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 وقــد�أشــركت��ــ��أجــر�هــذه�الأوقــاف�جميــع�العامل�ــن�ف��ــا�ووالد��ــم�و�ل�مــن

أسهم�فيھ�بجهد�أو�ن���أو�رأي�أو�مشروة�أو�دعوة�صا��ة
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 محمــد�بــن  ا��مــد��رب�العالم�ــن�والصــلاة�والســلام�ع�ــ��الن�ــ��الأم�ــن

عبــدالله�وع�ــ��آلــھ�و��بــھ�افضــل�الصــلاة�واتــم�ال�ســليم

امــا��عــد ..س

   انطلقــت�رؤ�ــة�المملكــة�العر�يــة�الســعو�ة٢٠٣٠ مواكبــة�لمجموعــة

 مــن�القــرارات�التنمو�ــة�المص��يــة�مــن�أجــل�تطو�ــر�الاعمــال�وفــق�معاي�ــ�

, مــن�خــلال  عاليــة�مــن�الشــفافية�وإجــراءات�عمــل�داعمــة�ل��وكمــة 

 إعــداد�الأدلــة�التنظيميــة�والإجرائيــة،س  ومــن�هــذا�المنطلــق�تب�ــت�شــركة

 المنــارة�الوقفيــة�مشــروع�تطو�ــر�إجــراءات�العمــل�ونمذج��ــا�و�نــاء ادل��ــا

 لل��امــج�وا��دمــات�ال�ــ��تقدمهــا�الشــركة��ــ��صــورة�منتجــات�نوعيــة

 والعامل�ــن��ــ��مجالهــا�ع�ــ��وجــھ�ا��صــوص ,
ً
 تخــدم�المهتم�ــن���ــا�عمومــا

 ومــن�تلــك�ال��امــج�ال�ــ��اســ��دف��ا�الشــركة��ــ��خط��ــا�التطو�ر�ــة " برنامــج�المكتبــة" الــذي�هــو�أحــد�برامــج�الشــركة�المع�ــ��ب��يئــة�الب�ئــة

المناســبة�للباحث�ــن�وطــلاب�العلــم�وعامــة�المجتمــع�مــن�خــلال�توف�ــ��مصــادر�التعلــم�بمختلــف�أنواعهــا�و�ســهيل�عمليــة�البحــث�العل�ــ�.س

وقــد�تمثلــت�عمليــة�تطو�ــر�ال��نامــج�ونمذجتــھ�بالتا�ــ�: س
ش- مراجعــة�واقــع�تنفيــذ�برنامــج�المكتبــة��ــ��جوامــع�الشــركة

س- التعــرف�ع�ــ��التجــارب�النا��ــة�لل��نامــج��ــ��مكتبــات�ا��وامــع�والمكتبــات�العامــة

س- اســتطلاع�اراء المســتفيدين�وأهــل�الاختصــاص

س- تطو�ــر�إجــراءات�العمــل

س- بنــاء دليــل�اجرا�ــي�لأعمــال�التخطيــط�والتنظيــم�وقيــاس�الأداء للمكتبــات�العامــة�وإتاحتــھ�للراغب�ــن�للاســتفادة�منــھ.س

والله�الموفــق

مة لمقد ا
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المقدمــة

ت لمحتو�ــا ا

المصط��ــات  
ً
أولا

بال��نامــج التعر�ــف�  /
ً
ثانيــا

الأهــداف�ا��اصــة  /
ً
ثالثــا

التنظيمــي الهيــ�ل�  /
ً
را�عــا

مــواد�الدليــل  /
ً
 خامســا

/ أهــداف�الدليــل�الإجرا�ــي
ً
سادســا

المرجعيــة الوثائــق�  /
ً
ســا�عا

العمليــات�الإدار�ــة  /
ً
 ثامنــا

عمليــة�الشــؤون�الإدار�ــة�والماليــة  /١

عمليــة�ال��امــج�والمبــادرات  /٢

عمليــة�ا��دمــات�المســاندة  /٣

عمليــة�جــودة�ا��دمــات  /٤
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ا��هــة�ا���وميــة�المشــرفة�ع�ــ��تأســ�س�ومتا�عــة�الإجــراءات�التنظيميــة�للمكتبــات  ا��هــة�الرســمية: 

العامة.س

ا��هة�الإشرافية: ا��هة�الداخلية�بالشركة�المشرفة�ع���ال��امج�العلمية.س

 الدليــل�الإجرا�ــي: وثيقــة�تو�ــ��العمليــات�والإجــراءات�وا��طــوات�ال�ــ��تنفذهــا�المكتبــة�بواســطة�مواردهــا

ال�شر�ة؛ لتحقيق�أهدافها�ال�شغيلية.س

العمليات: سلسلة�من�التصرفات�ترتبط�ببعضها�البعض؛ لتؤدي�إ���ن�يجة�محددة.س

 الإجــراء الرئ�ــس: مجموعــة�مــن�ا��طــوات�الم��ابطــة ، ال�ــ��يقــوم���ــا��ــ�ص�أو�مجموعــة�مــن�الأ�ــ�اص

لإنجاز�مهمة�محددة.س

 النماذج: ورقة�مطبوعة  تتضمّن�معلومات�ثابتة�ومعينة�و�وجد���ا�فراغات�ليتم�ملؤها�بمعلومات�أخرى،

�ساهم����تحقيق�إجراءات�العمل.س

 مؤشــرات�الأداء: مجموعــة�مــن�القيــم�النوعيــة�والكميــة؛ تق�ــس�المكتبــة�عــن�طر�قهــا�الأداء، ومــدى�تحقــق

أهدافها.س

أولاً: المصطلحات
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 ��يئــة�الب�ئــة�المناســبة�للباحث�ــن�وطــلاب�العلــم�وعامــة�المجتمــع�مــن�خــلال�توف�ــ��مصــادر�التعلــم�بمختلــف

أنواعها�و�سهيل�عملية�البحث�العل���لهم.س

ثانياً: التعريف بالبرنامج

١/ إتاحة�جميع�مصادر�المعلومات�المتوفرة�لمن�يرغب�الاستفادة�م��ا.س

٢/  توف���ا��دمات�و��يئة�التجه��ات�اللازمة�لتنمية�البحث�العل���و�عز�ز�المستوى�الثقا���لدى�المجتمع .س

٣/  مساندة�الهيئات�والمؤسسات�التعليمية�المختلفة����تحقيق�أهدافها . س

 ٤/ �شــر�ثقافــة�القــراءة�والاطــلاع�ب�ــن��افــة�شــرائح�المجتمــع�وتنميــة�روح�البحــث�العل�ــ��والتق��ــ��عــن

المعلومــات.س

 ع���اقتناء الأوعية�والمصادر�المعلوماتية�المختلفة .س
ً
 ٥/  تنمية�مجموعات�المكتبة�دور�ا

٦/  جمع�وتنظيم�مصادر�المعلومات�بمختلف�أنواعها. س

٩/ �س��دف�المكتبة�جميع�شرائح�المجتمع .س

ثالثاً: الأهداف الخاصة
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 رابعاً/ الهيكل التنظيمي

رئ�س�قسم�ال��امج

أم�ن�المكتبة

 عاملالمفهرس
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 خامساً: مواد الدليل 

المادة�الأو��
إجراءات�وضوابط 

ال��نامج

المادة�الثانية

ف��ة�العمل

المادة�الثالثة 

التقار�ر

المادة�السادسة 

أح�ام�عامة 

المادة�ا��امسة 

الوصف�الوظيفي  
  

المادة�الرا�عة 

العاملون�بال��نامج
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١/ �ستحق�ال��نامج��عي�ن (أم�ن�مكتبة) عند�افتتاح�المكتبة.س   

.س
ً
٢/ يتم��عي�ن (مفهرس) للمكتبة، عندما�يبلغ�رواد�المكتبة ٤٠٠ زائر�شهر�ا

٣/ يتم��عي�ن (عامل�وحارس) إذا��انت�المكتبة����مب���مستقل.س

المادة�الأو��: اجراءات�وضوابط�ال��نامج

١/ ستة�أيام�بالأسبوع�من�يوم�الس�ت�إ���ا��م�س.س 

٢/  دوام�المكتبة�خمس�ساعات�للف��ة�الواحدة.س

٣/ يوم�ا��معة�إجازة�أسبوعية.س

المادة�الثانية : ف��ة�العمل

 يرفــع�أم�ــن�المكتبــة�تقر�ــرًا�شــهرً�ا�إ�ــ��رئ�ــس�قســم�ال��امــج��ــ��ا��امــع�حســب�النمــوذج�المعــد�وتقــوم�إدارة

 ا��امع�بإرسال�التقر�ر�إ���إدارة�ال��امج����المركز�الرئ�����للشركة.س

المــادة�الثالثــة : التقار�ــر
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 طبيعــة�العمــل: الإشــراف�ع�ــ��المكتبــة�وإتاحــة�جميــع�مصــادر�المعلومــات�المتوفــرة���ميــع�مــن�يرغــب

للاستفادة�م��ا. س

 الارتباط�الإداري: يرتبط�بمدير�ا��امع.س 

 طبيعة�المهام:س

١/ المساهمة����إعداد�ا��طة�والموازنة�التقدير�ة�ا��اصة�بالمكتبة�ورفعها�إ���مدير�ا��امع. س  

٢/ المساهمة���  إعداد�قوائم�محتو�ات�المكتبة�بأسماء المؤلف�ن�الناشر�ن. س  

٣/  اق��اح�الاحتياجات�التدر��ية�للعامل�ن�بالمكتبة.س   

٤/ متا�عة�التقار�ر�الشهر�ة�الصادرة�من�أم�ن�المكتبة.س   

٥/ ترأس�الاجتماعات�الدور�ة�ل��نامج�المكتبة.س   

٦/ التوجيھ�ع���ا��طابات�الواردة�فيما�يخص�برنامج�المكتبة.س   

٧/ القيام�بأية�أعمال�ي�لفھ���ا�رئ�سھ�المباشر�وتتعلق�بطبيعة�عملھ. 

