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ين انطلاقاً من توجهات وزارة الصحة بـضـرورة الاهتمام بالموظف

ر بيئة عمل وتقديم ما يساعد لتحسين بيئة العمل وحرصاً على توفي

شغيلي آمنة وصحية وسليمة ومحفزة للعمل فقد تم استحداث دليل ت

لة لمبنى ديوان الوزارة بالمدينة الرقمية وهي إحدى مبادرات وكا

ل الإمداد والشؤون الهندسية لتمكين موظفي الوزارة من معرفة ك

.ما يخص البيئة في المدينة الرقمية

 ً أن نقدم توضيحات وإرشادات وفي هذا الدليل الارشادي حرصا

نة الرقمية للتعريف بأساسيات بيئة العمل في ديوان الوزارة بالمدي

مساحات لتمكين الفئة المستهدفة من معرفة المكونات الرئيسية ل

.العمل في جميع الأدوار

ارة العامة بالإضافة أنها تشمل توضيحات لآلية تقديم الطلبات للإد

حسب لتطوير بيئة العمل والإجراءات المتعلقة ببيئة المكاتب ب

.قميةالربأبراج وزارة الصحة بالمدينة تنوع المساحات المكتبية 



الاسترشاديالدليل 



الوزارة ديوان موقع 

MU02-MU03موقع ديوان وزارة الصحة في المدينة الرقمية 

MU02

MU03
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مواقف السيارات 

:السياراتيوجد موقعين لمواقف 

للوكلاءموقف ( 02-) الدور للموظفين، وخصص تضم خمسة أدوار أسفل البرج ) ( MU02)البرج مواقف أسفل •

.العمومالمساعدين ومدراء والوكلاء 

.المدنيةمبنى الأحوال إضافية أسفل مواقف •

MU02

B1

B2

B3

B4

B5
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ديوان الوزارة موقع أبراج المرافق حول 

منطقة مطاعم 

مركز طبيفندق

مسجد
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MU02أدوار البرج 
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MU02أدوار البرج 
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توزيع مناطق الدور

