
 
 
   

 
 
 

 
  

 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 مركز المعلومات  

 

 خطة التطوير وتقييم الآداء 
 

 خطة مركز التدريب الإدارى 
 

 خطة الشئون القانونية  
 خطة قسم رعاية العاملين 

 

 خطة مكتب خدمة المواطنين 
 خطة قسم العلاقات العامة 
 خطة وحدة الحاسب الآلي  

 
    

 

 

 فهرس
٢٠١٧/٢٠١٨الخطة السنوية للعام المالى   



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ٠بالدراسات و البحوث فى مجال الخدمة المدنية فى ضوء ظروف البيئه المحليه القیام -١
 

 

 لرفــع  المــوارد البشــريةوســائل تحســين أســلوب العمــل المتبــع فــي وحــدات  دراســة  -٢
 ٠مستوى كفاءتها على مستوى المحافظة 

 
 

و العمـل  التى تصـدر فـى مجـال المـوارد البشـرية المبادىء العامة من الفتاوى تجمیع  -٣
 ٠على نشرھا على الجهات المختصة ومتابعة تنفيذھا 

 
 

ي أسباب الشكوى وإقتـراح فشكاوى العاملين ودراستها وبحثها والعمل على تلا تلقي -٤
 ٠الحلول المناسبة لها 

 
 

المقــررات الوظيفــة للمحافظــة و لجميــع الأجهــزة الموجــودة فــى أطارھــا وذلــك  إعــداد -٥
 ٠بالتنسيق و التعاون مع الأجهزة المختصة 

 

 

 



 
 
 
 
 

مشــروعات موازنــة الوظــائف ومتابعــة تنفيــذھا طبقــاً لتعليمــات وزارة الماليــة و  إعــداد  -٦
التى يصدرھا الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة و إعتمادھـا مـن الجهـاز وكـذلك  رات االقر

 ٠وصف وترتيب الوظائف لجميع الجهات بالمحافظة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

أعمال وحدات شئون العاملين المختلفة فى دائرة المحافظة و التأكد من حسـن  متابعة -٧
تطبيقها لنظم العمل طبقاً للمبادىء المستقرة لقوانين الخدمة المدنيـة وعمـل تقـارير بـذلك 

 ٠ بشأنهاللعرض على السيد المحافظ لإتخاذ مايراه 
 

 
 

الإحتياجات التدريبية ووضع سياسة وخطط وبرامج التنفيذ والإشراف على تنفيذھا  حصر -٨
بمراعاة مستويات التنفيذ المحددة فيها و التنسيق مع أجهزة التدريب وعرض خطـط تمويلهـا 

 ٠ على الجهاز
 

 

حصاء الوظيفي علـى مسـتوى المحافظـة وقيـد البيانـات و المعلومـات لإسجل ا أمساك -٩
المتعلقــة بالتنظيمــات التــى تضــمنها وكــذلك البيانــات المتعلقــة بالعــاملين وأخطــار مركــز 

 المعلومات بالجهاز بها 
 
 

 



 
 
 
 

 

 

 
طلبات الديوان العام و مديريات الخـدمات بالنسـبة لتعـديل الهياكـل التنظيميـة  مراجعة -١٠

 ٠بداء الرأى لإوموافاة الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة بها 
 

 فى تنفيذ سياسـة الأصـلاح الإداري لتحقيـق أھدافـه وذلـك لرفـع مسـتوى  الإستمرار -١١
 ٠الكفاءة القيادية الإدارية 

  
 
 

 فائــق الاحترام ،،وتفضلـــوا بقبــول 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

                  

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 خطة
 مديرية التنظیم والإدارة

 للعام المالى
٢٠١٧/٢٠١٨  



 
 

 

 
 
 



 
 

 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
    
  

   التخطیط والمتابعة                          
 عدد الباحثین بالإدارة                          
   ٢٠١٧/٢٠١٨فى                           

                                                                  

 

 ةــــــــــالأنشط دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

ــرامج  عــدادإ � مشــروعات خطــط وب
 .المديرية  ومتابعة تنفيذھا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ــــة  -١ ــــة  المتابع الدوري
لتنفيـــذ خطـــة عمـــل 
المديرية للعام المالى 

٢٠١٧/٢٠١٨  
 
مشـروع خطــة  إعـداد -٢

عمــل المديريــة للعــام 
 ٢٠١٧/٢٠١٨المالى 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ــة -١ ــذ  متابع البــرامج و الخطــط تنفي
تقييم نتائجهـا وتحديـد مشـكلات و

 المناسبه التنفيذ و إقتراح الحلول 
 
 
 

العامــــــة  التوجيهــــــات  تلقــــــي  -١
تنفيذھا  وبرامجلمشروعات الخطط 

 ٠وإبلاغها للوحدات الرئيسية 
 

ــي  -٢ ــط الإدارات  تلق مشــروعات خط
ـــداً  لإعـــداد الخطـــة العامـــة  تمهی
  ٠للمديرية 

 
الإجراءات اللازمه للتعـديلات  إتخاذ  -٣

التى تتطلب حاجـة وظـروف العمـل 
ـــه  ـــى الخط ـــا عل ـــادةإدخاله  وإع

 .صياغتها وتنسيقها 
 

ــم عرضــها  طباعــة -٤ ــى ت الخطــة الت
مــــدير / علــــى الســــيد الأســــتاذ 

 .المديرية 
 

المركزية لشئون المديريات  موافاة  -٥
ــخة  ــيم والإدارة بنس ــدات التنظ ووح

 .من الخطة لمراجعتها 
 

بعـد مراجعـة الخطــة يـتم إعتمادھــا  -٦
الســيد / مــن الســلطة المختصــة 

 .المحافظ 

            ١٢ 
 متابعة

 
 
 

١٢  
مشروع 
خطه 
لكل 
 إداره
 
 
 
 
 
 
 

 
 ١عدد 

 مشروع
 

 خطه
 

 
 

 
 

 

 ١عدد 
مذكرة 
 للعر ض
على 

  المحافظ

 

 
 

 جماليالإ تنمیه إداريه قانون  كبیر باحثین
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى مقرر فعلى  مقرر

- ٣ ٥ - ٥ ١ - ٢ 

٣ 
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 الأنشطة دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

تقارير الإنجازات إعداد    -٣
والنصف سنوى  السنوى

 والربع سنوى
 
 
 
 
 
 
 
 
 

التقرير الشهرى إعداد   -٤
ــازات ــه  لإنج ــل المديري عم

 . الجهاز بها وموافاة
 
 
 
 
 
 

ـــــة -٥ ـــــات  متابع المكاتب
يوميـاً  للمديريـهالوارده 

  العام على مدار
 
 

 
الجهــاز بالقــاھرة بمــذكرة  موافــاةيــتم  -٦

 .إعتماد الخطة 
 
الخطـة علـى إدارات المديريـة توزيـع يتم  -٧

 .للعمل بها 
 
 

والنصـف سـنويه  الإنجازات السـنويه تجمیع -١
 والربع سنوى من جميع الإدارات 

 
ــة   -٢ ــوعات مراجع ــع موض ــازات م ــذه الإنج ھ

 الخطه  
 

 النهائيــه والعــرض علــى التقــاريرإعــداد   -٣
 . مدير المديريه / السید الأستاذ 

 

ھـذه  بنسـخه مـن الجهاز بالقـاھرهموافاة  -٤
 التقارير 

 
 

الإنجازات من كـل إداره علـى مـدار تجمیع   -١
 كل شهر 

 

 الإنجازات وتنسيقها وصياغتها  مراجعة  -٢
ــخ  -٣ ــى الســيد  نس ــه عل ــم عرض ــر ث التقري

 مدير المديريه / الأستاذ 
المركزيـــه لشـــئون المـــديريات  موافـــاة  -٤

ـــن  ـــخه م ـــيم والإداره بنس ـــدات التنظ ووح
 .التقرير

 
 
 

متابعة جميع المكاتبات الواردة للمديرية و التأكد 
المتـأخرات و من الإنتهاء من إنجازھا وتحديـد 
 .متابعتها و التاكد من الرد عليها 

 
 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 

 ١٣عــدد 
 إدارة 

 

 
 
 

 ١عـــــدد 
ـــــــر  تقري

 سنوى
 ٢عـــــدد 

ـــــــر  تقري
نصـــــــف 

 سنوى
 

 ٤عــــدد 
تقريــــــر  
ربــــــــع 

 سنوى
 

 ١٢عدد 
ــــــر  تقري
ــــــاز  انج

 شهرى
 
 
 
 
 

عدد 
٥٥٠ 

مكاتبه 
 شهريه
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 الأنشطة دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

الإحصـــــائيه إعـــــداد    -٦
الشــــــهريه للمكاتبــــــات 

 لجمیــعالــوارده والصــادره 
ــه  ــانالإدارات بالمديري  لبی

 معدل إنجاز  كل إداره
 

الدراسـات وإبـداء  إعداد -٧
ـــــى  ـــــى ف ـــــرأى الفن ال

ــوعات  الصــفه  ذاتالموض
ـــى يحـــددھا  ـــه الت العاجل

ــتاذ  ــيد الأس ــدير / الس م
 ٠  المديريه

 
 
الموضـــوعات متابعـــة    -٨

العاجلـــه والعــــرض علــــى 
مـــدير / الســـيد الأســـتاذ 

 المديريه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

              
 
 ١٢عدد 

إحصائية 
 شهرية

 
 
 
 

طبقا لما 
 يرد
 
 
 
 
 
 

طبقا لما 
 يرد

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



   

 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
                                      
  

 الخدمة المدنیة شئون : إدارة                    
 عدد الباحثین بالإدارة                          
 ٢٠١٧/٢٠١٨فى                           

 

 

 الأنشطة دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

ــــذ  ــــة  تنفی ــــريعات الخدم تش
 المدنية

 
نظــام الخدمــه المدنيــه تطــوير  

العاملين  بينبما يحقق العداله 
 بالدولة

 
 لجان التظلمات مراجعة 

 
ـــة  القـــرارات الخاصـــة  مراجع

بالترقيات والعلاوات التشجيعية 
 . والتسويات

 