المادة�الرا�عة : العاملون�بال��نامج

: رئ�س�قسم�ال��امج
ً

أولا
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 طبيعة�العمل: الإشراف�ع���المكتبة�وإتاحة�جميع�مصادر�المعلومات�المتوفرة���ميع�من�يرغب�للاستفادة�م��ا.س

 الارتباط�الإداري: يرتبط�برئ�س�قسم�ال��امج����ا��امع.س

طبيعة�المهام: س
١/ إعداد�ا��طة�والموازنة�التقدير�ة�ا��اصة�بالمكتبة�ورفعها�لرئ�س�قسم�ال��امج����ا��امع . س

 ٢/ إعداد�نظام�الفهارس�اللازمة���فظ�الكتب�والوثائق�والإحصائيات�بطر�قة��سهل�الرجوع�إل��ا�عند�ا��اجة.   

س٣/ الاعتناء بالمظهر�العام�للمكتبة�ووضع�التعليمات�والإرشادات�للرواد�والمحافظة�ع���ال��لات.س

٤/ تقديم�التقار�ر�الشهر�ة�والأبحاث�والتقر�ر�السنوي�بأهم�الأعمال�ال���قامت���ا�المكتبة. س   

 ٥/ �شــر�ثقافــة�القــراءة�ب�ــن��افــة�شــرائح�المجتمــع�وتنميــة�روح�البحــث�والتق��ــ��عــن�المعلومــات�مــن�خــلال    

المسابقات�ونحوها.س

 ع���اقتناء الأوعية�والمصادر�المعلوماتية�المختلفة.س   
ً
٦/ تنمية�مجموعات�المكتبة�دور�ا

٧/ القيام�با��رد�السنوي�لمحتو�ات�المكتبة.س   

 ٨/ تحديد�الاحتياجات�السنو�ة�من�الكتب�والوثائق�والدور�ات�ال���تحتاجها�المكتبة�والاش��اك����شراء الكتب   

والوثائق�اللازمة�للمكتبة.س

٩/ إعداد�قوائم�محتو�ات�المكتبة�بأسماء المؤلف�ن�الناشر�ن.س   

١٠/ الاحتفاظ�بالدراسات�ال����عدها�ا��امع. س   

١١/ اق��اح�الاحتياجات�التدر��ية�للعامل�ن�بالمكتبة .س   

١٢ / القيام�بأية�أعمال�ي�لفھ���ا�رئ�سھ�المباشر�وتتعلق�بطبيعة�عملھ.س   

: أم�ن�المكتبة
ً
 ثانيا



طبيعة�العمل: فهرسة�الكتب�والمراجع�الموجودة�بالمكتبة�ومتا�عة�الرواد. س

الارتباط�الإداري: يرتبط�بأم�ن�المكتبة. س

 طبيعة�المهام:س

 ١/ إعداد�نظام�الفهرسة�بالتعاون�مع�أم�ن�المكتبة�وعمل�قوائم�الفهارس�وترتي��ا�ووضعها����الأماكن   

بحسب�التص�يف.س

٢/ استلام�كتب�المكتبة�و���يلها�والتأكد�من�مطابق��ا�لأوامر�الشراء.س   

٣/ القيام��علمية�التجليد�والصيانة�للكتب.س   

 ٤/ توف�ــ��ا��دمــات�و��يئــة�التجه�ــ�ات�اللازمــة�لتنميــة�البحــث�العل�ــ��و�عز�ــز�المســتوى�الثقا�ــ��لــدى   

 المجتمع.س

٥/ عمل�إحصائيات�لل�شاط�المكت���وأك���الموضوعات�قراءة .س   

٦/ الاش��اك����إعداد�النماذج�اللازمة�للمكتبة�ومتا�ع��ا.س   

٧ / الاش��اك����تحديد�الاحتياجات�السنو�ة�من�الكتب�والوثائق.س   

 ٨/ �سهيل�عمليات�الاطلاع�داخل�قاعات�المكتبة.س   

٩ / تنفيذ�أي�مهام�أخرى�ي�لفھ���ا�رئ�سھ�المباشر�وتتعلق�بطبيعة�عملھ.س   

: مفهرس
ً
ثالثا
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توف�ــ��الأمــن�والاســتقرار�للمكتبــة�وموظف��ــا�وزوارهــا.س  طبيعــة�العمــل: 

الارتبــاط�الإداري:  يرتبــط�بأم�ــن�المكتبــة.س

س

 طبيعــة المهــام:
١/ حماية�المكتبة�من�السرقات�وما�شا��ها.س

٢/  حماية�م�سو�ي�المكتبة�وزوارها�من�الاعتداء ا��ار�� .س   

٣/ مراقبة�ا��ركة�داخل�المكتبة .س    

 ٤/ مراقبة�حركة�الدخول�وا��روج�من�المكتبة .س    

٥/ المحافظة�ع���ممتل�ات�المكتبة�ومحتو�ا��ا�من�التخر�ب�أو�التلف.س   

٦/تنفيذ�أي�مهام�أخرى�ي�لفھ���ا�رئ�سة�المباشر�وتتعلق�بطبيعة�عملھ.س   

را�عًا: حارس�أمن
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القيــام�بفتــح�وإغــلاق�المكتبــة�والاهتمــام�بنظاف��ــا. س طبيعــة�العمــل: 

 الارتبــاط�الإداري:  يرتبــط�بأم�ــن�المكتبــة.س

س

المهــام:  طبيعــة�

١/ تنظيف�المكتبة�والكتب��ش�ل�يومي.س   

٢/ متا�عة�وصيانة�الأجهزة�الموجودة�والرفع�لأم�ن�المكتبة�بالاحتياجات�والأعطال.س   

٣/  تصو�ر�الأوراق�والمس�ندات�ال���تحال�من�أم�ن�المكتبة.س    

 ٤/ تقديم�الضيافة�والمشرو�ات�للعامل�ن����المكتبة.س   

٥/ المحافظة�ع���الأدوات�ال����ستخدم����النظافة.س   

 ٦/ فتح�وإغلاق�المكتبة�حسب�أوقات�الدوام�الرس���للمكتبة.س   

٧/ الال��ام�بتعليمات�وأنظمة�المكتبة.س   

٨/ تنفيذ�أي�مهام�أخرى�ي�لفھ���ا�رئ�سھ�المباشر�وتتعلق�بطبيعة�عملھ.س   

: عامل�المكتبة
ً
خامسا



16

  المادة�ا��امسة: الشروط�المطلو�ة�للوظيفة

 ١/  أن�ي�ون�حاصل�ع���الشهادة�ا��امعية�تخصص�مكتبات.  

٢/ سعودي�ا���سية.س    

٣/ أن�لا�تقل�سنوات�ا����ة����المجال�المكتبة�عن�سنة .س   

٤/  أن�ي�ون�حاصل�ع���عدد�دورت�ن�تدر�ب�ت�ن�إدار�ة�ع���الأقل.س   

٥/ أن�ت�ون�لديھ�القدرة�ع���البحث�والاطلاع .  

٦/ أن�يجيد�العمل�ع���ا��اسب�الآ��.س    

أم�ن

المكتبة

الشروط�المطلو�ة�للوظيفةالمسمى�الوظيفي

مفهرس

المكتبة

 ١/ أن�ي�ون�حاصل�ع���الشهادة�ا��امعية�تخصص�مكتبات.س

٢/ سعودي�ا���سية.س   

٣/ أن�ي�ون�حاصل�ع���عدد�دورت�ن�تدر�ب�ت�ن�إدار�ة�ع���الأقل.س   

٤/ أن�يجيد�العمل�ع���ا��اسب�الآ��.س   
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١/ أن�ي�ون�حاصل�ع���الشهادة�الثانو�ة، يجيد�القراءة�والكتابة.س

٢/ سعودي�ا���سية.س 

٣/  أن�ت�ون�لديھ�القدرة�ع���التعامل�مع�ا��مهور.س  

٤/  أن�يجيد�التعامل����أوقات�المخاطر�والأزمات . 

حارس�أمن

الشروط�المطلو�ة�للوظيفةالمسمى�الوظيفي

عامل

١/ أن��عرف�القراءة�والكتابة�أو�يجيد�التحدث�باللغة�العر�ية. س   

٢/ أن�ت�ون�لديھ�القدرة�ع���القيام�بالأعمال�المنوط�بھ.س   

٣/  أن�ي�ون�حسن�الس��ة�والسلوك.س   



 دورة
المشاريع
التخصصية

تطبيق
المشاريع
التخصصية
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١/ �عي�ن�الموظف ( أم�ن�المكتبة�أو�مفهرس) يتم�الرفع�إ���إدارة�ال��امج�لأخذ�الموافقة.س

٢/ استكمال�الاوراق�المطلو�ة�لطالب�الوظيف�من�ارفاق�الس��ة�الذاتية�والمؤهل�العل���وا����ات.س 

٣/ لا�يتم�مباشرة�الموظف�إلا��عد�صدور�الموافقة�من�إدارة�ال��امج����المركز�الرئ�����للشركة.س 

٤/  تح�سب�الم�افأة�من�تار�خ�صدور�الموافقة�ع���التعي�ن.س 

 ٥/  �عت�ــ��الموافقــة�لاغيــة�إذا�لــم�يباشــر�الموظــف�خــلال (١٥يــوم�مــن�صــدور�الموافقــة�إلا�إذا��ان�الانقطــاع 

�عذر�مقبول�ولدى�إدارة�ا��امع�علم�بذلك�وأشعرت�إدارة�ال��امج����المركز�الرئ�����للشركة).س

