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.(2009قبل العام )عصر الإدارة التقليدية : سابقاً 

سلبياتالنقاط الضعف و

.الحصول على المعلومات عند الحاجة إليها صعوبة .  1

.في إنهاء المعاملات وضعف الرقابة على سير العمل بطء . 2

عمال الورقية اليومية ضياع .  3
أ
.الوقت والجهد في ال

.اثار البيروقراطية السلبية على سير العمل اليومي تفاقم .  4

.النتاج على مستوى الفرد والمؤسسة ضعف .  5

عمال المتشابهة بين الدارات خاصة ذات البعد الجغرافي نتيجة لضعف التصالتكرار .  6
أ
.والربط بينهم ال

عمال الإدارية دون عائد إيجابي على سير انهاء المعاملات ازدياد .  7
أ
.مصاريف تنفيذ ال



"الإلكترونية المبادرات الرقمية للحكومة " م 2019الملتقى الثاني للتجارب والممارسات الإدارية الناجحة لعام 

.(2009قبل العام )عصر الإدارة التقليدية : سابقاً 

جرائيةاتحليل  لمشاكل الإ
.تلف بعض المعاملات الورقية بسبب التقادم . 1

.إمكانية ضياع بعض المعاملات سهوا او عمدا . 2

ماكن حفظ كبيرة وتوفالمؤرشفةالتزايد الكبير في حجم الوثائق . 3
أ
.ير مساحات اكبر ورقيا والحاجة الى ا

.تعرض الملفات للتخريب والسرقة والتدمير بفعل الحتلال الإسرائيلي . 4

.ل الإسرائيلي صعوبة نقل البريد بين محافظات الوطن نتيجة لوجود حواجز فاصلة فرضها الحتلا . 5

خذ وقتا كبيرا لتنفيذها بما تحتاجه من تواقيع واختام وموافقات. 6
أ
.وتدقيق بعض المعاملات تا
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.(2009قبل العام )عصر الإدارة التقليدية : سابقاً 

، وهو ما سبب عدم استقلالية الدوائر الحكومية في تنفيذها للمعاملات دون الرجوع لديوان الموظفين العام. 7
ات وزارة المالية او وكذلك عدم تطابق بيانات ديوان الموظفين العام مع بياندقة بيانات الموظفين لدى الديوان 

.الدائرة الحكومية 

.عدم اك تمال ملف الموظف بالوثائق المتعلقة به والتي تم التراسل بها . 8

.الحاجة الى عمل نسخ مطبوعة من الوثائق الصادرة لجميع المؤسسات ذات العلاقة . 9

ماكن لحفظ البريد المراد تسليمه للمؤسسات . 10
أ
.الحاجة لحجز ا

خر في انجاز ال. 11
أ
.  معاملات وتنفيذها عملية تسليم البريد كانت تتم مرة واحدة بشكل اسبوعي ما تسبب بالتا

.نماذج مختلفة لنفس الجراء سواء في المؤسسة الواحدة او على مستوى عده مؤسسات . 12

 في اعداد المعاملات نظرا لعتمادها على الدخال البشري . 13
أ
.ازدياد نسبة الخطا
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.(2009قبل العام )عصر الإدارة التقليدية : سابقاً 

المعوقات والتحديات 
.د والتكلفة حلول المشاكل بشكل عام اما شبه مستحيلة او انها تستنفذ الك ثير من الوقت والجه. 1
اف كبير في صعوبة في التخطيط الوظيفي والستراتيجي بالإضافة الى ازدياد فرص حدوث انحر . 2

داء لمخرجات الخطط التنفيذية او الستراتيجية 
أ
.مؤشرات قياس ال

.ب مع حجم العملعمليات الرقابة والتقييم تستنفذ وقتا وجهدا كبيرا وتحتاج لموارد بشرية تتناس. 3
هداف بشكل دقيق . 4

أ
.عدم القدرة على تحديد ال
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المؤسسيةالإدارة الالكترونية لزيادة الكفاءة 

تمته مية في ديوان الموظفين العام على تطويع تكنولوجيا المعلومات والستفادة من الثورة الرقعمل 
أ
ا

ين عن عمل جميع الجراءات والخدمات التي يقدمها  للمؤسسات والدوائر الحكومية والمواطنين الباحث
ية والمتابعة على حد سواء ، وتحسين في جودة الخدمات المقدمة ووضع اجراءات استباقية تعزز الشفاف