علـــــــــــى  الـــــــــــرد 
الإستفسارات الواردة مـن 

ديوان المديريات الخدمات و
ــام وال ــزة  ع ــة الأجه الإداري

التابعــة مــن خــلال أحكــام 
ــانون ــم الق ــنة ٨١ رق  لس

فى ضـوء المبـادئ   ٢٠١٦
ــــــة  ــــــتقرة للخدم المس

 المدنية 
 

 

 
 
 

ـــــــة  وبحـــــــث  دراس
ــــرد  ــــى ت الشــــكاوى الت

ــــة ــــن عمــــوم  للمديري م
ــوظفين  والــرد عليهــا  الم

 .ومتابعتها ميدانياً 
 
ــة  ــباب  محاول ــة أس إزال

الشكوى للعـاملين حتـى 
ــياً  ــتقرارھم نفس ــتم أس ي

ــاً  ــى لا وإجتماعي ــؤثر حت ي
ــاءتهم فــى أداء  ــى كف عل

 .أعمالهم
 

 

 

الإستفسارات فـى ضـوء القـوانين  دراسة  
والقرارات والكتب الدورية والتعليمات الصادرة 
مـــن الجهـــاز المركـــزى للتنظـــيم والإدارة 
ــة ــال الخدم ــى مج ــتقرة ف ــادئ المس  والمب

والرد على الجهات الإدارية لتحقيق  المدنية 
 ٠العدالة 

 
ــتطلاع   ــة للخدمــة  إس رأى الإدارة المركزي

المدنيـة بالجهـاز المركـزى للتنظــيم والإدارة 
ــير  ــى التفس ــوض ف ــى الغم ــى ف ــرد عل وال

بمضمون الرد  مستفسرة الجهات الإدارية ال
 ٠ الوارد فى ھذا الشأن 

 
ــة   ــن دراس ــال م ــى تح ــوارده والت الشــكاوى ال

المركزى وكذا الوارده  المركزيه للشكاوى بالجهاز
 وله للتنميه دالمن وزارة 

 

 
 

 

 
على تلاقـى أسـباب الشـكاوى وأقتـراح  العمل 

الحلول المناسبه طبقاً لأحكام تشريعات الخدمه 
 ٠المدنيه والسياسات العامه للدوله 

 
الميدانيه للساده الباحثين للشـكاوى  المتابعه 

التى لم يتم الرد عليها فى خلال خمسة عشر 
   ٠يوماً وھى المده القانونيه للرد على الشكوى 

 
  ٠على الجهات الإداريه التابع لها الشاكين  الرد  

 

 
 

                       

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

١٠٢عدد   
 

 أستفسار
 

 شهرياً 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١١٥ 
شكوى 
 شهرياً 

 
 

 

 
 

 عالیة
 كبیر باحثین

 تنمیه إداريه
تمويل              

 و محاسبة
 جماليالإقانون                

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

      ١٩  ٣ ــ ١ - ٧ ـــ ٧ ـــ ١ -

١٩ 



                  
 ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة الخدمه المدنیه        -:تابع 

                                                                        ********* 

 طةــــالأنش دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 
 

 
محاضر الموارد  مراجعة 

ــام  ــرية بالــديوان الع البش
ومديريات الخدمات والتأكد 
مــــن تطبيــــق القــــوانين 
ـــول بهـــا  ـــوائح المعم والل
والمبادئ المسـتقره فـى 
ھذا المجال والتحقق مـن 

 . عام وجود مخالفات 
 
 

لقـــاءات مـــديرى  عقـــد 
الموارد البشرية من نطاق 
 المحافظه بصـفه منتظمـه
ـــانون الخدمـــة  ـــرح ق لش

لســنة  ٨١المدنيــة رقــم 
٢٠١٦   

 
 
 
 

مراجعة القرارت الخاصـة  
ـــــلاوات  ـــــات و الع بالترقي
التشــجيعية و التســويات 
بالديوان العام بالمحافظـة 

 ومديريات الخدمات 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

ومراجعـــة محاضـــر لجـــان المـــوارد  دراســـة 
البشرية الواردة مـن الـديوان العـام ومـديريات 

 ٠الخدمات 
ــديريات  البحــث  ــى م ــدانى عل ــدورى والمي ال

الخدمات للنظر فى مدى مشروعية القـرارات 
التى تصدرھا ومدى اتفاقها مـع صـحيح حكـم 

 .القانون والتأكد من عدم وجود مخالفات 
 
 
 

الجهات الإدارية بالمحافظة للتنبية على  إخطار 
طرفهم  الموارد البشريةالساده مديرى ورؤساء 

للحضور فى الميعاد المقرر لمناقشة كل ما ھو جديد 
 فى مجال الخدمة المدنية وكذا الحلول للمشكلات 

أى موضوعات عامة يثار الرأى بشأنها فى بحث   
حقيق أكثر من جهة داخل المحافظة لتوحيد الرأى وت

العدالة بين مجموع الموظفين داخل نطاق 
 .المحافظة

 
 
 

تجميع و تبويب المبادئ المستقرة و الأحكام         
و تحليلها وإستخلاص الآراء والحالات المشابهة التى 

 .يمكن توصية التطبيق بشأنها 
 .العرض على الجهاز لتقرير ما تستقر عليه الرأى  

 

  

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 ١٤عدد 
محضر 
 شهرياً 

 
 
 
 
 
 
 

 ٤عدد 
 لقاءات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                          
 



 
 ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة الخدمه المدنیه        -:تابع 

                                                                        ********* 

 طةــــالأنش دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 
 

 
 

ــان  ــر لج ــة محاض مراجع
 التظلمات 

 

 
 

دراسة ومراجعة لجان الاجازات الدراسية بأجر         
أو بدون أجر الواردة للمديرية من ديوان عام المحافظة 
ومديريات الخدمات للتأكد من سلامة تطبيق قوانين 
الخدمة المدنية والكتب الدورية و التظلمات الصادرة 

من الجهاز المركزى للتنظيم و الإدارة و القرارات       
 .و اللوائح و المبادئ المستقرة 

 
 .المحافظ  / عرض المحاضر على السيد الدكتور  

 
 .موافاة الجهات الإدارية بالمحاضرر بغد إعتمادھا  

 
الإدارية وغيرھا من الجهات تقديم المعاونة للنيابة  

التى تطلب مشورة المديرية فى الأمور الفنية        
 .و القانونية المثارة داخل نطاق المحافظة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 ١٤عدد 
محضر 
 شهرياً 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 التخطیط والمتابعة -:لإدارة 
  

                            

 دارة التفتیشإ                    
 

 عدد الباحثین بالإدارة                   
 ٢٠١٧/٢٠١٨فى                      

  
 

 طةـــــالأنش دافـــــــــــالأھ هأختصاصات الإدار

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
  

 تطبیــقمــن ســلامة  التأكــد �
ــوانين ــرارات المنظمــه  الق والق

للعمـــل فـــي مجـــال شـــئون 
 ٠ الخدمة المدنية 

 -:الهدف الرئیسي     
********** 

وحدة المعاملة بين جميع  تحقیق 
 لتحقیقالعاملين المدنيين بالدولة 

 ٠ تكافوء الفرص مبدأ 
 

 -:الأھداف الفرعیه             
********* 

 

ــــف*   ــــن المخالفــــات  الكش ع
العقبــات القائمــه فــي ســبيل و

ـــيم الإداري  ـــي التنظ ـــذ ف التنفي
القصـــور فـــي القـــوانين  وبیـــان

أوجــه العــلاج  وإقتــراحواللــوائح 
 ٠ ھذا الشأن فياللازمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ـــول  التقـــدم - بالمقترحـــات والحل

القصور  أوجهالمناسبة لمعالجة 
  ٠ في الآداء 

 

 

 الأنشطه الرئیسیه

********* 
الإدارى الـــدورى التفتـــيش  إجـــراء* 

ــاجئ  ــى والمف ــال عل ــدات  أعم وح
ــرية  ــوارد البش الإدارة  بوحــدات الم

 وذلـكالخـدمات  ومديرياتالمحلية 
بتنفيـــذ القـــوانين   يتعلـــقفيمـــا 

والقرارات الخاصة لشئون العـاملين 
 الكتــبالتنفيذيــة بهــا و  والإجــراءات

الدورية الصادرة من الجهاز المركزي 
 للتنظيم والإدارة في ھذا الشأن 

 
 
 

 

 

 الأنشطة الفرعیة
********** 

لجــــان التفتـــــيش  تشــــكیل  ١/١
 ٠  الميداني

 

ــدات  إجــراء  ١/٢ ــى وح ــيش عل التفت
للتأكــد مـــن  البشــريةالمــوارد 

ــــحة الإجــــراءات القانونيــــة  ص
 وذلك الموارد البشرية  لإعمال

مــن واقــع الســجلات والملفــات 
 ٠ الخاصة بالعاملين 

 
علـى السـجلات مـن  یشتالتف ١/٣

حيث مدى الإلتـزام بالسـجلات 
ــاز  المطــورة الصــادرة  عــن الجه

 ٠  المركزى للتنظيم وإلادارة
 

 

 

              

 

 
 

 
 
 

 جماليالإ تنمیه إداريه كبیر باحثین عالیة

 فعلى مقرر فعلى مقرر فعلى مقرر فعلى  مقرر

- - - ٨ ٨  ١  ٧ 





٢٠١٧/٢٠١٨ 
 
 
 

 
 

 
 

 
 



 التخطيط والمتابعة -: الإدارة    
            ------------ 

  الدراسات وبحوث التنميه الإداريه  دارة إ               
 عدد الباحثين بالإدارة                      

 

 ٢٠١٧/٢٠١٨ى ف                          
 

 

 
 

 أختصاصات الإدارة
 طة ـــالأنش داف ــــــــالأھ

 

مؤشر  الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
الدراســات والبحــوث فــى  إعــداد �

