
  
 
 
 
   

 
 
 

 
  

 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
٢٠١٥/٢٠١٦الخطة السنوية للعام المالى   



 
    

 
 
 
 
 

 

  ٠فى ضوء ظروف البيئه المحليه مدنيةبالدراسات و البحوث فى مجال الخدمة ال القیام -١
 

 

 لرفــع  المــوارد البشــريةوحــدات  أســلوب العمــل المتبــع فــي وســائل تحســين دراســة  -٢
 ٠مستوى كفاءتها على مستوى المحافظة 

 
 

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

 
 

قتـراح إي أسباب الشكوى وفعلى تلاشكاوى العاملين ودراستها وبحثها والعمل  تلقي -٤
 ٠الحلول المناسبة لها 

 
 

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

 

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

 ٠وصف وترتيب الوظائف لجميع الجهات بالمحافظة 
 

 
 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 ٠ بشأنهاللعرض على السيد المحافظ لإتخاذ مايراه 
 

 
 

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

 ٠ الجهازعلى 
 

 

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 
 

 

اكـل التنظيميـة طلبات الديوان العام و مديريات الخـدمات بالنسـبة لتعـديل الهي 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 

  
 وتفضلـــوا بقبــول فائــق الاحترام ،،

 

                  

 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 خطة
 دارةمديرية التنظیم والإ
 للعام المالى

٢٠١٥/٢٠١٦  



 
 
 
 

 
 



 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
    
  

   التخطیط والمتابعة                          
 عدد الباحثین بالإدارة                          
   ٢٠١٥/٢٠١٦فى                           

                                                                  

 

 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 

٢٠١٤/٢٠١٥  
 
مشـروع خطــة  إعـداد -٢

يــة للعــام عمــل المدير
 ٢٠١٤/٢٠١٥المالى 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 المناسبه التنفيذ و إقتراح الحلول 
 

العامــــــة  التوجيهــــــات  تلقــــــي -٢
تنفيذھا  وبرامجلمشروعات الخطط 

 ٠للوحدات الرئيسية وإبلاغها 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ــي -٣ ــط الإدارات  تلق ــروعات خط مش
ـــداً  ـــة  تمهی ـــة العام ـــداد الخط لإع
  ٠للمديرية 

 
 

 

الإجراءات اللازمه للتعديلات  إتخاذ  -٤
ف العمـل والتى تتطلب حاجة وظـر

ــه المعتمــده  ــى الخط ــا عل إدخاله
 الإداره  وإخطــــارخــــلال العــــام 

 ٠ التنفيذ  ومتابعة نيهالمع
 
  

 

 

 

            ١٢ 
 متابعة

 
 
١٢  
وع مشر

خطه 
لكل 
 إداره
 
 
 ١عدد 

 مشروع
 

 خطه
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 جماليالإ تنمیه إداريه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى مقرر فعلى  ررمق

- - - ٢ ٥ ٢ ٥ ١ 

٢ 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥                إدارة التخطیط  والمتابعة: تابع                                                                                        

                                                                                                                                           

 

 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
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
المكاتبـــــات  متابعــــة  -٤

ـــــوارده  ـــــهال  للمديري
  العام يومياً على مدار

 
الإحصـــــائيه إعـــــداد   -٥

ــــات  ــــهريه للمكاتب الش
 لجمیعالوارده والصادره 

 لبیانالإدارات بالمديريه 
 ٠معدل إنجاز  كل إداره 

 
 

التقرير الشهرى إعداد    -٦
عمـــــــل  لإنجـــــــازات

ـــــه ا ـــــاةلمديري  ومواف
 ٠الجهاز بها 

 
 
 

 
الدراســـات وإبـــداء الـــرأى  إعــداد  -٧

الصفه  ذاتالفنى فى الموضوعات 
ـــددھا الســـيد  ـــى يح ـــه الت العاجل

 ٠  مدير المديريه/ الأستاذ 
 
ــــة    -٨ ــــوعات العامتابع ــــهالموض  جل

ــتاذ  ــيد الأس ــى الس ــرض عل  /والع
 مدير المديريه

يه والنصـف سـنو الإنجازات السـنويه تجمیع -١
  الربع سنوى من جميع الإداراتو

 
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 

 
 

 مديريـهبالجميع المكاتبـات الـوارده  متابعة    
ــد إنجازھــامــن د مــن الأنتهــاء والتأكــ  وتحدي

  ٠المتأخرات ومتابعتها والتأكد من الرد عليها 
 
 
 