 ٦/ يخضــع�الموظــف�لف�ــ�ة�تجر�ــة�ثلاثــة�أشــهر�و�عدهــا�يتــم�تقييــم�التجر�ــة�وللشــركة�الاســتغناء عــن 

الموظف����حالة�عدم�نحاج�التجر�ة.س

 ٧/ محاســب�ا��امــع�هــو�مــن�يتو�ــ��الأمــور�الماليــة�لل��نامــج�بالتعــاون�مــع�رئ�ــس�قســم�ال��امــج�أو�أم�ــن 

 المكتبة.س

 ٨/ ���حالة�تنفيذ�برنامج�خارج�وقت�العمل��ستقطع�من�وقت�العمل�الأص���بالت�سيق�مع�رئ�س�قسم 

ال��امج.س

.س 
ً
٩/ جميع�الكتب�ومصادر�المعلومات�يجب�أن�ت�ون�مفسوحة�أو�مصرحة�رسميا

المادة�السادسة: أح�ام�عامة
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١٠/  ت�سيق�أوقات�الز�ارة�للرجال�وال�ساء من�صلاحيات�رئ�س�قسم�ال��امج�أو�أم�ن�المكتبة .س

١١/ ع���إدارة�ا��امع�استخراج�التصار�ح�والموافقات�اللازمة�لل��نامج.س

١٢/ ي�ون�صرف�المبالغ�عند�تنفيذ�ال��نامج�من�ضمن�الموازنة�المالية�المعتمدة�لل��نامج.س 

١٣/ يجب�إرفاق�فوات����ل�م�شط�مع�بيانات�التنفيذ�لل��امج.س 

١٤/ يتم�طلب�صرف�المبالغ�المخصصة�لل��امج��ل�شهر�حسب�المعتمد�با��طة�والموازنة.س 

١٥/ الال��ام�بالمواعيد�المحددة�لطلب�الصرف�أو�سداد�المبالغ�المخصصة�لل��امج.س 

 ١٦/ الت�امل�ب�ن�ال��امج����ا��امع�الواحد�واس�ثمار�الطاقات�فيما�بي��ا�وعدم�الفصل�ب�ن��ل�برنامج 

 و�آخر.س

 ١٧/  الت�امــل�مــع�ا��هــات�الأخــرى�ال�ــ��تقــدم�نفــس�ا��دمــات�وال��امــج�ال�ــ��تقدمهــا�جوامــع�الشــركة

الوقفية.س

١٨/ لغ���ا��الات�الواردة����هذا�الدليل�يجب�ع���إدارة�ا��امع�الرفع�للشركة.س 
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سادساً/ أهداف الدليل الإجرائي

سابعاً/ الوثائق المرجعية

١/ تحديد�العمليات�الرئ�سة�ل��نامج�المكتبة.س

٢/تحديد�إجراءات�العمليات�وخطوا��ا�التنفيذية�ونماذجها�المستخدمة.س

٣/ ضبط�وثائق�العمل.س

إس��اتيجية�هيئة�المكتبات

نظام�حماية�ال��اث�المخطوط

نظام�مكتبة�الملك�فهد�الوطنية

نظام�مكتبة�الملك�عبدالعز�ز�العامة

تنظيم�مجمع�الملك�عبدالعز�ز�للمكتبات�الوقفية

١

٢

٣

٤

٥

https://2u.pw/Kjpah 

https://2u.pw/dkXVu

https://2u.pw/Xx49x 

https://2u.pw/Cj1iX 

https://2u.pw/kV5uX 

الوثيقة الرابطم
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الإدارية العمليات  ثامناً/ 

س (٠١ ١ / عمليــة�الشــؤون�الإدار�ــة (م.ع.

الشؤون�الإدار�ة�والمالية

ال��امج�والمبادرات

ا��دمات�المساندة

جودة�ا��دمات

1

2

3

4

م.ع. 01

م.ع. 02

م.ع. 03

م.ع.04

العملية رمزهام

1

2

3

4

5

6

1/1

1/2

1/3

1/4

1/5

1/6

الفهرسة�والتص�يف

الز�ارات

استقبال�المستفيدين

القسم�ال�سا�ي

برنامج�المكتبة

7

8

9

10

11

1⁄7

1⁄8

1⁄9

1⁄10

1⁄11

العملية العمليةرمزهام رمزهام

التخطيط

الصادر

الوارد

الاجتماعات

افتتاح�برنامج�المكتبة

تزو�د�المكتبة
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  طيطختلا 1/1

 المصطلحات 

1 
  طيطختلا

  يجيتارتسلاا

   يليغشتلا طيطختلا 2

  اهفادھأ ققحت ىدمو ،ءادلأا اهقيرط نع المكتبةمجموعة من القيم النوعية والكمية؛ تقيس   ءادلأا تارشؤم 3

 ةيفقولا ةرانملا ةكرشل ةيليغشتلاو ةيجيتارتسلاا ةطخلاب ةبتكملا جمانرب ةطخ طبترت

 المختصون

 موظفو برنامج المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

   ةبتكملا نيمأ 3

  جذومنلا الإجراءات الفرعية رمز الإجراء  المختص 

   عرفلا ريدم نم ةيليغشتلااستلام متطلبات الخطة  1/1/1 رئيس قسم البرامج

 موظفو برنامج المكتبة
1/1/2 

عقد ورشة عمل مع موظفي البرنامج لشرح متطلبات الخطة 
   ةيليغشتلا

  ةبتكملا جمانرب اهمدقي يتلا جماربلا ديدحت 1/1/3

  خطة برنامج المكتبة وفق المتطلباتإعداد  1/1/4

  ةبتكملا نيمأ
   تاظحلاملا نيودتل رئيس قسم البرامجعرض الخطة على  1/1/5

  رئيس قسم البرامجمعالجة التغذية الراجعة ورفع الخطة ل 1/1/6

  ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 1/1/7

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ة، ويقوم بتحديد ة والداخل رات الخارج  تخطيط بعيد المدى، ويأخذ ھذا التخطيط في الاعتبار جميع المتغ
 المستهدفةجميع الشرائح والقطاعات 

ييي

  موقي يذلا وھ كلذك ،ةكيتكتلا ةياغلاو فدهلاب ةيجيتارتسلاا ةياغلاو فدهلا طبرب موقي يذلا طيطختلا
ىلإ ھلاخدإ متيس اهنم ءزج يأ وأ ،ةيجيتارتسلاا ةطخلا لاخدإ متي فيك حضّويو حاجنلا سسأو تاوطخلا فصوب

زمنية   . ةددحم تشغيليةحيز العمل خلال فترة
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 الصادر 1/2

 المصطلحات 

  اهلايح ءارجإ ذاختلا عرفلا ةرادلإ اهعفر متي ، تابلط وأمن خطابات   المكتبةھي جميع المراسلات الصادرة عن   رداصلا 1

يتبع برنامج المكتبة إدارة الفرع وھي الجهة المعنية بالمخاطبات مع الجهات الخارجية، ووضع ھذا الإجراء بهدف توضيح إجراءات عرض 
طلبات البرنامج على ادارة الفرع بهدف اتخاذ الاجراء بشأنها.

 المختصون

  ةبتكملا نيمأ 2  جماربلا مسق سيئر 1

  جذومنلا الإجراءات الفرعية رمز الإجراء  المختص 

  لامين المكتبة وإرسالھ طلبكتابة مسودة الخطاب/ ال 1/2/1 رئيس قسم البرامج

  ةبتكملا نيمأ

   ھتعابطو ينورتكلإ الطلب /نسخ الخطاب 1/2/2

  ھتعجارمل رئيس قسم البرامجعرضھ على  1/2/3

  رفع الخطاب على البرنامج الإلكتروني ( منارة ) لإدارة الفرع  1/2/4

1/2/5 
، ووضعھ في ملف الصادر ينورتكلإ بلطلا /باطخلا ةفشرأ

 ينورتكللإا
 

   ةيلمعلا فلم يف باطخلا نم ةخسن ظفح 1/2/6

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ا

ا
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 الوارد 1/3

 المصطلحات 

 من خطابات ومعاملات ورقية وبريد الكتروني وفاكسات، واتصالات ھاتفية مكتبةھي جميع المراسلات التي ترد لل الوارد 1

 .ما يقدمھ الموظف لرئيسھ المباشر عن إنجاز المعاملة / العمل؛ للمزيد من الإيضاح  الإفادة 2

 شفة الإلكترونيةالأر 3
عملية تحويل المستندات والوثائق الورقية الي مستندات إلكترونية وذلك بمسحها عبر أجهزة المسح الضوئي 

 .وتخزينها بطريقة ما عبر وسائط التخزين المتداولة

 المختصون

 موظفو برنامج المكتبة  2 رئيس قسم البرامج 1

  أمين المكتبة 3

 النموذج اءات الفرعيةالإجر رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة

  استقبال الوارد اليومي 1/3/1

 01 01م.ع.ن.  إرفاق ورقة إحالة مع الوارد حسب النموذج 1/3/2

   رئيس قسم البرامجإرسال الوارد ل 1/3/3

 02 01م.ع.ن.  التوجيھ على الوارد 1/3/4 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة

  أرشفة الم 1/3/5

  تسجيل موعد المتابعة المدون في سجل متابعة المعاملات حسب النموذج 1/3/6

  تسليم الوارد للموظف  وتسجيلھ في سجل توديع المعاملات 1/3/7

 موظفو برنامج المكتبة
  تنفيذ التوجيھ الوارد في الموعد المحدد 1/3/8

 03 01م.ع.ن.  وفق النموذج لأمين المكتبةيال الوارد وتسليمها إعداد إفادة بما تم ح 1/3/9

  رئيس قسم البرامجتسليم الإفادة ل 1/3/11 أمين المكتبة

  الشرح على الإفادة ( عرض/توجيھ/حفظ) 1/3/12 رئيس قسم البرامج

  تنفيذ الشرح المدون على الإفادة 1/3/13 موظفو برنامج المكتبة

 أمين المكتبة
  الأرشفة الالكترونية لجميع مرفقات الوارد 1/3/14

  حفظ جميع المعاملات الواردة  في الملف المخصص لها   1/3/15

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

عاملة مع الإحالة الكترونيا

-

-

-
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 وتبادل الرأي في موضوع معينعبارة عن تجمع شخصين أو اكثر في مكان معين للتداول والتشاور  الاجتماعات 1

 التوصيات 2
مقترحات يتم التوصل إليها عن طريق الاجتماع، يتم تنفيذھا من المسؤولين عنها، وتتابع حتى تؤدي إلى نتائج 

 معينة لاتخاذ القرار المناسب.

