
  
  
  
  

  
  
  
  
  

 الأھداف العامة للمديرية 
  

  خطة إدارة التخطيط والمتابعة  
  خطة شئون الخدمة المدنية والشكاوى  
 خطة التفتيش 
  خطة الدراسات وبحوث التنمية الإدارية 
  خطة التنظيم وترتيب وموازنة الوظائف 
 خطة القوى العاملة  

  

 خطة التطوير وتقييم الآداء 
  

  خطة مركز التدريب الإدارى 
  طة الشئون القانونية خ 
  خطة قسم رعاية العاملين 
  خطة مكتب خدمة المواطنين 
  خطة قسم العلاقات العامة 
 ريةخطة إدارة الشئون المالية والأدا 
 وحدة الحاسب الآلي وخطة مركز المعلومات  

  

 فهرس
٢٠١٩/٢٠٢٠الخطة السنوية للعام المالى   

 



  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  ٢٢    ٧  -  -  -  ٦  -  ٨  -  ١  

  شئون الخدمة المدنیة  :إدارة 
  

 ٢٠١٩/٢٠٢٠فى  عدد الباحثین بالإدارة 
  

  مؤشرات قیاس  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 تنفیـــــــــــذ 
ــــــريعات  تش
ـــــــــة  الخدم

 المدنية
  

نظـام تطوير  
ـــــــــه  الخدم
ــه بمــا  المدني
ـــــــــــق  يحق

ــه  ــين العدال ب
العــــــــاملين 

 بالدولة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

علـــــــــى  الــــــــرد 
ــواردة  الإستفســارات ال
من مـديريات الخـدمات 

ــــــو ــــــام والديوان ال  ع
التابعة الإدارية الأجهزة 

ــــام  ــــلال أحك ــــن خ م
 لسنة ٨١ رقم القانون
ــــــى ضــــــوء   ٢٠١٦ ف

ئ المســــتقرة المبــــاد
 للخدمة المدنية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دراســـــــــــــــــــة 
الإستفســارات فـــى 
ضـــــــوء القـــــــوانين 
والقــــرارات والكتــــب 
الدوريــة والتعليمــات 
الصــادرة مــن الجهــاز 
المركـــزى للتنظـــيم 
والإدارة والمبــــــادئ 
المستقرة فى مجال 

 المدنيـــــة  الخدمـــــة
والــرد علــى الجهــات 
الإداريــــة لتحقيــــق 

  ٠العدالة 
  
رأى  إســــــــتطلاع  
ـــــــــة ا لإدارة المركزي

للخدمــــة المدنيــــة 
ــــزى  ــــاز المرك بالجه
للتنظيم والإدارة فى 
ـــــــى  الغمـــــــوض ف

والـرد علـى التفسير 
ـــــة  الجهـــــات الإداري

 مستفســـــــــــــرة ال
بمضـمون الـرد الـوارد 

 ٠ فى ھذا الشأن 
  

  دراسة 
  استفسار ٣٠
  
  
  
  
  
  
  
  

  استفسار
  
  
  
  
  
  

  إدارة 
  الخدمة المدنیة 
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المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  

  

محاضـر  مراجعة 
المـــوارد البشـــرية 
بالـــــديوان العـــــام 
ومديريات الخدمات 
والتأكد من تطبيـق 

ئح القـــوانين واللـــوا
المعمــــــول بهــــــا 
والمبــــــــــــــــادئ 

تقره فى ھذا المس
المجــال والتحقـــق 

م وجـــود مـــن عـــد
 . مخالفات 

 
ــــد  لقــــاءات  عق

ــــوارد  ــــديرى الم م
نطاق  البشرية فى

المحافظـــه بصـــفه 
منتظمــــه لشــــرح 
قـــــانون الخدمـــــة 

ـــم  ـــة رق  ٨١المدني
    ٢٠١٦لسنة 

 

  
  
  
  
  
  
  

ومراجعــــة  دراســــة 
محاضر لجـان المـوارد 
البشـرية الــواردة مــن 

ـــــــام الـــــــديوان ال ع
 ومديريات الخدمات

  
  
  
  
  
  
  
  

الجهات الإدارية  إخطار 
بالمحافظة للتنبية على 
الساده مديرى ورؤساء 

طرفهم  الموارد البشرية
للحضور فى الميعاد 
المقرر لمناقشة كل ما 
ھو جديد فى مجال 
الخدمة المدنية وكذا 

  الحلول للمشكلات 
أى موضوعات عامة بحث   

يثار الرأى بشأنها فى أكثر 
جهة داخل المحافظة  من

لتوحيد الرأى وتحقيق 
العدالة بين مجموع 
الموظفين داخل نطاق 

  ٠ظة المحاف

دراسة 
والعرض على 

السلطة 
المختصة 
  للاعتماد 

  محضر  ١٤

  "شهریا
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  لقاءات  ٤
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  بحث 
  
  
  
  
  

  

  إدارة 
  الخدمة المدنیة 
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 مراجعة 

لجـــــــــان 
 التظلمات

 
ـــــة  مراجع
ـــــــرارات  الق
الخاصــــــــة 
بالترقيـــــات 
ـــــلاوات  والع
التشــجيعية 

  . والتسويات

 

 مراجعـــــــــــة 
القرارت الخاصة 
ــــــــات و  بالترقي
ــــــــــــلاوات  الع
التشـــــجيعية و 
التســــــــــويات 
بالــديوان العــام 
بالمحافظ������������������������ة 
 ومدیریات الخدمات 

وبحـث  دراسة 
ــى  ــكاوى الت الش

مـن  ترد للمديرية
 عموم المـوظفين 
ـــــا  ـــــرد عليه وال
 ومتابعتها ميدانياً 

 
ــة  ــة  محاول إزال

أسباب الشـكوى 
للعــاملين حتـــى 
يــتم أســتقرارھم 
نفســـــــــــــــــياً 

يــاً حتــى وإجتماع
لا يـــــؤثر علـــــى 
كفاءتهم فى أداء 

 .أعمالهم
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الشـــــكاوى دراســــة  
الوارده والتى تحال مـن 
ــــكاوى  ــــه للش المركزي

المركــزى وكــذا  بالجهــاز
ولـه دالوارده من وزارة ال

  للتنميه 
علــى تلاقــى  العمــل 

أســـــباب الشــــــكاوى 
وأقتـــــــراح الحلـــــــول 
المناسبه طبقـاً لأحكـام 
ـــــريعات الخدمـــــه  تش

ـــه  ـــات المدني والسياس
  ٠العامه للدوله 

ــــه  المتابعــــه  الميداني
ــــــاحثين  للســــــاده الب
للشكاوى التى لم يـتم 
الــرد عليهــا فــى خــلال 
ـــاً  ـــر يوم ـــة عش خمس
ــه  ــده القانوني وھــى الم

   ٠للرد على الشكوى 
علـــى الجهـــات  الـــرد  

ــــا  ــــابع له ــــه الت الإداري
   ٠الشاكين 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  دراسة 
شكوى  ٣٣٠
  شهور ٣كل 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ة إدار
  الخدمة المدنیة
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مراجعـــــة  
ــــــــر  محاض
ــــــــوارد  الم
البشــــــرية 

لـــــــديوان با
ـــــــــــام  الع
ومـــــديريات 
الخـــــدمات 
والتأكد مـن 
تطبيــــــــق 
ـــــــوائح  والل
المعمــــــول 
ــــــــــــــا  به
والمبـــــادئ 
ـــتقرة  المس
فـــى ھـــذا 
المجــــــــال 
والتحقـــــق 
ـــدم  ـــن ع م
وجــــــــــود 

  مخالفات 
لقاءات  عقد 

ــــــــديرى  م
ــــــــوارد  الم
البشــــــرية 
ــاق  ــن نط م
المحافظــــة 
ــــــــــفة  بص

  منتظمة 
  

 

  

ـــــة   ـــــة دراس ومراجع
ــوارد  ــر لجــان الم محاض
البشـــرية الـــواردة مـــن 

لعام ومـديريات الديوان ا
الخـــدمات للتأكـــد مـــن 
سـلامة تطبيـق قــوانين 
الخدمة المدنية والكتب 
الدوريــــة والتعليمــــات 
ـــاز  ـــن الجه ـــادرة ع الص
المركـــــزى للتنظـــــيم 
والادارة والقــــــــــرارات 

  ٠والمبادئ المستقرة 
  
  
  

   
  
  
  
  

الحلول للمشكلات كذا  
القانونية التى تعترضهم 
ـــق قـــوانين  ـــى تطبي ف

  ٠الخدمة المدنية 
  

 دراسة
  ومراجعة

  
  
 ٢٠عدد 

محضر 
  شهریا
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
 ٤عدد 

  لقاءات
خطاب 

موجه لكل 
جهه یحدد 
به تاریخ 
اللقاء 

  بالمدیریة
  

  

  إدارة 
  الخدمة المدنیة
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ـــــــة   مراجع
ــــــــر  محاض
لجـــــــــــان 

 التظلمات 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 الكتـــبنشــر  
ــــــــــــة  الدوري
الصـــادرة عـــن 
الجهاز وفتاوى 
مجلس الدولة 
ـــــــــــة  ومتابع
تنفيـــــذھا اول 

  ٠ باول
  
  
  
  
  
  

على  عرض المحاضر 
 ٠المحافظ / السيد 

موافاة الجهات الإدارية  
 ٠بالمحاضر بعد إعتمادھا 

تقديم المعاونة للنيابة  
الإدارية وغيرھا من 
الجهات التى تطلب 
مشورة المديرية فى 
الامور الفنية والقانونية 
المثارة داخل نطاق 

 ٠المحافظة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
  
  
  

  

  توصیات 
  

  خطاب
  

اخطارات 
من كتابیة 

النیابة 
وایفاد 

مندوب لهم 
  من طرفنا

 ٢٢عدد 
محضر 
شهریا 

وطبقا لما 
  یرد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  إدارة 
  الخدمة المدنیة 
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مراجعــــــــة  

القــــــــــرارات 
الخاصـــــــــــة 
ـــــــــات  بالترقي
والعــــــــلاوات 
التشـــــجيعية 
ــــــويات  والتس
بالديوان العـام 
بالمحافظـــــــة 
ومـــــــــديريات 

 ٠الخدمات
  
  
  
  

تشـــــــكیل  
 رصيدلجان 

  الاجازات        
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
ة للعرض على مذكراعداد  

 ٠ السيد المحافظ
 

مشروع قرار باعادة اعداد  
تشكيل لجنة تظلمات 
العاملين من تقارير الكفاية 
الموضوعة بناء على طلب 

 الجهة الادارية 
 

 ٠القرار من المحافظ اعتماد  
 

الجهة الادارية الطالبة موافاة  
 ٠بالقرار

 
  

مذكرة للعرض على اعداد  
 السيد المحافظ 

 
قرار بتشكيل او مشروع  اعداد 

اعادة تشكيل لجنة 
رصيدالاجازات للجهة الادارية 

 الطالبة 
 

القرار من السيد اعتماد  
 المحافظ 

 
  موافاة الجهة الادارية الطالبة

  
  
  
  
  
  

اعداد 
مذكرة 

للاعتماد 
من السید 
المحافظ 
بناء على 
عرض 
الجهة 

  الاداریة 
  
  
  
  
  
  
  
  

مذكرة 
تعرض 

على السید 
المحافظ 
لاعتماد 
 تشكیل
  اللجنة 

  
  
  

  

  إدارة 
  الخدمة المدنیة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  

  



  
  
  
  

  

  
   التفتیش  -:إدارة 

  
  ٢٠٢٠/ ٢٠١٩فى  عدد الباحثین بالإدارة 

  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٧    -  -  -  -  ١  -  ٦  

٧  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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من  التأكد*
 تطبيقسلامة 
والقرارات  القوانين

المنظمه للعمل 
ئون في مجال ش

  ٠ الخدمة المدنية 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ــــــق* وحــــــدة  تحقي
المعاملـــة بـــين جميـــع 
ـــــدنيين  ـــــاملين الم الع

 مبــدأ  لتحقيــقبالدولـة 
  ٠ تكافوء الفرص

  
  

ــــــف*   ــــــن  الكش ع
ــات  ــات والمخالف العقب

ــبيل  ــي س ــه ف القائم
التنفيــذ فــي التنظــيم 

القصور  وبيانالإداري 
في القوانين واللـوائح 

أوجه العـلاج  وإقتراح
ـــة اللاز ـــيم ـــذا  ف ھ

  ٠ الشأن
  
ــدم - ــات  التق بالمقترح

والحلـــول المناســـبة 
 أوجــــــهلمعالجـــــة 

  ٠ القصور في الآداء 

  
  
  

التفتـــيش  إجـــراء* 
ــــــــدورى  الإدارى ال

ـــى والمفـــاجئ   عل
ـــــال ـــــدات  أعم وح

 المــــوارد البشــــرية 
بوحـــــــــدات الإدارة 
ــديريات  ــة وم المحلي

ــــكالخــــدمات   وذل
فيما يتعلق  بتنفيـذ 
ــرارات  ــوانين والق الق

ــــة  ــــئون الخاص لش
العاملين والإجراءات 
التنفيذيـــــة بهـــــا و 
ـــــة  ـــــب الدوري الكت
الصادرة مـن الجهـاز 
المركـــزي للتنظـــيم 
والإدارة فـــي ھـــذا 

  الشأن 
  

   

  

  التفتیش إدارة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  التفتیش -:إدارة تابع 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  الزمنى لتنفیذ النشاط التوقیت

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  
  

  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

  

ـــــــكيل   ١ / ١ ـــــــان  تش لج
  ٠  التفتيش الميداني

  
التفتيش على  إجراء ١/٢

 الموارد البشرية وحدات
للتأكد من صحة الإجراءات 

الموارد  لإعمالالقانونية 
من واقع  وذلك البشرية 

ة السجلات والملفات الخاص
  ٠ بالعاملين

   
على  يشتالتف١/٣

السجلات من حيث مدى 
لتزام بالسجلات المطورة الإ

عن الجهاز المركزى  الصادرة
  ٠ للتنظيم وإلادارة

  
  
  

  

  التفتیش إدارة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  التفتیش -:إدارة تابع 

  

  الأنشطة   البرامج  ھداف الأ
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول 
  عن التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  
  

  
  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

  

 -:وھذه الجهات ھى             
 -:ديوان عام محافظة الاسكندرية    

 مركز ومدينة برج العرب   �
  مديرية الشئون الصحية  

 سنانمركز طب الا �
 مستشفى أطفال الرمل  �
 
 مديرية التربية و التعليم  �
 ادارة برج العرب التعليمية   �
 مديرية الشئون الصحية  �
 مستشفى صدر المعمورة  �
 مستشفى الرمد  �
 منطقة العجمى الطبية  �
 مستشفى جمال حمادة  �
 منطقة وسط الطبية  �

ــــائج  إعــــداد  ٤ / ١  ــــة بنت التقــــارير النهائي
  التفتيش

ــاة   ٥ / ١    ــا مواف ــزى للتنظــيم الجه ز المرك
  . من تقارير التفتيش بنسخةوالإدارة 

/ المحـافظ  دكتور على السـيد الـ العرض  
بصــوره مــن التقريــر بإعــداد مــذكره للعــرض 
عليـــه بالملاحظـــات الـــوارده مـــن الجهـــاز 
ــارير  ــى التق ــيم والإداره عل ــزى للتنظ المرك

 ٠والموافقه على إخطار الجهه 
تنفيذ مـا الجهه بصوره من التقرير ل إخطار  

 ٠ورد من توصيات 
تنفيذ تلك التوصـيات مـن الجهـات   متابعة  

 -:الآتيه  
 مركز ومدينة برج العرب  �
 مركز طب الاسنان   �
  مستشفى أطفال الرمل  �
 ادارة برج العرب التعليمية  �
 مستشفى صدر المعمورة  �
 مديرية الرمد   �
 منطقة العجمى الطبية   �
 مستشفى جمال حمادة �
 منطقة وسط الطبية  �

 
فى ضوء القوانين  الشكاوي وفحصها تلقي 

 واللوائح والضوابط المعمول بها
 

على سجلات  الدورى والمفاجئالتفتيش 
  لكوالإنصراف فى حالة الحاجه لذ الحضور

  
  تقریر  )١( عدد

  
  تقریر) ١(عدد 

  
  تقریر ) ١(عدد 

  
  تقریر) ١(عدد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  )٩(عدد 

  تقریر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إدارة 
  تفتیش ال

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  
  

  
  

