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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 المُقدَّسةالدليل التنظيمي لأمانة العاصمة 

 :  مقدمة

ــة   دُّ يُع ـ ــ  ــي وثيقـ ــدليل التنظيمـ ــية   الـ ــر   أساسـ ــات  والغـ ــي المنظمـ ــيم الإداري فـ ــائق التنظـ ــن وثـ مـ

ــا ــدافها ومهامهـ ــان أهـ ــي  وبيـ ــل التنظيمـ ــا الهيكـ ــون منهـ ــي يتكـ ــدات التـ ــر  الوحـ ــو عـ ــدادر هـ ــن إعـ  ؛مـ

وتقليـــل حـــدوث الازدواجيـــة والخلافـــات حـــول توزيـــع المســـؤوليات   ممـــا يســـاعد فـــي إنجـــاز المهـــام

ــر بســبب عــدم  ــي تظه ــة الت ــن المشــكلات التنظيمي ــا م ــات  وغيره ــي المنظم ــاملين ف وضــوح التنظــيم للع

 للجهات التي لها علاقة بالمنظمة. مفيدة   كما يوفر الدليل التنظيمي معلومات  

ومـــــن المعلـــــوم أن التنظـــــيم الإداري يتـــــأثر بالعديـــــد مـــــن العوامـــــل الداخليـــــة والخارجيـــــة   

ــل  ــتلاءم وتل ــا ي ــيم بم ــل التنظ ــي مل ــادة النظــر ف ــن الضــروري إع ــل يصــبح م ــذر العوام ــر ه ــدما تتغي وعن

ــمة  ــة العاصـ ــرص أمانـ ــق حـ ــن منطلـ ــرات  ومـ ــةالمتغيـ ــع  المُقدَّسـ ــيم الإداري واقـ ــظ التنظـ ــى أن يعكـ علـ

 .التنظيمي والدليل للهيكل ادرت بإعداد دراسة تنظيمية شاملة بفقد  ؛الأمانة

  والمهــــام للوحــــدات التنظيمــــي  الارتبــــاطويهــــدا هــــذا الــــدليل إلــــى تحديــــد الأهــــداا و 

ــاندة ــارية والمســ ــة الاستشــ ــي   الإداريــ ــل التنظيمــ ــا الهيكــ ــون منهــ ــي يتكــ ــة والإدارات التــ والإدارات العامــ

ــمة  ــة العاصـ ــةلأمانـ ــل   المُقدَّسـ ــن المؤمـ ــزامومـ ــات  التـ ــدوين أي ملاحظـ ــ   وتـ ــل بموجبـ ــع بالعمـ الجميـ

   لأخذها في الاعتبار سعيا  لتطويرر بشكل دوري.

  المُقدَّسةلأمانة العاصمة التنظيمي لهيكل ا

  .(1) كما يتضح من الخارطة التنظيمية رقم  ية التاليةدارمن الوحدات الإ لأمانةيتكون الهيكل التنظيمي ل
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المُقدَّسة/ أمين العاصمة 1

 .مكتب الأمين 1/1

 .PMOمكتب إدارة المشاريع  1/2

 :مكتب تنفيذ الرؤية 1/3

 .يةستراتيجإدارة المواءمة الإ 1/3/1

 .إدارة التغيير والتواصل 1/3/2

 .المبادرات والمشاريعإدارة  1/3/3

 .الأداءإدارة  1/3/4

 .مكتب متابعة شركات الأمانة والعشوائيات 1/4

 :العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة  1/5

 .والمطورين مركز خدمات المستثمرين 1/5/1

 .إدارة المشاريع الاستثمارية 1/5/2

 .إدارة أسواق النفع العام 1/5/3

 .ومتابعة التحصيلإدارة العقود  1/5/4

 .إدارة استثمار الخدمات 1/5/5

 . إدارة الدراسات وتطوير الأعمال 1/5/6

 .إدارة العقارات البلدية 1/5/7

 :المُقدَّسةالعامة للمشاعر الإدارة  1/6

 . الحج والعمرة شؤونإدارة  1/6/1

 .إدارة الخدمات البلدية 1/6/2
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .لجنة الكشف على مساكن الحجاج 1/6/3

 .إدارة المجازر 1/6/4

 :القانونية شؤونالعامة للالإدارة  1/7

 .إدارة الاستشارات القانونية والبحوث 1/7/1

 .إدارة القضايا والمرافعات 1/7/2

 :ز المؤسسي لتميُّ لتخطيط واالعامة لالإدارة  1/8

 .إدارة التخطيط 1/8/1

 .تنظيم الإداريإدارة ال 1/8/2

 .مركز الإبداع 1/8/3

  .ارة الجودةإد  1/8/4

  .إدارة العلاقات العامة والاتصال المؤسسي  1/9

 :العامة للمراجعة الداخليةالإدارة  1/10

   .مراجعة الالتزامإدارة   1/10/1

 .إدارة المراجعة المالية 1/10/2

 .التشغيليةإدارة المراجعة  1/10/3

 .إدارة متابعة وتنمية الإيرادات 1/11

 .إدارة الكوارث 1/12

 :وكالة الخدمات 1/13

 .إدارة المسالخ 1/13/1

 .العامة للنظافةالإدارة  1/13/2
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .إدارة متابعة النظافة العامة 1/13/2/1

 .إدارة متابعة نظافة المنشآت التجارية 1/13/2/2

 .إدارة المرادم 1/13/2/3

 .العامة للإصحاح البيئي الإدارة  1/13/3

  .إدارة الوقاية الصحية 1/13/3/1

 .إدارة حماية البيئة 1/13/3/2

 .مختبر الآفات الصحية 1/13/3/3

  .العامة للمنشآت التجاريةالإدارة  1/13/4

  .إدارة تطوير الرقابة التجارية 1/13/4/1

 .سواقإدارة مراقبة المواد الغذائية والأ 1/13/4/2

 .إدارة التراخيص التجارية 1/13/4/3

 .مختبر السلامة الغذائية 1/13/4/4

 .العامة للخدمات الاجتماعيةالإدارة  1/13/5

  .إدارة التجهيز 1/13/5/1

 .إدارة المناسبات والفعاليات 1/13/5/2

 .إدارة التطوع البلدي 1/13/5/3

 . ربحيةالإدارة الجمعيات والمؤسسات غير  1/13/5/4

 :وكالة التنمية العمرانية 1/14

 .إدارة النقل والمرور 1/14/1

 .العامة للدراسات الحضريةالإدارة  1/14/2
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .إدارة التخطيط الحضري 1/14/2/1

 .إدارة اعتماد المخططات 1/14/2/2

 .وحدة التراث العمراني  1/14/2/3

  .وحدة المرصد الحضري 1/14/2/4

 .العامة للتخطيط العمراني الإدارة  1/14/3

 .إدارة مشاريع النفع العام 1/14/3/1

 .اشتراطات البناءإدارة  1/14/3/2

 .إدارة رخص البناء 1/14/3/3

 .وحدة المكاتب الهندسية 1/14/3/4

 .وحدة كود البناء 1/14/3/5

  .العامة للدراسات والتصاميمالإدارة  1/14/4

 .إدارة المدينة الذكية 1/14/4/1

  .إدارة الدراسات 1/14/4/2

  .إدارة التصاميم 1/14/4/3

 .للأراضي والمساحةالعامة الإدارة  1/15

 .إدارة المساحة وسجلات الأراضي   1/15/1

 .إدارة فحص الملكية 1/15/2

  .إدارة الممتلكات والأصول 1/15/3

 . وحدة المنح 1/15/4

 :مركز المعلومات الجغرافية 1/16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .إدارة البيانات والتطبيقات الجغرافية 1/16/1

 .إدارة المشاريع الجيومكانية 1/16/2

 :لتشييد والصيانةوكالة ا 1/17

 .مكتب تنسيق تنفيذ المشاريع 1/17/1

 .العامة للحدائق والتجميلالإدارة  1/17/2

  .إدارة تشييد الحدائق 1/17/2/1

 .إدارة تشغيل وصيانة الحدائق 1/17/2/2

 .إدارة التجميل والأنسنة 1/17/2/3

 .العامة للمرافقالإدارة  1/17/3

 .المرافقإدارة تشييد  1/17/3/1

 .إدارة تشغيل وصيانة المرافق 1/17/3/2

 .العامة لشبكات السيولالإدارة  1/17/4

 .إدارة تشييد شبكات السيول 1/17/4/1

 .إدارة تشغيل وصيانة شبكات السيول 1/17/4/2

 .نارةالعامة للطرق والإالإدارة  1/17/5

 .نارةإدارة تشييد الطرق والإ 1/17/5/1

   .تشغيل وصيانة الطرقإدارة  1/17/5/2

  .نارةإدارة تشغيل وصيانة والإ 1/17/5/3

 .مختبر المواد  1/17/5/4

 .العامة للجسور والأنفاقالإدارة  1/17/6



 معهد الإدارة العامة 

 

17 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .إدارة تشييد الجسور والأنفاق 1/17/6/1

 .إدارة تشغيل وصيانة الجسور والأنفاق 1/17/6/2

  :وكالة البلديات 1/18

 .الفنية شؤونإدارة ال  1/18/1

 .الخدمات شؤونإدارة  1/18/2

 .وحدة الرقابة النسائية 1/18/3

 .البلديات الفرعية 1/18/4

 . البلديات المرتبطة 1/18/5

 .العامة لخدمة العملاءالإدارة  1/18/6

 .إدارة العناية بالعملاء 1/18/6/1

  .(940) إدارة البلاغات والعمليات 1/18/6/2

 .إدارة الخدمات الشاملة 1/18/6/3

 .إدارة الخدمات الخارجية 1/18/6/4

 :وكالة الدعم والمساندة 1/19

 . وحدة مراقبة المخزون 1/19/1

 .السيبراني  منإدارة الأ 1/19/2

 .العامة للموارد البشريةالإدارة  1/19/3

 .إدارة عمليات الموارد البشرية 1/19/3/1

 .إدارة تطوير الموارد البشرية 1/19/3/2

 .ل الداخلي إدارة التواص 1/19/3/3



 معهد الإدارة العامة 

 

18 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   .المالية شؤونالعامة للالإدارة  1/19/4

 .المالية شؤونإدارة ال 1/19/4/1

   .إدارة الميزانية 1/19/4/2

 .إدارة المشتريات 1/19/4/3

 .إدارة المنافسات والعقود  1/19/4/4

 .إدارة المستودعات 1/19/4/5

  .الإدارية شؤونالعامة للالإدارة  1/19/5

 .الخدمات العامةإدارة  1/19/5/1

 .والسلامة منإدارة الأ 1/19/5/2

  .مركز الاتصالات الإدارية 1/19/5/3

   .العامة للتقنية الرقميةالإدارة  1/19/6

 .إدارة التشغيل الفني والتقني  1/19/6/1

  .يةلكترونإدارة تطوير الخدمات الإ 1/19/6/2

 .إدارة الجودة وخدمات المستفيدين 1/19/6/3

 . إدارة البيانات ودعم القرار 1/19/6/4

 .مركز الوثائق والمحفوظات 1/19/7

 .إدارة الوثائق السرية 1/19/7/1

 .إدارة الوثائق الدائمة 1/19/7/2

 .إدارة الوثائق متوسطة النشاط 1/19/7/3

 .إدارة الوثائق النشطة 1/19/7/4
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 الخارطة التنظيمية

ة لأمانالمقترحة 

سةالعاصمة   المُقدَّ

 ( المقترحة لأمانة العاصمة المُقدَّسة1الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : المُقدَّسةمهام أمانة العاصمة 

ــوم الملكي الكريم رقم )م/  ــادر بالمرســ ــة من نظام البلديات والقر  الصــ ( 5نصــــم المادة الخامســ

تحديد مهام واختصــاصــات البلديات )ومن ضــمنها أمانات المدن(  حي  على هــــــــــ  21/2/1397وتاريخ 

وردت هذر المادة على النحو التالي: "مع عدم الإخلال بما تقضــي ب  الأنظمة من اختصــاص عام لبع  

ــلاحهـا وتجميلهـا    الإدارات أو المصــــــــالح ة بتنظيم منطقتهـا وإصـــــ ة بجميع الأعمـال المتعلقـ ديـ تقوم البلـ

في   والمحافظة على الصــحة والراحة والســلامة العامة  ولها في ســبيل ملل اتخام التدابير اللازمة خاصــة  

 النواحي التالية:

 هات المختصة.وفق مخطط تنظيمي مصدق أصولا  من الج المدينةتنظيم وتنسيق  (1

 .الترخيص بإقامة الإنشاءات والأبنية وجميع التمديدات العامة والخاصة ومراقبتها (2

  وإنشاء الحدائق والساحات والمنتزهات وأماكن السباحة المدينةالمحافظة على مظهر ونظافة  (3

 .العامة وتنظيمها وإداراتها بطريق مباشر أو غير مباشر ومراقبتها

وإنشاء أسوار من الأشجار   ودرء خطر السيول  ردم البرك والمستنقعاتو  وقاية الصحة العامة (4

 لحمايتها من الرمال.  المدينةحول 

مراقبة المواد الغذائية والاستهلاكية والإشراا على تموين المواطنين بها  ومراقبة أسعارها وأسعار  (5

لجهات المختصة ووضع ومراقبة الموازين والمكاييل والمقاييظ بالاشتراك مع ا  الخدمات العامة

 الإشارة )الدمغة( عليها سنويا .

 إنشاء المسالخ وتنظيمها. (6

 إنشاء الأسواق وتحديد مراكز البيع.  (7

 وفتح المحلات العامة ومراقبتها صحيا  وفنيا .  الترخيص بمزاولة الحرا والمهن (8

وبصورة خاصة اتخام الإجراءات اللازمة بالاشتراك مع الجهات   المحافظة على السلامة والراحة (9

  وهدم الأبنية الآيلة للسقوط أو الأجزاء المتداعية منها  المعنية لدرء وقوع الحرائق وإطفائها

 وإنشاء الملاجئ العامة.

 .تحديد مواقف الباعة المتجولين والسيارات والعربات بالاتفاق مع الجهات المختصة (10

 .ل الداخلي وتحديد أجورر بالاتفاق مع الجهات المختصةتنظيم النق (11

 .نزع ملكية العقارات للمنفعة العامة (12

 ع على المخالفين لأنظمتها.وقَّ تحديد واستيفاء رسوم وعوائد البلدية والغرامات والجزاءات التي تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

لتي ومراقبة أعمالهم وحل الخلافات ا  الإشراا على انتخابات وترشيح رؤساء الحرا والمهن (14

 تحدث بينهم.

 .حماية الأبنية الأثرية بالتعاون مع الجهات المختصة (15

 تشجيع النشاط الثقافي والرياضي والاجتماعي  والمساهمة في  بالتعاون مع الجهات المعنية. (16

إنشاء الملاجئ للعجزة والأيتام الإشراا على  التعاون مع الجهات المختصة لمنع التسول والتشرد  و (17

 العاهات وأمثالهم.والمعتوهين وموي 

 إنشاء المقابر والمغاسل  وتسويرها وتنظيفها ودفن الموتى. (18

  تلافي أضرار الحيوانات السائبة والكاسرة والرفق بالحيوان. (19

 والأملاك العامة الخاضعة لسلطتها.  الخاصة أملاك الأمانةمنع وإزالة التعدي على  ( 20

 .أي اختصاصات أخر  يصدر بها قرار من مجلظ الوزراء (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المُقدَّسةالعاصمة  أمين

ــمة   أمين  ــةالعاصـ ــيير أمور الأمانة وتحقيق أهدافها المُقدَّسـ ــؤول الأول عن تسـ ويمارس    هو المسـ

لة ل  نظاما   ويرأس التنظيم الإداري للأمانة. ويرتبط ب  مباشــرة  الوحدات  الســلطات والاختصــاصــات المخوَّ 

 (: 2حة بالخارطة رقم )التنظيمية الموض  

  

امين العاصمة المقدسة

وكالة الدعم 

والمساندة

وكالة شئون 

البلديات

يد وكالة التشي

والصيانة

ة  وكالة التنمي

العمرانية

مركز المعلومات 

الجغرافية

الادارة العامة 

للاراضي 

والمساحة

وكاله الخدمات

الإدارة العامة للشئون القانونية مكتب الأمين

الإدارة العامة للتخطيط و التميز 

المؤسسي
PMOمكتب إدارة المشاريع 

إدارة العلاقات العامة و الاتصال 

المؤسسي
مكتب تنفيذ الرؤية

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
مكتب متابعة شركات الأمانة 

والعشوائيات

إدارة متابعة تنمية الإيرادات الادارة العامة لتنمية الإستثمارات

ادارة الكوارث الإدارة العامة للمشاعر المقدسة

 (: الوحدات الإدارية المرتبطة بأمين العاصمة المُقدَّسة2الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 مينمكتب الأ

  التنظيمي: الارتباط 

 المُقدَّسةيرتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

 .المُقدَّسةتقديم جميع التسهيلات الإدارية والمكتبية لأمين العاصمة 

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفيذها بعد إقرارها. (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

 الإشراا على المستشارين. (3

 مين وعرضها علي  وتنفيذ توجيهات  بشأنها.تلقي جميع المعاملات والمراسلات الخاصة بالأ (4

 تحرير الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارير والنسخ والتصوير. (5

 استقبال الزائرين والعملاء وتلقي ما لديهم من معاملات وعرضها على الأمين. (6

 من تعليمات وتوجيهات. الأمينالمعنية بما يصدر عن  الوحداتتبليغ  (7

تحديد وتنظيم المقابلات والزيارات والاجتماعات التي يعقدها الأمين  وإعداد المحاضر وتوقيعها  (8

 من موي العلاقة ومتابعة نتائجها.

والجهات المعنية في حضور الأمين للندوات  إدارة العلاقات العامة والاتصال المؤسسي التنسيق مع  (9

 والمناسبات الرسمية. 

إدارة العلاقات م المراسم والبروتوكولات المتعلقة باستقبال وتوديع الأمين وضيوف  بالتنسيق مع  تنظي (10

 والجهات الخارجية. العامة والاتصال المؤسسي 

وإتمام إجراءات السفر من حجوزات   تنظيم كل ما يتعلق بتنقل الأمين داخل وخارج المملكة (11

 وتأشيرات.

الأمين  واتخام الإجراء المناسب حيالها حسب توجيهات   تلقي المكالمات الهاتفية الخاصة ب (12

 .ل  وتسهيل إجراء الاتصالات الهاتفية

 الإشراا على المصاريف الخاصة بالمكتب. (13

 الإشراا على متابعة الأعمال التي تُسنَد من الأمين لإدارات وقيادات الأمانة. (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 ام في مجال اختصاص المكتب.المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمه (15

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال المكتب  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (16

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها (17

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

ركة في تحديد احتياجات المكتب من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات المشا (18

 والتقنية  والعمل على توفيرها.

 في . الأداءات  واقتراحات تطوير إنجازإعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب و (19

 .المكتب في حدود الاختصاص  ف بهاكلَّ يُأي مهام أخر   ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :PMOمكتب إدارة المشاريع 

  التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةيرتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

   تطوير  تقنية  صــيانة  تشــييد  تصــميم  دراســات) أنواعها بكافة الأمانة مشــاريع أداء مؤشــرات متابعة

  يخدم وبما  الفنية المتطلباتو الجودة بمعاييرو التعاقدية  الشـــــروط حســـــب تنفيذها من التأكدو  (إدارة

 .ستراتيجيةالإ والأهداا الخطط تحقيق

 المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذها المكتب لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 .المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الوحدات مع التنسيق (2

 على والحصول  المشاريع إدارة منهجية لتفعيل الأمانة وحدات لجميع والتوجي  الدعم تقديم (3

 .دورية بصفة الأداء تقييم بيانات

 .للأمانة يةستراتيجالإ هدااالأ تحقق التي  المشاريع اختيار في المساهمة (4

 أنواعها بكافة مانةالأ مشاريع وتنفيذ تخطيط عن ةمسؤولال للإدارات الأداء ومتابعة الدعم تقديم (5

 (إدارة  تطوير  تقنية  صيانة  تشييد  تصميم  دراسات)

  المشروع مراحل جميع في  قطبَّالأمانة تُ كافة مشاريع لإدارة موحدة منهجية تفعيلو إعداد  (6

 Standard) القياسية والنمامج   (Manuals and Procedures)العمل وإجراءات أدلة تشمل

Forms)  

لكافة مشاريع  الأداء وتحليل مؤشرات المعلومات توفير خلال من بالأمانة القرار متخذي دعم (7

 .الأمانة حسب منهجية إدارة المشاريع

 .والعقود والمشاريع البرامج من المتحققة الفوائد تقييم (8

 .الأمانة داخل بي يجاالإ التعاون وتقوية  المشاريع إدارة ثقافة منهجية نشر (9

  .المشاريع إدارة لوظائف مكتب متكامل وظيفي  مسار تطوير  (10

    .(PMIS) المشاريع إدارة بيانات وقواعد برمجيات وتشغيل إعداد  (11

 الإلكترونية التحكم ولوحات (Progress Reports) المشاريع في  العمل متقدُّ  تقارير إعداد  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

(Electronic Dashboard)  بشكل دوري للأمين. يا  إلكترونرفعها و عرضهاو 

  تطوير   تقنية   صيانة   تشييد   تصميم   دراسات)  أنواعها  بكافة  الأمانة  مشاريع  محافظ  إدارة  متابعة (13

 التوصيات اللازمة للأمين.و ورفع تقارير دورية عن مؤشرات أدائها  (إدارة

 وبيانات تفاصيل على كافة يحتوي  مانةلكافة مشاريع الأ (Data Center) المعلومات مخزن (14

 .مستقبلا   عنها معلوماتإلى  الوصول لتسهيل ؛والسابقة الحالية المشاريع

قدرات  وبناء مهارات وتطوير تدريب إدارة مشاريع الأمانة من قرَ ف   احتياجات وتنفيذ يطتخط (15

 .حسب منهجية إدارة المشاريع

 ومراجعتها المكتب  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (16

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 والبرمجيات والمواد  والتجهيزات العاملة القو  من المكتب احتياجات تحديد في المشاركة (17

 .توفيرها على  والعمل والتقنية 

  ا.تطويره   على   والعمل  الإداري   التنظيم  إدارة  مع  بالتعاون  المكتب   بأعمال  الخاصة  الإجراءات  اقتراح (18

  .الميزانية لمشروع المكتب عن اللازمة المعلومات تقديم (19

 في . الأداءات  واقتراحات تطوير إنجازالمكتب وإعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .بها المكتب في حدود الاختصاص  فكلَّ أي مهام أخر  يُ (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 مكتب تنفيذ الرؤية

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةيرتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

 .زة مات تواصل فعالحف  في بيئة عمل مُ المُقدَّسةي لأمانة العاصمة ستراتيجقيادة التحول الإ

  المهام:

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفيذها بعد إقرارها. (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن    بالمكتبالإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة   (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

شرا توالوحدات الإدارية التي لمكتب تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال ا (3

 عليها.

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (4

 .بالأمانة المنوطةوضمان تحقيق الأهداا   2030المملكة  لى متابعة تنفيذ برامج رؤيةالعمل ع (5

 .الأداءومراجعة مؤشرات   ببرامج الرؤيةجمع ومراقبة وتحليل البيانات الخاصة   (6

 .2030القرار فيما يخص برامج رؤية المملكة تخام ادعم عمليات  (7

 .2030المملكة المشاركة في عضوية اللجان الخاصة ببرامج رؤية   (8

 .2030في ورش العمل الخاصة ببرامج رؤية المملكة  المُقدَّسةتمثيل أمانة العاصمة   (9

 .2030التأكد من التكامل بين الجهات مات العلاقة برؤية المملكة   (10

 .تقديم المعلومات اللازمة عن المكتب لمشروع الميزانية (11

 ة والمهام في مجال اختصاص المكتب.المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشط (12

  ومراجعتها لمكتبلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال ا الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   وحفظها لمكتبتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات ا (14

 .من الإمكانات التقنية في معالجتها

والتجهيزات والمواد والبرمجيات  من القو  العاملة لمكتباالمشاركة في تحديد احتياجات  (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والتقنية  والعمل على توفيرها.

 في . الأداءات  واقتراحات تطوير إنجازإعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب و (16

 .بها المكتب في حدود الاختصاص  فكلَّ أي مهام أخر  يُ (17

 التنظيمي لمكتب تنفيذ الرؤيةالهيكل 

 من الوحدات الإدارية كما يتضــح من الخارطة التنظيمية رقمية ؤالريتكون الهيكل التنظيمي لمكتب تنفيذ 

(3) 

 

 مكتب تنفيذ الرؤية : (3) الخارطة التنظيمية رقم

  

مكتب تنفيذ 

الرؤية

إدارة الأداء
إدارة المبادرات 

والمشاريع

إدارة التغيير 

والتواصل

إدارة المواءمة 

ستراتيجيةالإ
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الإستراتيجية المواءمةإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

   .ترتبط بمكتب تنفيذ الرؤية

  الهدا العام:

رؤية المملكة  مع برامج تحقيق المُقدَّســـةية لأمانة العاصـــمة  ســـتراتيجتوافق الأهداا والخطط الإتعزيز 

2030. 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 .والتنسيق بين الإدارات فيما يخصها  المُقدَّسةية العامة لأمانة العاصمة ستراتيجتطوير الإ (2

الجهات مات العلاقة   في   مثيلاتهاية مع  ستراتيجالتأكد من التكامل بين الأهداا وخطط الأمانة الإ (3

 .المُقدَّسةالعاصمة أمانة ب

مع البرامج مات العلاقة  المُقدَّسةية لأمانة العاصمة ستراتيجالتأكد من توافق الأهداا والخطط الإ (4

 .2030التي تسهم في تحقيق رؤية المملكة 

 .ورفع التقارير اللازمة عنها  المُقدَّسةية لأمانة العاصمة ستراتيجمتابعة العمليات الإ (5

 .والجهات مات العلاقة المُقدَّسةية بين أمانة العاصمة ستراتيجإدارة الشراكات الإ (6

ية ورؤية ستراتيجفي الفعاليات الخارجية وورش العمل الخاصة بالإ المُقدَّسةل أمانة العاصمة تمثي (7

 .2030المملكة 

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (8

 .تحليل وتصميم النظم وتقييم نمامج الأعمال الإستراتيجية وتكاملها مع التقنية (9

 .الإدارةل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعداد دلي (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

من والاستفادة     وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (13



 معهد الإدارة العامة 

 

30 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة التغيير والتواصل

  التنظيمي: الارتباط 

 بمكتب تنفيذ الرؤية. ترتبط

  الهدا العام:

التغيير  وبرامج هاأهدافو 2030برؤية المملكة العربية الســـعودية  المُقدَّســـةتوعية منســـوبي أمانة العاصـــمة 

 قة لها.حق  المُ

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع   (2

 والتغيير المعرفي والفكري بشكل دوري. 2030إعداد عرو  مرئية ومقروءة عن رؤية المملكة  (3

عن طريق الوسائط المختلفة وورش  2030نشر أفكار ونمامج عن التغيير المرتبط برؤية المملكة   (4

 العمل التوعوية.

ها إرسالو   المتعلقة بالرؤية  المُقدَّسةالأسبوعية لأمانة العاصمة  ات  نجازالإالمشاركة في إعداد تقارير   (5

 للجهات المعنية الداخلية والخارجية.

 ية المتعلقة بالتغيير وتحسين بيئة العمل. تقديم التوصيات الإدار (6

 .المُقدَّسةإدارة المحتو  المعرفي لد  الإدارات والبلديات في أمانة العاصمة  (7

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (8

  ومراجعتها الإدارةبأعمال  لجميع الأنشطة المتعلقة الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها (10

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

ية  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقن  من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (11

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المبادرات والمشاريع

  التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمكتب تنفيذ الرؤية

  الهدا العام:

 .2030البرامج والمبادرات المتعلقة بتحقيق رؤية المملكة متابعة 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .رؤية المملكةبخصوص    في مجال مبادرات وزارة الشؤون البلدية والقروية  مانةالأ  إجراءات  متابعة (3

 اومبادراته  2030برامج رؤية المملكة  مبادرات فيما يخص المُقدَّسةالتنسيق العام لأمانة العاصمة  (4

 .المشمولة بها

 .2030مبادرات رؤية المملكة بخصوص  المُقدَّسةرفع جاهزية أمانة العاصمة  (5

 .التنسيق مع المعنيين لمتابعة الحالة الإجرائية وعمل التقارير عن حالة المبادرات (6

 .2030تسليم كافة الوثائق والمتطلبات اللازمة للجهات المختصة مات العلاقة ببرامج رؤية المملكة  (7

 .مبادراتالمتابعة الميزانيات الخاصة ب (8

 .اتمبادرالالمشاركة في تحديد أولويات المشاريع الخاصة ب (9

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهادارة  الإتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (13

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أخر  تُأي مهام  (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الأداءإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمكتب تنفيذ الرؤية

 الهدا العام:

 .ورفع التقارير اللازمة حيال ملل للجهات مات العلاقة الأداءيم يقياس وتق

  المهام:

  .إقرارهاوتنفيذها بعد الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 .والمستهدفات على مستو  الأمانة والإدارات والبلديات التابعة لها الأداءمتابعة تقارير  (2

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (3

 .الأداءبشأن تقارير  المُقدَّسةالتنسيق مع إدارات أمانة العاصمة  (4

 .المُقدَّسةعلى مستو  أمانة العاصمة  الأداء مبتقييواللجان الخاصة  الاجتماعاتالمشاركة في  (5

الخاصة بالخدمات والمشاريع مع الإدارات  الأداءمتابعة آلية عمل تعبئة بطاقات قياس مؤشرات  (6

 .والبلديات بالأمانة

 .الدورية ومراجعة التقارير الخاصة بها الأداءيم ومناقشة نتائج يالمشاركة في العمل على تق (7

المشاركة في إعداد مؤشرات قياس أداء مبادرات ومشاريع برامج رؤية المملكة العربية السعودية  (8

 المتعلقة بالأمانة.  2030

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةبأعمال  لجميع الأنشطة المتعلقة الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها (11

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

ية  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقن  من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :شركات الأمانة والعشوائيات شؤون ةمكتب متابع

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةرتبط بأمين العاصمة ي

 الهدا العام:

 العشوائيات. مشاريعو المُقدَّسةالشركات التابعة لأمانة العاصمة  شؤونالإشراا على و التنسيق

  المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارها المكتبوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

 حصر الأحياء العشوائية وإعداد المخططات اللازمة لتخطيطها وتطويرها وتصنيفها وتنميتها. (3

مراجعة واعتماد المخططات الابتدائية والدراسات الفنية الأولية لجميع مشاريع شركة البلد الأمين  (4

الموافقات عليها واعتمادها  المناطق العشوائية )وإصدارلائحة تطوير حسب  في مناطق التطوير

 .(من صاحب الصلاحية

 .ومتابعة إصدارها من الإدارات المختصة   مراجعة طلبات رخص البناء لمشاريع شركة البلد الأمين (5

  . الفنية والتخطيطية تينالناحيمن  المُقدَّسةشركات أمانة العاصمة  شؤونمتابعة   (6

ع الملكيات فيما يخص الإجراءات المتعلقة يبالأمانة في مواض المختصةالتنسيق مع الإدارات  (7

 .بالملكيات وفق لائحة تطوير المناطق العشوائية

 .لشركة البلد الأمين والشركات التابعة لهااللازم تقديم الدعم  (8

ومواعيد انتهاء العمل    تطوير الأراضي للسنوات المقبلةلالمشاركة في تنفيذ خطة الشركات   (9

 .لمشاريع الحالية والمستقبليةل

 .الحلول الجذرية للمشاريع المتأخرة مات العلاقة بشركات الأمانة اقتراح  (10

 .متابعة التراخيص الخاصة بمشاريع شركة الأمانة  بما يضمن سرعة الإنجاز (11

 مشاريع التنمية. التنسيق مع الجهات الداخلية والخارجية فيما يتعلق بتطوير العشوائيات و (12

عداد دراسات تطوير المناطق العشوائية  وتنميتها وفق الأسظ والمنهجية المعتمدة المشاركة في إ (13

 بل الأمين.واعتمادها من ق   بالتنسيق مع الجهات مات العلاقة 

 تمثيل الأمانة في اللجان الخاصة بالمشاريع التطويرية ومعالجة وتطوير العشوائيات. (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 . اللازمة والاقتراحات الخاصة بالمكتب لمشروع الميزانيةتقديم المعلومات  (15

 المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المكتب. (16

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال المكتب  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (17

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   لسجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظهاتحدي  وتنظيم ا (18

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات  المشاركة في تحديد احتياجات المكتب من القو  العاملة (19

 والتقنية  والعمل على توفيرها.

 في . الأداءات  واقتراحات تطوير جازإنإعداد تقارير دورية عن نشاطات المكتب و  ( 20

 .بها المكتب في حدود الاختصاص  فكلَّ أي مهام أخر  يُ  (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة  

  الهدا العام:

ــتثمارات البلدية من خلال  ــتغلال الأمثل لأ تنمية الاسـ ــولالاسـ ــراك القطاع الخاص و  مانةالأ صـ وفتح   إشـ

 .واعدة مجالات استثمارية

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

 .ت البلديةاستثمارفي مجال تنمية الا المُقدَّسةتنفيذ الخطة الإستراتيجية لأمانة العاصمة  (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (3

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

العامة والوحدات الإدارية التي تشرا  الإدارة  لوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال  تطبيق الأنظمة وال (4

 عليها.

وتشجيع  للمشاركة في    اقتراح المواقع المناسبة لتقديم الخدمات البلدية وبمشاركة القطاع الخاص  (5

صاحب   من  واعتمادها   المُقدَّسةوالرقي بمستو  الخدمات بالعاصمة     الخصخصةوالتنمية الوطنية  

 .الصلاحية

المشاركة في إعادة تقدير العقارات المستثمرة على ضوء المستجدات الاقتصادية وحركة النمو  (6

 .لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لهاالتجارية 

الإدارة التنسيق مع لجان التحليل والبم وإعادة التقدير نحو إبداء المرئيات فيما يخص عمل  (7

 .العامة

 لتشجيع عملية الاستثمار. ؛ستثمر والمطورتقديم خدمة متميزة للم (8

 .فتح مجالات استثمارية جديدة تتطابق مع المخططات الإرشادية للمدينة (9

والاستفادة من عائداتها المالية في الحفاظ    توظيف وتشغيل العقارات البلدية بهدا المحافظة عليها (10

 .لمعتمرين والزواراج واعلى مستو  الخدمات التي تقدمها الأمانة للمواطنين والحجَّ 

تحقيق مبدأ العدالة والمساواة وتكافؤ الفرص بين المستثمرين في الاستفادة من الفرص الاستثمارية  (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .التي تتيحها الأمانة

وتشجيع  وحث  على المشاركة   التنسيق مع القطاع الخاص لمناقشة الأفكار للمشاريع الاستثمارية (12

 .في التنمية الوطنية للارتقاء بمستو  الخدمات في كافة المجالات الخدمية والتنموية

 الاستثمارية. مواقف السيارات مشاريعالإشراا على  (13

 .الاشتراك في اللجان الحكومية مات العلاقة بعملية التأجير (14

 .المالية للأمانة الاستقلاليةقيق العمل الجاد على رفع إيرادات الأمانة تمهيدا  لتح (15

 .تعميد المستثمرين بقرارات الترسية للمنافسات أو المزايدات (16

وملل وفق أساليب    الاشتراك مع الإدارات والجهات مات العلاقة بتقدير الإيرادات المتوقع تحصيلها (17

 .موضوعية وعملية

 .دة الإيراداتتقديم المقترحات والدراسات اللازمة والكفيلة لرقي وتطوير وزيا (18

 .التنسيق مع رؤساء البلديات الفرعية لتنمية الاستثمارات البلدية ووضع خطة عمل شاملة (19

التنسيق مع الجهات الحكومية مات العلاقة بالمشروعات الاستثمارية لسير الأمور في الاتجار   ( 20

 .السليم

الات التي لا تتعار  مع إيجاد الحلول المناسبة للمشاكل والمعوقات للمشاريع الاستثمارية في الح (21

 .مع الأنظمة والتعليمات ولا تتعار   الإطار العام للتخطيط

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  ( 22

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (23

 مستمرة.بصفة 

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (24

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

العامة من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  والعمل  الإدارة  تحديد احتياجات   (25

 على توفيرها.

 فيها.  الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة ورية عن نشاطات إعداد تقارير د  (26

 العامة في حدود الاختصاص.الإدارة كلف بها مهام أخر  تُ أي ( 27

 للإدارة العامة لتنمية الاستثمارات الهيكل التنظيمي 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 

كما يتضــح من الخارطة    العامة لتنمية الاســتثمارات من الوحدات الإدارية للإدارةيتكون الهيكل التنظيمي  

 (4) التنظيمية رقم

 

 

 

  

 (: الإدارة العامة لتنمية الاستثمارات4الخارطة التنظيمية رقم )

الادارة العامة لتنمية 

الاستثمارات

إدارة العقارات 

البلدية

إدارة الدراسات 

وتطوير الأعمال

إدارة استثمار 

الخدمات

إدارة العقود 

ومتابعة التحصيل

إدارة أسواق النفع 

العام

إدارة المشاريع 

الاستثمارية

مركز خدمات المستثمرين 

 والمطورين
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :والمطورين مركز خدمات المستثمرين

 التنظيمي: الارتباط 

 العامة لتنمية الاستثمارات.الإدارة يرتبط ب

  الهدا العام:

  الاســتثمار على تحفيزهم والمطورين و  تقديم خدمات مميزة بطريقة المســار الســريع لكبار المســتثمرين

 الاستثمار.و لها بيئة جامبة للتطويرعْج  و وما يتبع لهاتطوير مدينة مكة المكرمة و

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

مها المركز لكبار والتي يقد    الإشراا على تقديم الخدمات المميزة في مدة زمنية محددة (3

 2( آلاا م5مساحة خمسة )ب ءالمستثمرين )تنفيذ عقد استثماري مع الأمانة وفق تصنيف البنا

  .(تطوير المشاريع العمرانيةأو   خارج  2( ألف م20وعشرين )  داخل الدائري

مها المركز لكبار المطورين قد  والتي يُ    الإشراا على تقديم الخدمات المميزة في مدة زمنية محددة (4

  مخططات تقسيمات الأراضي )تطوير موقع مملوك للمطور ل  تأثير ملموس على مكة المكرمة في  

  .تطوير المشاريع العمرانية(أو 

 للمشاريع  توفير المعلومات والبيانات المطلوبة لإجراء الدراسات الفنية ودراسات الجدو  الاقتصادية (5

 وعمل التوصيات الفنية اللازمة.  مة من كبار المستثمرين أو المطورينالمقدَّ 

لجعل مكة المكرمة والقر  التابعة لها بيئة جامبة للتطوير   إعداد الخطط والبرامج الخاصة بالأمانة (6

 من صاحب الصلاحية  واعتمادها  والاستثمار

الخاصة مات العلاقة لتنفيذ و  الجهات الحكوميةو  التنسيق والمشاركة مع الجهات المختصة بالأمانة (7

لى المطورين في الحصول عو المستثمرين كبارتسهيل إجراءات و  برامج المركزو خطط

 المشاريع الاستثمارية والتطويرية. لإقامةالتراخيص النظامية اللازمة 

المشاركة و ة الفعاليات الاستثماريةإقامتفعيل التواصل مع كبار المستثمرين والمطورين من خلال   (8

 التطوير.و الخاصة مات العلاقة بالاستثمارو مع الجهات الحكومية

لتقديم الخدمات للمستثمرين في القطاع  ؛المكانية تمثيل الأمانة في مراكز الخدمة الموحدة (9
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .18/4/1440( بتاريخ 21063مر السامي رقم )المبني على الأ  الخاص من خلال بوابة )سعودي(

  المشاركة في إعداد كراسات الشروط والمواصفات على كافة الأعمال المتعلقة ببرامج المركز (10

 .قةوملل بالتنسيق مع الجهات مات العلا  مشاريع و

  .تقديم المعلومات اللازمة عن المركز لمشروع الميزانية (11

 . المركزالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

  ومراجعتها المركزلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   وحفظها المركزتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (14

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    المركزالمشاركة في تحديد احتياجات   (15

 والعمل على توفيرها.

 في . الأداءوإنجازات  واقتراحات تطوير  المركزات إعداد تقارير دورية عن نشاط (16

 .في حدود الاختصاص  المركزف بها لَّ كيُأي مهام أخر   (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المشاريع الاستثمارية

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .ينالمستثمرتشجيع القطاع الخاص وتذليل العقبات التي تواج  

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

 .ات التعاقدية للمشروعجراءاعتماد الجدول الزمني للمشروع بعد استكمال الإ (3

  .متابعة تنفيذ المشروع وفق الجدول الزمني  (4

 .في حال التأخر  ةحدن كل مشروع على الرفع ع (5

 .الإجراءات النظامية حيال المستثمرين اتخام (6

والتنسيق بتوفير الخدمات   همفي تذليل الصعوبات التي يمكن أن تواجه ينمساعدة المستثمر (7

 .اللازمة للمشاريع

 .الرفع للجهات المختصة داخل الأمانة وخارجها في حال وجود تعديات (8

لمتابعة المشاريع وتوفير أي معلومات تختص  ؛استخدام البرامج الحاسوبية وتطويرهاتفعيل  (9

 .بالمشاريع

 .م للمشروععمل جولات ميدانية على المشاريع الحالية وفق الجدول الزمني المقدَّ  (10

 . التنسيق مع الإدارات مات العلاقة حيال المشاريع الاستثمارية القائمة والمعتمدة والمتعثرة للمتابعة (11

 .الإشراا على مشروع مواقف السيارات  (12

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (13

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

تها ومراجع  الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

من القو  العاملة  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  الإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (17

 ا.والعمل على توفيره 

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (18

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :النفع العام أسواقإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .النفع العام بمكة المكرمة لأسواقالاستثمار الأمثل تحقيق 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

والتنموي وتوضيح العائد المالي     المقترح طرحها لكل عام  أسواق النفع العامإعداد عر  لمشاريع   (3

 .المتوقع في حال تنفيذها

وتحديد   لأسواق النفع العام ات والشروط والمواصفات الفنية للمواقع الاستثماريةجراءإعداد الإ (4

وإجراء التعديلات اللازمة   ة والتعليماتنظمحسب الأ للاستثمارالخدمات التي تؤديها وطرحها 

 .حسب حاجة العمل وفق لائحة التصرا في العقارات البلدية

 .بعد موافقة صاحب الصلاحية في أسواق النفع العام إعداد الإعلانات عن الفرص الاستثمارية (5

تباع الإجراءات اودراستها بعد   النفع العامأسواق في أنشطة  للاستثماراستقبال طلبات المواطنين  (6

 .نظامية حيالهاال

وعمل المحاضر اللازمة بعد توقيع العقد بالتنسيق مع الجهات    للاستثمارتسليم المواقع المطروحة   (7

 .من صاحب الصلاحية واعتمادها  المختصة

  ومراجعتها وفق الاشتراطات الفنية لذللالإدارة تدقيق الخرائط والمخططات التي تخص أعمال  (8

 .النهائي  الاعتماد امة للتخطيط العمراني لإكمال إجراءات إحالتها للإدارة الع مَّ ومن ثَ 

وإحالتها للجهة المختصة لاستكمال    تحديد مواقع الحظائر والمباسط والأكشاك والصرافات الآلية (9

 .الإجراءات

والتنسيق    بتوفير الخدمات اللازمة للمشاريع  ؛تواجههممساعدة المستثمرين بتذليل الصعوبات التي   (10

 .العلاقة مع الجهات مات

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (15

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ ُُأية مهام أخر  ت (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة العقود ومتابعة التحصيل

  التنظيمي: الارتباط 

 العامة لتنمية الاستثمارات.الإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .المشاريع الاستثماريةعقود  الناتجة منإيرادات الأمانة  تعزيز كفاءة تحصيل 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

ع مصادر الإيرادات يمن خلال إنشاء وتحدي  قاعدة معلوماتية لجم  الاستثماريةمتابعة الإيرادات    (3

 بالتنسيق مع تقنية المعلومات. الاستثمارية

المبرمة بعد  الاستثمارية والجهات مات العلاقة بنسخة من العقود  للمحاسبة العامديوان التزويد   (4

 من صاحب الصلاحية. اعتمادها

إحالتها للإدارة   مَّ ومن ثَ    واستكمال إجراءاتهاالإدارة  ال  إعداد العقود الاستثمارية فيما يخص أعم  (5

 المختصة.