 
 
 
 
 
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 
ت المركزيـــه لشـــئون المـــديريا موافـــاة  -٤

 ووحدات التنظيم والإداره بنسخه من التقرير 
 

 

 

 
 

 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  ـ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 ــــ
 

 

 

 ١عـــــدد 
ـــــــر  تقري

 سنوى
 

 ١عـــــدد 
ـــــــر  تقري
نصـــــــف 

 سنوى
 

 ٤عــــدد 
تقريــــــر  
ربــــــــع 

 سنوى
 
 
 

ـــــــدد  ع
٥٠٠ 

مكاتبـــه 
 شهريه

 
 

  ١٢عدد 
إحصائيه 

 شهريه
 
 
 
 
 

 

 
 

  ١٢عدد 
ــــــر  تقري

 شهرى
 
 

طبقاً لما 
 يرد

 
 

 

 
 

 

 

 

 ١٠٠عدد 
موضوع 
 عاجل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــــــر  تقري
ــــــاز  إنج

 شهري



 
 
 
 

 

 
                  

 
                                               

 



   

 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
                                      
 
  

 الخدمة المدنیة شئون : إدارة                    
 عدد الباحثین بالإدارة                          
 ٢٠١٤/٢٠١٥فى                           

 

 

 الأنشطة دافـــــــالأھ ختصاصات الإدارةإ

 

 الزمني لتنفیذ النشاط ت التوقی
مؤشر 

 يكم
 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

ــــذ  ــــة  تنفی ــــريعات الخدم تش
 المدنية

 
نظــام الخدمــه المدنيــه تطــوير  

 الناس بينبما يحقق العداله 

 

علـــــــــــى  الـــــــــــرد 
الإستفسارات الواردة مـن 
مديريات الخدمات وديـوان 
عــام المحافظــة والأجهــزة 

التابعة مـن خـلال الإدارية 
 ١٨ رقــم أحكــام القــانون

ــى ضــوء   ٢٠١٥ لســنة ف
ــــــادئ المســــــتقرة  المب
للخدمة المدنية وتوجيهات 

 الجهاز فى ھذا الشأن 
 

 

 
 
 

 

الإستفسارات فـى ضـوء القـوانين  دراسة  
والقرارات والكتب الدورية والتعليمات الصادرة 
مـــن الجهـــاز المركـــزى للتنظـــيم والإدارة 
والمبادئ المستقرة فى مجال الخدمة والرد 

 ٠تحقيق العدالة على الجهات الإدارية ل
 
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 

 

 
 
 
 
 
 
 

                       

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 ٣٠عدد 
 أستفسار

 

 اً شهري
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
                                 

 
 
 

                                    

 جماليالإقانون                 تنمیه إداريه كبیر باحثین عالیة

 علىف مقرر فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

 ٢٣      ٢٢  ٦ ــ ٤ ـــ ١١ ـــ ١ ١



 ٢٠١٦ -٢٠١٥       هإدارة الخدمه المدنی -: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   
 

 لجان التظلمات مراجعة 
  
القــرارات الخاصــة  مراجعــة 

بالترقيـــــــات والعـــــــلاوات 
 التشجيعية والتسويات

ـــــــة  وبحـــــــث  دراس
ــــرد  ــــى ت الشــــكاوى الت
ـــرد عليهـــا  ـــة وال للمديري

 يدانياً ومتابعتها م
 
 

ــة  ــباب  محاول ــة أس إزال
الشكوى للعـاملين حتـى 
ــياً  ــتقرارھم نفس ــتم أس ي
وإجتماعياً من يـؤثر علـى 
 كفاءتهم فى أداء أعمالهم

 
 
 
 

الموارد  محاضر مراجعة 
ــرية ــام  البش بالــديوان الع

ومديريات الخدمات والتأكد 
مــــن تطبيــــق القــــوانين 
ـــول بهـــا  ـــوائح المعم والل
والمبادئ المسـتقره فـى 

لمجال والتحقق مـن ھذا ا
  عام وجود مخالفات 

 
 
 

لقـــاءات مـــديرى  عقـــد 
من نطاق  الموارد البشرية

  المحافظه بصفه منتظمه 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

الشكاوى الوارده والتى تحال من المركزيه دراسة  
الـوارده مـن وزارة المركزى وكذا  للشكاوى بالجهاز

 وله للتنميه دال
 

 
 

 