  
   حوث ودراسات التنمیة الب -:إدارة 

  
  ٢٠٢٠/ ٢٠١٩فى  عدد الباحثین بالإدارة 

  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٧    -  -  -  -  ١  -  ٦  

٨  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  
ـــــــــــدادا �  ع

ـــــــات  الدراس
والبحوث فـى 
مجال التنميـة 
الإداريـــة بمـــا 
ــع  يتمشــى م
ــــــــــــة  طبيع

ر فــى التطــوي
ــــــــــــة  طبيع
الأعمال التـى 
يقـــــوم بهـــــا 

 ٠العاملون 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
ــداد* ــات  إع الدراس

ـــــة  الخاصـــــة بكيفي
الحفاظ على الثروات 
ـــــه  القوميـــــه والبني

  ٠ التحتيه
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ودراسـة عـنإعداد  

إدارة خدمـــة المـــواطنين 
بالجهات الحكومية ومدى 
ـــــوجى  ـــــدم التكنول التق
ومســــــتوى الخدمــــــة 
المقدمة للجمهـور وذلـك 

 :بالتطبيق على   
 

 

 ٠ مديرية الطب البيطرى 
 ٠مديرية الزراعة  
 .النتائج المستخلصة  

 التوصيات  
  

  

دور  إعـــداد دراســـة عـــن 
الدولـــة  فـــى رعايـــة ذوى 
الاحتياجــات الخاصــة ظــاھرة 
ــــوارع وذلــــك  ــــال الش أطف

 :بالتطبيق على 
مديريـــــــة التضــــــــامن  

 الإجتماعى 
مديرية الشباب والرياضة  

 ٠ا والمراكز التابعة له
 . المستخلصةالنتائج  
   التوصيات 

  )١(عدد 
  دراسة 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  )١(عدد 

  دراسة
  
  
  
  
  
  
  

  إدارة البحوث
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  البحوث ودراسات التنمیة  -:إدارة تابع 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  ت الزمنى لتنفیذ النشاطالتوقی
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دور  إعـــداد دراســـة عـــن 
الدولة فى دمج الشباب فى 
أعمـــــال الادارة وتـــــأھيلهم 
ـــان  للقيـــادة وخلـــق صـــف ث

وذلك بالجهاز الادارى للدولة 
 :بالتطبيق على

  
 

 ٠مديرية القوى العاملة  
  والرياضة الشباب مديرية  
  المستخلصه النتائج 

  

 التوصيات 
 
 
 

ـــداد   ـــة اع ـــن دور دراس ع
المؤسسات الاجتماعية فى 
رعاية الايتام وتطوير أساليب 

وذلـــــك الرعايـــــة لهـــــم 
 :بالتطبيق على 

 
مديريةالتضــــــــــــــــامن  

ــــات  الاجتمــــاعى والجه
  . التابعة لها   

  .النتائج المستخلصة  
  .التوصيات 

  
  

  

  )١(عدد 
  دراسة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )١(د عد
  دراسة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  إدارة البحوث
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      
  



  
 
 

  

  التنظیم وترتیب وموازنة الوظائف -:إدارة 
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى   عدد الباحثین بالإدارة
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  ١١    ١  -  ١  -  ٣  -  ٥  -  ١  

١١  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 إجـــــــــــراء 
الدراســــــات 
ــــــة  التنظيمي

رتيــب تنظــم و
ظـــــــــائف الو

ـــــــة  وموازن
الوظـــــــــائف 
وتطـــــــــــوير 
الأســـــــاليب 
  ومواقع العمل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

   ً         أولا  فى مجال 
  التنظیم

 -----------------------------------------  

ــديث    - ١ ــل       تح الهياك
ــــــــــــــه  التنظيمي
المعتمـــــده مـــــن 
الجهاز لديوان عـام 
المحافظــــــــــــــه 
والوحدات المحليه 
ـــــــه لهـــــــا  التابع
ومديريات الخدمات 

لمــــا  تنفيــــذاً  ٠
تضــــمنه قــــانون 
الخدمــة المدنيــة 

لســـنة  ٨١رقـــم 
٢٠١٦ .  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 
المقترحـــات التنظيميـــه تلقـــى  

ــام  ــديوان الع ــن ال ــديرياتم  وم
 الخدمات والوحدات المحليه 

 –تنظـيم  إعادة – أستحداث( 
 تعــــديل  -مســــمى  ديلعــــت

     )تبعيه
  
  

ــتیفاء    ــه مــن إس ــات اللازم البيان
 الجهات 

 
للتعــرف  زمــهالدراســه اللا إعــداد 

علـــــى المشـــــاكل التنظيميـــــه 
 القائمه 

 
المحـافظ / على السـيد العرض   
 عتماد لإل

 
الجهـاز المركـزي للتنظـيم موافاة  

  بالدراسه بعد إعتمادھا والإداره
 

ـــــازورود   ـــــن الجه ـــــه م   الموافق
 وإخطار الجهاز بها

 
تطوير الهياكل التنظيميه متابعة 

   المعتمده من الجهاز 
  
  
  
  
  

  

  
 خطابات 

  )  ١٢(لعدد 
  جهة
  

  
  

  خطابات 
  
  

  مذكرة 
  دراسة 

  
  

  دراسة 
  

خطاب 
  ومذكرة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تنظیمإدارة ال
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  التنظیم  -:إدارة تابع 
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  لتنفیذ النشاط التوقیت الزمنى

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــة -٢ المقترحــات  دراس

التنظيميــه التــى تــرد مــن 
الــديوان العــام ومـــديريات 

دات ـــــــات والوحــــــالخدم
 – أستحداث( ه ـــالمحلي
 تعديل  –تنظيميه  إعادة

     ) تبعيه
  
   

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
المعونــه الفنيــه تقـديم -٣

أجهــزة المحافظــه  لجميــع
فـــــى مجـــــال التنظـــــيم 

  والترتيب
  

  
  
  

 

المقترحــات التنظيميــه  تلقــى 
مـــن الـــديوان العـــام ومـــديريات 

 الخدمات والوحدات المحليه 
ــيم  –أســتحداث (  ــادة تنظ  –إع

 ) تعديل تبعيه  –تعديل مسمى 
 

ــن  إســتیفاء    ــه م ــات اللازم البيان
 الجهات

 
للتعـرف  الدراسـه اللازمـه إعداد   

ــــى   الم ــــاكل التنظيميــــه عل ش
      القائمه 

 
علـى السـيد المحـافظ  العرض    

 للأعتماد
ـــــزى  موافـــــاة  الجهـــــاز المرك

للتنظــيم والإداره بنســـخه مـــن 
 . المحافظ / مذكرة السيد 

 الموافقه من الجهاز  ورود   
الحهــه بالموافقــه بعــد إخطــار   

ورودھـــا مـــن الجهـــاز المركـــزى 
  ٠ للتنظيم والإداره

 
  
  

  
  
  
تقــديم حثين بــالإداره بالبــاتكلیــف   -

المعونه الفنيه للجهات فى مجـال 
  التنظيم 

 

  
  
  
  
  

  

ات خطاب
 )١٢(لعدد 

  جهة
  
  
  

  
  خطاب 

  
  

مذكرة 
  دراسة 
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فى مجال    -:     ً ثانیا  
  الوظائف ترتیب

=========  

قرارات رئيس  متابعة   -
ــــــب  الجهــــــاز والكت
الدوريـــــه وتوجيـــــه 

الإداريه نحـو الوحدات 
  تنفيذھا وتطبيقها  

  
وإعادة  أستحداث 

تقيــــــيم بعــــــض 
تعـديل   -الوظائف 

المســــــــــــــمى 
 الوظيفى

  
  

فى مجال  -:     ً ثالثا  
          موازنة الوظائف

========== 
  

ــــات    تحــــديث بیان
ــه  إســتمارة  الموازن

موزعـه )  ٥( نموذج 
علـــى المجموعـــات 
ــــــى  ــــــة عل النوعي
مســـتوى الوحـــدات 
الإداريــة بالمحافظــة 
ـــــل  ـــــنوياً وتًرس س
للجهاز فـى الموعـد 
المحــدد مــع إدخــال 
ــــــى  ــــــات عل البيان

 محدثة CDاسطوانة 

 
  
  
 
البـاحثين بمتابعـة قـرارات تكلیف  

يس الجهــاز المركــزى رئــ/ الســيد 
داره والكتــب الدوريــه للتنظــيم والا

ــادره بشــأن  ــب الص الوظــائف ترتي
 . وإمكانية التنفيذ والتطبيق

  
  

  
  

 بشــأنمقترحــات الجهــات تلقــي  
وصـــف وجـــداول تطـــوير بطاقـــات ال

  .الوظائف 
  
  

ــــــداد  ــــــه  إع ــــــه اللازم الدراس
المحـافظ /  السیدوأعتمادھا من 

وموافاة الجهاز المركـزى للتنظـيم 
والإداره بهـــا  وإتخـــاذ الـــلازم مـــع 

  .وزارة الماليه 
  
  
  
  

موازنـة الوظــائف أســتماره  تلقـى 
مــن كافــة أجهــزة "  ٥" نمــوذج    

المحافظـــه حســـب الحالـــه فـــى 
٧ ١/١٠/٢٠١ . 

 
مــن  الــواردهالأســتماره  ةمراجعــ 

ــئون  ــن ش ــدوب م ــه مــع من الجه
 العاملين 

 
ــطوانة   ــة اس ــب  cdمراجع بالحاس

 الالى للتأكد من صحة البيانات
 

ــاة  إعــداد  ــائى ومواف ــر النه التقري
الجهاز المركـزى للتنظـيم والإداره 

 به 
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إستمارة الموازنة         جمیعت
لديوان عـام )  ٥نموذج ( 

ــــدات  ــــة والوح المحافظ
المحلية التابعة ومديريات 

  .الخدمات 
  

ـــع   ومراجعـــة تجمی
مشروعات الموازنـه 

/  ٢٠١٩للعام المالى
للديوان العـام  ٢٠٢٠

ات الخــدمات ومــديري
  وموافاة الجهاز  بها 

  
  
  
  
  

 
ــة  ــات  دراس مقترح

تمويل الوظائف التى 
ترد للمديريـه خـلال 
العام علـى أسـاس 
الضوابط التى وضعها 
الجهاز ومـا تتضـمنه 
ـــه  التأشـــيرات العام
ـــــام  ـــــه للع للموازن

  .م ٢٠١٩/٢٠٢٠
  

حالات نقـل  دراسة 
العــاملين مــن وإلــى 

  فه الجهات المختل
  
  
  
  
  
 

  
  

ـــة ـــواردهالأســـتماره  مراجع ـــن  ال م
 الجهه مع مندوب من شئون العاملين 

 . ١/١٠/٢٠١٧حسب الحالة فى 
 
التقرير النهائى وموافاة الجهـاز  إعداد

 المركزى للتنظيم والإداره به
  
  
 

ــه مــن  تلقــى  مشــروعات الموازن
ـــــا  ـــــاً به ـــــات مرفق ـــــة الجه كاف

 . لدراسهلالمستندات اللازمه 
 

ــر بالد القیــام  راســه وإعــداد التقري
ــــائى للمشــــروع  ــــاةالنه  ومواف

ره الجهــاز المركــزى للتنظــيم والإدا
بالمشـــاريع والمرفقـــات اللازمــــه 

 .للدراسة
  
  

  

  

الخاصه وإعادة  قترحاتالم تلقى   
 .التمويل من كافة الجهات 

 
عتمادھـا لإمذكرة دراسه إعداد  

  المحافظ/ من السيد 
ـــــزى موافـــــاة   الجهـــــاز المرك

داره بالدراســــــه للتنظــــــيم والإ
  .وإتخاذ اللازم  من الماليه 

  
 المقترحــات الــواردة مــن  تلقــى 

  . بنقل العاملين  الجهات
 .  البيانات اللازمهإستیفاء  
ــــــداد    ــــــه إع ــــــذكره دراس م

 وإعتمادھا من السيد   المحافظ
الجهــــاز   للتنظــــيم موافــــاة  

ــــــاھره  مــــــذكرة ب والإداره بالق
 .الدراسه بعد إعتمادھا 

ـــتم   ـــي ـــاذ ال لازم مـــع وزارة إتخ
  .المالية 

  

  )  ١٢(عدد 
استمارة 
 الموازنة
  لكل جهة

  
مذكرة 

عرض على 
  المحافظ 

  
  
  
  

خطاب 
لموافاه 
الجهاز 

  بالمشروع 
  
  
  
  

  خطاب 
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  خطاب 
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إســـــتحداث دراســـــة  
بنود وأنواع الوتعزيز بعض 

ــــه  ــــاب الأول للموازن الب
ـــد التـــى  طبقـــاً للقواع

نتها التأشــــيرات ضــــمت
ــام  ــه للع ــه للموازن العام

  ٢٠١٩/٢٠٢٠المالى 
  
  

  
 

إعــادة تمويــل  دراسـة 
الوظائف الـوارده علـى 
سبيل التـذكار بموازنـة 
ـــى  ـــه ف الجهـــه الطالب
صــــــدد الإحتياجــــــات 
ـــــــه بالجهـــــــة   الفعلي
والضوابط المعمـول بهـا 

 ٠ فى ھذا الشأن
  

ــــــة مقترحــــــات   دراس
إستحداث وإعادة تقيـيم 
 بعض الوظائف فى ضـوء

الضـــوابط التـــى يضـــعها 
  الجهاز

  
  

  
 
ــــــة  الأحكــــــام  دراس

ـــــذھا  ـــــائية وتنفي القض
بالتنســيق مـــع جهـــات 

 .الإختصاص بالمحافظة 
  
 

ــن   تلقــى  ــوارده م ــات ال مقترح
 الجهات 

 .  البيانات اللازمهإستیفاء  
إعداد مذكرة دراسـه وإعتمادھـا  

    ٠من السيد المحافظ 
ــــاة   ــــاز  مواف ــــزى  الجه المرك

ـــــــيم والإداره  ـــــــذكرة بللتنظ م
    بعد إعتمادھا بالدراسه 

  
  
  

المقترحــات الــوارده مــن  تلقــى 
 الجهات

ــــــداد   ــــــه  إع ــــــذكرة دراس م
ـــــا مـــــن الســـــيد  / وإعتمادھ

 المحافظ 
الجهاز المكزى للتنظـيم  موافاة 

ــلازم مــع  ــاذ ال والإداره بهــا وإتخ
 .  وزارة الماليه

  
  
  

المقترحــات الــوارده مــن  تلقــى 
 الجهات

 .  البيانات اللازمهإستیفاء  
ــــــداد   ــــــه  إع ــــــذكرة دراس م

ـــــا مـــــن الســـــيد  / وإعتمادھ
 المحافظ 

ـــــزى  موافـــــاة  الجهـــــاز المرك
للتنظــــيم والإداره بهــــا وإتخــــاذ 

  .  اللازم مع وزارة الماليه

  
   

  

المقترحــات الــوارده مــن  تلقــى 
 الجهات

 .  البيانات اللازمهإستیفاء  
ــــــداد   ــــــه  إع ــــــذكرة دراس م

ـــــا مـــــن الســـــيد  / وإعتمادھ
 المحافظ 

ـــــاز ال موافـــــاة  ـــــزى رمالجه ك
للتنظــــيم والإداره بهــــا وإتخــــاذ 

  .  اللازم مع وزارة الماليه
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متابعة تنفيـذ مـا تـم مـن 
ــيح  ــأن ترش ــراءات بش إج
وتعيـــــــين العــــــــاملين 
والتحقق من تنفيذ الكتب 
ـــــات  ـــــة والتوجيه الدوري
الصادرة مـن الجهـاز فـى 

  .ھذا الصدد بدقة 
  
  
  
  

  

  
  

  
تسويات العاملين  

 ١٥٥الغير خاضعيين لــــ
 ٢٠٠٧لسنة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
 

تلقـــى المقترحـــات الـــواردة  
ة بتعيين من الجهات والخاص
مصـابي  -تعيين أوائل الخريجين 

مــــــن % ٥تعيــــــين  - الثــــــورة
تعيينـات مـن حملـة  -المعاقيين 
  الماجستير

 .  البيانات اللازمهإستيفاء  
إعداد مذكرة دراسـه وإعتمادھـا  

    ٠من السيد المحافظ 
ــــاة   ــــاز  مواف ــــزى  الجه المرك

ـــــــيم والإداره  ـــــــذكرة للتنظ بم
   بعد إعتمادھا بالدراسه 

لجهـات بالموافقـة فـور ا إخطار  
 .ورودھا من الجهاز 

 
ــى  الاقتــراح مــن الجهــة  تلق

ـــاملين  ـــوية الع ـــة بتس الخاص
الحاصلين على مؤھـل أعلـى 
ــاء الخدمــة و المســتوفيين  أثن