 العقود الاستثمارية في مواعيدها المحددة. تحصيل مبالغمتابعة  (6

 واقتراح الحلول المناسبة لها.  ر تحصيل الإيرادات الاستثمارية المستحقةدراسة أسباب تعذُّ   (7

         ومتابعة إدراجهم واستبعادهم في  المتعثرين المشاركة مع الجهات مات العلاقة لمراقبة سداد   (8

 ( حسب الأنظمة والتعليمات.ة)نظام سم

 تقدير الإيرادات الاستثمارية السنوية بالتنسيق مع الجهات مات العلاقة.  (9

بل اللجان المنتهية بعد إعادة تقديرها واستكمال إجراءاتها من ق  الاستثمارية  تجديد العقود  (10

 .واللوائح الأنظمةالمختصة ووفق 

 لمشروع الميزانية.الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن   (11

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.



 معهد الإدارة العامة 

 

46 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (15

 توفيرها.والعمل على 

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الخدمات استثمارإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .الإعلاناتو الخدماتالإشراا على المشاريع الاستثمارية المتعلقة بشركات 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .الاتصالاتإصدار إحالات الرسوم البلدية لأبراج  (3

ما في حكمها من الأجهزة أو    وعربات التقوية والهوائيات  الاتصالاتلإنشاء لأبراج  إصدار تراخيص ا (4

 .المستخدمة في تقوية وتغطية شبكة الجوال

 .في نظام الاستثمارات البلديةالإدارة تسجيل العقود الخاصة بأعمال  (5

الاعتماد على تحسين المظهر الجمالي للمدينة من خلال الالتزام بمعايير  ح  الشركات على  (6

 .الأبراج والهياكل الدعائية الجمالية وحسنة المظهر

تأجير المواقع وإبرام العقود وتسليم المواقع المستغلة من شركات الاتصالات في تقوية وتغطية  (7

 .الهوائيات أو ما في حكمهاأو  كالأبراج الثابتة والعربات المتنقلة  شبكات الهاتف والجوال

الإيرادات عما يتم اعتمادر من   متابعة تنميةة )حسب نطاق كل بلدية( وإدارة  إشعار البلديات الفرعي (8

 .عقود استثمارية وتراخيص لشركات الاتصالات وشركات الدعاية والإعلان

والتنسيق مع الجهات مات العلاقة قبل   لجديدةات اعلانات والإدراسة وتحديد مواقع الدعاي (9

 .طرحها للاستثمار

أبراج جوال أو ما في )متابعة تسديد المستثمرين وفقا  للعقود المبرمة لشركات الاتصالات   (10

 .وتحويل العقود المتعثرة في السداد للإدارات المختصة بعد استكمال الإجراءات النظامية   (حكمها

 .الإعلان للجهات الحكومية المختلفة حسب النسب المخصصة في العقود لهذا الغر  (11

 .الإلكترونيةأو  المزايدات الاستثمارية ونشرها في الصحف المحلية الإعلان عن (12

 .التواصل مع المستثمرين وتزويدهم بالمزايدات الجديدة (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .بعد موافقة صاحب الصلاحية الاستثماريةإعداد الإعلانات عن الفرص  (14

 ثماريةالاستنشر كراسات الشروط والمواصفات الاستثمارية على موقع الأمانة وعلى منصة الفرص  (15

 .على موقع بلدي

وعن طريق البريد  المُقدَّسةالتواصل مع المستثمرين عن طريق الرسائل النصية من أمانة العاصمة  (16

 والإرسال عبر الفاكسات الرسمية لها في حال وجود أي تعديل على الكراسة أو تأجيل   الإلكتروني 

 .أي مستجدات ضروريةأو 

 .تحقات الصحف عن إعلانات المشاريع الاستثماريةإعداد الارتباطات المالية الخاصة بمس (17

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (18

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (19

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 20

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (21

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

المواد والبرمجيات والتقنية  من القو  العاملة والتجهيزات والإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   ( 22

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (23

 في حدود الاختصاص.الإدارة كلف بها أي مهام أخر  تُ (24
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الدراسات وتطوير الأعمال

  التنظيمي: الارتباط 

 لتنمية الاستثمارات.العامة الإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .المُقدَّسةإعداد الدراسات لتطوير الأعمال الاستثمارية لأمانة العاصمة 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.   (2

 .الإدارةفيما يخص نشاط  يةستراتيجتنفيذ الخطة الإ (3

 دراسة المقترحات الجديدة للمشاريع.  (4

 .المعلومات عن الفرص الاستثماريةو جمع البيانات (5

 المقترحة.الاستثمارية  ومراجعة دراسات الجدو  للمشاريع إعداد  (6

 بالمشاريع الاستثمارية. ئيات المتعلقةحصاإجراء الإ (7

  ورفع التوصيات المُقدَّسةإعداد الدراسات اللازمة لتطوير الأعمال الاستثمارية لأمانة العاصمة  (8

 والمقترحات بشأنها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءشاركة في وضع معايير لقياس الم (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  رة  الإداالمشاركة في تحديد احتياجات   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة كلف بها أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة العقارات البلدية

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة لتنمية الاستثماراتالإدارة ب ترتبط

  الهدا العام:

 .لأراضي أو المباني االاستثمار الأمثل للعقارات البلدية التابعة للأمانة سواء 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 .الإدارةية للإدارة العامة لتنمية الاستثمارات البلدية فيما يخص عمل ستراتيجتنفيذ الخطة الإ (2

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (3

وتوضيح العائد المالي    للعقارات البلدية  خطة تطوير المشاريع الاستثمارية المقترح طرحها  إعداد  (4

 .والتنموي المتوقع في حال تنفيذها

 مة.قدَّ المُ الشروط والمواصفات الفنية حسب نوعية الخدمة إعداد  (5

وعمل المحاضر اللازمة بعد توقيع العقد    المستثمرينإلى  تسليم المواقع المطروحة للاستثمار (6

 .من صاحب الصلاحية واعتمادر

 .مخاطبة المستثمرين لتقديم المخططات الابتدائية للمشاريع الاستثمارية ومراجعتها (7

إحالتها للإدارة العامة للتخطيط العمراني   مَّ ومن ثَ    الابتدائي تدقيق الخرائط والمخططات للمشروع   (8

 .النهائي  الاعتمادلإكمال إجراءات 

 .واقتراح لجان الاستلام الخاصة بذلل  عقودها المنتهيةالمواقع  استلامالمشاركة في  (9

كات الامتياز عدا أبراج الاتصالات  لإشراا وتسجيل ومتابعة واستقبال طلبات الأراضي من شرا (10

 .بياناتالوإعداد وتوثيق وتحدي  قاعدة 

 .ة التابعة للأمانةتطوير المناطق الصناعي (11

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةعمال لجميع الأنشطة المتعلقة بأ الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (15

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المُقدَّسةالعامة للمشاعر الإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  العام:الهدا  

ــةالبلدي على المناطق الواقعة ضــمن حدود المشــاعر  و الإشــراا الإداري والفني  وتنســيق   وحماها  المُقدَّس

 أعمال الأمانة خلال مواسم الحج ورمضان والعمرة.

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

شرا  العامة والوحدات الإدارية التي تُ الإدارة  ليمات المعتمدة في أعمال  تطبيق الأنظمة واللوائح والتع (3

 عليها.

 .وحماها المُقدَّسةالإشراا على الخدمات البلدية بالمشاعر  (4

 .الإشراا على أعمال لجنة الكشف على مساكن الحجاج (5

صاحب   عتمادها منا و   إعداد الخطط الخاصة بالأمانة لمواسم العمرة ورمضان والحج في كل عام (6

 .الصلاحية مع القيام بالتنسيق اللازم لتنفيذ هذر الخطط

التنسيق والمشاركة مع الإدارات المعنية داخل الأمانة فيما يتعلق بالمواقع المسلمة للجهات  (7

  .ومحارمها المُقدَّسةمؤسسات أفراد( في المشاعر   الحكومية وغير الحكومية )شركات

مع الجهات الحكومية والشركات والمؤسسات العاملة بأعمال  تمثيل الأمانة في اللجان التنسيقية (8

 ومشاريع وخدمات المواسم.

  المجازرالمشاركة في إعداد كراسات الشروط والمواصفات على كافة الأعمال المتعلقة بوحدات ) (9

وملل بالتنسيق مع الجهات   (المجازرمعالجة مخلفات   مراقبة الماشية  الصيانة  نظافة المجازر

 العلاقة.مات 

 .المجازرالمشاركة في الإشراا على تنفيذ ما تضمنت  كراسات الشروط الخاصة بمشاريع وحدات   (10

  المُقدَّسةطط مراقبة وتنظيم دخول الماشية للمشاعر الإعداد والإشراا على تنفيذ وتقييم خُ (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 وكذلل المواشي السائبة والمخالفة بنطاق المشاعر. 

ومراقبة ساحات المجازر لمنع بيع لحوم الهدي   الذبح العشوائي ع نْالإعداد والإشراا على مَ  (12

 والتنسيق مع الجهات مات العلاقة بالأمانة وخارجها.   والأضاحي 

 العامة الإدارة الإشراا على أعمال المقاولين والاستشاريين المتعلقة بأعمال  (13

 .ومحارمها سةالمُقدَّ متابعة المقاولين القائمين بتنفيذ المشاريع في مناطق المشاعر  (14

 .التعاون مع الجهات المختصة لمنع الظواهر السلبية أثناء المواسم وطوال العام (15

  المُقدَّسة إجراءات معاملات تعوي  الأنقا  والأملاك الواقعة ضمن حمى المشاعر استكمال (16

 العامة للأراضي والمساحة وفرع وزارة المالية.الإدارة بالتنسيق مع 

 . العامة لمشروع الميزانيةالإدارة زمة عن تقديم المعلومات اللا (17

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (18

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (19

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة حصاءات المتعلقة بنشاطات تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإ ( 20

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  والعمل    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (21

 على توفيرها.

 فيها. الأداءقتراحات تطوير العامة وإنجازاتها واالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 22

 العامة في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّتُ أي مهام (23

  :المُقدَّسةللإدارة العامة للمشاعر  الهيكل التنظيمي 

كما يتضــح من الخارطة    من الوحدات الإدارية المُقدَّســةدارة العامة للمشــاعر  يتكون الهيكل التنظيمي للإ

 .(5) التنظيمية رقم



 معهد الإدارة العامة 

 

54 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 

   المُقدَّسةالعامة للمشاعر الإدارة  :(5) الخارطة التنظيمية رقم

الإدارة العامة 

للمشاعر المقدسة

إدارة المجازر
لجنة الكشف على

اج مساكن الحج  

إدارة الخدمات 

البلدية 

إدارة شؤون الحج 

والعمرة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة شؤون الحج والعمرة

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةللمشاعر  العامةالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 سم الحج والعمرة ورمضان.موإعداد الخطط الخاصة بأعمال الأمانة خلال  

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .بالتنسيق مع الإدارات المختلفة  ورمضان  والعمرة الحج موسمإعداد خطط عمل الأمانة في  (3

  العامة للموارد البشريةالإدارة  بالتنسيق مع    ورمضان  الحجإعداد قرارات تكليف الموظفين لموسمي   (4

 .من صاحب الصلاحية واعتمادها

 الدورية للجنة الإشراا على أعمال الأمانة في المواسم.  الاجتماعاتتنسيق  (5

واتخام الإجراءات اللازمة نحو المحاضر والتقارير    الإدارةة بمتابعة أعمال اللجان المختلفة المتعلق (6

 .للاعتماد ورفعها لصاحب الصلاحية 

 بموسم الحج والعمرة ورمضان مع الجهات مات العلاقة.المتعلقة  الاجتماعاتتمثيل الأمانة في  (7

 التوقيع على المحاضر باللجان المشتركة مع الجهات الحكومية ومتابعتها. (8

 .الإدارةإعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

  .في حدود الاختصاص الإدارة كلف بها أية مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :إدارة الخدمات البلدية

 التنظيمي: الارتباط 

 . المُقدَّسةالعامة للمشاعر الإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 .وحماها طوال العام المُقدَّسةمشاعر تقديم الخدمات البلدية في ال

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 المخالفين.ت حيال اوتطبيق القرار  وحماها المُقدَّسةمتابعة تقديم الخدمات البلدية في المشاعر  (3

 وإصدار رخص المباسط )الموسمية(.   إصدار وتجديد رخص المهن بأنواعها (4

ومراقبة وإزالة   ومحارمها المُقدَّسةمتابعة تنفيذ المشاريع والحفريات والأعمال داخل المشاعر  (5

 التعديات ومخلفات البناء.

للازمة نحو المحاضر والتقارير واتخام الإجراءات ا   الإدارةمتابعة أعمال اللجان المختلفة المتعلقة ب (6

 .للاعتماد ورفعها لصاحب الصلاحية 

 والتي ترد إليها بجميع أنواعها.  المُقدَّسةالمشاركة في مراجعة المشاريع المقررة في المشاعر  (7

والتنسيق مع الجهات الحكومية والأهلية فيما يخص أعمالها في المشاعر   الاجتماعاتالمشاركة في   (8

 ها.ومحارم المُقدَّسة

 ومحارمها. المُقدَّسةمتابعة أعمال تجهيز مقرات ومراكز الخدمات البلدية بالمشاعر  (9

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (13

 والعمل على توفيرها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (15

  



 معهد الإدارة العامة 

 

58 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :لجنة الكشف على مساكن الحجاج

 التنظيمي: الارتباط 

 . المُقدَّسةلعامة للمشاعر االإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

 .اج والمعتمرين ضيوا بيم الل  الحرامالمساكن المناسبة للحجَّ  التأكد من سلامة وجاهزية

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها. اللجنةوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

 .إصدار تصاريح إسكان الحجاج والمعتمرين وفقا  للتعليمات المنظمة لذلل (3

 ية على أعمال إسكان الحجاج والمعتمرين.فمتابعة جميع ملاحظات الجهات الإشرا (4

 الها.لاتخام اللازم حي ؛الرفع عن المكاتب الهندسية المخالفة للجهة المختصة بالأمانة (5

 متابعة تجهيز المكاتب الميدانية الخاصة باللجنة. (6

 التنسيق مع كافة الجهات الحكومية مات العلاقة. (7

واتخام الإجراءات اللازمة نحو المحاضر والتقارير    باللجنةمتابعة أعمال اللجان المختلفة المتعلقة   (8

 ورفعها لصاحب الصلاحية للاعتماد.

  ي تواج  النظام الآلي لإصدار تصاريح الحجاج والمعتمرينمتابعة وتطوير وتذليل العقبات الت (9

 والتنسيق في ملل مع كافة الإدارات مات العلاقة.

غلق المباني المخالفة لإسكان الحجاج والمعتمرين بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة وفق لائحة  (10

 اج والمعتمرين. ضوابط إسكان الحجَّ 

 .اللجنةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

ومراجعتها   اللجنةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    حفظهاو  اللجنةتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملة  اللجنةالمشاركة في تحديد احتياجات   (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  اللجنةإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 في حدود الاختصاص. اللجنةف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المجازر

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةالعامة للمشاعر الإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

تطبيق اللوائح و  جميع أنشـطتها من مبح ونظافة ونقل مخلفاتو المُقدَّسـةمجازر المشـاعر  أعمالمراقبة 

 للشريعة الإسلامية. بالجودة المطلوبة وفقا  البيئية و الإدارية والبيطرية

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

( العامة للمجاهدينالإدارة     مرور المعيصم   مرور مكة   التنسيق مع الجهات الأمنية )أمن المجازر (3

نسيابية دخول شاحنات نقل المخلفات وخروجها من اولتسهيل   يتعلق بالعمل بالمجازر فيما

 .ص لذللالمرمى المخصَّ 

الإشراا على أعمال مقاولي نظافة مجازر المشروع ونقل مخلفات الذبيح بالتنسيق مع مشرفي  (4

 تشغيل وصيانة المجازر.

لأمرا  والعيوب والتشوهات ومبحها وفقا  وخلوها من االرفق في معاملة الحيوانات  التحقق من (5

 للشريعة الإسلامية.

مع البنل الإسلامي في لجنة الإفادة من  المُقدَّسةل لأمانة العاصمة المشاركة كمكون أساسي وممث   (6

 .بالأمانةالتنسيق مع الجهات مات العلاقة و  الهدي والأضاحي واللجان الأخر  المنبثقة عنها

التنسيق مع و  ائر المعيصم ظومكافحة العشوائيات بح  المُقدَّسةمتابعة دخول المواشي إلى المشاعر   (7

 .بالأمانةالجهات مات العلاقة 

 .الإدارةالمشاركة في اللجان مات العلاقة بأعمال  (8

 مارة منطقة مكة المكرمة.إبإصدار التصاريح الخاصة بدخول سيارات الأغنام الخاصة  (9

 مشاركة البلديات والجهات مات العلاقة في مكافحة المواشي السائبة والمخالفة بكافة نطاق الأمانة. (10

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءاركة في وضع معايير لقياس المش (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةة  الإدارالمشاركة في تحديد احتياجات   (14

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16

  



 معهد الإدارة العامة 

 

62 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :القانونية شؤونالعامة للالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

   المُقدَّســةبأمانة العاصــمة القانونية المتخصــصــة لجميع الوحدات الإدارية  والاســتشــارات الخدماتتقديم 

 .وتمثيل الأمانة لد  الجهات المختصة

  المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

العامة والوحدات الإدارية التي تشرا  الإدارة  ليمات المعتمدة في أعمال  تطبيق الأنظمة واللوائح والتع (3

  عليها.

إليها  حالأو الاشتراك في التحقيقات التي تكشف عنها الرقابة  وفيما يُولية الأإجراء التحقيقات  (4

 من رئيظ الجهاز.

 .بداء الرأي القانوني فيهاإو  الإشراا على دراسة القضايا (5

والوحدات الإدارية المختلفة   المُقدَّسةالإجابة على الاستفسارات القانونية والواردة من أمين العاصمة   (6

 .بالأمانة

إعداد مشاريع الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات الخاصة بأعمال الأمانة عند حاجتها إلى  (7

 .ملل

 .بها في الأمانةالعمل على دراسة وتوحيد جميع الإجراءات القانونية المعمول   (8

 .الإشراا على إعداد وصياغة العقود القانونية التي تبرمها الأمانة مع الجهات الأخر  (9

  متها للظروا الراهنةءإعادة دراسة الأنظمة واللوائح والقواعد السارية في الأمانة للتأكد من موا (10

تقتضي المصلحة والظروا    تطوير هذر الأنظمة وفق ما  واقتراح الإضافات والتعديلات أو الإلغاء بغية

 .طلب منها ملل بالتنسيق مع الإدارات المعنيةالسائدة عندما يُ

 فة بالتحقيق أو ببح  أمور نظامية وقانونية تخص الأمانة أو لها علاقةالاشتراك في اللجان المكلَّ  (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 بها.

 .والعمل على تطويرها   يدارالإ  التنظيمبالتعاون مع إدارة  الإدارة  اقتراح الإجراءات الخاصة بأعمال   (12

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (14

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة اطات تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنش (15

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

العامة من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  والعمل  الإدارة  تحديد احتياجات   (16

 على توفيرها.

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (17

 فيها. الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة شاطات إعداد تقارير دورية عن ن (18

 العامة في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (19

 القانونية شؤونالعامة للدارة للإالهيكل التنظيمي 

ــؤونة العامة للداريتكون الهيكل التنظيمي للإ ــح من الخارطة    القانونية من الوحدات الإدارية  شـــ كما يتضـــ

 .(6) التنظيمية رقم

 

 القانونية شؤونالعامة للالإدارة  :(6) الخارطة التنظيمية رقم

  

ون ؤالإدارة العامة للش

القانونية

ة إدارة الاستشارات القانوني

والبحوث
إدارة القضايا والمرافعات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 إدارة القضايا والمرافعات

  التنظيمي: الارتباط 

 .القانونية شؤونالعامة للالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 .القضائية وفق الأنظمة واللوائح الجهاتتمثيل الأمانة أمام 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 لإنجاز الأعمال المشتركة.  بالأمانةالتنسيق مع الإدارات الأخر   (2

 .بالقضايا القانونيةتمثيل الأمانة أمام الجهات القضائية في كافة الأمور المتعلقة  (3

أمام الجهات  هاأو ضدالأمانة قام من التي تُ  إعداد المذكرات والمستندات الخاصة بالدعاو (4

 .القضائية

 .والتي لا تزال تحم الرفع  المطلوب إقامتها من الأمانة  الدعاومتابعة  (5

لإكمال اللازم  ؛طعيةواجبة النفام المكتسبة للقالقضائية  بالأحكام وحدات الإدارية المعنيةإبلاغ ال (6

 .نحو تنفيذ الحكم

والتنسيق مع الجهات مات العلاقة    دراسة الأمور المتعلقة بالملاحظات الواردة من الجهات الرقابية (7

 .لإعداد الإجابة النظامية عليها

عن المنازعات وصور المذكرات والمرافعات في القضايا المنظورة  للإدارة العامةرفع تقارير دورية  (8

 .لقضاء ولجان التحكيمأمام ا

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  متعلقة بنشاطات  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات ال (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (12

  والعمل على توفيرها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

  في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :القانونية الاستشاراتإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .القانونية شؤونالعامة للالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 .الإدارية بالأمانةتقديم الخدمات الاستشارية القانونية لكافة الوحدات 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 لإنجاز الأعمال المشتركة  بالأمانةالأخر   الوحداتالتنسيق مع  (2

العامة والخاصة بالشكاو  والتظلمات الإدارة تقديم المشورة القانونية لكافة المسائل المحالة إلى  (3

 .واقتراح حلول لها أو رفع توصيات بشأنها  والادعاءات وغير ملل

 بهاوالرفع   ملاحظات بشأنهاال وإبداء   مراجعة ما يصدر من قرارات وتعاميم داخل الأمانة (4

 .لصاحب الصلاحية

 .ةالمرتبطة بالأمانالاستشارات القانونية للوحدات الإدارية تقديم  (5

 .ل الأمانة أو البلديات المرتبطة بهاة للطرح من قبدَّ ع  دراسة العقود والشروط والمواصفات المُ  (6

إعداد ومراجعة مشاريع العقود والاتفاقيات والبروتوكولات التي تبرمها الأمانة والوحدات التابعة  (7

ومتابعة تنفيذ بنودها بعد    لها مع الجهات الداخلية والخارجية بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة

 .المصادقة عليها

 .القرارات المتعلقة بالقطاع البلدياللوائح والمشاركة في دراسة وإبداء الرأي بشأن مشاريع القوانين و (8

 .حالة من وزارة الشؤون البلدية والقرويةمشاريع القرارات واللوائح والتشريعات المُالرأي في  إبداء (9

 .لقانونية المتعلقة بأنشطة الأمانةإعداد الدراسات والبحوث ا (10

توثيق وحفظ كافة القوانين والقرارات واللوائح والاتفاقيات والمراجع والبحوث القانونية المتعلقة  (11

 .بمهام الأمانة

 .ر الوعي القانوني لمنسوبي الأمانة بصفة مستمرة لأبرز المستجداتشْالعمل على نَ  (12

 .الإدارةكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل ل (13

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (15

 ية في معالجتها.الإمكانات التقن

  والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (16

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المؤسسي  زللتخطيط والتميُّ العامة الإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

لتحقيق الجودة والتميز في أدائها المؤســســي   ؛الأمانةالإدارية بوحدات التطوير جميع و القيام بالتخطيط

 بكفاءة وفاعلية.

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

  .مانةالأ اتلنشاط ةيستراتيجإعداد الخطط الإ على  شرااالإ (3

 التنظيمي كلما تطلب الأمر لذلل.  الدليلوتحدي    الدراسات التنظيمية للجهاز على  شرااالإ (4

وظائف   وفق دليل تصنيف  للأمانة  الوصف الوظيفي للوظائف بالوحدات الإدارية  إعداد على    شرااالإ (5

 الخدمة المدنية.

 .مانةلوحدات الأ مرالإشراا على التطوير المست (6

العامة والوحدات الإدارية التي تشرا  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (7

 عليها.

 ز المؤسسي.بإدارة التخطيط والتميُّ تمثيل الأمانة في اللجان والاجتماعات الخاصة  (8

 ورفع التقارير للأمين.  مانةفي الأ الأداءجودة  ضبط (9

  وتحديد فرص التحسين الممكنة للاستفادة منها في عمليات التحسين المستمر الأداءمتابعة  (10

  للأداء.

 تنفيذها على أر  الواقع. وإمكانية الإبداعيةلأفكار وتشجيع ا الفرصتاحة إ (11

ة والتميُّز  الإشراا على تحديد المنهجيات العلمية للوصول إلى مفهوم واضح لمتطلبات الجود  (12

 .المؤسسي 

 . العامة لمشروع الميزانيةالإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  والعمل على يدارالإ التنظيمالعامة بالتعاون مع إدارة الإدارة اقتراح الإجراءات الخاصة بأعمال  (14

 .تطويرها باستمرار

 العامة.دارة الإإعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (15

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (16

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (17

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  والعمل    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (18

 على توفيرها.

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  وإنجازاتهاالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 في حدود الاختصاص.الإدارة  بهاف كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 20

ــي من الوحدات الإداريةلالعامة  للإدارةيتكون الهيكل التنظيمي  ــسـ ــح من الخارطة    لتميز المؤسـ كما يتضـ

 .(7) التنظيمية رقم

 

 المؤسسيلتميز لتخطيط واالعامة لالإدارة  :(7) الخارطة التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة للتخطيط 

ز المؤسسيوالتمي  

إدارة التخطيط
إدارة التنظيم 

الإداري
بداعمركز الإإدارة الجودة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : إدارة التخطيط

  التنظيمي: الارتباط 

 .بالإدارة العامة للتخطيط والتميز المؤسسي ترتبط 

  الهدا العام:

 .الأمانة أهداا قحق  تُ التي  والخمسية السنوية والبرامج الخطط وتنفيذ إعداد  على  الإشراا

  المهام:

 إقرارها.وتنفيذها بعد الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

أثناء مرحلة إعداد الخطة الخمسية  والإشراا على  الشؤون البلدية والقرويةالتنسيق مع وزارة  (3

 وفقا  لدليل إعداد الخطط. اإعداده

الشؤون من وزارة    وفقا  لدليل إعداد الخطط الصادر  للأمانةالإشراا على إعداد الخطط الخمسية   (4

 .البلدية والقروية

  وتعميمها على الشؤون البلدية والقرويةمن وزارة  ية الواردةستراتيجالا الأمانةطط خُ استلام (5

 للعمل بمقتضاها. بالأمانةالوحدات الإدارية 

لمتابعة السنوية  وعرضها على وفقا  لتقارير ا بالأمانةمتابعة تنفيذ الخطة الخمسية المعتمدة  (6

 للموافقة عليها. بالأمانةالمسئولين 

 .بنشاط إعداد الخطط ومتابعتها والارتقاءالعمل على التطوير  (7

 التخطيط. عليمات والتوجيهات الخاصة بنشاطالتأكد من سلامة تطبيق الأنظمة واللوائح والت (8

 ضة لها.المفوَّ  والاختصاصاتممارسة كافة الصلاحيات  (9

 د تقرير إنجازات الأمانة السنوي.إعدا (10

 .اعتمادهامن القو  العاملة والأجهزة والمواد  ومتابعة توفيرها بعد  الاحتياجاتتحديد  (11

 السنوي. مانةات الأإنجازتقرير  إعداد  (12

 .للإدارةورفعها  ومقترحات تطوير العمل بها  الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاط وإنجازات  (13

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 أي مهام أخر  تكلف بها الإدارة في حدود الاختصاص. (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :يدارالتنظيم الإة إدار

 الارتباط التنظيمي:  

 .ز المؤسسي لتميُّ للتخطيط واالعامة الإدارة ب ترتبط

 الهدا العام:

 .المجالات التنظيميةالأمانة في  على تطوير وحدات شرااالإ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 المشتركة   عماللإنجاز الأمانة بالأ خر التنسيق مع الإدارات الأ (2

 لل.ذالتنظيمي كلما تطلب الأمر ل الدليلوتحدي    الدراسات التنظيمية للجهاز إجراء (3

 .وتقديم الاقتراحات لتطويرها  متابعة تنفيذ اللوائح المعتمدة في العمل (4

ات جراءدليل الإعداد  إو   تيسير إجراءات العمل في الجهاز وتصميم النمامج المستخدمة وتطويرها (5

 .وتحديث 

الدراسات لترشيد  وإعداد  الجهازدوات المكتبية المستعملة في جهزة والأمتابعة المعدات والأ (6

 غرا  الجهاز منها.أ بما يناس استعمالها  واقتراح

 الرفع للوزارة بمقترحات تطوير الهياكل التنظيمية للأمانة والبلديات المرتبطة بها. (7

الخدمة ائف وظ وفق دليل تصنيف للأمانة إعداد الوصف الوظيفي للوظائف بالوحدات الإدارية  (8

 المدنية.

 لمشروع الميزانية.الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (9

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (10

 والعمل على توفيرها.

والاستفادة من    هاوحفظالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  وإنجازاتهاالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ تُ أي مهام أخر   (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :إدارة الجودة

 الارتباط التنظيمي:  

 .المؤسسي  زوالتميُّ للتخطيط العامة الإدارة ترتبط ب

 الهدا العام: 

 والتحسين المستمر لها.  المعتمدة التأكد من التزام الوحدات الإدارية بمعايير ومواصفات الجودة

 المهام: 

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  الوحداتالتنسيق مع  (2

ات والبلديات الفرعية التابعة دارز المؤسسي على مستو  الإر ثقافة ومفهوم الجودة والتميُّ شْنَ  (3

 .المُقدَّسةأمانة العاصمة ب والمرتبطة 

مع مسؤولي  الإجراءاتوالعمليات و ية وصياغة الأهدااستراتيجالمشاركة في إعداد الخطة الإ  (4

ية ستراتيجواعتمادها من الجهة المختصة بالإ  والبلديات الفرعية التابعة للأمانة يةدارالوحدات الإ

 في الأمانة.

والتي تتكفل    يات وسياسات وأهداا ومعايير برامج الجودةإستراتيجالإشراا على إعداد وتطوير    (5

 والهادفة إلى تطوير وتحسين الأعمال.   مانةبتطبيق المواصفات القياسية العالمية في عمليات الأ

 الوحداتات بالتنسيق مع جراءلتحسين وتطوير الإ ؛إعداد وتوثيق نظام إدارة الجودة وتحديث   (6

 المختصة.

والبلديات الفرعية بأمانة  الوحداتتحسين وتطوير وتحليل أنظمة الجودة إلكترونيا  لجميع  (7

بهدا تحسين وتطوير الإجراءات   ؛العامة لتقنية المعلوماتالإدارة  بالتنسيق مع     المُقدَّسة  العاصمة

 الذكية. المدينة  نحو والتحول الإلكتروني تمشيا  مع التوج  

المحلية  الاعتماداتللحصول على  ؛الإشراا على تأهيل الإدارات والبلديات الفرعية التابعة للأمانة (8

 ز المؤسسي.والخارجية في مجال الجودة والتميُّ 

التنسيق مع الإدارات والبلديات الفرعية التابعة للأمانة بخصوص زيارة المستشارين والخبراء  (9

 ز المؤسسي.والمختصين وهيئات الاعتماد في مجال الجودة والتميُّ 

يكون والتي يتم من خلالها   ز المؤسسي للأمانة وتنفيذها بصفة دوريةالإشراا على جائزة التميُّ  (10
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 لمعايير الجودة والتميز المؤسسي. الإدارات والبلديات الفرعية والموظفين طبقا  تقييم أداء

   المستفيدين من خدمات الأمانة بصفة دورية وطبقا  لمنهجية علمية. انطباعات رصد (11

والبلديات  الوحداتالإشراا على عمليات التدقيق الداخلي والخارجي لنظام إدارة الجودة لكافة  (12

 والمدققين. المعنية ومتابعة حالات عدم المطابقة مع الجهات  مانةالفرعية التابعة للأ

 الوحداتز المؤسسي لكافة الإشراا على تنفيذ المشاريع التطويرية في مجال الجودة والتميُّ  (13

 والبلديات الفرعية التابعة للأمانة.

ة بالتنسيق مع والتأكد من تطبيق أنظمة الجود   الإشراا على وحدات الجودة بالإدارات والبلديات (14

 .الإجراءاتالمتابعة وتدقيق  أعماللتسهيل مهام  ؛ممثلي الجودة

 ز المؤسسي.إعداد وتجهيز ملف المشاركة الخاص بجوائز الجودة والتميُّ  (15

 التغيير وتحديد الأولويات والمبادئ الأساسية لعملية التغيير المؤسسي. أهدااتحديد  (16

 وضع خطط وآليات إدارة التغيير المطلوبة لتحقيق الأهداا والتحسين المستمر لأداء الإدارات (17

 والبلديات الفرعية التابعة للأمانة.

 لمشروع الميزانية.الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (18

 .الإدارةاد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعد (19

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 20

 وتطويرها بصفة مستمرة.

تفادة من والاس   وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (21

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   ( 22

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (23

 في حدود الاختصاص.لإدارة اف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ  (24
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :مركز الإبداع

  التنظيمي: الارتباط 

 .ز المؤسسي تخطيط والتميُّ للالعامة الإدارة يرتبط ب

  الهدا العام:

مبادرات ومشــاريع  إلى  خدمات القطاع البلدي لتحويلها من نحســ  يُ بماجمع الأفكار الإبداعية تشــجيع 

 .ر  الواقعأذ على نفَّ تُ

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 المشتركة   عماللإنجاز الأ مانةبالأ خر الأ الوحداتالتنسيق مع  (2

 .مانةلتحسين خدمات الأ الأفكار الإبداعية من جميع فئات المجتمع تشجيع (3

 .المُقدَّسةمة ى أمين العاصمة وترشيح المناسب منها لعرضها علقدَّفرز وتقييم الأفكار المُ  (4

 والرفع بالتوصيات للإدارات المختصة.  ورصد عقبات التنفيذ  متابعة تنفيذ الأفكار الإبداعية  (5

لفهم التحديات لديهم وإيجاد   ؛مع الإدارات المختصة بالأمانة  (City labsالإعداد لورش عمل أو )   (6

 .حلول إبداعية لها

 .تدريب وتأهيل منسوبي الأمانة على ثقافة التفكير الإبداعي   (7

  للتعرا على التطبيقات والأفكار الإبداعية لديهم في القطاع البلدي  ؛عمل زيارات للأمانات بالمملكة (8

 .الاستفادة منهاوإمكانية 

ضها على وإعداد الدراسة التفصيلية لها وعر  البح  عن تجارب وتطبيقات إبداعية نُفذت عالميا    (9

 الأمين لترتقي بخدمات القطاع البلدي.

 المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المركز.  (10

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال المركز  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   لبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المركز وحفظهاتحدي  وتنظيم السجلات وا (12

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

المشاركة في تحديد احتياجات المركز من القو  العاملة والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية   (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والعمل على توفيرها.

 في . الأداءتراحات تطوير وإنجازات  واق المركزإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 في حدود الاختصاص المركزف بها كلَّ يُأي مهام أخر    (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :الاتصال المؤسسي العلاقات العامة و ةإدار

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

ــوبيها من جهة ــة والقطاع  وبين الأمانة و  تعزيز ودعم الروابط بين الأمانة ومنســ القطاعات العامة والخاصــ

ــالة   الثال  ــاطات ورؤية ورسـ والجمهور الخارجي الذي يتعامل مع الأمانة من جهة أخر   والتعريف بنشـ

 وأهداا الأمانة ودورها الإعلامي.

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 لأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة. التنسيق مع الإدارات ا (2

 .العمل على بناء الصورة الذهنية الجيدة عن الأمانة وأنشطتها المختلفة (3

 ؛من خلال إقامة الحفلات الداخلية (الأمانة )منسوبي خلق علاقة ودية مع الجمهور الداخلي  (4

 .واليوم المفتوح  وحفل المتقاعدين  وحفلات المعايدة  كحفل الأمانة السنوي

ية والمحافظة على النظام مسؤولتنظيم الحملات التوعوية التي تهدا إلى رفع مستو  الشعور بال (5

 .وملل ضمن اهتمامات الأمانة وباستخدام مختلف الأساليب  والسلوك

أماكن وحجز   اللقاءاتوالمحاضرات وعمل الورش والمؤتمرات والإشراا على تنظيم الندوات  (6

 للضيوا. المؤتمرات وتجهيزها

 .شارك فيهامها أو تُنظ  تجهيز الهدايا والدروع لضيوا الأمانة في المناسبات التي تُ (7

 .المشاركة في الأسابيع والأيام مات الصبغة التوعوية (8

 .إعداد تهاني وتبريكات الأعياد الرسمية للجمهور الخارجي  (9

 .فية وإرسالها للصحف اليوميةإعداد الأخبار والتقارير والحوارات الصحا (10

تغطية فعاليات الأمانة المختلفة كالاحتفالات والمؤتمرات والندوات والاجتماعات وجولات  (11

 .ينمسؤولال

 .التنسيق مع وسائل الإعلام المختلفة والقنوات الفضائية في إعداد البرامج الخاصة بالأمانة (12

  مها الأمانةقد  ل الخدمات التي تُنشر في الصحف اليومية من ملاحظات حومتابعة كل ما يُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .مع الإدارات المختصة وإعداد الردود المناسبة لها بالتنسيق

بها لوضعها في الموقع  التقنية الرقميةإعداد ملف صحفي إلكتروني لقصاصات الصحف وتزويد  (14

  .وعمل التحدي  اليومي للموقع الإلكتروني شامل الأخبار  الخاص 

الأخبار الصحفية والتقارير والحوارات والخطابات  أعداد جمالي إعداد إحصائيات مفصلة لإ (15

 .نشروالتصدي للشائعات والأخبار الكامبة التي قد تُ  والاستفسارات والردود 

وإنجازاتها لعمل تقارير  االتنسيق مع إدارات الأمانة للحصول على تقارير مفصلة عن أعماله (16

 .صحفية

 .الإنجازات والخدمات والخطط والمشاريع الخاصة بالأمانةإصدار مجلة موسمية للأمانة تتضمن  (17

 .تصميم وطباعة المطويات والبروشورات التوعوية والشهادات التقديرية واللوحات الدعائية والإعلانية (18

وإبراز فعاليات إدارات   الإشراا على الشاشات التفاعلية وتشغيلها وعر  الأخبار والمعلومات (19

 .الأمانة

 .وإدارة الحسابات الرسمية للجهة بشكل احترافي   بناء هوية إلكترونية ومنصات جذابة ( 20

وإدارة الحوارات والردود على المتابعين    ب  المواد التوعوية والمحتويات النصية والوسائط المتعددة (21

 .وقياس مد  تحقيق الأهداا  عبر وسائل التواصل الاجتماعي 

 .إعداد تصاريح التصوير الفوتوغرافي فيما يختص بمواقع تابعة للأمانة ( 22

 .إصدار البيانات الرسمية بالتنسيق مع المتحدث الرسمي  (23

 .إعداد الأخبار عبر وسائل التواصل الاجتماعي  (24

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (25

 .الإدارةة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكاف (26

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 27

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (28

 في معالجتها.الإمكانات التقنية 

 .فيها الأداءتها واقتراحات تطوير اوإنجازالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 29

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أية مهام أخر  تُ (30
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 لمراجعة الداخلية:ل العامةالإدارة 

  الارتباط التنظيمي: 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

التأكد من تطبيق أنظمة الرقابة الداخلية في فاعليتها والأنظمة والتعليمات والسـياسـات والإجراءات المالية  

وضــــــمان فاعلية العمليات الإدارية والمالية بما يؤدي إلى الاســــــتغلال الأمثل للموارد المتاحة  والحد من 

 وقوع التجاوزات والأخطاء واكتشافها فور وقوعها.

 المهام:  

 العامة.الإدارة شراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط الإ (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

العامة والوحدات الإدارية التي تشرا  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (4

وملاءمتها   للتحقق من سلامتها ؛يم أنظمة الرقابة الداخلية بما في ملل النظام المحاسبي يتق (5

وجدت  واقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها  بما يكفل  وتحديد أوج  القصور فيها إنْ

 .حماية أموال الأمانة وممتلكاتها من الاختلاس أو الضياع أو التلاعب ونحو ملل

 كفاءتها من التأكد من التزام الأمانة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية  والتحقق (6

  وملاءمتها.

يات وفصل مسؤولحي  وضوح السلطات وال الخطة التنظيمية للأمانة من كفاءةيم مد  يتق (7

 .التنظيمية الاختصاصات المتعارضة  وغير ملل من الجوانب

  .جدتوُ  مستو  إنجاز الأمانة لأهدافها الموضوعة  وتحليل أسباب الاختلاا إنْ تقييم (8

 مك ِّن الأمانة منمانة لمواردها المادية والبشرية  وتقديم ما يُتحديد مواطن سوء استخدام الأ (9

 اقتراحات لمعالجتها وتلافيها مستقبلا .

للتأكد من كونها صحيحة  ؛فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها (10
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  ونظامية.

  المحاسبي.القيود وصحتها وسلامة التوجي   فحص السجلات المحاسبية للتأكد من نظامية (11

 مراجعة أعمال الصناديق وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها  والتحقق من أن الجرد قد تمَّ  (12

  وفقا  للقواعد والإجراءات المقررة.

وسجلاتها ومستنداتها  والتحقق من أن الجرد  مراجعة أعمال المستودعات  وفحص دفاترها (13

 .الإجراءات المقررةللقواعد و والتقويم وأساليب التخزين قد تمم وفقا 

 التأكد من وجود جميع المستندات المؤيدة للصرا. (14

من اقتراح  حتى الاستلام   لمراحل المشروع  بداية    إعداد برامج لمراجعة المشاريع لتكون مواكبة   (15

 النهائي ل . 