 إجراءات يتم اتخاذھا للتعرف على تنفيذ المسؤول للتوصيات ورصد نتائجها متابعة التوصيات 3

 لمختصونا

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

  بطلب اجتماع مع تحديد المعنيين أمين المكتبةإبلاغ  1/4/1 رئيس قسم البرامج

  تهيئة مكان اللقاء وتجهيزه بالتجهيزات والضيافة واستقبال المعنيين 1/4/2 أمين المكتبة

  تنفيذ الاجتماع وفق المحاور المدونة وقراءة التوصيات 1/4/3 م البرامجرئيس قس

 أمين المكتبة

 04ــ  01م.ع.ن.  جذومنلا قفو ينورتكلإ تايصوتلا خسن 1/4/4

  نيينعملا عيمجل باطخ يف ايمسر اهلاسرإ 1/4/5

1/4/6 
تسجيل موعد متابعة تنفيذ التوصيات في سجل المتابعة  وفق 

 05ــ  01م.ع.ن.  النموذج

  متابعة تنفيذ التوصيات بحسب ما تم تدوينھ في سجل المتابعة 1/4/7

  تحديد الإجراء المناسب في نموذج متابعة تنفيذ التوصيات 1/4/8 رئيس قسم البرامج

  حفظ جميع الوثائق في ملف الاجتماعات 1/4/9 أمين المكتبة

  

 الاجتماعات 1/4

 المصطلحات 

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ا
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 .ب العلم والمجتمعإنشاء وتجهيز وتنظيم المكتبات؛ لتقديم خدماتها لطلا افتتاح برنامج 1

 قدم لإدارة البرامج لافتتاح برنامج المكتبة الخطاب الذي  فتتاحطلب الا 2

 المختصون

 الرئيسي للشركةمدير إدارة البرامج في المركز   2 مدير الفرع 1

  الرئيس التنفيذي 3

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 1/5/1 مدير الفرع
 الرفع لإدارة البرامج لافتتاح برنامج ، وفق نموذج افتتاح برنامج 

 )POD-FM-09J01( 
 

مدير إدارة البرامج في 
 المركز الرئيسي للشركة

1/5/2 
وفق الموازنات المالية المعتمدة دراسة طلب افتتاح برنامج ، 

 للفرع، وحاجة المنطقة.
 

1/5/3 
اعتماد الطلب عند استيفاء بنود الموازنة المالية المعتمدة، 

 وتقدير حاجة البرنامج
 

  في حال موافقة إدارة البرامج يتم الرفع للرئيس التنفيذي 1/5/4

  الرئيس التنفيذياعتماد / أو رفض الطلب من قبل  1/5/5 الرئيس التنفيذي

مدير إدارة البرامج في 
 المركز الرئيسي للشركة

  إبلاغ الفرع بقرار الافتتاح 1/5/6

 مدير الفرع
  البدء بافتتاح البرنامج 1/5/7

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/5/8

  

المكتبــة 1/5 برنامــج�  افتتــاح�

 المصطلحات 

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ي

-
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 تزويد المكتبة 1/6
 طريق الشراء المباشرالتزويد عن  1/6/1

 المصطلحات

 توفير مصادر المواد المكتبية المختلفة والمناسبة للمكتبة أو مركز المعلومات من خلال الطرق المختلفة تزويد المكتبة 1

 وثيقة تحتوي على معلومات شاملة للكتب ( عنوان الكتاب/ المؤلف/ الناشر/ تاريخ النشر.. ) قوائم الكتب 2

 باشرالشراء الم 3
وانتها بالتعميد ثم تسليم الكتب  سعار  لأ وعروض ا ة  ت الدعو من خطابا ت المكتبة المختلفة ابتدا  مين احتياجا وتأ شراء 

 .المطلوبة إلى المكتبة والتأكد من استلامها وتسليم المبالغ المستحقة للمورد

 المختصون

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

 المحاسب 4 أخصائي مراقبة المخزون 3

5  6  
 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص  

 01م.ع.ن.  الوقوف على احتياجات المستفيدين من الكتب وفق النموذج 1/6/1/1 أمين المكتبة

-

06 

  قوائم الكتب وتحديد طرق التزويد المناسبة عقد ورشة عمل لتحديد 1/6/1/2 رئيس قسم البرامج

 07 01م.ع.ن.  عرض قوائم الكتب وبيانات المزودين 1/6/1/3 أمين المكتبة

  ) MAD-FM-01-01 تعبئة نموذج طلب الشراء (  1/6/1/4 

  الموارد مراجعة الطلب وإرسالھ إلى إدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم إدارة 1/6/1/5 مدير الفرع

  لتأكيد الموازنة المحاسبالتحقق من طلب الشراء وإرسالھ للإدارة المالية ــ  1/6/1/6 أخصائي مراقبة المخزون

  التأكيد على بند الموازنة ، وإرسالھ لإدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم إدارة الموارد 1/6/1/7 المحاسب

  لشراء ورفعھ لمدير إدارة الخدمات المساندةدراسة طلب ا 1/6/1/8 مشرف إدارة الموارد

  اعتماد طلب الشراء من صاحب الصلاحية حسب اللائحة 1/6/1/9 مدير إدارة الخدمات المساندة

  شراء الكتب عن طريق الشراء المباشر حسب طلب الشراء 1/6/1/10 

FID-PRيتم الصرف وفق إجراء الصرف رقم (  1/6/1/11 المحاسب -02 (  

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/6/1/12 أمين المكتبة

مدير إدارة الخدمات المساندةمشرف إدارة الموارد

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ءء

-

-

أمين المكتبة

مشرف إدارة المواد
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1/6  
1/6/2  

 المصطلحات

 إصدار أمر شراء دون الحاجة لاستجلاب عروض أسعار الشراء بالتلزيم1

 المختصون

 أمين المكتبة  2 جرئيس قسم البرام 1
 أخصائي مراقبة المخزون 4  3
5  6  

    

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

MAD-FM-01تعبئة نموذج طلب الشراء رقم (  1/6/2/1  -01  (  

  مراجعة الطلب وإرسالھ إلى إدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم إدارة الموارد 1/6/2/2 مدير الفرع

  التحقق من طلب الشراء 1/6/2/3 أخصائي مراقبة المخزون

  ؛ لتأكيد الموازنة المحاسبدراسة طلب الشراء وإرسالھ للإدارة المالية ــ  1/6/2/4 مشرف إدارة الموارد

د على بند الموازنة ، وإرسالھ لإدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم إدارة التأكي 1/6/2/5 المحاسب
 الموارد

 

 أخصائي المشتريات
  مراجعة طلب الشراء ومناقشتھ مع الجهة الطالبة 1/6/2/6

MAD-FMإعداد مسودة وثيقة الشروط والمواصفات رقم (  1/6/2/7 -01 -02 (  

  لوثيقة ، وإدراج الشروط الخاصة بالمشروعمراجعة مسودة ا 1/6/2/8 

  إصدار الوثيقة بشكل نهائي ، ورفعھ لمدير إدارة الخدمات المساندة 1/6/2/9 مشرف إدارة الموارد

  اعتماد الوثيقة للطرح 1/6/2/10 مدير إدارة الخدمات المساندة

  استجلاب عرض سعر 1/6/2/11 أخصائي المشتريات

دراسة المعاملة وأسباب التلزيم من قبل لجنة المشتريات، ورفع التوصية لمدير  1/6/2/12 لمساندةمدير إدارة الخدمات ا
 إدارة الخدمات المساندة، واعتماد المعاملة من صاحب الصلاحية

 

MAD-PRتجهيز إجراءات التعاقد مع المورد حسب إجراء إعداد العقود ( 1/6/2/13 أخصائي المشتريات -02 (  

MAD-FMمخاطبة المورد والبدء بالتنفيذ بموجب محضر استلام (  1/6/2/14  -01 -04 (  

FIDيتم الصرف وفق إجراء الصرف (  1/6/2/15 المحاسب -PR -02 (  

ال��و�د�عن�طر�ق�الشراء بالتلز�م

مشرف إدارة الموارد
مدير إدارة الخدمات المساندة أخصائي المشتريات

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
تزويد المكتبة

أمين المكتبة

مشرف إدارة المواد

مشرف إدارة المواد
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1/6  
1/6/3  

 المصطلحات

 وھي طريقة لشراء المنتجات والخدمات ذات الخصوصية الفنية عن طريق استدراج العروض الشراء 1

 المختصون

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

3  4  

5  6  

7  

 النموذج الإجراءات الفرعية راءرمز الإج المختص

  )  MAD-FM-01-01تعبئة نموذج طلب الشراء رقم (  1/6/3/1 أمين المكتبة

مراجعة الطلب وإرسالھ إلى إدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم إدارة  1/6/3/2 مدير الفرع
 الموارد

 

  التحقق من طلب الشراء 1/6/3/3 أخصائي مراقبة المخزون

  ؛ لتأكيد الموازنة المحاسبدراسة طلب الشراء وإرسالھ للإدارة المالية ــ  1/6/3/4 اردمشرف إدارة المو