قتــراح علــى تلاقــى أســباب الشــكاوى وأ لعمــلا  
الحلول المناسبه طبقاً لأحكـام تشـريعات الخدمـه 

 ٠المدنيه والسياسات العامه للدوله 
 

الميدانيــه للســاده البــاحثين للشــكاوى  المتابعــه 
التى لم يتم الرد عليها فـى خـلال خمسـة عشـر 

   ٠يوماً وھى المده القانونيه للرد على الشكوى 
 

  ٠كين على الجهات الإداريه التابع لها الشا الرد  
 
 

المـــوارد ومراجعـــة محاضـــر لجـــان  دراســـة 
الواردة مـن الـديوان العـام ومـديريات البشرية 

الخـدمات للتأكـد مـن سـلامة تطبيـق قــوانين 
الخدمـة المدنيـة والكتـب الدوريـة والتعليمـات 
الصادرة عن الجهاز المركزى للتنظـيم والإدارة 

 ٠والقرارات والمبادئ المستقرة  
 
 
 
 
 

داريــة بالمحافظــة للتنبيــة علــى الجهــات الإ إخطــار 
طــرفهم  المــوارد البشــريةالســاده مــديرى ورؤســاء 

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

التـى تعترضـهم  القانونيـه الحلول للمشكلات وكذا ا 
      فى تطبيق قوانين الخدمة المدنية

 

  

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

عدد 
٣٣٠ 

شكوى 
"  ٣" كل 

 شهور
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٢٠عدد 
محضر 
 شهرياً 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٤عدد 
 لقاءات

 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥                 إدارة 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   
 

ــه  نشــر   -  ــب الدوري الكت
الصـــادره عـــن الجهـــاز  
وفتاوى مجلس الدولـه 
ـــذھا أول  ـــة تنفي ومتابع

 ٠بأول 
 
 
القـــــرارات  راجعـــــةم  -

ـــــات  ـــــه بالترقي الخاص
والعــلاوات التشــجيعيه 
والتســـويات بالـــديوان 
العــــــام بالمحافظــــــه 

 ومديريات الخدمات
 

 

ومتابعــة الكتـب الدوريـه وفتـاوي مجلـس الدولـه النشـر   يـتم  -

 تنفيذھا أول بأول 

 
 

 
 
 

وتحليلها   وتبويب المبادئ المستقرة والأحكام تجمیع    -
لحــالات المشــابهه التــى يمكــن وإســتخلاص الأراء وا

 ٠توصية التطبيق بشأنها 
 

 العرض على الجهاز لتقرير ما تستقر عليه الرأى  -
  

الآراء المستقرة على الجهـات المختلفـة التـى وافـق  نشر    - 

 الجهاز على ملائمة تنفيذھا 
 

ــة - طلبــات إعــادة تشــكيل لجــان تظلمــات  دراس
ة مـن العاملين الموضوعة لهـم والتـى تـرد للمديريـ

ديوان عام المحافظة ومديريات الخـدمات فـى ضـوء 

 ٤٧/٧٨ القانونمن  ٣٠أحكام المادة 
 

 مذكرة للعرض على السيد المحافظ إعداد   -
 
 

ــداد    - ــة  إع ــكيل لجن ــادة تش ــرار بإع ــروع ق مش
تظلمات العاملين من تقارير الكفاية الموضـوعة 

 بناء على طلب الجهة الإدارية
 
 لسيد المحافظ القرار من ا إعتماد   -
 
 الجهة الإدارية الطالبة بالقرار موافاة  -
 
 
 

                

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                               



                                ٢٠١٦ - ٢٠١٥إدارة 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   
 

لجان الأجـازات  تشكیل   - 
 بأجر أو بدون أجر الدراسيه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
محاضـر  لجـان  مراجعة   -

 التظلمات 

                 

ــة      - ــان  دراس ــادة تشــكيل لج ــكيل أو إع ــات تش طلب
ــرد  ــى ت ــر الت ــدون أج ــأجر أو ب الأجــازات الدراســية ب
للمديريــة مــن ديــوان عــام المحافظــة ومـــديريات 
الخدمات فى ضوء أحكام اللائحة التنفيذيـة للقـانون 

وط والأوضــاع المنصــوص عليهــا فــى بالشــر ٧٨/ ٤٧
بتنظـيم شـئون البعثـات  ١٩٥٩/  ١١٢ رقـمالقانون 

 الدراسية والمنح والقوانين المعدلة والمكملة له

 
 
