هذه التعليمات 

صادرة من الجامعة أو من جهات  أخرى كوزارة  الموارد البشرية  .
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الرؤية: 

الرسالة :

القـيم :
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الهيكل التنظيمي المعتمد :
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مفاهيم الدليل :

الغرض : 
)) بيان الغرض من وضع هذا الدليل (( .

مجال التطبيق:
حيث تحدد الجهة النطاق الذي يتعرض له هذا الدليل وفي الغالب ينحصر في المعامات 

الواردة و الصادرة و آلية تسلسلها .

إجراءات :
إيضاح لما يتعرض له الدليل من وصف للإجراءات من خال الإجابة على بعض الأسئلة مثل :

* ما الذي يجب عمله ؟   
*متى يتم تنفيذه ؟  

* ماهو المطلوب إنجازه ؟

تعليمات العمل: 
وصف موجز لأهم التعليمات المنظمة لعمل الجهة.

نماذج العمل :

حيث يتم تضمين النماذج التي تستخدمها الجهة في إجراءات عملها .
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أولًا: عميد - مدير:

تفاصيل الإجراء:
وصف شامل للإجراءات المختلفة التي يمارسها صاحب الصاحية داخل الجهة فيما 

يتعلق بتدفق المعامات الصادرة أو الواردة .

المستند النظامي للإجراء:
المرجعية النظامية للإجراء المتخذ ) إن وجد ( .

شكل تخطيطي لانسيابية تنفيذ الإجراء:
رسم توضيحي يبين مسار الإجراء و تسلسل خطواته .

يتم تكرار ما تم بالنسبة للعميد- المدير مع بقية وحدات الجهة
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فــريـق إعداد الدليل

الإدارة / القــسم أسم الموظف م

1
2
3
4
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هذا الدليل استرشادي هدفه مساعدة الجهة في إعداد دليلها
الإجرائي و للجهة الحرية في إضافة ما تراه مناسبًا لتوضيح الإجراءات
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الإدارة العامة للتطوير التنظيمي
إدارة الإدلة الإجرائية والتنظيمية

للتواصل هاتف: 0164041414
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