مجـــال التنميــــة الإداريـــة بمــــا 
ــة  ــى طبيع ــوير ف يتمشــى والتط

 الأعمال التى يقوم بها العاملون 
 

الدراســــات الخاصــــة  إعــــداد 
بكيفيــة الحفــاظ علــى الثــروات 

 ٠القوميه والبنيه التحتيه 
 

 
 
 
 

ـــنإعـــداد   ـــة ع ـــواطئ  ودراس ش
الإســكندرية والإســتغلال الأمثــل لهــا 
وظاھرة تحول الشواطئ إلى كافيهات 
وجراجات ومشكلة التكدس المـرورى 
علــى طـــول الشــواطئ ، الأســـباب 

ــول المقترحــة  ــالتطبيق والحل ــك ب وذل
 :على 

 
 

ـــــايف   ـــــة للمص الإدارة المركزي
 والمتاحف 

 بعض الأحياء  
 إدارة مرور الإسكندرية  
 .المستخلصة النتائج  

 التوصيات  
 

 

دور الجمعيـات الأھليـة دراسة عن 
يــة فـى مواجهــه المشــاكل فــى تأد

عملهـــا وخاصـــة ظـــاھرة أطفـــال 
وكـــذلك رعايـــة وحلولهـــا رع الشـــوا
 :بالتطبيق على الأيتام 

 مديرية التضامن الإجتماعى  
 . المستخلصــــــــةالنتــــــــائج  

  التوصيات
 
ــن  ــة ع ــداد دراس ــكلات  إع المش

الجهـاز الإدارى بالدولـة التى تواجـه 
نها كيفية تحقيـق أعلـى درجـات مو

الأمــن و الســلامة وكــذلك مشــكلة 
بالجهــات  العجــز و نقــص العمالــة 

ــة  ذلــك وكيفيــة معالجتهــا  والإداري
 :بالتطبيق على

 
 

 الإسكان مديرية  
  القوى العاملة مديرية  
  المستخلصه النتائج 

 

 التوصيات 
 

 
  

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 جماليالإ تنميه إداريه كبير باحثين عالية
 فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

- - - ٨ ٨ - - - ٨ 



  
 

 التخطيط والمتابعة -: الإدارة    
            ------------ 

  الدراسات وبحوث التنميه الإداريه  دارة إ               
 عدد الباحثين بالإدارة                      

 

 ٢٠١٧/٢٠١٨ى ف                          
 

 

 
 

 أختصاصات الإدارة
 طة ـــالأنش داف ــــــــالأھ

 

مؤشر  الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
  

 
 
 
 

 
ــة   ــن دراس ــة ع ــكلات دراس المش

ه العملية التعليمية وصولاً التى تواج
 ة التعليم وذلك بالتطبيق على لجود

 
مديريـة التربيــة و التعلــيم و الإدارات  

  .التابعة  
 

 .النتائج المستخلصة  
 

 .التوصيات  

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 جماليالإ تنميه إداريه كبير باحثين عالية
 فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

- - - ٨ ٨ - - - ٨ 



٢٠١٧٢٠١٨ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة التنظیم      -:تابع                                                              
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 أختصاصات الإدارة
 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

  
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

   
المعونـه الفنيـه لجميـع أجهـزة تقديم  -٣

 المحافظه فى مجال التنظيم والترتيب
 
 

 ترتيبفى مجال    -:ثانياً 
 الوظائف

========= 

ــة   - ــاز  متابع ــيس الجه ــرارات رئ ق
والكتب الدوريه وتوجيـه الوحـدات 

 ٠الإداريه نحو تنفيذھا وتطبيقها  
 

 
 

 
وإعـــادة تقيـــيم  أســـتحداث 

تعــــديل   -بعــــض الوظــــائف 
 الوظيفى مسمىال

 
 

 
موازنة فى مجال  -:ثالثاً  

          الوظائف
========== 

 

 إســــتمارة تحــــديث بيانــــات  
موزعـه )  ٥( نمـوذج  الموازنه 

على المجموعات النوعية علـى 
ــــة  مســــتوى الوحــــدات الإداري
بالمحافظة سنوياً وتًرسل للجهاز 
فى الموعد المحـدد مـع إدخـال 

ـــطوانة  ـــى اس ـــات عل  CDالبيان
 .محدثة 

 
 

ــــع  ــــة تجمي         إســــتمارة الموازن
لـــــديوان عـــــام )  ٥نمـــــوذج ( 

ــة والوحــدات المحليــة  المحافظ
 .التابعة ومديريات الخدمات 

 
 

 

 
 

 

تقـديم المعونـه الباحثين بـالإداره بتكليف   -
 الفنيه للجهات فى مجال التنظيم 

 
 
 
 
 

 
 

الباحثين بمتابعة قـرارات السـيد تكليف  
يس الجهــــاز المركــــزى للتنظــــيم رئــــ/ 

داره والكتــب الدوريــه الصــادره بشــأن والا
ــــب  ــــذ ترتي ــــة التنفي ــــائف وإمكاني الوظ
 . والتطبيق

 
 
 
 

تطــوير  بشــأنمقترحــات الجهــات تلقــي  
  .بطاقات الوصف وجداول الوظائف 

 
  

 

الدراسـه اللازمـه وأعتمادھـا مـن  إعداد 
المحــــافظ وموافــــاة الجهــــاز /  الســـيد

ــاذ  ــا  وإتخ ــيم والإداره به ــزى للتنظ المرك
 .اللازم مع وزارة الماليه 

 
 

 
موازنـة الوظـائف نمـوذج    أسـتماره  تلقى 

من كافة أجهزة المحافظه حسـب "  ٥" 
 . ٧ ١/١٠/٢٠١الحاله فى 

 
مـن الجهـه  الـواردهالأسـتماره  مراجعـة 

 مع مندوب من شئون العاملين 
 

ــى  cdمراجعــة اســطوانة   بالحاســب الال
 للتأكد من صحة البيانات

 
التقريــر النهــائى وموافــاة الجهــاز  إعــداد 

 المركزى للتنظيم والإداره به 
 

 

 
مـن الجهـه  الـواردهالأسـتماره  مراجعـة 

حسـب  مع مندوب من شئون العـاملين 
 . ١/١٠/٢٠١٧الحالة فى 

 
ـــاة الجهـــاز  إعـــداد التقريـــر النهـــائى ومواف

 المركزى للتنظيم والإداره به
 

 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 عدد
١٢ 

 جهه
 
 
 
 
 
 

 عدد
١٢ 

 جهه
 

 



 
 

   ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة التنظیم                -:تابع 
 

   

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

ملاح
 ظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 
 

 
     

   
            

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
ومراجعـــة مشـــروعات تجميـــع  

ــالى ــام الم ــه للع /  ٢٠١٨الموازن
للــديوان العــام ومــديريات  ٢٠١٩

 ٠الخدمات وموافاة الجهاز  بها 

 
 
 

 
ــــة  ــــل  دراس ــــات تموي مقترح

الوظــائف التــى تــرد للمديريــه 
ـــلال العـــام علـــى أســـاس  خ
الضوابط التى وضعها الجهاز ومـا 
ــــه  تتضــــمنه التأشــــيرات العام

 .م ٢٠١٧/٢٠١٨للموازنه للعام 
 

 
 
 
 
 

حــالات نقــل العــاملين  دراســة 
 من وإلى الجهات المختلفه 

 
 
 
 
 
 

إستحداث وتعزيز بعـض دراسة  
بنود وأنواع الباب الأول للموازنه ال

ــى  ــد الت ــاً للقواع ــمتطبق نتها ض
التأشيرات العامه للموازنه للعام 

 . ٢٠١٧/٢٠١٨المالى 
 

 
 

ـــة  ـــادة تمويـــل الوظـــائف  دراس إع
الوارده على سـبيل التـذكار بموازنـة 
الجهه الطالبه فى صـدد الإحتياجـات 

ليــه بالجهــة  والضــوابط المعمــول الفع
 .بها فى ھذا الشأن 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

مشروعات الموازنه من كافة الجهـات  تلقى 
 . لدراسهلمرفقاً بها المستندات اللازمه 

 
ــام  ــر النهــائى  القي ــداد التقري ــه وإع بالدراس

الجهاز المركزى للتنظـيم  وموافاةللمشروع 
ره بالمشـــــاريع والمرفقـــــات اللازمـــــه والإدا

 .للدراسة
 
 
 

 

 

الخاصـه وإعـادة التمويـل  قترحـاتالم تلقى   
 .من كافة الجهات 

 
عتمادھـــا مـــن لإمـــذكرة دراســـه إعـــداد  

  المحافظ/ السيد 
الجهـاز المركـزى للتنظـيم والإداره موافـاة  

 .بالدراسه وإتخاذ اللازم  من الماليه 
 
 

 
 

ــاتال تلقــى  ــن مقترح ــواردة م ــات  ال  الجه
  . بنقل العاملين 

 .  البيانات اللازمهإستيفاء  
مـــذكره دراســه وإعتمادھـــا مـــن إعــداد   

 السيد   المحافظ
 الجهاز   للتنظيم والإداره بالقـاھره موافاة  
 .مذكرة الدراسه بعد إعتمادھا ب
 .إتخاذ اللازم مع وزارة المالية يتم  

 
 

 مقترحات الوارده من الجهات   تلقى  
 .  البيانات اللازمهإستيفاء  
إعداد مـذكرة دراسـه وإعتمادھـا مـن السـيد  

    ٠المحافظ 
المركــزى للتنظــيم والإداره  الجهــاز  موافــاة  

   بعد إعتمادھا بمذكرة بالدراسه 

 
 المقترحات الوارده من الجهات تلقى 
مذكرة دراسه وإعتمادھا مـن السـيد  إعداد  

 المحافظ / 
الجهاز المكـزى للتنظـيم والإداره بهـا  موافاة 

 .  وإتخاذ اللازم مع وزارة الماليه

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
١٢  

 حهة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

١٢ 
 جهه 

 
 
 
 
 

١٢ 
 جهة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة التنظیم        -:ابع ت

   

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

ملاح
 ظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 
 

 
     

   
            

 
 
 

 
 
 

 
 