  .لشروط المادة 
وضــع العــاملين قبــل  مراجعــة   

 .وبعد التسوية
المرفقات و التأكد مـن  مراجعة 

 .صحتها 
مـذكرة الدراسـة الخاصـة  إعداد 

ــبت ــوية العــاملين عالحاص لين س
 على مؤھل أعلى أثناء الخدمة 

  
من السـيد المحـافظ  اعتمادھا 

ـــــزي  ـــــاز المرك ـــــاة الجه ومواف
بالدراسة واتخاذ اللازم مـع وزارة 

 المالية
مديرية التربيـة والتعلـيم  اخطار

  بالموافقة بعد ورودھا من الجهاز

  خطاب 
  
  

  خطاب 
  مذكرة دراسة 

  
خطاب 
  ومذكرة 

  
  

   خطاب
  
  
  اب خط

  
  
  

  خطاب 
  

  خطاب 
  

  مذكرة دراسة 
  
  

مذكرة 
  للاعتماد 

  
  

  خطاب 
  

  
  تنظیمإدارة ال

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  التنظیم -:إدارة تابع 
  
  

  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  شاطالتوقیت الزمنى لتنفیذ الن
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ترقيــــات  دراســــة 
العــــــــــــــــــاملين 
ـــــــــــتوفين  والمس
لإشتراطات الترقيـه 
علـــــى مســـــتوى 
المجموعات النوعيه 
المعتمـــده بجـــدول 

  ٠ الوظائف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

العـــــــاملين  تثبيـــــــت 
  المتعاقدين على

    ٠درجات دائمه    
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  
  
  
  
  
  
  
 

ــرارات الترقيــه للعــاملين تلقــى  ق
المستوفين المده البينيـه للتعيـين 

 –فنيـين  –أخصـائيين " فى وظيفة 
ـــاب  ـــى " كت ـــاملين عل ـــاقى الع وب

ــــه  مســــتوى المجموعــــات النوعي
 .المعتمده بجدول الوظائف 

 
ــة لتمويــل تلــك  إعــداد   دراس

 الوظائف
  

ـــــن الســـــيدإعتمادھـــــا   / م
 موافــــاة الجهــــاز المحــــافظ  و

المركـــــزى للتنظـــــيم والإداره 
ــه   ــلازم بالدراس  مــعوإتخــاذ ال

 .  المالية
 

المــديريات بالموافقـــه إخطــار  
فور ورودھـا مـن الجهـاز  ووزارة 

 ٠الماليه
  
  
 

 

المقترحات اللازمه  من تلقى  
 .التابعه  الجهات

 
أســــتيفاء البيانــــات اللازمــــه  

 للدراسه
 

كرة  الدراســـــه إعـــــداد مـــــذ 
 افظ المح وإعتماد من  السيد 

 
 

  
  
 

موافاة الجهاز المركزى للتنظيم   
 والإداره بها 

 

 
 

ــة   ــتم إخطــار الجهــات بموافق ي
 ٠الجهاز والماليه فور ورودھا 

  

  )  ١٢(عدد 
  جھة
  
  

  خطاب 
  
  
  
  

  مذكرة دراسة 
  
  

مذكرة 
   للاعتماد

  
  
  

  خطاب 
  
  

  خطاب 
  

  خطاب
  

  مذكرة دراسة 
  
  
  

  
  خطاب
  

  خطاب 
  
  
  

  
  تنظیمإدارة ال

  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  

  
  

  تخطیط القوى العاملة  -:إدارة 

  
  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى   عدد الباحثین بالإدارة

  
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٥    -  -  -  -  ١  -  ٤  

٥  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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فــــى مجــــال 
المقــــــــــررات 

  الوظيفية 
  
دراسات إعداد  -

ترشـــــــــــــــيد 
ستخدام القوى إ

ــع العاملــه  لجمي
مــــــــــــديريات 
الخــــــــــــدمات 

افظـــــــــة بالمح
  والديوان العام 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إعــداد معــدلات  
الآداء والمقررات 
الوظيفيــــــــــــة 
لإعلانــات شــغل 
الوظائف الواردة 
مــــن مــــديريات 
الخـــــــــدمات و 
ـــام  ـــديوان الع ال
والوحـــــــــــدات 
المحلية التابعـة 
ومجالس المدن 
وموافـــاة الإدارة  
ــــــــــــة  المركزي
لتخطـيط القـوى 
العاملـــــة بهـــــا 
 للمراجعة الفنية 

 
   
  
  
  
  
  
  

 

داد دراسة المقررات إع 
ـــن خـــلال  ـــة م الوظيفي

 :شقين 
 العمل الميدانى  
 .العمل المكتبى  
ــة   ــر الدراس ــداد تقري إع

بعد التوصل إلـى نتـائج 
 .الفائض والعجز 

موافاة الجهاز المركزى 
ـــــــــــيم والإدارة  للتنظ
ــتم  ــى ي بالدراســات الت
ـــــأول  إعـــــدادھا اول ب
ــــع  ــــلازم م ــــاذ ال لاتخ
ـــات  اســـتيفاء الملاحظ

   ٠التى ترد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

) ٣(عدد 
  دراسة 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

تخطیط إدارة 
  القوى العاملة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

    



  تخطیط القوى العاملة  -:إدارة تابع 
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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فى مجال 
  التعيين

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــــين مصــــابى   تعي
العمليــات الحربيــة 
والامنيـة ومصــابى 
الثورة والمحـاربين 
ـــم  ـــدماء وذويه الق
ـــر الشـــهداء  واس
ــة  ــات الامني العملي
ـــرار  ـــوء ق ـــى ض ف

ـــيد  ـــيس / الس رئ
مجلس الوزراء رقم 

ـــــنه ) ٢٨٠٤(  لس
  م٢٠١٧

 
الخريجين  تشغيل 

على درجة دائمـة 
لحملــــــــــــــــــة 
الماجســتير       و 
الـــــدكتوراه مـــــن 
جامعـــات خاصـــة 
ـــى  وحاصـــلين عل

 .بالتعيين حكم 
 

العمل على ايجـاد  
ــــــل  ــــــرص عم ف
للخــــريجين مــــن 
ــة المــؤھلات  حمل
المختلفة أو بـدون 
ــذا ذوى  مؤھــل وك
الاحتياجــــــــــــات 

 الخاصة 
 )% ٥نسبه ( 

ـــات التعيـــين   تلقـــى خطاب
كزى الواردة من الجهاز المر

 للتنظيم والادارة بالترشيح 
اصدار قرارات التعيـين مـن  

 .السلطة المختصة  
مخاطبــة جهــات الترشــيح  

ببيانـــــــــات المرشـــــــــح 
ـــــتكمال الاجـــــراءات  لاس

 اللازمه للتعيين 
  
  
  

 

تنفيذ أحكام بتعيين جملـة  
الماجستير و الدكتوراه من 
الجامعات الخاصـة و الـذين 
ــل  ــن قب ــيحهم م ــم ترش ت

تنظيم و الجهاز المركزى لل
 .الإدارة 

  
 

تلقى طلبات التعيين التى  
ــن راغبــى  تــرد لــلادارة م

 التعيين ودراستها 
مخاطبة صاحب الشأن بما  

 انتهى اليه الرأى
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
قرار 
  تعیین

  
  
  
  
  
  
  
  

  )٢(عدد
قرار 

  تعیین 
  
  
  
  

)٢٤(عدد
  مكاتبة
  
  
  

  
  
  
  
  

  

تخطیط إدارة 
  القوى العاملة
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  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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فـــى مجـــال  

العمل بنظام 
بعض الوقـت 
مقابل نسـبة 

 جرمن الا
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

فى مجال  
             النقل 
 و الندب

  
  
  
  
  
  
  
  

ـــق الإســـتقرار  تحقي
  النفسى والعائلى  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ـــق الإســـتقرار  تحقي
الإســــــــــــــــرى و 
المعيشى للعـاملين 
ــون فــى  ــذين يرغب ال

النــدب و النقــل مــن     
  ٠و إلى محافظة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
حصر بيانات العاملين بوحدات 
المحافظة الذين يعملون بعض 

قــت فــى ضــوء القــرار رقــم الو
 ٩٠ورقــم  ٢٠٠٥لســنة  ٥٣٧

  . ٢٠٠٢لسنة 
موافاة السكرتير العـام بهـذه -

ء البيانـــات شـــهرياً فـــى ضـــو
  تعليمات سيادته لاتخاذ اللازم 

  
  
  
  
  
  
  

ـــى   ـــى رأى جهت ـــرف عل التع
 .النقل 

 العرض على السيد المحافظ  
ـــتم   ـــة ي ـــة الموافق ـــى حال ف

العرض علـى جهتـى لجنتـى 
 .ن شئون عاملين الجهتي

ـــــة وحـــــدات   ـــــتم مخاطب ي
ــا  ــهرياً لموافاتن ــة ش المحافظ
ــولين  ــاملين المنق ــداد الع بأع

 .منها وإليها وموافاة الجهاز 

  
  
  
  
  

 

 )١١(عدد
  بیان 
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

)١١(عدد
  مكاتبة 

  
  )٦(عدد

مذكرة 
  للمحافظ 

  
  
  
  
  
  

تخطیط إدارة 
  القوى العاملة

  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
      



  

  تخطیط القوى العاملة  -:إدارة تابع 
  
  

  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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فى مجال  
التعاقد 

 الوظيفى 
  
  
  
  
 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

سد احتياجات ديوان 
عام المحافظة 

ديريات الخدمات وم
من التعاقد فى 

حالات الضرورة مع 
ذوى الخبرات فى 
التخصصات النادرة 
بصدور قرار وزيرة 

التخطيط والمتابعة 
والاصلاح الادارى 

   ٢٠١٧لسنة  ٩٦رقم 
ــــــات * ســــــد احتياج

مــــديريات الخــــدمات 
وديوان عام المحافظـة 
ــة  ــة المؤقت ــن العمال م
والموسمية بصدور قرار 
ـــــــرة التخطـــــــيط  وزي

ابعــــة والاصــــلاح والمت
ـــــــــم   ١٢٥الادارى رق

ـــنه  ـــأن  ٢٠١٨لس بش
 ١٢٧التعاقد الـوظيفى 

بتفــويض  ٢٠١٨لســنه 
السـيد الـدكتور رئــيس 
ــــــزى  ــــــاز المرك الجه
للتنظــيم والادارة فــى 
ـــات  ـــرة اختصاص مباش
الوزير المعنى بالخدمة 
ــواردة فــى  ــة ال المدني

 ٩٦القــــرارين رقمــــى 

 ١٢٥، ٢٠١٧ لســـــنه
  ٢٠١٨لسنه 

  
 

م تلقــى كتــاب ســكرتير عــا 
محافظة الاسكندرية متضـمنا 
ــادة  ــع الس ــاب دورى لجمي كت
الــوزراء والمحــافظين ورؤســاء 
ــن  ــادر م ــة الص ــات العام الهيئ

امــين عـــام / الســيد اللــواء 
ــرار  ــأن ق ــوزراء بش ــس ال مجل
ـــة  ـــيط والمتابع ـــرة التخط وزي

ــــم   ٩٦والاصــــلاح الادارى رق
م فيمــا يتعلــق  ٢٠١٧لســنه 

بالتعاقد فـى حـالات الضـرورة 
رات فى الحالات مع ذوى الخب

 النادرة 
ـــدمات   ـــديريات الخ ـــار م اخط

 ٠بمضمون ما تقدم 
ـــدمات   ـــديريات الخ ـــار م اخط

  بمضمون ما تقدم 
تلقــــى احتياجــــات التعاقــــد  

الوظيفى الواردة من مديريات 
الخــــدمات والــــديوان العــــام 
والوحـــدات المحليـــة التابعـــة 
ومجالس المدن ومراجعـة مـا 
ــرار  ــا لق ــات طبق ــرد مــن بيان ي

ـــرة الت خطـــيط والاصـــلاح وزي
ـــــم  لســـــنه  ١٢٥الادارى رق

  م  ٢٠١٨
ــاز   ــرع الجه ــاع ف ــة قط مخاطب

المركــــزى للتنظــــيم والادارة 
  لاتخاذ اللازم 

تلقى الرأى واستيفاء البيانات  
ــن  ــرد م ــى ت والملاحظــات الت

  ٠القطاع مع جهة الاختصاص 

  
  
  

 

 )٢(عدد
  مكاتبة
  
  
  
  
  

)١٢(عدد
  مكاتبة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

)١٣(عدد
  مكاتبة
  
  
  
  

خطیط تإدارة 
  القوى العاملة

  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  تخطیط القوى العاملة  -:إدارة تابع 
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  
فى مجال  

التعاقد على 
الصناديق 

والحسابات 
 الخاصة 

  
  
  
 

  
  
  
 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ما يستجد  
من أعمال 
فى ضوء 

توجيهات 
الجهاز 

المركزى 
للتنظيم و 

 الإدارة
  

  تنفيذ احكام المادة *
مـــــن قـــــانون ) ٧٣( 

الخدمة المدنية الصادر 
  رقم بالقانون 

 ٢٠١٦لســــــنه ) ٨١( 
)  ١٨٧( وكــذا المــادة 

من اللائحـة التنفيذيـة 
ــ ــادر له ذا القــانون الص

ــس  ــيس مجل ــرار رئ بق
 ١٢١٦الــــوزراء رقــــم 

   ٢٠١٧لسنه 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

تجميــع بيانــات الســادة المتعاقــد *
معهــم علــى الصــناديق والحســابات 

حتـى  ١/٥/٢٠١٢الخاصة اعتبارا من 
بـديوان عـام المحافظــة  ٣٠/٦/٢٠١٦

ومــديريات الخــدمات طبقــا لتعليمــات 
الادارة فى الجهاز المركزى للتنظيم و

  ھذا الشأن تنفيذا لاحكام المادة 
ــة ) ٧٣(  ــة المدني ــانون الخدم ــن ق م

ــم  ــادر بالقــانون رق لســنة ) ٨١(الص
ــــن ) ١٨٧( وكــــذا المــــادة  ٢٠١٦ م

اللائحة التنفيذية لهذا القانون الصادر 
( بقــرار رئــيس مجلــس الــوزراء رقــم 

   ٢٠١٧لسنة ) ١٢١٦
تلقى البيانات والمستندات الخاصة *

مــن العــاملين المتعاقــدين  ٢١٨بعـدد
على الصناديق والحسـابات الخاصـة 
بمديرية الشـئون الصـحية بمحافظـة 

 ١/٥/٢٠١٢الاســكندرية اعتبــارا مــن 
  ومراجعتها  ٣٠/٦/٢٠١٦حتى 

اعتماد الكشـوف المتضـمنة بيانـات *
  المتعاقدين من السلطة المختصة 

  ) المحافظ ( 
مخاطبة قطاع فرع الجهاز المركزى *

دارة بما تقـدم واسـتيفاء للتنظيم والا
  كافة الملاحظات والبيانات المطلوبة 

انتظار ما انتهى اليـه رأى قسـمى *
الفتوى والتشريع بمجلس الدولة فى 

  ھذا الشأن 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 

)١(عدد
  بیان
  

  
  
  

  
  
  

 )١(عدد
مذكرة 
  للمحافظ

  
  
  
  
  

  )١(عدد
  مكاتبة
  
  
  

تخطیط القوى إدارة 
  العاملة
  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  

  التطویر وتقییم والاداء  -:إدارة 
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى   دارةعدد الباحثین بالإ
  
  

  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٣    -  -  -  -  ١  -  ٢  

٣  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

ــــذ � ــــار  تنفي الإط
العام لخطة عمل 
ــة التنظــيم  مديري

 والإداره 
  

  
فـــــى مجـــــال  -١

  تقييم الآداء 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دراســة  إعــداد 
 :ء تقييم  آدا

 مديرية الزراعة  
مديريــة القــوى  

 العاملة 
   
  
  
  
  
  
  

متابعــة تنفيــذ  
ــــب الدوريــــة  الكت
والتوجيهــــــــــــات 
الصادرة من الجهاز 
المركــزى للتنظــيم 
ـــديريات  والإدارة بم

 الخدمات 
  
  

 

                 البـــدء فـــى المرحلـــة  - ١
                     المكتبية وتشـمل تجميـع 
                   الوثـــــائق والمســـــتندات 
ــة  ــديم الدراس ــع تق                      لمواق

  .             والإطلاع عليها 
        المرحلـــة          البـــدء فـــى  - ٢

                         الميدانية وتشمل الزيارات 
ــع تقــديم                         الميدانيــة لمواق

  .      الخدمة
                      إعداد الدراسة وموافاة  - ٣

              مركـزى للتنظـيم          الجهاز ال
        والإدارة 

                   بالاسكندريةبنســخة مــن 
   ٠        الدراسة 

  