التأكيد على بند الموازنة ، وإرسالھ لإدارة الخدمات المساندة ــ مشرف قسم  1/6/3/5 المحاسب
  إدارة الموارد

 أخصائي المشتريات
  مراجعة طلب الشراء ومناقشتھ مع الجهة الطالبة 1/6/3/6

  ) MAD-FM-01-02إعداد مسودة وثيقة الشروط والمواصفات رقم (  1/6/3/7

  مراجعة مسودة الوثيقة ، وإدراج الشروط الخاصة بالمشروع 1/6/3/8 
مشرف إدارة الموارد

  إصدار الوثيقة بشكل نهائي ، ورفعھ لمدير إدارة الخدمات المساندة 1/6/3/9 

  اعتماد الوثيقة للطرح 1/6/3/10 المساندة مدير إدارة الخدمات

  استجلاب عرض سعر 1/6/3/11 أخصائي المشتريات

دراسة المعاملة من قبل لجنة المشتريات، ورفع التوصية لمدير إدارة الخدمات  1/6/3/12 مدير إدارة الخدمات المساندة
 المساندة، واعتماد المعاملة من صاحب الصلاحية

 

MAD-PRتجهيز إجراءات التعاقد مع المورد حسب إجراء إعداد العقود( 1/6/3/13 أخصائي المشتريات -02 (  

  ) MAD-FM-01-04مخاطبة المورد والبدء بالتنفيذ بموجب محضر استلام(  1/6/3/14 

FIDيتم الصرف وفق إجراء الصرف(  1/6/3/15 المحاسب -PR -02 (  

ال��و�د�عن�طر�ق�الشراء باستدراج�عروض�الأسعار

أخصائي المشتريات

مشرف إدارة الموارد

المحاسبأخصائي مراقبة المخزون

مدير إدارة الخدمات المساندة مشرف إدارة الموارد

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
تزويد المكتبة
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1/6  
1/6/4  

 المصطلحات

 توفير مصادر المواد المكتبية المختلفة والمناسبة للمكتبة أو مركز المعلومات من خلال الطرق المختلفة تزويد المكتبة 1

 مجموعة من الكتب لتزويد المكتبة جهةأن يقدم شخص ما أو  الإھداء 2

 المختصون

 أمين المكتبة 2 ئيس قسم البرامجر 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 رئيس قسم البرامج
  إصدار قرار لتزويد المكتبة عن طريق الإھداء 1/6/4/1

  التواصل مع مسؤول الإھداء للتعرف على إجراءات التزويد 1/6/4/2

رئيس لى محتوياتها وإعداد تقرير الزيارة وعرضھ على زيارة المكتبة والاطلاع ع 1/6/4/3 أمين المكتبة
 قسم البرامج

 0108م.ع.ن. 

  وتقديم ملحوظاتھ والرفع بها إلى إدارة البرامج لاعتمادهدراسة التقرير  1/6/4/4 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة

  التوجھ إلى المكتبة المعنية لاستكمال عملية النقل والتزويد 1/6/4/5

  إعداد قوائم بالكتب المستهدف تزويد المكتبة بها مع ترميزھا 1/6/4/6

  تصنيف الكتب ووضع كل تصنيف في صندوق ورقي مستقل 1/6/4/7

  التوقيع على استلام وتسليم الكتب 1/6/4/8

  ترحيل الكتب من المكتبة المعنية إلى المكتبة 1/6/4/9

  رئيس قسم البرامجإلى  رفع التقارير والبيان 1/6/4/10

  دراسة التقرير والبيان واعتماد تزويد المكتبة والتوجيھ بتسجيلها عهدة 1/6/4/11 رئيس قسم البرامج

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/6/4/12 أمين المكتبة

ال��و�د�عن�طر�ق�الإهداء

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
تزويد المكتبة

-
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 توفير مصادر المواد المكتبية المختلفة والمناسبة للمكتبة أو مركز المعلومات من خلال الطرق المختلفة تزويد المكتبة 1

 الاستهداء 2
طلب الكتب من المكتبات ذات الجهات الاعتبارية ( مكاتب الجامعات/ المكاتب العامة/ الجهات الحكومية/ 

 أكاديميات ...) كإھداء لها. –مؤسسات خيرية  –دار الإفتاء  – (  جامعات 

 المختصون

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة

 دراسة احتياج المكتبة من كتب لا تتوفر في الأسواق وتنتجها جهات اعتبارية 1/6/5/1
 مصرحھ

 

  اعداد الخطابات الرسمية للمشرف على المكتبات في الجهات الاعتبارية 1/6/5/2

  متابعة الطلب بعد الموافقة عليھ 1/6/5/3

  عرض خطاب الموافقة على رئيس قسم البرامج 1/6/5/4

  مع مشرف المكتبات المعنية بالاستهداء التنسيق 1/6/5/5 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة

  ة المكتبة المعنية بالاستهداءزيار 1/6/5/6

  تصنيف الكتب المهداة، وتجهيز صناديق الحفظ  الورقية 1/6/5/7

  ترحيل صناديق الحفظ الورقية بعد ترتيب الكتب بها 1/6/5/8

 رئيس قسم البرامجإعداد تقرير تزويد المكتبة عن طريق الاستهداء ورفعھ ل 1/6/5/9
 وفق النموذج

 0109م.ع.ن. 

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/6/5/10

  

1/6  
1/6/5  

 المصطلحات
ال��و�د�عن�طر�ق�الاس��داء

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
تزويد المكتبة

-

-
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   عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

1/7   
 المصطلحات

 الفهرسة 1
ھي عملية الوصف الفني لمواد المعلومات، بهدف أن تكون تلك المواد في متناول المستفيد بأيسر الطرق وفي أقل 

 لية مكتبيون متخصصون، ويستخدمون معايير موحدة من أجل الفهرسةيقوم بهذ    العم وقت ممكن، 

 العملية التي تجمع الموضوعات المتشابهة لمصادر المعلومات، وتحدد مكانها داخل المكتبة التصنيف 2

تكلفة فهرسة أوعية مشروع تعاوني غير ربحي يهدف لإيجاد بيئة تعاونية للمكتبات العربية خاصة وذلك من أجل تخفيض  الفهرس العربي 3
المعلومات العربية من خلال عملية الفهرسة المتقاسمة التي تتطلب توحيد ممارسات الفهرسة داخل المكتبات العربية

 الاستنادية21صيغة مارك  4
 مدخت يتلا ىرخلأا تازيمملا ىلإ ةفاضلإاب ،ةسرهفلا تاقاطب رادصإو ،يلآ بتكلا ةسرهف ىلإ فدهي يملاع ماظن

 تبات والمستفيدين منها.المك

 المختصون

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

  مفهرس المكتبة 3

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 مفهرس المكتبة

  تهيئة الكتب بعد التزويد لعملية الفهرسة 1/7/1

1/7/2 
( الفهرس العربي)  الدخول على نظام الفهرسة الإلكتروني المتوفر في المكتبة

 الاستنادية ). 21( مارك 
 

  استكمال إجراءات الفهرسة وفق ما يتطلبھ نظام الفهرسة 1/7/3

  طباعة الكعب المخصص لكل كتاب 1/7/4

  إلصاق الكعب على الكتاب 1/7/5

  تأمين الكعب الملصق على الكتاب بلاصق بلاستيكي حماية لھ من التلف 1/7/6

  يف الكتب بحسب العلوم وتحديد أماكنها المخصصة في المكتبةتصن 1/7/7

  توجيھ العاملين بطريقة توزيع الكتب بحسب التصنيف في أماكنها المخصصة 1/7/8

 أمين المكتبة

  تسكين الكتب في أماكنها المخصصة في المكتبة بحسب تصنيفها 1/7/9

  صصةمتابعة عملية تسكين الكتب في أماكنها المخ 1/7/10

 0110م.ع.ن.  إعداد تقرير فهرسة الكتب وتسكينها ورفعھ لرئيس قسم البرامج وفق النموذج 1/7/11

  الاطلاع على التقرير والتوجيھ 1/7/12 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة
  تنفيذ التوجيھ ــ إن وجد ــ 1/7/13

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/7/14

 

الفهرسة�والتص�يف

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

ه

ا

-
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   عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

1/8   
 المصطلحات

 الفهرسة
هي عملية الوصف الفني لمواد المعلومات، بهدف أن تكون تلك المواد في متناول المستفيد بأيسر الطرق وفي أقل   الزيارات التي تقوم بها المدارس والجهات الرسمية في القطاع الحكومي والقطاع الخاص والخيري للمكتبة الزيارات 1

 .البرنامج الذي تعده المكتبة لاستقبال الزائرين من الجهات الحكومية والمدارس وغيرھا  الاستقبال 2

 السجل الذي يدون فيھ الزائرون انطباعاتهم عن المكتبة جل الزياراتس 3

 المختصون

 الزائرون 2 رئيس قسم البرامج 1

  أمين المكتبة 3

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة

  الإعلان عن استقبال المكتبة للزائرين 1/8/1

  دة من الجهات الراغبة في زيارة المكتبةمتابعة الاتصالات الوار 1/8/2

 11 01م.ع.ن.  تدوين بيانات الجهة الراغبة في الزيارة وفق النموذج 1/8/3

1/8/4 
وفق  ورفعھ لأمين المكتبة واطلاع مدير البرامج عليھإعداد جدول الزيارات 

 النموذج
 0112م.ع.ن. 

