
  محافظة الاسكندرية 

      حي ثان المنتزة 

 مركز المعلومات ودعم اتخاذ القرار

 2015الخطة التنفيذية السنويةلمركز المعلومات لعام 

 ديسمبر نوفمبر اكتوبر سبتمبر اغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير يناير المسئول النشــــــــاط 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                                                 مديرالمركز اللقاءات والمؤتمرات والاجتماعات

                                                 مديرالمركز  اجتماع المديرين مع رئيس الحي◙

                                                 مديرالمركز اجتماع مع رؤساء الاقسام بالادارة ◙

                                                 مديرالمركز اجتماع مع العاملين بالمركز◙

                                                 مديرالمركز حضور الندوات والمؤتمرات الطارئة ◙

                                                 مديرالمركز رئاسة المركز (1

                                                 مديرالمركز التخطيــــــط / أ

                                                 مدير المركز اعداد الخطة السنوية للمركز ◙

                                                 مديرالمركز اعداد الخطة الشهرية للمركز◙

                                                 مديرالمركز اعداد خطة المتابعة والدعم الفني ◙

                                                 مديرالمركز اعداد خطة التدريب للعاملين◙

                                                 مديرالمركز اعداد خطة المسابقات ◙

الاشراف علي اعداد خطط عمل ◙
 الاقسام داخل المركز 

                                                 مديرالمركز

اعداد خطة تدبير الاحتياجات ◙
 الادارية للمركز 

                                                 مديرالمركز

                                                 مديرالمركز تنفيذ اي تكليفات طارئة للقيادات◙

                                                 مديرالمركز المتابعة / ب

متابعة اعمال اقسام المركز والبوابة ◙
 الالكترونية ومشروع الرابط 

                                                 مديرالمركز

الاشراف علي تقارير متابعة اقسام ◙
 المركز 

                                                 مديرالمركز

الاشراف علي اعداد تقارير متابعة ◙
 العاملين 

                                                 مديرالمركز

                                                 مديرالمركز الاشراف علي النشرات الشهرية ◙
 

 



 محافظة الاسكندرية

 حي ثان المنتزة 

 مركز المعلومات ودعم اتخاذ القرار

 2015الخطة التنفيذية السنويةلمركز المعلومات لعام 

 ديسمبر نوفمبر اكتوبر سبتمبر اغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير يناير المسئول النشــــــــاط 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                                                  التقييم/ ج

                                                 مدير المركز اعداد التقييم لاقسام المركز ◙

                                                 مديرالمركز اعداد تقييم اداء العاملين بالمركز ◙

اعداد التقرير السنوي للعاملين ◙
 بالمركز 

                                                 مديرالمركز

مدير  اخري◙
 المركز

                                                

                                                  قسم الحاسب الالي (2

تحديث قواعد بيانات شهرية خاصة ◙
 – التعليم –الصحة  )بقطاعات 
 ( الخ – سياحة –الزراعة 

                                                 رئيس القسم

تحديث قواعد بيانات سنوية ◙
 صناعات حرفية –التعليم  )لقطاعات 

 ( الخ– صحة –

العاملين 
 بالقسم

                                                

تحديث قواعد بيانات غير محلية ◙
 تحدد بالاسم المطلوب

رئيس القسم 
 والعاملين

                                                

العاملين  تحليل وتصميم نظم معلومات◙
 بالقسم

                                                

                                                 رئيس القسم عمل نسخ احتياطية لانظمة البيانات ◙

العاملين  طباعة مخرجات نظم المعلومات ◙
 بالقسم

                                                

تقديم الدعم الميداني الفني للمستوي ◙
 الاقل

                                                 رئيس القسم

                                                 رابط ادخال بيانات الرابط◙

                                                 مدير البوابة متابعة البوابة الالكترونية ◙

رئيس  ◙تنفيذالتكليفاتالطارئةمنالقادة
 القسم

                                                