             مـــن خـــلال تشـــكيل  
               مجموعـــات عمـــل مـــن 
ـــذ  ـــة تنفي                      الإدارة لمتابع
                     العمل بنماذج الخـدمات 
ــــا  ــــم تطويرھ ــــى ت                 الت

  .                   والواردة من الجهاز 
 

  
  
  
  
  
  
  

  
  )  ١(عدد 

  دراسة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  مكاتبات 
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  التطویر إدارة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      
  



  

  وتقییم الاداءالتطویر  -:تابع إدارة 
  
  
  

  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  اطالتوقیت الزمنى لتنفیذ النش

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

فى مجـال   -٢
تبســـــــــــيط 

  الإجراءات
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إعـــداد دراســـة  
تبسيط إجراءات 

خدمــة " ٣"عــدد 
 حكومية بكل من 

 
ـــــــة  -١ مديري

التضــــامن 
  الاجتماعى 

تبســــيط إجــــراءات  
خدمـــــة التأھيـــــل 

 .للمعاقين 
ـــــــة  -٢ مديري

الشـــــئون 
  الصحية

ــــراءات  ــــيط إج تبس
ــة ســاق ط قيــد خدم

  ميلاد بمينا البصل
ـــــــة  -٣ مديري

الشـــــئون 
 الصحية 

ــــراءات  ــــيط اج تبس
عـــــلاج العـــــاملين 
ـــى  ـــواطنين عل والم
نفقة الدولة بالداخل 

ـــرة (  ـــلاج اول م / ع
  ) متردد 

 
 

   
  
  
  

 

ــــدء   ــــه       الب ــــى المرحل            ف
                     المكتبيه وتشـمل تجميـع 
                   الوثـــــائق والمســـــتندات 
ــه  ــديم الدراس ــع تق                      لمواق

    .               والإطلاع عليها
  

ــــدء   ــــه      الب ــــى المرحل             ف
                        الميدنيه وتشمل الزيارات 
ــع تقــديم                         الميدانيــه لمواق

  .      الخدمه
  

                الدراســه وموافــاة        إعــداد 
                       الجهاز المركـزى للتنظـيم 
                       والإداره بالقاھره بنسـخه 

             من الدراسه 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ٣(عدد 
   دراسة
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  التطویر إدارة   
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  التطویر وتقییم الاداء -:إدارة تابع 
  
  

  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

فى مجال -٣
 التطوير

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

حصـــر المواقــــع  
التــى تحتــاج إلــى 

ــى حا ــوير ف ــة تط ل
ـــادات  ـــود إعتم وج

لتطوير مواقع مالية 
الخـــــدمات فـــــى 

 .المحافظة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ـــــــل * إعـــــــداد دلي

إرشـــادى لإجـــراءات 
العمـــــل الداخليـــــة 
ـــــى  ـــــدمات الت للخ
تقدمها مديرية الطب 

  ٠ البيطرى
 

ـــــــع   ـــــــيق م التنس
المحافظة ووزارة الدولة 
ـــن  ـــة م ـــة الإداري للتنمي
خلال مخاطبتهم للوقوف 
علـــــى مـــــدى تـــــوفير 

لتطـوير  إعتمادات ماليـة
ــدمات  ــع الخ ــض مواق بع

  .الجماھيرية 
الوقــوف علــى مــدى  

فاعليــة برنـــامج تطـــوير 
  .الخدمات الحكومية 

  
  
  
  
  
  

تجميــــــع البيانــــــات  
 .ميدانياً 

 .تبويب البيانات  
ـــــات   ـــــل مناقش عم

لادارات ووحــــــــدات 
 .الطب البيطرى  

الطبع النهائى للـدليل  
ثـــم موافـــاة الجهـــاز 
المركــــزى للتنظــــيم 

رية والادارة بالاســـكند
   ٠  بنسحة من الدليل

  
  
  ) ١(عدد 

  دراسة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  ) ١(عدد 
  دراسة
  
  
  
  
  

  
  

  

  التطویر إدارة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

      



  
  
  

  التخطیط والمتابعة   -:إدارة 
  
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى   عدد الباحثین بالإدارة
  
  

  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  رمقر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٣    ٢     -  -  -  -  -  ١  

٣  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

ـــــــــــــــدادإ  ع
مشروعات خطط 
وبـرامج المديريــة  

  ومتابعة تنفيذھا
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 المتابعــــــــــة    - ١
الدوريــة لتنفيـــذ 
ـــــل  خطـــــة عم
ــام  ــة للع المديري
ـــــــــــــــالى  الم

٢٠١٧/٢٠١٨   
  
ــداد - ٢ ــروع  إع مش

ـــــل  خطـــــة عم
ــام  ــة للع المديري
ـــــــــــــــالى  الم

٢٠١٧/٢٠١٨  
  

  

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ــــة   الخطــــط تنفيــــذ  متابع
تقيــــيم نتائجهــــا والبــــرامج و

ــد م ــذ و وتحدي شــكلات التنفي
  المناسبةإقتراح الحلول 

  
  
ــي  - ١  التوجيهــات  تلق

ــروعات  ــة لمش العام
ــــط  ــــرامجالخط  وب

تنفيــــذھا وإبلاغهــــا 
 للوحدات الرئيسية 

مشــروعات خطــط  تلقــي   - ٢
ـــداً الإدارات  لإعـــداد  تمھی

   ٠الخطة العامة للمديرية 
                الإجــراءات اللازمــه        إتخــاذ   - ٣

                    للتعــديلات التــى تتطلــب 
                 حاجــــة وظــــروف العمــــل 

ــــى الخطــــه     إدخا               لهــــا عل
                  صياغتها وتنسيقها        وإعادة

الخطــة التــى تــم  طباعــة - ٤
ــــيد  ــــى الس عرضــــها عل

  .مدير المديرية / الأستاذ 
المركزية لشـئون  موافاة  - ٥

المديريات ووحدات التنظيم 
والإدارة بنسخة من الخطة 

  ٠تها لمراجع

)  ١٢(عدد 
  تقریر 

  
  
  
  

الخطة عدد 
) ١٢(عدد 

مشروع 
خطة لكل 

  إدارة 
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

رسال ا
نسخة من 

الخطة 
مشروع 
  خطة 

التخطیط إدارة 
  والمتابعة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  التخطیط والمتابعة  -:إدارة تابع 
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ـــارير       إعـــداد       - ٣        تق

         الإنجــــــــــــازات 
والنصف        السنوى

ـــع  ـــنوى والرب س
  سنوى

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

بعد مراجعـة الخطـة  -  ٦
ــن  ــا م ــتم إعتمادھ ي

/ السلطة المختصـة 
  .السيد المحافظ 

الجهـاز  موافـاةيتم  - ٧
بالقــــاھرة بمــــذكرة 

 .إعتماد الخطة 
ى الخطة علـتوزيع يتم  - ٨

 إدارات المديرية للعمل بها 
  
  

                  الإنجازات السنويه       تجمیع  - ١
ـــع                      والنصـــف ســـنويه والرب
                       سنوى من جميع الإدارات 

  
ھـذه الإنجـازات مراجعة   - ٢

  مع موضوعات الخطه  
  

ــاريرإعــداد   - ٣ ــه  التق النهائي
ـــى الســـید  والعـــرض عل

ـــــــدير / الأســـــــتاذ  م
  . المديريه 

  

ــاھرهموافــاة  - ٤  الجهــاز بالق
  ذه التقارير ھ بنسخه من

  

) ١(عدد 
مذكرة 
  محافظ

  
  
  
  

) ١٢(عدد 
  إدارة
  
  

  
  
  )٤(عدد 

ربع تقریر 
  سنوى 

  
  
  

) ٢(عدد
تقریر 
نصف 
  سنوى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

التخطیط إدارة 
  والمتابعة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

    
  

  التخطیط والمتابعة  -:إدارة تابع 
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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        التقريـــر        إعـــداد    - ٤
         لإنجـازات       الشهرى 

             عمـــــل المديريـــــه 
              الجهاز بها         وموافاة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
       متابعــــــــــــــة -  ٥

المكاتبات الوارده 
يوميــاً  للمديريــه

  العام مدار على
  
  
  

  

 
  

 

               الإنجازات من كـل       تجمیع  - ١
                       إداره على مدار كل شهر 

  

ـــــة   - ٢          الإنجـــــازات         مراجع
                   وتنسيقها وصياغتها 

                التقريـر ثـم عرضـه      نسخ   -  ٣
ــى الســيد الأســتاذ    /                  عل

               مدير المديريه 
               المركزيه لشئون         موافاة   -  ٤

ــــــدات  ــــــديريات ووح                  الم
                      التنظــيم والإداره بنســخه 

   .          من التقرير
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

ــــع ــــات  متابعــــة جمي المكاتب
ــد  ــة و التأك ــواردة للمديري ال
ــا  ــن إنجازھ ــاء م ــن الإنته م
ــــــأخرات و  ــــــد المت وتحدي
متابعتهـا و التاكـد مـن الــرد 

  .عليها 
  
  
  
  

عدد 
)١٢(  

  تقریر 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مكاتبات 
عدد 

)٥٥٠(  
مكاتبة 

  "شھریا
  
  
  
  

  

التخطیط إدارة 
  والمتابعة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  

  التخطیط والمتابعة  -:إدارة تابع 
  
  
  

  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ـــــــــــــداد      -  ٦       إع
ــــــــــــــائيه           الإحص
        الشــــــــــــــــهريه 
ــوارده  ــات ال                   للمكاتب

ــادره  ــع   لجم         والص     ی
                  الإدارات بالمديريــه 

            معدل إنجـاز         لبیان
         كل إداره

 
الدراسات       إعداد -  ٧

وإبداء الرأى الفنى 
فـــى الموضـــوعات 

الصــــــــــــفه  ذات
ـــــى  ـــــه الت العاجل
يحــــددھا الســــيد 

ـــدير / الأســـتاذ  م
  ٠    المديريه

  
       متابعـــــــــة       - ٨

          الموضــــــــــــوعات 
               العاجلـــه والعـــرض 
          علـــــى الســـــيد 

     مــــدير   /        الأســــتاذ 
   ة       المديري

  
  
  
  
  

 

  
  
  
  
  
  
  
  

  

  

  
  
 
  
  

 عدد
)١٢ (

إحصائیة 
  شھریة 

  
  
  
  

  دراسة 
طبقا 
  لمایرد
  
  
  
  

  مكاتبة
طبقا 
  لمایرد
  
  
  
  
  
  
  
  
  

التخطیط إدارة 
  والمتابعة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  
  
  

  

  الشئون القانونیة  -:إدارة 
  
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى   عدد الباحثین بالإدارة
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٣    ٢  -  -  -  -  -  ١  

٣  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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كافــــــة       تنفی�����ذ 
الأعمــــــــــال 
ـــــــــة  القانوني
الخاصــــــــــة 

  بالمديرية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

 

التحقيق فىمـا  إجراء   - :   ً أولاً 
    يحـــال مـــن مـــذكرات 

 وإعـدادموضوعات  أو
 مذكرات للعرض

  
المذكرات المحالـة  تلقى 

 للإدارة
 

  التحقيقـــــــات جـــــــراءإ 
ــــرى ــــن ي                  وإســــتدعاء م
                 إســــتدعائه لإســــتكمال 

      ٠        التحقيق 
   

ــداد  ــة        إع ــذكرات بنتيج م
ــــراح  ــــع إقت ــــق م التحقي
ــــة  ــــى النياب ــــة إل الإحال
الإدارية والنيابة العامة إذا 

  ٠إستدعى الأمر  
  

المـــذكرة علـــى  عـــرض 
 مــدير /الســيد الأســتاذ 

  ٠المديرية  
  
  
  

  
  

  
  
  

عدد 
)٥٢ (

 مذكرة
   تحقیق

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

إدارة الشئون 
  القانونیة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  الشئون القانونیة  -:إدارة تابع 

  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ــى  ــحف الــدعاوى  تلق ص
التــى ترفــع مــن أو علــى 

  ٠    المديرية
  

ـــذلك  إعـــداد  المـــذكرة ب
 مــــه بالمســــتنداتمدع

ـــلاغو ـــة  إب ـــايا الھيئ قض
ـــا  ـــة م ـــه ومتابع الحكومي
ــام  ــن أحك ــا  م يصــدر فيه
ــذ  ــرأى فــى تنفي ــداء ال وإب

  ٠الأحكام 
 

  
وتحضــير مــا  تجميــع - :      ً ثانيــاً 

يتعلــــق بالــــدعاوى 
التــى ترفــع مــن أو 

  على المديرية
ـــــى صـــــحف            تلق

             الــــدعاوى التــــى 
               ترفع مـن او علـى 
ـــى ـــة والت                 المديري
ـــة  ـــن ھيئ ـــرد م             ت

  ٠             قضايا الدولة 
              اعــــداد المــــذكرة  

ـــــالرد مدعمـــــه              ب
   ٠           بالمستندات 

 
 

  
  

  

  

  
  
  

مكاتبات 
  إلى النیابة 

  
  

  )٥٩(عدد
  

  
إدارة الشئون 

  القانونیة 
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  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
 المسؤول عن

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ـــة                 تســـليمها لهيئ
ـــــة  ـــــايا الدول              قض
                ومتابعــة مــا يصــدر 
ــام  ــن احك ــا م               فيه
                وابــداء الــرأى فــى 

         تنفيذھا 
ـــــذ                متابعـــــة تنفي

                الاحكام بالتنسيق 
                 مــع ادارة المــوارد 
                 البشرية والادارات 

   ٠        المعنية 
الـــرأى فيمـــا  إبـــداء - :     ً الثـــاً  ث

يطلب من تفسيرات 
 قانونية 

  
القانون المطلوب  دراسة 

إبـــداء الـــرأى فيـــه نظـــرأ 
  ٠ لغموضه

 

تفســيراً علميــا  تفسـيره 
 ٠صحيحا 

 

 
الحالة المطلـوب  دراسة 

إبداء الرأى فيهـا وتطبيـق 
القـــــانون عليهـــــا بعـــــد 
تفســيره تفســيرا  علميــاً 

 ٠صحيحاً وفقا لما سبق  
  
 

 
  
  

  

  

  
  
  

)٤٥(ددع
  مكاتبة
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

  
إدارة الشئون 

  القانونیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  إدارة الشئون القانونیة : تابع 
  
  

  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  ى لتنفیذ النشاطالتوقیت الزمن
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الجهــات  مخاطبـة  - :  "     رابعـا
الإداريـــــــــــــــة 
المرفوعة عليهـا 
الــــدعاوى مــــن 
ذوى الشــــــــأن 
ـــة  ـــذا مخاطب وك
المحكمــــــــــــة 
              الإداريـــــــــــــــة 

ــــــــــــم (  قس
  ٠ )المطالبة  

  
العقــود دراســة     - :   "خامســا

نظــيم التــى تقــوم مديريــة الت
والادارة بابرامهــا مــع الجهــات 
الاخرى من الناحية الشـكلية 

  ٠والموضوعية 
اســتدعاء الممثــل القــانونى *

ـــــه  ـــــد مع ـــــرف المتعاق للط
ومناقشته فى البنـود الـواردة 

  بالعقد ان استدعى الامر 
اعـــداد مـــذكرة بنتيجـــه مـــا *

انتهــى اليــه الــرأى للعــرض 
مــدير / علـى الســيد الاســتاذ

   ٠المديرية

  
  
  

  تمكاتبا
  
  
  
  
  
  
  
  
  )٦(عدد 

  عقد
  
  
  
  
  
  
   
  
  
  
  

  
إدارة الشئون 

  القانونیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  
  

  إدارة الشئون القانونیة: تابع 
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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التظلمـات بحـث     - :   "     سادسا
التى ترد لـلادارة المقدمـة مـن 

  ذوى الشأن من قرار الجزاء 
 

 دراسة التحقيق  
               ابــــداء الــــرأى فــــى  

                  الــتظلم مــن الناحيــة 
        الشــــــــــــــــــــكلية 

            والموضوعية 
                    اعداد مذكرة بالرأى  
              اخطار المتظلم 

  
  
  
   
   فــى       شــتراك   الا  -   " :     ســابعا

                           اعمال لجان المشتريات ولجان 
              لاحكـام القـانون   "             الصيانة طبقا

       الصــادر   )   م     ٢٠١٨  /      ١٨٢  (     رقـم 
                          بشــأن المزايــدات والمناقصــات 

                  ولائحته التنفيذية 
  
  

)١٤(عدد
  مذكرة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )٢٧(عدد
  
  
  