بيئة عمل المبنية والتقييم  كما انها تمكن الإدارة العليا للمؤسسات من وضع الخطط استراتيجية  وتطوير
حد على اسس علمية و الستفادة من  قواعد البيانات لتوفير الدراسات والحصاءات 
أ
خلات الساسية المدكا

 .لتوطين واقامة البنية التحتية الذكية في كافة الدوائر الحكومية
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المؤسسيةالإدارة الالكترونية لزيادة الكفاءة 

لمؤسسيةاالتي عمل عليها ديوان الموظفين العام في مجال الدارة اللك ترونية لزيادة الك فاءة المحاور 

ولً 
أ
صبحت منظومة التوظيف اللك ترونية هي الوسي2012عاممنذ : منظومة التوظيف اللك ترونية :ا

أ
لة ا

ن مرورا بتقديم المعتمدة والوحيدة للتقدم للوظائ ف الحكومية  في جميع الوزارات والمؤسسات بدء من العلا
للك تروني التي يقيس الطلبات وانتهاء اجراءات المتحانات اللك ترونية  والمقابلات اعتماداً على بنك السئلة  ا

مجموعة من المهارات المستندة على الك فايات وبطاقات الوصف الوظيفي 

143197-2018عدد المتقدمين للوظائ ف الك ترونيا  
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«موارد«البشرية الموارد لإدارة الموحد النظام : ثانياً 

ام  من خلاله نظام يهدف ديوان الموظفين الع"   موارد"الموارد البشرية لإدارة النظام اللك تروني الموحد 
يط وادارة الموارد الى تطبيق  استخدام تكنولوجيا المعلومات في الدوائر الحكومية، فيما يتعلق بتخط

مثل للتشريعات
أ
.البشرية ، والتطبيق ال

لماني بتطوير وقد قام 
أ
ختيار خمس تم االنظام وقد ديوان الموظفين العام وبدعم من مؤسسة التعاون ال

على ان يتم "مرحلة الختبار"الولى مؤسسات حكومية لتكون شريكة في تطبيق النظام في المرحلة 
لموارد البشرية مشاركة جميع مؤسسات الخدمة المدينة لحقا وسيشمل النظام كافة الجراءات المرتبطة با

.بين ديوان الموظفين العام والمؤسسات الحكومية المختلفة

(الختبار)الشريكة في المرحلة الولى المؤسسات 

وطنيالتصالت وتكنولوجيا المعلومات، الزراعة، الشؤون الجتماعية، الداخلية، القتصاد ال
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موارد نظامالهدف من 

استخدام تكنولوجيا المعلومات في إدارة الموارد البشرية في الدوائر الحكومية توسيع .1

لوائح التنفيذيةديوان الموظفين العام من مراقبة حُسن تطبيق احكام قانون الخدمة المدنية والتمكين .2

 الشراكة والتكامل والشفافية تعزيز .3
أ
مبدا

كومي الجيد للتشريعات الناظمة للوظيفة العامة وصول الي التميز في الداء الحالتطبيق .4

ومية النماذج المستخدمة والإجراءات المتبعة بالموارد البشرية في جميع الدوائر الحكتوحيد .5

صحاب القرار مما يساعد في وضع السياسات والخطط التي متوفير .6
أ
نها ان تقارير وإحصائيات ل

أ
ن شا

العامةتساهم في تطوير وتنظيم الوظيفة 
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نظام مواردمراحل تنفيذ 

.جراءتحليل النظام وحصر الإجراءات وإعداد مخطط سير العمل ومتطلبات كل إمرحلة .1

تمتةتطوير النظام مرحلة .2
أ
ة جميع الإجراءات مع مراعاة احكام وشروط قانون الخدموا

.المدنية لهذه الجراءات

.التطبيق والتغذية الراجعةمرحلة .3
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مواردنظام مخرجات 

الك تروني عصري متطور يغطي جميع الجراءات الدارية نظام 

عمل واضح لكل اجراءمسار .  1

ومفهرسة للحد من استخدام المعاملات الورقيةمؤرشفةالك ترونية وثائق .2

متابعة وتدقيق محكم نظام .3

تقارير متكاملةمنظومة .4

اتصال بين المستخدمين عبر الرسائل وسائل .5

الي لمستخدمي النظام تذكير .6
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الفئات التي يستهدفها نظام موارد