طط وأهداا الأمانة حسب ما هو وارد في الخطة فحص اعتمادات المشاريع السنوية ومقارنتها بخُ (16

 وإثبات الانحرافات وتحليلها  وإثبات آثارها على إنجاز الخطة وتحقيق أهدافها.  الخمسية

مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الأمانة  والتأكد من دقتها ومد  موافقتها  (17

 قها الأمانة.طب  والتعليمات والسياسات التي تُ للأنظمة واللوائح

 بح  مشروع الموازنة التقديرية للأمانة. تقديم المشورة عند (18

 الجهاز والوحدات التابعة ل .  مختلف وحداتتفتيشية على  القيام بحملات (19

ات جراءللأنظمة واللوائح والإ  مطابقت للتأكد من    ؛ل التابعة    الجهاز والوحداتفي    سير العملمراقبة   ( 20

 المتبعة. 

وفقا   المخالفات رية والمالية وغيرها من حول المخالفات الإدا حال إليهاتُفحص الشكاو  التي  (21

 للصلاحيات الممنوحة لها.

بأسلوب يساعد على  لي النظام الآتنظيم وحفظ الملفات والمعلومات الخاصة بأعمال المتابعة في  ( 22

 استخراجها بيسر وسهولة. 

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (23

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءمعايير لقياس  وضع (24

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (25

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية  والعمل    من القو  العاملةالعامة  الإدارة  تحديد احتياجات   (26
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 على توفيرها.

 فيها. الأداءواقتراحات تطوير  وإنجازاتهاالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 27

 في حدود الاختصاص.الإدارة  ف بهاكلَّتُقد أي مهام أخر   (28

 :الداخليةللمراجعة ة العامة دارالهيكل التنظيمي للإ

كما يتضـــح من الخارطة    من الوحدات الإدارية للمراجعة الداخليةة العامة داريتكون الهيكل التنظيمي للإ

 .(8) التنظيمية رقم

 

 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية :(8)الخارطة التنظيمية رقم 

  

ةالإدارة العامة للمراجعة الداخلي

ةإدارة المراجعة التشغيلي إدارة المراجعة المالية   إدارة مراجعة الالتزام



 معهد الإدارة العامة 

 

81 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 مراجعة الالتزام إدارة 

  الارتباط التنظيمي: 

 .العامة للمراجعة الداخليةالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

ــير عمـل الوحـدات الإداريـة بـالأمـانـة من النـاحي والتزامهـا بـالأنظمـة   الإداريـة والتنظيميـة تينالتـأكـد من ســـــ

 واللوائح والتعليمات.

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

  لرصد المخالفات والتجاوزات ؛القيام بحملات تفتيشية على مختلف الوحدات الإدارية بالأمانة (3

 ة.ع تقارير عنها لصاحب الصلاحيورف

 التأكد من سلامة الجوانب الإدارية والتنظيمية بالوحدات الإدارية للأمانة. (4

للتأكد من مطابقتها للأنظمة واللوائح  ؛مراقبة سير العمل في الوحدات الإدارية المرتبطة بالأمانة (5

 . والإجراءات المتبعة

الإدارية والمالية وغيرها من المخالفات وفقا  حال إليها حول المخالفات فحص الشكاو  التي تُ (6

 .للصلاحيات الممنوحة لها

تنظيم وحفظ الملفات والمعلومات الخاصة بأعمال المتابعة في الجهاز بأسلوب يساعد على  (7

 .استخراجها بيسر وسهولة

  وتحليل أسباب الاختلاا إنْ  لأهدافها الموضوعة بالأمانةيم مستو  إنجاز الوحدات الإدارية يتق (8

 .جدتوُ

  والواردة من الجهات الرقابية بصفة خاصة  متابعة المعاملات التي تحم الإجراء بصفة عامة (9

 .واتخام الإجراءات النظامية حيالها

 .العمل على تنمية وتقوية عنصر الرقابة الذاتية لد  الموظفين (10

 .الإدارةنشطة والمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأ (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 عالجتها.الإمكانات التقنية في م

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (14

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

  في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :المراجعة الماليةإدارة 

 الارتباط التنظيمي:  

 ترتبط بالإدارة العامة للمراجعة الداخلية

 الهدا العام:

ــتندات الخاصــة بالمصــروفات والإ    اتيراد تقوية أنظمة الرقابة الداخلية في الأمانة من خلال فحص المس

 العقود والاتفاقيات.ومراجعة وفحص السجلات المحاسبية 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

وتحديد أوج     متهاءملاتقوية أنظمة الرقابة الداخلية بما في ملل النظام المحاسبي للتحقق من   (3

 بما يكفل حماية أموال الأمانة وممتلكاتها.الوسائل اللازمة لعلاجها قتراح او  جدتوُ  القصور إنْ

 .للـتأكد من صحتها ونظاميتها ؛فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها (4

 .القيود وصحتها وسلامة التوج  المحاسبي نتظام افحص السجلات المحاسبية للتأكد من  (5

 .د بهاللتأكد من مد  التقيُّ  ؛الأمانة طرفا  فيهاالمبرمة التي تكون تفاقيات والامراجعة العقود  (6

والتحقق من أن عملية الجرد   مراجعة أعمال الصناديق وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها (7

 .تمم وفقا  للقواعد والإجراءات المقررة

والتحقق من أن عملية الجرد    مراجعة أعمال المستودعات وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها (8

 .قويم وأساليب التخزين تمم وفقا  للقواعد والإجراءات المقررةوالت

والتأكد من دقتها ومد  توافقها   مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التي تعدها الأمانة (9

  .طبقها الأمانةلأنظمة واللوائح والتعليمات والسياسات التي تُمع ا

 .قديرية للأمانةتقديم المشورة عند بح  مشروع الموازنة الت (10

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  ة بنشاطات  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلق (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (14

 والعمل على توفيرها.

 ها.في الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

  في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :تشغيليةمراجعة الالإدارة 

 الارتباط التنظيمي:  

 .ترتبط بالإدارة العامة للمراجعة الداخلية

 الهدا العام:

الوحدات الإدارية   مد  كفاءة واقتصــــادية اســــتغلال موتقيي   مراجعة المشــــروعات والعمليات التشــــغيلية

 .للموارد المتاحة لهابالأمانة 

 المهام:

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفيذها بعد إقرارها. (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

كفاءة واقتصادية مد  للتأكد من  ؛بالأمانةالمشروعات والعمليات التشغيلية مراقبة سير العمل في  (3

 .استغلال الموارد المتاحة لها

 التأكد من القيام بالعمليات التشغيلية بما يحقق احتياجات المستفيدين. (4

تنظيم وحفظ الملفات والمعلومات الخاصة بأعمال المتابعة في الجهاز بأسلوب يساعد على  (5

 .بيسر وسهولةاستخراجها 

 المحددة.أهدافها المشروعات والعمليات التشغيلية ومد  تحقيق يم مستو  إنجاز يتق (6

 .المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص الإدارة (7

ا ومراجعته  المشاركة في وضع معايير لقياس الأداء لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الإدارة (8

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الإدارة وحفظها (9

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    المشاركة في تحديد احتياجات الإدارة من القو  العاملة (10

 والعمل على توفيرها.

 .إعداد تقارير دورية عن نشاطات الإدارة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الأداء فيها (11

 ف بها الإدارة في حدود الاختصاص.كلَّ أي مهام أخر  تُ (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة متابعة وتنمية الإيرادات

  التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةترتبط بأمين العاصمة 

  الهدا العام:

البلدية والقروية   شـؤونوتحقيق برنامج مسـتهدفات وزارة ال  الرقابة المالية على الإيراداتالارتقاء بمسـتو  

 تخفيف الاعتماد على الميزانية العامة للدولة في التمويل.إلى  والتي تهدا  الخاصة بالإيرادات

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة. التنسيق مع  (2

وإنشاء قاعدة بيانات معلوماتية لجميع مصادر   الإيرادات لتنميةيات العامة ستراتيجوضع الإ (3

 .(قنية الرقميةالعامة للتالإدارة الإيرادات بالتنسيق مع )

 ة والتعليمات.الإيرادات في الحسابات المختصة حسب الأنظميداع إوالرقابة على تحويل  (4

 مراقبة وتوجي  الجهات مات العلاقة بتحصيل جميع الإيرادات في مواعيدها المحددة. (5

 الرقابة على تبويب وتصنيف الإيرادات البلدية من خلال التقارير المالية للإيرادات. (6

حوكمة إجراءات التحصيل من خلال تطبيق نظام سداد على جميع الإيرادات البلدية حسب  (7

 الأنظمة والتعليمات.

وتوجي    محصلة ورسوم رخص الخدمات البلدية غير المجددةالرصد فواتير الإيرادات غير  (8

 الجهات المعنية باتخام الإجراءات النظامية حيالها.

 يا  وميدانيا .إدارالرقابة على تطبيق لائحة رسوم الخدمات البلدية في الأمانة والبلديات المرتبطة  (9

( حسب الأنظمة  ةالسداد في برنامج )سمفي لية إدراج واستبعاد المتعثرين آ مراقبة ومتابعة (10

 والتعليمات.

البلدية والقروية لبرنامج التحول  نمهام المبادرات المتعلقة بالإيرادات بوزارة الشؤوالإدارة تتولى  (11

البلديات وتشكيل فرق عمل من الجهات مات العلاقة بالأمانة و   2030البلدي لتحقيق رؤية المملكة  

 المرتبطة. 

    ة التشجيعية حسب ما تضمنتأالمشاركة مع الجهات مات العلاقة في تحديد المستحقين للمكاف (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 تعليمات نظام إيرادات الدولة ولائحت  التنفيذية.

تزويد الجهات المعنية بتحصيل الإيرادات بالمستهدا تحصيل  من الإيرادات على ضوء ما يرد  (13

 الشؤون البلدية والقروية سنويا .من الجهة المختصة بوزارة 

وتقييم الموقف    الرقابة على أداء تحصيل الإيرادات المستهدا تحصيلها من الجهات مات العلاقة (14

 المالي الحالي.

  يراد من الجهات المعنية بتحصيل الإ  الاطلاع على كافة الوثائق والعقود والتقارير المتعلقة بالإيرادات (15

 ية المرتبطة بنظام سداد الإيرادات.لكترونع على جميع الأنظمة الإوالحصول على صلاحية الاطلا

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (16

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (17

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (18

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (19

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة اطات إعداد تقارير دورية عن نش ( 20

 في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الكوارث

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةبأمين العاصمة ترتبط  

 الهدا العام:

ــر جميع المباني القديمة الآيلة    لتحقيق الجاهزيةللتعامل مع الكوارث بكفاءة وفاعلية  التخطيط وحصـــــ

 زالتها.إ على  شرااالإو للسقوط

 المهام:

 .الإدارةالإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

للازمة للتعامل مع الكوارث وإعداد الترتيبات والتنظيمات ا   إعداد الخطط اللازمة للطوارئ والكوارث (2

 حدوثها أو بعدها. قبل وقوعها وفي أثناء

 .الطوارئ حالات طط ومهام الأمانة في الإشراا على متابعة تنفيذ خُ (3

العمل على الاتصال والتنسيق مع كافة اللجان بالجهات الحكومية ومع الوحدات الإدارية المرتبطة  (4

وتنفيذ إجراءاتها  ة الكوارث والحد من مخاطرهالتذليل كافة الصعوبات لإدارملل و ؛بالأمانة

 .بكفاءة وفعالية وتدابيرها

يات أو لوائح خاصة بالأمانة الواردة مسؤولمتابعة تنفيذ أي تعديل أو إضافة أو تحدي  لمهام أو  (5

 .بالتنسيق مع الأجهزة المعنية بإدارة المخاطر بالمنطقة   من مخاطرها  بأنظمة إدارة الكوارث والحد

يات الأمانة في مجال مسؤولاتخام ما يلزم حيال تنفيذ اللوائح التفصيلية الخاصة بتنفيذ مهام و (6

 الكوارث والحد من مخاطرها وفي أوقات السلم والحرب وفي حالات الطوارئ. إجراءات إدارة

 لدراسة المواضيع المتعلقة بإدارة الكوارث والحد من مخاطرها.تمثيل الأمانة في اللجان الحكومية   (7

 تشكيل فريق عمل الطوارئ بالأمانة وعرض  على صاحب الصلاحية لاعتمادر. (8

تجهيز وإدارة غرفة العمليات بالأمانة لتلقي المعلومات والبيانات والبلاغات عن حالات الطوارئ  (9

 عمال المواجهة.التعليمات اللازمة لإدارة أ وإصدار  والكوارث

  المساهمة والمشاركة والإشراا على التجارب الفرضية ورسم السيناريوهات ونمامج المحاكات (10

 التدريب اللازمة للكوادر البلدية. وتحليل المخاطر وخطط

إدارات الصيانة وجميع المعدات والآليات في ر جميع المهندسين والفنيين المتخصصين صْحَ  (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  التي يمكن الاستعانة بها لهذا الغر  في حالة الطوارئو  ابعة للأمانةالت ومشغليها لد  الأجهزة

الاستشارية التي تتعامل   وتحديد الشركات والمؤسسات والمكاتب  .طط التفصيلية والعامةأو وضع الخُ

 وتجديد   وإمكانياتها المتاحة التي يمكن الاستعانة بها في حالات الطوارئ البلدياتمع الأمانة و

 عنها بصفة مستمرة.  المعلومات

للاستفادة   ؛وضع تنظيم للمعدات والآليات والقو  البشرية المتوفرة لد  الأمانة والبلديات التابعة لها (12

 في حالات الطوارئ والكوارث. الكوارثالمعنية بإدارة  منها كقوة إسناد للأجهزة

يتم   الطوارئستخدم للإيواء في حالات ضمن نطاق الأمانة تُ التنسيق حيال تخصيص أرا    (13

  وتكون ضمن النطاق العمراني    المالية والمديرية العامة للدفاع المدني   بالتنسيق مع وزارةختيارها  ا

 والميار والاتصالات. وتتوفر فيها خدمات الكهرباء  ويسهل الوصول إليها

وتزويد    الدفاع المدني   المطلوبة من  تدابيرالين والمندوبين القائمين بتنفيذ  مسؤولتحديد أسماء ال (14

 الدفاع المدني بذلل.

للاستفادة   ؛التنسيق حيال وضع تنظيم للمعدات والقو  البشرية العاملة في الشركات المتعاقدة للنظافة (15

 وإعادة الأوضاع إلى حالتها الطبيعية.  المباني المتضررة نقا أمنهم في إزالة 

 للاستفادة منها وقم الحاجة. ؛مانةتجهيز وسائل الإنارة المتنقلة والمتوفرة لد  الأ (16

 اتخام التدابير والاحتياطات اللازمة للمحافظة على الصحة العامة وصحة البيئة في حالات الكوارث. (17

 على المواد الغذائية التي يتم توفيرها للمتضررين في أوقات الطوارئ. الكشف (18

 التنسيقو  المتابعة   مع   صيانةو  ترميم  إلى   منها  يحتاج  ما  وتحديد  القديمة  للمباني   الميدانية  المعاينة (19

 .بذلل العقار مالل  لإلزام الفرعيةو المرتبطة البلديات مع

 أسباب عن لةمفصَّ  دراسة وتقديم  انهيار حوادث تكرار بها يظهر التي  للمخططات الفنية الدراسة ( 20

  لها. المناسبة والحلول الظاهرة

 تشققات  بها  يحدث  التي   المباني   حالات  لبع   الهندسية  المكاتب  من  مةالمقدَّ   الفنية  التقارير  دراسة (21

 . خطيرة نشائيةإ هبوطاتو

 الجهاتو بالأمانة المعنية الجهات مع التنسيق يتمو  للسقوط الآيلة للمباني  الإزالة قرارات عمل ( 22

 .بالإزالة العقار مالل إلزامو  (المدني  الدفاع  الشرطة) العلاقة مات الحكومية

 الإجراءات عملو  الخطورة لإزالة  الأمانة بلق   من للسقوط الآيلة للمباني  الإزالة قرارات تنفيذ (23

 .العقار مالل من الإزالة قيمة لاستحصال والمالية الإدارية

 حالة  عن  فوري  قرار  اتخام  تطلبت  وحوادث  انهيارات  وجود   حالة  في   المدني   الدفاع  مع  المشاركة (24
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 . خطورت درجة  وتحديد  المبنى 

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (25

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (26

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   ( 27

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (28

 والعمل على توفيرها.

  الميزانية  لمشروعالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم ( 29

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (30

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (31
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :وكالة الخدمات

 التنظيمي: الارتباط 

 . ترتبط بالأمين 

  الهدا العام:

 بمعايير الجودة المطلوبةو حسـب الشروط التعاقدية عليها  شـرااالإو الاجتماعيةو تقديم الخدمات البلدية 

  تبع لها.ما يو لمدينة مكة المكرمة المتطلبات البيئيةو

 المهام:

وملل في إطار الأهداا والسياسات   الوكالةالإشراا على إعداد الخطط والميزانية التقديرية لنشاط   (1

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.   للأمانةالعامة 

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

والوحدات الإدارية  الوكالةة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال الإشراا على تطبيق الأنظم (3

 التي تشرا عليها.

وضع السياسيات التنظيمية والقواعد والتعليمات والإجراءات والبرامج الزمنية المتصلة الإشراا على   (4

 .   ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادهاالوكالة بأعمال 

ن الأمانة والمصالح الحكومية وغيرها فيما يختص بالمسائل تحقيق المستو  اللازم من التنسيق بي (5

 .تبع لهاما يو  البيئية لمدينة مكة المكرمةو  الاجتماعيةو  الخدمات البلدية  المشتركة المتعلقة بتقديم

 اقتراح الأولويات في مجال مشاريع الأمانة المتعلقة بالإدارات العامة المرتبطة بالوكالة. (6

 .تبع لهاما يو لمدينة مكة المكرمة المقابر م الموتى  وإدارة وتجهيزكراإأعمال  على  الإشراا (7

 .الوكالةوعلى دراسة عرو  وعقود تقديم خدمات   الإشراا على إعداد الشروط والمواصفات (8

 .تبع لهاما يو مدينة مكة المكرمة تشغيل المسالخ وتجهيزها في  الإشراا على  (9

 .تبع لهاما يو مدينة مكة المكرمة البيئي فيصحاح خدمات النظافة والإ الإشراا على  (10

 .تبع لهاما يو مدينة مكة المكرمة في  مانةالمتعلقة بعمل الأ جتماعية الاالخدمات  الإشراا على  (11

حكام نظام المنافسات أوفق  في حدود اختصاص الوكالة  القيام بإجراءات طرح الأعمال والشراء    (12

 والمشتريات الحكومية.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  ناسبات الرسمية والمؤتمرات والندوات المحلية والإقليمية والعربية والدوليةفي الم الوكالةتمثيل  (13

 . الوكالةعمال أعقد في مجال التي تُ

في المسائل المتعلقة بالأمانة  تقديم الرأي والمشورة والمساعدة لجميع القطاعات والوحدات الإدارية   (14

 .الوكالةبنشاط 

 .الوكالةل كافة أعمال الإشراا على إعداد دليل لإجراءات العمل يشم (15

  ومراجعتها وتطويرها بالوكالةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالإشراا على وضع معايير لقياس  (16

 بصفة مستمرة.

 الموارد البشريةوالوحدات الإدارية المرتبطة بها من  الوكالةتحديد احتياجات  على الإشراا (17

  ومتابعة توفيرها وتطويرها  بالتنسيق مع الجهات مات والبرمجيات والتقنية والأجهزة والأدوات

 . بالأمانةالعلاقة 

  وحفظها  الوكالةالإشراا على تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (18

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرها   الوكالةعن إنجازات  الإشراا على إعداد التقارير الدورية (19

 ورفعها لاتخام القرار اللازم بشأنها. 

 الميزانية. لمشروع الوكالة عن اللازمة المعلومات تقديم ( 20

 .الاختصاص  حدود  في  الوكالة بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :لوكالة الخدماتالتنظيمي الهيكل 

 .(9)م رق من الوحدات الإدارية الموضحة في الخارطة التنظيمية الخدماتوكالة التنظيمي ليتكون الهيكل 

  

             

              
        

              
      

            
               

            

              
                

                   
                

              
        

            
        

              
                

             

               
           

                   

               
              

     

                    
        

              
             

                 

                 

              
      

            

 (: وكالة الخدمات9)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المسالخ

 التنظيمي: الارتباط 

 .بوكالة الخدماتترتبط  

 الهدا العام:

 منو مهنيا  و صـحيا   فيها العاملين وسـلامة نظاميتها من  التأكدو  الملاحمو  المسـالخ على   شـرااالإو  متابعةال

 لها. ما يتبعو المكرمة مكة لمدينة منتجاتهاو اللحوم سلامة

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . الأعمال المشتركة التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز  (2

   تحسين تنظيم وتشغيل العمل بالمسالخ  إلى   تهداالتي  تعليمات  اللوائح والو  الأنظمةمشاريع  قتراح  ا (3

 .عتماد للاورفعها 

مكة من المسالخ في ضوء المعلومات والأرقام المتوفرة والمعايير ووحدة حتياجات  اقتراح  اوتقدير   (4

 والعمل على تحدي  ورفع كفاءة المسالخ.  القياس المعيارية

 الإشراا الفني والصحي على المسالخ بهدا ضمان تشغيلها بكفاءة وفعالية عالية. (5

 ومتابعة تنفيذ العقود المبرمة معهم.  متابعة أداء المستثمرين المشغلين للمسالخ (6

الصحية ومن شتراطات  الابتوفير  لتزامها  اوالتأكد من     مشاركة البلديات الفرعية في متابعة الملاحم (7

 سلامة المعرو .

  متابعة إعداد الشروط والمواصفات للمشاريع والبرامج المعتمدة بميزانية الأمانة والمتعلقة بالمسالخ (8

 وترسيتها. ومتابعة طرحها وتحليلها

 .الإدارةمتابعة تنفيذ أعمال العقود المبرمة مات العلاقة بأعمال  (9

 ا يصدر من أنظمة ولوائح وتعليمات في مجال خدمة المسالخ.متابعة تنفيذ م (10

 التنسيق والتعاون مع الجهات مات الاختصاص في مجال خدمات المسالخ.  (11

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلقة بأعمال لجميع الأنشطة المتع  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (15

 والعمل على توفيرها.

  الميزانية. لمشروعالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم (16

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :ةللنظافمة العاالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

   بوكالة الخدمات.ترتبط  

 الهدا العام:

 حســـب صـــيانة المرادمو تشـــغيلو مراقبة المنشـــآت التجاريةو العامةكافة عمليات النظافة على   شـــرااالإ 

 .لها ما يتبعو المكرمة مكة البيئية لمدينة المتطلباتو المطلوبة الجودة بمعاييرو التعاقدية الشروط

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 .التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها

شرا  تالعامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

والمتعلقة بالوحدات الإدارية   يةإعداد الشروط والمواصفات للمشاريع والبرامج المعتمدة بالميزان  (4

 .االمرتبطة به

 للمحافظة على مستو  الخدمة. ؛على عمليات النظافة والتخلص أو التدوير للنفايات شرااالإ (5

 التنسيق والتعاون مع الجهات مات العلاقة بأعمال النظافة. (6

 والعمل على حلها.  دراسة المشكلات والصعوبات المتعلقة بأعمال النظافة (7

تنظيم عمليات النظافة  ومتابعة تنفيذ تلل الخطط والبرامج إلى  ح البرامج والخطط الهادفةاقترا (8

 اعتمادها. بعد

 على تأهيل المؤسسات والشركات لنقل النفايات التجارية والمخلفات. شرااالإ (9

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءر لقياس وضع معايي (11

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (12

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (13

 على توفيرها.

 العامة لمشروع الميزانية. الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (14

 فيها. الأداءاتها واقتراحات تطوير وإنجازالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16

   للإدارة العامة للنظافةالتنظيمي الهيكل 

 حة في الخارطة التنظيميةلإدارة العامة للنظافة من الوحدات الإدارية الموضَّليتكون الهيكل التنظيمي 

 : (10)م رق

 

 

 

  

الإدارة العامة للنظافة 

إدارة المرادم
إدارة نظافة المنشآت 

التجارية
إدارة النظافة العامة

 (: الإدارة العامة للنظافة10التنظيمية رقم )الخارطة 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :ة العامةإدارة النظاف

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للنظافةالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .لها ما يتبعو المكرمة مكة لمدينة تطوير عمليات النظافة العامةو شرااالإ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

ها وتقنينها بالمشاركة مع الجهات إقراروضع المعايير والمواصفات الخاصة بالنظافة  والعمل على  (3

 المختصة.

 تبع لها.ما يمكة المكرمة والإشراا على أعمال النظافة في  (4

 .المشاركة في الخطط التوعوية والبرامج التثقيفية المتعلقة بالنظافة (5

المعدات الحديثة في مجال النظافة وعملية تشغيلها ستخدام االإشراا على دراسة مجالات  (6

  .والاستفادة من التجارب الأخر  وطرق التخلص من النفاياتستعمالها ا والتدريب على   وصيانتها

 الإشراا على نقل السيارات والهياكل التالفة. (7

 العامة للنظافة.الإدارة الميداني لجميع مشاريع  الأداءالإشراا على متابعة  (8

 ية للصناديق الضاغطة والمخازن الأرضية والمحطات الانتقالية ومرمى النفايات.لكترونالمراقبة الإ (9

 وتحديد أدوار الوحدات الإدارية المعنية.  أعمال النظافةمتابعة على  للإشرااإعداد برنامج  (10

 التنسيق والتعاون مع الجهات المختصة في مجال النظافة. (11

 .معالجتهاومتابعة   العامة للنظافةالإدارة البلاغات والملاحظات الخاصة بستقبال ا (12

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (14

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (15

 الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (16

 والعمل على توفيرها.

 لمشروع الميزانية. الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (17

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (18

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة نظافة المنشآت التجارية

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للنظافةالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 .قبل الناقلين المعتمدينتها من انقل نفايوالمنشآت التجارية متابعة نظافة على  شرااالإ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 تأهيل الشركات والمؤسسات العامة في مجال جمع ونقل النفايات التجارية ومخلفات الأنقا . (3

  ل اللازمة مع الجهات مات العلاقة في مجال نقل النفايات التجاريةليات العمآالتنسيق ووضع  (4

ونقل مخلفات تجهيز الخيام بمشعري منى وعرفات قبل وبعد   الأنقا و ونقل مخلفات المباني 

 موسم الحج.

 لذلل. وتسجيلها في النظام المعد  ترقيم الآليات والمعدات التابعة لها (5

 أو الأنشطة التجارية مات الناتج العالي في النفايات بنقل نفاياتها ماتيا  العمل على تكليف أصحاب  (6

 .العامة للنظافة  بالتنسيق مع البلديات الفرعيةالإدارة بل التعاقد مع أحد الناقلين المؤهلين من ق  

لضمان جودة أداء  ؛(الناقلين  أصحاب الأنشطة التجارية) تنظيم ومتابعة العلاقة بين الطرفين  (7

 مة.الخد

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (8

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (10

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (11

 والعمل على توفيرها.

  .لمشروع الميزانية الإدارة عن تقديم المعلومات اللازمة  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المرادم

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للنظافةالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 المطلوبة الجودة بمعاييرو التعاقدية الشـروط حسـب  المرادم صـيانةو تشـغيل عمليات كافة على   شـرااالإ 

 .لها يتبع ماو المكرمة مكة لمدينة لنفاياتل النهائي  تدويرالإعادة و  البيئية المتطلباتو

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة التنسيق مع الإدارات  (2

وإعداد المبادرات    (فيما يخص أعمال الأمانة) المُقدَّسةبالعاصمة  ية إدارة النفايات  إستراتيجإعداد   (3

 .لمشاريع تنفيذية البيئية ومتابعة تحويلها

 .ومعالجتها إعداد الدراسات التطويرية في مجال التدوير والتخلص من النفايات (4

إعداد كراسات للشروط والمواصفات للمشاريع المرتبطة بأنشطة تصميم وإنشاء وتشغيل وتأهيل  (5

 أنشطة تدوير النفايات الصلبة. وكذلل  وغلق المرادم

وغلق المرادم التي انتهم أعمال     وتأهيل المرادم المؤقتة  المرادم صيانةو الإشراا على تشغيل (6

 العالمية. الدفن بها حسب المواصفات

 .النفايات الإشراا على تنفيذ عقود تشغيل المرادم ومنشآت إعادة تدوير (7

 .بجميع تصنيفاتها وزان المخلفات الواردة للمرمى أتسجيل جميع  (8

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (12

 والعمل على توفيرها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (13

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :لإصحاح البيئي لالعامة الإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

   .بوكالة الخدماتترتبط  

 الهدا العام:

 يتبع لها. ماو المكرمة مكة مدينةفي البيئة والحد من انتشار الآفات و تعزيز وحماية الصحة العامة 

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها. التكامل بين نشاطاتها

شرا  تُ العامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

 م واللوائح وعقود التشغيل المتعلقة بالصحة العامة.المشاركة في إعداد النظُ (4

الصحية بمنطقة مكة المكرمة والجهات الأخر  مات   شؤونللالتنسيق والتعاون مع المديرية العامة   (5

 الصحة العامة. العلاقة لتطوير أعمال

 .دراسة المشكلات والصعوبات التي تواج  الصحة العامة (6

المحافظة على الصحة العامة  ومتابعة تنفيذ تلل الخطط إلى  البرامج والخطط الهادفةقتراح ا (7

 والبرامج بعد اعتمادها.

 الإشراا على تعزيز مفهوم الصحة العامة. (8

 التأهب والاستعداد لحالات الطوارئ التي قد تؤثر على الصحة العامة. (9

 تطبيق والاستفادة من البحوث الدولية في مجالات الصحة العامة.ال (10

 نشر المعلومات والحقائق التي تساعد على رفع مستو  الوعي الصحي للفرد والمجتمع. (11

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (13

 بصفة مستمرة.

  حفظهاالعامة والإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (15

 على توفيرها.

   .العامة لمشروع الميزانيةالإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (16

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18

  :للإدارة العامة للإصحاح البيئي  التنظيمي الهيكل 

حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضـــــــ   العامة للإصـــــــحاح البيئي لإدارة ليتكون الهيكل التنظيمي 

 : (11)م رق التنظيمية

 

 
 

  

دارة العامة للإصحاح البيئيالإ

مختبرالآفات الصحية  إدارة حماية البيئة إدارة الوقاية الصحية

 الإدارة العامة للإصحاح البيئي :(11الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الوقاية الصحية

 التنظيمي: الارتباط 

 .صحاح البيئي لإالعامة لالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

يتبع   ماو المكرمة مكة مدينةفي  الصــحة العامةمكافحة آفات و   البيئةو نســانالإ ضــمان ســلامة وصــحة 

 .لها

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

والعمل على   المكرمة وسكانهاوضع المعايير والتوجيهات اللازمة لتحقيق الوقاية الصحية لمكة  (3

 .على تطبيقها تقنينها ونشرها والإشراا

الإجراءات التنفيذية والإشرافية الرامية للعناية بصحة البيئة ومكافحة الحشرات والقوار  تخام ا (4

 خطرا  على الصحة العامة. لمث  التي تُ الضالة والحيوانات

 دائمة. ال  بمعالجة وشفط وردم البرك والمستنقعات الدائمة وش  (5

 مراقبة ومتابعة تنفيذ المقاولين لأعمال الإصحاح البيئي.  (6

  الإصحاح البيئي  الدراسة المستمرة لتحسين وتحدي  الأساليب والمعدات اللازمة في مجال  (7

 وتدريب العاملين عليها.

المشاركة في التثقيف والتوعية الصحية بما يضمن مشاركة السكان في تحقيق الوقاية الصحية  (8

 للازمة.ا

 البيئي. حالتعاون مع الهيئات المختصة في مجال الإصحا  (9

والاستكشاا  البيئي  حالإصحاسات الشروط والمواصفات للمشاريع الخاصة بأعمال اإعداد كر  (10

 الحشري.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (14

 والعمل على توفيرها.

 لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (15

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  الإدارةإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17

  



 معهد الإدارة العامة 

 

108 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :ةإدارة حماية البيئ

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للإصحاح البيئي الإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 .لها ما يتبعو مكة مدينةفي البيئية  والمعايير والمقاييظ الأنظمة تطبيقو  حماية البيئة من التلوث

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 البيئة.تطبيق الأنظمة والمقاييظ والمعايير البيئية التي تصدرها الهيئة العامة للأرصاد وحماية  (3

البلدية   شؤونوتحديثها بشكل مستمر مع وزارة ال   تكوين قاعدة بيانات عن الحالة البيئية للمنشآت (4

 والقروية.

البلدية والقروية في تطبيق الاشتراطات  شؤونبوزارة الختصاص الاالتنسيق المستمر مع جهات  (5

 مواصفات.أو  مقاييظي أإصدار أو   نشاط مؤثر على البيئة الفنية والبيئية قبل ممارسة أي

 ؛تمكين مراقبي الهيئة العامة للأرصاد وحماية البيئة من الدخول إلى منشآت ومرافق الأمانة (6

 .والاطلاع على تطبيق النظام العام للبيئة وفقا  للنظام العام للبيئة   للتفتيش ومراقبة مستويات التلوث

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (7

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (8

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (9

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (10

 والعمل على توفيرها.

 لمشروع الميزانية. الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (11

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير ة الإدارإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الآفات الصحية مختبر

 التنظيمي: الارتباط 

 .صحاح البيئيلإالعامة لالإدارة برتبط ي 

 الهدا العام:

ــاتالإعداد   ــحة العامةالمخبرية لآالتحاليل و الاختبارات الميدانيةو رتقاريالو دراســ   ومكافحتها  فات الصــ

 .لها تبعي ماو المكرمة مكة مدينةفي الصحة العامة و المتطلبات البيئيةو حسب معايير الجودة المطلوبة

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها. مختبروضع الخطط والبرامج لنشاطات ال (1

 . المشتركة التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال  (2

 .حصر المبيدات بمستودعات المقاولين أسبوعيا   (3

 متابعة خلط المبيدات بالمحطات الخاصة لذلل لد  مقاولي المكافحة. (4

 .إعداد تقارير استهلاك وحصر المبيدات بمستودعات المقاولين أسبوعيا   (5

 إعداد التقارير الدورية لعملية تشغيل المختبر والاستكشاا الحشري. (6

إجراء )بل شركات المكافحة حساسية البعو  للمبيدات المستخدمة من ق  ت ختبارااإجراء  (7

 .(أشهر الاختبارات كل ثلاثة

لتصنيف وحصر البعو  والذباب  ؛لفعالية المبيدات الحساسيةختبارات اتربية البعو  لإجراء  (8

 حسب النوع والجنظ والأطوار للعينات. وآفات الصحة العامة

إجراء )بل شركات المكافحة بيدات الحشرية المستخدمة من ق  إجراء التحليل الكيميائي للم (9

 .(الاختبارات كل ثلاثة أشهر

والكيوليكظ والأنوفليظ حسب طبيعة   (الناقل لحمى الضنل)تحديد مواقع تكاثر بعو  الإيديظ   (10

 . والشكاو وحسب البلاغات  الموقع

 لاغات والشكاو .من حي  الديمومة أو الوقتية حسب الب التكاثر تحديد طبيعة مواقع (11

 ثم التبويب والحفظ يوميا .  وضع الإحداثيات وجمع العينات من المواقع المحددة (12

 تطبيق الأنظمة والتعليمات مات العلاقة بأعمال المختبر. (13

 إصدار النتائج ورفعها للمدير العام.  وإجراء الفحص المخبري للعينات المستلمة (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال المختبر  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   وحفظها المختبرتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (16

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة مختبرالتحديد احتياجات المشاركة في  (17

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 . المختبرالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (18

  .لمشروع الميزانية المختبرتقديم المعلومات اللازمة عن  (19

 في . الأداءوإنجازات  واقتراحات تطوير  المختبرإعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .في حدود الاختصاص  المختبرف بها كلَّ يُأي مهام أخر   (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :  العامة للمنشآت التجاريةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

  .بوكالة الخدماتترتبط  

 الهدا العام:

ــرااالإ  ــواق تطويرو متابعة على   شـ ــلامة   التأكدو  بكافة أنواعها ت التجاريةآالمنشـ ــو الأسـ من نظاميتها وسـ

  .لها يتبع ماو المكرمة مكة مدينةفي الأغذية و العاملين

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإدارية المرتبطة بهاالإشراا الإداري والمهني على الوحدات  (2

الفرعية  والتعاون مع البلديات  التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها

 والجهات والإدارات الحكومية في مجال اختصاصها.

شرا  تة والوحدات الإدارية التي  العامالإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

وتقديم الاقتراحات   التجارية تآالمنشو م واللوائح الخاصة بسلامة الغذاءتجميع وتصنيف النظُ (4

 والعمل على تقنينها لخدمة الأهداا المرسومة.   لتطويرها وتعديلها

ة الأسواق وتنظيم وإدار تجاريةاقتراح مشروعات الأنظمة واللوائح لتنظيم استخراج التراخيص ال (5

والإشراا على تطبيق تلل الأنظمة بعد اعتمادها    وتصنيف المحلات حسب أنواعها  مجالات عملها

 من جهات الاختصاص.

وضع معايير وترتيبات إدارية وفنية تساعد على حفظ النظام والراحة والسلامة لمستخدمي ورواد  (6

ومراقبة    وتنظيم أوقات العمل  ذللأساليب العر  والمساحات المخصصة ل الأسواق في مجالات

 .الأمانة والبلديات الفرعية ين على مستو مسؤولتطبيق تنفيذها بواسطة ال

للتأكد   ؛دورية على جميع المحلات التي لها علاقة بالصحة العامةالجولات على ال شراامتابعة الإ (7

 البلديات الفرعية بمراقبتها ومتابعتها وفق الأنظمة المعتمدة.  من استيفائها للشروط الصحية والتزام

والألبان ومنتجاتها والميار  اتثلجمالرقابة الصحية على مصادر الأطعمة والمشروبات وال التأكد من (8

 الغذائية. بأنواعها وجميع المواد 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

أو البلديات الإدارة في مجال الاختصاص سواء المحالة لهذر  معالجة المشاكل الفنية والإدارية (9

 . الفرعية

والتنسيق المستمر مع رؤساء المهن والحرا   ون المهن ورؤسائها وأربابهاؤإدارة كل ما يتعلق بش (10

ووضع الخطط التنظيمية لتطوير    وتحديد مهام وواجبات كل شيخ طائفة   كل فيما يخص مهنت 

 وتنظيم أرباب المهن.

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (11

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (12

 التقنية في معالجتها. والاستفادة من الإمكانات

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (13

 على توفيرها.

 .الإدارةإعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

   .الميزانيةالعامة لمشروع الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (15

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17

   :للإدارة العامة للمنشآت التجاريةالتنظيمي الهيكل  

ــآت التجاريةليتكون الهيكل التنظيمي  ــ  من  لإدارة العامة للمنشـــ حة في الخارطة  الوحدات الإدارية الموضـــ

 : (12)م رق التنظيمية

 

 العامة للمنشآت التجاريةالإدارة  ( 12) الخارطة التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة للمنشآت التجارية

مختبر السلامة 

الغذائية

إدارة التراخيص 

التجارية

إدارة مراقبة المواد 

سواقالغذائية والأ

إدارة تطوير الرقابة 

التجارية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :التجاريةإدارة تطوير الرقابة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .التجاريةمنشآت لالعامة لالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 .لها تبعي ماو المكرمة مكة في مدينة منشآت التجاريةالمراقبين على ال وتأهيل تطوير

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة والبرامج لنشاطات الرقابية  الخططإعداد وتطوير  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 معايير واضحة لقياس أداء الرقابة الميدانية والخاصة بالمنشآت التجارية.وضع  (3

 العامة للمنشآت التجارية.الإدارة  أعمالتطوير وتأهيل المراقبين بمختلف تخصصاتهم لكافة  (4

 متابعة برامج العمل بأقسام المواد الغذائية والصحة العامة. (5

 مات العلاقة بمهام العمل. ق واللجانرَالمشاركة مع الجهات الحكومية في الف   (6

 والعمل على تطوير آليات العمل ب .   تفعيل التحول الرقمي للرقابة البلدية (7

 والعالمية الحديثة في أعمال المراقبين. قليمية الإدراسة أفضل الممارسات  (8

 الخدمات للمستفيدين. فضل أالسعي لتقديم و  تحسين الجودة في العمليات للفرق الرقابية (9

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  متعلقة بنشاطات  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات ال (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (13

 والعمل على توفيرها.

  .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (14

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة ورية عن نشاطات إعداد تقارير د  (15

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :سواقوالأ المواد الغذائيةمراقبة إدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .منشآت التجاريةلالعامة لالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

التأكد من نظاميتها وســـــــلامة الأغذية  و   المطاعمو الأســـــــواق والمحلاتتطوير و متابعة على   شـــــــرااالإ 

 تبع لها.ما يمدينة مكة المكرمة وفي  العاملين فيهاو

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 بتداء اعلى تطبيق المواصفات والمعايير والاشتراطات المعتمدة في مجال المواد الغذائية  شرااالإ (3

 وصولا  للمستهلل بحالة جيدة.  مرحلة التخزين والإعداد والتجهيز والتداول والعر  من

للتأكد  ؛الآيظ كريم والميار بصفة دوريةو سحب عينات عشوائية من المواد الغذائية والمشروبات (4

 .حترازيةالاوالعمل على تطبيق كافة الإجراءات الوقائية     للاستهلاك الآدمي   متها وصلاحيتهامن سلا

الحملات الميدانية التصحيحية والموسمية على المنشآت الغذائية ومات العلاقة  على شرااالإ (5

 لتكثيف أعمال الرقابة.  ؛البلديات الفرعية بالمراقبين الصحيين بالصحة العامة من خلال دعم

 .المشاركة مع الجهات الحكومية في الفرق واللجان مات العلاقة بمهام العمل (6

خلال موسم   المُقدَّسةتوزيع المراقبين الصحيين على مراكز الخدمات البلدية بالمشاعر  لية  آوضع   (7

 الحج

 .العمل على متابعة تطبيق المعايير والشروط المعتمدة في مجال المواد الغذائية (8

مشروعات الأنظمة واللوائح اللازمة لتنظيم وإدارة الأسواق ومجالات عملها  والإشراا على  اقتراح (9

 .هاتطبيق

وضع خطط ومعايير تنظيم الأسواق للمحافظة على راحة وسلامة رواد الأسواق من حي  اشتراطات  (10

  صة لكل نشاط.والمساحات المخصَّ  العر 

 الخاصة. حتياجاتالاالبنية التحتية لذوي مة ءملاضمان  (11

 بالبلديات الفرعية بالتوجيهات والأنظمة واللوائح الصادرة من الوزارة. سواققسام مراقبة الأأتزويد  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

في البلديات الفرعية من خلال تنفيذ جولات تفتيشية عشوائية  سواققسام مراقبة الأأتقييم أداء  (13

 .الأداءوإعداد تقارير   المهنية ة التجاريةنشطلمختلف الأ

لتتناسب مع المظهر العام   واعد تنظيم المباسط ومواقع الباعة الجائلين السعوديينوضع أسظ وق (14

 .المرورية وانسيابية الحركة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (15

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (16

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (17

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  المواد  والتجهيزات و  من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (18

 والعمل على توفيرها.

 لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (19

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أخر  تُ أي مهام (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : تجاريةإدارة التراخيص ال

 التنظيمي: الارتباط 

 .منشآت التجاريةالعامة للالإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

في   تنظيم وإدارة وضـبط إصـدار وتجديد رخص المحلات التجارية والشـهادات الصـحية والرخص المهنية

 لها. ما يتبعو المكرمة مكة مدينة

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

التراخيص بالبلديات الفرعية    أقساموتزويد     تفسير الأنظمة واللوائح والتوجيهات الواردة من الوزارة (3

 تجارية.وتجديد الرخص المهنية للمنشآت ال إصدارلتنظيم 

 والرفع لاعتمادها.  مصنفةالوضع اشتراطات ومعايير للأنشطة غير  (4

وتحديثها بما يتواكب مع   تقييم ومراجعة المعايير والاشتراطات المعتمدة للأنشطة التجارية (5

 المصلحة العامة.

 متابعة تفعيل التراخيص الفورية على منصة بلدي ومد  الامتثال للاشتراطات. (6

 وتجديد البطاقات الصحية لكافة العاملين في مجال الأغذية والصحة العامة. إصدارلية آمتابعة  (7

وإبلاغ الجهات المختصة في حال وجود    متابعة أعمال المراكز الصحية المعتمدة لفحص العمالة (8

 اكتشافها على أحد المتقدمين لطلب البطاقة الصحية. أمرا  وبائية تم

 ومتابعة مهام عملهم.  ترشيح رؤساء وطوائف المهن (9

 رق واللجان مات العلاقة بمهام العمل.المشاركة مع الجهات الحكومية في الف   (10

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

عتها ومراج  الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (14

 ا.والعمل على توفيره 

  .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (15

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الغذائية السلامة مختبر

 التنظيمي: الارتباط 

 .منشآت التجاريةلالعامة لالإدارة برتبط ي 

 الهدا العام:

  الآدميسـتهلاك للا منتجاتهاو اللحومو الأغذيةصـلاحية و سـلامة للتأكد من ؛المخبريةات ختبارالاإجراء   

 .يتبع لها ماو المكرمة مكة مدينةفي 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها. مختبروضع الخطط والبرامج لنشاطات ال (1

 . الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة التنسيق مع  (2

 وفحص عينات الأغذية والميار المتداولة في المنشآت الغذائية.ستلام ا (3

إصدار النتائج بموجب مطابقتها لاشتراطات ومواصفات الهيئة السعودية للمواصفات والمقاييظ  (4

 والجودة.

 المتعلقة بسلامة الغذاء. المشاركة في الحملات الرقابية والتوعوية والتطوعية (5

 . المختبرالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (6

ومراجعتها   المختبرلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (7

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   وحفظها المختبرت المتعلقة بنشاطات تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءا (8

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة المختبرتحديد احتياجات المشاركة في  (9

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 . المختبرجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في م (10

  .لمشروع الميزانية المختبرتقديم المعلومات اللازمة عن  (11

 في . الأداءوإنجازات  واقتراحات تطوير  المختبرإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص  المختبرف بها كلَّ يُأي مهام أخر   (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :العامة للخدمات الاجتماعيةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

   .بوكالة الخدماتترتبط  

 الهدا العام:

ــاركة في تنظيم  ــبات وفعاليات وأعمال تطوعية الاجتماعية   عمالالأ  المش   مكة مدينةفي  مختلفةمن مناس

  .يتبع لها ماو المكرمة

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

 .الإدارةمانة والأجهزة الحكومية الأخر  في مجال نشاط التنسيق والتعاون مع وحدات الأ (3

 وتقديم البرامج الخاصة بها.  ر روح العمل التطوعي بين فئات المجتمعشْنَ  (4

 .إبراز دور الأمانة بالمساهمة في تطوير وتنمية المواهب الرياضية والفنية والثقافية (5

 المساهمة في إحياء الأنشطة الثقافية والفنية.  (6

 المشاركة والتنسيق مع الجهات مات العلاقة فيما يخص حملات التوعية. (7

قتراح او  والثقافيةجتماعية والاالتحضير والمشاركة في المناسبات الدينية والوطنية شراا على الإ (8

 ح تلل الفعاليات.وض  ل وتُفص  تُ الفعاليات والأنشطة التي 

بالتنسيق  ودراسة تطويرها  التنظيم والإشراا على إقامة الأسواق الشعبية والحرفية والأسر المنتجة (9

 .مانةمع الوحدات المختصة بالأ

 إقامة ورش العمل والندوات والمحاضرات مع الجهات المختصة. (10

 .المُقدَّسةبالعاصمة جتماعية الابالخدمات رتقاء الاإعداد المشروعات التي من شأنها  (11

بالتنسيق مع الوحدات    بصريةوال  بيئيةالتوعية المجتمع للحصول على بيئة آمنة خالية من الملوثات   (12

 .مانةالمختصة بالأ 

 الخاصة.حتياجات الاالعمل على تعريف وتوعية فئات المجتمع بمتطلبات موي  (13

جتماعية والاتنظيم والمشاركة في المناسبات والمهرجانات الرياضية والأنشطة الترفيهية  وال  شرااالإ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 صاحب الصلاحية. والثقافية بعد موافقة

 التنسيق مع الجهات مات العلاقة بمجال تقديم الخدمات الترفيهية والسياحية والرياضية والصحية (15

 والتعليمية. 

 .المُقدَّسةتلف أنواعها لمنسوبي الأمانة ولسكان العاصمة إقامة المسابقات والفعاليات الرياضية بمخ (16

 المساهمة في إنشاء المكتبات وإحياء الأنشطة الخاصة. (17

  مثل  هافيوضع خطة للمهرجانات السنوية والمناسبات المعتمدة من الدولة والمشاركة ل التنسيق (18

 المهرجان الوطني للتراث والثقافة.

  موتى.كرام الإ خدماتتقديم  على  شرااالإ (19

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  ( 20

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (21

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   ( 22

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (23

 والعمل على توفيرها.

   .العامة لمشروع الميزانيةالإدارة عن تقديم المعلومات اللازمة  (24

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (25

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (26
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :الاجتماعيةللإدارة العامة للخدمات  التنظيمي الهيكل 

حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضــ    للخدمات الاجتماعيةلإدارة العامة ليتكون الهيكل التنظيمي 

 : (13)م رق التنظيمية

 

 العامة للخدمات الاجتماعيةالإدارة  :( 13) الخارطة التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة للخدمات 

الاجتماعية

إدارة الجمعيات 

ربحيةالوالمؤسسات غير 
إدارة التطوع البلدي

إدارة المناسبات 

والفعاليات
إدارة التجهيز
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :التجهيز إدارة

  التنظيمي: الارتباط 

 .جتماعيةالالخدمات لالعامة الإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 . لها تبعوما  المكرمة مكة مدينةالموتى في  إكرامو المقابر تشغيل متابعةو الإشراا 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 .وصيانتهاالإدارة ب والقيام  الأخر  المعنية الجهات مع بالتعاون المقابر إنشاء قتراحا (2

 التجهيز  ومستلزمات  ومعدات   ومواد   عمال  من  القبور  حفر  ومواد   مستلزمات  تأمينعلى    شرااالإ (3

 .اللازمة والدفن والنقل

 والجهات  المستشفيات  من  بطلب  أو  لهم   عائل  لا  للذين  الموتى   ودفن  ونقل  تجهيز  بخدمات  القيام (4

 .الأخر  الحكومية

 .الإدارة نشاط مجال في   الأخر  الحكومية والأجهزة الأمانة وحدات مع والتعاون التنسيق (5

 وعمالها سائقيها مع الموتى  نقل سيارات وتوزيع  الحج مواسم في  الحكومية الجهات مع التنسيق (6

 .المُقدَّسة والمشاعر المكرمة مكة داخل والصحة الشرطة لمراكز 

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (7

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (8

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  شاطات  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بن (9

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (10

 والعمل على توفيرها.

 .لمشروع الميزانية الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (11

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المناسبات والفعاليات

 التنظيمي: الارتباط 

 .جتماعيةالالخدمات لالعامة الإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 .لها يتبع ماو المكرمة مكة مدينةب فيهاتنظيم الفعاليات وإدارة المناسبات والمشاركة  

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 تنمية ثقافة روح الفريق الواحد لد  منسوبي الأمانة من خلال الأنشطة والفعاليات المختلفة. (2

ها فيالعمل على وضع الخطط للمهرجانات السنوية والمناسبات المعتمدة من الدولة والمشاركة  (3

 (.المناسبات العالمية  الأعياد   اليوم الوطني   الجنادرية)

بالتنسيق   ختصاص الاالخطط والمبادرات التي تؤدي إلى تقديم خدمات متميزة في مجال قتراح ا (4

 مع الجهات مات العلاقة.

 المباني الخضراء تزامنا  مع المتطلبات العالمية للحفاظ على البيئة. نشر ثقافة (5

 والعمل على تطويرها وتنفيذها.  الاجتماعية لمنسوبي الأمانةحتياجات الادراسة  (6

 إقامة المسابقات والفعاليات الرياضية والترفيهية بمختلف أنواعها. (7

 .الإدارةالمهام في مجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة و (8

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (10

 .الإمكانات التقنية في معالجتها

   .العامة لمشروع الميزانيةالإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (11

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة التطوع البلدي

 : التنظيمي  الارتباط 

 .الاجتماعية للخدمات العامة بالإدارة ترتبط

 الهدا العام:

 لها. يتبع ماو المكرمة مكة مدينةفي  التطوعية واستقطاب المتطوعين عمالتنظيم الأ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . المشتركة التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال  (2

أهمية المشاركة المجتمعية في الخدمات البلدية وإتاحة الفرصة لمشاركة بالعمل على زيادة الوعي   (3

 المجتمع في الأعمال التطوعية. جميع شرائح

مة وخدمة المجتمع من خلال توسيع المشاركة اتعزيز ثقافة المحافظة على الممتلكات الع (4

 والتشجير والفعاليات وغيرها.كالنظافة   التطوعية في الأنشطة البلدية

وبناء قاعدة بيانات لتسجيل بياناتهم ورغباتهم وتقييم    المتطوعين كأصدقاء للعمل البلديستقطاب  ا (5

 .مهاراتهم وخبراتهم

 البلدي. السنوية لليوم العالمي للتطوع والأيام العالمية الخاصة بالعملحتفالية الاالمشاركة في  (6

 عات الأخر  في مجال العمل التطوعي.التنسيق مع نظرائهم في القطا (7

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (8

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (10

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (11

 والعمل على توفيرها.

 العامة لمشروع الميزانية. الإدارة عن تقديم المعلومات اللازمة  (12

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 ربحيةالإدارة الجمعيات والمؤسسات غير 

 التنظيمي: الارتباط 

 .جتماعيةالالخدمات لالعامة الإدارة ترتبط ب 

 الهدا العام:

 لها. عبيت ماو المكرمة مكة مدينةفي  ربحيةالالجمعيات والمؤسسات غير تأسيظ  اتإجراءتسهيل  

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

ترار    واقتراح ما    والتنمية الاجتماعية  الموارد البشريةا من وزارة  إليه  طلبات التأسيظ المحالةدراسة   (3

 في شأنها.

مساعدة طالبي التأسيظ على توجي  طلباتهم بالشكل الذي يضمن استفادة المجتمع منها على الوج   (4

 .المطلوب

  متابعة مراحل التأسيظ حتى استكمال الإجراءات اللازمة في شأنها. (5

  هلية الخاضعة لإشرافهاوضع التعليمات اللازمة لتنظيم النشاط الفني في الجمعيات والمؤسسات الأ (6

 هلية المعنية بذلل وفقا  للإجراءات المتبعة. المؤسسة الأأو  وإبلاغ الجمعية

البحوث  إجراءمن خلال  ؛يةهلالفني للجمعيات والمؤسسات الأ الأداءفي رفع كفاية  سهامالإ (7

 واقتراح الخطط والأساليب والوسائل المساعدة على تحقيق أهدافها.  وتقديم المشورة  والدراسات

التقارير الفنية عنها   إعدادو   ية ميدانيا  ومتابعة نشاطها وتوجيههاهلزيارة الجمعيات والمؤسسات الأ (8

 وقياس أدائها.

ودعوة   ية ومساندتهاهلالمؤسسات الأتنظيم الفعاليات التي تسهم في تطوير أنشطة الجمعيات و (9

والتنمية  الموارد البشريةشعر وزارة تُأن  على   لحضورها والمشاركة فيها المؤسسات والجمعيات

 الاجتماعية بذلل.

 ية في سبيل مزاولة نشاطها.هلالجمعيات والمؤسسات الأ  هافي تذليل الصعوبات التي تواجه  سهامالإ (10

ية هللفني للموارد البشرية العاملة في الجمعيات والمؤسسات الأفي التأهيل والتطوير ا سهامالإ (11

 الخاضعة لإشرافها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 ية الخاضعة لإشرافها.هلزمة عن الجمعيات والمؤسسات الألاالتقارير الإحصائية الدورية ال إعداد  (12

  ية للسنة التي تليهاهلتقرير سنوي يتضمن الاحتياج التنموي للجمعيات والمؤسسات الأ إعداد  (13

 والتنمية الاجتماعية بنسخة من . الموارد البشريةد وزارة وتزوي

وتشجيع المجتمع على إنشاء جمعيات ومؤسسات   ربحي الفي نشر ثقافة العمل غير  سهامالإ (14

 تدخل ضمن اختصاصها. أهلية في المجالات التنموية التي 

 لمشروع الميزانية.الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن  (15

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (16

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (17

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (18

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (19

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ تُ أي مهام أخر  (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : التنمية العمرانية وكالة

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةبأمين العاصمة  ترتبط

 الهدا العام:

  التنمية العمرانية والحضــرية والدراســات والتصــاميم  مجال في   أعمال من الأمانة م قد  تُ ما على  الإشــراا

 والأنظمة البلدية.حسب معايير الجودة 

 المهام:

 والسياسات  الأهداا  إطار  في   وملل  الوكالة  لنشاط  التقديرية  والميزانية   الخطط  إعداد   على   الإشراا (1

 . اعتمادها بعد تنفيذها ومتابعة  للوزارة العامة

 فيما يتعلق بأعمال الوكالة. هاوخارجالأمانة  داخل المختصة الجهات مع التنسيق (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بهاالإشراا  (3

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

والوحدات الإدارية  الوكالةالإشراا على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال  (4

 التي تشرا عليها.

ت التنظيمية والقواعد والتعليمات والإجراءات والبرامج الزمنية المتصلة اوضع السياسراا على  الإش (5

 .   ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادهاالوكالة بأعمال 

 .التنمية العمرانية بوكالة يتعلق فيما للأمانة العامة الإستراتيجية وتنفيذ وتطوير إعداد  (6

 العاصمة ومستقبل حاضر تنمية لمخطط والتقييم والمتابعة الشامل التخطيط على  العام  الإشراا (7

 والبعيد. والمتوسط القصير المد  على  للدولة الشاملة التنمية إطار إستراتيجية في  المُقدَّسة

 وأعمال  الملكيات  تنظيم  حي   من  المُقدَّسة  العاصمة  أمانة  نطاق  في   التنموي  التخطيط  على   الإشراا (8

 .الحضرية الدراسات

 .المُقدَّسةعلى إعداد مختلف أنواع الدراسات الفنية والتصاميم الهندسية لأمانة العاصمة الإشراا  (9

 الذكية. للمدن العامة الوطنية الإستراتيجية الإشراا على خطط (10

 .المعتمد العام المخطط مع يتوافق بما التفصيلية العمرانية المخططات تنفيذ على  العام الإشراا (11

 .أعمالها وتقييم والاستشارية الهندسية المكاتب وتصنيف تأهيل متابعة (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .لذلل الموضوعة الخطط وفق العمرانية الهيكلية المخططات وضع على  الإشراا (13

 التغييرات  اقتراح  وكذلل  والعامة   الخاصة  للمخططات  الأراضي   لاستخدامات  العام  التخطيط  اقتراح (14

 صاحب على  وعرضها  العامة والمصلحة المتغيرات ضوء في  سابقا   المحددة الاستخدامات في 

 .لاعتمادها الصلاحية

  الأنظمة حسب الأمانة لنطاق التابعة البيضاء الأراضي  لكافة المخططات إعداد  على  الإشراا (15

 .والتعليمات

 التي   الحـالات  في   والفنية  التخطيطية  للمشاكل  الحلول  وإعداد   بدراسة  المعنية   اللجان  على   الإشراا (16

 .والتعليمات الأنظمة حسب العام الإطار مع ر تتعا لا

لمدينة  الإدارية الحدود  ضمن الإقليمي  وشب  الهيكلي  بالمخطط الخاصة الدراسات إعداد متابعة (17

 المخطط  بشأن  هاوخارجالأمانة    داخل  الجهات المختصة  مع  والتنسيق   المكرمة وما يتبع لها  مكة

 للتنمية. الوطنية والإستراتيجية الإقليمي 

عقد في مجال الأعمال الموكلة في المناسبات الرسمية والمؤتمرات والندوات التي تُ  الوكالةتمثيل  (18

 .للوكالة

في المسائل المتعلقة   بالأمانةتقديم الرأي والمشورة والمساعدة لجميع القطاعات والوحدات الإدارية   (19

 .الوكالةبنشاط 

 .الوكالةمل كافة أعمال الإشراا على إعداد دليل لإجراءات العمل يش ( 20

  ومراجعتها وتطويرها بالوكالةلجميع الأنشطة المتعلقة  الأداءالإشراا على وضع معايير لقياس  (21

 بصفة مستمرة.

 الموارد البشريةوالوحدات الإدارية المرتبطة بها من  الوكالةتحديد احتياجات على الإشراا  ( 22

  ومتابعة توفيرها وتطويرها  بالتنسيق مع الجهات مات والبرمجيات والتقنية والأجهزة والأدوات

 . بالأمانةالعلاقة 

  وحفظها  الوكالةالإشراا على تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (23

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

وتقديم الاقتراحات اللازمة لتطويرها   الوكالةعن إنجازات  الإشراا على إعداد التقارير الدورية (24

 ورفعها لاتخام القرار اللازم بشأنها. 

 .الاختصاص  حدود  في  الوكالة بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (25



 معهد الإدارة العامة 

 

130 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 لوكالة التنمية العمرانية  الهيكل التنظيمي 

ــ  من الوحدات الإدارية الم  التنمية العمرانيةوكالة يتكون الهيكل التنظيمي ل  حة في الخارطة التنظيميةوضـــ

  (:14)م رق

 

 وكالة التنمية العمرانية ( 14) الخارطة التنظيمية رقم
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة النقل والمرور

 التنظيمي: الارتباط 

 .التنمية العمرانيةترتبط بوكالة 

 الهدا العام:

 .مات العلاقة الجهات مع والتنسيق الهندسية النواحي  من والمرور النقل ومتابعة تخطيط

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الوحدات مع التنسيق (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 ضمن  المكرمة  مكة  لمدينة  المرور  وهندسة  النقل  تخطيط  لتطوير  اللازمة  الفنية  الدراسات  تحديد (4

 .المُقدَّسةالعاصمة  أمانة مشاريع

والسلامة   المرور  وهندسة  النقل  تخطيط  بمجال  العلاقة  مات  والمشروعات  الدراسات  وتقييم  مراجعة (5

 المرورية.

 للنقل الشامل المخطط بيانات قاعدة وتغذية  النقل على  بالطلب التنبؤ نمومج وتحدي  تشغيل (6

 .المشاريع العمرانية ببيانات والمرور

 أو المرورية الاختناقات لمعالجة التشغيل خطط أو التخطيطية البدائل وتقييم ومراجعة إعداد  (7

المكرمة وما  مكة لمدينة النقل على  بالطلب التنبؤ نمومج ومحاكاتها ضمن المرورية التحويلات

 لها.يتبع 

 . والعمرانية المعمارية للمنشآت المروري التأثير دراسات مراجعة (8

 النقل تخطيط بأعمال تتعلق والتي   وخارجها الأمانة داخل اللجان في  يلزم ما واتخام المشاركة (9

 المكرمة وما يتبع لها. مكة لمدينة المرورية المرور والسلامة وهندسة العام والنقل

 بالتخطيط المتعلقة المسائل في  العلاقة مات الإدارية الوحدات لجميع والمشورة الرأي تقديم (10

 .والنقل الحضري

 الخاصة والقرارات والتعليمات واللوائح  الأنظمة تطوير أو لتعديل اللازمة الاقتراحات تقديم (11

 .المستجدة والمتغيرات العمل لحاجة ي وفقا  قليموالإ الحضري بالتخطيط
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الإدارةدليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  المشاركة في إعداد  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (15

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة اطات إعداد تقارير دورية عن نش (16

 في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :للدراسات الحضرية العامةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .التنمية العمرانيةترتبط بوكالة 

 الهدا العام:

ة مكـة الكرمـة ومـا  العـام المخطط إعـداد  ةلمـدينـ ــريـ ة  واعتمـاد  يتبع لهـا من النواحي الحضـــــ والعمرانيـ

 .التنمية الحضرية لمعايير وفقا   المخططات  والمحافظة على التراث العمراني 

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

 العامة.الإدارة علق بأعمال فيما يت هاوخارجالأمانة  داخل المختصة الجهات مع التنسيق (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (3

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

شرا  تالعامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (4

 عليها.

 والمقترحات بشأنها. ياتالتوص وإعداد   التنمية الحضرية مؤشرات الإشراا على دراسة ورصد (5

 والشوارع في مدينة مكة المكرمة وما يتبع لها والطرق المسارات تنظيم خطوط الإشراا على  (6

 والتعليمات. الأنظمة حسب

 الحدود ضمن الإقليمي  شب  والمخطط الهيكلي  بالمخطط المتعلقة الدراسات ومتابعة الإشراا (7

 للتنمية.   الوطنية  العمرانية  الإستراتيجية  مع  ا يتماشى وبم   لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لها  الإدارية

 .التنظيمية بالمخططات المتعلقة والدراسات الحضرية للدراسات والمتابعة الإشراا (8

 بالتخطيط الخاصة والقرارات والتعليمات واللوائح  الأنظمة لتطوير اللازمة التعديلات اقتراح (9

 .المستجدة والمتغيرات العمل لحاجة وفقا   والإقليمي  الحضري

 التغييرات  اقتراح  وكذلل  والعامة   الخاصة  للمخططات  الأراضي   لاستخدامات  العام  التخطيط  اقتراح (10

 صاحب على  وعرضها العامة  والمصلحة المتغيرات  ضوء على  المحددة سابقا   للاستخدامات

 .لاعتمادها الصلاحية

 .المُقدَّسة بالعاصمة العمراني  التراث مناطق لجميع والتعليماتواللوائح  الأنظمة وتطبيق تنظيم (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 التراث  مناطق  للمحافظة على   اللازمة  المخططات  لإعداد   العلاقة  مات  المختصة  الجهات  مع  التنسيق (12

والترميم    البناء  لرخص  وإصدار  للمخططات  واعتماد   إعداد   من  لذلل  يلزم  وما   العمراني وتطويرها

 وغير ملل.

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (14

 بصفة مستمرة.

  حفظهاالعامة والإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (15

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل  والبرمجيات والتقنية   العامة من القو  العاملة والتجهيزات والمواد  الإدارة  تحديد احتياجات   (16

 على توفيرها.

 فيها.  الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (18

 :للإدارة العامة للدراسات الحضرية الهيكل التنظيمي 

حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضــ   للإدارة العامة للدراســات الحضــريةيتكون الهيكل التنظيمي 

  (:15) رقم التنظيمية

 

 

  

الإدارة العامة        

للدراسات الحضرية

وحدة المرصد الحضري وحدة التراث العمراني
إدارة اعتماد 

المخططات

إدارة التخطيط 

الحضري

 (: الإدارة العامة للدراسات الحضرية15الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الحضري التخطيط إدارة

  التنظيمي: الارتباط 

 الحضرية. العامة للدراساتالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 .لها وفق ا للمعايير المطلوبة عمكة الكرمة وما يتب العام لمدينة وتطوير المخطط إعداد 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الوحدات مع التنسيق (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 الحضرية المجالات في  المخطط وتنفيذ بإعداد يتصل فيما العلاقة مات الجهات مع التنسيق (4

 .لاعتمادها المختصة للجهة بشأن  لرفع  وإبداء الرأي  والإقليمية

 .واعتمادها والتعليمات  الأنظمة حسب والشوارع الطرق لمسارات التنظيم خطوط إعداد  (5

 .المختلفة والعمرانية الحضرية الدراسات ومتابعة إعداد  (6

 الإدارية  الحدود   ضمن  ي قليمالإ  شب   والمخطط  الهيكلي   بالمخطط  المتعلقة  الدراسات  ومتابعة  إعداد  (7

 .للتنمية الوطنية العمرانية الإستراتيجية مع بما يتماشى   لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لها

 بما يتعلق بالمخطط الخاصة المخططات في تنفيذ والمتابعة على الدراسات الاستشارية الإشراا (8

 والتنظيمي. الإقليمي  شب و الهيكلي 

 بالتخطيط الخاصةوالتعاميم  والقرارات والتعليمات واللوائح الأنظمة تطوير أو المشاركة في تعديل (9

 .المستجدة والمتغيرات  العمل لحاجات وفقا   الحضري والإقليمي 

 الإرشادي المخطط في  المعتمدة الاستخدامات وفق الزراعية الأراضي  صكوك استخدام تحويل (10

 .الأنظمة والتعليمات وحسب

  عن تزيد التي  للمساحات المخططات في  الصكوك وتعديل المخططة  المناطق في  الأراضي  فرز (11

 .العملاء خدمة إدارة مهام مع لا يتعار  وبما  2م (2000)

 لمشاريع التخطيطية بالجوانب المتعلقة الدراسات وإعداد  التخطيطية  والقضايا المشاكل معالجة (12

 .الحضري التخطيط
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 واعتمادها  والتعليمات الأنظمة بموجب والممرات والشوارع التنظيمية الزوائد شراء لوحة إعداد  (13

 .صاحب الصلاحية من

 من  واعتمادها  والتعليمات الأنظمة حسب الملكية نزع لمشاريع التنظيمية المخططات إعداد  (14

 .الصلاحية صاحب

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (15

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (16

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (17

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (18

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ تُ أي مهام أخر  ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المخططات اعتماد  إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 .الحضرية العامة للدراساتالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .المحددة الاشتراطات وفق لمدينة مكة الكرمة وما يتبع لها المخططات تصاريح إصدار

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارة أعمال مجال في  والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق (3

 المخططات  اعتماد   ودليل  الأنظمة  وفق  الخاصة  الأراضي   وتقسيم  بتخطيط  الخاصة  المعاملات  دراسة (4

  .لذلل البرنامج المخصص عبر السكنية

 .الصلاحية صاحب من واعتمادها  العشوائية الأراضي  بفرز الخاصة المعاملات دراسة (5

بتخطيط  الخاصة المعاملات وطلبات إجراءات يخص فيما العلاقة مات الإدارات مع التنسيق (6

 .الأراضي  وتجزئة

 استثمارها. المراد  للمخططات الفنية والمواصفات والشروط الإجراءات ووضع إعداد  (7

 .الصلاحية صاحب من واعتمادها  والزراعية السكنية الأراضي  تجزئة دراسة (8

 .الصلاحية صاحب من واعتمادها  الصغيرة بتقسيم المساحات الخاصة المعاملات دراسة (9

 .الإدارةفي مجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  من القو  العاملة والتجهيزات والمواد  الإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (13

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .في حدود الاختصاص الإدارة بها ف كلَّ أي مهام أخر  تُ (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :العمراني  التراث وحدة

  التنظيمي: الارتباط 

 .الحضرية العامة للدراساتالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

البناء  رخص أعمال وإصـدار واشـتراطات متطلبات وإعداد  العمراني وإحياؤها   التراث ومباني   قر  ايةحم

 .السياحةوزارة  مع بالتنسيق فيها والترميم

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارها الوحدةوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 الوحدة. أعمال مجال في  والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق (3

وزارة  مع بالتنسيق العمراني  التراث وقر  وإحياء مباني  في  والتقسيم التجزئة مخططات إعداد  (4

 السياحة.

 .والتفصيلية الهيكلية العمرانية المخططات ضمن العمراني  التراث مخطط دمج (5

 إلا  المصنفة ومواقع  الوطني  التراث مباني  على  بالمباني  الخاصة والمواصفات البناء أنظمة تطبيق (6

 .مايةالح أو التصنيف مقتضيات مع يتعار  تطبيقها إما كان

 التابعةحماية  ال  ومنطقة  العمراني   التراث  ومباني   المصنفة   والمواقع  المباني حماية    متطلبات  مراعاة (7

 .المفصلة العمرانية  التصاميم أو الهيكلية العمرانية إعداد المخططات عند لها

حماية منطقة  تغيير أو وتحديد إحداث عند العلاقة مات والجهات وزارة السياحة مع التنسيق (8

 والأثري العمراني  التراثحماية  منطقة ضوابط تحديد والقر   وعند المدن في  العمراني  التراث

 مخطط  وتطوير إعداد  عند التنسيق وكذلل تقليصها  أو المنطقة تلل عند تمديد أو واشتراطاتها 

 . وتنميت  العمراني  التراثحماية 

 والمهام في مجال اختصاص الوحدة.المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة  (9

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة الوحدةتحديد احتياجات المشاركة في  (12

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 فيها. الأداءإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  (13

 .ف بها الوحدة في حدود الاختصاص كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الحضري المرصد وحدة

 التنظيمي: الارتباط 

 .الحضرية العامة للدراساتالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .حيالها والمقترحات التوصيات وإعداد   لمدينة مكة الكرمة وما يتبع لها التنمية مؤشرات رصد

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارها الوحدةوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة التنسيق مع  (2

 مجال أعمال الوحدة. في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

  بالتنمية  المتعلقة  المجالات  في   وتحليلها   خارجية  جهاتإلى    وإسنادها  والمسوحات  الدراسات  إعداد  (4

 .الحضرية

  التنمية  صعيد على  التغييرات قياس على  تعمل والتي  والكيفية  الكمية المؤشرات وتحدي  إعداد  (5

 المكرمة وما يتبع لها. مكة في مدينة والاجتماعية والحضرية الاقتصادية

 .الشركاء مع الاستشارية الاجتماعية بالجلسات المدعومة المؤشرات وتحليل متابعة (6

 مات المشكلات وتحديد  المكرمة وما يتبع لها مكة مدينة في  الحالية الحضرية الظروا متابعة (7

 .الاختصاص  جهات مع بالتنسيق كظاهرة التلوث وغيرها المدينة تطوير صعيد على  الأولوية

المكرمة  مكة في مدينة الحضرية التنمية على  وأثرها بالمؤشرات القرار اعوصنَّ  المسؤولين تزويد (8

 .وما يتبع لها

 وتطوير الخبرات تبادل بشأن  والدولية يةوالإقليم والوطنية المحلية الحضرية المراصد مع التعاون (9

 .الحضرية المتعلقة بالمؤشرات القدرات

 والاقتصادية الديموغرافية المعلومات تتضمن والتي   الخارجية الجهات بيانات وتحليل مراجعة (10

 .والاجتماعية

 الوحدة.المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها (13

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة الوحدةجات تحديد احتياالمشاركة في  (14

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 فيها. الأداءإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  (15

 .ف بها الوحدة في حدود الاختصاص كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :العمراني  للتخطيط العامةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .التنمية العمرانيةترتبط بوكالة 

 الهدا العام:

البناء والمكاتب الهندسـية لمدينة مكة المكرمة وما   الإشـراا على تطبيق ومتابعة اشـتراطات ورخص وكود 

 .يتبع لها

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

شرا  تالعامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  ليمات المعتمدة في أعمال  تطبيق الأنظمة واللوائح والتع (3

 عليها.

 لجهة ورفعها  بالمدينة والعمرانية التخطيطية والسياسات الاشتراك في وضع الإستراتيجيات (4

 .لاعتمادها الاختصاص 

 واعتماد  العمراني  للتخطيط العامةالإدارة ب المرتبطة  المختلفة اللجان أعمال على  الإشراا (5

 .الأنظمة والتعليمات وفق محاضرها

 التخطيط  مجال  في  والخدمية  الحكومية  والأجهزة  الأمانة  بين  والتعاون  التنسيق  عملية  على   الإشراا (6

 .المجال هذا في  المشورة وتقديم  العمراني 

 .تمدالمع العام المخطط مع يتفق بما التفصيلية العمرانية المخططات الاشتراك في إعداد  (7

 التخطيطية المشاريع مجال في  المختصة الحكومية والأجهزة الأمانة بين والتعاون التنسيق (8

 .المُقدَّسة العاصمة في  المرافق البلدية توازن يضمن بما  بالمدينة

 . الميزانية لمشروع العامةالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم (9

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (11

 بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  وحفظهاالعامة الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (12

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (13

 على توفيرها.

 فيها.  الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ  أخر مهام أي (15

 للإدارة العامة للتخطيط العمراني  الهيكل التنظيمي 

حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضـــــــ    للإدارة العامة للتخطيط العمراني يتكون الهيكل التنظيمي 

  .(16) رقم التنظيمية

 
  

الإدارة العامة         

للتخطيط العمراني

وحدة المكاتب 

الهندسية
وحدة كود البناء إدارة رخص البناء

إدارة اشتراطات 

البناء

إدارة مشاريع 

النفع العام

 (: الإدارة العامة للتخطيط العمراني16)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :العام النفع إدارة مشاريع

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للتخطيط العمراني الإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .التراخيص النظامية لهاوإصدار   الحكومية أراضي مشاريع النفع العام تخصيص على  والإشراا المتابعة

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 وفقا  العام بمشاريع النفع المتعلقة والخدمية الحكومية الأراضي تخصيص طلبات وتنفيذ دراسة (4

 .المعتمدة والأنظمة للقرارات

 .والتعليمات الأنظمة وفق والمرافق والخدمية الحكومية بالجهات الخاصة البناء تراخيص إصدار (5

 الجهات مع بالتنسيق ر الخدماتللتأكد من توفُّ  ؛لمواقع مشاريع النفع العام دراسة البنية التحتية (6

 .المختصة

 المصلحة  تخدم  التي   الحكومية  الجهات  لمختلف  وتخصيصها  الحكومية  الأراضي   توفير  على   العمل (7

 العامة.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (8

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (10

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (11

 توفيرها.والعمل على 

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :اشتراطات البناء إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 .العمراني  العامة للتخطيطالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 المعتمدة لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لها. البناء اشتراطات الإشراا على تطبيق

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 والتجارية السكنية المخططات واشتراطات أدوار  ثلاثة من  لأكثر العشوائية البناء اشتراطات دراسة (4

 .الوقود  واشتراطات محطات بأنواعها 

 .الشبكة على  والمدرجة المعتمدة والشوارع الطرق تنظيمات وتنزيل تطبيق (5

 .البناء وأنظمة الأراضي  استعمالات بع   تغيير اقتراح (6

 التخطيطية.  بالدراسات يتعلق فيما الفني  الرأي إبداء (7

 .التخطيطية والقضايا المشاكل حل المشاركة في  (8

 .البناء ارتفاعات نظام وتحديد دراسة في  المشاركة (9

 .والثانوية الرئيسية التجارية المحاور المشاركة في دراسة (10

 .الإدارةص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصا (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (14

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .في حدود الاختصاص الإدارة بها ف كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :البناء رخص إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 .العمراني  العامة للتخطيطالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 المعايير  مع  يتماشى   بما   مكة المكرمة وما يتبع لها  في مدينة تراخيص البناء حسب الصلاحيات  إصدار

 .والأنظمة المعتمدة من الأمانة

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 فيما المختصة الجهات مع وبالتنسيق  أنواعها حسب الصلاحيات بكافة البناء تراخيص إصدار (4

 .والتعليمات الأنظمة وفق بذلل يتعلق

 لها اللازمة الإجراءات وإكمال  البلديات بلق   من الواردة البناء مخالفات وضع وتسوية دراسة (5

 .البلدية المخالفات عن والغرامات لائحة الجزاءات وفق واعتمادها

وما يتبع   المكرمة  لمدينة مكة  لبناءالعمرانية في مجال رخص ا  البيئة  وتحسين  تطوير  على   العمل (6

 .لها

  .الإدارةالمختصة بأعمال  اللجان عضوية في  المشاركة (7

 السعودي في مجال رخص البناء. البناء كود  لتطبيق الآليات اقتراح (8

 .تقنينها على  والعمل  البناء ومعايير ولوائح أنظمة مشروعات اقتراح (9

 .بها البلديات وتزويد برخص البناء  المتعلقة والتعليمات واللوائح الأنظمة رصْوحَ  عمْج   (10

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (12

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (13

 الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (14

 توفيرها.والعمل على 

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :البناء كود  وحدة

 التنظيمي: الارتباط 

 .العمراني  العامة للتخطيطالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 ب  في مدينة مكة المكرمة وما يتبع لها. والعمل السعودي البناء كود  نظام تفعيل

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 مجال أعمال الوحدة. في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 البناء. كود  تطبيق على  الإشراا والمتابعة (4

 المخالفات. وضبط الكود  تطبيق بمراقبة لاختصاصها وفقا   العلاقة مات الجهات مع التنسيق (5

للائحة  وفقا   الأشغال وشهادة البناء تراخيص إجراءات عند المختصة مع الوحدات التنسيق (6

 .التنفيذية

كود   بتطبيق  المتعلقة  والمعلومات  بالملاحظات  الوزارةفي    السعودي  البناء  لكود   العامةالإدارة    تزويد (7

 .بشكل دوري البناء

 المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص الوحدة. (8

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة   تنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظهاتحدي  و (10

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة الوحدةتحديد احتياجات المشاركة في  (11

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 فيها. الأداءإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  (12

 .ف بها الوحدة في حدود الاختصاص كلَّ أي مهام أخر  تُ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المكاتب الهندسية وحدة

 التنظيمي: الارتباط 

 .العمراني  العامة للتخطيطالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 مدينة مكة المكرمة وما يتبع لها. متابعة أعمال المكاتب الهندسية في 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارها الوحدةوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 مجال أعمال الوحدة. في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 المكاتب الهندسية. الإشراا ومتابعة (4

 لاختصاص الوحدة فيما بتعلق بالمكاتب الهندسية. وفقا   العلاقة مات الجهات مع التنسيق (5

 .بالأمانة فيما يتعلق بالمكاتب الهندسية المختصة مع الوحدات التنسيق (6

 .بالمكاتب الهندسية المتعلقة والمعلومات بالملاحظات العامةالإدارة  تزويد (7

 المكاتب  بتأهيل  الخاص  تواصل  بنظام  التسجيل  في   ترغب  التي   الجديدة  الهندسية  المكاتب  استقبال (8

 .اعتمادر مَّ ثَ  ومن النظام على  بيانات المكتب من والتأكد  الهندسية

 .وأعمالها من وضعها للتأكد ؛الميدانية الجولات من خلال الهندسية المكاتب متابعة (9

ها المكاتب الهندسية للاشتراطات دُّع  التأكد من مطابقة المخططات الهندسية والتصاميم الفنية التي تُ (10

 والمعايير المعتمدة في الأمانة.

 .تواصل نظام في  لالمسجَّ  الإلكتروني  البريد عبر الهندسية بالمكاتب الخاصة التعاميم إرسال (11

تجار  اللازم الإجراء واتخام  ودراستها الهندسية المكاتب على  المواطنين من الشكاو  استقبال (12

 .المخالفين

  .الهندسية المكاتب مع بالتعاون المعنية الإدارات كافة من المعاملات استقبال (13

 المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص الوحدة.  (14

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 مستمرة.وتطويرها بصفة 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة   تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها (16

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتجهيزات والمواد  من القو  العاملة الوحدةتحديد احتياجات المشاركة في  (17

 والعمل على توفيرها.والتقنية  

 فيها. الأداءعن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  إعداد تقارير دورية (18

 .ف بها الوحدة في حدود الاختصاص كلَّ أي مهام أخر  تُ (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :والتصاميم للدراسات العامةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .التنمية العمرانيةترتبط بوكالة 

 الهدا العام:

 المكرمة مكة لمدينة الذكية للمدن والإستراتيجية الهندسية والتصاميم الفنية الدراسات على الإشراا

 .لها يتبع وما

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها. 

شرا  تالعامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

 تلل  تنفيذ ومتابعة  بها المرتبطة يةالإدار الوحدات أعمال لكافة مةالمنظ   والخطط البرامج اقتراح (4

 .بعد اعتمادها الخطط والبرامج

 الإشراا على إعداد الدراسات الفنية والتصاميم الهندسية لكافة مشاريع الأمانة.  (5

 الذكية. للمدن العامة الوطنية الإشراا على تطبيق الإستراتيجية (6

 .والتصاميم الدراسات مستو  لرفع اللازمة والتعليمات واللوائح مالنظُ إعداد  في  المشاركة (7

 .حلها  على   والعمل   بها  المرتبطة  الإدارية  الوحدات  أعمال  تواج   التي   والصعوبات  المشكلات  دراسة (8

 .الصلاحية صاحب من واعتمادها  تنفيذها المزمع المشاريع اقتراح (9

 العامة.ارة الإدإعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (11

 بصفة مستمرة.

  العامة وحفظهاالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (12

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 على توفيرها.

 . الميزانية لمشروع العامةالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم (14

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  العامةالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (16

 :للإدارة العامة للدراسات والتصاميم الهيكل التنظيمي 

ــات والتصــاميميتكون الهيكل التنظيمي  حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضــ   للإدارة العامة للدراس

  (:17) رقم التنظيمية

 

 

 

 

 
  

الإدارة العامة         

للدراسات والتصاميم

إدارة التصاميم إدارة الدراسات إدارة المدينة الذكية

 الإدارة العامة للدراسات والتصاميم (:17الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المدينة الذكية

 التنظيمي: الارتباط 

 .للدراسات والتصاميمالعامة الإدارة ب ترتبط

 الهدا العام:

الجهات   مع بالتنسـيق  على مشـاريع الأمانة الذكية للمدن العامة الوطنية الإسـتراتيجية تنفيذ خطط إعداد 

 .المدينة في  البلدي الرقمي  التحول لجنة ومع العلاقة مات

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 .الذكية للمدن العامة الوطنية الإستراتيجية تنفيذ (4

 المدينة. وغيرها في  الحكومية الأجهزة من العلاقة مات الجهات مع الإستراتيجية مناقشة (5

 .البلدي  الرقمي   التحول  وحدة  مع  مراجعتها  بعد  المشاريع  تتطلبها  التي   والتشريعات  السياسات  إقرار (6

 .الهندسية والفنية لمقترحات مشاريع التحول الرقمي البلدي والمدينة الذكية الدراسة (7

 ةالدراس  ئية حصاالإ  الدراسة  الجغرافية   الدراسة  والاحتياج   التشغيل  )دراسة  العامة  الدراسات  إعداد  (8

 الميدانية(. الدراسة التقديرية  التكلفة دراسة الاقتصادية  دراسات الجدو  التشغيلية 

 .البلدي الرقمي  التحول لجنة مع حيال الدراسات العامة والتنسيق التنفيذ خطط إعداد  (9

 .البلدي الرقمي  التحول لجنة مع بالتعاون الاستثمارية العرو  إعداد  (10

 .البلدي الرقمي  التحول لجنة مع بالتعاون العمل أداء قياس مؤشرات إعداد  (11

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات    تحدي  وتنظيم السجلات (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والعمل على توفيرها.