 
دراســـة مقترحـــات إســـتحداث  

وإعادة تقييم بعض الوظائف فى 
 ضوء الضوابط التى يضعها الجهاز

 
 

 
 
الأحكــــام القضــــائية  دراســــة 

وتنفيذھا بالتنسـيق مـع جهـات 
 .الإختصاص بالمحافظة 

 
 

 
 

ما تم مـن إجـراءات متابعة تنفيذ 
بشأن ترشيح وتعيـين العـاملين 
ـــب  ـــذ الكت ـــن تنفي ـــق م والتحق
الدورية والتوجيهات الصادرة من 

 .الجهاز فى ھذا الصدد بدقة 
 
 
 

 

 
 

 
تسويات العاملين الغير  

 ٢٠٠٧ لسنة ١٥٥خاضعيين لــــ
 
 

 

 

 
 

 المقترحات الوارده من الجهات تلقى 
 .  البيانات اللازمهإستيفاء  
مذكرة دراسه وإعتمادھا مـن السـيد  إعداد  

 المحافظ / 
الجهاز المركزى للتنظيم والإداره بهـا  موافاة 

 .  وإتخاذ اللازم مع وزارة الماليه
 
  
 

 المقترحات الوارده من الجهات تلقى 
 .  اللازمهالبيانات إستيفاء  
مذكرة دراسه وإعتمادھا مـن السـيد  إعداد  

 المحافظ / 
كزى للتنظيم والإداره بهـا رالجهاز الم موافاة 

 .  وإتخاذ اللازم مع وزارة الماليه
 

 
تلقـى المقترحــات الــواردة مــن الجهــات  

 -تعيـين أوائـل الخـريجين والخاصة بتعيـين 
 -مـن المعـاقيين % ٥تعيـين  - مصابي الثورة

 من حملة الماجستير تعيينات
 .  البيانات اللازمهإستيفاء  
إعداد مـذكرة دراسـه وإعتمادھـا مـن السـيد  

    ٠المحافظ 
المركــزى للتنظــيم والإداره  الجهــاز  موافــاة  

   بعد إعتمادھا بمذكرة بالدراسه 
الجهـات بالموافقـة فـور ورودھـا مـن  إخطـار  

 .الجهاز 
 

بتسـوية الاقتراح من الجهة الخاصـة  تلقى 
العاملين الحاصلين على مؤھل أعلى أثناء 

  .الخدمة و المستوفيين لشروط المادة 
 .وضع العاملين قبل وبعد التسوية مراجعة   
 .المرفقات و التأكد من صحتها  مراجعة 
مـــذكرة الدراســة الخاصـــة بتســـوية  إعــداد 

العاملين عالحاصلين على مؤھل أعلى أثنـاء 
 .الخدمة 

مـــن الســـيد المحـــافظ وموافـــاة  اعتمادھــا 
الجهاز المركـزي بالدراسـة واتخـاذ الـلازم مـع 

 وزارة المالية
مديرية التربية والتعليم بالموافقة بعد  اخطار 

 ورودھا من الجهاز 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

١٢ 
 جهة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 

  

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

مؤشر  الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
 كمي

ملاحظ
 ات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

ـــــاملين  دراســـــة  ـــــات الع ترقي
والمستوفين لإشـتراطات الترقيـه 
ــــات  ــــى مســــتوى المجموع عل
 النوعيه المعتمده بجدول الوظائف

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

ــــع   ملاحــــق مشــــروعات تجمي
الموازنه بكافـة أجهـزة المحافظـه 

   ٢٠١٦/٢٠١٧للعام المالى 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 العاملين المتعاقدين على تثبيت 
   ٠درجات دائمه    
 
 
 
 
 

ما تم من إجراءات بشـأن  متابعة 
تثبيت العمالـة المؤقتـة والتحقـق 
ــــة  ــــب الدوري ــــذ الكت ــــن تنفي م
والتوجيهــات الصــادرة مــن الجهــاز 
المركزى للتنظيم والإدارة فى ھذا 

 .الصدد بكل دقة 
 
 

 

 

 

ــتوفين تلقــى   ــاملين المس ــه للع ــرارات الترقي ق
 –أخصـائيين " المده البينيه للتعيين فى وظيفـة 

وباقى العـاملين علـى مسـتوى " كتاب  –فنيين 
 .المجموعات النوعيه المعتمده بجدول الوظائف 

 
 دراسة لتمويل تلك الوظائف إعداد  

 
ــاة المحــافظ  و/ مــن الســيدإعتمادھــا   مواف

المركـزى للتنظـيم والإداره بالدراسـه   الجهاز 
 .  المالية معوإتخاذ اللازم 

 
مـن المديريات بالموافقه فور ورودھـا إخطار  

 ٠الجهاز  ووزارة الماليه
 
 

 

 
 

 

ــن تلقــى    الجهــاتالمقترحــات اللازمــه  م
 .التابعه 

 
 أستيفاء البيانات اللازمه للدراسه 

 
 كرة  الدراسه وإعتماد من  السـيد إعداد مذ 

 .المحافظ 
 

 
 
 

 
 

 موافاة الجهاز المركزى للتنظيم والإداره بها   
 

 

 ٠موافاة وزارة الماليه وإتخاذ اللازم معها  
 

 

يتم إخطار الجهـات بموافقـة الجهـاز والماليـه  
 ٠فور ورودھا 

 
 
 

 .تلقى المقترحات الواردة من الجهات  
 
إعداد مذكرة الدراسة وإعتمادھا مـن السـيد  

 .المحافظ / 
 

موافاة الجهاز المركزى للتنظـيم والإدارة فـور  
 .الإعتماد 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 عدد
١٢ 

 جهه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 ٢٠١٧٢٠١٨ 
  

                                                                                       

 
 
 



 التخطيط والمتابعة -:الإدارة 
 

 
 

 تخطيط القوى العاملة   -:الإدارة     
 

      عدد الباحثين بالإدارة             
 

   ٢٠١٨  -٢٠١٧في              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 الإدارةختصاصات 

 طة ــالأنش داف ــــــــالأھ

 

 ملاحظات مؤشر كمي الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

دراســات ترشــيد إعــداد  -
ستخدام القـوى العاملـه إ

لجميع مديريات الخـدمات 
 بالمحافظة والديوان العام 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

إعداد معـدلات الآداء  
والمقررات الوظيفية 
ـــــات شـــــغل  لإعلان
الوظائف الواردة من 
مديريات الخـدمات و 
ــــــام  ــــــديوان الع ال
ــة  ــدات المحلي والوح
التابعـــة ومجــــالس 

ـــــدن  ـــــاة الم ومواف
الإدارة  المركزيــــــة 
لتخطـــــيط القـــــوى 
ــــــــا  ــــــــة به العامل
للمراجعــــة الفنيــــة 

 :بالنسبة ل 
ـــــة الطـــــب  - مديري

 البيطرى 
ــــة التر - ــــة        مديري بي

 و التعليم 
ـــئون  - ـــة الش مديري

 .الصحية 
 
ــــــة   ــــــداد دراس إع

ميدانيـــة لمعـــدلات 
ــــــررات  الآداء و المق
ـــــاً  ـــــة وفق الوظيفي

لمعــــــــــدلات الآداء        
و المعـــــــــــــــدلات 
الوظيفيـــة لمديريـــة 

 . الشباب و الرياضة
 
 
 

   
إعـــداد دراســـة المقـــررات  

 الوظيفية من خلال شقين 
 الميدانى العمل  
 .المكتبى العمل  
إعــداد تقريــر الدراســة بعــد  

الفـائض  صل إلى نتـائجالتو
 .والعجز 

ـــزى   ـــاة الجهـــاز المرك مواف
للتنظيم والإدارة بالدراسات 
 التى يتم إعدادھا اول بأول 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

إعـــداد دراســـة المقـــررات  
 الوظيفية من خلال شقين 

 العمل الميدانى  
 .العمل المكتبى  
إعــداد تقريــر الدراســة بعــد  

التوصل إلى نتـائج الفـائض 
 .والعجز 

ـــزى   ـــاة الجهـــاز المرك مواف
للتنظيم والإدارة بالدراسات 
 التى يتم إعدادھا اول بأول 

 
 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
دراسات " ٤"

لمديريات 
الخدمات 

وديوان عام 
 المحافظة
ووحدات 
الحكم 

المحلى 
والادارة 
المحلية 
ومجالس 
 المدن 

 بالاسكندرية
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 جماليالإ تنميه إداريه كبير باحثين عالية

 فعلى مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

- - - ٥      ٥ - ٢ - ٣ 



 
 

                          
 ختصاصات الإدارة

 طة ــالأنش داف ــــــــالأھ

 

 ملاحظات مؤشر كمي الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 فى مجال التعيين
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

ـــى مجـــال العمـــل   ف
 بنظام بعض الوقت 

 
 

 
 

تعيين ذوى الإحتياجات  
ــرص  ــوفير ف الخاصــة وت
عمل لذوى الإحتياجات 

 . الخاصة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 تشــــغيل الخــــريجين 

ـــى  ـــة عل درجـــة دائم
ــــتير        ــــة الماجس لحمل

ـــدكتوراه  بالنســـبة و ال
ــــومى  ــــروع الق للمش
لتشــــــغيل الطــــــلاب 
الحاصلين علـى درجـة 
 .الماجستير و الدكتوراه

 

تحقيــــــق الإســــــتقرار 
النفســــــى والعــــــائلى  

 للعاملين بالدراسة 
 
 
  
 

   
حصر أعداد المعينـين الـدائمين  

مــن ذوى الإحتياجــات الخاصــة 
 بوحدات المحافظة 

حصر أعداد الدرجات المشغولة  
 .بموازنة كل وحدة 

من إجمالى % ٥حساب نسبة  
 .الدرجات المشغولة بكل وحدة

ــين مــن   ــة أعــداد المعين مقارن
 إجمالى الدرجات

 .عرض الدراسة على الجهاز  
ين الذين لم حصر أعداد المعاقي 

بقة يتسـلموا العمــل مـن مســا
ـــدلاً  ٥٠٠٠ ـــين ب ـــة و تعي وظيف

وان عـام منهم الإحتيـاطى بـدي
محافظة الإسكندرية ومـديريات 

 .الخدمات التابعة له 
 
 