 مذكرة للعرض على السيد المحافظ  إعداد       -
 
مشروع قرار بتشكيل أو إعادة تشـكيل  إعداد       -

ــدون أجــر  ــأجر أو ب ــة الأجــازات الدراســية ب لجن
 هة الإدارية الطالبة للج

 
 القرار من السيد المحافظ  إعتماد      -
 
 الجهة الإدارية الطالبة موافاة       -

 
  
ومراجعة لجان الأجازات الدراسية بأجر أو  دراسة    -

ــام  ــوان ع ــن دي ــة م ــدون أجــر الــواردة للمديري ب
المحافظة ومديريات الخدمات للتأكد مـن سـلامة 

مدنيـة والكتـب الدوريـة تطبيق قوانين الخدمـة ال
والتعليمات الصادرةمن الجهاز المركـزى للتنظـيم 

 والإدارة والقرارات واللوائح والمبادئ المستقرة 
 

 المحاضر على السيد المحافظ عرض    -
 
  
 الجهات الإدارية بالمحاضر بعد إعتمادھا  موافاة    -
  

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ٨عدد 
ضر امح

أو 
طبقاً 
 لما يرد

 

 

 
 
 



 
                        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التخطيط والمتابعة -:الإدارة 
  

                            

 دارة التفتيشإ                    
 

 عدد الباحثين بالإدارة                   
 ٢٠١٥/٢٠١٦فى                      

  
 

 طةـــــالأنش دافـــــــــــالأھ هأختصاصات الإدار

 لزمني لتنفيذ النشاط ا تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
  

 تطبيــقمــن ســلامة  التأكــد �
ــوانين ــرارات المنظمــه  الق والق

للعمـــل فـــي مجـــال شـــئون 
 ٠ الخدمة المدنية 

 -:الهدف الرئيسي     
********** 

وحدة المعاملة بين جميع  تحقيق 
 لتحقيقالعاملين المدنيين بالدولة 

 ٠ تكافوء الفرص بدأ م
 
 -:الأھداف الفرعيه             

********* 
 

ــــف *  ــــن المخالفــــات  الكش ع
العقبــات القائمــه فــي ســبيل و

ـــيم الإداري  ـــي التنظ ـــذ ف التنفي
القصـــور فـــي القـــوانين  وبيـــان

أوجــه العــلاج  وإقتــراحواللــوائح 
 ٠ ھذا الشأن فياللازمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ـــول  التقـــدم - بالمقترحـــات والحل

القصور  أوجهاسبة لمعالجة المن
  ٠ في الآداء 

 

 

 الأنشطه الرئيسيه

********* 
الـــدورى  الإدارىالتفتـــيش  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  توالإجــراءا

الدورية الصادرة من الجهاز المركزي 
 للتنظيم والإدارة في ھذا الشأن 

 
 
 

 

 

 الأنشطة الفرعية
********** 

لجــــان التفتـــــيش  تشــــكيل  ١/١
 ٠  الميداني

 

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

ــــحة الإجــــراءات القانونيــــة  ص
 وذلك رية الموارد البش لإعمال

مــن واقــع الســجلات والملفــات 
 ٠ الخاصة بالعاملين 

 
علـى السـجلات مـن  يشتالتف ١/٣

حيث مدى الإلتـزام بالسـجلات 
ــاز  المطــورة الصــادرة  عــن الجه

 ٠  المركزى للتنظيم وإلادارة
 

 

 

              

 

 
 

 جماليالإ تنميه إداريه ينكبير باحث عالية
 فعلى ررمق فعلى مقرر فعلى مقرر فعلى  مقرر

- - - ٨ ٨  ١  ٧ 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥                      إدارة التفتيش: تابع 
                      

 طة ــالأنش داف ــــــــلأھا أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ 
٣ ٢ 

٦ ٥ ٤ 
  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 -:وھذه الجهات ھى  
 -:الديوان العام   

 )ب(حي المنتزة  �
 حي غرب �
  .حي الجمرك �

 -:مديرية الشئون الصحية   
 منطقة شرق الطبية �
 الطبية منطقة العامرية �
 منطقة المنتزة الطبية �

 -:مديرية الشئون الصحية 
 إدارة الجمرك التعليمية �
 إدارةوسط التعليمية �
 إدارة غرب التعليمية �

التقــارير النهائيــة بنتــائج  إعــداد ١/٤ 
 التفتيش

الجهاز المركزى للتنظـيم  موافاة ١/٥  
  من تقارير التفتيش بنسخةوالإدارة 

علـــى الســـيد المستشـــار  العـــرض  
بصــوره مــن التقريــر بإعــداد / افظ المحــ