  الاطلاع والتوجيھ 1/8/5 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة

  التواصل مع الجهات الراغبة في الزيارة لتحديد موعد وتعليمات الزيارة 1/8/6

 13 01م.ع.ن.  إعداد برنامج الزيارة وفق النموذج 1/8/7

  تهيئة الضيافة المناسبة 1/8/8

  استقبال الزائرين والترحيب بهم 1/8/9

  تنفيذ برنامج الزيارة 1/8/10

 14 01م.ع.ن.  تدوين انطباعاتهم في سجل الزيارات وفق النموذج 1/8/11 نالزائرو

 أمين المكتبة
  إعداد تقرير الزيارة وفق النموذج 1/8/12

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/8/13

الز�ارات

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (

-

-

-

-
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   عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

 استقبال�المستفيدين 1/9

 المصطلحات 

 .البرنامج الذي تعده المكتبة في استقبال المستفيدين من خدمات المكتبة ستفيديناستقبال الم 1

 السجل الذي يدون فيھ الزائرون انطباعاتهم عن المكتبة سجل الزيارات 2

 المختصون

  أمين المكتبة 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة

  تبة لاستقبال المستفيدين قبل موعد مواعيد الاستقبالالتأكد من جاھزية المك 1/9/1

  استقبال المستفيدين وتسجيل بياناتهم في الحاسب الآلي 1/9/2

  الوقوف على طلبات المستفيدين ومساعدتهم في تحقيقها 1/9/3

  تدوين انطباعات المستفيدين ( لمن يرغب بذلك )في سجل الزيارات 1/9/4

  

 

  الاطلاع على التقرير 1/9/6 

  وضع الكتب في أماكنها المخصصة 1/9/7

  البرامج لرئيس قسمرفع التقرير اليومي  1/9/8

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/9/9

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
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   عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

 القسم�ال�سا�ي  1/10

 المصطلحات 

 القسم المعني باستقبال المستفيدات من خدمات المكتبة وفق الجدول الزمني المخصص لهن القسم النسائي 1

2 
مشرفة القسم 

 النسائي
 لى استفساراتهنالموظفة الخاصة بالقسم النسائي و المنفذة لإجراءات استقبال المستفيدات والرد ع

 المختصون

 المستفيدات ( الزائرات ) 2 أمين المكتبة 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة
  إعداد الجدول الزمني لزيارات المستفيدات واعتماده 1/10/1

  تسليم الجدول المعتمد لمشرفة القسم النسائي 1/10/2

 يمشرفة القسم النسائ

  وضع نسخة من الجدول عند مدخل المكتبة 1/10/3

  تهيئة المكتبة لاستقبال المستفيدات قبل وصولهن بوقت كاف 1/10/4

  استقبال المستفيدات في الوقت المحدد لزيارتهن وشرح التعليمات 1/10/5

  متابعة طلبات المستفيدات والرد على استفساراتهن 1/10/6

  تدوين انطباعات المستفيدات ( لمن ترغب بذلك )في سجل الزيارات 1/10/7 المستفيدات

 مشرفة القسم النسائي
  إعداد تقرير يومي بالزيارات اليومية للمستفيدات 1/10/8

  لأمين المكتبةرفع التقرير اليومي  1/10/9

  والررفع بھ لرئيس قسم البرامج الاطلاع والتوجيھ 1/10/10 أمين المكتبة

 لقسم النسائيمشرفة ا
  تنفيذ التوجيھ ــ إن وجد ــ 1/10/11

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/10/12

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
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 عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

 انتهاء فترة تقديم المكتبة لخدماتها بناء على قرار من صاحب الصلاحية الإغلاق 1

 صونالمخت

 مدير إدارة البرامج في المركز الرئيسي للشركة 2 مدير الفرع 1

  الرئيس التنفيذي 3

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 الرفع لإدارة البرامج لإعلاق برنامج ، وفق نموذج إغلاق برنامج 1/5/1 مدير الفرع
 )POD- FM - 09 - 02( 

 

مدير إدارة البرامج في 

 الرئيسي للشركة المركز

  دراسة طلب إغلاق برنامج 1/5/2

  رفع الطلب للرئيس التنفيذي 1/5/3

  اعتماد / أو رفض الطلب من قبل الرئيس التنفيذي 1/5/4 الرئيس التنفيذي

مدير إدارة البرامج في 

 المركز الرئيسي للشركة
  إبلاغ الفرع بقرار الإغلاق 1/5/5

 مدير الفرع

  لاق البرنامجالبدء بإغ 1/5/6

  حفظ الوثائق في ملف العملية 1/5/7

  

 إغلاق�برنامج�المكتبة  1/11

 المصطلحات 

/ عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  101 (
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ال��امج

المبادرات

التكر�م

1

2

3

1/2

2/2

3/2

العملية رمزهام

٢/عملية�ال��امج�والمبادرات ( م . ع . ٠٢ )س
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  01 عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 

 البرامج 2/1

 المصطلحات

 البرامج التي تنفذھا المكتبة للمستفيدين من خدماتها داخل نطاق المكتبة البرامج الداخلية 1

 نفذھا المكتبة للمجتمع خارج مقرھا، وتتطلب موافقات رسمية من الجهات الإشرافيةالبرامج التي ت البرامج الخارجية 2

/ عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 01 عملية الشؤون الإدارية ( م.ع.  قائمة البرامج
 المختصون

 أمين المكتبة 2 رئيس قسم البرامج 1

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 01ــ  02م.ع.ن.  الكشف عن متطلبات المستفيدين في البرامج المقدمة لهم وفق النموذج 2/1/1 أمين المكتبة

 رئيس قسم البرامج
  تشكيل فريق البرامج السنوية الداخلية/ الخارجية 2/1/2

  عقد ورشة عمل لدراسة البرامج الداخلية/ الخارجية 2/1/3

 02ــ  02م.ع.ن.  وفق النموذج رئيس قسم البرامجإعداد خطة البرامج  الداخلية / الخارجية ورفعها ل 2/1/4 أمين المكتبة

 م البرامجرئيس قس
  اعتماد خطة البرامج السنوية 2/1/5

 03ــ  02م.ع.ن.  حصر احتياجات تنفيذ البرامج وفق النموذج 2/1/6

 أمين المكتبة

  عرض الاحتياج على رئيس قسم البرامج لدراستھ مع الشؤون المالية 2/1/7

  أخذ الموافقات الرسمية لتنفيذ البرامج الخارجية 2/1/8

  لموافقات الرسمية لرئيس قسم البرامجرفع ا 2/1/9

  الإعلان عن البرامج الداخلية/ الخارجية 2/1/10

  الإعلان عن المشاركات التطوعية في البرامج 2/1/11

  استقبال المتطوعين المشاركين في تنفيذ البرامج 2/1/12

  اطلاع المتطوعين على خطة تنفيذ البرامج 2/1/13

  تطوعين فق المهام المحددة لهم في تنفيذ البرامجتوزيع الم 2/1/14

)/ عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 202
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 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

أمين المكتبة

  التأكد من جاھزية الجامع لتنفيذ البرامج 2/1/15

  تنفيذ البرامج الداخلية/ الخارجية 2/1/16

 04ــ  02م.ع.ن.  إعداد تقرير البرامج الداخلية/ الخارجية وفق النموذج 2/1/17

  البرامجرفع تقارير البرامج إلى رئيس قسم  2/1/18

  الاطلاع والتوجيھ 2/1/19 رئيس قسم البرامج

  حفظ الوثائق في ملف العملية 2/1/20 أمين المكتبة

 قائمة البرامج

استضافة مؤلف كتاب ، للتعريف بھ والفن المتخصص بھ، بحضور مجموعة من المتخصصين للمناقشة وإبداء  لقاء مع مؤلف 1
 الآراء في الكتاب

 من سن العاشرة فما دون ، وتقديم مجموعة قصصية لهم، لترغيبهم في القراءة يستهدف صغار السنبرنامج  القارئ الصغير 2

3 
دورة كيفية التعامل 
مع برنامج المكتبة 

 الشاملة

 دورة تدريبية ينفذھا مدربون متخصصون في كيفية التعامل مع برنامج المكتبة الشاملة

4 
دورات في القراءة 

 السريعة

دورات تدريبية ينفذھا مدربون متخصصون للمستفيدين من خدمات المكتبة، لتمكينهم من مهارة القراءة 
 السريعة

 التنسيق مع أندية القراءة لتقديم برامج تساھم في تفعيل دور برنامج المكتبة في الجوامع أندية القراءة 5

 اللقاءات التخصصية 6
 والأعمال المتعلقة بهاعلمية يشرح فيها بعض الفنون المكتبية لقاءات تخصصية دورية داخل المكتبة ال

 المخطوطات..)-كــ(التحقيق

برنامج يهدف إلى استضافة مشاھير القراء في المجتمع؛ للتعريف بالمكتبة، وتحقيق أھداف التسويق لبرنامج  مشاھير القراء 7
 المكتبة ، ونشره بواسطتهم للمجتمع.