منطقة عمل

مشتركةمنطقة 

منطقة خدمات

ينقسم الدور
أقسام رئيسية( 4)إلى  

منطقة مشتركة

منطقة عمل  منطقة الخدمات 

مخطط توزيع مناطق  الدور

منطقة اجتماعات

منطقة اجتماعات
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(  D) :فئة

منطقة عمل

مخطط يوضح تصنيف المكاتب في الدور 

ة فئمكونات

المكتب
تصميم فئة المكتب

كرسي •

مكتب  •

تخزين •

المساحة المكتبية

m1.50 .×m 0.70
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منطقة عمل

الخصوصيةتحقيقفيالمنطقةهذهتساعد

هذه,مكالماتأوبعدعناجتماعلإجراءللموظف

موظفأومحددةلفئةمخصصةليستالمساحة

.وقتأيفيللاستخداممتاحةوإنمابعينة

.المكتبمكاتب قائمة بذاتها بارتفاع ثابت لأطراف 

فرديةعملمنطقة•

فرديةالعملمنطقة•

ة فئمكونات

المكتب
تصميم فئة المكتب

مكتب •

كرسي •

المساحة المكتبية

m2.00×m 1.60
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 C ):  )فئة

منطقة عمل

مخطط يوضح تصنيف المكاتب في الدور 

ة المكتبفئمكونات تصميم فئة المكتب

كرسي ومكتب•

للزواركرسي(2)•

طاولة للزوار•

أدراج تخزين•

مكتب مدير مكتب•

سكرتاريةمكتب•

المساحة المكتبية

m3.70 ×m3.70
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 ( B ): فئة

منطقة عمل

مخطط يوضح تصنيف المكاتب في الدور 

ة المكتبفئمكونات تصميم فئة المكتب

مكتب وكرسي •

للزواركرسي )2(•

طاولة زوار( 2)•

ستقبال عبارةامنطقة•

عن كنب وطاولة

شاي طاولة•

أدراج تخزين•

اجتماعطاولة•

كراسي( 3)•

المساحة المكتبية

m5.20 ×m6
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 ( A ): فئة

مخطط مكتب الوكيل 

منطقة عمل

مخطط يوضح تصنيف المكاتب في الدور 

ة المكتبفئمكونات تصميم فئة المكتب

مكتب وكرسي •

كرسي وطاولة ( 2) •

للزوار

ة منطقة استقبال عبار•

عن كنب وطاولة

طاولة شاي•

أدراج تخزين•

طاولة اجتماع•

كراسي( 7)•

مختصر•

مدير مكتبمكتب•

مكتب سكرتير•

دورة مياه •

المساحة المكتبية

m11.30×m6.6
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أنواع التخزين

تخزين خاص جانب مكتب الموظف 

تخزين خلفي لملفات و أوراق الموظف 

تخزين جانبي الممر لاحتياجات أخرى

تخزين مستلزمات الطباعة 

تخزين متاح للموظف المرن 

وحدات  التخزين 

أنواع التخزين في مساحة العمل 
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مناطق الطباعة  

في مساحة العمل 

أنواع مناطق الطباعة في مساحة العمل 

الطباعةمناطق

منطقة الطباعة الرئيسية. 1

عدد منطقتين طابعات الحجم الكبير تخدم الدور

منطقة طباعة فرعية.2

طابعات حجم صغير 8تستوعب 4عدد 
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قاعات الاجتماعات

أشخاص 6قاعة اجتماعات 

أشخاص 10قاعة اجتماعات 

قاعة المشاركة لخلق الأفكار الإبداعية  

أشخاص وتستخدم للتدريب6قاعة اجتماعات 
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قاعات الاجتماعات
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نظام حجز قاعات الاجتماعات 

: يتم حجز القاعة المطلوبة من خلال

نظام إلكتروني -

الوقت يتميز بسهولة الاستخدام ومرونة اختيار

.المناسب والمتاح لجدولة الاجتماع 

JANUARY
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المنطقة المشتركة

المنطقة المشتركة 
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المشتركةالمنطقة 

المناطق 

المشتركة

المنطقة الإبداعية

Creative 

المنطقة الرسمية

Professional 

منطقة الأنشطة

Active

الاجتماعيةالمنطقة

Social 

:بالمسميات الآتيةتصنيفات 4تم تقسيم تصنيف المنطقة المشتركة إلى -

(  المنطقة الرسمية –منطقة الأنشطة –المنطقة الإبداعية –المنطقة الاجتماعية ) 

.موزعة على أدوار البرج حسب الرسم التوضيحي أدناه بالألوان

.  استخدامهالأي موظف ويمكن 

20

19

18

17

16

15

14

13

12

11

10

09

08

07

06

05

04

03

02

01

G
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المشتركةالمنطقة 

بيئة عمل تعزز روح الـــتـــواصـــــل بـــــيــن الـمــوظفـــيـــن 

مـــن خلال الأماكن الغير الرسمية والمفتوحة 

للمحادثات المرتجلة

منطقة الأنشطة 

المنطقة الاجتماعية 

بيئـة عمل تساعد عــلــى تــوفـيـر جــو 

.عملهتـــفــاعـــلـــي بـــيـــن الــمـوظــف وبـيـئــة 
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المشتركةالمنطقة 

المنطقة الإبداعية 

المنطقة النشطة 

المنطقة الرسمية 

بـــيــئــة عــمــل ذات  طـــــابــــــع رســمــي 

تتمــيــز بــخلق روح  لــــتــعــــاون بـــيـــن الموظـفين

بـيـئـة عـمـل خـلاقة تـوفر مـــــنـــــاخ مـــثــــالـــي لــتـحــفــيــز 

طــاقـات الإبداع لـــــــــــدى مـــنــســوبــي وزارة الــصــحــة، 

إلــــــــــــــــى دعـــــــــــــم الـــتـــكـــنــــولوجــيــا بالإضافة 

الـــمــتـــطـــورة فـــي مـبــادرات الابـــتــكار والــــقــــدرة

.جديدةأفـــكــــار ابداعية مشاركة عـــــلــــى 
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منطقة الخدمات 

منطقة الخدمات 
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منطقة الخدمات 

مياه نساءدورات خمس

احتياجات خاصة  مياه دورة 

مياه رجالخمس دورات 

احتياجات خاصة مياه دورة 

مصاعددورات مياه مصاعد خدمةمخارج الطوارئ

دورة مياه احتياجات خاصة مغاسل دورات المياه مدخل دورات المياه

إسعافات الأولية 

طفايات الحريق/ أجهزة إنذار 
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منطقة الخدمات 

