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 الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين، وبعد:

ـــــا لا          ـــــ ن المعـــــ   ــــــــــ     يــــــــــ  اع يا ــــــــــا  فـــــ
 
 ها ــــــــــا

 
الرســــــــــميا  ايــــــــــب وعــــــــــدا  أت  يقمــــــــــا  ع  ــــــــــ  عيصــــــــــرا

ــــا  ـــــــ ـــ  يد  ، و مـــــ ـــــــ ــــالمســـــ ـــــــ ــــ    كلا شـــــ ـــــــ ــــي  وال ـــــ ـــــــ ــــا ال يقـــــ ـــــــ ووضــــــــــــــــلإج الاــــــــــــــــدف و ســــــــــــــــار ا  ــــــــــــــــراءا  أن عمليـــــ

ـــــ  ـــــيليا  ع  ـــــ ـــــما لأ  ال  صـــــ ـــــا عاســـــ ـــــلإ ة  تعمليـــــ ـــــا  ال ـــــ ـــــ    ـــــ ـــــ   ـــــ ـــــد للر ـــــ ـــــا   فلـــــ ـــــ   ا  اريــــــــــا. يقمـــــ ـــــا  ـــــ ورغ ـــــ

ــــ ا  ارة العا ـــــــــا لل عـــــــــاون وال لإا ـــــــــب  ــــدو  ،  ـــــ ــــا   ســـــــــين و  لإيـــــــــد العمليـــــــــا  ا  اريـــــــــا  الـــــ ــــدا  ايلاـــــ ــــ   عـــــ   ـــــ

ــ ا  ـــ ـــــدليب هـ   الـ
 
ــيا  أساســــ

 
ــا ــا رليكــــــلإن  ر عــــ ـــ ــاوالمســـــــ  يد    ةا  ار  لكـ ـــ ـــــ   نهـ ـــــدليب  افـــــــا  ، عيـ ــ ا الـ ـــ ـــــم  هـ   ـ

ـــــــا  ـــ ـــــــد    ا اـ ـــ ـــــــ   ـ ـــ ـــــــا ال ـ ـــ ـــــــراءا  اليقا يـ ـــ ـــــــا  وا  ـ ـــ ـــــــلإبالمعللإ ـ ـــ ـــــــين ةي ا  ار  نسـ ـــ ـــــــ لك الما مـ ـــ ـــــــ  وكـ ـــ ـــــــ   وال ـ ـــ  خـ

، ع ـــــــل نصـــــــب   ـــــــى   ـــــــر   ـــــــدف  الاـــــــدف  نهـــــــ، و لإضـــــــي  ا عا لـــــــا بكـــــــ بلإ ـــــــل  ا ـــــــب لاب ـــــــداء   ،ا  ارة  ـــــــا  

 بــــــــ كر   مــــــــب لمســــــــار المعا لــــــــا و يــــــــان  ــــــــا   ــــــــ
 
ــــ  للم ب  ــــــــراءا   ي يــــــــ ها  ــــــــرورا ـــ ــــاء  راف  ـ ـــ ــــب وأ يـ ـــ ــــا   ـ ـــ عا لـ

 سي ها اليقا ي.

ف ـــــــد أ ر يـــــــا المعا لـــــــا بمســـــــ ل المامـــــــا  ال ا عـــــــا،وكمـــــــا هـــــــلإ    ـــــــد  ـــــــ  سياســـــــا بيـــــــاء هـــــــ ا الـــــــدليب  ايـــــــب        

ـــا، و غلا اــــــــاال اــــــــا  باع  ارهــــــــا عمليــــــــا   فلــــــــب ا خــــــــا    ـــــــــراءا   ر  ــــــــا عيالاــــــــا  ــــــــ    ـــــــــب  ــــا   المخ صـــــ عـــــ

 بشأنها.  لم خ  بعد ا غلاق أو  مكيي      عرفا  ا  االانتهاء و بلاغ المس  يد با  راء 

 اللـــــــــــلإا   والأنقمـــــــــــ        
 
ـــــــراءا   او  ـــــــــــم  هـــــــــــ ا الـــــــــــدليب أ  ـــــــــــا ـــ ـــــــ    ـ ـــ ـــــــ    كـ ـــ ـــــــا   ال ـ ـــ ـــــــ لك اليمـ ـــ ـــــــب، وكـ ـــ العمـ

 الر لإع  لي  عسب الحا ا.  للمس  يد مك     نها ا الدليب و     را اا كملح  المس خد ا 

ــــ   و مــــــــا  ميــــــــك هــــــــ ا الــــــــدليب  لإاك  ــــــــ  لل لإ ــــــــ  ال ــــــــا    بســــــــرعا ال  ــــــــلإ          ـــ ــــى الر  ـ ـــ ــــ  علـ ـــ ــــك باع لإا ـ ـــ و لـ

 .يلإارز يا لكب  اما  ساب علإس تها و  را اا    اليقام ا لكت وني )انسياب(

ــــا،         ـــ ــــ ي ا ـ ـــ ــــى  ـ ـــ ــــخا الأو ـ ـــ ــــ  الن ـ ـــ ــــ    ـ ـــ ــــى أن هـ ـــ ــــي    ـ ـــ ــــدليب نشـ ـــ ــــ عمب ،الـ ـــ ــــدة و  وسـ ـــ ــــ  عـ ـــ ــــلإ ة  ـ ـــ ــــلإير وال ـ ـــ ال فـ

ــــى  ا  ارة ــــلإير   علـــــ ــــ ، و فـــــ ــــا  ف ي ـــــ ــــ . ابعـــــ ــــب أن    ـــــ ــــ ا نأ ـــــ ــــدليب  هـــــ ــــ   الـــــ ــــ  ضـــــ ــــ   ـــــ ــــلإ   يـــــ ــــدف المنشـــــ الاـــــ

 و لإضي   سار العمليا  و عريل المس  يد   بها. والله و   ال لإفي . 
 

          

 العامة للتعاون والتواصل الدولي   مدير الإدارة                             

 

 يمانيال محمد بن ناجي د.                                                                                                                                 
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 أهـــــداف الــدلــيــل 

 وهلإ: يهدف ه ا الدليب   ى    ي  الادف الر يس ال ا   

ـــــ         ـــــــ ـــب  ـــــ ــ ـــ ـــ ـــــا العمـــــ ـــــــ ــــلإير بي ـــــ ـــــــ ـــــا ا  ارة فـــــ ـــــــ ـــــلإ ة، وف ـــــ ـــــــ ـــــ  ال ـــــ ـــ ـــ ـــــا  ـــــ ـــــــ ــــ لإيا     د ـــــ ـــــــ ـــــ   ســـــ ـــــــ ـــي     يـــــ ــ ـــ ـــ ، و يســـــ

ــــداف  ٢٠٣٠لم   ــــــــــــــــــــــيا     يــــــــــــــــــــــ  ر يـــــــــــــــــــــــا المملكــــــــــــــــــــــا  ـــــــ ـــــــ ـــا ل هـــــ ـــــــ ـــــــ ـــا، و   ي ـــــ ـــــــ ـــــــ ــــا  ال عليميـــــ ـــــــ ـــــــ ــــ  المقسســـــ ـــ ـــ ـــــــ  ـــــ

ـــت ا ي يا  ـــــ ـــ ـــ ــــــــا. الاســـــ ـــ ـــ ـــــا ال ا عـــــ ـــ ـــــــ ـــــدليب لخفـــــ ـــ ـــــــ ـــــ ى الـــــ ـــ ـــــــ ــــــــام،  ســـــ ـــ ـــ ـــــدف العـــــ ـــ ـــــــ ـــــ ا الاـــــ ـــ ـــــــ ــــ  هـــــ ـــ ـــــــ ـــــب    يـــــ ـــ ـــــــ ـــــ  أ ـــــ ـــ ـــــــ و ـــــ

  مك    مالاا فيما  ل :وال      الم ل   ي  الأهداف ال رعيا

 

ــا  .1 ـــ ـــ ـــــــ ـــــام الر يســـــ ـــ ـــــــ ــا بالماـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــراءا  الم عل ـــــ ـــ ـــــــ ــا  وا  ـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــان السياســـــ ـــ ـــــــ ــبيـــــ ـــ ـــ ـــــــ ــاون لـــــ ــا لل عــــــــــــــــــ لإ ارة العا ــــــــــــــــــ

 المعييا بها.واللإعدا  وأ وار ا  ارا  وال لإا ب الدو   

 ا  ارة. عريل المس  يد   بمسار العمليا  والمعا لا   ايب  .٢

 ا  ارة.ال لإاب  وال لإاعد الميقما ل ي ي  العمليا   ايب  لإضي   .٣

 والللإا    ا  العلا ا. ور فاا، بالأنقما لإعيد   راءا  العمب  .4

 ا  ارة.المفللإ ا    ا  راءا  الم  عا  ايب واليما   بيان باللإ ا    .5

 ا  را يا للمس  يد  . فا   سار العمليا    يسي  و لإضي  .6

 ا  ارة.     الا  العمب     والمس  دا ،.  ش يد  لإاك ا ال فلإرا   .7

 .سرعا ال  لإ  الر    لإاك ا ال فلإر ال ا    ب   ي   .8

 

 

 

ـــــــدلي ـــ ـــ ـــــــ ا الـــــ ـــ ـــ ـــــ  هـــــ ـــــــ ـــــــى  يف ـــــ ـــ ـــ ـــــــ  ب علـــــ ـــ ـــ ــ  يد    ـــــ ـــ ـــــــ ـــــــا المســـــ ـــ ـــ ـــــــلإبي  افـــــ ـــ ـــ ـــــــ لك  ارة ا   نســـــ ـــ ـــ ـــــــاوكـــــ ـــ ـــ ـــــــين و افـــــ ـــ ـــ  الما مـــــ