 .الميزانية لمشروع الوحدة عن اللازمة المعلومات تقديم (16

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :دراساتالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للدراسات والتصاميمالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

  .المُقدَّسةإعداد الدراسات الفنية والهندسية والإشراا عليها لجميع أنشطة ومشاريع أمانة العاصمة 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 المشتركة.  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الوحدات مع التنسيق (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 أمانة مشاريع وما يتبع لها ضمن المكرمة مكة لتطوير مدينة اللازمة الفنية الدراسات تحديد (4

 .المُقدَّسةالعاصمة 

 مشاريع الأمانة. بمجال العلاقة مات والمشروعات الدراسات وتقييم مراجعة (5

 المخطط بيانات قاعدة وتغذية  خدمات المشاريع على  بالطلب التنبؤ وتفعيل نمومج تحدي  (6

 .المشاريع المتنوعة الشامل ببيانات

المشكلات الحالية في  لمعالجة ؛ التشغيل وخطط التخطيطية البدائل وتقييم ومراجعة إعداد  (7

 مكة الخدمات المختلفة لتطوير مدينة على  بالطلب التنبؤ نمومج ومحاكاتها ضمن المشاريع

 وما يتبع لها. المكرمة

مة من خلال المشاريع قدَّ على الخدمات المُ والعمرانية المعمارية دراسات تأثير المنشآت مراجعة (8

 المختلفة.

 مشاريع الأمانة بأعمال تتعلق والتي   وخارجها الأمانة داخل اللجان في  يلزم ما واتخام المشاركة (9

 وما يتبع لها. المكرمة مكة لتطوير مدينة

 .المتعلقة بدراسات المشاريع المختلفة  المسائل  في  العلاقة  مات  اريةالإد   الوحدات  التنسيق مع جميع (10

 الأمانة. لكافة مشاريع العامة والمخططات الهندسية الدراسات إعداد  (11

 ذة بالمشاريع المنفَّ   المشاكل  لجميع  شاملة بالتنسيق مع وكالة التشييد والصيانة  فنية  دراسات  عمل (12

 .والمستقبلية القائمة للمشاريع شامل وفق مخطط بها لتجنُّ  ططخُ ووضع
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لها بالتنسيق مع الجهات   العمرانية  إجراء الدراسات لتحديد الهوية (13

 .عام بشكل العمرانية البيئة مات العلاقة داخل وخارج الأمانة  وتحسين

 للمدينة. العمرانية مع معايير الهوية كافة المشاريع دراسات التأكد من مطابقة (14

وجميع المشاريع الأخر     التحتية  البنية  الأولويات لمشاريع  لترتيب  الخدمية  الجهات  مع  التنسيق (15

 .المشاريع تعتر  التي  العوائق إزالة على  والعمل

 .مات العلاقة بنشاط الدراسات اللجان في  المشاركة (16

 .الإدارة أعمال يخص فيما هاوخارجالأمانة  داخل المختلفة الوحدات مع التنسيق (17

 البرامج  واقتراح  التوصيات  ورفع   الواردة  والتعاميم  والتعليمات  والأنظمة   اللوائح  دراسة  في   المشاركة (18

 .لها اللازمة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (19

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 20

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (21

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةدارة  الإتحديد احتياجات  المشاركة في   ( 22

 والعمل على توفيرها.

 .الميزانية لمشروع الوحدة عن اللازمة المعلومات تقديم (23

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (24

 .الاختصاص في حدود الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (25
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :التصاميمإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للدراسات والتصاميمالإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .المُقدَّسةلكافة مشاريع أمانة العاصمة  الهندسية التصاميم الإشراا على إعداد 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 .لكافة مشاريع الأمانة الهندسية التصاميم الإشراا على إعداد  (4

  بع لهاما يتوالكرمة  بمدينة مكة العمرانية الإشراا على إعداد التصاميم المتوافقة مع الهوية (5

  ها.وخارج الأمانةبالتنسيق مع الجهات مات العلاقة داخل 

 للمدينة. العمرانية مع معايير الهوية كافة المشاريع تصاميم التأكد من مطابقة (6

 العمل نطاق تحديد في  ومساندتها معها  ومناقشتها بالتنفيذ المختصةالإدارة  إلى  التصاميم تقديم (7

 .المشروع إعداد مناقصة مرحلة أثناء

 لكافة السرية والتقديرات الكميات وجداول والمواصفات الشروط كراسة إعداد  المشاركة في (8

 .المقررة الميزانية مات العلاقة وفق الوحدات مع بالتنسيق  والتعليمات الأنظمة المشاريع وفق

 المساهمة في تطوير الكفاءات والآليات في مجال التصاميم الهندسية. (9

 باختلاا أنواعها وتصنيفاتها. بنشاط التصاميم الهندسية مات العلاقة جانالل في  المشاركة (10

 .الإدارة أعمال يخص فيما هاوخارجالأمانة  داخل المختلفة الإدارات مع التنسيق (11

 البرامج  واقتراح  التوصيات  ورفع   الواردة  والتعاميم  والتعليمات  والأنظمة   اللوائح  دراسة  في   المشاركة (12

 .لها اللازمة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (14

 وتطويرها بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (15

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (16

 والعمل على توفيرها.

 .الميزانية لمشروع الوحدة عن اللازمة المعلومات تقديم (17

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (18

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :والمساحة للأراضي  العامةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةبأمين العاصمة ترتبط 

 الهدا العام:

 وأصـــول الأمانة  وممتلكات  والأراضـــي ونزعهافحص الملكية  المســـاحي وســـجلاتأعمال الرفع  تنظيم

  .لها المنح لمدينة مكة المكرمة وما يتبع وإجراءات

 المهام:

 العامة.الإدارة الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   المرتبطة بهاالإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية  (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

شرا  تالعامة والوحدات الإدارية التي  الإدارة  تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال   (3

 عليها.

 .ومساحتها أغراضها بمختلف اتوالمخطط للأراضي المساحية الأعمال بتنفيذ القيام (4

 للعاصمة  العام المخطط ومناقشة إعداد  عند المطروحة والخيارات البدائل في  الرأي إبداء (5

 .المُقدَّسة

 .الأمانة  في  المسح وأعمال المساحية المشاريع ومتابعة تنفيذ (6

 لضمان ؛المعمورة غير أو المعمورة للأماكن التخطيط إعادة أو التخطيط لغر  المساحي  الرفع (7

 .الأمانة سجلاتفي  جغرافية بمعلومات المواطنين وتثبيتها حقوق حفظ

 .المعتمدة الأنظمة وفق المساحية المخططات في  بالقطع الخاصة المساحية القرارات مراجعة (8

 .والجوي الأرضي  المسح مجال في  والقروية البلدية شؤونال وزارة مع التنسيق (9

 مع بالتعاون المعتمدة بالمعايير والالتزام  المساحية والمعلومات البيانات توفير المشاركة في (10

 .العلاقة مات الإدارات

 الإجراءات حسب المساحية بالمعلومات وتزويدها المخططات بيانات المشاركة في تحدي  (11

 .الأنظمة المعتمدة مع والمتوافقة المعتمدة

 وتنفيذ المنح  لمخططات الجغرافي  التسجيل وأعمال المساحية والمبادرات المشاريع تطوير (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الأنظمة والتعليمات حسب المنح خدمات

 والأصول بأمانة  والممتلكات  الأراضي   شؤونب  المرتبطة  الأنشطة  جميع  ورصد  ومراقبة  وإدارة  تنظيم (13

 .الملكيات بنزع الخاصة إلى التعويضات إضافة    المُقدَّسة العاصمة

 .استفسارات الجهات القضائية والرد على  الملكيات وفحص الاستحكام حجج طلبات دراسة (14

 .للسكن الصالحة الحكومية الأراضي  تأمين (15

 مع  العام الصالح تخدم التي  الحكومية للمرافق لتخصيصها تمهيدا   الحكومية الأراضي  توفير (16

 .المُقدَّسة أمانة العاصمة ممتلكات وتوثيق حصر

 الجهات مع بالتنسيق بإزالت  والمبادرة التعدي  ومنع الحكومية الأراضي  مراقبة عمليات تنظيم (17

 .المختصة

 . الشرعية القطعية المكتسبة الملكيات حسب المخططات تداخل نزاعات حل (18

 .والتعليمات الأنظمة حسب السامية منح الأوامر تنفيذالإشراا على  (19

 .العامةالإدارة  بمهام المتعلقة والخارجية الداخلية الأمانة لجان في  المشاركة ( 20

 على والعمل إدارة التنظيم الإداري  مع بالتعاون العامةالإدارة  بأعمال الخاصة الإجراءات اقتراح (21

 .تطويرها

 . الميزانية لمشروع العامةالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم ( 22

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (23

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (24

 بصفة مستمرة.

حفظها والاستفادة العامة والإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (25

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل  والبرمجيات والتقنية   والتجهيزات والمواد    العامة من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات   (26

 على توفيرها.

 فيها.  الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 27

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (28
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : للإدارة العامة للأراضي والمساحة الهيكل التنظيمي 

حة في الخارطة من الوحدات الإدارية الموض   للإدارة العامة للأراضي والمساحةيتكون الهيكل التنظيمي 

   (:18) رقم التنظيمية

 

 

 

 

 

 
  

الإدارة العامة         

للأراضي والمساحة

وحدة المنح
إدارة الممتلكات 

والأصول
إدارة فحص الملكية

إدارة المساحة 

وسجلات الأراضي

 (: الإدارة العامة للأراضي والمساحة18الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الأراضي  وسجلات المساحة إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 .والمساحة العامة للأراضي الإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .والمواطنين والبلديات للدولة العائدة الأراضي  تحديدل ؛تنفيذ الأعمال المساحية وتدقيق سجلات الأراضي 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 .الأمانة في  بها المعمول المساحية الأعمال تنفيذ ومتابعة المساحية المشاريع تطوير (4

 .تسجيل المواقعواعتماد التقارير المساحية  (5

 .بالمساحة الخاصة الاجتماعات في  الأمانة وتمثيل الشرعية والفنية اللجان في  المشاركة (6

 .المعنية والإدارات الحكومية للجهات الأراضي  ملكيات عن الإفادة (7

 ملكيات  مع  تداخلها  عدم  من  والتأكد   المحكمة  من  الواردة  الاستحكامات  مواقع  عن  الإفادة  تقديم (8

 .أخر 

 .تطوير الموارد البشريةإدارة  مع بالتنسيق البلدية الخدمات أعمال على  احينالمسَّ  تدريب (9

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءعايير لقياس المشاركة في وضع م (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    القو  العاملةمن  الإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (13

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (14

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ مهام أخر  تُ أي (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة فحص الملكية

  التنظيمي: الارتباط 

 .والمساحة العامة للأراضي  الإدارةترتبط ب

 الهدا العام:

 .بها المتعلقة الخلافات حلو فحص الملكية والأراضي تنظيمدراسة و

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  والتعليماتواللوائح  الأنظمة تطبيق (3

 .الأراضي  بفحص ملكية وقضايا المرتبطة الإجراءات ومراقبة وإدارة تنظيم (4

 تعديل الصكوك للمناطق العشوائية. (5

 .للإفادة المعنية اتللبلدي وإحالتها الاستحكام طلبات استقبال (6

العامة   للمحكمة المطلوبة الإفادة وإعداد  الملكيات وفحص الاستحكام حجج طلبات دراسة (7

 .المعارضة لد  المحاكم على طلبات حجج الاستحكاماتو

 .الصكوك وضم وتعديل بالصل المساحة إضافة بإجراءات القيام (8

 وإعداد الحقائق وتقصي   بخصوص الأراضي  والوزارة الإمارة من وما يرد  والقضايا الشكاو  دراسة (9

 .لها النظامية الحلول

 والشوارع الجبلية والأراضي  والتخطيطية التنظيمية والزوائد الحكومية الأراضي بيع طلبات دراسة (10

 التنظيمية.  وفقا  للإجراءات والممرات

 .والتعليمات للأنظمة وفقا   الأراضي  بيع إمكانية من التأكد (11

 تمرُّ  خدمات وجود  عدم من للتأكد ؛الخدمية الحكومية مع الإدارات اللازمة المخاطبات إعداد  (12

 .بلجنة التقدير المطلوبة المواقع خلال من

 .وائد الأراضي ز  صل  لإصدار  العدل  كتابة  خطابات  وإعداد    القيمة  واستيفاء  البيع  بإجراءات  القيام (13

 .والادعاءات الشوائب من بيعها المراد  المواقع خلو من التأكد (14

الرد على الاستفسارات الواردة للأمانة بشأن الأراضي وما عليها من إشكالات سواء من الوزارة أو  (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الإمارة أو المحاكم وغيرها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (16

ومراجعتها   الإدارةلقة بأعمال لجميع الأنشطة المتع  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (17

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (18

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

تقنية  والبرمجيات والوالتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (19

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الممتلكات والأصول

 التنظيمي: الارتباط 

 .والمساحة العامة للأراضي الإدارة ترتبط ب

 العام:الهدا 

 ات العقارية.نزع الملكي إجراءات تنفيذو الأمانة  أصولممتلكات وو الحكومية المحافظة على الأراضي 

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  والتعليماتواللوائح  الأنظمة تطبيق (3

 خدماتال  وتوفير  الأمانة   متلكات وأصولم  شؤونب  المرتبطة  الأنشطة  جميع  ورصد  ومراقبة  تنظيم (4

 .معلومات للمستفيدينالو

 المعتمدة. للمخططات الملكيات نزع إجراءات تنفيذ (5

 تها من التعديات.ايمراقبة الأراضي والأصول الحكومية لحم (6

 .التنظيم لخطوط المعترضة العقارات والأصول ملكية نزع تبإجراءا القيام (7

 .الأمانة ميزانية في  الملكيات لنزع التعوي  ميزانية إدراج (8

 .لها اللازمة الخرائط وعمل وتحديدها ملكيتها  نزع والأصول المطلوب العقارات مسح (9

 .دراستها بعد المختصة للإدارة التعويضات معاملات إحالة (10

 الرفوعات مع المنزوعة العقارات والأصول ملكية صكوك ومطابقة الملكيات صحة من التأكد (11

 .المساحية

 .المختصة الجهات من واعتمادها الملكيات بنزع الخاصة النمامج إعداد  (12

 .ملكيتها المنزوع الأمانة ممتلكات وأصول وثائق حفظ (13

 حصر جميع ممتلكات وأصول الأمانة  وتوثيقها. (14

 ممتلكات وأصول الأمانة.حفظ جميع وثائق  (15

 الأمانة  وكذلل للممتلكات والأصول الحكومية. بيانات لممتلكات وأصول قاعدة إنشاء (16

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

ومراجعتها   ةالإدارلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (18

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (19

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةالإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   ( 20

 توفيرها. والعمل على 

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (21

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 22
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :وحدة المنح

 التنظيمي: الارتباط 

 .والمساحة العامة للأراضي الإدارة ترتبط ب

 الهدا العام:

 .والتعليمات الأنظمة حسب السامية منح الأوامر تنفيذ

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارها الوحدةوضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 مجال أعمال الوحدة. في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 . بالمنح المرتبطة الأنشطة جميع ورصد ومراقبة وإدارة تنظيم (4

 .والتعليمات الأنظمة حسب السامية الأوامر استكمال إجراءات تنفيذ منح (5

 .السامية المنحأراضي  الأجزاء المتبقية من مساحةاستكمال  (6

 .ورودها أولوية حسب وتنظيمها السامية المنح تسجيل (7

 يتعلق بمخططات المنح. ودراسة كل ما البلدية   والمنح السامية المنح وتعوي  استبدال (8

 .يةلكترونالإ الأنظمة خلال من  للمنح المعتمدة في المخططات الشاغرة القطع حصر (9

 في وتسجيلها   الممنوحة  القطع  مواقع كروكيات  لإحضار العلاقة  مات الهندسية  المكاتب  مخاطبة (10

 .الأراضي  سجلات

 .وجودها حال في  المساحة في  الزيادة قيمة استيفاء بإجراءات القيام (11

 المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص الوحدة. (12

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها والاستفادة من  (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات اد من القو  العاملة والتجهيزات والمو الوحدةتحديد احتياجات المشاركة في  (15

 والعمل على توفيرها.والتقنية  
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 فيها. الأداءإعداد تقارير دورية عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوير  (16

 .ف بها الوحدة في حدود الاختصاص كلَّ أي مهام أخر  تُ (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : الجغرافية مركز المعلومات

 التنظيمي: الارتباط 

 .المُقدَّسةبأمين العاصمة  يرتبط

 العام: الهدا

  الممارسـات أفضـل وتطبيق  والإشـراا على عقودها العقارية والسـجلات الجغرافية المصـورات  القيام بأعمال

 الجيومكانية لمدينة مكة المكرمة وما يتبع لها. والمعلومات للبيانات عالية وتحقيق جودة الفنية

 المهام:

 المركز. الإشراا على إعداد الخطط السنوية والميزانية التقديرية لنشاط  (1

والتنسيق فيما بينها بما يضمن    المركز الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة ب (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

 . المشتركة الأعمال لإنجازلاقة التنسيق مع وحدات الأمانة مات الع (3

شرا  يوالوحدات الإدارية التي  المركزتطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال  (4

 عليها.

والمصورات الجوية والفضائية  ع البيانات والمعلومات والخرائط القديمةمْ ر وج  صْحَ الإشراا على  (5

الجغرافية   المعلومات منظُ في  لإدراجها ؛والخارجية مات العلاقة من جميع الإدارات الداخلية

 ومعالجتها وتحديثها.

ر وتحدي  البيانات الجيومكانية والمعلومات الجغرافية المختلفة وفق إجراءات شْنَ الإشراا على  (6

لضمان أمن وسرية البيانات. ومتابعة توفير آليات الوصول وإعداد الخدمات  ؛منح الصلاحيات

 ( ونشرها.Map Servicesائطية على الشبكة العنكبوتية )الخر

 وضمان التشغيل المستمر لها بكفاءة عالية.  الإشراا على إدارة قواعد البيانات الجيومكانية (7

  والاطلاع على المُقدَّسةالإشراا على جودة البيانات الجيومكانية لكافة المشاريع بأمانة العاصمة  (8

بل الإدارات المرتبطة  ومتابعة المحافظة عليها ورفعها على ة من ق  دَّ ع تقارير جودة البيانات المُ

 قواعد البيانات الجغرافية المركزية بالبنية التحتية الجيومكانية.

 المعلومات على  الحصول من هاوخارجالأمانة  داخل المختلفة الجهات الإشراا على تمكين (9

 .اله والمصورات الخرائط عملية تقديمكذلل و  الجيومكانية والجغرافية التي تحتاجها
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

متابعة تقديم الدعم والتدريب اللازمين لرفع كفاءة الموظفين بالإدارات المختلفة في استخدام  (10

 م المعلومات الجغرافية على رأس العمل.تطبيقات نظُ

تمدة على وبناء تطبيقات جديدة مع   الإشراا على تطوير التطبيقات الجغرافية الإلكترونية الحالية (11

 أنظمة المعلومات الجغرافية.

 .الميزانية لمشروع عن المركز اللازمة المعلومات تقديم (12

 . المركزإعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

  ومراجعتها وتطويرها بصفة المركزلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (14

 مستمرة. 

وحفظها والاستفادة من   المركزي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  تحد (15

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والعمل على والبرمجيات والتقنية   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد    المركزتحديد احتياجات   (16

 توفيرها.

 في .  الأداءات  واقتراحات تطوير وإنجاز المركزإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .الاختصاص  حدود  في  المركز بها فكلَّ يُ أخر  مهام أي (18

 :لمركز المعلومات الجغرافية الهيكل التنظيمي 

ــ   لمركز المعلومـات الجغرافيـةيتكون الهيكـل التنظيمي  حـة في الخـارطـة  من الوحـدات الإداريـة الموضـــــ

  (:19) رقم التنظيمية

 

  

مركز المعلومات الجغرافية

إدارة المشاريع الجيومكانية
إدارة البيانات والتطبيقات 

الجغرافية

 ( مركز المعلومات الجغرافية19التنظيمية رقم )الخارطة 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الجغرافية إدارة البيانات والتطبيقات

 التنظيمي: الارتباط 

 الجغرافية. المعلومات مركزب ترتبط

 الهدا العام:

 بأساليب العقارية والسجلات والصكوك  والجغرافية الجيومكانية والمعلومات  الخرائط  وتبادل  وحصر  جمع

.للمستفيدين رقمية

  المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

  نظم  قاعدة في  ووضعها  ومخططاتها الجغرافية المعلومات منظُ منصة بيانات وتحدي  جمع (4

 .الجغرافية المعلومات

جمع وإدارة وصيانة المعلومات الجغرافية والبيانات الجيومكانية  والمصورات الجوية والفضائية   (5

 رة القديمة والتاريخية. والخرائط المصوَّ 

ت والخرائط القديمة وأرشفتها رقمي ا من جميع الإدارات الداخلية ع البيانات والمعلومامْر وج  صْحَ  (6

 وتنسيبها مكاني ا.  والخارجية مات العلاقة

 استلام بعد وملل الجغرافية  المعلومات منظُ في  لإدراجها والخرائط البيانات ومعالجة تجهيز (7

 .الأمانة إدارات حاجة حسب أنواعها بجميع الجهات المختصة من المصورات

 الأمانة. بوابة على  الجغرافية المعلومات نظم إلى  الدخول قنوات وتحدي  نشر (8

لضمان    ؛نشر البيانات الجيومكانية والمعلومات الجغرافية المختلفة وفق إجراءات منح الصلاحيات (9

 أمن وسرية البيانات.

ما يتطلب  من تعديل إدارة قواعد البيانات الجغرافية وضمان التشغيل المستمر بكفاءة عالية  و (10

 نمامج البيانات وتحدي  الوثائق الخاصة بتوصيف قواعد البيانات.

  وإعداد تقارير المُقدَّسةالتحقق من جودة البيانات الجيومكانية لكافة المشاريع بأمانة العاصمة  (11

تحتية  جودة البيانات والمحافظة عليها ورفعها على قواعد البيانات الجغرافية المركزية بالبنية ال
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الجيومكانية.

بالبيانات الجيومكانية والخبرات التقنية اللازمة لتنفيذ  المُقدَّسةدعم كافة الإدارات بأمانة العاصمة  (12

 بهدا ضمان تحدي  قواعد البيانات الجغرافية المركزية. ؛ومتابعة مشروعاتها

 وتقديم   الجغرافية  المعلومات  على   الحصول  من  هاوخارجالأمانة    داخل  المختلفة  الجهات  تمكين (13

 .اله والمصورات الخرائط

لرفع كفاءة الموظفين بالإدارات المختلفة في استخدام تطبيقات  ينتقديم الدعم والتدريب اللازم (14

 بالتنسيق مع الجهة مات العلاقة.  نظم المعلومات الجغرافية على رأس العمل

لتضمينها في كراسات   والتطبيقات الجيومكانية إعداد الملاحق الخاصة بالمتطلبات الفنية للبيانات (15

 الشروط والمواصفات بمشاريع الأمانة.

 إعداد الخرائط بمختلف المقاسات وطباعتها وتأمين مستلزماتها بالتنسيق مع الجهة مات العلاقة. (16

 Mapالتنسيق وتوفير آليات الوصول وإعداد الخدمات الخرائطية على الشبكة العنكبوتية ) (17

Services)  .ونشرها 

 تحليل الأعمال ووضع الدراسات اللازمة فيما يتعلق بالأنظمة والتطبيقات الجغرافية. (18

المشاركة في نمذجة العمل وهندسة الإجراءات للخدمات البلدية والتواصل مع المستفيدين  (19

لرفع كفاءة العاملين والخدمات والتطبيقات الجغرافية  ؛والمستخدمين لتحديد العجز والاحتياج

 ظمة الرخص الإلكترونية الموحدة.بأن

وبناء تطبيقات خدمية جديدة معتمدة على أنظمة المعلومات    تطوير التطبيقات الجغرافية الحالية ( 20

نترنم والأجهزة المحمولة الذكية  وضمان تشغيلها وكفاءتها على الجغرافية في متصفحات الإ

 مدار الساعة.

التحليلية الخاصة بالأعمال والتطبيقات الجغرافية بإصداراتها المختلفة  التوثيق المستمر للدراسات  (21

 وإعداد دليل المستخدم.

 التنسيق مع الجهات الخارجية بشأن مشاركة وتبادل البيانات الجغرافية. ( 22

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (23

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (24

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (25

 الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    من القو  العاملةدارة  الإتحديد احتياجات  المشاركة في   (26

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 27

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ مهام أخر  تُ أي (28
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :ةالجيومكاني المشاريع إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 الجغرافية. المعلومات بمركز ترتبط

 الهدا العام:

 .عقودها على  والإشراا مخرجاتها جودة ورفع الجيومكانية المشاريع عمليات تطوير

 المهام:

  .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 . الأعمال المشتركة التنسيق مع الوحدات الأخر  بالأمانة لإنجاز  (2

 .الإدارةمجال أعمال  في  واللوائح والتعليمات الأنظمة تطبيق (3

 .عقودها تطوير المشاريع والمبادرات الجيومكانية ومتابعة تنفيذ (4

والتواصل مع   MakkahCORSتوفير خدمات منظومة محطات الرصد الجيوديسية الدائمة  (5

 المستخدمين للدعم والتحسين.

 وصيانة نقاط التحكم الأرضية.العمل على تنفيذ  (6

 إعداد الآليات الميدانية والمتطلبات الفنية ونظام مراقبة جودة العمل الميداني. (7

 احين على التقنيات المساحية الميدانية الحديثة.تدريب المسَّ  (8

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءي وضع معايير لقياس المشاركة ف (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والبرمجيات والتقنية  والتجهيزات والمواد    القو  العاملةمن  الإدارة  تحديد احتياجات  المشاركة في   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14

  



 معهد الإدارة العامة 

 

177 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :وكالة التشييد والصيانة

 التنظيمي: الارتباط 

  المُقدَّسةمين العاصمة بأ ترتبط

 الهدا العام:

 كود البناءو بمعايير الجودةو التعاقدية للشــروط وفقا   عليها شــرااوالإ مشــاريعال صــيانةو تشــييد وتشــغيل

 .وما يتبع لهالمدينة مكة المكرمة  نفاقكفاءة الإو

  المهام:

 والسياسات  الأهداا  إطار  في   وملل  الوكالة  لنشاط  التقديرية  والميزانية   الخطط  إعداد   على   الإشراا (1

 . اعتمادها بعد تنفيذها ومتابعة  للأمانة العامة

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

 الإدارية والوحدات الوكالة أعمال في  المعتمدة والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق على الإشراا (3

 .عليها تشرا التي 

 المتصلة  الزمنية  والبرامج   والإجراءات  والتعليمات  والقواعد  التنظيمية  السياسيات  وضع  على   الإشراا (4

 . اعتمادها بعد تطبيقها ومتابعة الوكالة  بأعمال

 ماو الصيانة بمدينة مكة المكرمةو التشغيلو التشييد بمشاريع الخاصة والبرامج الخطط اقتراح (5

 الصلاحية صاحب من اعتمادها على  والعمل  عليها التعديلات وإجراء ودراستها  يتبع لها

 المسائل في  وغيرها الحكومية المصالح وكافة الأمانة بين التنسيق من اللازم المستو  تحقيق (6

 .المشاريعصيانة و تشغيلو تشييدب المتعلقة  المشتركة

 .الأمانة مشاريع صيانةو تشغيلو تشييد مجال في  الأولويات قتراحا (7

 .مانةالأ مشاريعصيانة و تشييد وتشغيل وعقود  عرو  دراسةلجان  في  المشاركة (8

  .بها المتعلقة العقود  تنفيذ وعلى   المشاريعصيانة و تشييد وتشغيل أعمال على  الإشراا (9

  وكالةالب المرتبطة الإدارات مشاريعل والتكاليف العقد مدة وزيادة البنود  استحداث محاضر عمل (10

 . للتوجي  الصلاحية صاحب على وعرضها

 طريق عن بالوكالة المرتبطة الصيانةو التشغيلو التشييد مشاريع لعقود  الأداء مؤشرات متابعة (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  PMO.  المشاريع ةإدار مكتب مع بالتنسيق الإلكترونية الأنظمة

  يةلكترونالإ  والأنظمة  التقنيات  واستخدام  تفعيل  خلال  من  بالوكالة  المرتبطة  العامة  الإدارات  متابعة (12

  .PMO  المشاريع  ةإدار  ومكتب  والقروية  البلدية  شؤونال  وزارةمن    الصادرة  الأدلة  خلال  من  وأيضا

 الحكومية والمشتريات المنافسات المباشر حسب نظام والشراء الأعمال طرح بإجراءات القيام (13

  .من الجهات المختصة والتعليمات للوائحوا

  والدولية والعربية والإقليمية المحلية والندوات والمؤتمرات الرسمية المناسبات في  مانةالأ تمثيل (14

 . الوكالة عمالأ مجال في عقدتُ التي 

 المتعلقة  المسائل  في   بالأمانة  الإدارية  والوحدات  القطاعات  لجميع  والمساعدة  والمشورة  الرأي  تقديم (15

 .الوكالة بنشاط

 .الوكالة أعمال كافة يشمل العمل لإجراءات دليل إعداد  على  الإشراا (16

 وتطويرها ومراجعتها بالوكالة  المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع على  الإشراا (17

 .مستمرة بصفة

 البشرية الموارد  من بها المرتبطة الإدارية والوحدات الوكالة احتياجات تحديدعلى  الإشراا (18

 مات الجهات مع بالتنسيق وتطويرها توفيرها ومتابعة والتقنية  والبرمجيات والأدوات والأجهزة

 . بالأمانة العلاقة

 وحفظها الوكالة بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  على الإشراا (19

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من والاستفادة

 لتطويرها  اللازمة الاقتراحات وتقديم  الوكالة إنجازات عن الدورية التقارير إعداد  على  الإشراا ( 20

 . بشأنها اللازم القرار لاتخام ورفعها

 .الاختصاص  حدود  في  الوكالة بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :التنظيمي لوكالة التشييد والصيانةالهيكل 

 رقم التنظيمية الخارطة في  حةالموضــ   الإدارية الوحدات من الصــيانةو  لوكالة التشــييد التنظيمي  الهيكل يتكون
(20:)  

 

 شييد والصيانةت( وكالة ال20) الخارطة التنظيمية رقم

  

                      

                        

              
                 

                    

                   
        

              
       

              
              

                   
            

                    
        

                  
        

                   
      

                   
       

                  
       

              
               

                   
        

                   
               

              
        

                   
      

                   

           



 معهد الإدارة العامة 

 

180 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :تنفيذ المشاريعمكتب تنسيق 

  التنظيمي: الارتباط 

 .الصيانةو لتشييدا الةبوك رتبطي

 الهدا العام:

بما يضــمن المحافظة على ســلامة المرافق   الصــيانةو  التشــغيلو التشــييدتنســيق أعمال جميع مشــاريع 

 .يتبع لها ماو بمدينة مكة المكرمة وراحة السكان وجمال المدينةكفاءة البنية التحتية و البلدية

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذها المكتب لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

متابعة تنفيذ مشروعات وبرامج التنمية وملل بالتنسيق مع الأجهزة الحكومية والشركات مات  (3

 .سية وفقا  للقواعد والمواصفات المعتمدةالعلاقة بتنفيذ مشاريع التجهيزات الأسا

 .والتأكد من نظامية إغلاق الفسوحات  إصدار فسوحات الحفر لمقاولي تمديد المرافق العامة (4

والبم     ذة للمشاريع بمدن المنطقة دورية تضمن ممثلين من مختلف الجهات المنف  جتماعات  اعقد   (5

 .في المشكلات الطارئة الناتجة عن تنفيذ المشاريع

الجهات الحكومية والشركات مات العلاقة بالقواعد والمواصفات المعتمدة التي لتزام االتحقق من  (6

 .صدرت بموجبها رخص التنفيذ

 .ورفع ملل للجهات المختصة   داخل المدينة  البنية التحتية  مشاريعتنسيق  إعداد تقارير دورية عن   (7

تقديم المقترحات التي ير  المكتب ضرورة إدخالها ضمن قواعد الإشراا على تنفيذ المشاريع  (8

 .وطرق رقابتها

 .متابعة تطبيق آلية جودة تنفيذ مشاريع الخدمات والمرافق العامة (9

 .المكتب اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (10

 ومراجعتها المكتب  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير عوض في المشاركة (11

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة  وحفظها  المكتب  بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (12

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والبرمجيات والمواد  والتجهيزات العاملة القو  من المكتب احتياجات تحديد في المشاركة (13

 .توفيرها على  والعمل والتقنية 

 .في  الأداء تطوير واقتراحات نشاطات المكتب وإنجازات  عن دورية تقارير إعداد  (14

 .الاختصاص  حدود  في المكتب  بها فكلَّ يُ أخر  مهام أي (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :التجميلو العامة للحدائقالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .الصيانةو ترتبط بوكالة التشييد

  الهدا العام:

وفقا  للشــروط  عليها  شــرااوالإ  ســنةنومشــاريع التجميل والأتشــييد وتشــغيل وصــيانة الحدائق والتشــجير 

 .يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو التعاقدية

  المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  لإشرااا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  والوحدات  العامةالإدارة    أعمال  في   دةالمعتم  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

 .عليها

والتي تهدا إلى رفع نسبة رضا العملاء لخلق   طط اللازمة لتطوير الحدائق والتشجيرإعداد الخُ (4

 .بيئة إبداعية ومتغيرة

  .الإشراا على مشاريع تشييد وتشغيل وصيانة الحدائق والساحات العامة (5

 .تنفيذ مشاريع تطوير الميادين والمجسمات الجمالية والنوافير والمسطحات المائيةالإشراا على   (6

  الإشراا على تشييد وصيانة مشاريع شبكات الري للحدائق والساحات والمسطحات الخضراء (7

 .وتنفيذ مشاريع حفر الآبار

  .الإدارةعين لأعمال  تقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التاب (8

على برنامج الأولويات من خلال إجراء المسوحات الميدانية   تحديد نطاقات العمل للمشاريع بناء   (9

 واعتمادها من صاحب الصلاحية  واحتياجات المواطنين من الخدمات البلدية

 .ظة عليهاومتابعة صيانتها بالشكل المناسب والمحاف   تحديد الاحتياجات اللازمة لتنفيذ المشاريع (10

ومتابعة طرحها والتنسيق   العامةالإدارة المشاركة في إعداد الشروط والمواصفات الخاصة بأعمال  (11

 مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة.

الخطط والبرامج  قتراح  اورفع تقارير دورية عنها مع     العامةالإدارة  متابعة تنفيذ المشاريع الخاصة ب (12



 معهد الإدارة العامة 

 

183 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .والأولويات

المشاركة في إعداد الميزانيات التقديرية الخاصة بمشاريع الحدائق والتشجير ومشاريع التجميل  (13

 .البرامج اللازمة لهاقتراح او  نسنةوالأ

ورفع التوصيات والاقتراحات   المشاركة في دراسة اللوائح والأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة (14

 .حيالها

العامة وضبط الإدارة  رق تقديم الخدمات فيما يخص جميع أعمال  تفعيل نظام الجودة لتحسين طُ (15

 .الأداءومراقبة فعالية وكفاءة 

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (16

 وتطويرها ومراجعتها العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (17

 .مستمرة صفةب

  وحفظها العامةالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (18

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من والاستفادة

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد (19

 .توفيرها على 

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  ( 20

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (21

  :للإدارة العامة للحدائق والتجميل الهيكل التنظيمي 

ــ   التجميـلو لإدارة العـامـة للحـدائقيتكون الهيكـل التنظيمي ل حـة في  من الوحـدات الإداريـة الموضـــــ

  (:21رقم ) الخارطة التنظيمية

 

 

 

 

الإدارة العامة للحدائق 

والتجميل

نسنةإدارة التجميل والأ
إدارة تشغيل وصيانة 

الحدائق
إدارة تشييد الحدائق

 (: الإدارة العامة للحدائق والتجميل21)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الحدائقتشييد إدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .التجميلو العامة للحدائقالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

  عليها وفقا  للشـــروط التعاقدية شـــرااوالإ  الخضـــراء المســـطحاتو والتشـــجير ومرافقها الحدائق تشـــييد

 .يتبع لها ماو نفاق لمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

 والتشجير الحدائق ري بها وشبكات الخاصة والخدمات الإشراا على مشاريع تشييد الحدائق  (3

 .الجمالية المجسماتو والنوافير الخضراء والمسطحات

 .لمشاريع الحدائق والتشجير التشييداقتراح البرامج التطويرية لرفع كفاءة  (4

والتنسيق مع الإدارات   الحدائق والتشجير تشييدلمشاريع اقتراح الشروط والمواصفات الفنية  (5

 .المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة

  .الإدارةستشاريين التابعين لأعمال  تقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والا (6

على برنامج الأولويات من خلال إجراء المسوحات الميدانية   تحديد نطاقات العمل للمشاريع بناء   (7

 .واعتمادها من صاحب الصلاحية  واحتياجات المواطنين من الخدمات البلدية

  تنوع الإنتاجود والتصنيف وضع السياسات اللازمة لزيادة الرقعة النباتية مع الإعداالمشاركة في  (8

 .مكة المكرمة وما يتبع لهاالمظهر العام لمدينة  يحققبما 

 .وتوثيق طاقاتها وإمكاناتها  إعداد برنامج متكامل لمصادر الميار (9

  .متابعة مشاريع تشييد الخدمات الأخر  الخاصة بمصادر الميار (10

 . الحدائق والتشجيرمشاريع  تحديد أولويات تشييد (11

 .الحالية والمستقبلية للحدائق والساحات وممرات المشاةحتياجات الا تحديد (12

 .الحدائق والتشجيرلمشاريع تشييد إعداد دليل فني شامل  (13

والمحافظة   اللازمة لمشاريع تشييد الحدائق والتشجير بالشكل المناسبحتياجات الاتحديد  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .عليها

 .الإدارة اختصاص  مجال في  مهاموال الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (15

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (16

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (17

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (18

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (19

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 20

  



 معهد الإدارة العامة 

 

186 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :صيانة الحدائقو إدارة تشغيل

 التنظيمي: الارتباط 

  .التجميلو العامة للحدائقالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

وفقا  للشـــروط  عليها  شـــرااوالإ  والمســـطحات الخضـــراءوالتشـــجير   ومرافقها صـــيانة الحدائقو تشـــغيل

 .يتبع لها ماو المكرمةنفاق لمدينة مكة كفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو التعاقدية

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

 الحدائق ري وشبكات بها الخاصة والخدمات الحدائقصيانة و لإشراا على مشاريع تشغيلا  (3

 . الجمالية المجسماتو والنوافير الخضراء والمسطحات والتشجير

   .صيانة مشاريع الحدائق والتشجيرو اقتراح البرامج التطويرية لرفع كفاءة تشغيل (4

والتنسيق مع   صيانة الحدائق والتشجيرو اقتراح الشروط والمواصفات الفنية لمشاريع تشغيل (5

 .الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة

 .الإدارةمدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال    تقييم أداء (6

من خلال إجراء المسوحات  الصيانة للحدائقو مشاريع التشغيل تحديد أولوياتالمشاركة في  (7

 .واعتمادها من صاحب الصلاحية  الميدانية واحتياجات المواطنين من الخدمات البلدية

بما   تنوع الإنتاجووضع السياسات اللازمة لزيادة الرقعة النباتية مع الإعداد والتصنيف  المشاركة في   (8

 .المظهر العام للمدينة يحقق

 .وتوثيق طاقاتها وإمكاناتها  مصادر الميار صيانةو شغيللتإعداد برنامج متكامل  (9

  .صيانة الخدمات الأخر  الخاصة بمصادر الميارو متابعة مشاريع تشغيل (10

 صيانة للحدائق.و شغيللت  الحالية والمستقبليةحتياجات الادراسة  (11

 .صيانة الحدائق والتشجيرو إعداد دليل فني شامل لمشاريع تشغيل (12

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (13

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (15

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (16

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (17

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  هاب فكلَّ تُ أخر  مهام أي (18
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 إدارة التجميل والأنسنة.

  التنظيمي: الارتباط 

 .التجميلو العامة للحدائقالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

ــييد ــغيلو تش ــاريع التجميلو تش ــنةالأو صــيانة مش ــرااوالإ  نس بمعايير و عليها وفقا  للشــروط التعاقدية ش

 .يتبع لها ومامدينة مكة المكرمة ل نفاقكفاءة الإو كود البناءو الجودة

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .نسنةوالأمشاريع التجميل صيانة و تشغيلو تشييدالإشراا على  (3

لمواكبة خطط تنمية وعمران  الإدارة إعداد الخطط اللازمة لتطوير المشاريع مات العلاقة بأعمال  (4

 .مكة المكرمة

 الإدارة الإشراا على جميع المشاريع المتعلقة بأعمال  (5

 .كة المكرمةللهوية العمرانية لم نسنةالأو تجميلالتأكد من مطابقة دراسات مشاريع ال (6

  .طبيقها على مرافق المدينة بالكاملتأكيد الهوية العمرانية وت (7

 .العمل على تطبيق الدليل الخاص بإجراءات التحسينات ودليل الوصول الشامل (8

 الخصائص الطبيعيةبما يتناسب مع  العمرانية البيئة وتحسينالعمل على تحسين المشهد البصري  (9

 .الطبوغرافية لمكة المكرمةو

  والتأكد من تطبيق المعيار الخاص بالهوية العمرانية    الأنسنة والتجميل  مشاريع  المشاركة في دراسة (10

 .لمكة المكرمة

الدراسات الخاصة بتطوير الميادين والمجسمات الجمالية وممرات وجسور المشاة المشاركة في  (11

ورفع كفاءة الإدارات في سبيل   ر البصريوالجداريات والأرصفة )أنسنة( ومشاريع معالجة التشوُّ 

 .ين المشهد الحضريتحس

والتنسيق مع الإدارات المختصة في    التجميل والأنسنةلمشاريع    اقتراح الشروط والمواصفات الفنية (12

  .الأمانة والجهات مات العلاقة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (13

التجميل والأنسنة من خلال إجراء المسوحات الميدانية  مشاريعأولويات تحديد المشاركة في  (14

 واحتياجات المواطنين من الخدمات البلدية

مكة مدينة  ل  البصري  رالتشوُّ   ومعالجةوأنسنة     ي وإحيائ إعداد تطوير الموروث الثقافالمشاركة في   (15

 .الكرمة وما يتبع لها

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (16

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (17

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (18

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (19

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  ( 20

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :لمرافقالعامة لالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .الصيانةو ترتبط بوكالة التشييد

  الهدا العام:

بمعايير و وفقا  للشــروط التعاقديةعليها  شــرااوالإ  ومباني الأمانة العامةتشــييد وتشــغيل وصــيانة المرافق  

 يتبع لها ماو مدينة مكة المكرمةلنفاق كفاءة الإو كود البناءو الجودة

  المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  الإشراا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  والوحدات  العامةالإدارة    أعمال  في   المعتمدة  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

 .عليها

والتي تهدا إلى رفع نسبة رضا  لتطوير المرافق العامة ومباني الأمانةإعداد الخطط اللازمة  (4

 .تجددةوممريحة لخلق بيئة  ؛العملاء

 .الإشراا على مشاريع تشييد وتشغيل وصيانة الساحات العامة والمرافق البلدية (5

 .وجسور المشاةالإشراا على تشييد وتشغيل وصيانة مباني الأمانة ومباني المرافق العامة والمقابر   (6

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (7

من خلال إجراء المسوحات الميدانية مشاريع المرافق البلدية تحديد أولويات المشاركة في  (8

 .حتياجات المواطنينلا

 .متابعة صيانتها بالشكل المناسب والمحافظة عليهاو   تحديد الاحتياجات اللازمة لتنفيذ المشاريع (9

ومتابعة طرحها والتنسيق   العامةالإدارة المشاركة في إعداد الشروط والمواصفات الخاصة بأعمال  (10

 مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة.