تنفيــذ أحكــام بتعيــين جملــة  
ـــدكتوراه مـــن  الماجســـتير و ال
الجامعات الخاصـة و الـذين تـم 

الجهـــاز  لترشــيحهم مــن قبــ
 .المركزى للتنظيم و الإدارة 

 
 

 

حصــر بيانــات العــاملين بوحــدات 
ــض  ــون بع ــذين يعمل ــة ال المحافظ

 ٥٣٧الوقت فـى ضـوء القـرار رقـم 
لســـنة  ٩٠ورقـــم  ٢٠٠٥لســـنة 

٢٠٠٢ . 
موافـــاة الســـكرتير العـــام بهـــذه -

فى ضوء تعليمـات شهرياً  ناتالبيا
 .سيادته لاتخاذ اللازم 

 
 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
                             

 ختصاصات الإدارة
 طة ــالأنش داف ــــــــالأھ

 

 ملاحظات مؤشر كمي الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 
             فى مجال النقل  

 و الندب
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ما يستجد من أعمال  
فى ضوء توجيهات 
الجهاز المركزى للتنظيم 

 .و الإدارة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

تحقيــــق الإســــتقرار 
الإسرى و المعيشى 
للعــــــاملين الــــــذين 
يرغبون فـى النـدب و 
النقــل مــن     و إلــى 
محافظـــــــة لرفـــــــع 
مســــــــــــتوى الآداء 

أعلى معـدل  وتحقيق
  .إنجاز 

 
 

 .التعرف على رأى جهتى النقل  
 .العرض على السيد المحافظ  
ــتم العــرض   فــى حالــة الموافقــة ي

ـــئون  ـــى ش ـــى جهتـــى لجنت عل
 .عاملين الجهتين 

ــة   ــة وحــدات المحافظ ــتم مخاطب ي
اد العــاملين شـهرياً لموافاتنـا بأعـد
ھـا وموافـاة المنقولين منها وإلـي 

 .الجهاز 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 

 ٢٠١٧٢٠١٨ 
 

 



 
 التخطيط والمتابعة -:الإدارة 

  

 مركز المعلومات : الإدارة       
   عدد الباحثین بالإدارة          
      ٢٠١٨ -٢٠١٧في            

 ةـــالأنشط دافــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
البيانــات والمعلومــات  تجميــع �

والدراسات وتسجيلها وطبعها 
ونشـــرھا وإصـــدار النشـــرات 

مجــال عمـــل فــى المتصــلة 
 المديرية 

 

 
ــــات  تطــــوير � نظــــم المعلوم

 الإداريه
 

وفهرســة البيانــات  تســجيل  �
 والمعلومات

 

 
ــد � ــادات  تزوي المختصــين بالقي

الإداريــــــــه بالمعلومـــــــــات 
ــــــــالمراجع  وإرشــــــــادھم ب

 والمطبوعات
 

كــل جديــد فــى مجــال نشــر  �
 الإداريه 

 
ــــــه  دادمــــــإ � الإداره المركزي

بالمعلومات بالجهـاز بمختلـف 
ــى  ــات بالإختصاصــات الت البيان
تقـــــوم مركـــــز المعلومـــــات 

 .بإعتمادھا 
 

دليـل القيـادات طبقـاً  تحديث �
الـرقم " لآخر تحديث خـانتين 

 "الدخل الشهرى  –القومى 
 

 

 أولاً فى مجال الإحصاء  
=========== 

 

ـــديث    دليـــل الوظـــائف تح
ــرافيه ــا والإش ــه العلي  القيادي

 .لآخر تحديث طبقاً 

 

دليل القيادات لـديوان العـام  تحديث  
ومديريات الخدمات طبقاً لآخر تحديث 
مع أرفاق النماذج الخاصـه بـذلك وقـد 

 . تم إعداد خطابات لتلك الجهات 

 
ــع  متابعــة  ــا م ــات المشــار إليه الجه

 .مراجعة صحة البيانات منها 
 

إرسـالها إلـى الجهـاز المركــزى   يـتم 
 للتنظيم والإداره

             
 
 
 
 

 عدد
١١ 

 

 جهة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٤ ٤ - ١ - ٣ 



    
 ٢٠١٨ - ٢٠١٧إدارة مركز المعلومات       -:تابع    

 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 
 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي

مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
 
 
 

 عدد

١١ 
 جهه

 
 
 
 
 
 
 

 عدد

١١ 
 جهه
 
 
 
 

طبقاً 
لما 
 یرد 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

ــات  تحــديث - ــدة بيان قاع
 الأبنيه الحكوميه 

 
 
 
 
 
 
 
 
قاعــدة بيانــات  تحــديث  -

العماله المؤقته والخبراء 
 الوطنيين والأجانب 

 
 
 
 
 
 
- 
 

  

للجهات بالنسبه  هخطابات مرفق إعداد  
لــــديوان عــــام المحافظــــه ومــــديريات 

 الخدمات 
ــوير   ــ تص ــاذج الخاصــة مرفق بهــا  اً النم

 الخاصه بتلك الحالات  ذجانمال
 الجهات لتلكخطابات ال متابعة ھذهيتم   

ويتم مراجعتها وطبعها بوحـدة الحاسـب 
الآلى لإرسالها للجهاز المركزى للتنظيم 

  .والإداره 
 

 

ـــه  إعـــداد   ـــات بكـــل مـــن العمال خطاب
ــه  ــاً ب ــوطنيين مرفق ــراء ال ــه والخب المؤقت
النماذج الخاصه بكل حالـه علـى حـدى 

 . بالنسبه لديوان عام المحافظه 
 

مراجعتها وطبعهـا بوحـدة الحاسـب  يتم 
الآلى لإرسالها للجهاز المركزى للتنظيم 

  .والإداره 
 

وحصر إعـداد العـاملين بالـديوان  تجميع 
ـــه و ـــام المحافظ ـــه ع ـــديريات التابع الم

ــدرجات العاليــه والمجموعــات  حســب ال
ـــى  ـــه ف ـــاً   ٢٠١٧/ ٢٠١٦الوظيفي طبق

ــات  و " ٥" لنمــوذج رقــم  الخــاص بموازن
المديريات وإعـداد الجـداول الخاصـه بهـا 

ــيم       بالتنســيق مــع الإدارة العامــة للتنظ
ــة الوظــائف  وإرســالها و الترتيــب و موازن

 .إلى ديوان عام المحافظه 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ٢٠١٨ – ٢٠١٧إدارة مركز المعلومات      -:تابع 
 
 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 

١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 
 

      
 
 

 
 

ـــتم  ـــات  ي ـــع المعلوم تجمي
  –التى تخص المديريه 

ـــدارھا  فـــى شـــكل   إص
 ربع سنويه –نشره دوريه 
 
 

 
 

 فى مجال التوثيق: ثانيا
 -:والمكتبيه 

--------------------- 
وتنظــيم وتبويــب  تجميــع  -

لتـــوفير القـــوانين واللـــوائح 
المعلومات والبيانات اللازمه 
لإجراء الأبحاث التى تجريها 
المديريه فى مجال أعمالها 
ــــاً لإدارات  ــــه طبق المختلف

 المديريه  
 
 

ــع   - ــه تجمي ــع العلمي المراج
والوثائق والنشرات والكتـب 

ــات والمجــلات  ــوفير البيان لت
والمعلومات اللازمـه لإجـراء 
ــــا  ــــى تجريه الأبحــــاث الت
المديريــــة فــــى مجــــالات 

الخدمـة " عملها المختلفـة 
القوى العاملـة  –المدنية  –

 " ..... 
 
 
 
 
 

 
 

 الثا فى مجال النشرث
--------------------- 

الكتب الدورية التى ترد  نشر
المركزى للتنظيم  من الجهاز 

 . والإداره
 
نشـرة معلومـات دوريـه  أصدار -

ــازات  ــح إنج ــنويه توض ربــع س
 المديريه 

 

 

       
 

ــلاع  ــمية الإط ــد الرس ــى الجرائ ــائع  عل والوق
ــرارات المحــافظ وريــالمصــرية والكتــب الد ة وق

والنشرات الصادرة من الجهات وكافة المصادر 
الأحــرى وإســتخراج الموضــوعات التــى تهــم 

 . المديرية 
 
 .الموضوعات وتوثيقها  فهرسة 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

نسخ  ٢
 خارجية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

٢٠١٧٢٠١٨ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

   التخطيط والمتابعة -:الإدارة 

                         
        التطوير وتقييم الآداء : الإدارة                      

 عدد الباحثين بالإدارة                        
  ٢٠١٧ – ٢٠١٨في                           

 
 

 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 

١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 

الإطـار العـام لخطـة  تنفيذ �
عمـــل مديريـــة التنظـــيم 

 والإداره الوارده من الجهاز
 فى مجال تقييم الآداء  -١
 
 
  
 

 
 
 

 

 دراســـة تقيـــيم  إعـــداد 
ـــفى عـــام  آداء مستش
ــع مديريــة الشــئون  يتب

 :الصحية وھى
التـين رأس مستشفى  

 .العام 
 
 

ــيات   ــذ توص ــة تنفي متابع
دراســـــة تقيـــــيم آداء 
مستشـفى الجمهوريــة 

 .العام السابق تقييمها 
 

 

ـــب متابعـــة   ـــذ الكت تنفي
الدورية والتوجيهات الصادرة 
مـــــن الجهـــــاز المركـــــزى 

ــديريات للتنظــيم والإدارة  بم
 الخدمات 

 

 

 
 

 
البدء فى المرحلة المكتبيـة وتشـمل تجميـع  -١

ــتندات  ــائق والمس ــة الوث ــديم الدراس ــع تق لمواق
 .والإطلاع عليها 

البدء فى المرحلة الميدانية وتشمل الزيارات  -٢
 .الميدانية لمواقع تقديم الخدمة

إعــداد الدراســة وموافــاة الجهــاز المركــزى  -٣
 للتنظيم والإدارة بالقاھرة بنسخة من الدراسة 