ـــــــا لا   ـــ ـــ ـــــــ    المعـــــ ـــ ـــ ــ   ـــــ ـــــ ـــ ـــ ــال ـــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــــا   ـــــ ـــ ـــ ـــــــ    ـــــ ـــ ـــ ــا  ـــــ ـــــ ـــ ـــ ـــــــب و مينها و لإ ي اـــــ ـــ ـــ ـــــــراف  عمـــــ ـــ ـــ ا  ارة العا ــــــــــــــــــا لل عــــــــــــــــــاون شـــــ

 .وال لإا ب الدو  

 

 

 

ـــــا   ـــــــ ـــــ  العمليـــــ ـــــــ ـــــا  ـــــ ـــــــ ـــــى   ملإعـــــ ـــــــ ـــــي علـــــ ـــــــ ـــــدليب ا  را ـــــ ـــــــ ـــــ مب الـــــ ـــــــ ـــــراءا ،  شـــــ ـــــــ ـــــال  وا  ـــــ ـــــــ ـــــ  وال ـــــ ـــــــ ـــــد ها أك ـــــ ـــــــ عـــــ

ـــــ  )      ـــــــ ـــــــا ـــــ ـــ ـــ ـــــــا ، ( عمليـــــ ـــ ـــ ـــــلإم بهـــــ ـــــــ ــب الــــــــــــــــــدو    ـــــ ــا لل عــــــــــــــــــاون وال لإا ـــــــــــــــ ـــــــلا    ا  ارة العا ـــــــــــــــ ـــ ـــ ـــــ  يـــــ ـــــــ ا  ارا   ـــــ

 بها.اللإعدا  ا  اريا وفرق العمب الملإ لإ ة و 

 الهدف من الدليل 

 مجال التطبيق 

 حدود الدليل 
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 للعمل وتركهمالآلية المتبعة في التبليغ عن مباشرة منسوبي الإدارة، 
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 توصيف المهمة: بطاقة  .أ 

 .لعملل وتركهم الإدارةالتبليغ عن مباشرة منسوبي الآلية المتبعة في  اسم المهمة 
 

 IMSU-GAILCC-SSM-HRU رمز المهمة 

   منسوبو ومنسوبات الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي المستهدفون 

 الموارد البشرية( )وحدةت المساندة  تإدارة الخدما المسؤولية

 

 :الهدف . ب

ــــا  ـــــــ ــــ   المامـــــ ـــــــ ــــدف هـــــ ـــــــ ــى تهـــــ ــ ـــــــ  ف يــــــــــــــــ  اللــــــــــــــــلإا   والأنقمــــــــــــــــا وال عليمــــــــــــــــا  وال ــــــــــــــــرارا  المع مــــــــــــــــدة  ــــــــــــــــ    ـــــ

 للشقون ا  اريا والماليا    ال ا عا.الملإار  البشريا 

 التطبيق: مجال . ت

 بمنسلإبي ا  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  . اما الم  خ   ه     

 تعريفات: المصطلحات وال . ث

 التعريف                                          المصطلح 

اللوائح والأنظمة  

 المعتمدة 

 ال عليما  الخا ا بملإظ ي الخد ا المدنيا الخا ا بملإظ ي ال فاع العام       

 

 :)إن وجدت( السياسات  .ج

 الإجراءات:   .ح

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1  
والرفد   ال د   للملإظ ين  الم اشرة  طرفا       اراته     ،بها  ابعا  بعد  يلاء 

 الساب ا   ارة ال لإظيل    عما ة الملإار  البشريا.
 نملإ   يفاب  

2  
بياناته     بشأن  عد ب  البشريا  الملإار   بعما ة  التشكيلا   ال لإا ب  د   ارة 

  ارة. وضما  للإ 

 

٣  
و صد ر    ارة يفاب   اشرة  ا  ارة    رفد  المساندة     بعد   العا ا،الخد ا  

 الح لإر. علإ ة الملإظ ين و لإ يعا     بيان 

 نملإ   يفاب

4  

 ا  راءا  ال       ا خا ها عيا  الملإظ ين المي فعين ع  العمب:

ـــــبب الان فاع - ـــــب  د الملإظل المي فد ع  العمب لمعرفا ســ   ب    ال لإا ــ

 و  د د السبب.الرفد به  لعما ة الملإار  البشريا 

الملإار    - لعما ة  الان فاع  أس اب  الرسميا    مي   المستيدا   رفد 

 البشريا. 
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 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ      رمز النموذج النموذج  م

عسب آليا الح ظ  IMSU-GAILCC-SSM-HRU1 نملإ   يفاب 1

  ارة الخد ا       ال ا عا

عسب آليا الح ظ  IMSU-GAILCC-SSM-HRU2 نملإ   يفاب 2 المساندة 

    ال ا عا

  

 لأداء: د. مؤشرات ا 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

1 
نس ا اك ما  الرفد 

 للملإظ ين ال د 

عد  الملإظ ين ال       الرفد لا  / العد  

 ا  ما   للملإظ ين ال د . 
 فصل  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

 عدم اس   ا  طلب الرفد  1
المرا عا الدوريا 

 ع   اليقام 
 المد ر العام يفاب رس     د ر ا  ارة

 

   لا يوجد : الوثائق المرجعية .ر
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 رفع الإجازة لمنسوبي الإدارة  طلب آلية
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 توصيف المهمة: بطاقة  .أ 

 .لمنسوبي ومنسوبات الإدارةآلية طلب رفع الإجازة  اسم المهمة 

 IMSU-GAILCC-SSM-HRU رمز المهمة 

 منسوبي ومنسوبات الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي المستهدفون 

 ت المساندة )وحدة الموارد البشرية( تإدارة الخدما المسؤولية

 

 الهدف:  . ب

  نسلإبي ا  ارة     عرفا الآليا المياس ا لرفد ا  ازة.  مكين تهدف ه   الماما   ى 

 مجال التطبيق:  . ت

 بمنسلإبي ا  ارة     لإظ ين و لإظ ا .  خ   ه   الماما    

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف                                           المصطلح   

  .نقام  ت د لعما ة   ييا المعللإ ا                نظام وافي 

 ا  ازة المع مدة لملإظل ال فاع العام.              الإجازة  

 

 السياسات:  .ج

 الإجراءات:  .ح

   رفع الإجازةإجراءات 

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
 وعدة الملإار 

 البشريا 

عيد رغ ا الملإظل بفلب   ازة،     ال نسي   د المد ر الم اشر عيالاا 

أ ياء   ب ي    لإم الملإظل ب ع  ا نملإ     د  في     سي لإم بعمل  

 ا  ازة ) يقيما للعمب(.

 نملإ   طلب ا  ازة

2 
عما ة   ييا  

 المعللإ ا  

الملإظل   بعد    لإم  انسياب  ال ا عا  نقام  ع    ا  ازة  طلب  ب ع  ا 

 الملإاف ا      ب الر يس الم اشر و  ارة الملإار  البشريا.

 

٣  
ـــــد ـــــب رفــ ـــــ  الفلــ ـــــب و  د مــ ـــــلإع ب ســ ـــــازة نــ ـــــدتها ا  ــ ـــــ  و ــ ـــــل  ــ ـــــى الملإظــ    ــ

 الرأت.  بداء المرا عا ع  المسقو  المد ر

 يفاب 

 ا  ارة/ اللإعدة  4
ـــــ لام  ـــ ـــــد اســ ـــ ـــــي بريــ ـــ ـــــ   لكت ونــ ـــ ـــــد ر/  ــ ـــ ـــــر يس المــ ـــ ـــــقو   الــ ـــ ـــــا المســ ـــ  بالملإاف ــ

 بالأ ام. المدة   د د  د ا  ازة على

 بريد  لكت وني

 نملإ   يفاب
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 المساندة  الخد ا  ٥

ــــــا  ــــــب اع مــ ــــــ  الفلــ ــــــب  ــ ــــــد ر   ــ ــــــد ا   ــ ــــــاندة الخــ ــــــ  المســ ــــــ  ا  ارة  ــ  عــ

ــ  ــ ـــ ــام طريــ ــ ـــ ــياب نقــ ــ ـــ ـــــراءا   انســ ـــ ــا  وا ــ ــ ـــ ــد لسياســ ــ ـــ ــام  خ ــ ــ ـــ ـــــ ا اليقــ ـــ )هــ

 (.عما ة   ييا المعللإ ا 

 

 نقام وا    6

ــــــد ـــ ــــــا بعــ ـــ ــــــ   الملإاف ــ ـــ ــــــلاغ  ــ ـــ ــــــل  بــ ـــ ــــــلي  الملإظــ ـــ ــــــلإار    ارة بتســ ـــ ــــــريا المــ ـــ  البشــ

ــــــخا ـــ ـــ  ن ــ ـــ ـــ ــــــب  ــ ـــ ـــازة طلــ ـــ ـــ ــــــد ا  ــ ـــ ـــا بعــ ـــ ـــ ــــــا الملإاف ــ ـــ ـــد  رفا اــ ـــ ـــ ـــا  ــ ـــ ـــ  الخلا ــ

 .الشاريا

 

