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 قسم الصندوق  .1

 

 
 
 
 
 

 الإجراءات/النشاطات الرلم

 الإطار الزمنً

 بةالموارد المطلو مسؤولٌة التنفٌذ
 المخرجات

تارٌخ  تارٌخ البدء )وثائك الإنجاز(
 الانتهاء

 تدلٌك التسوٌات والخلاصات الشهرٌة البنكٌة للنفمات والاماناتالنشاط الأول:  

 كشف اقتطاعات الامانات الشيري  بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم شيري  اعداد كشوفات اقتطاعات الأمانات  1

2 
  GFMISلصدر  عمدن نظدام اعدداد مسدتندات ا

 مع تحديد جية صر  اقتطاعات الامانات
 كشف مستندات الصر   بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم شيري 

 كشوفات التسوية الشيرية بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم يومي اعداد التسوية البنكية الشيرية 3

4 
اعددددداد التحاويددددل الخاصددددة برواتدددد  المددددوظفين 

 الشيرية
 كشف التحاويل الشيري لمروات  بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم شيري 

 طم  السقف المالي الشيري  بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم شيري  اعداد طم  السقو  المالية 5

 كشف شيكات النفقات المطموبة بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم يومي اصدار شيكات النفقات 6

 كسف شيكات اقتطاعات الامانات المطموبة  بشرية، معرفية، تقنية  رئيس القسم شيري  ات اقتطاعات الاماناتاصدار شيك 7

8 
أي ميددام و أعمددال أخددرى يكمددف بيددا القسددم مددن 

 خلال المدير المباشر او عطوفة المدير العام.
 حس  طبيعة الميمة او العمل  بشرية، معرفية، تقنية رئيس القسم مستمر

 إجراءات الولاٌة منها ر المحتملةالمخاط
 انجاز العمل ٌدوٌاً اذا كان هنالن ضرورة لصوى GFMISنظام  تعطل

 توفٌر بدٌل لرئٌس لسم الصندوق مهٌأ من خلال خطة الاحلال الوظٌفً غٌاب رئٌس لسم الصندوق فً ولت الحاجة لانجاز مهام ضرورٌة 
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 الموارد البشريةقسم  .2

 شاطاتالإجراءات/الن الرلم

 الإطار الزمنً

 الموارد المطلوبة مسؤولٌة التنفٌذ
 المخرجات

تارٌخ  )وثائك الإنجاز(
 البدء

تارٌخ 
 الانتهاء

 النشاط الاول: متابعة حركات لسم الموارد البشرٌة التً لها أثر مالً على نظام الرواتب 

 براءة الزيادة السنوية بشرية، معرفية، تقنية ة قسم الموارد البشري سنوي  سنوي  منح الزيادات السنوية لمموظفين 1

 قرار التعيين وكتا  مباشرة العمل بشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  القيام بإجراءات تعيين الموظفين الجدد 2

ترصيد الاجازات والمغادرات وما ترت  عمييا من  3
 خصومات

 كشف الاجازات والمغادرات شرية، معرفية، تقنيةب قسم الموارد البشرية  يومي يومي

 الكت  الخاصة بالتقاعد  بشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  القيام بإجراءات تقاعد الموظفين 4

 من الموظف ومن الإدارة العميا عقد موقع بشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  تجديد عقود الموظفين بموج  عقد فئة ودرجة 5

6 
تجديد عقود الموظفين بموج  عقد شامل كافة 

 العلاوات
 عقد موقع من الموظف ومن الوزير بشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي 

 قرارات الترفيع وقرار تعديل الوضع ةتمني معرفية، بشرية،  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  الترفيع الوجوبي والجوازي تعديل الأوضاع 7

 جدول تشكيلات الوظائف تمنية معرفية، بشرية،  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  تشكيلات الوظائف اعداد جداول  8

 وتحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة  السنوي الآداء تمٌٌم: الثانً النشاط

 تقييم الآداء السنوي لكل موظف بشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  توزيع ومتابعة سجلات الآداء والتقييم السنوي  1

 خطة التدري  السنوية ،ماليةبشرية، معرفية، تقنية  البشرية الموارد لسم سنوي  سنوي  تحديد الإحتياجات التدريبية  2

 التعاق  الوظيفي خطة ،ماليةتقنية ة،معرفي بشرية،  البشرية الموارد قسم سنوي  سنوي  اعداد خطة التعاق  الوظيفي 