ـــات  ـــه بالملاحظ ـــرض علي ـــذكره للع م
الــوارده مــن الجهــاز المركــزى للتنظــيم 
والإداره على التقـارير والموافقـه علـى 

 ٠إخطار الجهه 
الجهـــه بصـــوره مـــن التقريـــر  إخطـــار  

 ٠لتنفيذ ما ورد من توصيات 
تنفيـــذ تلـــك التوصـــيات مـــن  متابعـــة  

 -:الجهات  الآتيه  
 -:العام الديوان   

 )ب(حي المنتزة  �
 حي غرب �
 . حي الجمرك �

 -:مديرية الشئون الصحية   
 منطقة شرق الطبية �
 منطقة العامرية الطبية �
 منطقة المنتزة الطبية �

 -:مديرية الشئون الصحية 
 إدارة الجمرك التعليمية �
 إدارةوسط التعليمية �
 إدارة غرب التعليمية �

ــي  ــكاوي وفحصــها تلق ــوء  الش ــى ض ف
 ح والضوابط المعمول بهاالقوانين واللوائ

 
علـــى  الـــدورى والمفـــاجئالتفتـــيش  

والإنصــراف فــى حالــة  ســجلات الحضــور
 لكالحاجه لذ

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 ٣" عـــدد 
 تقارير" 
 
 
 

 ٣" عـــدد 
 تقارير" 
 
 

 ٣" عـــدد 
 تقارير" 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

١٢٠ 
 شكوى

 

 



٢٠١٥/٢٠١٦ 
 
 
 

 
 

 
 

 
 



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

    وبحوث التنميه الإداريهالدراسات دارة إ               
 عدد الباحثين بالإدارة                      

 

 ٢٠١٥/٢٠١٦ى ف                          
 

 

 
 

 طة ـــالأنش داف ــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

مؤشر  الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
الدراسـات والبحـوث فـى  إعداد �

مجـــال التنميــــة الإداريـــة بمــــا 
ــة  ــى طبيع ــوير ف يتمشــى والتط

 الأعمال التى يقوم بها العاملون 
 

الدراســــات الخاصــــة  إعــــداد 
بكيفيــة الحفــاظ علــى الثــروات 

 ٠ التحتيه والبنيهالقوميه 
 

 
 
 
 

المشكلات التي  ودراسة عنإعداد  
رواد الشواطئ وذلك تواجه المواطنين 

ــــة  ــــى الإدارة المركزي ــــالتطبيق عل ب
 -: للمصايف والمتاحف 

 
 

 عام المحافظهديوان ب 
 الأحياءبعض  
  المستخلصةالنتائج  
 التوصيات 

 

 

البطالة وتشغيل إعداد دراسة عن  
ـــة  ـــة حماي ـــة بالخـــارج وكيفي العمال
حقوق الشباب وتـوفير فـرص عمـل 
عن طريق إنشاء مشروعات صـغيرة 

لى مديرية القـوى العاملـة ع تطبيقاً 
والصندوق الإجتماعي للمشـروعات 

 الصغيرة 
 المستخلصة النتائج  

  التوصيات
 

الجودة الشاملة إعداد دراسة عن  
ومــدى تطبيقهــا لرفــع مســتوى آداء 

 -:الجهات الإدارية وذلك تطبيقاً على 
 الشباب والرياضهمديرية  
 الإسكانمديرية  

 المستخلصه  النتائج 
 

 التوصيات  
 

 
 

 
 

ــن  ــه ع ــداد دراس ــكلات  إع المش
 الوظيفيـــة التـــي تواجـــه العـــاملين

العمـل بيئـة دارية ومنهـا الجهات الإب
ــك  ــاملين وذل ــة الع ــل دور رعاي وتفعي

 -:تطبيقاً على
 الشباب والرياضهمديرية  
  الشئون الإجتماعيهمديرية  
 المستخلصه  النتائج 

 

 التوصيات 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

- - - ٩ ٩ - ٣ - ٦ 



  

٢٠١٥٢٠١٦ 
 

 
 



 

 التخطیط والمتابعة -:لإدارة ا
  

  وازنة الوظائف االتنظیم وترتیب وم -:الإدارة 
 عدد الباحثین بالإدارة                      

 ٢٠١٦ -٢٠١٥في                       
 

  