 نقام وا   ٧
ــــــا  ـــ  عــ ـــ ـــ   ــ ـــ ـــب رفــ ـــ ـــ  الفلــ ـــ ـــام  ــ ـــ ـــياب نقــ ـــ ـــ  انســ ـــ ـــ    ــ ـــ ـــا هــ ـــ ـــ   لا الحالــ ـــ   ــ

 الشاريا. الخلا ا    للملإظل ا  ازة  اع ما 

 

 

 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

1 

٢ 

نملإ   طلب  

 ا  ازة 

IMSU-GAILCC-SSM-HRU3     ال ا عا عسب آليا الح ظ 
 وعدة الملإار  البشريا

 وعدة الملإار  البشريا عسب آليا الت  يك    ال ا عا  IMSU-GAILCC-SSM-HRU4 الخفاب نملإ    ٣

 وعدة الملإار  البشريا عسب آليا الح ظ    ال ا عا  IMSU-GAILCC-SSM-HRU5 نملإ   يفاب 4

 

 مؤشرات الأداء: د. 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

 نس ا اك ما  الرفد 1
عد  الملإظ ين المس لإفين /  ما   عد   

 الملإظ ين المرفلإع لا ، 
 فصل  ٪1٠٠

 
 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

1 
عدم استي اء  ا ب 

   فل ا  الرفد 
 المد ر العام يفاب رس     د ر اللإعدة  الم ابعا الدوريا

 

 لا  لإ د  المرجعية: وثائقال ر.
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 الآلية المتبعة لرفع نماذج تقييم الأداء الوظيفي  
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 بطاقة توصيف المهمة:  .أ 

 الآلية المتبعة لرفع نماذج تقييم الأداء الوظيفي لمنسوبي الإدارة اسم المهمة 

 IMSU-GAILCC-SSM-HRU المهمة رمز 

 منسوبي ومنسوبات الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي المستهدفون 

 ت المساندة )وحدة الموارد البشرية( تإدارة الخدما المسؤولية

 

 الهدف:  . ب

 . العا ا لل عاون وال لإا ب الدو   ليا رفد نما     يي  الأ اء اللإظي ي لمنسلإبي ا  ارةآ  تهدف ه   الماما   ى  لإضي  وض  

 مجال التطبيق:  . ت

   ا  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  . و نسلإ ا  بمنسلإبي خ   ه   الماما  

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف                                           المصطلح       

نموج تقييم الأداء  

 الوظيفي

ـــــ     ـــــراء رســ ـــــدو  ــ ـــــا ع مــ ـــــ    سل يــ ـــــ .  ــ ـــــقوليا  وظي  ــ ـــــى  ســ ـــــاء  علــ ـــــ  بيــ ـــــل ون ا  ــ ـــــب الملإظــ عمــ

  س لإ  أ اء الملإظل الرس  . اس خدا   ل ياس

 

 السياسات:  .ج

 الإجراءات:  .ح

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
وعدة الملإار  

 البشريا 

ـــــلإظي ي  ـــ ـــ ـــ ـــــ  اء الــ ـــ ـــ ـــ ــي  لــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــا   ال  يــ ـــ ـــ ـــ ــد نمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــلإظ ين برفــ ـــ ـــ ـــ ـــــلان للمــ ـــ ـــ ـــ ا عــ

 .ع   الملإ د
 ء نملإ     يي  الأ ا

2  
ـــــا   ـــ ـــ ـــ ـــــ  )ال يانــ ـــ ـــ ـــ ـــــل ن ســ ـــ ـــ ـــ ـــــب الملإظــ ـــ ـــ ـــ ـــــ    ــ ـــ ـــ ـــ ـــــلإ    ــ ـــ ـــ ـــ ـــــا اليمــ ـــ ـــ ـــ ـــــ    ع  ــ ـــ ـــ ـــ  ــ

 الأوليا ف  (.

 

٣  
ـــــا  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــلإم ب ع  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــلإ   لي ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى اليمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــلاعيا علــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــاعب الصــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــلاع  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ اطــ

  الدر ا  المس   ا للملإظل.

 

4 
 نقام وا  

 

ــــــا ة ـــ ـــ ـــ ــــــى   عــ ـــ ـــ ـــ ــــــرف  علــ ـــ ـــ ـــ ــــــا أو الــ ـــ ـــ ـــ ــــــداء الملإاف ــ ـــ ـــ ـــ ــــــل  بــ ـــ ـــ ـــ ــــــب للملإظــ ـــ ـــ ـــ الفلــ

 اليملإ  .

 

٥ 
  عما ة   ييا

 المعللإ ا  

ـــــب  ـــ ـــ ـــــ    ــ ـــ ـــ ـــــياب  ــ ـــ ـــ ـــــ  انســ ـــ ـــ ـــــلإ    ــ ـــ ـــ ـــــا ي لليمــ ـــ ـــ ـــــا  نهــ ـــ ـــ ــام اع مــ ـــ ـــ ـــ ـــــد ر العــ ـــ ـــ المــ

 .للإ ارة

 

6  
ــام  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ  اليقــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ  ع ــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــد بــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــ   الرفــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا   ــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــد الاع مــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــىبعــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا    ــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ال اــ

 المسقولا.
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 النماذج: خ. 

 النموذج مصدر  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

 

1 

 
 

 

 ء نملإ     يي  الأ ا

 

IMSU-GAILCC-SSM-HRU6   

 

عسب آليا الح ظ    

 ال ا عا

العا ا لل عاون   ا  ارة

 وال لإا ب الدو   
 

 

 مؤشرات الأداء: د. 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

 نس ا اك ما  الرفد 1
   اعد  اليما   المرفلإعا/العد  ا  م

 للملإظ ين
 سيلإت  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسقو  ا  راء ال صحيح   المسقو  ا  راء الاست ا    الخفر/ال ر ا م

 عدم اك ما  الرفد 1
الم ابعا الدوريا 

 ع   اليقام 
 المد ر العام يفاب رس     د ر ا  ارة

 
 لا يوجد  :المرجعية وثائقال ر.
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الخلاصة الشهرية لمنسوبي الإدارة ـ حفظ المعاملات الخاصة تدوين 

 بهم 
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 : بطاقة توصيف المهمة .أ 

 صة بهم  احفظ المعاملات الخـ لمنسوبي الإدارة  الخلاصة الشهرية تدوين اسم المهمة 

 IMSU-GAILCC-SSM-HRU رمز المهمة 

 ومنسوبات الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدوليمنسوبي  المستهدفون 

 ت المساندة )وحدة الموارد البشرية( تإدارة الخدما المسؤولية 

 

 الهدف: . ب

ـــــى  ـــ ـــــا   ـــــ ـــ ـــــ   المامـــــ ـــ ـــــدف هـــــ ـــ ـــــلإبي تهـــــ ـــ ـــــين  نســـــ ـــ ـــــ ا  ارة  ـــــــــــــ  مكـــــ ـــ ـــــ  ك ابـــــ ـــ ـــــا  ـــــ ـــ ـــــا الم  عـــــ ـــ ـــــا الآليـــــ ـــ ـــــا  ا عرفـــــ ـــ الخلا ـــــ

 .الشاريا وآليا ع ظ المل ا 

 مجال التطبيق: . ت

 دو  .ا  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب البمنسلإبي و نسلإ ا   خ   ه   الماما    

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف                                           المصطلح       

ـــــار ٣٠ ــــــــــــ  نمـــــــــــــلإ    ـــــــــــــدون بـــــــــــــ  لمـــــــــــــدة )      الخلاصة الشهرية ـــ ــــلإم بالشـــــ ـــ ـــــيلا ت (  ـــــ ـــ ـــــام  المـــــ ـــ ـــــد  أ ـــــ ـــ عـــــ

 ، اع يا ت، أ لإ ا.....( وهك ا رض  )نلإعيتها  الغياب،

 )إن وجدت(  السياسات  .ج

               الإجراءات: .ح

 الإجراء الجهة  م
المطلوب الوثائق 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
وعدة الملإار  

 البشريا 

ــــ لا   ـــ ـــ ــــد  ــ ـــ ـــ ـــ  وا ــ ـــ ـــ ــــاريا  ــ ـــ ـــ ــــا الشــ ـــ ـــ ـــ  للخلا ــ ـــ ـــ ــــدو  المخصــ ـــ ـــ ـــا ال ــ ـــ ـــ  ع  ــ

 الح لإر اليلإ يا.

 اليملإ   المع مد

 للخلا ا الشاريا

2 
عما ة الملإار   

 البشريا 

ـــــلإار   ـــ ـــ ـــــا ة المــ ـــ ـــ ـــــلإظي ي بعمــ ـــ ـــ ــا الأ اء الــ ــ ـــ ـــ ـــــاريا لمرا  ــ ـــ ـــ ـــــا الشــ ـــ ـــ ــد بالخلا ــ ــ ـــ ـــ الرفــ

ــــد  ـــ ــــريا بعــ ـــ ــــاق البشــ ـــ ــــد  رفــ ـــ ــــر  ــ ـــ ــــر يس الم اشــ ـــ ــــ  الــ ـــ ــــام  ــ ـــ ــــ  اليقــ ـــ ــــا  ــ ـــ اع ما هــ

ــــ   ـــ ـــ ـــ ــــ  طريــ ـــ ـــ ـــ ــــأن عــ ـــ ـــ ـــ ــــا   ا  الشــ ـــ ـــ ـــ ــــازا  والخفابــ ـــ ـــ ـــ ــــا ا  ــ ـــ ـــ ـــ ــــ   افــ ـــ ـــ ـــ ــــا  ــ ـــ ـــ ـــ ن ــ

 انسياب.