  
  
  

  
إدارة الشئون 

  القانونیة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  

  



  
  
  

  
  
  

  قسم رعایة العاملین  
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠القسم  فى عدد الباحثین ب
  
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ١    -  -  -  -  -  -  ١  

١  

  الأنشطة   جالبرام  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول 
  عن التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

كافــــة  تنفيــــذ*
ــــة  ــــال رعاي أعم
 العـــــــــــــاملين
أجتماعياً وثقافيـاً 

  ٠ وصحياً ورياضياً 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــراح  وتنفيــذ  إقت
بـــــرامج رعايـــــة 
ـــاً  ـــاملين طبق الع
للسياســة التــى 

ها يـــــتم وضـــــع
 ورسمها

  
  
  

ــــوفير ــــة  ت الرعاي
ــــــــــــة  الإجتماعي

  لمديريةباللعاملين 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
الرعايـــة الإجتماعيـــة  تـــوفير*

عن طريـق  بالمديريةللعاملين 
التعــــرف علــــى مشــــاكلهم 

   ٠والإسهام فى حلها 
 

على المشـكلات  لتعرفا  - ١
   التى تواجه العاملين

   
ـــة - ٢ ـــكلة مـــن  دراس المش

 جميع الجوانب 
  

  الحلول المناسبه وضع -  ٣
  
  
  
  

  خطابات 
   لمایرد" طبقا

  
  
  

  
قسم رعایة 
   العاملین 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  

  



  
  
  

  قسم رعایة العاملین: تابع 
  

  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

القواعـد  تنفيذ 
التـــى تكفـــل 
ــــــــــــة  الرعاي
الصـــــــــــحية 
للعــــــــــاملين 
بالإشتراك مـع 
ـــــــات  التنظيم

 ٠ النقابية 
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ـــاز - ١ ـــة  إنج الحقـــوق الخاص
بالعاملين فـي حـالات أصـابة 

ــوادث  ــل و الح ــمانالعم  لض
تـأمين الكفالة حقـوقهم فـي 

ــــــــات الصــــــــحي و التأم ين
  ٠ الإجتماعية

  
  

البطاقات الصـحية  إستخراج-٢
  للعاملين الجدد

  
  
  

ـــام      - ٣ ـــع أعمـــال  القي بجمي
التأمين الصـحي للعـاملين 
بالمديرية من تغيير عيادات 

بطاقات وإستخراج  وتجديد
  ٠وفاقد  تالفبدل 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

على مدار 
  العام 
  
  
  

) ١٢٠(عدد 
  خطاب 

  
  
  
  

  ) ٩٠(عدد 
  خطاب 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
قسم رعایة 
  العاملین  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  قسم رعایة العاملین: تابع 
  

  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الرعاي��������ة  ت��������وفیر -٣

  للع�����املين الثقافي�����ھ

                للنھوض بالمستوى 

               الفكرى للعامل
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
الرعايــه  تــوفير -٤

الرياضــــــــــيه 
  ٠للعاملين  

  
  
  
  

 

ف��ى دراس��ة أقت��راح  وش��غل   الإش��تراك 
المجالات  بشأنأشباع ھوايات العاملين 

  ٠الثقافيه والرياضيه والفنيه  
   

  

ـــات  الإشـــتراك  ـــع الهيئ م
ــيم والم ــى تق ؤسســات الت

 وذلكندوات ثقافيه وفكريه 
 ٠ لعامليناار دعوات حضبإ

  
  
  
  
  
  
  
  

رياضـــــية  دورات تنظـــــيم 
ـــة  ـــع  داخلي ـــتراك م بالإش

 بالمديرية  اللجنة الرياضية
الألعاب الذھنيه مثل  ومنھا

رياضــه  –لعبــة الشــطرنج 
  ٠ الجري

  
  

وتنفيذ برنامج ترفيهي  إعداد* 
للعـــاملين طبقـــاً لكتـــاب دوري 

  ٨٢ لسنة )١٢(
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  اجتماعات 
  
  
  

) ٢(عدد
  ندوة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )٣(عدد
  ندوة
  
  
  
  
  

  )٤(عدد
  رحلات 

  
  
  
  
  
  
  
  

  
قسم رعایة 
  العاملین  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  

  



  
  
  

  قسم رعایة العاملین: تابع 
  
  

  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
ول عن المسؤ

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 الإعـــــــــداد  -٥
ـــــــــز  والتجهي

ام برحلات قيلل
ترفيهيــــــــــة 
للعـــــــــاملين 
 بالمديريــــــة

روح  لنشــــــر
ــــــــأخي و  الت
التعـــاون بـــين 

  ٠  ملينعاال
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ــــتراك   - ــــه الإش ــــع اللجن م
داد رحــلات فــى إعــ الرياضــيه

 –ترفيهيــه ســواء المصــايف 
دور المســــارح  –الملاھــــى 

   والسينما
 

وتنفيذ حفل الأفطار   إعداد 
الســـنوي لشـــهر رمضـــان 

مــع  بالإشــتراكالمبــارك 
 ٠اللجنه الرياضية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

) ٢(عدد 
  رحلة 
  
  
  
  
  

  حفلات 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
قسم رعایة 
  العاملین  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  

  

  مكتب خدمة المواطنین 
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠بالمكتب  فى عدد الباحثین 
  
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٢    -  -  -  -  ١  -  ١  

٢  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 -:"اولا �
ـــتقبالإ -  س

المــــــواطنين 
طـــــــــــالبي 
ــــــــــة  الخدم
ـــــــجيل  وتس

  شكواھم 
 لتعـــــــرفا-

ـــــــــــــى  عل
الاستفســــار 
المقدم منهم 
فــــى حــــال 
ـــــــــــدم  التق

 ٠بشكوى 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ـــول ا � ـــى لوص ال
ـــكلات  ـــل مش ح
ـــرد  ـــاملين وال الع
ــل  ــا فــى ظ عليه

ح القوانين واللـوائ
المعمول بها فـى 
 اقصر وقت ممكن 

  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
 
  

 

وانين ومراجعة القمتابعة  �
 والقرارات والكتب الدورية 

 
الاستفسار او الطلب  تحليل

ـــدم مـــن  او الشـــكوى المق
ـــــديوان عـــــام  العـــــاملين ب
ـــــــة ومـــــــديريات  المحافظ

بعـــة والتعـــرف الخـــدمات التا
على موضوع الاستفسار  او 

  ٠الشكوى المقدم منه
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  استفسار 
  طبقا لما یرد

  
  
  
  

  ) ٢٦٦(عدد 
نموذج 
  شكوى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
مكتب خدمة 

  المواطنین   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  

  مكتب خدمة المواطنین: تابع 

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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  -":ثانيا �
ــــــــــــــى - تلق

ـــــــــكاوى  الش
" بناءا" الكترونيا

على قرار رئـيس 
ــم  ــة رق الجمهوري

لســـــــــنه  ٣١٤
ـــــــــرار  ٢٠١٧ وق

ـــس  ـــيس مجل رئ
 ١٨الـــوزراء رقـــم 

 ٠ ٢٠١٧لسنه 
 

ــــــــــجيل-  تس
الشــــــــــــكاوى 

 "الورقية الكترونيا
ــا ــة " وفق لمنظوم

الشــــــــــــكاوى 
ــــــــــــة  الحكومي

  الموحدة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــــــــط �  رب
إدارات 

ومكاتــــب 
ــــــة  خدم
ــــواطن الم
يــن فــى 
جميــــــع 
الــــوزارات 
والمصالح 
والاجهــزة 
الحكومية 

" الكترونيا
ببوابـــــــة 
الشكاوى 
الحكومية 
بمجلـــس 

  ٠الوزاراء
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ـــى استفســـار الـــرد  � عل
ـــــــاكى وتوجيـــــــه  الش
الشـــــكوى للتقســــــيم 

   ختص بالردالتنظيمى الم
  
ــــة � ــــرد علــــى  متابع ال

ــــــه  ــــــكوى والتوج الش
 ٠ للعاملين 

 
منظومة الشكاوى انشاء  �

ـــــدة  ـــــة الموح الحكومي
لتســـــجيل الشـــــكاوى 

ـــا ـــلال " الكتروني ـــن خ م
 ط الساخن الخ

                     )١٦٥٢٨ (  
تطبيـــق النظـــام تقيـــيم  �

الالكترونى الموحد على 
مســــتوى الجمهوريــــة 
بجميــع الجهــات واخطــار 

 ٠به لينالمسئو
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  رد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
مكتب خدمة 
  المواطنین  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  مكتب خدمة المواطنین: تابع 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  النشاط التوقیت الزمنى لتنفیذ
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 -" :ثالثا �
علـى الاطلاع  -

الصـــــــــــــــحف 
والمجــــــــــــلات 

  ٠الرسمية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــــرف ــــى  التع عل
الاجــــــــــازات 
الرســمية فــى 
مجــال التنميــة 
ــــــــــــة  الاداري
للمســــــاعدة 
علـــــى حـــــل 
مشـــــــــكلات 

  المواطنين
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ـــــاعدة  � ـــــات مس العلاق
العامة فى ايصال الاخبار 

  ٠ولين للمسئ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  اطلاع 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
مكتب خدمة 

  المواطنین   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  

  

  قسم العلاقات العامة 
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠بالقسم  فى عدد الباحثین 
  
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  قررم  فعلى  مقرر

-  -  -  ٢    -  -  -  -  -  -  ٢  

٢  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 تجمیــــــــــع �
ـــــــــــات  البيان
والحقائق مـن 
إتجاھات الرأى 
العام الداخلي 
و الخــــــارجي 
بالمديريــة مــع 
ــــدي  ــــان م بي
جــــــــــــديتها 
وتوافقهـــا مـــع 
ــــــــــــداف  أھ

  ٠  المديرية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــــة  تنفیــــذ   � كاف
الأعمــــــــــــال 
ــــــــــة  المتعلق
بشئون الأعلام 
وتنفيــذ بــرامج 
ـــــــــــــة  الرعاي
ـــــــة  الإجتماعي
ــــــــــه  والثقافي

  ٠والترفيهيه  
 

الجمهور  إعلام �
ــا تقــوم بــه ب م

المديريـــه مـــن 
أعمــــال ومــــا 
ــــن  ــــه م تقدم

 ٠ خدمات 
  
  
  
  
  
  
  
  

 

ــاملين  مراعــاة  ــات الع علاق
في نطاق المديرية والتعرف 
على إتجاھاتهم والإستماع 
إلــى مشـــاكلهم ومحاولـــه 
إيجاد حلـول لهـا والإھتمـام 

ــالنواحي الإ ــانية ب ــي  نس ف
 ٠محيط العمل 

  

ـــراح   � ـــه  إقت ـــذ الرعاي و تنفي
ـــه  ـــه و والتر  الإجتمعي فيهي

 ٠  الثقافيه للعاملين
 

ـــرف   علـــى مشـــاكل  التع
محاولـة والعاملين بالمديريـة 

إيصالها للمسئولين لمحاولـة 
  ٠إيجاد الحلول المناسبة لها 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  حوارات 
على مدار 

  العام
  
  
  
  
  
  )٢(عدد

برامج 
  ترفیهیة 

  
  

المناقشة 
مع 

  العاملین 
على مدار 

  العام 
  
  

  
  
  
  
  
  

  

   
قسم العلاقات 
  العامة    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  
  

  قسم العلاقات العامة: تابع 
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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 مراعـــــــــــاة �
قــــــــــــات علا

ــاملين فــي  الع
نطاق المديرية 
والتعــرف علــى 
ــــــــاتهم  إتجاھ
ــى  ــل عل والعم
ــــــق روح  تحقي
التعــاون بيــنهم 
والإھتمـــــــــام 
بــــــــــالنواحي 
الإنسـانيه فـي 

  ٠ محيط العمل
  
ــــرد � ــــى  ال عل

المواطنين فـي 
حالـــــــــــــــــة 

ــــــتعلامه  ماس
ــن  ــكوي الع ش

 م المقدمة منه
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

للعــاملين  ئــهالتهن تقــديم �
/ بأســـم الســـيد الأســـتاذ 

مديريـــــة فـــــي مـــــدير ال
المناسبات المختلفـة زفـاف 

ــــــه  – ــــــات  –خطوب  -ترقي
 ٠علاوات  

 
ــديم  � ــى تق ــزاء ف واجــب الع

 حالة وفاه 
 

 

وتنفيذ حفـل الأفطـار إعداد  �
ـــع  الســـنوي بالأشـــتراك م

  ٠ اللجنه الرياضيه 
  

ــــام  ــــل الخطــــة  القی بعم
الســنوية للجنــة الرياضــية 

 ٠للعاملين بالمديرية 
  
و التجهيز للرحلات  عدادلإا �

فيهية للسادة العـاملين التر
بالإشتراك مع قسـم رعايـة 

   العاملين و اللجنة الرياضية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

عدد 
)٨٠(  

برقیة 
  تهنئة 

  
التواجد 
فى مكان 
العزاء او 
برقیات 
  تعازى 

  )١(عدد
  دعوة 

  
  

  )١(عدد
  مكاتبة 

  
  

  )٥(عدد
  النشر 

  
  
  
  
  
  

  

   
قسم العلاقات 
  العامة    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  قسم العلاقات العامة: تابع 
  

  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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في  الإشتراك �
وضــع سياســة 
وبرامج الرعايـة 
ـــــــة  الإجتماعي

ة والصــــــــــحي
ــــــــة  والترفيهي
ــــــــــة  والثقافي
للعـاملين لرفــع 
مســــــــتواھم 

 ٠وكفاءتهم 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

   
  
ــداد  المســابقه الثقافيــة  إع

بالإشـــــتراك مـــــع اللجنـــــة 
 ٠  الرياضية

 
نشــرات لملخصــات  إصــدار 

  الصحف والمجلات
  

  

  

علـــى الصـــحف  الأطـــلاع  
اليومية والمجلات الأسبوعية 
ــم  ــا يه ــم  م وإســتخلاص أھ

ــــــــة ومحافظــــــــة / المديري
ــى الإ ــها عل ــكندرية وعرض س

مــــدير /  الأســــتاذالســـيد 
 ٠المديرية 

 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )١(عدد
مسابقة 
   ثقافیة

  
  

نشر فى 
لوحة 

  الاعلانات 
على مدار 

  العام
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

   
قسم العلاقات 
  العامة    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  ت العامةقسم العلاقا: تابع 
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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بأعمــــال النشــــر  لقیــــاما �
 والإعلان

   

و الإعــــلان عــــن  النشــــر �
أنشــطة المديريــة بمختلــف 

اليوميـة أدوارھا في الجرائد 
ـــــــة والإخبـــــــار   الجمهوري

 والجمهوريه
 

ــلان  ــن المناســبات  الإع ع
المختلفـة بلوحـة الإعلانـات 

 ٠ بالمديرية 
 

ندوات لأھم موضوعات  عقد 
الإحداث الجارية التـى تهـم 

  ٠المديرية 
  

 ٠ بأعمال الإستقبال القیام 
  

ــــارات  وضــــع  ــــامج الزي برن
وإستقبال الضيويف الوافدين 

 ٠للمديرية 
 

ـــراء  ـــة الإتصـــ إج الات بكاف
الجهــات لتبــادل المعلومــات 

  ٠ والخبرات 
ـــام  ـــة  القی ـــارات ميداني بزي

للجهات التى تتعامـل معهـا 
ــة  ــلالمديري ــام  مث ــوان ع دي

المحافظة والإحياء ومديريات 
الخــدمات  تهــدف التعــاون و 
توطيـــــــــد العلاقـــــــــات و 
ــالح  ــي المص ــاھمة ف المس

 ٠المشتركة 
  

نشر فى 
لوحة 

  الاعلانالت 
على مدار 

  العام
  
  
  
  
  
  
  
عدد تنظیم 

ندوة ) ٤(
بالاشتراك 

مع 
الجهات 
المنوطه 

  بذلك
  

  
  
) ٤(عدد

  مكاتبة 
  

زیارات 
متبادلة 

والاشتراك 
فى 

الدورات 
المنظمة 

  لذلك 

  
قسم العلاقات 
  العامة    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  
   المالیة والإداریة الشئون  -:إدارة 

  

  
  ٢٠١٩/٢٠٢٠فى باإدارة عدد الباحثین 

  
  

  
  
  

  الإجمالى   قانون  مويل ومحاسية ت  تنمية إدارية   كبير باحثين  مدير عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

-  -  -  ٨    -  -  -  -  ٧  -  ١  

٨  

  مؤشرات قیاس  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
المسؤول 
  عن التنفبذ