 ،ودعم أنشطة الابداع والابتكار: الاعداد لمشاركة موظفين في جائزة الموظف المثالي والموظف المتميزثالثالنشاط ال
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1 
متابعة إجراءات مشاركة الموظفين في جائزة 

 الموظف المثالي
من ديوان الخدمة المدنية بالفائزين  كتا  بشرية، معرفية، تقنية البشرية الموارد قسم سنوي  سنوي 

 بالجائزة

2 
متابعة إجراءات مشاركة الموظفين في جائزة 

 الموظف المتميز
كتا  من مركز الممك عبدالله الثاني لمتميز  بشرية، معرفية، تقنية البشرية الموارد قسم سنوي  سنوي 

 بالفائزين

 الوثائق المتعمقة ،ماليةتقنية معرفية، بشرية، البشرية اردالمو  قسم 31/12 1/1 تبني مبادرات الابداع والابتكار 3

 : تحديث بيانات وبيانات البطاقات الألكترونية ونماذج القوى البشرية رابعالنشاط ال

1 
حفظ أوراق الموظفين في الممفات وتحديثيا وقت 

 الحاجة
 الورقيةممفات الموظفين  بشرية، معرفية، تقنية قسم الموارد البشرية  سنوي  سنوي 

2 
ترحيل بيانات الموظفين عمن نظام شؤون 

 الموظفين
 التقارير الصادرة عن النظام بشرية، معرفية، تقنية قسم الموارد البشرية  يومي يومي

 الاصولالنماذج موقعة حس   بشرية، معرفية، تقنية قسم الموارد البشرية  سنوي  سنوي  تعبئة نماذج القوى البشرية 3

  تقرير البطاقة الإلكترونية بشرية، معرفية، تقنية قسم الموارد البشرية  سنوي  سنوي  تمر عمن بطاقة الموظف الإلكترونيةالتحديث المس 4

 إجراءات الولاٌة منها المخاطر المحتملة

 وثائق المطلوبةكافة الاجراءات والتوثٌق تدرٌب موظفً القسم و عدم معرفة الموظف المعنً بالتنفٌذ بالاجراءات المطلوب تنفٌذها

 تفعٌل خطة الإحلال الوظٌفً تسرب الكفاءات مع عدم تفعٌل خطة الاحلال الوظٌفً 

الإستفادة من العروض الواردة من الجهات المانحة بخصوص  تنفٌذ خطة التدرٌب السنوٌةتوفر مخصصات مالٌة عدم 
 ومن الخبرات الداخلٌة تدرٌب الموظفٌن
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 قسم الديوان .3

 الإجراءات/النشاطات الرقم
 الإطار الزمني

 المخرجات الموارد المطموبة مسؤولية التنفيذ
تارٌخ  )وثائق الإنجاز(

 البدء
تارٌخ 
 الانتهاء

 النشاط الأول: حفظ الوثائق الرسمية في الديوان وارشفتيا 

1 
اعداد وتحديد قائمة بالممفات الجديدة مع 

 تصنيفها 
ية ،معرفية ، تقنية،ماليةبشر  قسم الديوان سنوي  سنوي   تجدٌد الملفات 

 جاهزٌة النظام الدائمة للعمل بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية قسم الديوان سنوي  سنوي  مراجعة نظام الارشفة والتأكد من فاعميته 2

 المعنٌٌن وثائق توزٌع البرٌد على  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية قسم الديوان يومي يومي مراجعة البريد اليومي 3

4 
 متابعة المراسلات الرسمية الواردة والصادرة 

 لمدائرة وأرشفتها 
 كشف الصادر والوارد الٌومً بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية قسم الديوان يومي يومي

5 
ارشفة الحوالات المالية والمناقلات وكتب 

 الالتزام 
بالوثائق التً تم أرشفتها من كشف  بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية قسم الديوان شيري  شيري 

 حوالات ومناقلات وكتب التزام

 النشاط الثاني: تامين توزيع البريد اليومي وتوزيع مطبوعات الدائرة الن الجيات المعنية

1 
تامٌن توزٌع البرٌد الٌومً الصادر من 

 الدائرة الى الجهات ذات العلاقة

لٌةبشرٌة ،معرفٌة ، تقنٌة،ما قسم الدٌوان ٌومً ٌومً  المعنٌٌن على البرٌد توزٌع كشف 

2 
 المواطن دلٌل كتٌب توزٌعكشف  بشرٌة ،معرفٌة ، تقنٌة،مالٌة قسم الدٌوان سنوي سنوي توزٌع كتٌب دلٌل المواطن