مخارج الطوارئ

مخرج طوارئ(  2)عدد يوجد في الدور 

يمكن الاستدلال بها من خلال اللوحة الإرشادية أمام

. طوارئكل باب 

مصاعد مصاعد خدمةدورات مياه
إسعافات الأولية 

طفايات الحريق/ أجهزة إنذار 
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منطقة الخدمات 

مصاعدمخارج الطوارئ

:عند استخدامها يجب اتباع الاتيمصاعد ( 10)يوجد عدد 

على الدور ممر المصعد على لوحة الأرقام بجانب واحدة الضغط لمرة -1

. إليه، سيظهر لك حرف المصعد ليتم الاتجاه للمصعدالمراد الذهاب 

.الاستجابةتكرار الضغط سيتسبب ذلك بضعف وعند 

.بالخروجبالوقوف بجانب المصعد والسماح للراكبين الالتزام يجب -2

مصاعد خدمةدورات مياه
إسعافات الأولية 

طفايات الحريق/ أجهزة إنذار 
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منطقة الخدمات 

مصاعد خدمة

.الخدمةاستخدام مصعد ثقيلة يجب عليه في حمل أغراض المستفيد عند رغبة 

مخارج الطوارئ مصاعددورات مياه
إسعافات الأولية 

طفايات الحريق/ أجهزة إنذار 
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منطقة الخدمات 

.  جهاز الإنعاش القلبي( 1)عدد  Aبالقرب من مصعديوجد بكل دور •

.صندوق الإسعافات الأولية موزعة على كامل الدور( 2)عدد •

.الحريق موزعة على كامل الدورأجهزة إنذار( 7)عدد •

.روحريق في كل موقع طفايتان موزعة على كامل الدطفاية ( 10)عدد •

مخارج الطوارئ مصاعد خدمةدورات مياه
إسعافات الأولية 

طفايات الحريق/أجهزة إنذار 
مصاعد

طفايات الحريق جهاز إنذار الحريق

جهاز الإنعاش القلبي

)AED)
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صندوق الإسعافات الأولية



السلامة في بيئة العمل 



:قاعدة السلامة في المكاتب

أو التعثممر، أو السممقوط، أو رفممع الأشممياء، أوالانممزلاق، إن معظممم الحمموادث فممي المكاتممب تنممت  عممن 

.الانحشار ضمن التجهيزات أو بينها، أو الوخز، أو البتر

:الملفاتبخزائن قاعدة السلامة المتعلقة 

أدراج الخزائن في حال عدم استعمالهاغلاق إ.

عدم فتح أكثر من درج واحد في الوقت نفسه.

وضع الخزائن، بحيث لا تفُْتحَ الأدراج باتجاه الممرات.

 من القسم السفلي، وذلك من أجل ثباتهابدءً البدء بوضع الأشياء ضمن الخزائن.

تثبيت الخزائن على الأرض والجدران بأمان.

استعمال مقابض لإغلاق الأدراج تجنباً لإصابة الأصابع.

تجنب وضع ملفات في الخزائن بما يفوق استطاعتها.

عدم وضع الأشياء الثقيلة على السطح العلوي لخزائن الملفات.

.أن السلامة مسؤولية الجميع وللسلامة قواعد!  وتذكر

السلامة في بيئة العمل 

الأمن والسلامة
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:  والسلالمقاعدة السلامة المتعلقة بالأرضيات 

.تنظيف انسكاب المياه والسوائل•

الأرض، بما فيها الأوراق وأقلام الرصاص وغيرها، لأنها يمكن أن تسببعن رفع الأشياء •

 ً .انزلاقاً وسقوطا

.المصقولةالأرضيات أسطح على الأرض وما يغطيها وعلى للانزلاق مقاومة مواد استعمال •

.تثبيت السجاد والطبقات التي تغطي الأرضيات•

.درابزين السلالماستعمال •

.إزالة جميع ما يزع  في الممرات مثل المرايا والملصقات الجدارية•

.السير على الجانب الأيمن•

.عدم الجري، لاسيما عند المنعطفات•

.وضع المرايا في الأركان المظلمة والمكتظة•

.عدم تخزين الصناديق والمعدات والتجهيزات في الممرات وعند مداخل الأبواب ومخارجها•

.عدم حَمْل الأحمال التي تعيق الرؤية•

السلامة في بيئة العمل 

الأمن والسلامة
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:قاعدة السلامة المتعلقة بمعدات المكتب

استعمال وسائل حماية رؤوس الأصابع عند التعامل مع الأوراق.