صحاب القرار بالدوائر اوحدات .  1
أ
لحكومية من الموارد البشرية في الدوائر الحكومية المختلفة وا

.خلال منظومة تقارير يوفرها النظام عن الموارد البشرية العاملة في الدائرة الحكومية

.الداريينالمراقبين . 2

(.ديوان الموظفين العام)العاملين في الدارات العامةالموظفين .3
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الموظف الوزارة المراقب الاداري الديوان وزارة المالية

عاممسار العمل نظام بشكل 
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مواردنظام مكونات 

.نوافذ إلك ترونية لكل إجراء في الخدمة المدنية.1

.لكل اجراء متطلبات واضحة مرتبطة به.2

.ارشفة الك ترونية لجميع الوثائق والمكاتبات.3

.توقيع الك تروني على الوثائق والمكاتبات.4

.نوافذ اعدادات تتضمن شروط كل اجراء حسب ما ورد في قانون الخدمة المدنية.5

.ين العامقوالب موحدة للمكاتبات التي تصدر من خلال النظام من الدائرة المختصة ومن ديوان الموظف.6
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مواردمكونات نظام 

.ام بهامسار عمل واضح لكل اجراء يوضح مالك الجراء في كل مرحلة والخطوات المطلوب القي.7

الشؤون الادارية المراقب الاداري  الوارد موظف الديوان مدير دائرة المدير العام
نائب / مكتب الوزير

رئيس الديوان
الصادر

لديواناسير المعاملة من الدائرة الحكومية وحتى النتهاء من مخطط 
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مواردمكونات نظام 

.نظام متابعة لمسار العمل لجميع الجراءات خلال مراحل تنفيذه وتدقيق محكم.8

.لمختصةنوافذ خاصة بتفويض الصلاحية والتوقيعات حسب كل اجراء في الدائرة الحكومية ا.9

.وسائل اتصال بين المستخدمين عبر الرسائل.10

لي لمستخدمي النظام.11
 
.تذكير ا

.منظومة تقارير واحصائيات.12



.يعمل من شبكة النترنت والنترانت.1
.واجهة تطبيق سهلة الستخدام.2
.القدرة على عرض وتحميل الصور .3
work followالمرفقات بناء الطرق ومسار الخاص بتسلسل .4

 على التشريعات من خلال اعدادات خالعالية المرونة .            5
أ
.اصة في التعامل مع المتغيرات التي تطرا

.يمتاز بمستوى متقدم في مجال امن وحماية المعلومات.6
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مميزات نظام موارد



خدمة المدنية كافة الجراءات الدارية التي تخص موظفي الخدمة المدنية والتي ورد ذكرها في قانون ال
... (التعيين، التثبيت، الترقية، تعديل المؤهل العلمي، تعديل المسمى الوظيفي) 

انواع الجراءات
"  حساب بنك ،علاوة اجتماعيةتعديل " بها تفويض صلاحياتاجراءات .1
 بالوزارة وتستكمل اجراءات .2

أ
..."  ،التعيين ،العارة، النقل " بالديوانتبدا

"ادارية تتم من قبل الوزارة وحسب احتياجاتها اجراءات " بالوزارات خاصة اجراءات .3
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الاجراءات التي يشملها نظام موارد
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تعديل مسمى اداريالعودة من الاجازة الدراسيةاجازة امومةخلو طرفتعيين موظف جديد

النقل الغاء الاجازة الدراسيةعلاوة اجتماعيةاعارةتعديل مؤهل علمي

والانتداببعثة دراسيةمهمة عملتمديد اعارةاجازة بدون راتب

تمديد الانتدابتمديد بعثة دراسيةالعودة من مهمة عمل عودة من اعارةتمديد اجازة بدون راتب

انهاء الانتدابعودة من بعثة دراسيةتمديد مهمة عملالغاء اعارةعودة من اجازة بدون راتب

الغاء الانتدابالغاء بعثة دراسيةالغاء مهمة عملعلاوة قدسالغاء اجازة بدون راتب

دورة تدريبيةعلاوة مخاطرةعلاوة مرافقةتصنيف موظف

تمديد دورة تدريبيةالاجازة المرضيةتعديل مسمى وظيفيحسم من الراتب

عودة من دورة تدريبيةالاجازة الدراسيةترقية مستحقةتعديل حساب بنكي

الغاء دورة تدريبيةتمديد الاجازة الدراسية تعديل مواصلاتانهاء خدمة

الاجراءات التي يشملها نظام موارد
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العددالاجراءالعددالاجراء