 
ــلال   ــن خ ــة م ــع مديري ــة م ــة الميداني المتابع

الجمهورية   الشئون الصحية ومدير مستشفى
 .العام 

 

 
من خلال تشكيل مجموعات عمل من الإدارة  

لمتابعة تنفيذ العمل بنماذج الخدمات التى تـم 
 .تطويرھا والواردة من الجهاز 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٨ ٩ ٥ ٩ ٣ 

٨ 



 
 

                                ٢٠١٨ -٢٠١٧إدارة التطویر وتقییم الآداء     -:تابع 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٩ ٨ ٧ 
 
١٠ 

 

١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
تبســــيط فــــى مجــــال    

 الإجراءات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 فى مجال التطوير 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

إعداد دراسـة تبسـيط   
خدمة " ٢"إجراءات عدد 

 :حكومية بكل من 
 
ـــــــة   الوحـــــــدة الإداري

المختصـــــة بتبســـــيط 
الحصول إجراءات طلب 

 .على ترخيص بناء 
 

الوحدة الإدارية المختصة  
ــب  بتبســيط إجــراءات طل

مجـازر الالتصريح بأقامـة 
ـــى يرغـــب  للـــدواجن الت
القطـــاع الخـــاص فـــى 

 .إقامتها 

 
 

 

 

ـــر المواقـــع التـــى   حص
ــى  ــوير ف ــى تط ــاج إل تحت
ـــادات  ـــود إعتم ـــة وج حال
ــــع  ــــوير مواق ــــة لتط مالي
الخــدمات فــى المحافظــة 
ــــة  ــــة للتنمي ووزارة الدول

 .الإدارية 
 
إعــداد دليـــل إرشـــادى  

لإجراءات العمل الداخليـة 
ــدمات التــى تقــدمها  للخ
ــــــــامن  ــــــــة التض مديري

 .الإجتماعى 
 
 

فـى المرحلـه المكتبيـه وتشـمل تجميـع البدء  
الوثـائق والمســتندات لمواقـع تقــديم الدراســه 

 .  والإطلاع عليها
 

فى المرحله الميدنيـه وتشـمل الزيـارات البدء  
 .لمواقع تقديم الخدمهالميدانيه 

 

الدراســـه وموافـــاة الجهـــاز المركـــزى  إعـــداد 
 للتنظيم والإداره بالقاھره بنسخه من الدراسه 

 
 
 
 
 
 

 
التنســيق مــع المحافظــة ووزارة الدولــة  

للتنميـــة الإداريـــة مـــن خـــلال مخـــاطبتهم 
للوقوف على مدى تـوفير إعتمـادات ماليـة 

 .لتطوير بعض مواقع الخدمات الجماھيرية 
الوقوف على مدى فاعلية برنامج تطوير  

 .الخدمات الحكومية 
 
 

 .تجميع البيانات ميدانياً  
 .تبويب البيانات  
عمــــل مناقشــــات بــــإدارات ووحــــدات  

 .التضامن الإجتماعى 
الطبع النهائى للدليل ثم موافـاة الجهـاز  

 .دليل بالقاھرة بنسحة من ال

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

               



 
 

٢٠١٧٢٠١٨ 
 
 
 
 
 

 



 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
  
 الشئون القانونیة               

 عدد الباحثین بالإدارة                          
 

 ٢٠١٨ -٢٠١٧ في                            
 

 

 

 
 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 

كافة الأعمال القانونيـة  تنفیذ 
 الخاصة بالمديرية

 
 
 

 

    التحقيق فىما يحال من مـذكرات  إجراء  -:أولاً  
 مذكرات للعرض وإعدادموضوعات  أو

 
 المذكرات المحالة للإدارة تلقى 

 
 يـــرىوإســـتدعاء مـــن  التحقيقـــات جـــراءإ 

   ٠إستدعائه لإستكمال التحقيق 
  

مذكرات بنتيجة التحقيق مـع إقتـراح  إعداد 
الإحالة إلى النيابة الإداريـة والنيابـة العامـة 

  ٠إذا إستدعى الأمر  
 

ــى الســيد الأســتاذ  عــرض  ــذكرة عل  /الم
 ٠المديرية   مدير
 

صــحف الـدعاوى التــى ترفـع مــن أو  تلقـى 
 ٠  على المديرية

 

 المذكرة بذلك مدعمـه بالمسـتندات إعداد 
الحكوميـه ومتابعـة مـا قضايا الھيئة  إبلاغو

يصــدر فيهــا  مــن أحكــام وإبــداء الــرأى فــى 
  ٠تنفيذ الأحكام 

 
 

 

وتحضـير مـا يتعلـق بالـدعاوى  تجمیع -: ثانیاً 
 وإعدادالتى ترفع من أو على المديرية 

ھيئـة القضـايا  وإبلاغالمذكرات اللازمة 
مـا يصـدر فيهـا مـن  ومتابعةالحكومية 

 ٠  أحكام وإبداء الرأى فى تنفيذھا
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 جماليالإ قانون كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٣ - ٢ - ١ 

٣ 



 
 

 ٢٠١٨ -٢٠١٧تابع الشئون القانونیه              
      ====== 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 

 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

التحقيقــات فــى المخالفــات  جــراءإ -: ثالثــاً  
لماليـــة والإداريـــة والإتصـــال بالنيابـــة ا

ــة فــى ھــذا الشــأن ودراســة  الإداري
المذكرات للعرض عليها ومتابعة تنفيذ 

 ٠ ما يصدر فى شأنها 
 
التحقيق فيما ورد بها من مخالفات  إجراء 

وإقتراح الإحالة إلـى النيابـة الإداريـة فـى 
ھذا الشأن إذا أسـتدعى الأمـر ذلـك بعـد 

 ٠العرض على السلطة المختصة 
 

 مذكرات العـرض ومتابعـة تنفيـذ مـا  دراسة 
 ٠  يصدر من قرارات

 
 

الرأى فيما يطلب من تفسـيرات  إبداء  -: رابعاً 
 قانونية 

 
القانون المطلـوب إبـداء الـرأى فيـه  دراسة 

  ٠ نظرأ لغموضه
 

 ٠تفسيراً علميا صحيحا  تفسیره 
 

 
الحالة المطلـوب إبـداء الـرأى فيهـا  دراسة 

وتطبيق القانون عليها بعد تفسيره تفسـيرا  
 ٠علمياً صحيحاً وفقا لما سبق  

 
ــواردة  بحــث   بشــأنودراســة التظلمــات ال

 القانونيه التظلم من قرار الجزاء من الشئون
 

  ٠ التحقيق دراسة 
 

 ٠ القرار الصادر بناء على التحقيق تفسیر 
 

الرأى فى التظلم من الناحية الشكلية  إبداء  
   ٠والموضوعيه 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 ٢٠١٨ -٢٠١٧   نونیه       ابع الشئون القات
      ====== 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 

 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
  

 
 

 
 
 
 

 

 
 

العقود التـى تقـوم مديريـة  دراسة -:خامساً 
التنظيم والإدارة بإبرامها مع الجهـات 
الأخـــرى مـــن الناحيـــة الشـــكلية 

 ٠والموضوعية 
 

الممثل القانونى للطرف المتعاقد  إستدعاء 
معه ومنافشته فى البنود الواردة  بالعقد إذا 

   ٠   إستدعى الأمر
 

 

ما إنتهـى إليـه الـرأى  بنتيجةمذكرة  إعداد 
ـــى الســـيد الأســـتاذ ـــرض عل ـــدير  / للع م

 ٠ المديرية 
 

 

الجهات الإدارية المرفوعة  مخاطبة -: سادساً 
عليهــا الــدعاوى مــن ذوى الشــأن 
ــة  ــة المحكمــة الإداري ــذا مخاطب        وك

 ٠ )قسم المطالبة  ( 
 

لجان فض المنازعات وإعداد  حضور   -:سابعاً 
مذكرة بالدفاع فى الموضوع مدعمـه 

 ٠بالمستندات  
 

علــــى حضــــور الجلســــات  المواظبــــة 
ـــهســـتلام صـــورة إو ـــن  التوجي الصـــادر م

 ٠  المستشار رئيس اللجنة
 
 

فــــى أعمــــال لجــــان  الإشــــتراك  -:ثامنــــاً 
ــيانة  ــان الص ــالمشــتريات ولج  اً طبق

 ٨٩/١٩٩٨ رقـــملأحكـــام القـــانون 
المزايدات والمناقصات  بشأنالصادر 

ولائحته التنفيذية الصادرة بقرار وزيـر 
ــة  م ١٩٩٨ لســنة ١٣٦٧ رقــمالمالي

ــن وزارة  ــادرة غ ــة الص ــب الدوري الكت
 . المالية

 

 ١٩٩٨لسنة ٨٩ لأحكام القانون رقم طبقا 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 قسم
 رعاية العاملین  

٢٠١٧٢٠١٨ 
 
 
 
 
 
 
 
               



 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
 
  

 

 قسم رعاية العاملین                         
   

 عدد الباحثین بالإدارة                          
                          

 ٢٠١٧/٢٠١٨فى                           
 
 

 

  

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

ــذ  ــة  تنفی ــال رعاي ــة أعم كاف
ــاملين ــاً  الع ــاً وثقافي أجتماعي

 ٠ وصحياً ورياضياً 

 

ــة  إقتــراح   وتنفيــذ بــرامج رعاي
العاملين طبقاً للسياسة التـى 

 يتم وضعها ورسمها
 
 

ــوفیر  ــة  ت ــة الإجتماعي الرعاي
 لمديرية باللعاملين 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

القواعــد التــى تكفــل  تنفیــذ 
الرعايـــة الصـــحية للعـــاملين 
بالإشـــتراك مـــع التنظيمـــات 

 ٠ النقابية 
 

 
 