ع وضع أقلام الرصاص وأقلام الحبر، بحيث تكون رؤوسها الحادة باتجاه الأسفل أو أن توض

.بشكل أفقي في الأدراج

ل وضع غمد المقصات ووسائل فتح الرسائل وشفرات الأمواس والأشياء الحادة الأخرى، قب

.تخزينها

مال واستع. استعمال أداة قطع الورق بأمان كالمحافظة على شفرة السكين بوضعية الإغلاق

وعدم قطع وسائل حماية مناسبة والمحافظة على المقبض المتين في القسم الخلفي من الشفرات

.كميات كبيرة من الورق بالوقت نفسه

استعمال نازعات الدبابيس عند نزعها.

الاحتفاظ بالملفات ذات الحواف الحادة ضمن أثاث معدني.

 راسي سلم لبلوغ الأماكن المرتفعة، وعدم استعمال الصناديق أو سطح المكتب أو الكاستعمال

.ذات العجلات لتحقيق هذا الهدف

السلامة في بيئة العمل 

المكتببآلالات قاعدة السلامة المتعلقة 

 للآلاتمن الأجزاء المتحركة اقتراب الأصابع تجنب.

 الآلاتاستعمال وسائل حماية مناسبة على.

 عند ضبط الآلاتوالاحتياطات التقيد بالتوجيهات.

 الصيانةمن أجل القسم المختص استدعاء.

لك إلى فصل التيار الكهربائي عند وجود أي خلل في الأسلاك أو المآخذ الكهربائية، والإبلاغ عن ذ

.المعنيين

نزغ المآخذ عن المعدات عند عدم استعمال الآلة أو قبل إجراء تعديلات عليها.

الأمن والسلامة
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.طاقتهافوقالمقابسأوالكهربائيةالدوائرتحمللا.1

.الأدوارعبرالكهربائيةالأسلاكتعلقلا.2

وبشكلمترينعنطولهايتجاوزألاويجباستعمالهاحالةوفيالكهربائيةالتوصيلاتاستعمالتجنب.3

.ومحددمؤقت

.(ادبتر)1كهرباءمغذيفي2أو3استخدمعدم.4

.المحمولالهاتفوكذلكالآليالحاسبأجهزةلتغذيةيستخدم(ادبتر)الكهربائيالمحول.5

الخاصةالأجهزةمننوعأيأوالطبيةللمعدات(ادبتر)الكهربائيةالمحولاتمنأياستخدامعدم.6

.بالتسخين

.الكهربائيةالدائرةفيحمولةيحدثلاحتىواحدةوصلةأومصدرفيتوصيلاتعدةتستخدملا.7

.الكهربائيةالأجهزةعنبعيداً الكيمائيةوالموادالسوائلكلأحفظ.8

.الكهربائيةالمعداتعلىالكهربائيةالأسلاكتلفلا.9

.تليينأوحريقأوبهاعيوبوجودعدممنللتأكدوذلكالكهرباءمصادرمستمرةبصفةافحص.10

.إليهالموصلةالكهرباءوقوةمكانكفيالكهربائيالمصدرعلىتعرف.11

.الجهازتأكد من أن الفيش المغذي يكون في وضع الإغلاق قبل إدخال سلك . 12

السلامة في بيئة العمل 

الأمن والسلامة
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(.الرأس)يتم بالقبض على مقدمة السلك فصله توصيل سلك الأجهزة الكهربائية أو بأن تذكر 

