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مة دمق

 الهدف من الدليل 
سير عمل الإجراءات مع شرح خطوات كل إجراء. كما يوضح علاقات    لإيضاحفي مؤسسة جائزة المدينة المنورة    البرامج والمشاريعإدارة  تحديد وتوثيق سياسات وإجراءات  

 .المعنية الأقسام الاخرىوبين  الأقسامالعمل بين 

 توضيح الدليل 
. وفي الحالات التي قد تطرأ ولا يشملها الدليل، ينبغي معالجة مثل هذه الحالات الدليل  مُعديجب توجيه أي استفسارات أو تساؤلات متعلقة بتفسير أحكام الدليل إلى  

 .وفقًا للصلاحيات المفوضةالتنفيذية والتعامل معها من قبل الإدارة 

 تحديث الدليل
للتأكد من أن الدليل محدّث وشامل للحالات التي يتوجب معالجتها من   المعتمدة،قاً لإجراءات ضبط الوثائق  تتم مراجعة دليل السياسات والإجراءات بشكل سنوي وف

 قبل الإدارات المعنية وبما يخدم أهداف الدليل.  

 الاطلاع على الدليل 
لضمان    المؤسسةات العمل في  استعماله، ولقد تم إعداد هذا الدليل ليكون وفقًاً لمتطلب  ولا يحق لغير منسوبيهلمؤسسة جائزة المدينة المنورة  يعتبر هذا الدليل مُلكا  

وتعتبر جميع النسخ    الحاجة،للاطلاع على هذا الدليل والرجوع إليه عند    لمعنيين وحسب الصلاحيات الممنوحةل كفاءة الضوابط الداخلية والخارجية، لذا يجب إتاحة المجال  
 . والتطويرإدارة التخطيط    غير معتمدة مالم توثق من قِبل الدليل من هذاالمطبوعة 
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رموز توثيق الإجراءات 

الشرحالتعريف الرمزم

يبين هذا الرمز بداية و)أو( نهاية الإجراء.  بداية / نهاية   1

يبين هذا الرمز خطوة ضمن الإجراء تُنفذ بشكل يدوي.خطوة2

 النظام.يبين هذا الرمز خطوة ضمن الإجراء تُنفذ بشكل مؤتمت على  خطوة مؤتمتة   3

يبين هذا الرمز القرارات التي يتوجب اتخاذها لاستكمال الإجراء. قرار 4

5 
 

يبين هذا الرمز الإشارة إلى إجراء آخر خارج الإجراء الحالي. إجراء آخر 

يمثل هذا الرمز وثيقة سواء مدخل أو مخرج ومن الأمثلة على ذلك: تقرير، نموذج، إلخ ... وثيقة 6

يمثل هذا الرمز نقطة وصل بين الخطوات المتباعدة ضمن نفس الإجراء.  نقطة وصل  7

يمثل هذا الرمز نقطة وصل بين الخطوات المتباعدة ضمن صفحة أخرى لنفس الإجراء.  نقطة وصل خارج الصفحة   8
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البرامج والمشاريع إدارة  - هيكلية السياسات والإجراءات 

البرامج والمشاريعإدارة  –السياسات العامة 

القسم الإجراء رمز إسم الاجراء م
إدارة البرامج والمشاريع  PMD-P01-VFتنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع 1

نص السياسة م

1
والإشراف على كافة التفاصيل التنفيذية   المراحلفي كل وإدارتها  لمبادرات والبرامج والمشاريعط التنفيذية لطعلى تطوير الخ البرامج والمشاريع إدارة تعمل

.نهاء المشروع في الوقت المحددالعمل على إمن العمليات التقنية والتغييرات التي يمكن أن تحصل في أي مرحلة و تتضمنهبما   
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تنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريع  :الإجراء 3.1

لسياسات المتعلقة بالإجراءاتا 

الإجراء  بطاقة 

مؤشرات الأداء 

نص السياسة م

1

: إدارة البرامج والمشاريع  
بشكل تشاركي مع الإدارات ها والإشراف والمراقبة على تنفيذ هاالموكلة ل ادراتيذ الخاصة بالمبفبتطوير خطة التن تقوم إدارة البرامج والمشاريع في الربع الأول من كل سنة

ق الأهداف الاستراتيجية.يبهدف ضمان تحق جودة المخرجاتكد من  أ لتل بشكل دوري عليها  التحسين المستمرمتابعة وقة لا خرى ذات العالأ  

PMD-P01-VFالرمزتنفيذ المبادرات والبرامج والمشاريعالإجراء 

. التي قد تساعد على تحقيق أهداف المؤسسة الاستراتيجية المبادرات والبرامج والمشاريعتنفيذ  الهدف
بتنفيذها. إدارة البرامج والمشاريع ة بهاجميع المبادرات المقترحة والمكلف يطبق هذا الإجراء على  النطاق

دورية القياسالوصفالمؤشر

المبادرة  نسبة إنجاز شهري المبادرة في تنفيذنجاز الإ نسبة  
شهري لمبادرة المقدرة لميزانية  المدى الصرف من المبادرة  ميزانية
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مصفوفة الصلاحيات 

مخطط سير الإجراء 

النشاط م
الصلاحيات

اطلاع اعتماد توصية  مراجعة  إعداد

1
تنفيذ المبادرات والبرامج  

 والمشاريع
البرامج  إدارة 

والمشاريع
-الأمين العام المدير التنفيذي-

2
المبادرات  إغلاق 

والبرامج والمشاريع
البرامج  إدارة 

والمشاريع
-الأمين العام--
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خطوات الإجراء 

الوثائق ذات العلاقة 

الوثائق ذات العلاقة المسؤولالخطوةم

1
، الزمنيةالخطة والتي يجب أن تشمل )لمبادرات والبرامج والمشاريع ل ةيالخطة التنفيذتطوير أساسيات 
 ( الانشطة والمسؤوليات والمخرجات المتوقعة، وميزانية المشروع

ةيتنفيذالخطة الالبرامج والمشاريع  إدارة

ةيالخطة التنفيذالإدارات المبنية على خطة إدارة البرامج والمشاريع  يةالتنفيذ الخطةإرسال المبادرات والبرامج والمشاريع و2

- البرامج والمشاريع  إدارة البرامج والمشاريع والتأكد من مطابقتها للخطوات المتبعة في ادارة  يةالتنفيذ طةخالمراجعة 3

- المدير التنفيذي وتقديم التوصيات ليتم ارسالها للامين للاعتمادالتنفيذية  جعة الخطةامر  4

يةتنفيذالخطة الالأمين العام ة يالخطة التنفيذ إعتماد 5

- البرامج والمشاريع  إدارةالمبادرات والبرامج والمشاريع بشكل تشاركي  تنفيذ 6

- البرامج والمشاريع  إدارة بشكل دوري والتأكد من تحقيق مؤشرات الانجاز   للمؤسسة متابعة أداء  المبادرات والبرامج والمشاريع7

تقرير شهري البرامج والمشاريع  إدارة إدارة التخطيط والتطويرو الاستشارية اللجنةه إلى فعور  عقد إجتماعات دورية وعكس مخرجاتها بتقرير شهري8

إغلاق المشروع وثيقة  البرامج والمشاريع  إدارةوإرسال الوثيقة للمدير التنفيذي  الإدارات لتحضير وثيقة الإغلاق الاجتماع مع 9

إغلاق المشروع وثيقة المدير التنفيذي إعتماد إغلاق المشروع 10

الوثيقة رمز الوثيقة 

F-12-VF إغلاق المشروع وثيقة