1989العودة من مهمة العمل1111التعيين
94الغاء مهمة العمل1049(النعيين العادي)استلام العمل 

10الاعارة75تصنيف الموظفيين
19تمديد الاعارة3454المواصلات

8العودة من الاعارة134وقف صرف المواصلات
14الاجازة الدراسية55علاوة المخاطرة

12تمديد الاجازة الدراسية601تعديل المؤهل العلمي
11العودة من الاجازة الدراسية669تعديل المسمى الوظيفي
122اجازة الحج6421الترقية المستحقة للوزارة
624اجازة الامومة1542تعديل المسمى الاداري

7640الاجازة المرضية6186حسم من الراتب
595الاجازة بدون راتب29البعثة دراسية

336تمديد الاجازة بدون راتب15تمديد البعثة الدراسية
433العودة من الاجازة بدون راتب13العودة من البعثة الدراسية

252الاشتراك عن الاجازة بدون راتب1الغاء البعثة الدراسية
9الغاء الاجازة بدون راتب1170الدورة التدريبية

605انهاء الخدمة843العودة من دورة تدريبية
2167خلو الطرف60الغاء الدورة التدريبية

1مسار عمل اجراء مصاريف الجنازة3498مهمة عمل
58تمديد مهمة العمل

للإجراءاتعدد المعاملات بالنسبة 



:اتعدد المعاملات بالنسبة للسنو
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عدد المعاملاتالسنة

20151204

20165692

20177574

201815292

201912676

42438المجموع

3%
13%

18%

36%

30%

2015 2016 2017 2018 2019

احصائيات بخصوص نظام موارد
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الوضع الحالي للنظام 

دوائر 9حكومية وجاري العمل على استكمال باقي الدوائر الحكومية وعددها دائرة 74موارد مستخدم في نظام 

الدارات ، موظفي ن عدد المستخدمين للنظام  ما بين موارد بشرية في الدوائر المختلفة ،مراقبين ادارييويصل 
.مستخدم545المختلفة في ديوان الموظفين العام 
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:التطويرات التي يساهم نظام موارد في تحقيقها 

ير والتحديث على الى الهداف التي يتم تحقيقها من خلال النظام فان النظام ايضا يسهم في تطوبالإضافة 
اليات العمل المتبعة داخل ديوان الموظفين العام وهي 

عملية الدخال في الدارات المختلفة في ديوان الموظفين العام تقليل .  1

منع النظام ادخال المعاملات على النظام تتم من خلال الموارد البشرية في الدوائر الحكومية ويعملية * 
ي ادخال 
أ
ري المطلوب من معاملة ل تتطابق وشروط قانون الخدمة المدنية مما يعمل على تقليل الجهد البشا

ن الموارد البشرية موظفي الدارات المختلفة  في الديوان فيما يخص عمليتي الدخال والتدقيق والستفادة م
.في مهام اخري لها علاقة بالتخطيط والتطوير 

الحاجة لزيادة عدد الموظفين في الدارات المختلفة عدم * 
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:التطويرات التي يساهم نظام موارد في تحقيقها 

الوثائق الك ترونيا ارشفة .2

يؤدي الى ية  مما ارشفة الوثائق الك ترونيا على النظام من قبل الموارد البشرية في الدوائر الحكومتتم * 
ري بعد الحاجة لخطوة الوارد في مسار عمل الجراء حيث تنقل المعاملة مباشرة من المراقب الداعدم 

رة عمل المختصة في الديوان مما يعمل على تقليل الوقت الزمني لدو للإدارة اعتمادها وتدقيقها 
" process cycle time"الجراء

مالحاجة لزيادة اعداد موظفي دائرة الصادر والوارد بل ويمكن التطوير على طبيعة مهامهعدم * 

ليهاعالتكلفة المالية المرتبطة بالماسحات الضوئية وعملية الصيانة والتحديث تقليل *
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:التطويرات التي يساهم نظام موارد في تحقيقها 

التعامل بالمعاملات الورقية وقف .3

ك الوثائق من خلال النظام تحديد الوثائق المطلوبة لكل اجراء وعلى المستخدم تحميل تليتم * 
.ورقية المعاملة في مسار العمل وتكون نسخة طبق الصل عن الوثائق اللتنتقل الك ترونيا 
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:التطويرات التي يساهم نظام موارد في تحقيقها 