ــــــا  ملاحظـــــــة:  ــــــا ة   ييــ ــــــراءا  عمــ ــــــا  و  ــ ــــــد لسياســ ــــــياب  خ ــ ــــــام انســ نقــ

 المعللإ ا .

 اليملإ   المع مد

 للخلا ا الشاريا

٣ 
 

وعدة الملإار  

 البشريا 

ـــــدو   ـــ ـــ ـــــ   ــ ـــ ـــ ـــــاريا  ــ ـــ ـــ ــا الشــ ـــ ـــ ـــ ـــــر للخلا ــ ـــ ـــ ـــــب عصــ ـــ ـــ ــا أ اء عمــ ـــ ـــ ـــ ـــــ  يلا ــ ـــ ـــ  لإضــ

ـــــلإظ ين  ـــ ــــــا المــ ـــ ــازا   والملإظ ــ ـــ ـــ ــــــد  الا ــ ـــ ــــــ   –)عــ ـــ ــــــ  –المرضــ ـــ ــــــا   –المرافــ ـــ   ــ

ــــأيي   ـــ ــــد  –ال ــ ـــ ــــت  ان(عــ ـــ ــــب (word) الاســ ـــ ــاء ا  ارا لكــ ــ ـــ ــــدراء ور ســ ـــ   ــ

 .  ارة ووعدةلم ابعا وض   ع لإر الملإظ ين لكب 

نملإ   الخلا ا  

الشاريا ا لكت وني 

 انسياب.    نقام 
 

4 
المدراء ور ساء  

 ا  ارا  

ــــــ    ـــ ـــ ــــــد الرســ ـــ ـــ ــــــ  ال   ــ ـــ ـــ ــــــدا  ع ــ ـــ ـــ ــــــاء ا  ارا  واللإعــ ـــ ـــ ــــــدراء ور ســ ـــ ـــ ــــــالاا لمــ ـــ ـــ  رســ

   للاطلاع وا خا  اللازم.بال ا عا
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  الإدارة وموظفاتهاحفظ المعاملات المتعلقة بموظفي 

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

 البشرياوعدة الملإار   1
ــــــ   ـــ ـــ ـــ ــــــظ فيــ ـــ ـــ ـــ ــــــل و   ــ ـــ ـــ ـــ ــــــب  لإظــ ـــ ـــ ـــ ــــــل لكــ ـــ ـــ ـــ ــــــاء  لــ ـــ ـــ ـــ ــــــا    نشــ ـــ ـــ ـــ ــــــا اللإ ــ ـــ ـــ ـــ  افــ

  لكت وني(. –الخا ا ب  )ور   

رش    لكت وني   أ

 للمل ا  

2  
ــــــ   ـــ ـــ ــــــ   ســ ـــ ـــ ــــــظ  ــ ـــ ـــ ــــــل، وي  ــ ـــ ـــ ــــــلإ  الملــ ـــ ـــ ــــــنيل لمح ــ ـــ ـــ ــــــا ال صــ ـــ ـــ ــ   عمليــ ـــ ـــ ـــ  ــ

 ا  ارة. ل ا  و  لا  الملإظ ين    

 

 نملإ   ع ظ المل ا  

 وعدة الملإار  البشريا ٣
ــــا   ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــد   ال يانــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــ     ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــالملإظل ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا بــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــ  ، الخا ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــ   ل ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  ــ

 .  ارة الملإار  البشريارفع    ى و  الخاص بشكب  ورت

 

 ع ظ المل ا   للر لإع لاا    عا  ال  د  .  4
 

 

 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

للخلا ا  اليملإ   المع مد 1

 الشاريا

IMSU-GAILCC-SSM-HRU7     عسب آليا الح ظ

 ال ا عا
  ارة الخد ا   

 المساندة 

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-SSM-HRU8 نملإ   ع ظ المل ا  2

 ال ا عا

  ارة الخد ا   

 المساندة 

 د. مؤشرات الأداء: 

 دورية القياس  المستهدف  طريقة القياس  المؤشر  م

١ 
نسبببببتم ل الببببب   ل    بببببم 

 .ل شهريم ولعال د رفعه 
ل لرفوعبببمج لجلببب  د ل عبببدد عبببدد ل    بببم 
 ل لطلوب رفعه

١٠٠ ٪ 

 سنوي 

٢ 
نسببببببتم ل البببببب   ل لل بببببب   

 .ولعال د رفعه 
عبببدد ل    بببم ل لرفوعبببمج لجلببب  د ل عبببدد 

 ل لطلوب رفعه
١٠٠ ٪ 

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

المحد عدم الرفد    اللإ ت  1  
 رسا  الفلب 

 بلإ ت  ا  
 المد ر العام  خاط ا رسميا   د ر ا  ارة

 

 لا  لإ د   :الوثائق المرجعية  ر.
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/ تسجيل   إدارة المعاملات الصادرة والواردة من وإلى العمادة 

 المعاملات الواردة 
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 : بطاقة توصيف المهمةأ. 

 من وإلى الإدارة ةوالوارد إدارة المعاملات الصادرة المهمة اسم 

 IMSU-GAILCC-SSM-ACU رمز المهمة 

 منسوبي الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي  المستهدفون 

 ت المساندة )وحدة الاتصالات الإدارية( تإدارة الخدما المسؤولية

   

 الهدف:  .أ 

الم  عا   ارة الصا را  واللإار ا  ال    ت د ا  ارة العا ا لل عاون   لإضي  ا  راءا   تهدف ه   الماما   ى    

 وال لإا ب الدو  . 

 مجال التطبيق:  . ب

 وك لك ال اا  الخار يا.  الدايليا،ووعدا  ال ا عا   العا ا،با  ارة الماما  ه    خ      

 

 المصطلحات والتعريفات:  . ت

 التعريف                                           المصطلح       

    المعا لا  المحالا يار  ا  ارة.   المعاملات الصادرة 

    المعا لا  المرسلا   ى ا  ارة. المعاملات الواردة 

 و عالتها  ايب ال ا عا.  د دة، نشاء  عا لا  إنشاد صادر داخلي 

 و عالتها يار  ال ا عا.  د دة، نشاء  عا لا  إنشاد صادر خارجي 

 

 السياسات:  . ث

 الإجراءات   .ج

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ــاء  ـــ ـــ ـــــ  الأيفــ ـــ ـــــلا تها  ــ ـــ ـــــم  ســ ـــ ـــــكب   ــ ـــ ــا  بشــ ـــ ـــ ــياغا الخفابــ ـــ ـــ ـــــدا  و ــ ـــ  عــ

ـــــعا ة  ـــ ـــــى ســ ـــ ـــــاا علــ ـــ ـــــد عرضــ ـــ ـــــلإب، بعــ ـــ ـــــى المفلــ ـــ ـــــملإلاا علــ ـــ ـــــام وشــ ـــ ـــــد ر العــ ـــ المــ

 ،    ارسالاا ع  طري  الا صالا  ا  اريا.للإ ارة

نملإ   الخفاب  

 المع مد

2 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ـــــام  ـــ ـــ ـــــ  اليقــ ـــ ـــ ـــــا  ــ ـــ ـــ ـــــا الم د ــ ـــ ـــ ـــــ  الم ا ــ ـــ ـــ ـــــ  ا ة  ــ ـــ ـــ ـــ ـــــالاســ ـــ ـــــاص  يا لكت ونــ ـــ ـــ الخــ

ـــــلا   ـــ ـــ ـــــ  يــ ـــ ـــ ـــــا لا   ــ ـــ ـــ ـــــ مرة للمعــ ـــ ـــ ـــــا المســ ـــ ـــ ـــــا والم ابعــ ـــ ـــ ـــــالا  ا  اريــ ـــ ـــ بالا صــ

ــــــب  ـــ ــــــا  عســ ـــ ــــــافا  لإ  هــ ـــ ــــــراءا  و ضــ ـــ ــــــ ب ا  ــ ـــ ــــــ   ــ ـــ ــــــ  طريــ ـــ ــــــام عــ ـــ اليقــ

ــا  ـــ ــام المعا لــ ـــ ـــــ    مــ ــد  ــ ـــ ـــــر وال أكــ ـــــر يس الم اشــ ــ  الــ ـــ ـــــ   لإ يــ ـــــا  وفــ الاع يــ

 ع قاا.   
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٣ 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ــــي   ـــ ـــ ــــا ل يقــ ـــ ـــ ــــد يفــ ـــ ـــ ــــد وضــ ـــ ـــ ــــام  ــ ـــ ـــ ــــ  اليقــ ـــ ـــ ــــا لا   ــ ـــ ـــ ــــ ا المعــ ـــ ـــ ــــظ وأرشــ ـــ ـــ ع ــ

ــــــا  ـــ ــــــد الحا ــ ـــ ــــــا عيــ ـــ ــــــلإ   ل هــ ـــ ــــــرعا اللإ ــ ـــ ــــــاب ســ ـــ ــــــا  ســ ـــ ــــــا  بفري ــ ـــ المح لإظــ

ــــــ    ـــ ـــ ـــ ــــــا هــ ـــ ـــ ـــ ــــــا ل ارســ ـــ ـــ ـــ ــــــني ا    يلإعــ ـــ ـــ ـــ ــــــاء  صــ ـــ ـــ ـــ ــــــريتها، و نشــ ـــ ـــ ـــ ــــــمان ســ ـــ ـــ ـــ وضــ