3 
توزٌع مجلد قانون الموازنة ومجلد قانون 

 موازنات الوحدات الحكومٌة

 ومجلد الموازنة قانون مجلد توزٌعشف ك بشرٌة ،معرفٌة ، تقنٌة،مالٌة قسم الدٌوان سنوي سنوي
 الحكومٌة الوحدات موازنات قانون

4 
 تشكٌلات نظام مجلد توزٌعكشف  بشرٌة ،معرفٌة ، تقنٌة،مالٌة قسم الدٌوان سنوي سنوي الوظائف  تشكٌلاتنظام توزٌع مجلد 

 الوظائف
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 قسم المشتريات والموازم .4

5 

أي مهام و أعمال أخرى ٌكلف بها القسم من 

فة المدٌر خلال المدٌر المباشر او عطو

 العام.

1/1 31/12 الدٌوان قسم  تقنٌة معرفٌة، بشرٌة،   حسب طبٌعة المهمة او العمل. 

 الإجراءات/النشاطات الرقم
 الإطار الزمني

 الموارد المطموبة مسؤولية التنفيذ
 المخرجات

تاريخ  )وثائق الإنجاز(
 البدء

تاريخ 
 الانتياء

 الاشرا  والرقابة عمن الموازم والمشتريات ومتابعة تأمينيا.  النشاط الأول:

1 
تجديدددددددد عقدددددددود الصددددددديانة لماكندددددددة تدددددددأمين 

المطبعددددة والمصدددداعد والآت السددددح  السددددريع 
 والمقاسم والمقص والخراسة

 وثائق عقود الصيانة التي تم تجديدىا بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية قسم الشتريات والموازم سنوي  سنوي 

2 

تددددأمين  تجديددددد عقددددود الخدددددمات الانترنددددت و 
برنددددددداما مضددددددداد الفيروسدددددددات و استضدددددددافة 
الموقددددددع الإلكترونددددددي مددددددع خدددددددمات الفمتددددددرة  

 وصيانة نظام الدوام ونظام الأرشفة 

 وثائق عقود الخدمات التي تم تجديدىا بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية والموازم الشتريات قسم سنوي  سنوي 

ات نظافدددددة مبندددددن تدددددأمين تجديدددددد عقدددددود خمددددد 3
الدددددائرة و خدددددمات الامددددن والحمايددددة لممبنددددن 

 و خدمات توفير المياه الشر 

 وثائق عقود الخدمات  التي تم تجديدىا بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية والموازم الشتريات قسم سنوي  سنوي 

ية ، تقنية،ماليةبشرية ،معرف والموازم الشتريات قسم سنوي  سنوي  تأمين تجديد عقد اتفاقية نقل البريد 4  وثائق تجديد عقد نقل البريد 

تدددددددددأمين المشدددددددددتريات مدددددددددن ورق تصدددددددددوير  5
 بانواعة

 مستندات الادخال بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية والموازم الشتريات قسم سنوي  سنوي 
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 إجراءات الولاٌة منها المخاطر المحتملة
انتهاء عقود الصٌانة او الخدمات وعدم تجدٌدها فً الوقت اللازم مع الحاجة 

 الماسة إلٌها .
 إضافة بند فً اتفاقٌات العقود ٌتٌح للدائرة تمدٌد الخدمات لمدة شهرٌن

, الاسعار تخفٌض مع الفاتورة تخفٌض, الكمٌات خفض,  النفقات تخفٌض
 .بدائل عن البحث

 المخصصات توفر عدم مع الاسعار ارتفاع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

مددددددن أحبدددددددار طابعدددددددات  المشدددددددتريات تددددددأمين 6
 بأنواعيا 

ية،ماليةبشرية ،معرفية ، تقن والموازم الشتريات قسم سنوي  سنوي   الادخال مستندات 

 الادخال مستندات بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية والموازم الشتريات قسم يومي يومي تامين المشتريات من الموازم المختمفة  7

 طمبات الموازم بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية والموازم الشتريات قسم يومي يومي صر  الموازم لمموظفين  8

 والمستودعات  إدارة المخزون  9
 

واللوازم الشتريات قسم يومي يومي  تقارير الاتلاف بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية 