في الدوائر الحكومية الدرايتعزيز دور المراقب . 4

الجهة يكون يجب ان يتضمنها تعزيز دور المراقب الداري حيث انه ساللاورقيةسياسة المعاملات اعتماد *
 
أ
كد من مطابقتها لما تم الوحيدة في ديوان الموظفين العام التي ستقوم بتدقيق الوثائق الورقية والصلية والتا

يشمل بما تحميله على نظام موارد 

كد -
أ
من تحميل جميع الوثائق المطلوبةالتا

المطلوبة مصدقة ومعتمدة حسب الصول الوثائق -
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الأرشفة الإلكترونية: ثالثاً 

رشفة ديوان الموظفين للتحول لمؤسسة ل ورقية عبر تطبيق نظام الك تروني عمل 
أ
ترونية والعتماد اللك للا

الكامل على الملفات اللك ترونية في تنفيذ المعاملات والجراءات الإدارية

باستخدام كما انه تم تمكين المؤسسات الحكومية من الوصول إلى ملفات ووثائق موظفيها اللك ترونية
ي وقت وتعتبر هذه خطوة هامة ف

أ
ي مكان وفي ا

أ
ي  تكامل النترنت وعبر بوابة ديوان الموظفين العام من ا

وتحقيق العمل بين المؤسسات الحكومية وتوحيد الجهود وتوظيف التكنولوجيا في تسهيل الإجراءات
رشفة

أ
ملفات موظفيها الستفادة القصوى بحيث لم يعد هناك اي داعي ان تبذل المؤسسات الحكومية مجهود ل
وذلك .شكل يوميالك ترونيا حيث قام ديوان الموظفين العام بهذه الخطوة ويتم التحديث على هذه الملفات ب

واصبح العتماد بعد ان استطاع ديوان الموظفين العام من ارشفة وفهرسه ملفات جميع موظفي الخدمة المدنية
كامفي تنفيذ المعاملات على الملفات اللك ترونية بشكل 

مليون وثيقة 14تجاوز عدد الوثائق التي تم ارشفتها وفهرستها اك ثر من وقد 
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أهداف الأرشفة الإلكترونية

.المساحات المك تبية المستهلكة لتخزين الملفات الورقية توفير .1

ي عواحتياطية نسخة توفير .2
أ
ي تلف نتيجة ل

أ
صول ل

أ
و من الوثائق في حالة تعرض ال

أ
امل طبيعية ا

و غيرها
أ
و التلف لعوامل جوية ا

أ
.بشرية مثل الحرائق ، السرقة ، ضياع مستندات ، ا

طرق مختلفة للبحث،باستخدام الوثائق المطلوبة وذلك سهولة استرجاع .3

.تبادل الوثائق داخل وخارج المؤسسة عبر البريد الإلك تروني و البرنامجسهولة .4

.ددة مسبقاً بواسطة اك ثر من مستخدم في نفس الوقت ضمن صلاحيات محللاطلاع الوثائق إتاحة .5
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أهداف الأرشفة الإلكترونية

.صلاحيات وصول المستخدمين للوثائق وتوثيق الحركات تحديد .6

.الملفات و إزالة الوثائق المتكررة و الغير ضرورية فحص .7

ريقة الية وسريعةالمكاتبات الصادرة من قبل الديوان الك ترونيا للوزارات من قبل برنامج الرشفة بطارسال .8

.عة وبدقة عاليةالوثائق الواردة والصادرة وربطها بملفات الموظفين الك ترونيا وبطريقة سهلة وسريسحب .9

من عملية اهدار الورق بالتصوير التقليل .10

.حفظ هذه الملفات وحمايتها بسهولة من خلال تخزينها على اقراص مرنةامكانية .11
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البينيمرحلة التبادل : رابعا 

لك ترونية تطبيقا لعمل الحكومة ال : ربط انظمة الديوان مع انظمة الدوائر الحكومية ذات الصلة
ن العام مع فقد تم ربط انظمة ديوان الموظفيعاملات لملمن الدورة الجرائية تقليل الووتكامل النظمة 

ارة المالية ،وزارة وز "ديوان الموظفين العام لإجراءات الدوائر الحكومية الشريكة التي تعتبر بياناتها مدخل 
"  الخ...الداخلية ،