ـــا  ـــ ـــ ـــريا و ر ــ ـــ ـــ ــــــب الســ ـــ ـــنيل عســ ـــ ـــ ــــــا   ال صــ ـــ ـــب الأعمــ ـــ ـــ ــــــتيدا   ياســ ـــ المســ

ــــــ ا  ـــ ـــ ــــــ   أرشــ ـــ ـــ ــــــا، ويــ ـــ ـــ ــــــ  يدة ون لإهــ ـــ ـــ ــــــا  المســ ـــ ـــ ــــــاق وال اــ ـــ ـــ ــــــا واليفــ ـــ ـــ الأهميــ

 المرف ا .ا  و  عل اتها    الخفاب

 

4 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ــــــا   ـــ ـــ ــاع السياســ ـــ ـــ ـــ ــــــأن وا  ــ ـــ ـــ ــلإا    ا  الشــ ـــ ـــ ـــ ــــــا واللــ ـــ ـــ ـــــ  الأنقمــ ـــ ـــ ـــــب وفــ ـــ ـــ العمــ

ــكب  ــ ـــ ـــ ــا لا  بشــ ــ ـــ ـــ ــلإ  المعــ ــ ـــ ـــ ــمان و ــ ــ ـــ ـــ ــي ل ــ ــ ـــ ـــ ــام ا لكت ونــ ــ ـــ ـــ ــــا باليقــ ـــ ـــ الخا ــ

 .طار العمب  سلي  وسريا  ا ا  ايب

 

 
 الإدارات والأقسام المختلفةوتوجيهها إلى تسجيل المعاملات الواردة  اسم: المهمة:                     

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 

وعدة  

الا صالا  

 ا  اريا 

ــــــالا   ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــام الا صــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــ  نقــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــ  طريــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــلإ ارة عــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــلإار  لــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــد الــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــا ال   ــ ـــ ـــ ـــ ـــ   ابعــ

 ا  اريا الخاص با  ارة.

 اللإ ا    ا  العلا ا 

 المع مد()اليملإ   

2 
ــــب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــلإار ة )عســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا لا  الــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــنيل المعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــب صــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا(  لمك ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــد ر  ال اــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ المــ

 الاي صاص. والأ سام عسب اللإعدا ،ا  ارا ،   العام،

 

٣ 
ـــــدا ،  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــى ا  ارا ، اللإعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــني اا    ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد  صــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا لا  بعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــا المعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  عالــ

 والأ سام المسقولا لا خا  اللازم عيالاا.

 

 النماذج: .ح

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

عسب آليا الح ظ  IMSU-GAILCC-SSM-ACU9 نملإ   الخفاب المع مد  1

    ال ا عا
   ارة الخد ا  المساندة 

عسب آليا الح ظ  IMSU-GAILCC-SSM-ACU10 نملإ   الخفاب المع مد  

    ال ا عا
   ارة الخد ا  المساندة 

 مؤشرات الأداء: د. 

 دوريم ل قي س  ل لساهدف  طريقم ل قي س  ل لؤشر م

 نستم ل لع ل   ل لساوفيم  ١
عدد  لع ل   ل لساوفيمجإجل  د عدد  

 ل لع ل   
 سنوي  ٪ ١٠٠

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسقو  ا  راء ال صحيح   المسقو  ا  راء الاست ا    الخفر/ال ر ا م

 عدم الر  على المعا لا  1
 رسا  المعا لا  

 بلإ ت  ا  
 المد ر العام  خاط ا رسميا  ا  ارة د ر 

 

  لإ د  لا  الوثائق المرجعية: ر.
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المحالة الرد على استعلام المراجعين بشأن المعاملات/ متابعة المعاملات  آلية 

 إلى الإدارات  
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 بطاقة توصيف المهمة:  .أ 

 اسم المهمة 
 

 استعلام المراجعين بشأن المعاملات الرد على آلية 

 IMSU-GAILCC-SSM-ACU رمز المهمة 

 الإدارات والوحدات الخارجية المستهدفون 

 ت المساندة )وحدة الاتصالات الإدارية( تإدارة الخدما المسؤولية

 الهدف:  . ب

 ت د ا  ارة العا ا  الم  عا   ارة الصا را  واللإار ا  ال    لإضي  ا  راءا  تهدف ه   الماما   ى  . ت

   لل عاون وال لإا ب الدو  

 مجال التطبيق:  . ث

 با  ارة العا ا، ووعدا  ال ا عا الخار يا.الماما  ه   خ     

 المصطلحات والتعريفات:  .ج

 التعريف                                           المصطلح       

  وحدات الجامعة

 الداخلية 

ـــــــــدا   ـــــــــا ا  واللإعـــــ ـــــــــر يس والعمـــــ ــا   الـــــ ـــــــ ـــــــــب  عـــــ  اريــــــــــــــا  ايــــــــــــــب   ـــــــــــــــي  ا   ك ـــــ

 ال ا عا 

 طار ال ا عا. الميقما  والاي ا  يار   الوحدات الخارجية

 السياسات:  .ح

 الإجراءات:   .خ

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ــــارا   ـــ ـــ ــــى اس  ســ ـــ ـــ ــــر  علــ ـــ ـــ ــــام الــ ـــ ـــ ــــ  الأر ــ ـــ ـــ  ع ــ
 
ــا ــ ـــ ـــ  وها  يــ

 
ــــلإريا ـــ ـــ ــــرا عين ع ــ ـــ ـــ المــ

 الا صالا  الملإعدة.
 

 ال       المعا لا ، و      أ  لإنا ر   المعا لا.  2
 

 وضد ر   المعا لا    المكان المخص  لل   .  ٣
 

4 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ـــــا ـــ ـــــر المعا لــ ـــ ـــــ   قاــ ـــ ـــــ   ــ ـــ ـــــدم، و ــ ـــ ـــــ     ــ ـــ ـــــا ب ــ ـــ ـــــار أ  لإنــ ـــ ــ  ، اي يــ ـــ ـــ ـــــ   ــ ـــ و ــ

   راءا  المعا لا.اي يار 

 نقام  راسب 

٥ 
وعدة الا صالا   

 ا  اريا 

ــــــا  ــــــا، وطري ــ ــــــديها المعا لــ ــــــت لــ ــــــا زالــ ــــــ   ــ ــــــ  ا  ارة ال ــ ــــــرا عين باســ ــــــلاغ المــ  بــ

 ال لإا ب  عاا  لي لإم بال لإا ب  عاا.
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 .بأي تأخير مدير العاموالرفع للمتابعة المعاملات المحالة إلى وحدات العمادة حتى يتم إنجازها، والرد عليها،   اسم: المهمة: 

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1 
وعدة  

الا صالا  

 ا  اريا 

ــــــالا   ـــ ــــــام الا صــ ـــ ــــــ  نقــ ـــ ــــــا رة  ــ ـــ ــــــلإار ة والصــ ـــ ــــــا لا  الــ ـــ ــــــا المعــ ـــ ــــــام بم ابعــ ـــ ال يــ

ـــــار   ـــ ـــــ  يــ ـــ ـــــلإار ة  ــ ـــ ـــــا لا  الــ ـــ ـــــي المعــ ـــ ـــــلا   ل ــ ـــ ـــــ  يــ ـــ ـــــا  ــ ـــ ـــــ   ا  ارةالا اريــ ـــ ع ــ

 )    اليقام ا لكت وني

 )النموذج المعتمد(  

2 
ـــــ   ـــ ـــ ـــــر    ــ ـــ ـــ ـــــد بــ ـــ ـــ ـــــلإار  أو  يــ ـــ ـــ ـــــ  الــ ـــ ـــ ـــــي س ر ــ ـــ ـــ ـــــر بــ ـــ ـــ ـــــقو  الم اشــ ـــ ـــ ــا للمســ ــ ـــ ـــ  عالتهــ

  لإ  هاا عسب الاي صاص.
 

 

   ابعا المعا لا  والرفد لمسقو  ال س     عا   أير المعا لا . ٣
 

 
 النماذج: .د

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-SSM-ACU11 )اليملإ   المع مد( 1

 ال ا عا
   ارة الخد ا  المساندة 

 

 د. مؤشرات الأداء: 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

1 
نس ا المعا لا  المك ملا  

 اللإ لإ  

عد  الخفابا  المك ملا اللإ لإ / عد   

 الخفابا  المرسلا
 سيلإت  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

 عدم و لإ  المعا لا 1
  ابعا سي   

 المعا لا
 المد ر العام  خاط ا رسميا  ا  ارة د ر 

 

 لا  لإ د   :الوثائق المرجعية ر.
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 مراجعة متطلبات الجودة الإدارية في الإدارة 
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 بطاقة توصيف المهمة:  .أ 

  متطلبات الجودة الإدارية في الإدارة اعتماد اسم المهمة 
 

 IMSU-GAILCC-DQU رمز المهمة 

 إدارات ووحدات الإدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي  المستهدفون 

 وحدة التطوير والجودة   المسؤولية 

 

 الهدف:  . ب

ـــــى  ـــــا   ـــــ ـــــ   المامـــــ ـــــدف هـــــ ـــــلإ ة تهـــــ ـــــمان  ـــــ ـــــلإ ة  ل ـــــ ـــــا  ال ـــــ ـــــا   فل ـــــ ـــــب  را عـــــ ـــــا عمـــــ ـــــان آليـــــ ـــــ  بيـــــ ـــــراءا   ـــــ ا  ـــــ

وعـــــــــــدا  وغـــــــــــدارا  ا  ارة العا ـــــــــــا لل عـــــــــــاون وال لإا ـــــــــــب الـــــــــــدو  ، وا تـــــــــــ اج يفـــــــــــ  ال  ســـــــــــين بيـــــــــــاء علـــــــــــى 

   ال غ  ا الرا عا و  د د الفراف المسقولا.