.ضبالمريعلاقةلهاوالتيبالمصدرتوصيلهاقبلالكهربائيةالطبيةالمعداتأجهزةافحصدائما.13

نقطاعاحالةفيتتبعهاأنيجبالتيللإجراءاتمعرفتكمنتأكدالكهربائي،التيارانقطاعحالةفي.14

.للمرضىالوفاةأوالحياةفييتسببقدالمغذيلقوةمعرفتكعدمأنحيثالكهرباء

.الصحيحاوهذ(الرأس)بسحبيكونبلالسلكبسحبالبدائيةبالطريقةالمصدرمنالمقابسنزعتجنب.15

تقطعفقدبذلكيقومالمختصالفنيدعالمغذيةالكهربائيالوصلاتبنزعتقملاحريق،نشوبحالةفي.16

.الماءكرشاتمغذياتعنالكهرباء

ينبالقبضازدواجهعدمأيالأخرىباليدالمريضإمساككعندالمكشوفةالمعادنسطحملامسةتجنب.17

.الطرفين

يخلقوهذا،((onتشغيلوضعيةفيالكهربائيالمصدربينمااليدينبكلتاالكهربائيةالأجهزةتلمسلا.18

.جسمكداخلطبيعيتيارمرور

.الحارةالمياهخطوطأوالعملفريقمعالعملعندالصمامأغلقدائما.19

.مبتلةويداكالكهربائيةالأجهزةتحمللا.20

السلامة في بيئة العمل 

الأمن والسلامة
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.  هي وسيلة يدوية سهلة التداول لإطفاء الحريق في أول مراحله

الحريق؟طفايةأستخدممتى

ً الجيدوالتدريبوالمعرفةالقدرةلديكانمامتى .(PASS)و(RACE)برتوكوللوفقا

:  وطرق استخدامها/ طفايات الحريق 

على)للخطرمعرضينأشخاص/شخصأيانقاذ1

,(الحريقمنمباشرةمقربة

Rescue Any person/s in

immediate danger.

2

Activate.إنذارجرسأقربتفعيل the fire Alarm.

Contain.الحريقلمحاصرةالأبوابغلاقإ3 the fire close doors to

contain the fire.

4

ً آمناالوضعإذاباستخدامالحريقإطفاء وممكنا

ً كنتإذاالحريقطفايةاستخدم كنتلمإنمتدربا

 ً .فوراً المكانتركفعليكمتدربا

Extinguish /Evacuate

Attempt to extinguish the fire,

only if you trained and it is safe

to do so.

(RACE))خطوات

الأمن والسلامة

السلامة في بيئة العمل 
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:  وطرق استخدامها/ طفايات الحريق 

(PASS))خطوات

.Pull out the safety pin.الطفايةاسحب مسمار الأمان المثبت بأعلى 1

2
وجه مقدمة الخرطوم إلى قاعدة اللهب وأنت تقف على 

.خلفكمسافة كافية وآمنة وتأكد أن الباب 

Aim at the base of the fire.

.Squeeze the top handle or lever.أسفلإلي ( المقبض العلوي)التشغيل اضغط ذراع 3

4
من جهة إلى أخرى باتجاهأفُقياً حرك خرطوم الطفاية 

.قاعدة اللهب وتأكد من تغطية كامل منطقة اللهب

Sweep form side to side.

الأمن والسلامة

السلامة في بيئة العمل 
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تصنيف الحرائق 

FIRE CLASSIFICATION 

أ

,  الورق:مواد عادية التداول قابلة للاشتعال مثل

.الأثاث، البلاستك وغيرها, الخشب، المطاط 
Ordinary Combustibles 

As Wood, rubber, furniture, plastics etc.
A

ب

,  لزيوتاالبنزين، : مثلللاشتعال القابلة السوائل 

.الشحوم، الأصباغ الزيتية وغيرها

Flammable Liquids 

As gasoline, oil, grease, oil based 

paint, etc.

B

ج
الكهربائيةالأجهزة

.جميع الأجهزة الموصلة بالكهرباء وغيرها: مثل

Electrical Equipment

As Energized electrical equipment, etc.

C

الأمن والسلامة

السلامة في بيئة العمل 
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الدليل الإجرائي 



العمللتغيير بيئة آلية الطلب 



ب 
طل

 ال
ب

ح
صا

التأكد من وجود منطقة

تغيير/ متاحة لإضافة 

منطقة عمل 

تغيير / رفع طلب إضافة 

منطقة عمل للمدير المباشر

للموافقة

بعد موافقة

المدير المباشر رفع الطلب للإدارة 

بيئة العمللتطوير العامة 

دراسة الاحتياج 

والطلب 

الميزانية التأكد من توفر 

اللازمة من قبل صاحب 

الطلب

إشعار صاحب 

بالموافقةالطلب 

بإجراءات البدء 

الأعمال 

النهاية

ر 
وي

ط
لت

ة 
م
عا

 ال
رة

دا
لإ

ا

ل 
م

ع
 ال

ئة
بي

ية
ائ
نه

 ال
قة

اف
مو

ال

إجراءات التغيير

مساحة العمل في

:في حالة الرغبة في 
تغيير تصنيف مساحة عمل شاغرة 1.