10 
 القسدددم بيدددا يكمدددف أخدددرى  أعمدددال و ميدددام أي

 عطوفددددددة او المباشددددددر المدددددددير خددددددلال مددددددن
 .العام المدير

1/1  11/11 واللوازم الشتريات قسم   .العمل او المهمة طبيعة حسب بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية 
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 قسم الروات  والنفقات .5
المخزجات)وثائق 

 الانجاس(
 مسؤولية التنفيذ المىارد المطلىبة

 الاطار الشمني

تاريخ  الزقم النشاطات/الاجزاءات

 الانتهاء

 تاريخ

 البذء

متابعة تنفيذها بما يتوافك مع توجهات وبلاغات الحكومة بخفض وترشيد الانفاقوالسنوية  ازنةالنشاط الأول:اعداد المو  

الروات  قسم  بشرية ،معرفية ، تقنية الموازنة
 النفقات/المدير الماليو 

 1 اعداد الموازنة 5شير  9شير 

الموقف المالي، الامر 
 المالي

قسم الروات   بشرية ،معرفية ، تقنية
 مدير الماليوالنفقات/ال

 2 متابعة تنفيذ الموازنة/اعداد الامر المالي  ربعي

الحوالة المالية,مستندات 
 الصر 

 3 اعداد الحوالات المالية شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية

 2 لماليةاعداد التقارير ا شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية التقارير المالية المطموبة

 النشاط الثاني :متابعة حركات قسم الروات  البشرية التي ليا أثر مالي عمن نظام الروات 
اعداد كشوفات الروات  الشيرية وعكس  شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية كشوفات الروات  الشيرية

حركات كافة حركات الزيادة او الاقتطاع عمن 
 النظام المحوس 

1 

اعداد كشوفات المكافأة الشيرية وعكس كافة  شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية كشوفات المكافأة الشيرية
 التعديلات عمن النظام المحوس 

2 

% 5كشوفات مكافأة ال 
 وبدل الاقتناء والتنقلات

% وبدل الاقتناء 5ة ال اعداد كشوفات مكافأ شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية
والتنقلات وعكس كافة التعديلات عمن النظام 

 المحوس 
3 
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كشف اقتطاعات االضمان 
 الاجتماعي

احتسا  اقتطاعات االضمان الاجتماعي  شيري  قسم الروات  والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية
حس  القانون المعمول بو وعكسيا عمن 

 النظام
4 

ة ،معرفية ، تقنيةبشري كشوفات مكافأة التميز اعداد كشوفات مكافأة التميز وعكس كافة  شيري  قسم الروات  والنفقات 
 5 التعديلات عمن النظام

: تسديد وصرف الرواتب والمكافات والنفماتلثالنشاط الثا  

اريف, الرواتب و تسديد الفواتير و المص مستمر مستمر قسم الرواتب والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية، مالية مستندات الصرف
 الاجور

1 

صرف الرواتب ومكافات الموظفين وعكس  شهري  شهري  قسم الرواتب والنفقات بشرية ،معرفية ، تقنية،مالية مستندات الصرف
 كافة المتغيرات عميها 

1 

سب طبيعة المهمة او 
 العمل

خرى يكمف بها القسم من أي مهام و أعمال أ مستمر مستمر قسم الرواتب والنفقات بشرية، معرفية، تقنية 
 1 خلال المدير المباشر او عطوفة المدير العام.

 المخاطر المحتممة اجراءات الوقاية منيا
لسام ,خطط طوارئ .التنسيك بشكل دائم بين الا  عدم توفر المخصصات في الولت المناسب 

تجهيز وتدريب الصف الثاني  . تدوير العمل, للازمعدم وجود كادر مدرب في الولت ا   
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 قسم الخدمات الإدارية المساندة  .6
 

 المخزجات

 )وثائق الإنجاس(
التنفيذ مسؤولية المىارد المطلىبة  

 الإطار الشمني
 النشاطات/ الإجزاءات

 الخاصة بالقسم
تاريخ  الزقم

 الانتهاء
 تاريخ البذء

والمركباتتامين الصيانة اللازمة لمبنى الدائرة النشاط الأول:    

 1 ةتأمين الصيانة الدورية لمبنن الدائر  1/1 31/12 موظفي الصيانة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية طمبات الصيانة

 2 تأمين الصيانة الدورية لممركبات 1/1 31/12 موظفي الصيانة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية فواتير الصيانة

أي ميام و أعمال أخرى يكمف بيا القسم من خلال المدير  مستمر مستمر موظفي الصيانة تقنية،مالية معرفية ،بشرية، حس  طبيعة الميمة او العمل
 3 المباشر او عطوفة المدير العام.