 مجال التطبيق:  . ت

  لل عاون وال لإا ب الدو  . عا ا ال ابعا للإ ارة ال  اللإعدا  وا  ارا 

 

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف  المصطلح 

    الخفا الخا ا با  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو                           الخطة التشغيلية 

    الخفا الخا ا بال ا عا.  الخطة الاستراتيجية 

 )إن وجدت(.  السياسات: .ج

 الإجراءات:  .ح

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

 ال لإ ة ر يس وعدة  1

  دوي  يفا العمب شا لا:

  لإزيد الأ وار والمسقوليا  بين  دراء ور ساء اللإعدا . •

   د د ال دو  ال  ن  للعمب. •

 نملإ   يفا العمب

 ر يس وعدة ال لإ ة  ٢

ــا الم فل ــــا    رفد الخفــــاب للمــــد ر العــــام بفلــــب الا  مــــاع   ــــد  ف هــ

 ويفا العمب.

   و  ايكها. را عا المل ا  المفللإ ا للعمب 

نملإ   يفاب طلب  

 الا  ماع

  وع د الا  ماع و  د د الأوللإيا . العمب،رفد الم فل ا  ل ري    ٣

   افا   فل اتها. المرفلإعا، واستي اء را عا المل ا    4

  و د . عل ها  ن و بدا  الملاعقا    الم فل ا ،اع ما  الانتهاء       5

 ر يس وعدة ال لإ ة  6
ـــــ     ـــ ـــ المرا عــا وال ــد ي  النهــا ي للعمــب ورفعــ  ع   اليقــام بخفــاب رســ

 لل اا  المسقولا
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    ابعا   لإيد العمب و  د ث     يلا  ال غ  ا الرا عا.  

 

 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-DQU12 نملإ   يفا العمب 1

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

نملإ   يفاب طلب   2

 العمب 

IMSU-GAILCC-DQU13     عسب آليا الح ظ

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

 

 د. مؤشرات الأداء: 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

 نس ا ال اا  المس لإفيا  1
عد  ال اا  المس لإفيا/   ما   عد  

 ال اا 
1٠٠٪ 

وعدة ال فلإير 

 وال لإ ة

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

   ب ال اا  الر    عدم  1
 رسا  الفلب 

 بلإ ت  ا  

ر يس وعدة  

 ال لإ ة
 المد ر العام  خاط ا رسميا 

 الم ابعا الدوريا عدم استي اء  افا الم فل ا  ٢
وعدة  ر يس 

 ال لإ ة
 المد ر العام  خاط ا رسميا 

 

 لا  لإ د اللإ ا   المر عيا:  ر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 30 -الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بناء ومراجعة الأدلة الخاصة بالإدارة 
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 بطاقة توصيف المهمة:  .أ 

 بناء ومراجعة الأدلة الخاصة بالإدارة  اسم المهمة 
 

 IMSU-GAILCC-DQU رمز المهمة 

 المستفيد الداخلي والخارجي   المستهدفون 

 وحدة التطوير والجودة   المسؤولية

 

 الهدف:  . ب

لل عاون وال لإا ب   العا ا  با  ارةالخا ا را عا الأ لا ل ياء و يفا فصليا وضد  تهدف ه   الماما   ى

 الدو  .

 مجال التطبيق:  . ت

 والخارج  للإ ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  . بالمس  يد الدايل   خ   ه   الماما 

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

    التعريف                                                     المصطلح      

ـــــ ي،  ليــــب           الأ لــــا الميقمــــا للعمــــب  ثــــب    الأدلة  ـــ )الــــدليــــب ال يقي  ، الــــدليــــب اللإ ـــــ

 (.. ون لإهاالماام.

  نسلإبي و نسلإ ا  ا  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  . المستفيد الداخلي 

  د ا  ارة     ايب ال ا عا أو يار اا. المرا علإن الم لإا للإن  المستفيد الخارجي 

 وجدت(  )إن  السياسات: . ج

 الإجراءات:  .ح

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

 اللإعدة  ر يس 1
ــــــا  ـــ ـــ ـــ ــــــا الخا ــ ـــ ـــ ـــ ــــــ  الأ لــ ـــ ـــ ـــ ــــــ ء  ــ ـــ ـــ ـــ ــــــا  ــ ـــ ـــ ـــ ــــــليا لمرا عــ ـــ ـــ ـــ ــــــا فصــ ـــ ـــ ـــ ــــــد يفــ ـــ ـــ ـــ وضــ

   ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  .با
 نملإ   يفا 

 ر يس اللإعدة  2
ــــد ة،  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــا المحــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــي ا د الأ لــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــ ت ســ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــب الــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  العمــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــد فريــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ   د ــ

  ليب.ووضد  دو  ز ن  للانتهاء     را عا  ب 

 

 نملإ   يفاب

 ر يس اللإعدة  ٣
ــب  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــب  ليــ ـــ ـــ ـــ ـــــا لكــ ـــ ـــ ـــ ــافا  الم ت عــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد لا  وا ضــ ـــ ـــ ـــ ـــــا بال عــ ـــ ـــ ـــ ـــــد  ا مــ ـــ ـــ ـــ وضــ

 بعد الانتهاء  ي .

 

٥ 
وعدة ال فلإير 

 وال لإ ة

ــى  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــا   ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد لا  الم ت عــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــد   ال عــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــلإير  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــدة ال فــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــيس وعــ ـــ ـــ ـــ ـــ  ر ــ

  ياس تها.  وال لإ ة لدراستها، وال أكد  

 

    رارها.ال يام بال عد لا  الم ت عا بعد   6

 ر يس وعدة ا علام ٧
ــــــد  ـــ ـــ ـــ ــــــقو    لإ ــ ـــ ـــ ـــ ــــــد  ســ ـــ ـــ ـــ ــــــي   ــ ـــ ـــ ـــ ــــــاب ا  ارةال نســ ـــ ـــ ـــ ــــــى ا  ارة ، وعســ ـــ ـــ ـــ علــ

 .و فلإيرهااك ما  بيائها    لإ ي  لنشر الأ لا بعد

 نملإ   الدليب 
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 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

 

1 
 

 IMSU-GAILCC-DQU14 نملإ   يفاب

 

عسب آليا الح ظ    

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

 

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-DQU15 نملإ   الدليب 

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

 

 د. مؤشرات الأداء: 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

1 
نس ا استي اء الأ لا  

 لم فل ا  ال لإ ة 

ال لإ ة/ عد  العمليا  المس لإفيا لم فل ا  

   ما   عد  العمليا  
 فصل  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص: ذ.

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

1 
عدم استي اء  افا  

   فل ا  ال لإ ة ل  لا 

الم ابعا الدوريا 

 بالمرا عا وال د ي 
 المد ر العام  خاط ا رسميا  ر يس اللإعدة 

 

 لا  لإ د   الوثائق المرجعية: ر.
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 متابعة مؤشرات الخطة السنوية للعمادة  بناء و 
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 : بطاقة توصيف المهمة .أ 

 بناء ومتابعة مؤشرات الخطة السنوية للعمادة سم المهمة ا

 IMSU-GAILCC-DQU رمز المهمة 

 الداخلي للدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي. المستفيد  المستهدفون 
 

 وحدة التطوير والجودة   المسؤولية

 

 الهدف:  . ب

 اللإعدا  وا  ارا     بياء يففاا وف ا لخفا ال ا عا الاست ا ي يا        مكين   ى تهدف ه   الماما 

 

 مجال التطبيق:  . ت

 وا  ارا  ال ابعا للإ ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  .    باللإعدا الماما  ه    خ      

 

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف                                          المصطلح 

ــيا  ـــــــ   اســـــــ خدا اا ل  يـــــــي  و ت ـــــــد أ اء عيصـــــــر أو نشـــــــا                         مؤشرات الخطة  ـــــــ    غيـــــــ ا   ياســـــ

 .أو عمليا  عييا

 السياسات:  .ج

 الإجراءات:  .ح

 الإجراء الجهة  م
الوثائق المطلوب 

 إرفاقها مع الإجراء 

1  
ــــ   ـــ ـــ ــــدو  ال  نــ ـــ ـــ ــــ  ال ــ ـــ ـــ ــــفا وفــ ـــ ـــ ــــا را  والأنشــ ـــ ـــ ــــ  الم ــ ـــ ـــ ــــا  ي يــ ـــ ـــ    ابعــ

 الخفاب المرسب. المحد    
 نملإ   يفاب

  را عا و راسا و د ي  المقشرا  ال صليا بعد  معاا.  2
 

 الأ اء ل   ي  الم ا را .  ابعا ن ا ج  ياس  قشرا     ٣
 

4  
ــــــيا ،  ـــ ــــــارير وال لإ ــ ـــ ــــــا ال  ــ ـــ ــــــرا   لك ابــ ـــ ــــــا  المقشــ ـــ ــــــي   خر ــ ـــ   يــ

 ووضد يف  ال  سين عل ها.

 نملإ     رير

٥  
ـــــاب  ـــ ـــــ  يفــ ـــ ـــــد  ــ ـــ ـــــر  عــ ـــ ـــــ    ريــ ـــ ـــــ  طريــ ـــ ـــــا عــ ـــ ـــــا ج الدراســ ـــ ـــــد بن ــ ـــ الرفــ

 لسعا ة المد ر العام للاطلاع.