الخطط والبرامج  قتراح  امع    ورفع تقارير دورية عنها   العامةالإدارة  متابعة تنفيذ المشاريع الخاصة ب (11

 .والأولويات

قتراح او  العامة ومباني الأمانةالمرافق المشاركة في إعداد الميزانيات التقديرية الخاصة بمشاريع  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .البرامج اللازمة لها

ورفع التوصيات والاقتراحات   المشاركة في دراسة اللوائح والأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة (13

 .حيالها

وضبط    العامةالإدارة  رق تقديم الخدمات فيما يخص جميع أعمال  نظام الجودة لتحسين طُ  تفعيل (14

 .الأداءومراقبة فعالية وكفاءة 

وتقديم الدعم   المساهمة والمشاركة في توفير المرافق الترويحية والترفيهية وإقامة الأنشطة بها (15

 .للأنشطة المجتمعية

 .العامةالإدارة التنسيق مع الإدارات المختلفة داخل الأمانة وخارجها فيما يخص  (16

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (17

 وتطويرها ومراجعتها العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (18

 .مستمرة بصفة

 والاستفادة  وحفظها  العامةالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (19

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد ( 20

 .توفيرها على 

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (21

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 22

  :للإدارة العامة للمرافق الهيكل التنظيمي 

 رقم التنظيمية الخارطة في  حةالموضـــــ   الإدارية الوحدات للمرافق منلإدارة العامة ل التنظيمي  الهيكل يتكون
(22). 

 

 

 

 

الإدارة العامة للمرافق

إدارة تشييد المرافق
إدارة تشغيل وصيانة 

المرافق

 (: الإدارة العامة للمرافق22)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :تشييد المرافقإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .العامة للمرافقالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

 كود البناءو بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشـروط التعاقدية شـرااوالإ المرافق العامة ومباني الأمانة تشـييد

 .يتبع لها ماو نفاق لمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

ومقابر ومغاسل  وملاعب ونواد  ةمشاجسور )لمرافق العامة االإشراا على مشاريع تشييد   (3

 .ومباني الأمانة( ومرافقها

  .لمشاريع المرافق العامة ومباني الأمانة التشييداقتراح البرامج التطويرية لرفع كفاءة  (4

والتنسيق مع   المرافق العامة ومباني الأمانة شييدتلمشاريع اقتراح الشروط والمواصفات الفنية  (5

 .الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (6

 المسوحات  إجراء  خلال  من  مانةمباني الأو  العامة  المرافق  مشاريع  أولويات  تحديد في   المشاركة (7

 .المواطنين لاحتياجات الميدانية

  .مشاريع المرافق العامة ومباني الأمانةلالحالية والمستقبلية حتياجات الادراسة  (8

 .المرافق العامة ومباني الأمانةلمشاريع تشييد إعداد دليل فني شامل  (9

 .والمحافظة عليها  بالشكل المناسب الأمانةاللازمة لمشاريع المرافق ومباني حتياجات الاتحديد  (10

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (11

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (12

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (13

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (14

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (15

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :إدارة تشغيل وصيانة المرافق

  التنظيمي: الارتباط 

 العامة للمرافق.الإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

ــغيل ــيانة المرافق العامة ومباني الأمانةو تشـ ــرااوالإ صـ   بمعايير الجودةو وفقا  للشـــروط التعاقديةعليها   شـ

 .يتبع لها ماو نفاق لمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

ومقابر ومغاسل   وملاعب ونواد    ةصيانة المرافق العامة )جسور مشاو  الإشراا على مشاريع تشغيل  (3

 .ومرافقها( ومباني الأمانة

والتنسيق    صيانة المرافق العامة ومباني الأمانةو  اقتراح الشروط والمواصفات الفنية لمشاريع تشغيل (4

 .مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (5

 المسوحات  إجراء  خلال  من  مانةالأ  مباني و  العامة  المرافق  مشاريع  أولويات  تحديد في   المشاركة (6

  .المواطنين لاحتياجات الميدانية

  .المرافق العامة ومباني الأمانةصيانة و تحديد أولويات مشاريع تشغيل (7

  .صيانة المرافق العامة ومباني الأمانةو إعداد دليل فني شامل لمشاريع تشغيل (8

  بالشكل المناسب  صيانة المرافق العامة ومباني الأمانةو  اللازمة لمشاريع تشغيلحتياجات  الاتحديد   (9

 .والمحافظة عليها

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (10

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (11

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (12

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (13

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (14

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :السيول شبكاتالعامة لالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

  .ترتبط بوكالة التشييد والصيانة

  الهدا العام:

 شـرااوالإ  عن المناطق السـكنيةها تصـريف السـيول ودرء مخاطر شـبكات صـيانة مشـاريعو تشـييد وتشـغيل

يتبع   ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشــــروط التعاقدية

 .لها

  المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  الإشراا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  والوحدات  العامةالإدارة    أعمال  في   المعتمدة  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

  .عليها

 المُقدَّسةوالقر  التابعة والمشاعر اللازمة لتغطية مكة المكرمة المستقبلية الدراسات  المشاركة في  (4

ورفع المشاريع اللازمة   الطرق والشوارع الرئيسية والفرعيةفي لها بشبكة تصريف ميار الأمطار 

 .السنوية المُقدَّسةلاستكمال ملل ضمن ميزانية أمانة العاصمة 

طط معالجتها على ووضع خُ  شاملة لجميع المشاكل بالشبكات الحاليةالفنية الدراسات ال إجراء (5

 .وفق مخطط شامل لشبكة تصريف ميار الأمطار القائمة والمستقبلية  القريب والبعيد يينالمد

  الدراسات الفنية لتحديد مسارات الأودية والشعاب بجميع المخططات السكنية الجديدة إجراء (6

  .دراسة تصريف السيول لها قبل استكمال إجراءات اعتمادهاعتماد او

وتحديد عروضها وحرم    د مسارات الأودية والشعابيدوتح   عامالمخطط  ال  إعداد المشاركة في  (7

 .لها يتبع ماو المكرمة مكة لمدينة تلل المسارات

تصريف ميار  شبكات صيانةو تشييد وتشغيل التنسيق مع الإدارات المعنية حيال طرح مشاريع (8

الأمطار ومشاريع صيانة ونظافة جميع عناصر شبكة تصريف ميار الأمطار والسيول المعتمدة في 

  .والتأكد من كفاءة تشغيلها  والإشراا على تنفيذها  ميزانية الأمانة



 معهد الإدارة العامة 

 

197 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .لهطول الأمطار والسيولستعدادات بالاالتنسيق مع الجهات مات العلاقة فيما يختص  (9

 .والعمل على إيجاد الحلول لها  ع الميار وأماكن مداهمات السيولحصر جميع مواقع تجمُّ (10

زالة العوائق والعمل على مراقبتها وإ  تحديد مسارات الأودية داخل وخارج النطاق العمراني  (11

  .والحفاظ عليها  والإحداثات بها بالتنسيق مع الجهات المختصة

والتنسيق    العامةالإدارة  الصيانة التي تحتاجها  و  التشغيلوبرامج    شييدتحديد المبادرات ومشاريع الت (12

في إعداد الشروط والمواصفات واستكمال   ات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقةمع الإدار

 . الترسيةو التحليلو اءات الطرحإجر

تصريف ميار الأمطار والسيول والمبالغ شبكات صيانة و تشييد وتشغيل مشاريع تحديد أولويات (13

 والمشاركة في مناقشتها مع جهات الاختصاص.  عتمادهااالمطلوب 

 .ومتابعة تنفيذها  وضع الخطط والاحتياطات اللازمة لمواجهة مواسم الأمطار (14

ذ الاحتياطات خْوالعمل على أَ   ة من جهات الاختصاص دَّع  حوال الجوية المُمتابعة نشرات الأ (15

 .اللازمة لمواجهة أي حالات

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (16

 وتطويرها ومراجعتها العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (17

 .مستمرة بصفة

 والاستفادة  وحفظها  العامةالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (18

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد (19

 .توفيرها على 

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  ( 20

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (21

  :للإدارة العامة لشبكات السيول الهيكل التنظيمي 

ــيوللإدارة العامة يتكون الهيكل التنظيمي ل ــبكات الســـ ــ   لشـــ حة في الخارطة  من الوحدات الإدارية الموضـــ

  (:23رقم ) التنظيمية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  

الإدارة العامة لشبكات 

السيول

إدارة تشييد شبكات 

السيول

إدارة تشغيل وصيانة 

شبكات السيول

 ( الإدارة العامة لشبكات السيول23)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :شبكات السيول شييدإدارة ت

  التنظيمي: الارتباط 

 .لشبكات السيولالعامة الإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

عليها وفقا     شـرااوالإ  عن المناطق السـكنية هاتشـييد شـبكات تصـريف ميار الأمطار والسـيول ودرء مخاطر

 .يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو للشروط التعاقدية

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

وضع الأهداا وخطط العمل والبرامج التنفيذية المستقبلية وفقا  للسياسة العامة لأمانة العاصمة   (3

 مدينة مكة المكرمةشبكات تصريف ميار الأمطار والسيول ب مشاريع تشييد فيما يخص المُقدَّسة

 .يتبع لها ماو

واستكمال تغطية بقية المناطق    إعداد الخطط اللازمة لتطوير شبكة تصريف ميار الأمطار والسيول (4

 .مخدومةالغير 

ومتابعة   المشاركة في إعداد الشروط والمواصفات الخاصة بالمشاريع الجديدة لتصريف السيول (5

 .والإشراا على تنفيذها  طرحها وترسيتها

التنسيق والتعاون مع الأجهزة الحكومية المختصة فيما يتعلق بمشاريع تصريف ميار الأمطار  (6

 .والسيول

دراسة واقتراح مشاريع أنظمة ولوائح وتعليمات لضبط وترشيد العمل التنفيذي في مجال تصريف  (7

  .والعمل على اعتمادها  السيول

ووضع خطط   مشاريع الشبكات الحالية شييدشاملة لجميع مشاكل تالفنية الدراسات ال إجراء (8

القريب والبعيد وفق مخطط شامل لشبكة تصريف ميار الأمطار القائمة  يينلمعالجتها على المد

  .والمستقبلية

والتنسيق مع الإدارات   الإدارةالتي تحتاجها  شييدتحديد المبادرات ومشاريع التالمشاركة في  (9

إجراءات ستكمال اوعلاقة في إعداد الشروط والمواصفات المختصة في الأمانة والجهات مات ال
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الترسيةو الطرح

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (10

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (11

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (12

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (13

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (14

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :صيانة شبكات السيولو تشغيلإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .كات السيولالعامة لشبالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

عليها وفقا     شـــرااوالإ  عن المناطق الســـكنيةها تصـــريف الســـيول ودرء مخاطرصـــيانة شـــبكات تشـــغيل و

 يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو للشروط التعاقدية

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

وصيانة وتنظيف شبكات تصريف ميار الأمطار تشغيل و  فتح مسارات الأودية ومجاري السيول  (3

 ها.لضمان استمرار تصريف ؛والسيول

وصيانة شبكات تصريف ميار تشغيل  التنسيق مع الأجهزة الحكومية المختصة فيما يتعلق بمشاريع   (4

  .الأمطار والسيول

والعمل   السيول شبكات تصريف وصيانةتشغيل دراسة المشاكل والمعوقات التي تواج  عمليات  (5

 .على وضع الحلول اللازمة

  .إعداد الخطط اللازمة لتطوير تشغيل وصيانة شبكات السيول (6

  .الإدارةإعداد المواصفات الفنية ودراسة الجدو  اللازمة لمشاريع  (7

ئح وتعليمات لضبط وترشيد العمل التنفيذي في مجال تصريف دراسة واقتراح مشاريع أنظمة ولوا (8

 . عتمادهااوالعمل على   السيول

ووضع خطط   الصيانة بالشبكات الحاليةو تشغيلال لجميع مشاكل الشاملة الفنية الدراسات إجراء (9

القريب والبعيد وفق مخطط شامل لشبكة تصريف ميار الأمطار القائمة  يينلمعالجتها على المد

  .والمستقبلية

تشغيل الوبرامج  تصريف السيول تحديد المبادرات ومشاريع تشغيل وصيانة شبكاتالمشاركة في  (10

والتنسيق مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة   الإدارةوالصيانة التي تحتاجها 

  .حداد الشروط والمواصفات واستكمال إجراءات الطرفي إع
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 دراسة تصريف السيول لمخططات المنح والمخططات الخاصة.عتماد اومراجعة المشاركة في  (11

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (12

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (13

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (14

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (15

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (16

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :نارةالإو طرقللالعامة الإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .الصيانةو ترتبط بوكالة التشييد

  الهدا العام:

عليها وفقا  للشـروط   شـرااوالإ   وتشـغيل وصـيانة مشـاريع شـبكات الطرق والإنارة والتسـمية والترقيم تشـييد

 .يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو بمعايير الجودةو التعاقدية

  المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  الإشراا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  حداتوالو  العامةالإدارة    أعمال  في   المعتمدة  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

 .عليها

صيانة وتأهيل شبكات الطرق والإنارة و شييد وتشغيلتلالإشراا على إعداد الخطط اللازمة   (4

والتي تهدا إلى رفع   يتبع لها ماو والتسمية والترقيم والمخططات الخاصة بمدينة مكة المكرمة

من خلال ترشيد الإنفاق وإيجاد   (2030)وبما ينسجم مع أهداا رؤية المملكة     نسبة رضا العملاء

  .صيانة البنية التحتيةو شييد وتشغيللتالبيئة الداعمة للقطاع الخاص 

صيانة شبكات الطرق والإنارة والتسمية والترقيم والمخططات و  الإشراا على مشاريع تشييد وتشغيل (5

  .بع لهايت ماو الخاصة بمدينة مكة المكرمة

الإشراا على تحديد الاحتياجات اللازمة وترتيب الأولويات لتنفيذ المشاريع ومتابعة صيانتها وفق  (6

 .والمحافظة عليها  الشروط والمواصفات الفنية بأفضل مستويات الجودة

  العامة لمشاريع الطرق عنالإدارة  مة من الإدارات المرتبطة بقدَّ للخدمات المُ  الأداءمتابعة مؤشرات   (7

 .طريق الأنظمة الإلكترونية بالتنسيق مع مركز تحقيق الأهداا

شبكات الطرق والإنارة في ل الصيانةو التشغيلو إبراز مشاريع التشييدبمتابعة الإدارات المرتبطة  (8

  .جميع وسائل الإعلام بالتنسيق مع الجهات المختصة

المنطقة والمجلظ البلدي  مارة منطقة مكة المكرمة ومجلظإالمشاركة في اللجان المنبثقة عن  (9
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .نارةالإو العامة لمشاريع الطرقالإدارة والتي لها علاقة بأعمال   والجهات الخدمية

  .الإدارةفيما يخص أعمال  هاوخارجالأمانة التنسيق مع الإدارات المختلفة داخل  (10

   العامة للطرقمراقبة طرق تقديم الخدمات فيما يخص جميع أعمال الإدارات التابعة للإدارة  (11

  .الأداءومراقبة فعالية وكفاءة  وضبط

البرامج   واقتراحورفع التوصيات     المشاركة في دراسة اللوائح والأنظمة والتعليمات والتعاميم الواردة (12

 .اللازمة لها

للمحافظة على شبكات الطرق     التنسيق مع البلديات الفرعية بخصوص نظام حماية المرافق العامة (13

 .والإنارة

والعمل على إزالة العوائق   تنسيق مع الجهات الخدمية لترتيب الأولويات لمشاريع البنية التحتيةال (14

  .الصيانةو التشغيل التي تعتر  المشاريع التنفيذية وبرامج

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (15

 وتطويرها ومراجعتها العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (16

 .مستمرة بصفة

 والاستفادة  وحفظها  العامةالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (17

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   هيزاتوالتج  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد (18

 .توفيرها على 

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (19

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :نارةللإدارة العامة للطرق والإ الهيكل التنظيمي 

 التنظيمية الخارطة في  حةالموض   الإدارية الوحدات من نارةلإدارة العامة للطرق والإل التنظيمي  الهيكل يتكون

 .(24) رقم

  

الإدارة العامة للطرق 

نارةوالإ

إدارة تشييد الطرق 

نارةوالإ

إدارة تشغيل وصيانة 

الطرق

إدارة تشغيل 

نارة وصيانة الإ
مختبر المواد

 (: الإدارة العامة للطرق والإنارة24)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :نارةالإو الطرق تشييد إدارة

  التنظيمي: الارتباط 

 .نارةالعامة للطرق والإالإدارة ترتبط ب

  الهدا العام:

  بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشروط التعاقدية  شرااوالإ   والتسمية والترقيم نارةالإو  مشاريع الطرق شييدت

 .يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

وحدات إنارة   الإنارة وعناصرها من )أعمدة إنارة اتشبكو مشاريع الطرق شييدالإشراا على ت  (3

 .التسمية والترقيم والمخططات الخاصةو (العدادات  لوحات التوزيع  تمديد الكوابل

الإنارة والتسمية والترقيم   اتشبكو الإشراا على توفير المعدات اللازمة لتنفيذ مشاريع الطرق (4

 والمخططات الخاصة. 

وير المخططات السكنية تطلالإنارة والتسمية والترقيم  اتشبكو الإشراا على مشاريع الطرق (5

 . المعتمدة

  الإنارة والتسمية والترقيم لتطوير المخططات السكنية المعتمدة اتشبكو  مراجعة مشاريع الطرق (6

ومطابقة الدراسات والمخططات التنفيذية للعناصر المدنية والإنشائية والكهربائية للمواصفات الفنية 

 . المعتمدة

ذة نفَّ سواء المُ   بالمخططات المجاورة أو الطرق الرئيسية  ات الخاصةالتأكد من ربط شوارع المخطط (7

 .جة ضمن مشاريع مستقبليةدرَ على الطبيعة أو المُ

تمديدات الخدمات العامة ك  البنية التحتية للطرقالتنسيق مع الجهات الخدمية بخصوص أعمال  (8

 . ات الخاصةلمخطط ل (هاتف  ميار وصرا  كهرباء)

 .وتحديد مهلة لمعالجتها  (في حال وجود ملاحظات)تحرير محضر ملاحظات  (9

ما بعد التنفيذ لأعمال الخدمات العامة بالتنسيق مع ب  الخاصة  مخططاتالعتماد  االتأكد من إنهاء و (10

 .الجهات المعنية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 طرق.ال ءإنشا للائحة طبقا  متابعة تنفيذ الشوارع التي يقوم بها الأهالي أو الأفراد أو الجهات  (11

ذة للتأكد من ضبط جودة الأعمال المنفَّ  ؛متابعة أعمال استشاري المخططات الخاصة والاستثمارية (12

سبوعية والتي يقوم الاستشاري ومتابعة التقارير الشهرية والأ  بالمخططات الخاصة والاستثمارية

  .بإعدادها حسب ما هو متبع

الإنارة والتسمية والترقيم  اتشبكو الطرق مة لتنفيذ مشاريعقدَّ المشاركة في دراسة العرو  المُ (13

وإعداد ومراجعة   وتحليل العطاءات والبم فيها  والمخططات الخاصة بواسطة جهات أخر 

واتخام الترتيبات اللازمة للإشراا عليها ومتابعتها وأخذ الموافقة من   العقود اللازمة لتنفيذها

 .صاحب الصلاحية

الإنارة  اتشبكو ح مراحل الإنجاز المتحققة من مشاريع الطرقوض  إعداد تقارير متابعة دورية تُ (14

وتقديم مقترحات للتغلب   والعقبات التي تعتر  سير العمل   والتسمية والترقيم والمخططات الخاصة

 .وبيان المراحل المتبقية منها  عليها

والتنسيق مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات   اقتراح الشروط والمواصفات الفنية (15

 .العلاقة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (16

 الميدانية  المسوحات  إجراء  خلال  منالإنارة    اتشبكو  مشاريع الطرق  أولويات  تحديد  في   المشاركة (17

  .لمواطنينا لاحتياجات

  تشغيل المشاركة مع الجهات المختصة في وضع المعايير والأسظ وإصدار التوجيهات الخاصة ب (18

والعناية بها   الإنارة والتسمية والترقيم والمخططات الخاصة اتشبكو  صيانة مشاريع الطرقو

 والمحافظة عليها. 

رشادية للشوارع وترقيم تقديم مقترحات خاصة بمشاريع أعمال التسمية والترقيم واللوحات الإ (19

  .بل صاحب الصلاحيةواعتمادها من ق    الأملاك بمكة المكرمة

للقيام بواجبها الإشرافي على مشاريع   العامةالإدارة الاستشارية الخاصة بأعمال متابعة المكاتب  ( 20

 .الإنارة اتشبكو الطرق

وسفلتة    وفل الاختناقات المرورية   وتوسعة الطرق الرئيسية   دراسة فتح الطرق الجبليةالمشاركة في   (21

  .المخططات المستوية ومخططات المنح

 .الإنارة ومسارات المشاة والطوارئ اتشبكو التأكد من جاهزية مشاريع الطرق ( 22

لتسهيل إجراءات تسليم  ؛التنسيق مع الجهات مات الصلة بالمشروع داخل الأمانة وخارجها (23
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  .المواقع

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  كةالمشار (24

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (25

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (26

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة ( 27

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (28

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 29
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :تشغيل وصيانة الطرق إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 نارةوالإ العامة للطرقالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

ــيانة ــغيل وصـ ــاريع الطرق   تشـ ــميةمشـ ــرااوالإ   والترقيم والتسـ ــروط التعاقدية شـ بمعايير و عليها وفقا  للشـ

 .يتبع لها ماو نفاق بمدينة مكة المكرمةكفاءة الإو كود البناءو الجودة

 المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

 .التسمية والترقيم والمخططات الخاصةو مشاريع الطرق صيانةو تشغيلالإشراا على   (3

 مشاريع الطرق والتسمية والترقيم.   صيانةو لتشغيلالإشراا على توفير المعدات اللازمة  (4

والتسمية والترقيم بواسطة  مشاريع الطرق صيانةو لتشغيلمة قدَّ المشاركة في دراسة العرو  المُ (5

 .وإعداد ومراجعة العقود اللازمة لتنفيذها  فيها وتحليل العطاءات والبم  جهات أخر 

مشاريع الطرق   صيانةو تشغيلح مراحل الإنجاز المتحققة من وض  إعداد تقارير متابعة دورية تُ (6

وبيان المراحل    والعقبات التي تعتر  سير العمل وتقديم مقترحات للتغلب عليها   والتسمية والترقيم

 .المتبقية منها

والتنسيق مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات   الشروط والمواصفات الفنيةاقتراح  (7

 .العلاقة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (8

  تشغيل ب المشاركة مع الجهات المختصة في وضع المعايير والأسظ وإصدار التوجيهات الخاصة (9

  .والعناية بها والمحافظة عليها  صيانة مشاريع الطرق والتسمية والترقيمو

 . الطرق تشغيل وصيانة ستشارية للقيام بواجبها الإشرافي على مشاريعمتابعة المكاتب الا (10

وسفلتة   وفل الاختناقات المرورية  وتوسعة الطرق الرئيسية  الطرق الجبلية صيانةو تشغيلدراسة  (11

  .المخططات المستوية ومخططات المنح

  .شبكات الطرق ومسارات المشاة والطوارئ صيانةو تشغيلالتأكد من جاهزية  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

لتسهيل إجراءات تسليم المواقع   ؛التنسيق مع الجهات مات الصلة بالمشروع داخل الأمانة وخارجها (13

 . الصيانةو لمقاولي التشغيل

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  كةالمشار (14

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (15

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (16

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (17

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (18

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :نارةالإإدارة تشغيل وصيانة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .نارةوالإ العامة للطرقالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

ــيانة ــاريع  تشـــغيل وصـ  كود البناءو بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشـــروط التعاقدية شـــرااوالإ نارةالإمشـ

 .يتبع لها ماو بمدينة مكة المكرمة نفاقكفاءة الإو

 المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

  وحدات إنارة  مشاريع شبكات الإنارة وعناصرها من )أعمدة إنارة صيانةو تشغيلالإشراا على   (3

 .(العدادات  لوحات التوزيع  تمديد الكوابل

مشاريع الطرق والتسمية والترقيم والمخططات   صيانةو  لتشغيلالإشراا على توفير المعدات اللازمة   (4

 الخاصة. 

 وعناصرها الإنارة شبكات مشاريع صيانةو لتشغيلمة قدَّ المشاركة في دراسة العرو  المُ (5

وإعداد ومراجعة   وتحليل العطاءات والبم فيها  والمخططات الخاصة بواسطة جهات أخر 

ذ الموافقة من خْواتخام الترتيبات اللازمة للإشراا عليها ومتابعتها وأَ   العقود اللازمة لتنفيذها

 .صاحب الصلاحية

 شبكات مشاريع صيانةو تشغيلالإنجاز المتحققة من ح مراحل وض  إعداد تقارير متابعة دورية تُ (6

والعقبات التي تعتر  سير العمل وتقديم مقترحات للتغلب    والمخططات الخاصة  وعناصرها  الإنارة

 .وبيان المراحل المتبقية منها  عليها

ع والتنسيق م   وعناصرها  الإنارة  شبكات  صيانة مشاريعو  لتشغيلاقتراح الشروط والمواصفات الفنية   (7

 .الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (8

 الميدانية المسوحات إجراء  خلال من نارةشبكات الإ مشاريع أولويات تحديد في  المشاركة (9

  .المواطنين لاحتياجات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  تشغيل المشاركة مع الجهات المختصة في وضع المعايير والأسظ وإصدار التوجيهات الخاصة ب (10

  .والعناية بها والمحافظة عليها  والمخططات الخاصة وعناصرها الإنارة شبكات مشاريعصيانة و

 الإنارة شبكات صيانة مشاريعو تشغيلللقيام بواجبها الإشرافي على ستشارية الامتابعة المكاتب  (11

  .عناصرهاو

 . وعناصرها الإنارة شبكات صيانة مشاريعو لتشغيلتنفيذ قرارات اللجنة المرورية  (12

  .مسارات المشاة والطوارئل وعناصرها الإنارة شبكات صيانةو تشغيلالتأكد من جاهزية  (13

لتسهيل إجراءات تسليم المواقع   ؛التنسيق مع الجهات مات الصلة بالمشروع داخل الأمانة وخارجها (14

 . الصيانةو لمقاولي التشغيل

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (15

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (16

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (17

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (18

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  اطاتنش عن دورية تقارير إعداد  (19

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :مختبر المواد 

  التنظيمي: الارتباط 

 .نارةوالإ العامة للطرقالإدارة برتبط ي

  الهدا العام:

  للشـروط التعاقديةالتأكد من مطابقتها و  المُقدَّسـةالعاصـمة مشـاريع رفع ديمومة المواد المسـتخدمة في 

 .نفاقكفاءة الإو كود البناءو معايير الجودةو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

سفلم الأإجراء الفحوصات والاختبارات المعملية والحقلية على المواد الهندسية في مواد )  (3

المستخدمة في مشاريع أمانة العاصمة   (والخرسانة والتربة والركام والصخور والمنتجات الإسمنتية

 المعتمدة.واعتمادها ومطابقتها للمواصفات   المُقدَّسة

بل ذة من ق نفَّ دة الأعمال المدنية فنيا  لمشاريع تمديد خدمات المرافق العامة المُتأكيد جودة إعا (4

 مدينة مكة المكرمة وما يتبع لها.الجهات الخدمية في 

 مدينة مكة المكرمة وما يتبع لها.المشاركة في تأهيل وتقييم مقاولي تمديد الخدمات العامة في  (5

في مجال  المُقدَّسةصة المؤهلة من أمانة العاصمة تأهيل وتقييم ومتابعة عمل المختبرات الخا (6

إعادة وضع و   الاختبارات الهندسية للمواد وفق الأدلة المعتمدة في مجال الطرق والبناء والجيوتقنية

 الأعمال المدنية لحفريات المرافق العامة.

 .اتب الهندسيةة من المكدَّ ع  للمخططات السكنية المُ (الجيوتقنية)ات التربة دراسمراجعة تقارير  (7

  المُقدَّسةوالبلاط( المستخدمة في أمانة العاصمة  نترلوك  والإالمنتجات الإسمنتية )البردورات  عتماد  ا (8

 .ومتابعة تأكيد جودتها

 .تطبيق أعمال تأكيد الجودة على مصانع الخرسانة الجاهزة وتأهيلها وتصنيفها متابعة (9

ومتابعة توفيرها بحي  تسهم في   د من أجهزة اختبارات وتقنيات حديثةستجَطلاع على ما يُالا (10

 .رفع جودة المنتجات المستخدمة

ت الهندسية للمواد ختباراد من أنظمة وتعليمات ومواصفات لها علاقة بالاستجَ على ما يُ طلاع الا (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .وتحديثها

 . المختبر اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (12

 ومراجعتها المختبر  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (13

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 والاستفادة المختبر وحفظها بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (14

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من

 والبرمجيات والمواد  والتجهيزات العاملة القو  المختبر من احتياجات تحديد في المشاركة (15

 .توفيرها على  والعمل والتقنية 

 .في  الأداء تطوير واقتراحات وإنجازات المختبر  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (16

 . الاختصاص  حدود  المختبر في  بها فكلَّ يُ أخر  مهام أي (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :نفاقالعامة للجسور والأالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 .نارةوالإ العامة للطرقالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

  بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشروط التعاقدية شرااوتشغيل وصيانة مشاريع الجسور والأنفاق والإ تشـييد

   يتبع لها ماو بمدينة مكة المكرمة نفاقكفاءة الإو كود البناءو

 المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  الإشراا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  والوحدات  العامةالإدارة    أعمال  في   المعتمدة  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

  .عليها

ل الجسور والأنفاق بمدينة مكة صيانة وتأهيو  شييد وتشغيللتالإشراا على إعداد الخطط اللازمة    (4

بما ينسجم مع أهداا رؤية المملكة   والتي تهدا إلى رفع نسبة رضا العملاء   يتبع لها  ماو  المكرمة

(2030). 

   .صيانة البنية التحتيةو شييد وتشغيللتترشيد الإنفاق وإيجاد البيئة الداعمة للقطاع الخاص  (5

  .يتبع لها  ماو  صيانة الجسور والأنفاق بمدينة مكة المكرمةو  الإشراا على مشاريع تشييد وتشغيل (6

الإشراا على تحديد الاحتياجات اللازمة وترتيب الأولويات لتنفيذ المشاريع ومتابعة صيانتها وفق  (7

 .والمحافظة عليها  الشروط والمواصفات الفنية بأفضل مستويات الجودة

لجسور والأنفاق لالعامة الإدارة دارات المرتبطة بمة من الإقدَّ للخدمات المُ الأداءمتابعة مؤشرات  (8

 الوحدات المختصة.عن طريق الأنظمة الإلكترونية بالتنسيق مع 

سور والأنفاق في جميع وسائل الإعلام بالتنسيق للج  الصيانةو  التشغيلو  متابعة إبراز مشاريع التشييد (9

  .مع الجهات المختصة

طقة مكة المكرمة ومجلظ المنطقة والمجلظ البلدي مارة منإالمشاركة في اللجان المنبثقة عن  (10

 .لجسور والأنفاقلالعامة الإدارة والتي لها علاقة بأعمال   والجهات الخدمية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 . العامةالإدارة فيما يخص أعمال  هاوخارجالأمانة التنسيق مع الإدارات المختلفة داخل  (11

  ؛ التابعة للإدارة العامة للطرق الوحداتطرق تقديم الخدمات فيما يخص جميع أعمال  متابعة (12

 .الأداءفعالية كفاءة و لضمان

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (13

 وتطويرها راجعتهاوم العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (14

 .مستمرة بصفة

  وحفظها العامةالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (15

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من والاستفادة

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد (16

 .توفيرها على 

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (17

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (18

  :نفاقللإدارة العامة للجسور والأ الهيكل التنظيمي 

ــور والأنفـاقللإ التنظيمي  الهيكـل يتكون ــ   الإداريـة الوحـدات من دارة العـامـة للجســـــ  الخـارطـة في  حـةالموضـــــ
 .(25) رقم التنظيمية

  

الإدارة العامة للجسور 

نفاق والأ

إدارة تشييد الجسور 

نفاق والأ

إدارة تشغيل وصيانة 

نفاقالجسور والأ

 (: الإدارة العامة للجسور والأنفاق25الخارطة التنظيمية رقم )
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :نفاقإدارة تشييد الجسور والأ

  التنظيمي: الارتباط 

  .نفاقجسور والأالعامة للالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 كود البناءو بمعايير الجودةو عليها وفقا  للشــروط التعاقدية  شــرااوالإ تشــييد مشــاريع الجســور والأنفاق

 .يتبع لها ماو بمدينة مكة المكرمة نفاقكفاءة الإو

  المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

 الإشراا على تشييد مشاريع الجسور والأنفاق.  (3

 .  مالإشراا على توفير المعدات اللازمة لتنفيذ مشاريع الطرق والتسمية والترقي (4

ليل العطاءات والبم وتح  مة لتنفيذ مشاريع الجسور والأنفاقالمشاركة في دراسة العرو  المقدَّ  (5

واتخام الترتيبات اللازمة للإشراا عليها ومتابعتها    وإعداد ومراجعة العقود اللازمة لتنفيذها   فيها

 .ذ الموافقة من صاحب الصلاحيةخْوأَ 

والعقبات    ح مراحل الإنجاز المتحققة من مشاريع الجسور والأنفاقوض  إعداد تقارير متابعة دورية تُ (6

 .وبيان المراحل المتبقية منها  العمل وتقديم مقترحات للتغلب عليهاالتي تعتر  سير 

 .اقتراح الشروط والمواصفات الفنية والتنسيق مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة (7

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (8

 الميدانية المسوحات إجراء خلال من مشاريع الجسور والأنفاق أولويات تحديد في شاركةالم (9

 المواطنين. لاحتياجات

  المشاركة مع الجهات المختصة في وضع المعايير والأسظ وإصدار التوجيهات الخاصة بتشغيل  (10

  .صيانة مشاريع الجسور والأنفاق والعناية بها والمحافظة عليهاو

 .للقيام بواجبها الإشرافي على مشاريع الجسور والأنفاقستشارية الامتابعة المكاتب  (11

 الجسور والأنفاق. الخاصة بتنفيذ قرارات اللجنة المرورية  (12

  .التأكد من جاهزية الجسور والأنفاق والطوارئ (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

م لتسهيل إجراءات تسلي ؛التنسيق مع والجهات مات الصلة بالمشروع داخل الأمانة وخارجها (14

 الجسور والأنفاق. لمقاولي المواقع 

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (15

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (16

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (17

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (18

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (19

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الجسور والأنفاقصيانة و تشغيلإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

  .نفاقجسور والأالعامة للالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

بمعايير و عليها وفقا  للشـروط التعاقدية شـرااوالجسـور والإصـيانة وتحسـين البنية التحتية للأنفاق و تشـغيل

 .يتبع لها ماو بمدينة مكة المكرمة نفاقكفاءة الإو كود البناءو الجودة

 المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذهاالإدارة  لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 . المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

ات الصيانة المدنية والكهربائية والميكانيكية لشبكالتشغيل و المتابعة الميدانية لجميع أعمال  (3

 .الأنفاقالجسور و

 .اقتراح الشروط والمواصفات الفنية بالتنسيق مع الإدارات المختصة في الأمانة والجهات مات العلاقة (4

  .الإدارةتقييم أداء مدراء المشاريع والجهاز الفني الخاص بالمقاولين والاستشاريين التابعين لأعمال   (5

 المسوحات إجراء خلال من الجسور والأنفاق صيانة مشاريع أولويات تحديد في المشاركة (6

 المواطنين. لاحتياجات الميدانية

لال القيام بالأعمال المدنية والكهربائية بكات الجسور والأنفاق من خشصيانة  و  تشغيل  الإشراا على  (7

 .والتأكد من جاهزية عناصرها  الميكانيكية

 .نفاقالأو الجسورات لتأهيل وصيانة شبك  (BMS)متابعة تنفيذ مخرجات نظام تقييم الجسور  (8

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (9

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (10

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (11

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (12

 .توفيرها على  والعمل
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (13

 . الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (14
  



 معهد الإدارة العامة 

 

221 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :وكالة البلديات

  التنظيمي: الارتباط 

 . المُقدَّسةبأمين العاصمة ترتبط 

  الهدا العام:

ــراا المتطلبـات  و خـدمـات العملاء بمعـايير الجودةو والمرتبطـة الفرعيـة الخـدمـات للبلـديـات ومتـابعـة الإشـــــ

 .يتبع لها ومالمدينة مكة المكرمة  نفاقكفاءة الإو كود البناءو البيئية

 المهام:

 والسياسات  الأهداا  إطار  في   وملل  الوكالة  لنشاط  التقديرية  والميزانية   الخطط  إعداد   على   الإشراا (1

 . اعتمادها بعد تنفيذها ومتابعة  للأمانة العامة

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

 الإدارية والوحدات الوكالة أعمال في  المعتمدة والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق على الإشراا (3

 .عليها تشرا التي 

 المتصلة  الزمنية  والبرامج   والإجراءات  والتعليمات  والقواعد  التنظيمية  السياسيات  وضع  على   الإشراا (4

 . اعتمادها بعد تطبيقها ومتابعة الوكالة  بأعمال

  بالخدمات البلدية وخدمات العملاء للبلديات الفرعية والمرتبطة  الخاصة  والبرامج  الخطط  اقتراح (5

 .الصلاحية صاحب من اعتمادها على  والعمل عليها التعديلات وإجراء ودراستها

 المسائل في  وغيرها الحكومية المصالح وكافة الأمانة بين التنسيق من اللازم المستو  تحقيق (6

 .بالبلديات المرتبطة والفرعية المتعلقة  المشتركة

 والمرتبطة بمدينة  الفرعية  الخدمات البلدية وخدمات العملاء للبلديات  مجال  في   الأولويات  اقتراح (7

 .لها وما يتبع المكرمة مكة

  الفرعية  للبلديات العملاءوخدمات  البلدية الخدمات وعقود  عرو  دراسةلجان  في المشاركة (8

 .لها وما يتبع المكرمة مكة والمرتبطة بمدينة

والمرتبطة  الفرعية للبلديات وخدمات العملاء البلدية عقود الخدمات على  الإشرااالمشاركة في  (9

 لها. وما يتبع المكرمة مكة بمدينة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  وكالةالب المرتبطة الإدارات مشاريعل والتكاليف العقد مدة وزيادة البنود  استحداث محاضر عمل (10

 . للتوجي  الصلاحية صاحب على وعرضها

 .  الفرعية والمرتبطة للبلديات الجغرافي  النطاق حدود  في  الأمانة وخطط سياسات تنفيذ متابعة (11

  العمل. لسير اللازمة والتعاميم والتعليمات الإدارية القرارات كافة اتخام (12

 البلديات  في   التنفيذ  تواج   التي   المشكلات  وحل  العمل  مسارات  وتصحيح  التنفيذية  الأعمال  متابعة (13

 .  الفرعية والمرتبطة

 ورفعها   المرتبطةو  الفرعية  البلديات  نطاق  حدود   في  الأمانة  مهام  لتنفيذ  المستقبلية  الخطط  اقتراح (14

 .للتوجي  الصلاحية صاحب إلى 

   .الميزانية والمرتبطة لمشروع الفرعية البلديات عن اللازمة المعلومات تقديم (15

  .الأداء وتحسين الخدمات وتطوير والمرتبطة الفرعية البلديات تقييم (16

 .البلديات الفرعية والمرتبطة وإنجازات أنشطة عن دورية تقارير إعداد  (17

  والمرتبطة عن الفرعية للبلديات وخدمات العملاء البلدية الخدمات لعقود  الأداء مؤشرات متابعة (18

   PMO.  المشاريع ةإدار مكتب مع بالتنسيق الإلكترونية الأنظمة طريق

  يةلكترونالإ  والأنظمة  التقنيات  واستخدام  تفعيل  خلال  من  بالوكالة  المرتبطة  العامة  الإدارات  متابعة (19

  .PMO  المشاريع  ةإدار  ومكتب  والقروية  البلدية  شؤونال  وزارةمن    الصادرة  الأدلة  خلال  من  وأيضا

 للبلديات وخدمات العملاء البلدية المباشر للخدمات والشراء الأعمال طرح بإجراءات القيام ( 20

من الجهات  والتعليمات اللوائحو الحكومية والمشتريات المنافسات والمرتبطة حسب نظام الفرعية

   المختصة.

  والدولية والعربية والإقليمية المحلية والندوات والمؤتمرات الرسمية المناسبات في  مانةالأ تمثيل (21

 . الوكالة أعمال مجال في عقدتُ التي 

 المتعلقة  المسائل  في   بالأمانة  الإدارية  والوحدات  القطاعات  لجميع  والمساعدة  والمشورة  الرأي  تقديم ( 22

 .الوكالة بنشاط

 .الوكالة أعمال كافة يشمل العمل لإجراءات دليل إعداد  على  الإشراا (23

 وتطويرها ومراجعتها بالوكالة  المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع على  الإشراا (24

 .مستمرة بصفة

 والأدوات  والأجهزة  البشرية  الموارد   من  بها  المرتبطة  الإدارية  والوحدات  الوكالة  احتياجات  تحديد (25

 . العلاقة مات الجهات مع بالتنسيق  وتطويرها توفيرها ومتابعة والتقنية  والبرمجيات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 وحفظها الوكالة بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  على الإشراا (26

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من والاستفادة

 لتطويرها  اللازمة الاقتراحات وتقديم  الوكالة إنجازات عن الدورية التقارير إعداد  على  الإشراا ( 27

 . بشأنها اللازم القرار لاتخام ورفعها

 .الاختصاص  حدود  في  الوكالة بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (28
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :الهيكل التنظيمي لوكالة البلديات

 (:26) رقم التنظيمية الخارطة في  حةالموض   الإدارية الوحدات لوكالة البلديات من التنظيمي  الهيكل يتكون

 

 وكالة البلديات :(26) الخارطة التنظيمية رقم
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الفنية شؤونإدارة ال

  التنظيمي: الارتباط 

    .بوكالة البلدياتترتبط 

  الهدا العام:

 الفني على الإدارات الفنية في البلديات المرتبطة والفرعية بمكة المكرمة والقر  التابعة.و الإشراا الإداري

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 والفرعية. الإدارات الفنية في البلديات المرتبطة  والفني والهندسي على الإشراا الإداري  (3

مع الجهة  وتطبيقها تقنيا  آلية عملها  والمشاركة في تطوير  ية والتقنيةلكترونمتابعة الأنظمة الإ (4

 المختصة بالأمانة

 .الميدانية للأقسام التابعة للإدارات الفنية في البلديات الفرعية والمرتبطة عمالمتابعة الأ (5

 .تقديم الرأي والمشورة الفنية في المسائل المتعلقة بنشاط وكالة البلديات (6

الكفاءة الفنية للإدارات الفنية في البلديات المرتبطة  تقديم المقترحات والمرئيات لتطوير ورفع  (7

 والفرعية. 