  النشاط الثاني: الطباعة

 1 ثائق الرسميةطباعة الكت  والمذكرات والو  1/1 31/12 موظفات الطباعة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية عدد الكت  المطبوعة والمذكرات

أي ميام وأعمال أخرى يكمف بيا القسم من خلال المدير  1/1 31/12 موظفات الطباعة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية س  طبيعة الميمة او العملح
 2 المباشر او عطوفة المدير العام.

  النشاط الثالث: المطبعة

مجمد مشروع قانون الموزانة 
 العامة

 1 طباعة مشروع قانون الموازنة  1/10 31/1 موظفي المطبعة ،ماليةمعرفية ،بشرية، تقنية

موازنات   مجمد مشروع قانون 
 الوحدات الحكومية

 2 طباعة مشروع قانون موازنات الوحدات الحكومية 1/10 31/1 موظفي المطبعة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية
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 المخزجات

 )وثائق الإنجاس(
التنفيذ مسؤولية المىارد المطلىبة  الإطار الشمني 

 النشاطات/ الإجزاءات

 الخاصة بالقسم
 الزقم

مجمد مشروع قانون الموزانة 
 العامة

 3 طباعة قانون الموازنة العامة 1/10 31/1 موظفي المطبعة ماليةمعرفية ،بشرية، تقنية،

مجمد قانون موازنات الوحدات 
 الحكومية

 4 طباعة قانون موازنات الوحدات الحكومية 1/10 31/1 موظفي المطبعة معرفية ،بشرية، تقنية،مالية

مجمد مشروع مشروع نظام 
 تشكيلات الوظائف الحكومية

 5 طباعة مشروع نظام تشكيلات الوظائف الحكومية 1/10 31/1 موظفي المطبعة ماليةمعرفية ،بشرية، تقنية،

مجمد نظام تشكيلات الوظائف 
 معرفية ،بشرية، تقنية،مالية الحكومية

 1/10 31/1 موظفي المطبعة
 6 طباعة نظام تشكيلات الوظائف الحكومية

أي ميام و أعمال أخرى يكمف بيا القسم من خلال المدير  1/1 31/12 مطبعةموظفي ال بشرية، معرفية، تقنية    طبيعة الميمة او العملحس
 7 المباشر او عطوفة المدير العام

 النشاط الرابع: الحركة

لن الدائرة رسال و إحضارإ 1/1 31/12 موظفي الحركة ، ماليةمعرفية ،بشرية، تقنية إرساليات البريد  1 البريد الرسمي من وا 

 2 نقل الموظفين من محافظة إربد والزرقاء إلن الدائرة والعكس    1/1 31/12 موظفي الحركة معرفية ،بشرية، تقنية، مالية رة وصول الموظفين لمدائ

وصول الموظفين إلن الجية 
 المحددة

توصيل الموظفين المشاركين بالورش التدريبية او  1/1 31/12 موظفي الحركة معرفية ،بشرية، تقنية، مالية
 3 الرسمية الاجتماعات 

أي ميام و أعمال أخرى يكمف بيا القسم من خلال المدير  1/1 31/12 موظفي الحركة معرفية ،بشرية، تقنية، مالية حس  طبيعة الميمة او العمل
 4 المباشر او عطوفة المدير العام.

 
 

 إجراءات الولاٌة منها المخاطر المحتملة
 توفٌر عقود صٌانة و قوائم اتصال بالجهات المعنٌة القادرة على عمل الصٌانة  وتوفٌر وسائل سلامة العمل  بالمبنى عدم القدرة على إجراء عملٌة الصٌانة الخاصة

 لتوفٌر وسائل نقل بدٌلة بالوقت المناسبإجراء الصٌانة الدورٌة الوقائٌة وابلاغ الموظفٌن والمعنٌٌن  تعطل المركبات

 ٌل توفٌر جهاز حاسوب بد تعطل أجهزة الحاسوب

 شمول ملفات الطباعة بالتخزٌن الاحتٌاطً  ضٌاع او تلف بعض الملفات 
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