  یت الزمنى لتنفیذ النشاطالتوق
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كش��وف اع��داد مرت��ب الع��املین   
  بالمدیریة

عم��ل ق��رارات  التع��ین وانه��اء  
  الخدمة

  الانتداب والنقل 

  

  التسویات المالیة 

  

  مذكرة العاملین لبعض الوقت 

  

  اعداد العلاوات التشجیعیة 

  

  اات وسجلاتهالاقدمی 

  

اعم�������ال موازن�������ة ال�������درجات  
 )٥(الوظیفیة نموذج 

 

  اقرارات الذمة المالیة  

اعم���ال محاض���ر لجن���ة ش���ئون  
  العاملین

  

  ١٣٤اعداد استمارة  

  

  ستمارةا )٢٤٠(عدد
  قرارات) ١٨(عدد

  
  مذكرات )٣(عدد

  استمارة) ١٥(عدد
  

  مذكرة) ٤(عدد
  
  

  استمارة)١٥(عدد

  
  سجل) ١(عدد

  
  نموذج

  ةاستمار )١٦٦(عدد
  سجل) ٤(عدد

  
  استمارة) ١٦٦(عدد

  
  
  

إدارة الشئون 
المالیة 

  والإداریة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  الشئون المالیة والإداریة -:إدارة تابع 
  

  مؤشرات قیاس  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
المسؤول عن 

  التنفبذ

  طالتوقیت الزمنى لتنفیذ النشا
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اع����داد الع����لاوة الدوری����ة  
  وقرارتها

  

اع�����داد ش�����هادات رص�����ید  
  الاجازات

  
  

اعداد التسویات الضریبیة  
  وسجلاتها

  

ال������رد عل������ى مناقض������ات  
الجه�������������از المرك�������������زى 

  للمحاسبات

  
  

اع��داد الاج��ازات الخاص��ة  
 والجزاءات وقراراتها 

  
ل اعادة التدرج وضم اعما 

 المدة

 

 اعمال موازنة الباب الأول 

 

 اعداد ملفات المعاشات 

 

 التسویات اعداد البطاقات 

 

 الاجور المتغیرة 

 

اع�����داد كش�����وف رعای�����ة  
 الطفل

 

ال������رد عل������ى مناقض������ات  
 التأمینات

  
  
  
  

  مذكرات 
  
  

  مذكرة )١٨(عدد 
  

) ١٦٦(عدد
  استمارة 

  
  

  مكاتبة )٤(عدد
  

  
   استمارة)١٥(عدد

  
  مذكرة )٣(عدد

  
  استمارة)١(عدد

  
  ملف) ١٧(عدد

  
) ١٦٦(عدد

  استمارة 
  استمارة 

  
  
  

  كشف) ٥(عدد
  

  
   

   ةمذكر)١(عدد
  
  

  
  

إدارة الشئون 
  المالیة والإداریة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  الشئون المالیة والإداریة -:إدارة تابع 
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   امجالبر  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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التســجيل فــى ســجل  
 المرتبات 

 

 وسجل الاجور المتغیرة  

 

وتسجیل الدورة المرض�یة  
 واعداد الأذونات

 

القی������ام باع������داد م������ذكرة  
لب������اب الث������اني الش������راء ا
 والسادس

 
شـــئون المقـــر القيـــام  

ـــــــال  ـــــــع الاعم بجمي
ــــــة الخاصــــــة  الاداري

 بشئون المقر 
 

  
  
  
  
 
  

  سجل )١(عدد
  

  سجل)١(عدد
  

  سجل )١(عدد
  

) ٣٠(عدد 
  مذكرات

  
  
  
  
  
  
  

  

  
إدارة الشئون 
  المالیة والإداریة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  

  
  

  مركز التدریب الإدارى   ل العامةدارة الإ
  

  ٢٠١٩/٢٠٢٠بإدارة فى عدد الباحثین 
  

  
  
  
  
  

  الإجمالى   قانون  تمویل ومحاسیة   تنمیة إداریة   كبیر باحثین  مدیر عام
  فعلى  مقرر  فعلى   مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

 -   -   -  ٨    -   -   -   -   ٧  -   ١  

٨  

  نشطة الأ  البرامج  الأھداف 
 مؤشرات

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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إدارة   -:أولاً 
ــــيط  تخط
وتصـــميم  
ــــرامج  الب

:-  
 ----------------  
ــــــــــــــر  -١ حص

ـــــات  الإحتياج
التدريبيه على 
مســـــــــتوى 
مـــــــــديريات 
الخـــــــــدمات 
ووحـــــــــدات 

الإداره 
 .المحليه 

  

  
 

  
  
  
  

  
  
  
  
لخطــه وضــع ا   -

ــــــــه  التدريبي
طبقاً  لما ھـو 

وارد 
للإحتياجــــات 
ــــــــه  التدريبي
لمــــــــديريات 
الخــــــــدمات 
والوحـــــــدات 
ــــــــــه  الإداري

  ظةبالمحاف
  

  
  

 

وضـع البـرامج التدريبيــه  
بالخطه التدريبيه  لتلبية 

لـوارده مـن الإحتياجات ا
 وحدات الإداره المحلية 

  
  
  
  
  
 
  

) ٣٦(عدد 
  جهة 

نموذج رقم 
یوجد فى  ٥

الكتاب 
الدورى رقم 

لسنه  ٥
٢٠١٨   

  
  

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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الخطـــه  وضـــع -٢
التدريبيـــــــــــه 
المقترحــــــــــه 

البرامج متضمنه 
الإشــــــــــرافيه 
والتخصصـــــــيه 

 .والنمطيه 
 

الجهـاز  وموافاة
بها فـى الموعـد 
المحــدد بالكتــاب 
ـــدورى الصـــادر  ال

  .فى ھذا الشأن 
  

  
  
ومراجعة  دراسة -٣

مشــروعات الخطـــط 
ــديريات  ــه لم التدريبي
الخــدمات والوحــدات 
ــه  ــه بالمحافظ الإداري

دھـــــا مـــــن وإعتما
الســـلطه المختصـــه 

ــــاة ــــاز  ومواف الجه
ـــيم  ـــزى للتنظ المرك

  والإداره بها
 

  
  
  
  
  
  
  

المهــارات  تنميــة  -
ـــــــــــــــــه  الإداري
والســــــــــــلوكيه 
ــه  ــادات الإداري للقي
علــــى مســــتوى 
الإداره الوســـطى 
التى تمكنهم مـن 
القيـــام بــــدورھم 
القيــادى بطريقــه 

  ٠أكثر فاعليه 
  
  
  
  
  
ــــــار - وزارة  إخط

الماليــه بــإدراج 
لازمــه المبــالغ ال

ــط  ــذ الخط لتنفي
التدريبيه ضـمن 

  ٠موازنة الجهه 
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

 

الخطه التدريبيه  تضمن 
برامج الإداره الوسطى 

 ٠والإشرافيه 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــه  وضــع  الخطــه التدريبي
ـــادات  فـــى ضـــوء الأعتم
ــــــه المدرجــــــه  التدريبي

 بالموازنه 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

نموذج رقم 
خاص  ٧

بالتكالیف 
التقدیریة 
ونموذج 

 ٦ رقم
خاص 

بالمنهج 
  العلمى 

) ١(عدد 
  جهة
  
  

  
  

لابد ان 
یكون نفس 

النماذج 
الموجودة 
بالكتاب 
  الدورى 

) ١٤(عدد 
  جهة
  
  
  
  
  
  
  

  

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  
  
  

  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

  

  الأنشطة   البرامج  لأھداف ا
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ــى  العمــل   -٤ عل
ــــرامج  ــــمين الب تض
ـــــى  التدريبيـــــه الت
تقـــــوم بتنفيذھـــــا 

ـــــــــــه ا او ( لمديريـ
ــــــى  ــــــرامج الت الب

 )عليهــــا  تشــــرف 
وتقــــوم بمتابعتهــــا 

ــــة اللازمــــه  التوعي
ــدربين بضــرورة لل مت

العمل على ترشيد 
ــومى  ــاق الحك الإنف
ــــئ  ــــف العب وتخفي
ـــــى الموازنـــــه  عل
العامــه للدولــه فــى 
الوقـــــت الــــــراھن 
ــــيهم  ــــد عل والتأكي
بنشر ھذا المفهـوم 

ــم  ــين زملائه ــى ب ف
  .العمل 

  
  

  
  
  
  
نشــــر تضــــمین -٥

ــــه  ــــه التدريبي الخط
ــــيم  ــــة التنظ لمديري
ــــــــــــى  والإدارة عل
ـــديريات  ـــنوى م مس
ـــدات  الخـــدمات ووح

ة المحليـــــــــة الإدار
لتجميــع الترشــيحات 

ــن ال ــاً م ــاملين وفق ع
  لإحتياجات كل وحدة

وعى وترشــيد الــزيــادة 
ــــف  ــــاق وتخفي الإنف

على الموازنه العبء 
  ٠العامه للدوله 

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

تجميع الترشيحات 
من مديريات 
الخدمات ووحدات 
الإدارة المحلية 
وإدخالها على 

  .الحاسب 

  
 

امج الــوعى مــن خــلال البــر بــث 
ــــة  ــــذه بمديري ــــه المنف التدريبي
التنظيم والإداره أو التى نشـرت 

 ٠عليها المديريه 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــوء  ــى ض ــيحات ف ــنيف الترش تص
  البرامج التدريبة المدرجة

  
  
  
  
  
  
  
  

) ١٤(عدد 
  جهة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

نشرة عبارة 
عن اسماء 

البرامج 
وشروط 
الترشیح 

علیه " وبناءا
یتم ملئ 
استمارة 

یح لكل ترش
متدرب 

  جهة ٣٦لعدد

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ـــة إعـــداد -٦ المرحل

الأولــى والثانيــة مــن 
ــــة  ــــة التدريبي الخط
للمديرية وذلك طبقـاً 
لكتــاب دورى الجهــاز 
الصــادر بهــذا الشــأن 
ــــاز  وإرســــالها للجه
ـــــى  ـــــة عل للموافق
إعتمـــــــاد صـــــــرف 
ــادات الماليــة  الاعتم
بالموازنــــة لتنفيــــذ 
المـــــرحلتين مـــــن 

  .الخطة التدريبية 
  

  
  
ـــاذ -٧ اءات إجـــرإتخ

إعتماد الصـرف وفقـاً 
للظوابط المعمول بها 
ــد  ــى ضــوء القواع وف
التى يحـددھا كتـاب 
دورى  الجهاز الصادر 
ـــأن  ـــذا الش ـــى ھ ف

 سنوياً 
  
  
  
  
  
  
  

  
تنفيـــــــــــــذالبرامج 
التدريبيــة بالمرحلــة 
الأولى و الثانيـة مـن 
ـــــة  الخطـــــة التدريب

  للمديرية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

  
تنفيذ الخطة التدريبة على 

وموافاة الجهاز بها فى  مرحلتين
حالة الحصول على موافقة 

  الصرف
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

المرحلة 
الاولى 

والثانیة من 
الخطة 

التدریبیة 
  للمدیریة
  

  
  
  
  

) ١٤(عدد 
  جهة

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  التدریب الإدارى   الإدارة العامة لمركز: تابع 
  

  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط
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ــة  -٨ المراجعــة الفني
للبــــرامج التدريبيــــة 
ـــى و  ـــة الأول للمرحل
ــة  ــن الخط ــة م الثاني
ــــدات  ــــة لوح التدريب
الإدارة المحليـــــــــة 

ــــ از وإرســــالها للجه
للحصــــــول علــــــى 
موافقــة الصــرف مــن 
إعتمـــادات التـــدريب 

ــــة   المدرجــــة بموازن
  بكل جهة 

  
  
ـــد وتحـــديث -٩ تجدي

ســــجل المــــدربين 
  .وموافاة الجهاز به 

  

  
  
  
  
  

إدارة تنفیذ  -:ثانیاً  
  البرامج

          ----------------  

تنفيــــذ البــــرامج  -١
 التدريبـة المدرجــة

ـــة  بخطـــة المديري
 وذلك بعمل الآتى 

  
ــى خ  ــات تلق طاب

الترشــيح للبــرامج 
مـــــن الوحـــــدات 
ـــــــــــــــــة  الإداري

  .بالمحافظة
  
  

  
قيام الوحدات 
الإدارية بالمحافظة 
بتنفيذ برامج 
المرحلة الاولى و 
الثانية م الخطة 
التدريبة بعد الحصول 
على موافقة الصرف 
  .من الجهاز المركزى 

  
  
  
  
  
  

إضافة مدربين أكفـاء 
وإحلال مـدربين ذات 
مستوى ىـداء عـالى 

ــ ــان م ــل مك دربين أق
  مستوى

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــــــــــــــار   إختی
المرشـــــــــحين 
للبرامج التدريبية 
وفقــــاً لشــــروط 
ـــــل  ترشـــــيح ك

 برنامج

إبلاغ الوحدات الإدارية بموافقة 
الصرف الواردة من الجهاز لتنفيذ 
الخطة التدريبة موزعه على 

  مرحلتين 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مد المدربين بإستمارات مدرب 
الخاص   CVلاستيفائها مع ارفاق 

  مدرب على حدةبكل 
مخاطبة الجهاز المركزى للتنظيم 
والإدارة ببيانـــــــات المـــــــدربين 
ــى  للحصــول علــى الموافقــة عل

  .تحديث سجل المدربين 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

إختيار المرشحين من الوحدات 
الإدارية المحلية طبقاً لشروط كل 

  .برنامج لتأكيد الترشيح 

  
  
  
  

) ١٤(عدد 
  جهة 

  
  

  
  
  
  
  
  

نموذج 
خاص 
بالسادة 

بین المدر
مرسله الى 

  الجهاز
  
  
  
  
  
  

  
  

) ٣٦(عدد 
  جهة

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

  
  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  ى لتنفیذ النشاطالتوقیت الزمن

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  
  

  
 إرســــــــال-٢

تاكيـــد ترشـــيح 
المرشـــــــحين 
لبرامج التدريبـة 
ـــروط  ـــاً لش وفق
ــــل  ــــيج ك ترش
برنامج ومواعيد 
البــــرامج فــــى 
وحـــدات الإدارة 

 المحلية 
 

ـــد-٣ ـــد  تحدي مواعي
المحاضــرات المكلــف 
بهــــــــا الســــــــادة 
المحاضرين الذين تم 
ـــــاً  ـــــارھم طبق إختي

مطلوبة للتخصصات ال
و سجل المحاضـرين 
ـــــن  ـــــدين م المعتم
الجهــــاز المركــــزى 

  ٠ بالخطة التدريبة
  
  
أســماء  تســجیل-٤

المتـــــدربين فـــــى 
الســـجلات الخاصـــة 

 بهم
  
  
  
  
  
  
  

 حضـــــــــــــور 
المرشـــــــــحين 
للبرامج التدريبية 
ـــى المواعيـــد  ف
المقررة بالخطـة 
التدريبيـــــــــــــة 

  .للمديرية 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
ــــــــــــــة   -  متابع

المتــدربين حيــث 
ين أنهـــم متواجـــد

ــز  ــوة مرك ــى ق عل
التــــدريب الإدارى 

  ٠بالمديريه 

  
  
  
  

 

إعداد كشوف حضور و إنصراف 
المتدربين وكشوف التعارف و 

  ،تعريفهم بجدول البرنامج 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

المتابعة اليومية للمتدربين 
والتعرف على المشكلات التى 

  تقابلهم والعمل على حلها
  
  

  
  
  
  
  
  

) ٣٦(عدد 
  جهة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

      

  



  

  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

  

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  
ــــع -٥ ــــة توزي الخط

ــــــى  ــــــة الت التدريب
يصدرھا مركـز إعـداد 
القادة على مديريات 
الخــدمات والأجهـــزة 
الإدارية داخل نظـاق 
المحافظة فى الوقت 

  .المناسب 
  

إدارة تنفیذ : ت
  البرامج 

نـــــدوات مـــــع عقـــــد  -٢
قیـــــــادات ومســــــــئولى 
التـــدریب بالمحافظـــة 
نشــر مفهــوم وأهمیــة 
ــــــــــــــى  الإســــــــــــــتثمار ف

بشـــــــــــریة المـــــــــــوارد ال
ــــــــــــــــى  والتأكیــــــــــــــــد عل
ضــــــــــــــرورة توعیــــــــــــــة 
المتــــدربین بضـــــرورة 
العمـــل علـــى ترشــــید 
الإنفـــــــاق الحكـــــــومى 
وتخفیــــــــــف العــــــــــبء 
على الموازنة العامة 
ــــــة وشــــــرح دور  للدول
الجهــــــــاز المركــــــــزى 
للتنظـــیم والإدارة فـــى 
هـــــــذا المجـــــــال مـــــــع 