 

 

 

 

 النماذج: .خ
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 النموذج مصدر  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-DQU16 نملإ   يفاب 1

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

عسب آليا الح ظ     IMSU-GAILCC-DQU17 نملإ    رير 2

 ال ا عا
 وعدة ال فلإير وال لإ ة

 

 د. مؤشرات الأداء: 

  وريا ال ياس  المستهدف طري ا ال ياس المقشر  م

 الم ا را  نس ا اك ما   1
 الإجمالينس ا الم ا را  المك ملا/ العد  

 للم ا را  
 فصل  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص:  ذ.

 المسقو  ا  راء ال صحيح   المسقو  ا  راء الاست ا    الخفر/ال ر ا م

 عدم اك ما  الم ا را   1
المرا عا 

 وال د ي  الدورت 

وعدة   ر يس

 ال لإ ة
 المد ر العام  خاط ا رسميا 

 

     لا  لإ د :المرجعية وثائقال ر.
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 عقد الدورات التدريبية وورش العمل لتطوير الأداء الوظيفي وتجويده. 
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 : بطاقة توصيف المهمة .أ 

 عقد الدورات التدريبية وورش العمل لتطوير الأداء الوظيفي وتجويده. اس  العمليا 
 

العمليار     IMSU-GAILCC-SSM-MCU 

 المستفيد الداخلي للدارة العامة للتعاون والتواصل الدولي.  الأطراف المس  يدة 
 

 العامة.  وحدة الإعلام والاتصال بالإدارة المسقوليا

 

 الهدف:  . ب

ل ع لم  لاع ون ول اول      راطوي  علىل عل   تهدف ه   الماما   ى     أدلء لنسوتد ولنسوت   للإدلرة  واجويد 

 ل دو د.  

 مجال التطبيق:  . ت

 وا  ارا  ال ابعا للإ ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  .  باللإعدا  الماما   ه   خ     

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف  المصطلح 

الدورات التدريبية  

 وورش العمل 

 ارة ل  د ماا  ا    اج ل وت الخ  ا  والماارا      نسلإبي  ا  دريبي    ورا  

   و   ي  الي د وال ا دة لل ميد.

  نسلإبي و نسلإ ا  ا  ارة العا ا لل عاون وال لإا ب الدو  . المستفيد الداخلي 

 ن وجدت(: إ)  السياسات  .ج

 الإجراءات:  .ح

 النماذج   الإجراء المسؤول م

1 

وعدة ا علام  

والا صا  با  ارة  

 العا ا

ـــــد  ) ـــ ـــ ـــــا عــ ـــ ـــ ــــي    ا ــ ـــ ـــ ـــــب٢٠-15ال خفــ ـــ ـــ ـــــدورا  وور  العمــ ـــ ـــ ـــــ  الــ ـــ ـــ  (  ــ

 يلا  ال صب الدراس  . ال دريبيا

نملإ   الخفا  

 التشغيليا

2 

وعدة ا علام  

والا صا  با  ارة  

 العا ا

ــــــد  ــــــراغ ين بع ــ ــــــي للــ ــــــد ا لكت ونــ ــــــلا  ال   ــ ــــــ  يــ ــــــا   ــ ــــــ   ا  الفل ــ اســ

 لللإعدة   د  ب  الآ ي:الدورا  ع   ال   د الرس   

  لإضلإع ورشا العمب. -

 المحاور. -

 الأهداف. -

نملإ   طلب   ا ا  

 ورشا عمب 

٣ 

 
 المد ر العام

ــام ـــ ـــ ـــــد ر العــ ـــ ــي للمــ ـــ ـــ ــد ا لكت ونــ ـــ ـــ ــ  ال   ــ ـــ ـــ ـــــا ع ــ ـــ ـــــلإ   رفعاــ ـــ     ــ
 
ــميا ـــ ـــ    ــ

 الرأت. ءللعرض و بدا اللإرشا 
 ع   ال   د ا لكت وني 

4  

 الآ ي:بعد اع ما ها      ب المد ر العام       د د 

 اليلإم واللإ ت المحد  لع دها. -

 العرض. صمي     لإ   -

  نشاء الراب  ع   زوم. -
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٥ 

وعدة ا علام  

والا صا  با  ارة  

 العا ا

ــ   ــ ــا ع ــ ــ ــــلان عنهــ ــا با عــ ــ ــب  وســ ــ ــا  ارة  ثــ ــ ــا بــ ــ ــب الخا ــ ــ ــلإيت ،ال لإا ــ ــ   ــ

 لإ ارة.الملإ د الرس   ل

نملإ   ا علان عنن  

 ورشا عمب 

   لإعدها المحد .  د   ورشا العمب      6

٧ 

وعدة ا علام  

والا صا  با  ارة  

 العا ا

ـــ      ـــ ـــ ـــ   ــ ـــ ـــ ـــلا  رابــ ـــ ـــ ـــ  يــ ـــ ـــ ـــا  ــ ـــ ـــ ـــي  اللإرشــ ـــ ـــ ـــالا  يــ ـــ ـــ ـــ  يد    رســ ـــ ـــ  للمســ

ـــــاس ـــ ــا  ل يــ ـــ ـــ ـــــد  ن اعاــ ـــ ــين  ــ ـــ ـــ ـــــ  ال  ســ ـــ ــراء يفــ ـــ ـــ ـــــداء   ــ ـــ ـــــي  الــ ـــ و  يــ

 المفللإ ا.  

نملإ    ياس ورشا  

 عمب

 نملإ   يفاب  رسا  يفاب شكر لم دم الدورة ع   ال   د ا لكت وني   المد ر العام 8

 

 النماذج: .خ

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

  IMSU-GAILCC-SSM-MCU18 الم ا رة  نملإ    1

آليا الح ظ    

 ال ا عا
وعدة الاعلام  

 والا صا 

 IMSU-GAILCC-SSM-MCU19 نملإ   طلب   ا ا ورشا عمب  ٢

 IMSU-GAILCC-SSM-MCU20 نملإ   ا علان ع  ورشا عمب  ٣

 IMSU-GAILCC-SSM-MCU21 نملإ    ياس ورشا عمب  4

 IMSU-GAILCC-SSM-MCU22 نملإ   يفاب شكر  5

 
 مؤشرات الأداء: د. 

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

1 
العمب عد  الدورا  وور  

 المع لإ ة

عد  الدورا  المع لإ ة/ العد  ا  ما   

 للدورا  الم  د   ا تها.
 فصل  ٪1٠٠

 

 المخاطر والفرص: ذ. 

 المسؤول  الإجراء التصحيحي المسؤول  الإجراء الاستباقي  الخطر/الفرصة  م

١ 
عدم للإقت   على إق لم  

 ل دورل  
ل اح يز تاقديم شه دل  ش ر، ونق ط  

ل اقييم لساحقم فد    
رئيس وحدة  
 للإع م 

 ل لدير ل ع م  تعميم 

 

 لا يوجد   الوثائق المرجعية: .ذ
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الإعداد والمتابعة والإشراف على الاتفاقيات والمذكرات الدولية مع الجهات  

 الخارجية 
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 : بطاقة توصيف المهمةأ.  

والإشراف عليها  الاتفاقيات والمذكرات الدولية مع الجهات الخارجيةتابعة م اس  العمليا   
 

 IMSU-GAILCC-IPM ر   العمليا

الداخلية. وحدات الجامعة  الأطراف المس  يدة   

 المسقوليا
 مديرة إدارة الشراكات والاتفاقيات الدولية.

 أعضاء إدارة الشراكات والاتفاقيات الدولية.

 

 الهدف: . ب

ال اا  المعييا  ايب  تهدف ه   الماما   ى   العمب على   عيب الم كرا  والا  ا يا     يلا  ال نسي   د 

 و لإ ي  الا  ا يا  والع لإ  الم   ا  د الشر اء و  ابعا  ي ي ها.  ال ا عا 

 مجال التطبيق: ت، 

 بالمس  يد الدايل  والخارج   ايب ويار  ال ا عا   خ   ه   الماما    

 

 المصطلحات والتعريفات: ث. 

 التعريف                                           المصطلح       

الاتفاقيات ومذكرات  

 التفاهم الدولية 

 الرسميا ل دوي  وا  ا  الشرا ا  الدوليا ال ا ما للإ ا   ا     

 اللإعدا  الأ ا  ميا بال ا عا.      وحدات الجامعة 

 ن وجدت(:إ )  السياساتج. 

 الإجراءات: ح. 

 النماذج   الإجراء المسؤول م

1 
 د رة   ارة الشرا ا  

 والا  ا يا  الدوليا.

ــا  ــ ـــ ـــ ـــ ــــر اء و  ابعــ ـــ ـــ ـــ ــد الشــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــا  ــ ـــ ـــ ـــ ــلإ  الم   ــ ــ ـــ ـــ ـــ ــــا  والع ــ ـــ ـــ ـــ ــــ  الا  ا يــ ـــ ـــ ـــ  لإ يــ

  ي ي ها.

نملإ   يفا   

 العمب  

  ارة ا  أع اء  2
ــــايب  ـــ ـــ ـــ ــــرفين لتســ ـــ ـــ ـــ ــــلا الفــ ـــ ـــ ـــ ــــ  كــ ـــ ـــ ـــ ــــا  ــ ـــ ـــ ـــ ــــب ا  ا يــ ـــ ـــ ـــ ــــ  لكــ ـــ ـــ ـــ ــــد  نســ ـــ ـــ ـــ   د ــ

 عمليا الا صا . 
 