 .بلدياتالفنية إلى وكيل ال  ورفع التوصيات   حال لها من معاملاتإعداد التقارير اللازمة ودراسة ما يُ (8

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

  .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ تُ أي مهام أخر  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الخدمات شؤونإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

    .بوكالة البلدياتترتبط 

  الهدا العام:

 الفني على إدارات الخدمات في البلديات المرتبطة والفرعية بمكة والقر  التابعة لها.و الإشراا الإداري

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 . والفرعيةإدارات الخدمات في البلديات المرتبطة  والفني على الإشراا الإداري  (3

وتطبيقها تطوير آلية عملها  والمشاركة في   الخدمات والتقنية لإداراتية لكترونمتابعة الأنظمة الإ (4

 .مع الجهة المختصة بالأمانة تقنيا  

 .للأقسام التابعة لإدارات الخدمات في البلديات الفرعية والمرتبطة عمالمتابعة الأ (5

 .البلدياتتقديم الرأي والمشورة الفنية في المسائل المتعلقة بنشاط وكالة  (6

الكفاءة الفنية لإدارات الخدمات في البلديات المرتبطة تقديم المقترحات والمرئيات لتطوير ورفع  (7

 والفرعية. 

 .وكيل البلدياتالفنية إلى    ورفع التوصيات   حال لها من معاملاتإعداد التقارير اللازمة ودراسة ما يُ (8

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (9

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (10

 وتطويرها بصفة مستمرة.

والاستفادة من    وحفظهاة  الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (11

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (12

 والعمل على توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ تُ أي مهام أخر  (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :وحدة الرقابة النسائية

  التنظيمي: الارتباط 

    .بوكالة البلدياتترتبط 

  الهدا العام:

 .لها يتبع ماو المكرمة مكة مدينة في  النسائية والتجارية والمهنية الصحية المنشآت على  والتفتيش الرقابة

 المهام:

 .إقرارها بعد وتنفيذها الوحدة لنشاطات والبرامج الخطط وضع (1

 .المشتركة  الأعمال لإنجاز بالأمانة الأخر  الإدارات مع التنسيق (2

 رتوفُّ  من للتأكد ؛نسائية بأيد   بالكامل دارتُ التي  والمهنية الصحية المنشآت على  والتفتيش الرقابة (3

 .البلدية  المخالفات  عن  والجزاءات  الغرامات  لائحة  وتطبيق   المخالفات  ورصد   النظامية  الاشتراطات

 النظامية الاشتراطات رتوفُّ  من للتأكد ؛المنشآت هذر تراخيص وتجديد إصدار كشفيات عمل (4

 .النشاط لممارسة

 الغذائية  العينات  وسحب   نسائية  بأيد    بالكامل  دارتُ  التي   النسائية  بالأنشطة  المتعلقة  البلاغات  مباشرة (5

 .الغذائية الصحة مختبر في  لفحصها

 .المتعلقة اللجان أعمال في  والمشاركة  الوحدة عمل مجال في  العلاقة مات الجهات مع التنسيق (6

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (7

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (8

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (9

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (10

 .توفيرها على  والعمل

  الميزانية  لمشروعالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم (11

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (12

  .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :العملاءالعامة لخدمة الإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

    .بوكالة البلدياتترتبط 

  الهدا العام:

 .وفعالة متميزة بصورة للعملاء البلدية الخدمات أفضل تقديم

 المهام:

 .العامةالإدارة  لنشاط التقديرية والميزانية السنوية الخطط إعداد  على  الإشراا (1

 يضمن بما بينها فيما والتنسيق  بها المرتبطة الإدارية الوحدات على  والمهني  الإداري الإشراا (2

 .لها المتاحة الإمكانات من القصو  والاستفادة نشاطاتها بين التكامل

  تشرا  التي   الإدارية  والوحدات  العامةالإدارة    أعمال  في   المعتمدة  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  تطبيق (3

 .عليها

 .العامةالإدارة  اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  (4

 وتطويرها ومراجعتها العامة الإدارة  بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع (5

 .مستمرة بصفة

 والاستفادة  وحفظها  العامةالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (6

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات من

  والعمل  والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   من  العامةالإدارة    احتياجات  تحديد (7

 .توفيرها على 

 .رضاهم قحق وتُ  العملاء احتياجات تناسب الخدمات من مجموعة تقديم على  الإشراا (8

 .وعملائها الأمانة بين ما والتواصل الخدمات تقديم لقنوات المستمر التطوير على  الإشراا  (9

  والتميُّز الجودة لمتطلبات واضح مفهوم إلى  للوصول العلمية المنهجيات تحديد على  الإشراا  (10

 .المؤسسي 

 .العملاء مع بالتعامل العلاقة مات الإدارية الوحدات مع التنسيق  (11

 المتنقلة الخدمات سيارات عبر وكذلل  التجارية الأسواق في  الأمانة خدمات تقديم على  الإشراا  (12

 .المُقدَّسة العاصمة مستو  على  العملاء رضا وقياس  المجهزة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الميزانية.  لمشروع العامةالإدارة  عن اللازمة المعلومات تقديم (13

 . فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتها العامةالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (14

 .الاختصاص  حدود  في  العامةالإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (15

 الهيكل التنظيمي للإدارة العامة لخدمة العملاء 

ــ   الإداريـة الوحـدات العملاء من لخـدمـة العـامـة للإدارة التنظيمي  الهيكـل يتكون  الخـارطـة في  حـةالموضـــــ
 (:27) رقم التنظيمية

 

 العامة لخدمة العملاء الإدارة  :(27) الخارطة التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة لخدمة العملاء

الخدمات إدارة

الخارجية 

إدارة الخدمات 

الشاملة 

البلاغات إدارة

(940)والعمليات 
إدارة العناية بالعملاء
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :إدارة العناية بالعملاء

  التنظيمي: الارتباط 

   .العامة لخدمة العملاءالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 .متميزة بصورة البلدية الخدمات وتقديم العملاء مع التواصل

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .خطورت  ومد  تفاصيل  ومعرفة البلاغ حالة عن للاستفسار استثناء دون العملاء مع التواصل (3

 .الواقع أر  على  نهائهاإ من والتأكد  المغلقة البلاغات بخصوص  بالعملاء الاتصال (4

 .(940) بلدي نظام عبر  العملاء من الواردة البلدية بالخدمات الخاصة البلاغات متابعة (5

 .نهاءوالإ التسديد من للتأكد ؛وتوثيقها بمحاضر فتحها وإعادة المغلقة البلاغات مراجعة (6

 الموظف  لمحاسبة  المتابعة  لإدارة  رسمية  خطابات  وإعداد    وأسبوعيا   يوميا    المتأخرة  البلاغات  متابعة (7

 .المناسب جراءالإ لاتخام ؛المتسبب

 .ساعة 24 مدار على  يوميا   والبلديات الإدارات من المرجعة المتأخرة البلاغات توجي  (8

 يتم) الآلي الحاسب طريق عن ميدانيا  المتواجدة الفرق خلال من تلقيها فور البلاغات مباشرة (9

 (. المطلوب تأمين بعد تنفيذها

 وتقويم  مةالمقدَّ  الخدمة جودة من للتأكد ؛انطباعهم ذخْ وأَ  رضاهم لقياس العملاء مع التواصل (10

 .العملاء مع الشفافية مبدأ لتطبيق ؛والمقترحات الملاحظات وتسجيل الأداء

 طريق  عن  يرد   وما   الفرعية  والبلديات  والإدارات  (940)  العمليات  طريق  عن  الواردة  الشكاو   متابعة (11

 .يومية بصفة للإدارة الرسمي  ي لكترونالإ البريد

 فوتوغرافية وصور بمحاضر دةمزوَّ  الطبيعة على  نهائهاإ حال في  البلاغات جميع لإقفال متابعة (12

 .نجازوالإ  التسديد  من  للتأكد  غبل  المُ  العميل  مع  التواصل  أو   النظام  طريق  عن  المختصة  الجهة  من

  بما   مساء   ةعشر الحادية الساعة إلى  اليومي  الدوام فترات على  الموظفين توزيع وتنسيق توزيع (13

 .ساعة  24  مدار  على   العمل  مواصلة  الطوارئ  حالات  وفي .  العمل  وضغط  الذروة  أوقات  مع  يتناسب
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 (.ومتابعة توجي ) نجليزيةالإ باللغة مةقدَّالمُ البلاغات مع والتعامل المتابعة (14

 .الوحدة منسوبي  بين الجماعي  الفريق روح وبناء تنمية على  العمل (15

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (16

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (17

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من والاستفادة وحفظهاالإدارة  بنشاطات المتعلقة والإحصاءات والبيانات السجلات وتنظيم تحدي  (18

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (19

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  ( 20

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها تكلف أخر  مهام أي (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :(940) إدارة البلاغات والعمليات

  التنظيمي: الارتباط 

   .العامة لخدمة العملاءالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

 .لمعالجتها المعنية الجهات إلى  وتوجيهها بتوثيقها والقيام  والشكاو البلاغات تلقي ومتابعة جميع

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 الجهاز  عبر  والأمنية  الحكومية  الجهات  من  (911)  دالموحَّ   العمليات  مركز  طريق  عن  البلاغات  تلقي (3

 .(940) بلدي البلاغات نظام وعبر  بآ والواتظ الهاتفية المكالمات وعبر  اللاسلكي 

 العميل  ومدخلات  بيانات  حسب  -  إلكترونيا    وتمريرها  وتوجيهها  النظام  طريق  عن  البلاغات  توثيق (4

 .تسديدها ومتابعة  يخص  فيما كل    المركزية والإدارات الفرعية للبلديات -

 ؛ (العزاء  مكان  تهيئة  في   المتوفى   لأهل  مقدَّ تُ  خدمات)  مواساة  خدمة  مبادرة  وطلبات  بلاغات  تلقي  (5

 .المعنية للجهة تحويلها مَّ ثَ  ومن

 غير بلاغ وجود  حالة في  العميل مع التواصل مَّ ثَ  ومن  وتصنيفها لةدخَ المُ البلاغات زرْوفَ  رصْحَ  (6

 .دخال إ وإعادة وتصحيح   بالخطأ مدخل أو واضح

 الأمانة قناة محطة طريق عن المركزية والإدارات الفرعية البلديات موظفي  بين والتنسيق الربط (7

 .العمليات بغرفة

 24 مدار على  ورديات 6 على  الموزعين( المأمورين) الموظفين لمجموعة ومتابعة إشرااو إدارة (8

 من المركزية والإدارات الفرعية البلديات من المغطاة غير للفترة صحيين مراقبين وثلاثة  ساعة

 .صباحا   7 إلى  مساء   11 الساعة

 .تسديدها  متابعة  ثم   بالتسديد  المعنية  والجهات  للبلديات  اللاسلكي   طريق  عن  الطارئة  البلاغات  تسليم (9

 .للأمانة تابع غير البلاغ حالة في  العميل إبلاغ (10

 .اللاسلكية النداءات تنسيق (11

 .والإدارات البلديات تحضير (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 (.وتوجي  تلقي) نجليزيةالإ باللغة مةقدَّالمُ البلاغات مع والتعامل الاستقبال (13

  الطارئة  البلاغات  من  عدد   أكبر  صاحب  الأمين  العميل   ترشيح  خلال  من  وتكريمهم  العملاء  تحفيز (14

 .العملاء حياة تمظُّ  والتي 

 .والقرارات النتائج في  الرأي وإبداء  الإدارة اجتماعات في  المشاركة (15

 .التقارير خلال من الأعمال تنفيذ نتائج تحليل في المساهمة (16

  .الإدارةو  القسم  منسوبي   بين  الواحد  الجماعي   الفريق  روح  وبناء  تنمية  على   والعمل  والتكامل  التعاون (17

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (18

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (19

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  ( 20

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (21

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  ( 22

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (23

  



 معهد الإدارة العامة 

 

234 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :الشاملةإدارة الخدمات 

  التنظيمي: الارتباط 

   .العامة لخدمة العملاءالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

   البلدية الخدمات وتطوير بتنفيذ  المرتبطة  الأنشــــطة جميع ورصــــد  للعملاء  المباشــــرة الخدمات تقديم

 .العملاء بخدمة المتعلقة الخدمات مجال في  المعتمدة والتعليمات واللوائح الأنظمة تطبيق والتأكد من

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 للأنشطة  والتخطيطية الفنية الاشتراطات شروط واستيفاء المعتمدة الأنظمة تطبيق على  التدقيق (3

 .المعتمدة المخططات ضمن تقع التي  السكنو البناء واشتراطات التجارية

  تآمنش عليها والمقام  المعتمدة للاشتراطات وفقا   الفضاء الأراضي  فرز طلبات وتدقيق استقبال (4

 .المخططات ضمن الدبلكسات والفلل

  .العقاريةأو  الوحدات السكينة فرز (5

 تعديل   مساحة  ةإضاف)  المعتمدة  للاشتراطات  وفقا   المخططات  على   الصكوك  تعديل  استيفاء  تدقيق (6

 مخططات صكوك لمعاملات تالكروكيا اعتماد   المخطط ورقم اسم إضافة  الصل وحدود أبعاد 

 .تخطيطية مشاكل بها يكن  لم ما( المنح

 .العلاقة مات الجهات موافقة تتطلب التي  الطلبات إحالة (7

 والمساحات   (دون  فما  أدوار  ثلاثة)  للسكن  الداخلية  العشوائية  للمواقع  التخطيطية  الاشتراطات  منح (8

 (.2م 5000) عن يزيد لا بما

 رخصة  لاستخراج   عليها  والمحافظة  الملكية  لإثبات  المعتمدة  الخاصة  المخططات  صكوك  تسجيل (9

 الشوائب من خالية تكون أن على ؛المخططة للمواقع البيانات تحدي  أو ملكية نقل أو بناء

 . والمنازعات

 . والأنظمة للوائح وفقا   وسريانها ومصادرها الصكوك تسلسل من تحققالو تأكدال (10

  ة لها.الوارد  بالصكوك ةالمتعلق اتوالاستعلام الاستفسارات على  رد ال (11
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .المخطط على  التعديل حالة في  لةالمسجَّ  للمواقع والكروكيات الصكوك صور رفاقإ (12

 .الحديثة المنح مخططات صكوك تسجيل (13

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (14

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (15

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (16

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (17

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها داءالأ تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (18

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :إدارة الخدمات الخارجية

  التنظيمي: الارتباط 

   .العامة لخدمة العملاءالإدارة بترتبط 

  الهدا العام:

ديـة الخـدمـات تقـديم ة والبلـديـات الأمـانـة مقر خـارج البلـ ــيـل  الفرعيـ   تواجـد أمـاكن إلى  الخـدمـات بتوصـــــ

 .العملاء

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .المعاملات جميع عن الشامل الاستعلام استقبال (3

 .وتجديدها التجارية الرخص طباعة (4

 .البناء ارتفاعات واشتراطات التجارية الأنشطة اشتراطات طباعة (5

 .تسديدها ومتابعة  شموع نظام في  وإدراجها والاقتراحات والبلاغات الشكاو  استقبال (6

 .العملاء لخدمة إضافية منافذ لإنشاء التجارية والأسواق الحكومية الجهات مع التنسيق (7

 .المنافذ تلل لزائري المقدمة الخدمات عن نبذة إعطاء (8

 .الحكومية والدوائر العملاء توعية من جانب تغطية (9

 . (911) الموحدة الأمنية العمليات بمركز الأمانة لمندوبي والمتابعة شرااالإ (10

 .فيها المتواجدينو العامة الحدائق أحوال متابعة (11

 .والفعاليات المهرجانات في  الفاعلة المشاركة (12

 عان مُ  بطاقة  -  مطمئنون  -  منصورين  -  حاضرين  -  واجبنا)  المتميزة  المبادرات  ومتابعة  وتنفيذ  إدارة (13

 (.ناظر - الأمانة عين والمواطن الأمين مستشارك - الميدانية المعالجة - مواساة - طلالةإ -

 الجهة بلق   من اعتمادها يتم أن على   اختصاصها مجال في  بها فكلَّتُ  أخر  مهام بأي القيام (14

 .العليا

 .الإدارة اختصاص  مجال في  والمهام الأنشطة لكافة العمل لإجراءات دليل إعداد  في  المشاركة (15

 ومراجعتها  الإدارة بأعمال المتعلقة الأنشطة لجميع الأداء لقياس معايير وضع في المشاركة (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .مستمرة بصفة وتطويرها

 من  والاستفادة   وحفظهاالإدارة    بنشاطات  المتعلقة  والإحصاءات  والبيانات  السجلات  وتنظيم  تحدي  (17

 .معالجتها في  التقنية الإمكانات

 والتقنية   والبرمجيات  والمواد   والتجهيزات  العاملة  القو   منالإدارة    احتياجات  تحديد  في   المشاركة (18

 .توفيرها على  والعمل

 .فيها الأداء تطوير واقتراحات وإنجازاتهاالإدارة  نشاطات عن دورية تقارير إعداد  (19

 .الاختصاص  حدود  في الإدارة  بها فكلَّ تُ أخر  مهام أي ( 20
  



 معهد الإدارة العامة 

 

238 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :وكالة الدعم والمساندة

 التنظيمي: الارتباط 

  .المُقدَّسةبأمين العاصمة ترتبط 

 الهدا العام:

   وفروعها مانةعلى تقديم خدمات الدعم والمســــــاندة إلى مختلف الوحدات التنظيمية في الأالإشــــــراا   

 وضمان تطبيق الأنظمة والتعليمات الإدارية والمالية والتقنية مات الصلة بها.

 المهام:

الإشراا على إعداد الخطط الخمسية والسنوية والميزانية التقديرية لنشاط الوكالة وملل في إطار  (1

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.   الأهداا والسياسات العامة للأمانة

والتنسيق فيما بينها بما يضمن   الإشراا الإداري والمهني على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (2

 التكامل بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

والوحدات الإدارية  الإشراا على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعتمدة في أعمال الوكالة (3

 التي تشرا عليها.

الإشراا على وضع السياسيات التنظيمية والقواعد والتعليمات والإجراءات والبرامج الزمنية المتصلة  (4

 بأعمال الوكالة  ومتابعة تطبيقها بعد اعتمادها. 

في هذا  وفقا  للأنظمة واللوائح المعتمدة الأداءن وسلامة العمل وترشيد سْعلى ضمان حُ الإشراا (5

 الشأن. 

 الإشراا على وضع سياسات تخطيط وتطوير الموارد البشرية. (6

 م وقواعد وإجراءات الموارد البشرية وفق ا للوائح والتعليمات مات العلاقة.الإشراا على تطبيق نظُ (7

 .زةحف  الإشراا على عمليات التواصل الداخلي بما يضمن توافر بيئة عمل مادية وغير مادية مُ (8

والعمل على توفيرها    من أجهزة وتطبيقات التقنية الرقمية  مانةى تحديد احتياجات الأالإشراا عل (9

 بما يكفل تحقيق التحسين المستمر في أداء الأمانة.

 ا.سريتها وسلامتها وتوفره  منوالتأكد المستمر   ضمان حماية أصول المعلوماتعلى  شرااالإ (10

 المالية.  شؤونوالقرارات والتعليمات الخاصة بالالإشراا على تنفيذ الأنظمة واللوائح  (11

 مانة وفروعها.للأالإشراا على توفير الاحتياجات المالية والحسابية  (12



 معهد الإدارة العامة 

 

239 

ة
س

د
ق

م
ال

ة 
م

ص
عا

ال
ة 

ان
م

لأ
ي 

م
ظي

تن
ال

ل 
لي

د
ال

 

 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 الإشراا على تأمين احتياجات الأمانة وفروعها من المواد والمعدات والأجهزة. (13

 والنظافة.الإشراا على توفير احتياجات الأمانة وفروعها من خدمات النقل والشحن والصيانة  (14

 بكفاءة عالية. لها ةالتابع والبلدياتالأمانة في الإشراا على تنفيذ خدمات الأمن والسلامة  (15

الإشراا على تنفيذ خدمات الاتصالات الإدارية من تنظيم المراسلات الصادرة والواردة وحفظ  (16

 الأوراق.

والمحافظة   وفروعها مانةللأالإشراا على تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة  (17

 عليها.

 الخدمات المساندة.بالمشاركة في اللجان والاجتماعات المحلية المتعلقة  (18

 التنسيق مع القطاعات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (19

تقديم الرأي والمشورة والمساعدة لجميع القطاعات والوحدات الإدارية بالأمانة في المسائل المتعلقة  ( 20

 وكالة.بنشاط ال

 الإشراا على إعداد دليل لإجراءات العمل يشمل جميع أعمال الوكالة. (21

لجميع الأنشطة المتعلقة بالوكالة  ومراجعتها وتطويرها  الأداءالإشراا على وضع معايير لقياس  ( 22

 بصفة مستمرة.

ية المختصة لتلب التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الوكالةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  (23

 .تلل الاحتياجات

تحديد احتياجات الوكالة والوحدات الإدارية المرتبطة بها من القو  العاملة والأجهزة والمعدات  (24

 والأدوات  ومتابعة توفيرها وتطويرها بالتنسيق مع الجهات مات العلاقة بالأمانة. 

وحفظها الإشراا على تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوكالة  (25

 والاستفادة من الإمكانات التقنية في معالجتها.

 .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  الوكالةإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (26

 حدود الاختصاص.في الوكالة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 27
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  الهيكل التنظيمي لوكالة الدعم والمساندة:

ــاندة من م والدعكالة لو الهيكل التنظيمي تكون ي ــ  مالالوحدات الإدارية المســ  في الخارطة التنظيميةحة وضــ

 :(28رقم )

 

 وكالة الدعم والمساندة  :(28)الخارطة التنظيمية رقم 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :السيبراني  الأمن إدارة

 التنظيمي: الارتباط 

 .بوكالة الدعم والمساندة ترتبط

 الهدا العام:

ســريتها وســلامتها   منوالتأكد المســتمر    ق بيئة عمل آمنة من خلال ضــمان حماية أصــول المعلوماتلْخَ 

  ا.وتوفره 

  المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الأعمال المشتركة. التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز  (2

 .السياسات والمعايير وتحديثها بشكل دوريمن     تتضمنبما  حوكمة الأمن السيبراني للأمانة    تعزيز (3

متطلبات الأمن السيبراني لإدارة أمن الشبكة والبيانات والأنظمة والخدمات   واعتماد تحديد وتوثيق    (4

 .الإلكترونية والأجهزة المحمولة

 .ة إدارة مخاطر الأمن السيبراني تحديد وتوثيق وتطبيق منهجي  (5

 .إدارة وتحليل ومتابعة حوادث وتهديدات الأمن السيبراني للبنية التقنية والخدمات الإلكترونية  (6

 .التقنيةوتقييم الثغرات للخدمات الإلكترونية والبنية  الاختراق اختبار  (7

 .إدارة هويات الدخول والصلاحيات لأنظمة الأمانة ومراجعتها  (8

 .ي موظفي الأمانة بمخاطر الأمن السيبراني وكيفية التعامل معهاتعزيز وع  (9

 ؛إحالة مرتكبي الجرائم الإلكترونية ومنتهكي سياسات أمن المعلومات للإدارات المختصة بالأمانة  (10

 .اللوائح والتعليماتالإجراء المناسب وفق الأنظمة و لاتخام

 .الميزانيةلمشروع الإدارة تقديم المعلومات اللازمة عن   (11

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لكافة الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة اطات تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنش (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والتجهيزات والمواد والبرمجيات والتقنية    من القو  العاملةالإدارة  المشاركة في تحديد احتياجات   (15

 والعمل على توفيرها.

 فيها.  الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 .في حدود الاختصاص الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ  (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :وحدة مراقبة المخزون

 التنظيمي: الارتباط 

  .بوكالة خدمات الدعم والمساندةترتبط 

 الهدا العام:

 .العينية هدوالعُ نةخزَّ المُ والأصناا المواد في  لةمثَّ مُالأمانة  أموال على  المحافظة

 المهام:

 والبرامج المعتمدة.تنفيذ الخطط  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 مسل بطاقات مراقبة الصنف وبطاقات العهد. (3

 حفظ المستندات المؤيدة للقيود. (4

 ضبط قيود حركة الأصناا في البطاقات. (5

 إجراء مطابقة على فترات دورية بين بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة الصنف. (6

 ر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها.الأصناا التي تقرَّ حصر  (7

 تحديد مستويات التخزين. (8

 تزويد الجهات مات العلاقة بحالات العجز أو الزيادة. (9

 الاشتراك مع لجان الـتأمين والشراء.   (10

 س.فحص الراكد والمكدَّ  (11

 تقرير ما يلزم بشأن تخزين الأصناا أو صرفها مباشرة. (12

مطابقة شهرية للأرصدة الفعلية لبع  الأصناا في المستودعات مع ما يقابلها من أرصدة إجراء  (13

 للتحقق من انتظام القيود. ؛لة في بطاقات مراقبة الصنفسجَّ مُ

 الحد من الأصناا المتشابهة. (14

 دراسة تقارير الجرد واستخراج أرصدة المخزون ووضع قيمة لها في نهاية كل سنة مالية. (15

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي  الوحدةنظمة وتطبيقات الإشراا على أ (16

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات  الأداءمتابعة سير العمل في الوحدة  والتأكد من سلامة وفاعلية  (17
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والمعوقات التي تواجهها.

 راءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص الوحدة.المشاركة في إعداد دليل لإج (18

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال الوحدة  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (19

 وتطويرها بصفة مستمرة.

تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها والاستفادة من  ( 20

 نات التقنية في معالجتها.الإمكا

 .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  الوحدةإعداد تقارير دورية عن نشاطات  (21

 حدود الاختصاص.في الوحدة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 22
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :العامة للموارد البشريةالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 ترتبط بوكالة الدعم والمساندة.

 الهدا العام:

 .الأنظمة واللوائح والأدلة الخاصة بها وضمان تطبيق  كفاءة وفاعلية الموارد البشرية زيادة

  المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالعامة الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل    ت الإدارية المرتبطة بهاالمتابعة الإدارية والفنية على الوحدا (3

 بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

 ة.والتأكد من استيفائها البيانات اللازم   الإشراا على تنظيم وحفظ ملفات وسجلات الموارد البشرية (4

إدارة يتعلق بالموارد البشرية بالتعاون والتنسيق مع  فيما    مانةالأالاشتراك في إعداد مشروع ميزانية   (5

 .والإدارات الأخر  مات العلاقة الميزانية

في المسائل التي   بالأمانةالوحدات التنظيمية    لجميعالإشراا على تقديم الاستشارات الفنية اللازمة   (6

 .تتعلق بالموارد البشرية

 .الإشراا على تنمية وتطوير الموارد البشرية (7

 .مانةالأالتدريبية في  الاحتياجاتالإشراا على تحديد  (8

 .مانةالأالإشراا على عمليات التواصل الداخلي في  (9

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات والعمل  الموحد الإشراا على تطبيق نظام الموارد البشرية  (10

 .على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة

 الإجرائية للموارد البشرية.الإشراا على تطبيق العمليات  (11

 الإشراا على تخطيط الموارد البشرية. (12

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (14

 بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

وحفظها والاستفادة   العامةالإدارة  السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  تحدي  وتنظيم   (15

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

 والعمل على توفيرها.  من القو  العاملة والتجهيزات والمواد  العامةالإدارة تحديد احتياجات  (16

  .فيها الأداءاقتراحات تطوير وإنجازاتها و العامةالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .الاختصاص حدود  في العامة الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18

 :الهيكل التنظيمي للإدارة العامة للموارد البشرية

حة في الخريطة وضـــــــ  مية الدارالهيكل التنظيمي للإدارة العامة للموارد البشـــــــرية من الوحدات الإيتكون 

 (29) التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة 

للموارد البشرية

إدارة التواصل 

الداخلي

إدارة تطوير 

الموارد البشرية

إدارة عمليات 

الموارد البشرية

 (: الإدارة العامة للموارد البشرية29) الخارطة التنظيمية رقم
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة عمليات الموارد البشرية

  التنظيمي: الارتباط 

  .العامة للموارد البشريةالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

 البشرية وفق ا للوائح والتعليمات مات العلاقة.م وقواعد وإجراءات الموارد تطبيق نظُ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 :يلي  فيما ملل ويتمثل  م وقواعد وإجراءات عمليات الموارد البشريةتطبيق نظُ (3

لأقسام اوتحديد الوظائف الشاغرة ونوعيتها وشروط شغلها  وملل بالتعاون مع الإدارات  •

   .المختلفة  والإعلان عن الوظائف المراد شغلها بحسب الصلاحية الممنوحة

 .فيما يخص شغل الوظائف الشاغرةموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  التنسيق مع وزارة ال •

 .اشرة العملاستكمال مسوغات التعيين ومب •

عمالهم  ورفع التقارير إلى والمنقولين لأ نين حديثا  عيَّ التأكد من مباشرة الموظفين المُ •

 .ولين عن الموظفين أثناء فترة التجربةالمسؤ

 اتخام الإجراءات اللازمة نحو مستحقات الموظفين من رواتب وعلاوات ومكافآت وغيرها. •

 .زمة عنهم ورفعها للجنة الترقياتحصر المستحقين للترقية وجمع البيانات اللا •

اتخام الإجراءات اللازمة نحو ترقيات الموظفين طبقا  للأنظمة واللوائح السارية في هذا  •

 .الشأن

اتخام الإجراءات اللازمة عند انتهاء خدمات الموظفين  وفي حالات كف اليد والفصل  •

 .وجميع الحالات التأديبية

إجازات الموظفين ونقلهم وانتدابهم وتكليفهم وإعارتهم اتخام الإجراءات اللازمة نحو  •

 .والتعاقد معهم

 .ورفع التقارير الدورية بذلل  متابعة حضور وانصراا الموظفين •

 .تنفيذ العمليات الإجرائية المتعلقة بتدريب وابتعاث وإيفاد الموظفين •
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .تطبيق اللوائح والتعليمات مات العلاقة بالموظفين (4

 .والتأكد من استيفائها لجميع البيانات اللازمة  سجلات الموظفينتنظيم وحفظ ملفات و (5

 د.إدارة نظام الموارد البشرية الموحَّ  (6

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (7

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (8

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (9

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من ة الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (10

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (11

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (12

 يرها.توف

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة تطوير الموارد البشرية

 التنظيمي: الارتباط 

  العامة للموارد البشرية.الإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

 .تخطيط وتطوير الموارد البشرية بما يضمن الرفع من كفاءتها وفاعليتهاتطبيق سياسات 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .إعداد خطة الموارد البشرية (3

 .التعاقب الوظيفي إعداد ومتابعة تنفيذ خطة  (4

 إعداد وتنفيذ خطة إدارة الموهبة. (5

 .إعداد الإطار العام لجدارات الوظائف التخصصية والأوصاا الوظيفية لها (6

 .إعداد ومتابعة تنفيذ خطة تطوير القيادات (7

 .إعداد ومتابعة تنفيذ خطة المسارات الوظيفية (8

 .إدارة أداء الموارد البشرية (9

 .وتنويع مهاراتهمتنمية وتطوير الموارد البشرية  (10

والتنسيق مع الوحدات التنظيمية    مانةتحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في الأ (11

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

على الهيكل التنظيمي بالتنسيق مع وزارة  مراجعة وتحدي  التصنيف والتوصيف الوظيفي بناء   (12

 الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.  

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةابعة سير العمل في  مت (13

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 وتطويرها بصفة مستمرة.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (16

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةع الوحدات والتنسيق م  الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (17

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (18

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 .مجال اختصاصهافي الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة التواصل الداخلي 

  التنظيمي: الارتباط 

  .العامة للموارد البشريةالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

 .زةحف  القيام بعمليات التواصل الداخلي بما يضمن توافر بيئة عمل مُ

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 .م وإجراءات العملاستقبال الموظف الجديد وتعريف  بمهام  ونظُ (3

 .تلقي تظلمات الموظفين وتجميعها وفرزها ورفعها للجهات مات العلاقة (4

 .والرضا الوظيفي وإجراء مسوحات الارتباط المهني   تفعيل الوسائل المناسبة لتحسين بيئة العمل (5

 .تفعيل قنوات التواصل الداخلية للموظفين وتحليلها بكل ما يتعلق بالموارد البشرية (6

 تفعيل برامج الولاء الوظيفي. (7

 .تفعيل إجراءات السلامة المهنية (8

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (9

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (10

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (11

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة لات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات تحدي  وتنظيم السج (12

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (13

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   القو  العاملة والتجهيزات والمواد من الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (14

 توفيرها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (15

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (16
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المالية شؤونالعامة للالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 الدعم والمساندة.ترتبط بوكالة 

 الهدا العام:

ــمـان تطبيق الأنظمـة   وفروعهـا مـانـةفي الأتقـديم الخـدمـات المـاليـة إلى مختلف الوحـدات التنظيميـة  وضـــــ

 والتعليمات مات الصلة بها.

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارها العامةالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة. التنسيق مع الإدارات الأخر   (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين   الإشراا الإداري على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (3

 نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

 الإشراا على خطط وبرامج الشؤون المالية. (4

 قرارات والتعليمات الخاصة بالشؤون المالية. الإشراا على تنفيذ الأنظمة واللوائح وال (5

 مة لذلل.الإشراا على إعداد وتنفيذ الميزانية السنوية بما يتناسب مع التعليمات المنظ   (6

 الإشراا على توفير الاحتياجات المالية للأمانة والبلديات الفرعية. (7

 معدات والأجهزة.الإشراا على تأمين احتياجات الأمانة والبلديات الفرعية من المواد وال (8

الإشراا على تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للأمانة والبلديات الفرعية  (9

 والمحافظة عليها.

 المشاركة في اللجان والاجتماعات المحلية المتعلقة بالشؤون المالية.  (10

 ب المالية.الاتصال والتنسيق مع الجهات الحكومية والقطاع الخاص في كل ما يتعلق بالجوان (11

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (13

 بصفة مستمرة.

المختصة  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   العامةالإدارة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  (14

 .لتلبية تلل الاحتياجات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

وحفظها والاستفادة   العامةالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (15

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

 العمل على توفيرها.و  من القو  العاملة والتجهيزات والمواد  العامةالإدارة تحديد احتياجات  (16

  .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  العامةالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 الاختصاص. حدود في العامة الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18

 المالية: شؤونالهيكل التنظيمي للإدارة العامة لل

ــؤونيتكون الهيكـل التنظيمي للإدارة العـامـة لل ــ  الم ـ شـــــ حـة في الخـارطـة  اليـة من الوحـدات الإداريـة الموضـــــ

 .(30) التنظيمية رقم

 

 المالية شؤونالعامة للالإدارة  :(30) الخارطة التنظيمية رقم

  

الإدارة العامة للشئون المالية

إدارة 

المستودعات

إدارة العقود 

والمنافسات
إدارة المشتريات إدارة الميزانية

إدارة الشئون  

المالية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :المالية شؤونة الإدار

 التنظيمي: الارتباط 

  .المالية شؤونالعامة للالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

ــلامة من والتأكد للأمانة   المالية الاحتياجات جميع توفير ــبية المالية الإجراءات سـ ــرا من  والمحاسـ  صـ

 .والتعليمات والقرارات واللوائح للأنظمة وفقا   وتقرير وتسجيل وتحصيل

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة. التنسيق مع  (2

 ق من سلامة الصرا وعدم التجاوزات المالية. الإشراا على تنفيذ الأنظمة واللوائح المالية  والتحقُّ  (3

القيام بجميع الأعمال المالية والمحاسبية من قيد ارتباطات وتدقيق وصرا وتحصيل وفقا   (4

 للأنظمة.

 ل والصرا  وفتح الحسابات المصرفية لتسهيل العمليات المالية ومتابعتها.القيام بإجراءات التحصي (5

 مسل جميع السجلات المحاسبية والرقابية المنصوص عليها في التعليمات المالية. (6

 إعداد الردود على ملاحظات الديوان العام للمحاسبة والأجهزة الحكومية الأخر  مات العلاقة. (7

وتحرير النمامج الخاصة بها  وتسجيلها بعد عمل التسويات  استلام جميع إشعارات الإيرادات (8

 اللازمة لها  والرد على الاستفسارات والملاحظات الخاصة بها. 

 والعمل على تقديم المساعدة والتسهيلات اللازمة لأداء مهامهم.   التعاون مع المراقبين الماليين (9

 فقا  للقواعد والإجراءات.ر المشكلات المالية والعمل على معالجتها وصْمتابعة وحَ  (10

 المشاركة في اللجان والاجتماعات داخل الأمانة مات العلاقة بالشؤون المالية.  (11

إعداد البيانات وإرفاق صور تسويات المستحقات العامة  وإجراء الاتصالات مع الوزارات والمصالح  (12

 الحكومية وغيرها فيما يختص بالحسابات الجارية لديها. 

 إنجاز معاملات صرا السلف المستديمة  وإعداد أوامر تعوي  وتعزيز السلف.  (13

 إعداد التسويات الجردية وقيود الإقفال في نهاية العام المالي.  (14

 تنفيذ أوامر الصرا المعتمدة.  (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 إعداد التحويلات المالية والتسويات اللازمة.  (16

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (17

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (18

 التي تواجهها.

 .الإدارةجال اختصاص المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في م (19

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 20

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (21

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي ي المشاركة ف ( 22

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (23

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (24
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الميزانيةإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

  .العامة للشؤون الماليةالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

والعمل على متابعة   والمشــاركة في مناقشــتها وتعزيزها مع وزارة المالية  الأمانةإعداد مشــروع ميزانية 

 تنفيذها وفق قواعد وتعليمات الميزانية.

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

يزانية الأمانة إعداد النمامج الخاصة بمشروع الميزانية السنوية وتحديد برنامج زمني لإعداد م (3

وتوزيعها على جميع الوحدات الإدارية المختلفة في   بما يتناسب مع التعليمات المنظمة لذلل

 ديوان الأمانة والفروع.

على   اوتوزيعه   إعداد التعليمات الخاصة بإعداد مشروع ميزانية الأمانة وفقا  لتوصيات وزارة المالية (4

 قطاعات الأمانة المختلفة.  

تلقي مشاريع ميزانيات الوحدات الإدارية بديوان الأمانة والبلديات الفرعية وكذلل الوظائف المختلفة  (5

تمهيدا    ة لهذا الغر دَّ تبويبها وتفريغها في النمامج الرسمية المُع   مَّ ومن ثَ   ومناقشتها معهم

 مانة.لإدراجها في مشروع الميزانية الشامل الأ

وإبداء الرأي بشأنها إلى المدير العام   دراسة وتحليل مقترحات مشروع ميزانية قطاعات الأمانة (6

 المالية.  شؤونلل

ومتابعة حركة الوظائف   إعداد احتياجات الأمانة من وظائف الإحداث والتعديل والرفع والسلخ (7

 العامة للموارد البشرية.الإدارة بمشاركة 

بل إرسال  إلى وزارة لإجازت  ق  مينالشامل للأمانة ومناقشت  مع معالي الأعر  مشروع الميزانية   (8

 المالية.

 المشاركة في مناقشة الميزانية مع الجهات المختصة بوزارة المالية. (9

وعرضها   اقتراح توزيع المبالغ المعتمدة بالميزانية كمخصصات لديوان الأمانة والبلديات الفرعية (10
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

وتعزيزها خلال السنة حسب المتوافر من    قة عليها في بداية السنةعلى صاحب الصلاحية للمواف

 الاعتماد.

 لها.بعد اعتمادها وإصدار القرارات اللازمة  مانةالأتوزيع اعتمادات الميزانية على إدارات  (11

إدخال بيانات الميزانية والتكلفة الكلية في سجلات مراقبة الاعتمادات والحاسب الآلي وسجلات  (12

 الارتباطات.

تعميم الميزانية بعد صدورها وتخصيصها على الوحدات الإدارية مات العلاقة بديوان الأمانة  (13

 مرفقا  بها تعليمات وقواعد الصرا على أبواب الميزانية.   والبلديات الفرعية

 الارتباط والحجز على جميع بنود وبرامج ومشاريع الميزانية.  (14

ومقابلة هذر   صة للإدارات المختلفةادات المالية المخصَّ الاحتفاظ بالسجلات الخاصة بالاعتم (15

 المالية. شؤونمة من إدارة الالسجلات بأوراق تصفية الحسابات المقدَّ 

وملل   مانةالأوضع القواعد والضوابط والمعايير المتعلقة بأولويات إدراج المشروعات في ميزانية  (16

 الخطة.عداد إ المعنية ب الوحدة الإداريةبالتعاون والتنسيق مع 

وإجراء المراجعة    م واللوائح المعتمدةمراجعة التقارير الدورية لمراقبة حركة الصرا حسب النظُ (17

ع حدوث بل العلاج في حالة توقُّوالمبادرة باقتراح سُ   الدورية على المنصرا والمتبقي من الميزانية

 عجز أو زيادة في بع  البنود.

واتخام الإجراءات   ات الإضافية التي لم تشملها الميزانيةدراسة احتياجات الأمانة من الاعتماد  (18

 النظامية لتوفير المبالغ اللازمة لها.

وتعزيز التكاليف والاعتمادات أو    اقتراح عمل المناقلات بين بنود وبرامج مشاريع أبواب الميزانية (19

 إنقاصها وعرضها على صاحب الصلاحية.

 زانية الخطط الخمسية.المشاركة مع الإدارات المختصة في وضع مي ( 20

 المشاركة في جميع الاجتماعات واللقاءات التي تتعلق بالميزانية.  (21

 بالميزانية.ومات المتعلقة لتنظيم وحفظ واسترجاع المع ( 22

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (23

 مات العلاقة. والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (24

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (25
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (26

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من ة الإدارتحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  ( 27

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (28

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  ( 29

 يرها.توف

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (30

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (31
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 : إدارة المشتريات

  التنظيمي: الارتباط 

  .العامة للشؤون الماليةالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

  والنوعيات بالكميـات والخـدمات والأجهزة والمعـدات المواد  من البلـديات الفرعيـةو مانةالأ احتيـاجات تأمين

  .المناسب والسعر المحدد  الوقم في  المحددة

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 الأولوية. وتأمين احتياجاتها حسب  مة من الوحدات الإدارية التابعة الأمانةالطلبات المقدَّ دراسة  (3

القيام بجميع المهام التنفيذية المتعلقة بشراء المواد والمعدات والأجهزة اللازمة وفقا  لنظام  (4

 المنافسات والمشتريات الحكومية.

  فات للمنافسات الخاصة باللوازم والمعداتالاشتراك مع الإدارات مات العلاقة في إعداد المواص (5

 .وتحديد الكميات اللازمة وفقا  لاعتمادات الميزانية

 المشاركة في لجان فتح المظاريف ولجان فحص العرو . (6

   الاشتراك مع الوحدات مات العلاقة في تحرير العقود والعمل على توقيعها من أصحاب الصلاحية (7

 قة.إخطار الجهات مات العلا مَّ ومن ثَ 

الأسعار التي  والاحتفاظ بملفات منظمة )الكتالوجات( وقوائم  الإلمام بحركة الأسعار في السوق (8

 تصدرها الشركات والمؤسسات وتحليلها.