  نوضع برنامج زم

ـــــیع  ـــــاق توس نط
الإستفاده من برامج 
ــــه  الخطــــط التدريبي
المنفــذه ســواء عــن 

ـــه أو ط ـــق المديري ري
وحدات المحافظـه أو 

  ةمركز إعداد القاد
  
  
  
  

  

وأھمية  مفهومنشر   -
 الأستثمار فى إعداد 

ــــوارد البشــــريه  الم
والتأكد على ضـرورة 
ـــدربيين  ـــة المت توعي
بضرورة العمل علـى 
ـــــاق  ـــــيد الإنف ترش
ــومى وتخفيــف  الحك
العبئ على الموازنه 

  العامه للدوله 
  
دور الجهـــــاز  شـــــرح -

ـــزى لل ـــيم المرك تنظ
ــــذا  ــــى ھ والإداره ف
المجــال لمثــل ھــذه 
النــــــدوات ويكــــــون 
ـــــــة  شـــــــاملاً لكاف
الأجهـــــزة الإداريـــــة 
ــدمات  ــديريات الخ وم

  بالمحافظة

  
  
  
  
  
  

 

إعــداد نشــرة بالخطــة التدريبيــة 
لمركز إعداد القادة وتوزيعها على 

  وحدات المحافظة
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

) ١٤(عدد 
  وحدة 

  
  

مركز التدریب 
  لادارى ا

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  

  الإدارة العامة لمركز التدریب الإدارى  : تابع 
  

      

  الأنشطة   البرامج  الأھداف 
مؤشرات 

  قیاس
المسؤول عن 

  التنفبذ

  التوقیت الزمنى لتنفیذ النشاط

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  
تقيـــــيم : ثالثـــــاً   

  ومتابعة التدريب 
  
ــيم -١ ــة وتقي متابع

ــــــــــــرامج  الب
  التدريبية

  
  
  
ــيم -٢ ــة وتقي متابع

  المدربين
  
  
  
  
ــيم -٣ ــة وتقي متابع

  المدربين
  
  

  
ــيم -٤ ــة وتقي متابع

ــــد  ــــدربين بع المت
  عودتهم للعمل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

التعرف على آراء  
وملاحظات المتدربين 
ــــــن  ــــــق م و التحق
إســتخدام الأســلوب 

 .يبى المقترح التدر
 

ـــــدى   ـــــر م تقري
صــلاحية كــل مــدرب 
ـــة  لممارســـة العملي
التدريبية عن طريـق 
الإمتحانات أو تقـديم 
الأبحـــــــــــــــــاث أو 
بالأســـــلوبين معـــــاً 
لتحديــــــد مـــــــدى 
الإســـــتفادة مــــــن 

 .الدورات التدريبية 
 

 

التعرف علـى عائـد *
التدريب وإستخلاص 
الملاحظـــــــــــــــات 
والتوصــــــــــــــــيات 
للإســتفادة بهــا فــى 

  العملية التدريبية
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

توزيع إستمارة تقييم مدرب  
على المتدربين يومياً 

للتعرف على مدى صلاحية 
 .كل مدرب  

  
  
 

توزيع إستمارة تقييم نهائى  
للبرنامج للتعرف على آراء 

 وملاحظات المتدربين 
  

  
  
  
  
  
  

 

إرسال إستمارات قياس  
عائد  التدريب على جميع 

وحدات الإدارة المحلية باخذ 
ربين بعد عينه من المتد

أشهر من  ٦مرور حوالى 
إنتهاء البرامج للإستفادة 

من الملاحظات والتوصيات 
 فى العملية التدريبية 

  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  

استمارة 
  تقییم مدرب 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

مركز التدریب 
  الادارى 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

        



  التخطيط والمتابعة -:الإدارة 
                                         

    

  مات والحاسب الآليمركز المعلو : إدارة                    

  عدد الباحثين بالإدارة                          

     ٢٠٢٠ - ٢٠١٩ في                         

  

  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

          یه����������دف مرك����������ز 
          المعلوم�����������������������ات 

       ق ودع������م        والتوثی������
                 إتخ���اذ الق���رار إل���ى 
               تجمی������ع البیان������ات 
                والمعلوم����ات الت����ى 
           تخ���������دم أھ���������داف 
               الوح��دة س��واء م��ن 
                 داخله��ا أو خارجه��ا 
             وتس������جیل تحلی������ل 
              وتنظ����یم وفهرس����ة 
              ھ������ذه المعلوم������ات 
                   والبیانات وتحدیثها 
            ً      وتع��دیلها أولاً ب��أول 
                لتحقی�����ق المعادل�����ة 
                  فى إتخ�اذ الق�رارات 
                 الرشیدة ف�ى الوق�ت 

         المناسب

مات المتصلة علوالبيانات بالم تجميع 
 .بمجال عمل المديرية

تسجيل وتنظيم وفهرسة البيانات  
 .والمعلومات والوثائق والمراجع 

المتخصصين والقيادات الإدارية  تزويد 
بالمعلومات وإرشادھم للمراجع 
والمطبوعات والوثائق المتعلقة 

 .بمجال عملهم 
كل جديد فى مجال الإدارة  نشر 

 .ا وغيرھا من العلوم المتصلة به
المتعلقة بالبحوث  إصدار النشرات 

والدراسات والوثائق والتقارير المتصلة 
بمجال عمل المديرية بصفة خاصة 
وإصدار النشرات الدورية التى تبين 

جميع أنواع المطبوعات التى تم 
 .إقتناؤھا 

الإعداد لإبرام الإتفاقيات مع  
 الهيئات والمؤسسات العلمية

مراجع تبات لتزويد المركز بالوالمك
والنشرات الدورية سواء عن طريق 

 .التبادل أو الإھداء أو الشراء 
إمداد الإدارة المركزية  

بمختلف  للمعلومات بالجهاز
البيانات والإحصائيات التى يقوم مركز 

  . المعلومات بإعدادھا
یتكون مركز المعلومات ودعم إتخاذ 

  -:القرار من التقسیمات الآتیة

  .التوثیق والمكتبات  )١
  .حصاء الإ )٢
 .النشر  )٣
  .الآلي الحاسب )٤
  دعم إتخاذ القرار  )٥

  مجال الأرشفة الإلكترونية 
الأرشفة الإلكترونية تحويل جميع الوثائق  و 

من و إلى المديرية إلى " وارد و صادر " المستندات 
  النظام الآلى وذلك من خلال التوثيق و الفهرسة

  مجال الإنترنت
إتجاھات السياسة مواكبة ثورة تكنولوجيا المعلومات و  

  العامة للدولة
  مجال البرمجة 

تحليل وتصميم وتنفيذ البرامج الخاصة بإدارات المديرية 
  وتدريب الموظفين علي استخدامها

مجال  مواقع التواصل الاجتماعي وتبادل المعلومات 
  والتفاعل مع المواطنين

للقضاء علي البيروقراطيةوتسهيل  التعامل مع 
  المواطنين

  ة قواعد البياناتمجال ادار
لاستخراج الدرجات الشاغرة للديوان العام ومديريات 

  الخدمات
   مجال التطوير

النماذج المستخدمة فى العمل  بجميع إدارات  تطوير
  .المديرية والواردة من الجهاز بتصميمات متطورة 

  مجال التعيينات 
وحدة الحاسب الآلى فى  لسهولة إستخراج النتائج

ر للإشتراك فى قواعد بيانات وضع إستعداد مستم
النعيينات على مستوى المحافظة طبقاً لتعليمات 

  .الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة 
  مجال الشبكات

لسهولة التعامل بين الإدارات ربط جميع إدارات 
المديرية داخلياً على شبكة معلومات داخلية 

  :تطبيقاً لنظام الرقابة  
  سير العملللتأكد من صحة .... المانعة 

   لتصحيح الأخطاء... و المصححة 
  لإكتشاف أى اخطاء وتلافيها ... و الكاشفة 

  المديرية عمل الأدلة بأنشطة

 –نشرة المديرية  –دليل الاجراءات  - لدليل الإرشادىا

  المجلة السنوي

  
  

  
  أرشفة ٥٠٠

  
  
  
  
  

  متابعة
  
  

  تحليل
  تصميم
  تنفيذ
  
  
  

  تقرير ١٢
  
  
  

  نموذج١٠٠
  
  
  

  تصميم
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تقرير١٢
  

  كتيب٤ 
  كتيب٤ 

  كتيب ٤
  مجلة١ 

          
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
  

      
  
  
  

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  جماليالإ  قانون  تمویل و  محاسبة  تنمیه إداریه  كبیر باحثین  مدیر عام

  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر  فعلي  مقرر  فعلي  مقرر  فعلى  مقرر  فعلى  مقرر

         ٤  ٤            ٤ 



  
                        

     ٢٠٢٠ - ٢٠١٩ مركز المعلومات والحاسب الآلي -:تابع    
  

  

  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  زمني لتنفیذ النشاط الت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

عـن  لمعلوماتاتوثيق 
ــــــــــــــفة  طريقالأرش
ــــل  ــــة تحوي الإلكتروني
ـــــائق  و  ـــــع الوث جمي

وارد و " المســــتندات 
ـــى " صـــادر  ـــن و إل م

المديريــة إلــى النظــام 
الآلى وذلك من خـلال 

  .التوثيق و الفهرسة 
لتلافى ضياع الوثائق و 
المستندات و سهولة 

ــــى أى الح صــــول عل
ــن  ــورة م ــتند وص مس
ــــــن  ــــــة الأم منظوم

  المعلوماتى
  

  
  
  
  
  

ــذه  ــام بنشــر ھ القي
الثــروة المعلوماتيــة 
بمـــا يحقــــق فــــي 
ـــــة أھـــــداف  النهاي
المركـــــز باعتبـــــاره 
ــية  ــزة الأساس الركي
لهـــــــذه الثـــــــروة 
ــــــــــــــة  المعلوماتي

  بالمديرية

                   التوثیق والمكتبات  ) ١
تجميع الكتب المراجع والوثائق  

ومات التى والمجلات والبيانات والمعل
تخدم أھداف المديرية من المصادر 

أو  لمديريةالمختلفة سواء من داخلا
 .خارجها 

توصيف الوثائق مادياً وموضوعياً على  
 .نحو يبين عناصرھا ومحتوياتها 

تحليل محتويات الوثائق بكافة  
 . أشكالها وعمل مستخلصات لها 

تجميع وتنظيم وتبويب القوانين  
منظمة لعمل واللوائح والتعليمات ال

 .المديرية  
تزويد الباحثين والمترددين بالإطلاع  

بالمادة المطلوبة وإرشادھم طبقاً 
 للنظم الموضوعة بالإستعارة

  
  
  
  
  
  النشر  )٢
إصدار نشرة شهرية بكل ما يحتويه  

سواء باللغة العربية أو اللغات –المركز 
الأجنبية سواء أكان ذلك مقالاً أو كتيباً 

 .أو وثيقة
خلصـات والتـراجم علـى نشر المست 

ــذلك النشــرات  ــتوى المديريــة وك مس
الدورية والدراسات والكتيبات والبحـوث 
وغير ذلك فيما يتعلق بنشاط الوحـدات 

 . الرئيسية التابعة للمديرية

  

الإطــلاع علــى الجرائــد الرســمية  
ة وريـوالوقائع المصرية والكتب الد

وقــــرارات المحــــافظ والنشــــرات 
ـــات وكافـــة  ـــن الجه الصـــادرة م
ــــرى وإســــتخراج  المصــــادر الأح

 . الموضوعات التى تهم المديرية 
 .فهرسة الموضوعات وتوثيقها  
تنظــيم المكتبــة بــداخل المركــز  

لتوفير البيانات والمعلومات اللازمة 
ـــدھا  ـــي تع ـــاث الت ـــراء الابح لاج

 المديرية في مجال عملها
إحتياطيـــة لجميـــع حفـــظ نســـخ  

 بيانات المديرية 
اكــل حفــظ بطاقــات الوصــف و الهي 

ــــائف  ــــدول الوظ ــــة وج التنظيمي
لمديريات الخدمات والديوان العام 
بالأســاليب التكنولوجيــة الحديثــة 

  .باستخدام الماسح الضوئي
  
  
  
  

نشر الكتب الدورية التى ترد مـن  
المركزى للتنظيم والإداره  الجهاز 

علـــى كافـــة اجهـــزة المحافظـــة 
ـــالات  ـــي مج ـــا ف ـــتعانة به للاس

 التنظيم والادارة
لاستفســــارات نشــــر جميــــع ا 

والفتاوي الواردة من الادارة العامة 
للخدمــة المدنيــة علــى مــديريات 

  الخدمات وديوان عام المحافظة
  

 أصدار نشرة معلومات دوريه ربع 
  سنويه توضح إنجازات المديريه  

اصدار المجلة السنوية 
  شعاع

٥٠٠   
  
٥٠٠  
  
١٠٠  
  
  
  

  فهرسة
  
  

  تنظيم
  
  

  )الكترونياً  –بخطابات (نشر 
  

  )كترونياً ال(حفظ 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  )الكترونياً  –بخطابات (نشر 
  

١٠٠  
  
  
  
  

  )الكترونياً  –بخطابات (نشر 
  

١٠٠  
  
  

  كتيبات
٤  
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  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

ـــــــات  ـــــــع البيان تجمي
  الإحصائية

  تحديث قواعد
البيانــــات لاســــتخراج  

الــــدرجات الشـــــاغرة 
للديوان العام ومديريات 

  الخدمات
وارســــــالها للجهــــــاز 

الادارة (المركــــــــــزي 
ـــا  ـــة لتكنولوجي المركزي

  )علومات والاتصالاتالم
يتم المقارنة بين قواعد 
ـــي  ـــان ف ـــات مرت البيان

  السنة 
مـــن كـــل /١/٧فــي 
ــنة  ــا س ــع ومطابقته م

العــــــلاوة الدوريـــــــة 
 واستخراج الانحرافات

ــل  ١/١٠فــي  مــن ك
ســــــنة ومطابقتهــــــا 
ـــتمارة المورازنـــة  باس
واستخراج الاحصـائيات 

  بالانحرافات

  

  .الإحصاء  )٣
التعرف مقدماً على إحتياجات الجهه  

من البيانات والمعلومات المطلوبة لها 
 .وما يحقق أغراضها  

جمع البيانات المطلوبة للمديرية فى  
ضوء نماذج إحصائية تصمم لهذا الغرض 

مع مراعاه تطوير ھذه النماذج بصفة 
مستمرة مع إعداد التعليمات التى تكفل 
كيفية إستيفاء ھذه النماذج طبقاً لبرامج 

 .زمنية محددة 
يانات فور الحصول عليها مراجعة الب 

للتأكد من صحتها وسلامتها تمهيداً 
لتبويبها وتصنيفها مع ضرورة تحديث 

 .ھذه البيانات أول بأول
تصميم السجلات والبطاقات  

الإحصائية التى يتم فيها تخزين البيانات 
والمعلومات مع مراعاه تطوير ھذه 

السجلات والبطاقات وحفظها بطريقة 
 .تسهل الرجوع إليها 

تحليل البيانات التى يتم الحصول  
عليها بهدف التوصل إلى مؤشرات 

إحصائية يتم الإعتماد عليها فى إتخاذ 
القرارات المناسبة فيما يختص بنشاط 

 .المديرية 
إعداد الدراسات والبحوث الإحصائية  

المتعلقة بنشاط المديرية على الأخص 
المتعلقة منها بالعمالة بما يفيد فى 

ط القوى العاملة سواء مجالات تخطي
على مستوى الجهه أو على مستوى 

 .المحافظة 
إعداد تقارير ومعلومات دورية عن  

نشاط المديرية طبقاً لأحدث البيانات 
 .المتوفرة فى ھذا المجال 

الإستعداد المستمر لتلقى البيانات  
طبقاً لنظام إحصائى ينبع من إختصاصات 

المديرية ويكفل تدفق البيانات 
ومات فى مساراتها بإنتظام والمعل

      وبالسرعة والدقة المطلوبتين

  

ــام وحــدة الحاســب الالــي بتحــديث  نظــراً لقي
ـــة والأجـــور لمـــديريات  ـــات العمال قواعـــد بيان

 ١١عـدد  الخدمات والديوان العام ورفع الحظـر
عن طريق  الديوان العام الأحياء التابعة+

قواعد بيانات العمالـه  وتصويب تحديثمتابعة 
ــديوان العــاموا الخــدمات ومــديريات  لأجــور  ال

وادراج البيانات الماليـة ون اجـر وظيفـي 
ومراجعتهــا ومكمــل والحــافز التعويضــي 