 الطفل القارئ 8
دف إلى تفعيل مكتبة الطفل من خلال المنافسات التي تنظهما المكتبة، مع التركيز على تهيئة برنامج يه

 الأجواء المناسبة لهم.
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 قائمة البرامج

 زاوية التطبيقات الذكية 10
توي على مجموعة من التطبيقات الذكية الهادفة وطرق الاستفادة منها، يتم زاوية في المكتبة  تح

 عرضها على المستفيدين من خدمات المكتبة

 يوم القراءة 11
برنامج يهدف إلى نشر ثقافة القراءة لدى المجتمع عن طريق تخصيص يوم تنظم فيھ فعاليات خاصة 

 بالقراءة

 المنافسات العامة 12
 ق روح التنافس في مجال القراءة، عن طريق طرح مسابقات مثل:برنامج يهدف إلى خل

 تعريف بكتاب .. وغيرھا من المنافسات)-تلخيص كتاب-(عدد الكتب المقروءة خلال شهر

 خدمات الباحثين 13
 برنامج يستهدف إلى تقديم خدمات إضافية للباحثين في الدراسات العليا، مثل:

-توفير الموسوعات البحثية على أجهزة المكتبة-د منها الباحث(إتاحة أوقات إضافية للمكتبة ليستفي
 دورات تدريبية في إعداد الرسائل العلمية.. )  -مستشار خاص في البحوث

 هاتفبرنامج يهدف إلى تقديم استشارات بحثية لطلاب الدراسات العليا، عن طريق ال ھاتف الاستشارات البحثية 14

 سلسة دورات لتكوين المكتبة الشخصية لطالب العلم في تخصص معينبرنامج يهدف إلى تقديم  كتبتك كيف تكونهاسلسلة م 15

برنامج تدريبي يهدف إلى تمكين المستفيدين من مهارات التخريج الفقهي أو الحديثي من خلال  دورة مهارات التخريج الإلكتروني 16
 الكتب

 ج تدريبي يهدف إلى تعريف المستفيدين بآليات وطرق تصنيف المكتبات بطرق علميةبرنام طرق ومهارات تصنيف الكتب 17

 برنامج يستهدف طلاب الحلق بالجوامع؛ لربطهم بالمكتبة وترغيبهم في زيادة الدافعية للقراءة طلاب  الحلق 9
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01 عملية الشؤون الإدارية ( م.ع. 
/ عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

 

 المبادرات 2/2
 المصطلحات

 متميزةالأفكار والمقترحات الإبداعية التي تساھم في تحقيق الأھداف بإجراءات نوعية  المبادرات 1

 فرد أو فريق عمل يعمل على التخطيط والتنفيذ والمتابعة والتقييم للمبادرة المبادرون 2

 المختصون
 المبادرون 2 رئيس قسم البرامج 1

 المستفيدون 4 أمين المكتبة 3

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

  عن طرح المبادرات المتميزة الإعلان للمستفيدين والمجتمع 2/2/1 أمين المكتبة

 05ــ  02م.ع.ن. جذومنلا قفو ينورتكلإةردابملا جذومنو تانايبلا ةئبعت 2/2/2 المبادرون

 أمين المكتبة
  متابعة التقديم للمبادرات 2/2/3

 06ــ  02م.ع.ن.  رئيس قسم البرامجحصر المبادرات وعرضها على  2/2/4

 رئيس قسم البرامج
  ورشة عمل لدراسة المبادراتعقد  2/2/5

 07ــ  02م.ع.ن.  ترشيح المبادرات المتميزة وفق النموذج 2/2/6

 أمين المكتبة
  التواصل مع أصحاب المبادرات لإعداد خطة تنفيذ المبادرة 2/2/7

 08ــ  02م.ع.ن.  وفق النموذج رئيس قسم البرامجحصر احتياجات تنفيذ  المبادرة وعرضها على  2/2/8

  اعتماد الاحتياجات 2/2/9 رئيس قسم البرامج

  توفير احتياجات المبادرة 2/2/10 أمين المكتبة

  تنفيذ المبادرة وفق الخطة المقدمة للتنفيذ 2/2/11 المبادرون

 09ــ  02م.ع.ن.  تقييم المبادرة من المستفيدين منها وفق النموذج 2/2/12 المستفيدون

  ريم المبادرينتك 2/2/13 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة
 10ــ  02م.ع.ن.  إعداد تقرير المبادرة وتسليمھ للمنسق الإداري 2/2/14

  عرض التقرير على رئيس قسم البرامج 2/2/15
  الاطلاع والتوجيھ 2/2/16 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة
  تنفيذ التوجيھ ـ إن وجد ــ 2/2/17

  لف العمليةحفظ الوثائق في م 2/2/18

)/ عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 202
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 التكريم 2/3

 المصطلحات

 تحفيز معنوي/مادي للمتميزين في تقديم البرامج والمبادرات التكريم 1

 مناسبة يحضرھا مجموعة من القيادات في المكتبة والمجتمع لتكريم المتميزين حفل التكريم 2

 المختصون

 أمين المكتبة  3 لبرامجرئيس قسم ا 1

   

 النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

 أمين المكتبة
 11ــ  02م.ع.ن.  حصر المتميزين في تقديم البرامج والمبادرات من واقع التقارير 2/3/1

  رئيس قسم البرامجرفع المرشحين للتكريم إلى  2/3/2

  عقد ورشة عمل لتحديد إجراءات التكريم 2/3/3 رئيس قسم البرامج

 أمين المكتبة
 12ــ  02م.ع.ن.  إعداد خطة حفل التكريم ومتطلباتھ وفق النموذج 2/3/4

  رئيس قسم البرامجرفع الخطة ومتطلبات التكريم ل 2/3/5

  الاطلاع على خطة التكريم ومتطلباتھ واعتمادھا 2/3/6 رئيس قسم البرامج

  توفير المتطلبات 2/3/7 

  الإعلان عن موعد تنفيذ حفل التكريم 2/3/8

  إعداد الدعوات الخاصة بالمناسبة 2/3/9 

أمين المكتبة

)/ عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 202
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202( / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع.   النموذج الإجراءات الفرعية رمز الإجراء المختص

كتبةأمين الم
 

  توزيع الدعوات للحضور/ والمكرمين 2/3/10

  التنسيق الإعلامي لتغطية حفل التكريم 2/3/11

 13ــ  02م.ع.ن.  إعداد برنامج حفل التكريم وفق النموذج 2/3/12

  تهيئة مقر حفل التكريم 2/3/13

  توفير الضيافة الخاصة بحفل التكريم 2/3/14

  استقبال الضيوف والمكرمين 2/3/15

  توجيھ الضيوف والمكرمين إلى أماكنهم المخصصة في مقر حفل التكريم 2/3/16

  تقديم الضيافة المناسبة لهم 2/3/17

  فق البرنامج المعدتنفيذ حفل التكريم و 2/3/18

 14ــ  02م.ع.ن.  إعداد تقرير حفل التكريم وفق النموذج 2/3/19

  عرض التقرير على رئيس قسم البرامج للاطلاع والتوجيھ 2/3/20

  تنفيذ التوجيھ ــ إن وجد ــ 2/3/21

  حفظ الوثائق في ملف العملية 2/3/22
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202( / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

أمين المكتبة

  ةملاسلاو نملأا 3/1

 المصطلحات 

  نملأا 1
حياتهم أو في ممتلكاتهم، وذلك بخلق الظروف الآمنة والخالية من تحرر الأفراد من أي خطر أو تهديد يؤثر في 

 .أية مخاطر
 الحماية من الحوادث غير المقصودة، كالحرائق ونحوھا، بعد مشيئة اللھ تعالى  ةملاسلا 2

 المختصون

  ةبتكملا نيمأ 2  جماربلا مسق سيئر 1

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

  ةبتكملا نيمأ

  الاطلاع على اللوائح والأنظمة والاشتراطات الداعمة للأمن والسلامة بالمكتبة  3/1/1

   ةملاسلاو نملأاب ةبتكملا تابوسنمو يبوسنم ةيعوت 3/1/2

   ةبتكملاب ءلاخلإا ةطخ قيبطت 3/1/3

   مادختسلال  ھتيزھاجو ةبتكملاب ةملاسلا ماظن رفوت نم دكأتلا 3/1/4

3/1/8 
  قفو  رئيس قسم البرامج ل ھعفرو  ةملاسلاو نملأل ةمزلالا ةنايصلاب راعشإ

 النموذج
 01  03م.ع.ن. 

  ةبولطملا ةنايصلا ءارجلإ ةيلاملاو ةيرادلإا نوؤشلا ھيجوتو علاطلاا 3/1/9  جماربلا مسق سيئر

  ةبتكملا نيمأ

   ةملاسلاو نملأل ةمزلالا ةنايصلا ىلع فوقولا 3/1/10

   ةملاسلاو نملأا تازيهجتل ةمزلالا ةنايصلا ءارجإ ةعباتم 3/1/11

 02  -03م.ع.ن.  إعداد تقرير الأمن والسلامة وفق النموذج 3/1/12

   جماربلا مسق سيئر ىلع ريرقتلا ضرع 3/1/13

   ھيجوتلاو علاطلاا 3/1/14  جماربلا مسق سيئر

  ةبتكملا نيمأ
   ــ دجو نإ ــ ھيجوتلا ذيفنت 3/1/15

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 3/1/16

) 03/ عملية الخدمات المساندة ( م.ع. 3

-
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   اهتازيهجتو قفارملل لاعفلا ءادلاا ىلع ةظفاحملل نوصتخم اهب موقي ةينفلا تاءارجلاا نم ةعومجم  ةنايصلا 1

 المختصون

  ةبتكملا نيمأ  2  جماربلا مسق سيئر 1

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

  ةبتكملا نيمأ

  أسبوعيتفقد مرافق المكتبة وتجهيزاتها بشكل  3/2/1

 03    03م.ع.ن.  حصر الأعطال والتجهيزات التي تحتاج إلى صيانة وفق النموذج 3/2/2

3/2/3 
رئيس قسم رفع نموذج حصر الأعطال والتجهيزات التي تحتاج إلى صيانة إلى 

  البرامج

    عرفلا ريدمل عفرلاوالاطلاع على نموذج الحصر  3/2/4    

  ةبتكملا نيمأ
   ةنايصلا تاءارجإ ةعباتم 3/2/5

 04  03م.ع.ن.  وفق النموذج رئيس قسم البرامجإعداد تقرير الصيانة ورفعھ ل 3/2/6

   ھيجوتلاو ريرقتلا ىلع علاطلاا 3/2/7

  ةبتكملا نيمأ
  دجو نإھيجوتلا ذيفنت 3/2/8

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 3/2/9

202(   / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

3/2 

 المصطلحات 

الصيانة

) 03/ عملية الخدمات المساندة ( م.ع. 3

-

-

- -

جماربلامسقسيئر

جماربلامسقسيئر
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  الاجراءات اللازمة التي تؤمن نظافة فرش وجدران وجميع محتويات المكتبة  ةفاظنلا 1