الرعايــــة الإجتماعيـــــة  تــــوفیر 
عــن طريــق  بالمديريــةللعــاملين 

التعرف على مشاكلهم والإسهام 
   ٠فى حلها 

 
على المشـكلات التـى  لتعرفا  -١

   تواجه العاملين
  

المشـــكلة مـــن جميـــع  دراســـة -٢
 الجوانب 

 
 الحلول المناسبه  وضع -٣

 
 

 
 

الحقـوق الخاصـة بالعـاملين  إنجاز -١
في حالات أصابة العمل و الحـوادث 

تأمين الكفالة حقوقهم في  لضمان
 ٠ الصحي و التأمينات الإجتماعية

 
  

ـــتخراج -٢ ـــات الصـــحية  إس البطاق
  للعاملين الجدد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین  عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٢ ١ - ١ ٢ 

٢ 



 ٢٠١٨ -٢٠١٧         قسم رعاية العاملین: تابع                
 

 

ف��ى دراس���ة أقت��راح  وش��غل أش���باع الإش��تراكللع�����املينالثقافي�����ھالرعاي�����ة ت�����وفیر
المج����الات الثقافي����ه بش����أنھواي����ات الع����املين 

 
 



 
 

 
 



 ةالتخطیط والمتابع -:لإدارة ا
 ----------------- 

   خدمة المواطنینمكتب                   
 

 عدد الباحثین بالإدارة                      
 م٢٠١٧/٢٠١٨فى                        

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

المواطنين طالبي  ستقبالإ �
ـــــى  ـــــرد عل ـــــة و ال الخدم

 ٠ إستفساراتهم 
 

وإرشادھم إلى  توجیههم و �
   ٠  جهات الإختصاص

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تـذليلالأيجابيه في  المعاونة  �
 مـنما يصادف العمل التنفيـذي 

المشـاكل  لحـلمعوقات وصـولاً 
 ٠ الجماھيرية 

 
  ومناقشـةالجمهور  إستقبال �

 ٠في كل ما يطلبه 
 
إلــى جهــة  الجمهــور توجیــه �

 ٠ ختصاصالإ
 
 
 
 
 
 
 
 

إستفســـــارات  وشـــــكاوي  تلقــــي �
ومطالـــب العـــاملين بوحـــدات الإدارة 

 والتعـرف تالخـدما ومـديرياتالمحلية 
 علي موضوع الإستفسار المقدم منه 

 
 التقسيم التنظيمي المختص تحديد �

 ٠ المواطن لهذه الجهة وإرشادبالرد 
 
 

 الرد علي الشكوي متابعة �
 
   

 القوانين والقرارات و الكتب الدورية  متابعة �
 
 

   لمــا  طبقــاً             
 دير

 

 
 
 
 

 

 إجمالي تنمیه إداریه تمویل ومحاسبة  كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٢ ٤ - ٤ ١ - ١ 

٢ 



 

 
 
 

 

 



 والمتابعةالتخطیط  -:الإدارة 
  
 

 قسم العلاقات العامة                         
 عدد الباحثین بالإدارة                                                    

 م٢٠١٧/٢٠١٨فى                             
  
 
 
 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

البيانات والحقائق من  تجمیع �
إتجاھات الرأى العام الداخلي 
و الخارجي بالمديرية مع بيان 
ــع  ــا م ــديتها وتوافقه ــدي ج م

 ٠  أھداف المديرية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كافة الأعمال المتعلقـة  تنفیذ   �
بشئون الأعلام وتنفيذ بـرامج 
الرعاية الإجتماعيـة والثقافيـه 

 ٠والترفيهيه  
 

الجمهور بمـا تقـوم بـه  إعلام �
ـــا  ـــال وم ـــن أعم ـــه م المديري

 ٠ تقدمه من خدمات 
 
علاقــات العـــاملين  مراعــاة  �

في نطاق المديريـة والتعـرف 
على إتجاھاتهم والعمل على 
تحقيــق روح التعــاون بيــنهم 
ــــــــالنواحي  ــــــــام ب والإھتم

 ٠ الإنسانيه في محيط العمل
 
ــرد � ــي  ال ــواطنين ف ــى الم عل

ـــــة اســـــتعلامه عـــــن  محال
 ٠م شكوي المقدمة منهال
 
 
 
 

في وضع سياسة  الإشتراك �
ــة  وبــرامج الرعايــة الإجتماعي

ية والترفيهية والثقافية والصح
ـــع مســـتواھم  للعـــاملين لرف

 ٠وكفاءتهم 
 

علاقـات العـاملين فـي نطـاق  مراعاة 
ــاتهم  ــى إتجاھ ــرف عل ــة والتع المديري
والإســتماع إلــى مشــاكلهم ومحاولــه 
إيجاد حلـول لهـا والإھتمـام بـالنواحي 

 ٠في محيط العمل  نسانية الإ
 

ــراح   �   و تنفيــذ الرعايــه الإجتمعيــه  إقت
 ٠  والترفيهيه و الثقافيه للعاملين

 

ـــرف   ـــاملين  التع ـــاكل الع ـــى مش عل
إيصـالها للمسـئولين محاولة وبالمديرية 

  ٠لمحاولة إيجاد الحلول المناسبة لها 
 

 

للعاملين بأسم السـيد  ئهالتهن تقديم �
ــــتاذ  ــــي / الأس ــــة ف مــــدير المديري

 –خطوبه  –المناسبات المختلفة زفاف 
 ٠علاوات   -ترقيات 

 
 واجب العزاء فى حالة وفاه تقديم  �

 
 

وتنفيذ حفـل الأفطـار السـنوي إعداد  �
 ٠ بالأشتراك مع اللجنه الرياضيه 

 
بعمل الخطـة السـنوية للجنـة  القیام 

 ٠الرياضية للعاملين بالمديرية 
 
و التجهيز للرحلات الترفيهيـة  عدادلإا �

للسادة العاملين بالإشتراك مع قسـم 
 ٠ رعاية العاملين و اللجنة الرياضية

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            

 
                    

 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٢ ٢ - ٢ ٢ 
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 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

المسابقه الثقافية بالإشتراك مع  إعداد 
 ٠  اللجنة الرياضية

 
نشـــرات لملخصـــات الصـــحف  إصـــدار 

 والمجلات
 

 

 

علــــى الصــــحف اليوميــــة  الأطــــلاع  
والمجلات الأسبوعية وإستخلاص أھـم  

ومحافظة الإسكندرية / ما يهم المديرية
مـدير /  الأسـتاذوعرضها على السـيد 

 ٠المديرية 
 

 بأعمال النشر والإعلان لقياما �

   

و الإعلان عن أنشطة المديرية  النشر �
بمختلف أدوارھا فـي الجرائـد اليوميـة 

 والجمهوريه الجمهورية والإخبار 
 
 

ــة  الإعــلان  ــن المناســبات المختلف ع
 ٠ بلوحة الإعلانات بالمديرية 

 

ندوات لأھم موضـوعات الإحـداث  عقد 
 ٠الجارية التى تهم المديرية 

 
 ٠ بأعمال الإستقبال القيام 

 

ـــارات وإســـتقبال  وضـــع  ـــامج الزي برن
 ٠الضيويف الوافدين للمديرية 

 
 

الإتصالات بكافة الجهات لتبـادل  إجراء 
 ٠ المعلومات والخبرات 

 
 

 
 

بزيارات ميدانية للجهـات التـى  القيام 
ديـوان عـام  مثلتتعامل معها المديرية 

المحافظة والإحياء ومديريات الخـدمات  
تهــدف التعــاون و توطيــد العلاقــات و 

 ٠المساھمة في المصالح المشتركة 
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 التخطيط والمتابعة -:الإدارة          

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

       الإداره العامه لمركز التدريب الإدارى            

                     

 عدد الباحثين بالإدارة                     
                         

 م٢٠١٧/٢٠١٨فى                    
 

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

مؤشر  الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 إدارة تخطيط وتصـميم   -:أولاً 
 -:البرامج 

 ------------------------- 
الإحتياجات التدريبيه على  حصر -١

ـــتوى مـــديريات الخـــدمات  مس
 . ووحدات الإداره المحليه

 

 
المقترحه الخطه التدريبيه  وضع -٢

البـــرامج الإشـــرافيه متضـــمنه 
 .والتخصصيه والنمطيه 

 
الجهاز بها فـى الموعـد  وموافاة

المحــدد بالكتــاب الــدورى الصــادر 
 .فى ھذا الشأن 

 
ـــروعات  دراســـة -٣ ـــة مش ومراجع

الخطـــــط التدريبيـــــه لمـــــديريات 
ــــه  ــــدات الإداري ــــدمات والوح الخ
بالمحافظه وإعتمادھا من السلطه 

الجهـــــاز  وموافـــــاةالمختصـــــه 
 ٠المركزى للتنظيم والإداره بها 

 
 

ــــل   -٤ ــــرامج  العم ــــى تضــــمين الب عل
ـــــوم بتنفيذھـــــا  ــــى تق التدريبيــــه الت

ـــه ا ــرف ( لمديريـ ــى تش ــرامج الت  او الب
ـــا  ـــة )عليه ـــا التوعي ـــوم بمتابعته  وتق

اللازمه للمتدربين بضرورة العمل علـى 
ترشـــيد الإنفـــاق الحكـــومى وتخفيـــف 
ــه  ــه العامــه للدول ــى الموازن العبــئ عل
ــيهم  ــد عل ــراھن والتأكي ــت ال ــى الوق ف

فـى بنشر ھذا المفهـوم بـين زملائهـم 
 .العمل 

   
 
 

 

 الخطه التدريبيه طبقـاً  وضع   -
للإحتياجـــات لمـــا ھـــو وارد 

مديريات الخدمات لالتدريبيه 
ــــــــه  ــــــــدات الإداري والوح

 ٠بالمحافظه 
 
 

ـــة  - ـــارات الإداريـــه  تنمي المه
والســلوكيه للقيــادات الإداريــه 
علـــــــى مســـــــتوى الإداره 
الوسـطى التــى تمكـنهم مــن 
القيام بدورھم القيادى بطريقه 