٣  
ـــــلا   ـــ ـــ ـــ ـــ ــ  يــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــا   ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــ كرا  والا  ا يــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــب المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــى   عيــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــب علــ ــ ـــ ـــ ـــ ـــ العمــ

 ال نسي   د ال اا  المعييا  ايب ال ا عا.
 

4  
ــــــد   ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــاس  ــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــا ل يــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــب ا  ا يــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــا لكــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــ ا  ال ابعــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــر المي ــ ـــ ـــ ـــ ـــ عصــ

   فاعليتها و  يي  الي ا ج.
 

  الا  ا يا  ال اعلا.  د د   ٥

6  
ــــــا  ــــــايب عمليــ ــــــرفين لتســ ــــــلا الفــ ــــــ  كــ ــــــا  ــ ــــــب ا  ا يــ ــــــ  لكــ ــــــد  نســ   د ــ

 الا صا .
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 النماذج: .د

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

نملإ   يفا العمب ل ي ي    1

  كرة. شروع الم

IMSU-GAILCC-IPM23     عسب آليا الح ظ

 ال ا عا

ا  ارة العا ا لل عاون  

 وال لإا ب الدو   

 

 

 مؤشرات الأداء: ذ. 

 دوريم ل قي س  ل لساهدف  طريقم ل قي س  ل لؤشر م

١ 
عدد للاا  قي   ل اد  

 ام عقده   
عدد للاا  قي   ول شرل    ل اد ام عقده  ج ل عدد  

 ل لرلد   ا  قي   ول شرل    ل لزلع عقده   
١٠٠ ٪ 

 سنوي 

2    

 

 المخاطر والفرص:  ر. 

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

1 

 أير   راءا  

 لإ يد   كرا  

 ال  اه 

 

المرا عا الدوريا ل  لا 

ا  را يا لع د  

 الا  ا يا  

 

 المد ر العام   رسا  يفاب بد ب    د ر ا  ارة 

٢ 

عدم   عيب  

الا  ا يا  

 والم كرا 

 خاط ا ال اا  ل  د د 

 الاع يا  ال عل  
 hلمد ر العام  رسا  يفاب بد ب   د ر ا  ارة

 

 الوثائق المرجعية:  ز.

الـــــــــــــــــــــــــدليب الاست شـــــــــــــــــــــــــا ت  عـــــــــــــــــــــــــدا  ا  ا يـــــــــــــــــــــــــا  ال عـــــــــــــــــــــــــاون و ـــــــــــــــــــــــــ كرا  ال  ـــــــــــــــــــــــــاه  بـــــــــــــــــــــــــين ال ا عـــــــــــــــــــــــــا  

 .2023والمقسسا  الأ يبيا الأ انا العا ا لم لس شقون ال ا عا  
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بناء وتطوير وتعزيز التعاون والشراكات مع المنظمات  

 والهيئات الدولية  

 



   
 

 
  

 72من  - 43 -الصفحة 

 

 : بطاقة توصيف المهمة .أ 

 بناء وتطوير وتعزيز التعاون والشراكات مع المنظمات والهيئات الدولية اسم العملية 

 IMSU-GAILCC-IPM رمز العملية 

 وحدات الجامعة وأطراف خارجية الأطراف المستفيدة 

 المسؤولية
 إدارة الشراكات المحلية والدولية.                                                   

 

 الهدف:  . ب

العمليا   ى           ه    والاي ا   تهدف  الميقما   والشرا ا   د  ال عاون  و ع ي   و فلإير  بياء  عمب  أليا  بيان 

وعدا  ال ا عا و  ييماا، وا ت اج يف   الدوليا  ا  الاي صاص والعلا ا ل مان  لإ ة   راءا  العمب     

 ل  سينها. و  د د الأطراف المسقولا واليما   المس خد ا    ه   العمليا.

 مجال التطبيق:  . ت

 بالمس  يد الدايل  والخارج   ايب ويار  ال ا عا   خ   ه   الماما    

 

 المصطلحات والتعريفات:  . ث

 التعريف                                           المصطلح       

 اللإعدا  الأ ا  ميا بال ا عا.      وحدات الجامعة 

الشراكات والمنظمات  

 والهيئات الدولية 

 

 المقسسا  ال عليميا المع مدة لد  اللإزارة و ا   صني ا  عاليا.

 السياسات:  .ج

 الإجراءات:  .ح

 النماذج   الإجراء المسؤول م

1 

المد ر العام للإ ارة 

العا ا ل عاون وال لإا ب 

 الدو   

 ع   نقام  راسب  لفل ا  ال عاون والشرا ا  الدوليا   الفلب والر   يفابا  اس   ا

2 

 د رة   ارة الشرا ا  

 والا  ا يا  الدوليا.

 

  د د ال اا  الدوليا المياس ا لل عاون  د ال ا عا    ناعيا  

 ال علي  و لإاء تها للخفا ا ست ا ي يا لل ا عا. الاع ما  لد  وزارة 

)نملإ   الدراسا  

 و بداء الرأت(

٣ 

أع اء   ارة الشرا ا   

 والا  ا يا  الدوليا.

 

 

 ك ابا يفابا  الر  على طل ا  ال عاون والشرا ا  الدوليا. 

 ال    ع  ال اا  المستهدفا لشرا ا .-

)نملإ   ك ابا  

 يفاب(
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 النماذج: .خ

 

 مصدر النموذج  مدة الحفظ  رمز النموذج النموذج  م

نملإ   يفا العمب   1

 ل ي ي   شروع الم كرة.

IMSU-GAILCC-IPM24     عسب آليا الح ظ

 ال ا عا

ا  ارة العا ا لل عاون  

 وال لإا ب الدو   

 

 

 مؤشرات الأداء: .د

 دورية القياس المستهدف طريقة القياس المؤشر م

1 

الا  ا يا  عد  

ال        ال اعلا

 ع دها 

ـــــد   ـــ ـــ ـــ ـــــاعــ ـــ ـــ ـــ ـــــا  ال اعلــ ـــ ـــ ـــ ـــــ   الا  ا يــ ـــ ـــ ـــ ـــــ   ــ ـــ ـــ ـــ ـــــرا ا  ال ــ ـــ ـــ ـــ والشــ

ــــرا ا   ـــ ـــ ـــ ـــ ــــا  والشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــرا  للا  ا يــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــد  المــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــدها / العــ ـــ ـــ ـــ ـــ ع ــ

 الم  د ع دها

 سيلإت  ٪1٠٠

 
 

 المخاطر والفرص:  .ذ

 المسؤول الإجراء التصحيحي المسؤول الإجراء الاستباقي الخطر/الفرصة م

1 

 أير   راءا  

 لإ يد   كرا  

 ال  اه 

 

المرا عا الدوريا ل  لا 

ا  را يا لع د  

 الا  ا يا  

 المد ر العام   رسا  يفاب بد ب    د ر ا  ارة 

2 

عدم   عيب  

الا  ا يا  

 والم كرا 

 خاط ا ال اا  ل  د د 

 الاع يا  ال عل  
 hلمد ر العام  رسا  يفاب بد ب   د ر ا  ارة

 
 الوثائق المرجعية: ر. 

الدليب الاست شا ت  عدا  ا  ا يا  ال عاون و  كرا  ال  اه  بين ال ا عا  والمقسسا  الأ يبيا الأ انا  

 . 2023العا ا لم لس شقون ال ا عا   
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 تاريخ الإصدار  جهة الإصدار  اسم المرجع  م

 السياسات  أدلة لبناء الإرشادي الدليل 1

 والإجراءات 

 الإسلامية  سعود بن محمد الإمام جامعة في 

  بن محمد الإمام جامعة

 الإسلامية  سعود

 ه ـ1442

 م202

2    

 المراجع القياسية للدليل 
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 الملاحق 
  لح  الللإا   والأنقما

  لح  اليما   
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 ملحق النماذج 
 



   
 

 
  

 72من  - 48 -الصفحة 

 

IMSU-GAILCC-SSM-HRU1 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU2 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU3 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU4 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 52 -الصفحة 

 

 

 
IMSU-GAILCC-SSM-HRU5 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU6 

 ميثاق الأداء 

 

 
 

 الميثاق الوظيفي 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU7 
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IMSU-GAILCC-SSM-HRU8 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 56 -الصفحة 

 

IMSU-GAILCC-SSM-ACU9 

 

 

 
 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 57 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-SSM-ACU10 

 

 

 

 
 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 58 -الصفحة 

 

IMSU-GAILCC-SSM-ACU11 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 59 -الصفحة 

 

MSU-GAILCC-DQU12 
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IMSU-GAILCC-DQU13 

 

 

 
 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 61 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-DQU14 

 

 

 
 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 62 -الصفحة 

 

MSU-GAILCC-DQU15 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 63 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-DQU16 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 64 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-DQU17 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 65 -الصفحة 

 

IMSU-GAILCC-SSM-MCU18 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 66 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-SSM-MCU19 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 67 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-SSM-MCU20 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 68 -الصفحة 

 

 

 
IMSU-GAILCC-SSM-MCU21 

 

 

 
 

 



   
 

 
  

 72من  - 69 -الصفحة 

 

IMSU-GAILCC-IPM22 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



   
 

 
  

 72من  - 70 -الصفحة 

 

 
IMSU-GAILCC-IPM23 
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IMSU-GAILCC-IPM24 
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IMSU-GAILCC-IPM24 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