 وأستخراج الـدرجات الخاليـه والتقـارير اللازمـه
عن الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة  وموافاة 

ونسـخها   watsapطريـق اليريـد الالكترونـي و
  .C.Dعلى

عين الاعتبار التعـاون والتنسـيق أمليين الأخذ ب
بين الادارات المعنية بالجهاز المركزي للتنظيم 
ــــة  ــــدرجات الخالي والإدارة لتفعيــــل حصــــر ال

    لاستخدامها في تعيينات جديدة 
ـــديث   -٢ ـــة وتح ـــة مراجع ـــتمارة موازن إس

ومتابعـة إدراج "  ٥" الوظائف وتصويبها  نموذج 
وان مسميات وظيفية فى تصميم البرامج  للدي

الخدمات آليـاً ونسـخها علـى  ومديرياتالعام 
CD  الجهاز المركزى للتنظيم والإداره وموافاة  

وذلك بعد متابعة حركة التغيرات بعد كل نموذج 
  .آلياً  بكل مديريه

 -البيانات الخاصة ببطاقات التمـوين قواعد  -٣
بيانات موجودة فى الأستماره الخاصة  ءمل

حاسـب الآلـى بالتموين  وإدخالهـا علـى ال
  آلياً 

ــة  -٤ ــه متابع ــات الخاصــة بالأبني ــد البيان قواع
الحكوميــــه والعمالــــه المؤقتــــه    و الخبــــراء 
الــوطنيين  للــديوان العــام ومــديريات الخــدمات 

  .آلياوالتأكد من تحديثها أولاً بأول 
ــديث  -٥ ــادات علــى مســتوى تح ــل القي دلي

  .آلياالمحافظه للديوان العام ومديريات الخدمات 
  تحديث قواعد بيانات المعاش المبكر -٦
  تحديث قواعد بيانات الاجازات الخاصة -٧
تحـــديث قواعـــد بيانـــات ذوي الاحتياجـــات  -٨

  الخاصة
تحـــديث قواعـــد بيانـــات حملـــة الـــدكتوراه  -٩

  والماجستير
  تحديث كل مايطلب اثناء الخطة - ١٠
  

 c.d+تقرير 
  

  مديرية) ١٢(عدد 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 c.d+تقرير 

  
  مديرية) ١٢(عدد 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 c.d+تقرير 

  مديرية) ١٢(عدد 
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  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  فیذ النشاط الزمني لتنت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

ـــبكة  ـــل الش تفعي
واســــــــــــتكمال 

  البيانات
تطبيق نظام الميكنة 

على جميع إدارت 
المديرية لتكون نواة 

نظام الحكومة 
الإلكترونية وتحقيق 
الربط الطرفي بين 
المديرية ومديريات 
الخدمات من جهة 

وبين الجهاز المركزي 
للتنظيم والإدارة من 

أخرى من خلال  جهة
 البريد الإلكتروني

وفـي ســبيل ذلـك تــم 
إمداد الوحدة بعدد من 
ــــدات  ــــزة والمع الأجه
وبعض الكوادر البشرية 
وتـدريبهم علـى بعـض 

  البرامج المتخصصة

  
  
  
  
  
  

  .الآلي الحاسب )٤
  

تصميم النظم ووضع خرائط تدفق  
 البيانات

تصميم البرامج وتنفيـذھا وأختبـار  
المخرجـــات المطلوبـــة وتوثيـــق 

لنظــام فنيــاً واجرائيــاً بمــا يضــمن ا
 تنفيذه

ادخـال البيانــات ومراجعتهــا وادارة  
 قواعد البيانات

تشغيل قاعدة البيانات واستخراج  
 المعلومات والمؤشرات المطلوبة 

تأمين المعلومـات المخزنـة علـى  
ــث او  ــد العب ــة ض ــب الآلي الحواس
ــد  التلــف ووضــع الاجــراءات ونحدي

ت مسئوليات التعامل مع المعلوما
 داخل الادارة 

تطـــــــوير الـــــــنظم والبـــــــرامج  
المستخدمة في قاعـدة البيانـات 

 بما يضمن كفاءة التشغيل 
وضع وتنفيذ برنامج صيانة الأجهزة  

ـــا يضـــمن  ـــة بم ـــدات الفني والمع
  استمرارية صلاحيتها للعمل

  
  
  
  
  

  

تفعيل موقع الجهاز على شبكة 
  المعلومات

           
 -:داره موقع الجهاز المركزى للتنظيم والإ  - ١

                    ---------------  
موقع الجهاز على شبكة المعلومات  تفعيل) أ ( 

التى تقع  فى ضوء المتغيرات" الإنترنت " الدولية 
   عاتق الجهاز المركزى للتنظيم والإداره على

الدخول على موقع البيانات لكافة الوحدات 
والأجهزة الآدارية ومديريات الخدمات في 

ق المحافظة يوميا وبصفة منتظمة ي نطا
وتذليل المعوقات  التي تواجه المديريات 
وعرض  مقترحات المديرية لضمان سير 

  .العمل بالشكل الصحيح
نظام معلومات الهياكل التنظيميه   تفعيل ) ب(  

   والوظيفيه للجهاز الإدارى للدوله
  لبيانات العاملين بالجهاز الإدارى بالدونظام )  ج ( 

قاعدة بيانات العماله والأجور تحديث  متابعة  
آلياً يومياً للديوان العام ومديريات الخدمات 

بعد توزيع   التابعه على نطاق المحافظه 
كلمات المرور على مديريات الخدمات 

  والديوان العام
  الرسمى لمحافظة الإسكندريه الموقع    - ١

 -: تحديث بيانات المديريه من حيث  -      
  الذاتيه لمدير المديريه السيره –
 الهيكل التنظيمى  –
 خطة التدريب/ الخطه السنويه  –
 ألخ ٠٠٠الإنجازات الشهريه   –
 إعلانات وظائف قياديه شاغره –
ترشيحات البرامج التدريبيه التى تتم من    قبل  –

 الإداره العامه لمركز التدريب الإدارى
ونتائج الدورات التدريبيه التى تتم داخل الإداره  –

 مه لمركز التدريب الإدارىالعا
الأخبار التى تنشر على صفحات الجرائد -   

والمتعلقه بمديرية التنظيم والإداره  –الرسميه 
 ونتائج التعيينات

 –الإجتماعات ( أخبار وأنشطه بتخص المديريه 
 )والدورات  –والرحلات  –والتهانى 

إنجازات جميع الإدارات داخل مديرية التنظيم -

سنويه والسنويه  الشهريه والربع –والإداره 
  وتحويلها لمؤشرات بيانيه 

جميع الكتب الدوريه الوارده من لجهات الآتيه 
وزارة  –الجهاز المركزى للتنظيم والإداره  –

 –رئاسة الجمهوريه  –التنميه الإداريه 
  والقوانين الدوريه والقرارات الدوريه

  نت وتقارير
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
  
  
  
  

  يرنت وتقار
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير وصور
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  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  شاط الزمني لتنفیذ النت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

ـــــي  القضـــــاء عل
  البيروقراطية

التعامل  وتسھيل 
  مع المواطنين

تبادل المعلومات والتفاعل 
  مع المواطنين

موقع وزارة الدوله لتنميه  -٢
  الإداريه

  
تنمية مهارات بشأن  وذلك      

الكوادر العليا والوسطى فى 
  المؤسسات الحكوميه 

  
  
 لية موقع وزارة الما -٣

 
لنشر جميع الكتب الدورية وذلك    

  .على الجهات 
  
موقع وزارة التخطيط والمتابعة  -٤

والإصلاح الإدارى لإنشاء دليل 
ألكترونى للجهات الحكومية 

إدارات " بالجهاز الإدارى للدولة 
شئون العاملين / الموارد البشرية 

  " .مراكز التدريب للعاملين / 
 

  :مواقع التواصل الإجتماعى 
  
إستقبال شكاوى وإستفسارات  -

 face bookالمواطنين عن طريق 
الخاص بالمديرية ونشر كل ماھو 
جديد خاص بالمديرية وبياناتها 

لتفاعل مع المواطنين من خلال ل
الصفحة الرسمية لمديرية التنظيم 

 . والإدارة
 

  

  نت وتقارير
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
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  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

ز للتواصل مـع الجهـا
المركـــزي للتنظـــيم 
والادارة وموافاتـــــــه 
بالتحديث المسـتمر 
لقواعــــد البيانـــــات 

  والتقاريراللازمة
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  تدريب العاملين 
  

  
  

  البريد الإلكترونى
  

  "تبادل المعلومات "
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  "التــــدريـــب  " 
  

  

 البريدالإلكترونى
مديرية بالادارة المركزية لشئون ربط ال

 المديريات عن طريق الريط الالكتروني
  ونظام الدوائر المغلقة

ــــادل -١ ــــاز  تب ــــين الجه ــــات ب المعلوم
للتعاون فى إنجاز العمل على  والمديريه

  بريد ألكترونى
 eg.gov.caoa@caoaweb  

  والموقع الالكتروني 
 EG.GOV.CAOA.WWW  

تلقــــــى جميــــــع الشــــــكاوى  -٢
والإستفسارات التـى تـرد إلـى المديريـه 

والرد عليها على البريد ألكترونى الخـاص  
  بالمديريه وھو 

Mana.gement @ yahoo. 
com  

  للتواصل مع مكتب البوابه الإلكترونيه 
Alexandria. gov.eg@ gmail.com  

الحاسب  مركز المعلوماتونظراً لقيام  -٣
بتحديث قواعد بيانات العمالة  الالي

والأجور لمديريات الخدمات والديوان 
مع الإدارة العام تم التنسيق 

الادارة  المركزية لشئون المديريات و
المركزية للمعلومات بالجهاز 

 المركزي ومدير البوابة الالكترونية
عن طريق الأميل للتواصل  بالجهاز 

لتبادل  watsapالخاص بالمديرية   و 
 .واعد المحدثة والخطاباتالق

موافاة المركزية للمعلومات بانجازات  -٤
المديرية والأبحاث المنشورة 
والانشطة والمجلة السنوية 

والنشرات الدورية للمديرية لنشرھا 
  على البوابة الالكترونية للجهاز 

والتواصل المستمر تدريب العاملين 
بمديريات الخدمات و الديوان العام على 

و  مل مع قاعدة بيانات العمالةالتعاكيفية 
وكيفية مطابقتها بالعلاوة الدورية  الاجور 

  واستمارة الموازنة

  

  نت وتقارير
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
  
٢٠  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  نت وتقارير
١٢  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  مديرية ١٢
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  مؤشرات قیاس  الأنشطة  البرامج  الأھداف

المسؤول عن 
  التنفیذ

  

  الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

ربط المديرية بـالادارة 
المركزيـــــة لشـــــئون 
المديريات عـن طريـق 

  الربط الالكتروني
الارشـــيف اســـتخدام 

الالكترونــــــي فــــــي 
ــات مــن خــلال  المكاتب

  خطوط الربط 
دراسة مـدى امكانيـة 
تواصــــــل مــــــديريات 
ـــع  ـــيم والادارة م التظ
الجھــــاز مــــن خــــلال 
الارشــيق الالكترونــي 
ممـــا يتطلـــب تـــدريب 
ــــــن  ــــــين م المختص
المديرية على التعامل 

  مع الارشيف
ــــع  ــــتخدام التوقي اس

لالكترونــــــي فــــــي ا
المكاتبـات مــع الســيد 

/ الــدكتور  المستشــار
رئيس الجھاز وروسـاء 
الأدارات المركزيــــــــة 

  بالجھاز
  

  
  لتسھيل العمل

  

  الدوائر المغلقة 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  المعاونة الفنية

  

  
من مركز ) ٢(تدريب عدد تم 

المعلومات على الدوائر المغلقة 
vbl بالقاھرة  وھي ربط الجهاز

شئون (المركزي للتنظيم والادارة 
بالشبكة الداخلية امركز ) المديريات 

المعلومات بدون انترنت ولكن من 
خلال قناة مغلقة وخط انترنت خاص  

بالمركز    vpnمباشر وتوصيل جهاز 
والتأكد من توصيله وتشغيله 
ووتخصيص جهاز واحد  له وتصتيب 

  beebeepالبرامج الخاصة عليه 
Softros LAN messenger  

ا الخاص بكل برنامج وھم  ip واستلام 
 اربع برامج 

  برنامج العمالة والأجور
  برنامج الارشفة الكترونية

  برنامج الهيكلة
  برنامج مركز اعداد القادة

 
  
  
  
  
  
  
  
ونة الفنية فيما يتعلق اتقديم المع -- 

بأعمال الحاسب للديوان العام 
ومديريات الخدمات فى نطاق البرامج 
التطبيقية وإدارات المديرية فيما يتعلق 

ت عن طريق إستخدام من إستفسارا
 .الحاسب الآلى    و  شبكة الإنترنت 

  

  
  

  c.d+ تدريب كتيبات 
  اجھزة الكمبيوتر

  
  مديرية ١٢

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

الماساحات الضوئية  واجھزة 
  الكمبيوتر والشبكات

  مديرية ١٢
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  الأنشطة  البرامج  الأھداف
مؤشرات 

  قیاس

المسؤول 
  عن التنفیذ

  

  الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی

٩  ٨  ٧  
١
٠  

١
١  

١
٢  

٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١  

تطبيق السياسـة 
ــة  ــة للحكوم العام
ــــــــــــة  الإلكتروني
ــــة الإدارات  وميكن
المختلفــة داخـــل 

لمديرية لتسـھيل ا
العمــــــل بتلــــــك 
ــــــــع  الأدوات ورف
كفاءتھــا بالإضــافة 
إلى إتاحـة جميـع 
البيانات المطلوبة 
ــــرعه  ــــة وس بدق
كافيــة ممــا يــدعم 
متخــــذى القــــرار 
ــــــع  علــــــى جمي
المستويات علـى 
إتخــــــاذ القــــــرار 
المناســــب فــــى 

  .الوقت المناسب 
  
  
  
  
  
  

  
  " مجال البرمجة" 

تحليل وتصميم وتنفيذ 
ت البرامج الخاصة بإدارا

المديرية وتدريب الموظفين 
  علي استخدامھا

برنامج الإدارة العامة للخدمة  تحليل و تصميم وتنفيذ -
 .المدنية 

 الصادر و الوارد بالمديرية  برنامج -
ميكنة لمركز التدريب الإداري بالمديرية وتم تفعيله تم  -

عملياً وجاري تطويره باستمرار طبقاً للتعديلات والتغيرات 
 .بالمركز بما يواكب سير العمل  التي تتم

المصمم "دليل القيادات "برنامج الأمانه الفنية  تطوير -
بما يتوافق مع تعديل النماذج المستخدمة و التقارير 

 .المطلوبة 
 .برنامج المرتبات و العلاوات الدورية  تعديل و تطوير -

تعديل وتطوير وبرمجة قواعد بيانات قواعد العمالة 
 مرار وفقاً لاحتياجات الجهات باستوالأجور 

"  ٥إستمارة " إستمارة الوظائف  تعديل و تطوير -
 .وإضافة الإستعلامات والتقارير المطلوبة لمتخذى القرار 

البرامج المصممة للتعيينات         تعديل و تطوير -
ذوى الإحتياجات  -حملة الماجستير و الدكتوراه  " 

ميم برنامج للتعيينات وكذلك تحليل و تص" الخاصة 
الحكومية    و الإستعداد لإستقبال أى تعيينات و ذلك 
بما يواكب معها أى تغييرات فى شروط الإعلان عن 

 .الوظائف المذكورة 
برامج لبطاقات الوصف الوظيفى  تحليل و تصميم -

 .للديوان العام ومديريات الخدمات
ان برنامج للهياكل التنظيمية للديو تحليل وتصميم -

 العام ومديريات الخدمات 
  power pointبرامج العروض التقديمية استخدام

للاجتماعات ،و المسابقات، وعرض إنجازات المديرية 
 .على المسئولين 

 
البرامج الخاصة بالتقطيع والتحويل         استخدام -

 .و المونتاج لإستخدامها فى البرامج التطبيقية المختلفة
 

 .برنامج الإحتياجات التدريبية  تحليل و تصميم -
 

برنامج الأرشفة الألكترونية لجميع الوثائق       تصميم -
  و المستندات بالمديرية

  

  

  نحليل
  
  

  تصميم
  
  
  
  

  تنفيذ
  
  
  
  

  متابعة التنقيذ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

أجھزة 
الكمبيوتر 
والبرامج 
الملحقة 

والماساحات 
  الضوئية

  
  

          
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
  

      
  
  
  

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  



���������������������������������������������������������������������������
���������������������������������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������


