
 

  

دليل 

اجراءات 

ادارة السجل 

 العام



 

  

دليل اجراءت 
مكتب مدير الادارة 

 و السكرتارية

ارية و الوزارية و استلام جميع القرارات الاد

 التعاميم 
 مراجعة جميع التوجيهات للمعاملات الواردة

عمل كشوفات لتوزيع القرارات الادارية و الوزارية 

و التعاميم على كافة ادارات و افرع المحافظات و 

 رؤساء القطاعات للبلدية 

 السكرتارية مدير الادارة

اعتماد التوجيهات من قبل مدير الادارة 

بتفويض من السيد المدير العام و تحويلها 

 لمراقبة الوارد 

الاجازات و الطبيات و الاذونات و كشوفات اعداد 

الدوام و الغياب والحضور و اعداد الردود 

 للادارات المخاطبة للادارة  



 

  

دليل اجراءت 
مراقبة الكمبيوتر 

 و الارشيف

جميع المعاملات لمراقبة الوارد و مراقبة فرز 

 الصادر 

سحب جميع المعاملات الواردة من جميع وزارات 

و مؤسسات و هيئات الدولة بنظام التراسل 

 الالكتروني 

ترتيب جميع المعاملات لمراقبة الوارد و الصادر 

 بتسلسل الارقام 

 الارشيف الكمبيوتر

ارسال جميع المعاملات الصادرة من البلدية الى 

 جميع وزارات الدولة و الهيئات و المؤسسات 

فصل كل جهة على حدى حسب الاشاره لكل جهة 

 بالاشارات المخصصة للادارة 
الرقم الالي لكل معاملة على حدىوضع   

ادخال جميع بيانات القرارات الادارية و 

التعميم و القرارات الوزارية على الحاسب 

 الالي

حفظ كل جهة حسب الاشارة بفيل بوكس مرتب 

بالارقام و التواريخ لتسهيل عليه البحث اليدوي 

 لكل سنة 



 

  

دليل اجراءت 
 مراقبة الوارد

توجيه جميع المعاملات الواردة على حسب  

ة بالبلدية حسب موضوع المعاملة الادارة المختص

 و كذلك لافرع محافظات البلدية

مؤسسات الوارده من ال جميع المعملاتاستلام 

الوزارات و الافراد و الشركات و البنوك للدولة 

 باسم السيد مدير عام بلدية الكويت  

 

توقيع مدير ادارة السجل العام على جميع 

التوجيهات للمعاملات في ماعدا ذلك المعاملات 

التي تخص السيد مدير عام البلدية يتم تحويلها 

 مباشرة للسيد / المدير العام

تسجيل المعاملات من جميع الجيهات الوارده 

باسم السيد مدير عام بلدية الكويت بدفاتر 

السجل العام برقم و وضع اشارة لكل جهة 

 على حدى 

يتم تسجيل المعاملات الاصلية بدفاتر الذمة  

للمعاملات التي لا يمكن ارسالها على نظام التراسل 

تحتوي على مخططات او وثائق رسمية اصلية( و )

 تسليمها للادارة المختصة 

تصوير جميع المعاملات الواردة للبلدية بعد 

التسجبل و التوجيه و الاعتماد للرجوع اليها عند 

 الحاجة  

عمل اسكان لجميع المعاملات الواردة و ارسالها 

 على نظام التراسل الداخلي لادارات البلدية  

 

حفظ جميع المعاملات برقم التراسل و رقم التسجيل 

 على الحاسب الالي

يتم حفظ جميع النسخ المصورة بمراقبة الارشيف 

 للرجوع اليها عند الحاجة 

 



 

  

دليل اجراءات 
 مراقبة الصادر

ترسل المعاملات على نظام التراسل الالكتروني 

 للجهات المنسقة مع البلدية على هذا النظام

استلام جميع المعاملات الواردة من ادارات البلدية  

ع الوزرات و المؤسسات و للتصدير الى جمي

 الشركات و الافراد و البنوك للدولة 

ذات المرفقات التي لا يمكن ترسل بعض المعاملات 

 –ارسالها على نظام التراسل الااكتروني يدوي 

 مثل المخططات و الوثائق الاصلية

ترقيم برقم مسلسل جميع المعاملات و وضع  

 اشارة لكل جهة و وضع ختم الشعار للدولة 

البحث عن المعاملات المرسلة بالارقام الالكترونية  

 للرجوع اليها 

يتم تصوير جميع المعاملات كمرجع للعودة 

 اليها عند الحاجة 

تسجيل جميع المعاملات بدفاتر الذمة للتسليم 

 للجهات المعنة كل على حدى 

تحفظ المعاملات المرسلة على نظام التراسل بعد 

 عمل اسكان لها برقم تراسل على الاحاسب الالي 

يتم البحث بالرقم وتاريخ المعلملة للمراسلات  

لى نظام الدفاتر المسجلة بها حسب المرسلة يدويا ع

 اشارة الجهة المخصصة لها  



 

  

دليل اجراءت قسم 
 البريد و الترجمة

ترجمة البريد الوارد لبلدية الكويت باللغة 

زية الى العربية يالانجل  
استلام البريد الوارد لبلدية الكويت عن طريق 

 صندوق البريد و كذلك البريد المسجل 

اعداد جميع المراسلات الصادرة من البلدية للجهات 

الانجليزية الخارجية من اللغة العربية الى  

لترجمة ا البريد  

توزيع البريد المستلم لكل ادارة من ادارات البلدية 

حدىعلى   

ارسال البريد الصادر من بلدية الكويت عن طريق 

صندوق بريد الشركات و الافراد داخل دولة 

 الكويت و خارجها 

ترجمة شهادات الرواتب و لمن يهمه الامر 

العربية الى الانجليزية لطلبها للموظفين من اللغة 

 خارج دولة الكويت



 

  



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