 ومتابعة تنفيذها.   إعداد أوامر التوريد )التعميد( وإحاطة الجهات مات العلاقة (9

عات )الرجيع( وملل عن طريق المشاركة في وضع سياسة التخلص من فائ  المواد في المستود  (10

 واتخام الإجراءات النظامية لبيعها بالطرق النظامية.  حصرها

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (11

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءمن سلامة وفاعلية    والتأكد   الإدارةمتابعة سير العمل في   (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (13

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (14

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (15

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (16

 .الاحتياجاتالمختصة لتلبية تلل 

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (17

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (18

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (19
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

   :المنافسات والعقود  ةإدار

  التنظيمي: الارتباط 

 . المالية شؤونالعامة للالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

لنظام المنافسـات والمشـتريات   وفقا  فاعلية إعداد وتنفيذ ومتابعة عمليات منافسـات وعقود الأمانة بكفاءة و

 .ولوائح الحكومية 

 

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 من  أي    أو  الأمانة  تكون  التي   العقود   وإبرام  وتحليلها   ودراستها  (محدودة  أو  عامة)  المنافسات  طرح (3

 المعتمدة والتعليمات واللوائح للأنظمة وفقا   فيها  طرفا   البلديات التابعة لها أو التنظيمية وحداتها

 .العلاقة مات المختصة التنظيمية الوحدات مختلف مع وبالتنسيق الممكنة  الممارسات وأفضل

 صحة وضمان التفصيلية  وملاحقها والمالية الفنية المنافسات وثائق وتحليل ومراجعة إعداد  (4

 مع وبالتنسيق المعتمدة  والتعليمات واللوائح للأنظمة وفقا   وماليا   فنيا   التحليل إجراءات وقانونية

 .العلاقة مات المختصة التنظيمية الوحدات مختلف

 مةالمقدَّ   العرو   مع  المطلوبة  والشروط  والمالية  الفنية  المواصفات  بمطابقة  المتعلقة  العمليات  إدارة (5

 وإثبات المظاريف   فتح لجنة على  ساتالمناف عطاءات وعر  المنافسات  في  المشاركين بلق   من

 للأنظمة وفقا   عليها  التدقيق يفيد بما والتوقيع بتفريغها  الخاصة الكشوا وإعداد  فيها  جاء ما

 .المعتمدة والتعليمات واللوائح

 بتلل   محاضر  وإعداد   والترسية   الدراسة  إجراءات  لاستكمال  للمنافسات  التمهيدية  الاجتماعات  عقد (6

 والتعليمات  واللوائح  للأنظمة  وفقا    العلاقة   مات  المختصة  التنظيمية  للوحدات  وإرسالها  الاجتماعات 

 . المعتمدة

 من  اعتمادها  بعد(  ملل   الأمر  تطلب  كلما)  بها  المرفقة  والعينات  بأنواعها   المقبولة  المنافسات  إحالة (7

 وعرضها  بشأنها   الفنية  التوصيات  وتقديم  لدراستها   الطالبة  التنظيمية  الوحدات  إلى   النظامية  الناحية
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 واللوائح للأنظمة وفقا   بشأنها  المبدئي  القرار لاتخام بالأمانة العرو  فحص لجنة على  مجددا  

 .المعتمدة والتعليمات

 العرو   فحص لجنة وتقارير ومراسلات اجتماعات ومحاضر أعمال جدول وصياغة إعداد  (8

 والتعليمات واللوائح للأنظمة وفقا   قرارات  من بها ورد  ما وتنفيذ بالأمانة  المظاريف فتح ولجنة

 .العلاقة مات المختصة  التنظيمية الوحدات مختلف مع وبالتنسيق المعتمدة 

 الشروط على  العقود  اشتمال  وضمان المقبولة  العطاءات أصحاب مع التعاقد إجراءات تنفيذ (9

 الأخر   وجميع المتطلبات  المعتمدة   والقانونية  التشريعية  والمتطلبات  ة الزمني  والفترات  الجزائية 

 وبالتنسيق  المعتمدة   والتعليمات  واللوائح  للأنظمة  وفقا    وغيرها   والجودة  والبيئة  والسلامة  الأمن  مثل

 .العلاقة مات التنظيمية الوحدات مختلف مع

 وبواليص   والتأمينات  والكفالات  البنكية  الضمان  صحة جميع خطابات  من  والتأكد  والتدقيق  الاستلام (10

 جميع الإجراءات  ومتابعة  ترسيتها وحفظها   تم  التي   المقبولة  بالعطاءات  العلاقة  مات  النهائية  التأمين

 والتعليمات واللوائح للأنظمة وفقا   (وإفراج ومصادرة وتخفي  ورفع تمديد من) عليها الموجبة

 .العلاقة مات الخارجية والجهات المختصة  التنظيمية الوحدات مختلف مع وبالتنسيق المعتمدة 

 وغير  المقبولة) السابقة العطاءات في  المشاركة الجهات عن للبيانات قاعدة وتوفير وتحدي  بناء  (11

  امعه الفعال التعامل ومنهجيات آليات تتضمن المنافسات  في  المشاركة الجهات وعن (المقبولة

 العلاقة مات النهائية التأمين وبواليص والتأمينات والكفالات البنكية الضمان خطاباتجميع  وعن

 وتخفي   ورفع  تمديد  من  عليها  المتخذة  الإجراءات  متضمنة    ترسيتها   تم  التي   المقبولة  بالعطاءات

 . وإفراج ومصادرة

 .الإدارة أعمالب المتعلقة الحكومية الجهات مع المشتركة اللجان اجتماعات في  الأمانة تمثيل (12

  .الإدارة  بنشاط  يتعلق  بما  للأمانة   الخارجيين  يينستراتيجالإ  الشركاء  مع  والتنسيق  العلاقات  تعزيز (13

 .الإدارةإعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

ومراجعتها وتطويرها بصفة   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (15

 مستمرة. 

المختصة لتلبية  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  (16

 .تلل الاحتياجات

والاستفادة   وحفظها  العامةالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (17

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 والعمل على توفيرها.  القو  العاملة والتجهيزات والمواد  منالإدارة تحديد احتياجات  (18

  .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 الاختصاص. حدود في الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة المستودعات

 التنظيمي: الارتباط 

  العامة للشؤون المالية.الإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

وتلبية احتياجات الوحدات     تخزين المواد والأدوات والمعدات والأجهزة اللازمة للأمانة والمحافظة عليها

 نة حسب الأصول المتبعة. المختلفة من الأصناا المخزَّ 

 :المهام

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 متابعة تطبيق اللوائح والقواعد والتعليمات المتعلقة بالمستودعات. (3

 اللازمة.تحديد احتياجات الأمانة السنوية من الأدوات والمواد والمعدات  (4

بعد التأكد من مطابقتها    مانةشتر  لاستخدامات الأاستلام جميع المواد والأجهزة والمعدات التي تُ (5

 للمواصفات والمقاييظ والعدد والوزن المطلوب.

بل السلامة ضد المحافظة على سلامة المواد داخل المستودعات من التلف أو الفقدان  وتأمين سُ (6

 .مانةمستودعات الأالحريق داخل 

مة لكي يسهل الحصول على كل نوع من داخل تخزين المواد المستلمة بطريقة جيدة ومنظَّ  (7

 المستودع  مثل: ترقيم المواد  ووضع كل صنف أو مادة في مكان معين تحم رقم خاص بها.

صحاب ة من المسؤولين أدَّ ع  صرا طلبات الإدارات والأقسام المختلفة طبقا  لأوامر الصرا المُ (8

 العلاقة.

 تنظيم حركة الشحن والتفريغ داخل المستودعات. (9

حصر ومتابعة الأصناا التي يتقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها بموجب تقارير دورية  (10

 رسل للإدارة العامة للشؤون المالية. تُ

 مسل السجلات المتعلقة بالمخزون والبطاقات والنمامج وضبط حركة المواد والأصناا. (11

تنفيذ الجرد الدوري وقبول الرجيع والمحافظة علي  إلى حين التصرا في  طبقا  للقواعد المتبعة   (12

 في هذا الشأن.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (13

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةفي    متابعة سير العمل (14

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (15

عتها ومراج  الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (16

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (17

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (18

 .اجاتالمختصة لتلبية تلل الاحتي

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (19

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :  الإدارية شؤونالعامة للالإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 ترتبط بوكالة الدعم والمساندة.

 الهدا العام:

وضـمان   تقديم الخدمات الإدارية والمسـاندة إلى مختلف الوحدات التنظيمية في الأمانة والبلديات الفرعية

 مات الصلة بها. والتعاميم والتعليماتواللوائح تطبيق الأنظمة 

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارها العامةالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل بين   الإشراا الإداري على الوحدات الإدارية المرتبطة بها (3

 المتاحة لها. نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات

 الإشراا على خطط وبرامج الشؤون الإدارية والخدمات المساندة. (4

الإشراا على تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات الخاصة بالشؤون الإدارية والخدمات  (5

 المساندة. 

 الإشراا على توفير احتياجات الأمانة والبلديات الفرعية من الخدمات والشحن والصيانة والنظافة. (6

 ة.الإشراا على تنفيذ خدمات الأمن والسلامة الأمانة وفروعها بكفاءة عالي (7

 .هاالإشراا على تنفيذ خدمات الاتصالات الإدارية من تنظيم المراسلات الصادرة والواردة وحفظ (8

 المشاركة في اللجان والاجتماعات المحلية المتعلقة بالشؤون الإدارية والخدمات المساندة. (9

 الاتصال والتنسيق مع الجهات الحكومية والقطاع الخاص في كل ما يتعلق بالجوانب الإدارية (10

 واحتياجات الأمانة من الخدمات.

 العامة.الإدارة إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (11

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (12

 بصفة مستمرة.

المختصة  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   عامةالالإدارة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  (13

 .لتلبية تلل الاحتياجات
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

وحفظها والاستفادة   العامةالإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (14

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

 والعمل على توفيرها.  اد من القو  العاملة والتجهيزات والمو العامةالإدارة تحديد احتياجات  (15

  .فيها الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير  العامةالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (16

 الاختصاص. حدود في العامة الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (17

 الإدارية: شؤونالهيكل التنظيمي للإدارة العامة لل

ــؤونالعامة لليتكون الهيكل التنظيمي للإدارة  الإدارية من الوحدات الإدارية كما يتضـــــــح في الخارطة   شـــــ

 .(31التنظيمية رقم )

 

 يةدارالإ شؤونالعامة للالإدارة  :( 31) الخارطة التنظيمية رقم

  

ةالإدارة العامة للشئون الإداري

مركز الاتصالات الإدارية من والسلامةإدارة الأ إدارة الخدمات العامة
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الخدمات العامة

 التنظيمي: الارتباط 

   الإدارية. شؤونللالعامة الإدارة ب ترتبط

 الهدا العام:

  .بالأمانة الخاصة والنظافة وصيانة وشحن نقل من الخدمات أعمال جميع توفير

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

احتياجات مباني الأمانة من أعمال النظافة والصيانة ووسائل النقل بالتنسيق والتعاون مع تحديد  (3

 الجهات مات العلاقة.

المشاركة في دراسة عرو  المقاولين لأعمال الصيانة والنظافة لمباني الأمانة والبلديات الفرعية    (4

 وصياغة عقودها.

لة عن السيارات بسجلات وإحصاءات مفصَّ إصدار أمونات صرا المحروقات للسيارات  والاحتفاظ   (5

 وحركتها.

 والعمل على توفير جميع مستلزماتها.  متابعة أعمال النظافة في مباني الأمانة والبلديات الفرعية (6

 دة لذلل.ع  تأسيظ الهواتف في الأمانة وتشغيلها وصيانتها طبقا  للوائح الصيانة المُ (7

 ء الأمانة حسب الأنظمة واللوائح والتعليمات.توفير خدمات النقل بالسيارات لمنسوبي وخبرا (8

 وحفظها.  إعداد سجلات تتعلق بالسيارات وصيانتها وأسماء السائقين (9

 سن استخدام السائقين لها.والتأكد من حُ  وضع برامج للصيانة الدورية للسيارات (10

 توفير خدمات الشحن والتخليص الجمركي. (11

 توفير خدمات التعقيب بالأمانة ومنسوبيها. (12

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (13

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (14

 التي تواجهها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الإدارةإعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  المشاركة في  (15

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (16

 وتطويرها بصفة مستمرة.

لاستفادة من وحفظها واالإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (17

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (18

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (19

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  ( 20

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (21
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :والسلامة منإدارة الأ

 التنظيمي: الارتباط 

   العامة للشؤون الإدارية.الإدارة ب ترتبط

 الهدا العام:

   جهات من بها يرتبط وما والبلديات الفرعية ومكاتبها الأمانة في  والســلامة الأمن خدمات على  الإشــراا

   .ممتلكاتها على  والمحافظة

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

ى العاملين في الأمن  والتنسيق فيما بينهم بما يضمن توفير الأمن والسلامة على مدار الإشراا عل (3

 الساعة في جميع مرافق ومنشآت الأمانة.

 اللوائح والقواعد والتعليمات المتعلقة بالأمن والسلامة.الأنظمة ومتابعة تطبيق  (4

في مجال الأمن والسلامة  دة لتحديد القدرات والمهارات اللازمة للعامليناقتراح معايير موحَّ  (5

 بالتعاون مع الإدارات المختصة.

 إعداد تنظيم أمني دقيق لمباني الأمانة وفروعها ومكاتبها المرتبطة بها. (6

د هوية الموظفين بالمكاتب في غير أوقات الدوام الرسمي  وتوضيح حد  توفير السجلات التي تُ  (7

 وقم دخولهم وخروجهم من الأمانة  وتنظيم لوحة مفاتيح المكاتب. 

 إعداد جداول لتوزيع الأفراد على الحراسات  والتأكد من وجودهم خلال مناوبتهم. (8

رة الأمن والسلامة  وتنظيمها الإشراا على عملية جمع وتصنيف البيانات والمعلومات المتعلقة بإدا (9

وحفظها بشكل يساعد على سرعة وسهولة الرجوع إليها  والاستفادة من إمكانات الحاسب الآلي 

 في هذا المجال.

  متابعة التطورات الحديثة في مجال الآليات والأجهزة والمعدات الخاصة بمجال الأمن والسلامة (10

 وتقديم الاقتراحات المناسبة للاستفادة منها.

اقتراح برامج الإحلال والتجديد للآليات والمعدات والأجهزة الخاصة بأعمال الأمن والسلامة   (11

 بالتنسيق مع الوحدات الإدارية المعنية في الأمانة. 
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

معلومات ومتابعة إدخال وتحدي  ال  على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (12

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (13

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءشاركة في وضع معايير لقياس الم (15

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (16

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةريبية لموظفي تحديد الاحتياجات التدالمشاركة في  (17

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (18

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ هام أخر  تُأي م ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :مركز الاتصالات الإدارية

 التنظيمي: الارتباط 

   العامة للشؤون الإدارية.الإدارة ب يرتبط

 الهدا العام:

 الآلية  الأنظمة في  وقيدها  منهاوالصـادرة  للأمانة الواردة المراسـلات من الإدارية الاتصـالات خدمات توفير

   .وخارجها الأمانة داخل المعنية الجهات على  وتوزيعها  والسجلات

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارها المركز وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

الورقية )مانة  وقيدها في البيانات الخاصة بها استقبال جميع المراسلات والمعاملات الواردة للأ (3

 وإحالتها إلى الوحدات الإدارية المختصة. ( والآلية

واتخام الإجراءات اللازمة لإرسالها إلى الوحدات الإدارية التابعة     استلام جميع المراسلات الصادرة (4

 هة إليها.وج  الأمانة أو إلى الجهات المُ

 وراق والمراسلات بين الوحدات الإدارية بالأمانة والجهات الخارجية.الإشراا على عمليات تداول الأ (5

 والعمل على تطويرها.  تنظيم النمامج والبيانات اللازمة لأعمال الاتصالات (6

تطوير النمامج والأدوات المستخدمة في الاتصالات سواء كانم مستخدمة في مركز الاتصالات  (7

 الإدارية أو في إدارات الأمانة.

 ن جميع الاستفسارات المتعلقة بالمراسلات والمعاملات الواردة والصادرة.الإجابة ع (8

 استلام وتوزيع البريد الشخصي لمنسوبي الأمانة. (9

 وتوجي  العمل فيها.  الإشراا على الأقسام المرتبطة ب  (10

 حفظ المراسلات الصادرة من الأمانة آلي ا. (11

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي  المركز الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (12

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

في   ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءمتابعة سير العمل في المركز  والتأكد من سلامة وفاعلية   (13

 التي تواجه .
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 ل اختصاص المركز. المشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجا (14

لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال المركز  ومراجعتها  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 وتطويرها بصفة مستمرة.

تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات المركز وحفظها والاستفادة من  (16

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

 التنظيمية والتنسيق مع الوحدات   المركزيد الاحتياجات التدريبية لموظفي تحدالمشاركة في  (17

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   المشاركة في تحديد احتياجات المركز من القو  العاملة والتجهيزات والمواد  (18

 توفيرها.

 في . داءالأإعداد تقارير دورية عن نشاطات المركز وإنجازات  واقتراحات تطوير  (19

 .ف بها المركز في مجال اختصاص كلَّ أي مهام أخر  يُ ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 رقمية:تقنية اللالعامة لالإدارة 

  التنظيمي: الارتباط 

 ترتبط بوكالة الدعم والمساندة.

  الهدا العام:

والعمل على توفيرها بما   من أجهزة وتطبيقات تقنية المعلومات مانةالإشــراا على تحديد احتياجات الأ

 يكفل تحقيق التحسين المستمر في أداء الأمانة.

 المهام:

 العامة وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.   (2

والتنسيق فيما بينها بما يضمن التكامل    الفنية على الوحدات الإدارية المرتبطة بهاالمتابعة الإدارية و (3

 بين نشاطاتها والاستفادة القصو  من الإمكانات المتاحة لها.

الإلكترونية بالشكل الذي يساعد على تحقيق أهداا الإدارات المعنية   مانةتصميم أنظمة وتطبيقات الأ (4

 .لأمانةوالفروع والمكاتب المرتبطة با

والبلديات التابعة لها والمكاتب بالتنسيق مع  مانةالإشراا على تشغيل شبكات الحاسب الآلي في الأ (5

 الجهات مات العلاقة.

م والتطبيقات الإلكترونية الذكية التي تفي باحتياجات الإشراا على تطوير وتحسين وصيانة النظُ (6

 والبلديات والمكاتب. مانةالوحدات الإدارية في الأ

والعمل على تطويرها   الإلكترونية القائمة مانةم وتطبيقات الألإشراا على تقييم وإعادة دراسة نظُا (7

 بشكل مستمر.

 .مانةالإشراا على بناء وتطوير قاعدة بيانات شاملة عن نشاطات الأ (8

 م وتطبيقات الأمانة الإلكترونية وشبكات الاتصال وإجراء عمليات الصيانةتوفير وتشغيل أجهزة ونظُ  (9

 وتقديم المساندة الفنية لجميع قطاعات الأمانة والفروع.  وتحليل  الأداءوتحسين مستو    عليها

 الإشراا على حل المشكلات الفنية اليومية التي تواج  المستخدمين من موظفي الأمانة والفروع. (10

 المحافظة على أجهزة الحاسب الآلي في الأمانة وفروعها وصيانتها. (11

تحدي  مواصفات الأجهزة المراد تأمينها  وتزويد إدارة المشتريات بتقرير فني عن مناسبة الجودة  (12
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 إلى تلل الأجهزة. مانةوالسعر وكذلل مد  حاجة الأ

 وتقديم الخدمات الخاصة بالحاسب الآلي وتقويمها.   تدريب المستفيدين وتثقيفهم وحل مشكلاتهم (13

الخاصة بالمشروعات وأعمال الصيانة للإدارة العامة للتقنية المشاركة في إعداد كراسة المواصفات  (14

 الرقمية. 

 العامة للتقنية الرقمية.الإدارة إعداد مشروع ميزانية  (15

 .الإدارةالمشاركة في إنهاء إجراءات المستخلصات المالية الخاصة بأعمال  (16

 على شبكة الإنترنم وتطويرر. مانةالإشراا على موقع الأ (17

 العامة.الإدارة العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  إعداد دليل لإجراءات (18

العامة  ومراجعتها وتطويرها الإدارة لجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءوضع معايير لقياس  (19

 بصفة مستمرة.

المختصة  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   العامةالإدارة تحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي  ( 20

 .تلل الاحتياجات لتلبية

العامة وحفظها والاستفادة الإدارة  تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات   (21

 من الإمكانات التقنية في معالجتها.

 والعمل على توفيرها.  العامة من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة تحديد احتياجات  ( 22

 فيها.  الأداءالعامة وإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (23

 العامة في حدود الاختصاص.الإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (24

 الهيكل التنظيمي للإدارة العامة للتقنية الرقمية:

ة من  ة الرقميـ امـة للتقنيـ ــح في الخـارطـة  يتكون الهيكـل التنظيمي للإدارة العـ ة كمـا يتضـــــ الوحـدات الإداريـ

 .(32التنظيمية رقم )

 

 العامة للتقنية الرقميةالإدارة  : (32) الخارطة التنظيمية رقم

الإدارة العامة للتقنية الرقمية

إدارة البيانات

ودعم القرار

إدارة الجودة

نوخدمات المستفيدي

إدارة تطوير

لكترونيةالخدمات الإ

إدارة التشغيل 

الفني والتقني
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الفني والتقني  دارة التشغيلإ

 التنظيمي: الارتباط 

  للتقنية الرقمية. العامةالإدارة بترتبط 

  عام:الهدا ال

  الأجهزة وصـيانة تشـغيل ملل ويشـمل ؛مانةالأ في  المعلومات لتقنية  التحتية البنية وصـيانة وتشـغيل إنشـاء

   .واللاسلكية السلكية والشبكات  التشغيل وأنظمة  والخوادم  البيانات ومراكز وقواعد

 المهام:

 إقرارها.العامة وتنفيذها بعد الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 وإجراء التعديلات اللازمة على برامجها.  م التشغيل بصيانتها دوريا الدعم الفني لنظُ (3

 وإعدادها للعمل.  تركيب واختبار البرامج الجاهزة والأجهزة الجديدة (4

م من أجل مواءمة هذر البرامج للاحتياجات المحلية في برامج النظُكتابة البرامج اللازمة للتعديلات   (5

 الخاصة للأمانة.

 المختلفة. مانةالعامة للتقنية الرقمية ووكالات وإدارات الأالإدارة المساندة الفنية للعاملين ب (6

 متابعة الطاقة التخزينية للحاسب وترشيد استخدامها.  (7

 إعداد ومتابعة عمليات التخزين الاحتياطي للبيانات واستعادتها والحفاظ عليها. (8

ووضع وتطبيق   الحفاظ على أمن وسرية البيانات خلال تداولها وحمايتها من التلف أو الاختراق (9

 سيق مع وحدة أمن المعلومات.سياسة أمنية محكمة تشمل البيانات والأجهزة بالتن

والالتزام بها تجار   على إمكانيات الأجهزة والبرامج تحديد مستويات معينة للأداء بناء  (10

 المستفيدين.

  ومتابعة الأعطال ومعدلات التدفق داخل الأمانة وفي البلديات   متابعة شبكة الحاسب الآلي ودعمها (11

 والاتصال بالشبكات العالمية.

وتوفير الحلول    (Bottleneck) ومتابعة معدلات  واكتشاا نقاط الاختناق داءالأقياس وتحليل  (12

 المناسبة.

 والاستخدام الأمثل للموارد. الأداءضبط الأنظمة بهدا تحسين  (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 م.دراسة المواصفات الفنية للأجهزة والنظُ (14

يثة في هذر متابعة التطورات العالمية في مجال البرامج الجاهزة والأجهزة  ودراسة التقنيات الحد (15

 منها. مانةالمجالات  والتوصية باقتناء ما يناسب احتياجات الأ

 صيانة أجهزة وبرامج تشغيل أجهزة الحاسب الآلي. (16

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (17

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (18

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (19

ومراجعتها   الإدارةل لجميع الأنشطة المتعلقة بأعما الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  ( 20

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (21

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  ( 22

 .تلبية تلل الاحتياجاتالمختصة ل

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (23

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (24

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (25
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :الخدمات الإلكترونيةإدارة تطوير 

 التنظيمي: الارتباط 

  .ةالعامة للتقنية الرقميالإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

ق أهداا  حق  توفير وتطوير وإدارة التطبيقات والخدمات الإلكترونية للأمانة  والعمل على إتاحتها بشـــكل يُ

 أو خارجها. مانةويناسب احتياجات المستفيدين من داخل الأ مانةالأ

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

  وتقديم مانةتبني أفضل المعايير والممارسات في تطوير وتأمين التطبيقات الداعمة لنشاطات الأ (3

 الخدمات الإلكترونية للمستفيدين.

تنفيذ دراسات تحديد الاحتياج من التطبيقات اللازمة لنشاطات الأمانة والخدمات الإلكترونية  (4

 هة للمستفيدين.الموج  

 تحليل وتصميم وتطوير وصيانة قواعد البيانات وإدارتها وتشغيلها. (5

 .مانةأعمال الأ اتلتطبيقتصميم وتطوير وتحدي  هيكلية البيانات  (6

 تصميم وتطوير تطبيقات الأعمال الداعمة لنشاطات الأمانة الرئيسية والمساندة. (7

 إعداد مشاريع تطوير وتأمين تطبيقات الأعمال ومتابعة تنفيذها. (8

 وإدارة وتشغيل خوادم الويب وخوادم تطبيقات الويب.  الإلكترونية مانةتصميم وتطوير بوابات الأ (9

 .مانةتقديم الدعم من المستو  الثاني للمستفيدين من خدمات تطبيقات الأعمال في الأ (10

 ومتابعة تحدي  المحتو .  مانةتصميم وتطوير هيكلية الخدمات والمعلومات على موقع الأ (11

مة عبر البوابات قدَّ والمُ  للمستفيدينهة إعداد مشاريع تطوير الخدمات الإلكترونية الموج   (12

 الإلكترونية.

 هة للمستفيدين.تصميم وبناء الخدمات الإلكترونية الموج   (13

 توثيق عمليات تصميم وتطوير التطبيقات والخدمات الإلكترونية. (14

 الإلكترونية. مانةإعداد كتالوج الخدمات الإلكترونية وتحديث  على بوابات الأ (15
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

والإجابات للأسئلة الشائعة المتعلقة بالتطبيقات والخدمات   للمستفيدينإعداد أدلة الاستخدام  (16

 الإلكترونية.

 د من تقنيات لازمة لأداء أعمالهم.ستجَ فيما يُالإدارة تطوير موظفي  (17

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (18

 مع الإدارات مات العلاقة.والعمل على تطويرها بالتنسيق 

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (19

 التي تواجهها.

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  ( 20

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (21

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  ( 22

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (23

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة ياجات المشاركة في تحديد احت (24

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (25

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (26
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة الجودة وخدمات المستفيدين

  التنظيمي: الارتباط 

  العامة للتقنية الرقمية.الإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

   التقني   التقدم  مواكبة  خلال  من  ؛للمستفيدين الخدمات  تقديم  الرضا في   درجة  ورفع  عالية  جودة  تحقيق

 .خارجهاو الأمانة داخل من المستفيدين لدعموأجهزة  وبرمجيات تقنيات من يلزم ما جميع وتوفير

 المهام:

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 وضع المواصفات الفنية لاحتياجات الأمانة التقنية. (3

 التحدي  المستمر لأنظمة التشغيل والبرمجيات بشكل دوري. (4

وتقديم    العامة للتقنية الرقميةالإدارة بل مة من ق  قدَّ ت المُمراقبة جودة التطبيقات والخدما (5

 الاقتراحات.

 إعداد خطط توزيع الأجهزة على المكاتب والبلديات والمستـفيديـن. (6

 الإشراا على تركيب أجهزة تقنية المعلومات وإيصالها للمستـخدمين. (7

 إعداد خطة لتنفيذ برامج تدريب وتثقيف للمستفيدين. (8

العامة للتقنية الرقمية الإدارة  لات الخاصة بـالمستـفيديـن وإحالتها للجهة المعنية في  استقبال المشك (9

 ومتابعة علاج ملل.  لحلها

 والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة.   فحص ومعاينة أجهزة الحاسب الآلي الجديدة المستلمة (10

مع   المتوفرة لاحتياجات الأمانة الفنيةضبط ميزانية قسم الدعم الفني باختيار أفضل العرو   (11

 مراعاة الإمكانيات المالية المتوافرة للإدارة.

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (12

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

فيها  ومعالجة المشكلات والمعوقات   الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (13

 التي تواجهها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (14

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (15

 ا بصفة مستمرة.وتطويره

وحفظها والاستفادة من الإدارة تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات  (16

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (17

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   من القو  العاملة والتجهيزات والمواد الإدارة كة في تحديد احتياجات المشار (18

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (19

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ ( 20
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :إدارة البيانات ودعم القرار

 التنظيمي: الارتباط 

  العامة للتقنية الرقمية.الإدارة بترتبط 

 الهدا العام:

ئيات مات العلاقة بأنشـطة الأمانة ومعالجتها وتوفيرها لجميع قطاعات الأمانة عند حصـاالبيانات والإ عجم

 التقارير ودعم اتخام القرار. إعداد بما يمكنها من الاستفادة منها في الدراسات و  الحاجة

 هام:الم

 وتنفيذها بعد إقرارها.الإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 التنسيق مع الإدارات الأخر  بالأمانة لإنجاز الأعمال المشتركة.  (2

 اعتمادها. دومتابعة تنفيذها بع  الإدارةمة للعمل في اقتراح السياسات والقواعد والإجراءات المنظ   (3

بهدا متابعة   ؛في الأمانة ةمختلف الوحدات التنظيمية المعنيلتواصل والمتابعة والتنسيق مع ا (4

 .مانةالتي تمثل الأ القرارات والتعليمات الصادرة

قواعد بيانات ومعلومات في المجالات التي تخدم أهداا الأمانة بالتنسيق والتعاون مع  إنشاء (5

 الوحدات مات العلاقة.

ئيات للوحدات التنظيمية حصاالمساهمة في توفير المراجع والمصادر المعلوماتية والمعرفية والإ (6

 المختلفة بالأمانة عند الطلب.

 ؛المستفيدين بهدا جمع المعلومات اللازمة منهممي الخدمات وقد إيجاد قنوات اتصال مع مُ (7

 واستخراج المؤشرات اللازمة لصانعي القرار.  لقياس مد  الرضا عن مستو  الخدمات

 مانةن مستويات إنجاز الوحدات الإدارية في الأبي  التي تُ  الأداءإعداد التقارير الإحصائية ومؤشرات   (8

 لخططها التشغيلية.

 د من تقنيات لازمة لأداء أعمالهم.ستجَ يُ فيماالإدارة تطوير موظفي  (9

ومتابعة إدخال وتحدي  المعلومات   على الحاسب الآلي الإدارة الإشراا على أنظمة وتطبيقات  (10

 والعمل على تطويرها بالتنسيق مع الإدارات مات العلاقة.

كلات والمعوقات فيها  ومعالجة المش  الأداءوالتأكد من سلامة وفاعلية     الإدارةمتابعة سير العمل في   (11

 التي تواجهها.
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 .الإدارةالمشاركة في إعداد دليل لإجراءات العمل لجميع الأنشطة والمهام في مجال اختصاص  (12

ومراجعتها   الإدارةلجميع الأنشطة المتعلقة بأعمال  الأداءالمشاركة في وضع معايير لقياس  (13

 وتطويرها بصفة مستمرة.

وحفظها والاستفادة من الإدارة صاءات المتعلقة بنشاطات تحدي  وتنظيم السجلات والبيانات والإح (14

 الإمكانات التقنية في معالجتها.

  التنظيميةوالتنسيق مع الوحدات   الإدارةتحديد الاحتياجات التدريبية لموظفي المشاركة في  (15

 .المختصة لتلبية تلل الاحتياجات

والعمل على   العاملة والتجهيزات والمواد من القو  الإدارة المشاركة في تحديد احتياجات  (16

 توفيرها.

 فيها. الأداءوإنجازاتها واقتراحات تطوير الإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (17

 .في مجال اختصاصهاالإدارة ف بها كلَّ أي مهام أخر  تُ (18
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 :مركز الوثائق والمحفوظات

 التنظيمي: الارتباط 

 والمساندة.يرتبط بوكالة الدعم 

  الهدا العام:

تنظيم أعمال حفظ الوثائق في الأمانة بما يحقق المحافظة على الوثائق والمحفوظات وصــيانتها وتصــنيفها  

يحقق متطلبات العمل وخدمة    اوفهرسـتها وسـرعة الرجوع إليها عند الحاجة  وتنظيم عمليات التداول بم

 ظمة.المستفيدين وفق السياسات والأنظمة واللوائح المن

 المهام:

 إعداد الخطة السنوية للمركز وتنفيذها بعد اعتمادها. (1

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.    مة للعمل في المركزاقتراح السياسات والقواعد والإجراءات المنظ   (2

وضع التنظيمات الفنية والقواعد والتعليمات اللازمة لإنتاج وتصنيف وترميز وفهرسة وحفظ  (3

ومتابعة تطبيقها بالتنسيق مع الوحدات    الأمانةوثائق ومحفوظات    وإتلااواسترجاع وفرز وترحيل  

 ملل.في ووفق الأنظمة والتعليمات الصادرة  الأمانةالإدارية الأخر  في 

  ما يحتاج إلي  من أجهزة وأدوات ووسائل بجميعالمركزي وتجهيزر تهيئة مستودع الحفظ  (4

   ن  من حفظ الوثائق والمحافظة عليها.مك  تُ

وتنظيمها وحفظها  في الأمانةغير النشطة المحالة من الوحدات الإدارية  الوثائقاستقبال جميع  (5

وصيانتها وتحديد أسلوب تداولها وفقا  لمتطلبات نظام الوثائق والمحفوظات في المملكة ولوائح  

 التنفيذية.

دة لة للمركز وفق الإجراءات المحد  بما تطلب  من وثائقها المرحَّ في الأمانة  تزويد الوحدات الإدارية   (6

 لذلل. 

وتطبيق لوائح الفرز والترحيل     من الوثائق غير النشطةإجراء الفرز الدوري لمحتويات المستودع   (7

 والإتلاا عليها وفق ما تقضي ب  الأنظمة واللوائح.

 في اللجان الأخر  مات العلاقة بنشاط الوثائق.والمشاركة في أعمال اللجنة الدائمة للوثائق  (8

مشابهة في مجال التنسيق والتعاون مع المركز الوطني للوثائق والمحفوظات والمراكز الأخر  ال  (9

 عمل .
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

المتوافقة مع أنظمة    إلى أوعية الحفظ الحديثة  الأمانةالإشراا على تحويل الوثائق والمستندات في   (10

 .الأرشفة الإلكترونية

ومتابعة تأمينها والعمل على   اقتراح الأنظمة والبرامج والأجهزة الملائمة لمتطلبات الحفظ التقني  (11

 تشغيلها وصيانتها.

 أدلة العمل في المركز.إصدار وتحدي   (12

 ل استرجاعها والاستفادة منها. سه  تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالمركز بالطريقة التي تُ (13

والتنسيق مع الوحدات التنظيمية    تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية في المركز (14

 المختصة لتلبية تلل الاحتياجات.

 ين.مسؤولللورفعها   والاقتراحات لتطويرهاالمركز إعداد تقارير دورية بإنجازات  (15

 ف بها المركز في حدود اختصاص .كلَّ أي مهام أخر  يُ (16

  :مركز الوثائق والمحفوظاتالهيكل التنظيمي ل 

 .(33كما يتضح في الخارطة التنظيمية رقم )  يتكون الهيكل التنظيمي للمركز من الوحدات الإدارية

 

 مركز الوثائق والمحفوظات  : (33) الخارطة التنظيمية رقم

  

مركز الوثائق والمحفوظات

إدارة الوثائق 

النشطة

إدارة الوثائق 

متوسطة النشاط
مةإدارة الوثائق الدائ ةإدارة الوثائق السري
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :إدارة الوثائق السرية

 التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمركز الوثائق والمحفوظات

  الهدا العام:

 .بوثائق الجهاز مات الطابع السري وفقا  لنظام الوثائق والمحفوظات ولوائح  التنفيذية الاهتمام

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 مها.الوثائق السرية وتدقيقها وتسلُّ  استقبال (2

 مسح الوثائق السرية وفهرستها وتصنيفها وتكشيفها. (3

 زمة عن الوثائق السرية في برنامج التوثيق الآلي.إدخال المعلومات اللا (4

 مراجعة وتدقيق الأعمال الفنية للوثائق السرية. (5

 ة بها.صحفظ الوثائق السرية في الأماكن الخا (6

 مة لذلل.الوثائق السرية بحسب التعليمات المنظ   ترحيل (7

 مة لذلل.إتلاا الوثائق السرية بحسب التعليمات المنظ   (8

 مة لذلل.رية المطلوبة بحسب التعليمات المنظ  توفير الوثائق الس (9

 من القو  العاملة والأجهزة والمواد.الإدارة  احتياجاتتحديد  (10

 والاقتراحات المناسبة لتطويرها.الإدارة تقديم تقارير دورية عن إنجازات  (11

 .افيه الأداءواقتراحات تطوير  ااتهإنجازوالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (12

 .في حدود الاختصاص الإدارة  ف بهاكلَّ تُأي مهام أخر   (13
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

 إدارة الوثائق الدائمة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمركز الوثائق والمحفوظات

  الهدا العام:

 العناية بالوثائق في مرحلتها الثالثة )الدائمة( وفقا  لنظام الوثائق والمحفوظات ولوائح  التنفيذية.

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 مة لذلل.م الوثائق من الوحدات الإدارية بالأمانة بحسب التعليمات المنظ  التأكد من استقبال وتسلُّ   (2

 ف والخزائن ووسائل السلامة.الإشراا على تهيئة أماكن الحفظ الدائم وتجهيزها بما يلزم من الأرفُ (3

جهيز وترحيل الوثائق الدائمة الحفظ إلى المركز الوطني للوثائق والمحفوظات بعد الإشراا على ت (4

 انتهاء مدة حفظها في المركز وفقا  للقواعد والإجراءات المعتمدة.

الإشراا على إتلاا الوثائق المؤقتة الحفظ بعد انتهاء المدة الزمنية المقررة لحفظها والإتلاا  (5

 والترحيل. 

 الفني لمهمات اللجنة الدائمة للوثائق ولجان التقويم والإتلاا والترحيل.  متابعة أعمال التنسيق (6

الإشراا على تزويد إدارات وأقسام ووحدات الأمانة بصور من الوثائق القديمة عند الحاجة إليها  (7

 بحسب القواعد والإجراءات المعتمدة.

 راءات المعتمدة.متابعة إعادة الوثائق المعارة إلى أماكن حفظها وفقا  للقواعد والإج (8

العمل على تمكين المستفيدين من خارج الأمانة من الاطلاع على الوثائق أو تداولها وفقا  للقواعد  (9

 والإجراءات المعتمدة. 

 الإشراا على ترحيل الوثائق الدائمة الحفظ إلى المركز الوطني للوثائق والمحفوظات. (10

كز الوطني للوثائق والمحفوظات عن وثائق مة للمرالتأكد من صحة ودقة واكتمال البيانات المقدَّ  (11

 الجهاز.

 من القو  العاملة والأجهزة والمواد.الإدارة تحديد احتياجات  (12

 .افيه الأداءواقتراحات تطوير  ااتهإنجازوالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة  ف بهاكلَّ تُأي مهام أخر   (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :المتوسطة النشاطإدارة الوثائق 

 التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمركز الوثائق والمحفوظات

  الهدا العام:

 إلى مركز الوثائق والمحفوظات.  العناية بالوثائق عند نقلها من الوحدات الإدارية التي نشأت فيها

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

مة  م الوثائق من الإدارات والوحدات الإدارية بالأمانة بحسب التعليمات المنظ  استقبال وتسلُّ التأكد من   (2

 لذلل.

الإشراا على اختيار رؤوس الموضوعات للوثائق المكشفة وفقا  لقائمة رؤوس الموضوعات المعتمدة  (3

 في المركز. 

 إلى المسح الضوئي.وترحيلها   ة للمسح الإلكتروني دَّ ع  الإشراا على تجهيز الوثائق المُ (4

 الإشراا على تنظيم وحفظ أوراق وسجلات العمل. (5

  تزويد إدارة تنظيم الوثائق بالمقترحات والأفكار المتعلقة بعمليات التقويم وأدلة التصنيف والترميز (6

 التي تنتج من خلال التطبيق العملي.

 وترحيلها إلى الحفظ.  الإشراا على تجهيز الوثائق ومسحها إلكترونيا   (7

 لمشاركة في لجان الإتلاا والترحيل. ا (8

  جرَ متابعة أعمال مراجعة وتدقيق عمليات الفهرسة والمسح الضوئي والتكشيف والتصنيف التي تُ  (9

 على الوثائق.

 التأكد من صحة البيانات والوثائق ومطابقتها أدلة التصنيف والترميز وقواعد الفهرسة. (10

مع الإدارات والأقسام والوحدات المختصة ومات النواقص ومعالجة الملحوظات بالتنسيق  استكمال (11

 العلاقة.

 من القو  العاملة والأجهزة والمواد.الإدارة  احتياجاتتحديد  (12

 .افيه الأداءواقتراحات تطوير  ااتهإنجازوالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (13

 .في حدود الاختصاص الإدارة  ف بهاكلَّ تُأي مهام أخر   (14
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 استشارة تطوير الهيكل والدليل التنظيمي لأمانة العاصمة المقدسة

  :الوثائق النشطةإدارة 

 التنظيمي: الارتباط 

 .ترتبط بمركز الوثائق والمحفوظات

  الهدا العام:

ة الاهتمـام انـ ة في الأمـ ة المختلفـ ائق خلال فترة وجودهـا في الوحـدات الإداريـ الوثـ ا إلى مركز   بـ ل نقلهـ قبـ

 الوثائق والمحفوظات.

 المهام:

 .وتنفيذها بعد إقرارهاالإدارة وضع الخطط والبرامج لنشاطات  (1

 مة للعمل في القسم.الإشراا على إعداد اللوائح والقواعد والإجراءات المنظ   (2

الإشراا على إعداد خطة التصنيف والترميز للأمانة وأدلتها وفقا  لنظام الوثائق والمحفوظات  (3

 ولوائح  التنفيذية.

ق وفقا  لخطة التصنيف وبحسب القواعد والإجراءات وقوائم رؤوس العمل على تنظيم الوثائ (4

 الموضوعات المعتمدة. 

 العمل على تطوير وتحدي  قواعد وإجراءات تنظيم الوثائق وقوائم رؤوس الموضوعات المعتمدة. (5

 دد حفظ الوثائق بالتعاون مع اللجنة الدائمة للوثائق ومتابعتها.الإشراا على تحديد مُ (6

  عداد وتحدي  دليل الترميز الداخلي للأمانة وفق ترميز الأجهزة الحكوميةالإشراا على إ (7

 وبالتنسيق مع المركز الوطني في ملل.  بالاشتراك مع إدارة التنظيم الإداري

 متابعة تطبيق الوحدات التنظيمية المختلفة في الأمانة لخطة التصنيف والترميز.  (8

 .من الأجهزة والمواد الإدارة تحديد احتياجات   (9

 .افيه الأداءواقتراحات تطوير  ااتهإنجازوالإدارة إعداد تقارير دورية عن نشاطات  (10

 .في حدود الاختصاص الإدارة  ف بهاكلَّ تُأي مهام أخر   (11

 