 ٠أكثر فاعليه 
 

 
وزارة الماليه بـإدراج  إخطار -

ـــذ  ـــه لتنفي ـــالغ اللازم المب
الخطـــط التدريبيـــه ضـــمن 

 ٠موازنة الجهه 
 
 
 
وعى وترشـــيد الإنفـــاق الـــزيـــادة   -

علـــى الموازنـــه وتخفيـــف العـــبء 
 ٠العامه للدوله 

 

 

 

 
 

 

 

البـرامج التدريبيـه بالخطـه التدريبيـه   وضع 
لتلبية الإحتياجات الوارده من وحدات الإداره 

 ٠المحليه 

 
 
 

 

الخطه التدريبيه برامج الإداره  تضمن  
 ٠الوسطى والإشرافيه 

 
 
 

 
 

ـــه فـــى ضـــوء  وضـــع  الخطـــه التدريبي
 الأعتمادات التدريبيه المدرجه بالموازنه 

 
 
 
 
 

الـوعى مـن خـلال البـرامج التدريبيـه المنفـذه  بث 
ــة التنظــيم والإداره أو التــى نشــرت عليهــا  بمديري

 ٠المديريه 

 
 
 
 

        

             
 
 

 

 

 عدد
 "٣٦  "

 جهه
 
 
 
 

جهــه واحــده 
مديريــــــــــة 
التنظــــــــيم 

والإداره  
 بالإسكندريه

 
 
 
 
 
 

 جهه ١٤عدد 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 جهه ١٤عدد 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 جماليالإقانون                 تنميه إداريه كبير باحثين عالية

 فعلى مقرر فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

٨ ٨ - - ٤ ٤ ٣ ٣ ١ ١ 



 ب الإدارى ـــــــــــز التدریـــــمركرة العامة لالإدا: ت

                                 
 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 

الخطــــه  نشــــرضــــمين ت-٥
ـــه  ـــة التنظـــيم التدريبي لمديري

والإدارة علـــــــى مســـــــنوى 
مــديريات الخــدمات ووحـــدات 
ــــــع  ــــــة لتجمي الإدارة المحلي
الترشيحات من العاملين وفقـاً 

 .لإحتياجات كل وحدة 
 
ـــداد -٦ ـــة إع ـــى المرحل الأول

والثانية مـن الخطـة التدريبيـة 
ــاب  ــاً لكت ــك طبق ــة وذل للمديري
دورى الجهـــاز الصـــادر بهـــذا 
ــــاز  الشــــأن وإرســــالها للجه
للموافقة علـى إعتمـاد صـرف 
الاعتمــادات الماليــة بالموازنــة 
لتنفيذ المرحلتين مـن الخطـة 

 .التدريبية 
 
إجـــراءات إعتمـــاد إتخـــاذ -٧

الصرف وفقاً للظوابط المعمـول 
ى ضـوء القواعـد التـى بها وفـ

ــاز  ــاب دورى  الجه يحــددھا كت
 .الصادر فى ھذا الشأن سنوياً 

 
ــة  -٨ ــة الفني ــرامج المراجع للب

ــى و  ــة الأول ــة للمرحل التدريبي
ــة  ــة التدريب ــن الخط ــة م الثاني
لوحــــــدات الإدارة المحليــــــة 
وإرسالها للجهاز للحصول على 
موافقة الصرف مـن إعتمـادات 
التدريب المدرجة بموازنة  بكل 

 جهة 
 
تجديـــد وتحـــديث ســـجل -٩

 .المدربين وموافاة الجهاز به 
 

 

 

 
تجميع الترشيحات من 
مديريات الخدمات ووحدات 
الإدارة المحلية وإدخالها على 

 .الحاسب 

 
 
 
 

تنفيذ البرامج التدريبية 
بالمرحلة الأولى و الثانية من 

 .الخطة التدريبة للمديرية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 .المركزى 
 
 
 

إضافة مدربين أكفاء وإحلال 
مدربين ذات مستوى ىداء 
عالى مكان مدربين أقل 

 مستوى 

  
 

 المدرجة تصنيف الترشيحات فى ضوء البرامج التدريبة
 
 
 
 

 
 

 
ها تنفيذ الخطة التدريبة على مرحلتين وموافاة الجهاز ب

 صرففى حالة الحصول على موافقة ال

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 CVالمدربين بإستمارات مدرب لاستيفائها مع ارفاق  مد
 الخاص بكل مدرب على حدة 

مخاطبة الجهاز المركزى للتنظيم والإدارة ببيانات 
ول على الموافقة على تحديث سجل صالمدربين للح

 .المدربين 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 ٣٦عدد 
 جهة

 
 
 
 
 
 
 
 

المرحلة 
الاولى        

من  و الثانية
الخطة 
التدريبة 
 للمديرية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 إدارة تنفيذ البرامج -: ثانياً 
          ------------------ 

تنفيــــذ البــــرامج التدريبــــة  -١
ــة المديريــة  ــة بخط المدرج

 :وذلك بعمل الآتى 
ــات الترشــيح   تلقــى خطاب

ــــدات  ــــن الوح ــــرامج م للب
 .بالمحافظةالإدارية 

 
 

تاكيـــد ترشـــيح  إرســـال -٢
ــــــرامج  ــــــحين لب المرش
ـــروط  ـــاً لش ـــة وفق التدريب
ترشــــيج كــــل برنــــامج 

ـــد البـــرامج فـــى  ومواعي
 وحدات الإدارة المحلية 

 
مواعيد المحاضرات  تحديد -٣

المكلــــف بهــــا الســــادة 
ـــم  ـــذين ت ـــرين ال المحاض
ـــــــــاً  إختيـــــــــارھم طبق
ـــة و  للتخصصـــات المطلوب
ســــــجل المحاضــــــرين 
المعتمـــدين مـــن الجهـــاز 

 المركزى بالخطة التدريبة
 

أســـــــماء  تســـــــجيل -٤
المتدربين فى السـجلات 

 الخاصة بهم
 

 
الخطــة التدريبــة توزيــع   -٥

ــداد  التــى يصــدرھا مركــز إع
مـــــديريات القــــادة علــــى 

الخــدمات والأجهــزة الإداريــة 
داخل نظاق المحافظـة فـى 

 .الوقت المناسب 
 

 

 
 
 
 

المرشحين للبرامج  إختيار 
ـــاً لشـــروط  ـــة وفق التدريبي

 ترشيح كل برنامج
 

 
المرشحين للبرامج  حضور 

التدريبيـــة فـــى المواعيـــد 
المقررة بالخطـة التدريبيـة 

 .للمديرية 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ــة   - المتــدربين حيــث  متابع

أنهـم متواجــدين علـى قــوة 
مركـــــز التـــــدريب الإدارى 

 ٠بالمديريه 
 

 
ــيع   - ــتفاده توس ــاق الإس نط

ــه  ــط التدريبي ــرامج الخط ــن ب م
ـــق  المنفـــذه ســـواء عـــن طري
المديريه أو وحـدات المحافظـه 

 .ة أو مركز إعداد القاد

 
 
 
 
 
 

إختيار المرشحين من الوحدات الإدارية المحلية طبقاً لشروط 
 .برنامج لتأكيد الترشيح  كل

 
 
 

كشوف حضور و إنصراف المتدربين وكشوف التعارف        إعداد
 ،و تعريفهم بجدول البرنامج 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

المتابعة اليومية للمتدربين والتعرف على المشكلات 
 التى تقابلهم والعمل على حلها

 
 

 
إعداد نشرة بالخطة التدريبية لمركز إعداد القادة 

 وتوزيعها على وحدات المحافظة 

             
 
 
 
 
 

 جهة ٣٦عدد 
 
 
 
 

 جهة ٣٦عدد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٢٠٠عدد 
 لكل مرحلة

 
 

 



 
 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 إدارة تنفیذ البرامج : ت
ــد  -٦ ــادات عق ــع قي ــدوات م ن

ــــــئولى التــــــدريب  ومس
 .بالمحافظه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ــــاً  ــــیم ومتابعــــة :ثالث تقی
 التدريب 

 
ــرامج -١ متابعــة وتقیــیم الب

 ةیالتدريب
 
 
 
 متابعة وتقییم المدربین-٢
 
 
 
 
 
 
 

 متابعة وتقییم المدربین-٣
 
 

 
متابعة وتقییم المتدربین -٤

 بعد عودتهم للعمل 

 

 
 

وأھميـة الأسـتثمار  مفهومنشر   -
البشـــريه  المـــوارد فـــى إعـــداد 

ـــة  ـــى ضـــرورة توعي والتأكـــد عل
المتدربيين بضرورة العمـل علـى 
ترشــــيد الإنفــــاق الحكـــــومى 
وتخفيــف العبــئ علــى الموازنــه 

 العامه للدوله 
 
دور الجهـــــاز المركـــــزى  شــــرح -

للتنظــــيم والإداره فــــى ھــــذا 
ـــدوات  ـــل ھـــذه الن المجـــال لمث
ــة الأجهــزة  ــون شــاملاً لكاف ويك
الإداريــــة ومــــديريات الخــــدمات 

 بالمحافظة
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ــــــــرف علــــــــى آراء   التع
وملاحظات المتدربين و التحقق 
مــــن إســــتخدام الأســـــلوب 

 .التدريبى المقترح 
 

ــل   ــر مــدى صــلاحية ك تقري
ــــة  مــــدرب لممارســــة العملي
التدريبية عن طريق الإمتحانات 
أو تقديم الأبحاث أو بالأسلوبين 
ــد مــدى الإســتفادة  معــاً لتحدي

 .من الدورات التدريبية 
 
 
 
 
 
 
 

التعرف على عائد التدريب  
ــــــات  ــــــتخلاص الملاحظ وإس
والتوصيات للإستفادة بهـا فـى 

 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  
من المتدربين وحدات الإدارة المحلية باخذ عينه 

أشهر من إنتهاء البرامج  ٦بعد مرور حوالى 
للإستفادة من الملاحظات والتوصيات فى العملية 

 التدريبية 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 وحدة ١٤
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٣٠٠عدد 
متدرب 

تقريباً بكل 
 مرحلة
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