مساحة العمل من استخدام إلى استخدامتغيير 2.

ب 
طل

 ال
ب

ح
صا

الاعتماد             *

النهائي

لا نعم

ل
م

ع
 ال

ئة
بي

ر 
وي

ط
لت

ة 
م
عا

 ال
رة

دا
لإ

ا

(.وكيل الوزارة-مساعد الوزير-وزيرنائب )يعتمد على صاحب القرار *
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اسم المهمة01رقم المهمة
/ التأكممد مممن وجممود منطقممة متاحممة لإضممافة

لاداخل النظام؟تغيير منطقة عمل

صاحب الطلبالمنفذ

وصف المهمة 
لى تغيير منطقة عمل مناسبة للتغيير المرغوب به بناء ع/ التأكد من وجود منطقة متاحة لإضافة

.المطلوبةالمساحات 

اسم المهمة02رقم المهمة
تغييمممر منطقمممة عممممل  / رفمممع طلمممب إضمممافة

للمدير المباشر للموافقة
لاداخل النظام؟

صاحب الطلبالمنفذ

وصف المهمة 

.يتم رفع الطلب  للمدير المباشر للموافقة بحسب المستوى الإداري لصاحب الطلب

: مثال

(.المدير المباشر)المساعد العام                الوكيل المدير ( صاحب الطلب)

اسم المهمة03رقم المهمة
ة رفممع الطلمممب لمملإدارة العاممممة لتطمموير بيئممم

العمل
لاداخل النظام؟

صاحب الطلبالمنفذ

العملبيئة بعد موافقة المدير المباشر، يتم رفع طلب إضافة أو تغيير منطقة عمل للإدارة العامة لتطويروصف المهمة 

التغييرإجراءات 

العمل بيئة في
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لاداخل النظام؟والاحتياج دراسة الطلب اسم المهمة04رقم المهمة

العملالإدارة العامة لتطوير بيئة المنفذ

.دراسة الطلب و الاحتياج و التأكد من استيفاء المتطلبات و الشروطوصف المهمة 



لاداخل النظام؟إجراءات الأعمالالتوجيه ببدء اسم المهمة08رقم المهمة

الاعتماد النهائي المنفذ

.مللإضافة أو تغيير منطقة العالتنفيذ أو التوجيه بما يلزم، ببدء بالتوجيه النهائي الاعتمادوصف المهمة 

التغييرإجراءات 

مساحة العمل في

لاداخل النظام؟النهائيالاعتماداسم المهمة06رقم المهمة

النهائيالاعتمادالمنفذ

(.وكيل الوزارة-مساعد الوزير-نائب وزير)يعتمد على صاحب القرار وصف المهمة 

44I لعمل ة االرقمية                                                                                             الإدارة العامة لتطوير بيئالدليل التشغيلي لبيئة العمل في مبنى ديوان الوزارة بالمدينة

لاداخل النظام؟صاحب الطلب بالموافقةإشعاراسم المهمة07رقم المهمة

العملالإدارة العامة لتطوير بيئة المنفذ

.صاحب الطلب بالموافقة لبدء إجراءات الأعمالإشعاروصف المهمة 

لاداخل النظام؟التأكد من توفر الميزانية اللازمةاسم المهمة05رقم المهمة

صاحب الطلبالمنفذ

وصف المهمة 
تم الرفع لصاحب ويالتأكد من توفر الميزانية اللازمة للتنفيذ بعد موافقة الإدارة العامة لتطوير بيئة العمل 

.لأخذ الموافقة على التنفيذ. الصلاحية بذلك



:وروابط تهمكرقام أ

مركز اتصال الموظفين
920009080

الدعم الفني
920020024

العمليات المركزية

بالإدارة العامة للأمن و السلامة 
0112124499

العامة لتطوير بيئة العملالإدارة
buildingsM@moh.gov.sa

:عن طريق بوابة شهم 
https://shahm.moh.gov.sa