                                                  انشطةاخري◙



 

 محافظة الاسكندرية 

      حي ثان المنتزة 

 مركز المعلومات ودعم اتخاذ القرار

 2015الخطة التنفيذية السنويةلمركز المعلومات لعام 

 ديسمبر نوفمبر اكتوبر سبتمبر اغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير يناير المسئول النشــــــــاط 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4     1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                                                  قسم الاحصاء  (3

تجميع وتحديث بيانات القطاعات ◙
 المختلفة ومراجعتها 

العاملين 
 بالقسم

                                                

اعداد الادلة الاحصائية وادلة ◙
 الخدمات الاساسية 

                                                 رئيس القسم

                                                 العاملن بالقسم تحديث خريطة المعلومات ◙

تصميم الاستمارات وتجميع البيانات ◙
 لدعم القرار 

                                                 رئيس القسم

                                                 رئيس القسم تجميع وتطوير نظم المعومات◙

                                                 رئيس القسم تقديم خدمات المعلومات ◙

العاملين  المشاركة في اعداد النشرة الشهرية ◙
 بالقسم

                                                

                                                 رئيسالقسم تقييم نشرات الجهات الاخري ◙

تقديم الدعم والمتابعة للمستوي ◙
 الاقل 

رئيس 
 القسم

                                                

                                                 رئيس القسم تنفيذ التكليفات الطارئة ◙

                                                 رئيس القسم انشطة اخري◙

                                                  قسم النشر  (4

                                                 العاملين اصدار الدليل الاحصائي السنوي◙

                                                 العاملين اصدار نشرات وتقارير مخططة◙

                                                 العاملين نشر المستخلصات والتراجم◙

                                                 رئيس القسم اصدار نشرة المعلومات الشهرية ◙

تقديم المتابعة والدعم للمستوي ◙
 الاقل 

                                                 رئيس القسم

                                                 رئيس القسم تنفيذ التكليفات الطارئة ◙

                                                 رئيس القسم مهام وانشطة اخري ◙



 

 2015الخطة التنفيذية السنويةلمركز المعلومات لعام 

 ديسمبر نوفمبر اكتوبر سبتمبر اغسطس يوليو يونيو مايو ابريل مارس فبراير يناير المسئول النشــــــــاط 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4     1 2 3 4     1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                                                  قسم التوثيق والمكتبة  (5

                                                 رئيس القسم حفظ وتجميع الكتب والاصدارات◙

                                                 رئيس القسم اعداد خطط تزويد المكتبة ◙

البث الانتقائي والاستخلاص واعداد ◙
 مستخلصات 

                                                 العاملين

                                                 رئيس القسم تجميع وتنظيم القوانين والقرارات ◙

                                                 رئيس القسم تقديم خدمات المعلومات ◙

                                                 العاملين المشاركة في اعداد النشرة الشهرية ◙

                                                 العاملين فهرسة وتصنيف محتويات المكتبة ◙

العاملين  تنفيذ التكليفات الطارئة  للقادة ◙
 والرئيس

                                                

                                                 رئيس القسم مهام وانشطة اخري ◙

                                                  

                                                  قسم الشئون الادارية (6

تنظيم وتسجيل الوارد والصادر ◙
 للمركز 

                                                 العاملين

تنظيم اللقاءات والاجتماعات ◙
 الخاصة بالمركز 

رئيس 
 القسم

                                                

رئيس  تنظيم اداء العاملين واعمالهم◙
 القسم

                                                

تسجيل الماموريات والاذونات ◙
 والاجازات

                                                 العاملين

                                                 العاملين كتابة المراسلات الداخلية والخارجية ◙

                                                  
 

/مدير مركز المعلومات                                                                                                                    التوقيع   

 عادل مصطفي سلامة /                                                                                                                                          اللواء 

                                                                                                                                             رئيس حي ثان المنتزة 



 

 

 

 