   اهتفاظن يف مھاست تامقعمو تارهطمو تافظنم نم ةبتكملا ھجاتحت ام ةفاظنلا تامزلتسم 2

 المختصون

  ةبتكملا نيمأ  2  جماربلا مسق سيئر 1

   ةبتكملاعامل  3

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

  يموي لكشب ةبتكملا قفارم ةفاظن دقفت 3/3/1  ةبتكملا لماع

  ةبتكملا نيمأ
 05  ــ  03م.ع.ن.   جذومنلا قفو ةفاظنلا تامزلتسم  رصح 3/3/2

  رئيس قسم البرامجرفع نموذج حصر مستلزمات النظافة إلى  3/3/3

   تامزلتسملا نيمأتل بلط عفروالاطلاع على نموذج الحصر  3/3/4  جماربلا مسق سيئر

  ةبتكملا لماع

   ةفاظنلا تامزلتسم ملاتسا 3/3/5

   اهل صصخملاو بسانملا ناكملا يف ةفاظنلا تامزلتسمتخزين  3/3/6

  متابع تنفيذ برنامج النظافة بشكل يومي 3/3/7

  ةبتكملا نيمأ
 06  ــ  03م.ع.ن.   جذومنلا قفو اهتجلاعمو تاظحلاملا دصرو قفارملا ةفاظن مييقت 3/3/8

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 3/3/9

202( / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

3/3 

 المصطلحات 

النظافة

) 03/ عملية الخدمات المساندة ( م.ع. 3



02(

  اهنم نيديفتسملل اهتامدخ ميدقت يفو لمعلا ءانثأ ةبتكملا اهمدختست يتلا ةتباثلا لوصلأا  تازيهجتلا 1

 المختصون

  جماربلا مسق سيئر  2  عرفلا ريدم 1

   ةبتكملا نيمأ 3

رمز  المختص 
 الإجراء

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا

  ةبتكملا نيمأ

   ) ليغشتلا ىلإ سيسأتلا نم ( تازيهجتلا نم ةبتكملا تاجايتحا ىلع فوقولا 3/4/1

 07  03م.ع.ن.   جذومنلا قفو اهتامدخ ءادلأ ةبتكملا اهجاتحت يتلا تازيهجتلا رصح 3/4/2

   جماربلا مسق سيئردراسة الاحتياج مع  3/4/3

    عرفلا ريدم ىلإ جايتحلاا عفر 3/4/4  جماربلا مسق سيئر

  ، اھدامتعا لاح تازيهجتلا ريفوتب ھيجوتلا 3/4/5  عرفلا ريدم

  ةبتكملا نيمأ

    اهتملاسو اهبيكرتو تازيهجتلا ريفوت ةعباتم 3/4/6

 08    03م.ع.ن.  جذومنلا قفو جماربلا مسق سيئرإعداد تقرير التجهيزات ورفعھ ل 3/4/7

   عرفلا يف ةصتخملا ةنجللا قيرط نع يونسلا درجلا ءارجإ يف ةكراشملا 3/4/8

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 3/4/9

202( / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

3/4 

 المصطلحات 

التجهيزات

48

وفق لائحة المشتريات في الشركة

) 03/ عملية الخدمات المساندة ( م.ع. 3

-

-
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خدمات�المستفيدين

قياس�رضا�المستفيدين

ضبط�الوثائق

قياس�الأداء

1

2

3

4

1/4

2/4

3/4

4/4

العملية رمزهام

 ٤/ عمليــة�جــودة�ا��دمــات  ( م . ع . ٠٤)س
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202( / عملية البرامج والمبادرات ( م.ع. 

أمين المكتبة

  

  نيديفتسملا ةمدخ 4/1
 المصطلحات 

 ةبتكملا تامدخ نم نيديفتسملا تابلطتمل ةمدقملا ةمدخلا قفاوت ىدمل مييقت جودة الخدمات 1

 خدمة المستفيدين 2
طيطختلا يف اهقيقحتو مهتاعقوتو نيديفتسملا تابلطتم ىلعالتعرف 

 المتاحة للفرع
 وتحقيقها لهم وفق الامكانات 

 المختصون

  ةبتكملا نيمأ 2  جماربلا مسق سيئر 1

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

  ةبتكملا نيمأ

 01  ــ  04م.ع.ن.   جذومنلاتحديد المستفيدين من خدمات المكتبة وفق  4/1/1

 02    04م.ع.ن.  جذومنلا قفو نيديفتسملا تابلطتم نع فشكلا 4/1/2

 03    04م.ع.ن.  حصر متطلبات المستفيدين وفق النموذج 4/1/3

  جماربلا مسق سيئر
 

   نيديفتسملا تابلطتم ةساردل لمع ةشرو دقع 4/1/4

   ةبتكملا اهمدقت يتلا جماربلاو ةطخلاتحقيق متطلبات المستفيدين في  4/1/5

  ةبتكملا نيمأ

  استقبال المستفيدين من خدمات المكتبة والترحيب بهم 4/1/6

 04  04م.ع.ن.  تدوين بيانات المستفيد في كشوفات مرتادي المكتبة وفق النموذج 4/1/7

   ھتاراسفتساالوقوف على متطلبات المستفيد والإجابة عن  4/1/8

 05   04م.ع.ن.  تدوين مقترح المستفيد ( في حال أبدى ذلك ) وفق النموذج 4/1/9

   نيديفتسملا تاحرتقمب  ديوزت 4/1/10

   اهقيقحت ىلع لمعلاو نيديفتسملا تاحرتقم ةسارد 4/1/11

   ةيصن ةلاسر ربع ةحرتقم قيقحتب ديفتسملا راعشإ 4/1/12

   ةنكمملا لئاسولا ةفاكب نيديفتسملا عم لصاوتلا ليعفت 4/1/13

رئيس القسم

-

-

-

-

04 ( / عملية جودة الخدمات ( م.ع. 4



51

  ةبتكملا اهمدقت يتلا تامدخلا نع مهلاعفأ دودرو مهتاعابطنا ىلعالتعرف   نيديفتسملا اضر سايق 1

  نيسحتلا صرف 2
  سايقو ،يلخادلا قيقدتلاو ، اضرلا سايق قيرط نع تامدخلا ضعب ىلع اھدصر متي يتلا تاظحلاملا

  لضفأ لكشب اهنيسحت ىلع ةبتكملا لمعتو ،ءادلأا تارشؤم

 المختصون

1 2 

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

    4/2/1 
 ةصتخملا ةهجلا عم قيسنتلاب نيديفتسملا اضر سايق جمانرب ذيفنت ةعباتم

  ةكرشلا يف سايقلاب
 

  ةبتكملا نيمأ

   ةبتكملا تامدخ نم نيديفتسملا رصح 4/2/2

   نيديفتسملل تانايب ةدعاق دادعإ 4/2/3

4/2/4 
نم دمتعملا جذومنلا قفو نيديفتسملا اضر سايق جمانرب يف ةكراشملا

 الشركة
 

   نيديفتسملل تامدخلا ميدقت نيسحتب ھيجوتلا 4/2/5    

  ةبتكملا نيمأ
   ـ دجو نإ ھيجوتلا ذيفنت 4/2/6

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 4/2/7

4/2 

 المصطلحات 

قياس رضا المستفيدين

04 ( / عملية جودة الخدمات ( م.ع. 4

جماربلامسقسيئر

جماربلامسقسيئر

-

  ةبتكملا نيمأ  جماربلا مسق سيئر
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02(
 

4/3 

 المصطلحات 

 ضبط الوثائق 1
  

 المختصون

1 2 

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

  ةبتكملا نيمأ

  يئارجلإا ليلدلا يف ةمدختسملا جذامنلا ةعجارم 4/3/1

 06 04م.ع.ن.  حصر الوثائق  وفق النماذج 4/3/2

  اعتماد الوثائق 4/3/3  جماربلا مسق سيئر

  ةبتكملا نيمأ

   ةبتكملاب تايلمعلا يلوؤسم نم قئاثولا طبض تابلطتم عيمج لابقتسا 4/3/4

 07  04م.ع.ن.  إصدار/ تعديل/إلغاء ) الوثيقة لاستكمال الإجراءاتتفعيل استخدام نموذج (  4/3/5

  حفظ جميع وثائق المكتبة في الملف الخاص بها. 4/3/6

ضبط الوثائق

برنامج يهدف الى تحديد الوثائق المرجعية والأدلة الاجرائية والنماذج التي تستخدمها 

المكتبة في تقديم الخدمات

04 ( / عملية جودة الخدمات ( م.ع. 4

  ةبتكملا نيمأ  جماربلا مسق سيئر

-

-
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4/4 

المصطلحات 
 

 طريقها الأداء، ومدى تحقق أھدافها.مجموعة من القيم النوعية والكمية؛ تقيس المنشأة عن  مؤشرات الأداء 1

 المختصون

1 2 

 النموذج  ةيعرفلا تاءارجلإا رمز الإجراء  المختص 

   اهقيقحت ةعباتموالحصول على مؤشرات قياس أداء البرنامج  4/4/1    

   

  مؤشرات الأداءإعداد الجدول الزمني لتنفيذ قياس  4/4/2

   تايلمعلا ءادأ تارشؤم سايق ذيفنت 4/4/3

   اھذيفنتو ةضفخنملا تارشؤملل نيسحتلا ةطخ دادعإ 4/4/4

  إعداد تقرير قياس مؤشرات الأداء 4/4/5

   جذومنلا قفو ھيجوتلاو علاطلال  جماربلا مسقرفع التقرير لرئيس  4/4/6

  دجو نإ ھيجوتلا ذيفنت 4/4/7

   ةيلمعلا فلم يف قئاثولا ظفح 4/4/8

قياس مؤشرات الأداء

04 ( / عملية جودة الخدمات ( م.ع. 4

  جماربلا مسق سيئر

  جماربلا مسق سيئر

  سايقلا ةهج

  سايقلا ةهج

--
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