 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   

التنظيميـة الدراسات  إجراء 
ــــائف تنظــــم و ــــب الوظ رتي

ــة الوظــائف وتطــوير  وموازن
  ٠  الأساليب ومواقع العمل

 
   

 

 

 أولاً فى مجال التنظیم

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

ـــــة  -١ ـــــل  متابع ـــــوير الهياك تط
التنظيميه المعتمده من الجهـاز 
لديوان عام المحافظه والوحدات 

يات المحليــه التابعــه لهــا ومــدير

ــف  ٠الخــدمات  ــات لوص وبطاق
 .وجداول الوظائف 

 
مــع إســتحداث وإعــادة تقيــيم      

 بعض الوظائف وتعديل مسمى
 

 
 
 
 

 
 
 

 

المقترحـــات التنظيميـــه  دراســـة - -٢

التى ترد من الديوان العام ومـديريات 
ـــات والوحــــــالخدم ـــدات المحليـــ ه ــ

ــتحداث(  ــادة – أس ــه  إع   –تنظيمي

     ) تبعيه تعديل

 
 

المقترحات التنظيميـه مـن الـديوان لقى ت 
ـــدات  ومـــديرياتالعـــام  الخـــدمات والوح

 –تنظـيم  إعـادة – أسـتحداث( المحليه 
    ) تبعيه  تعديل  -مسمى  ديلعت

 
 

 البيانات اللازمه من الجهات إستیفاء   
 

للتعـــرف علـــى  الدراســـه اللازمـــه إعـــداد 
 المشاكل التنظيميه القائمه 

 
 عتماد لإحافظ لالم/ على السيد العرض   

 
ــاز المركــزي للتنظــيم والإدارهموافــاة    الجه

  بالدراسه بعد إعتمادھا
 

وإخطـار الجهـاز   الموافقـه مـن الجهـازورود  
 بها

 
ــــة   ــــه متابع ــــل التنظيمي تطــــوير الهياك

ــاز  ــن الجه ــده م ــذلك بطاقــات  المعتم وك
 الوصف وجدول الوظائف

 

 

المقترحات التنظيميـه مـن الـديوان  تلقى 
يات الخــــدمات والوحــــدات لعـــام ومــــديرا

ــه  ــتحداث ( المحلي ــيم  –أس ــادة تنظ  –إع
 ) تعديل تبعيه  –ديل مسمى عت

 
 البيانات اللازمه من الجهات إستیفاء   

 
  للتعــرف علــى  الدراســه اللازمــه إعــداد   

     المشاكل التنظيميه القائمه 
 

 على السيد المحافظ للأعتماد العرض    
ــتم   ــزى لل ي ــاز المرك ــاة الجه تنظــيم مواف

ـــذكرة الســـيد  ـــن م / والإداره بنســـخه م
 المحافظ 

 ورود الموافقه من الجهاز    
 

الحهـه بالموافقـه بعـد ورودھـا مـن إخطار    
 الجهاز المركزى للتنظيم والإداره 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        
 ١٣عدد 

 جهه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 تنمیه إداريه كبیر  عالیة
تمويل 
 محاسبة

 جماليالإ

 فعلى  مقرر فعلي مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

 ٢٢ ـــ ٢   ١٢ ٨ - - -

٢٢ 
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 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 یذ النشاط الزمني لتنف تالتوقی
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
 

 فى مجال الترتیب   -:ثانیاً 
========= 

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

 ٠حو تنفيذھا وتطبيقها  الإداريه ن
 

 
 

 
وإعـــادة تقيـــيم  أســـتحداث 

تعــــديل   -بعــــض الوظــــائف 
 مسمى

 
 
 
 

موازنة فى مجال  -:ثالثاً  
          الوظائف

========== 
 

ـــع  ـــتمارة تجمی ـــه  إس  الموازن
لـــــديوان عـــــام )  ٥( نمـــــوذج 

ــدمات  ــديريات الخ ــه وم المحافظ
 فـيالحاله  حسب ومراجعتها 

١/١٠/٢٠١٥ . 
 
 
 
 
 

 
 

 مشروعات الموازنـه مراجعةوتجمیع  
للـديوان  ٢٠١٧/  ٢٠١٦للعام المـالى 

العــام ومــديريات الخــدمات وموافـــاة 
 ٠الجهاز  بها 

 
 

 

 

الباحثين بـالإداره لتقـديم المعونـه تكلیف   -
الفنيـــه للجهـــات فـــى مجـــال التنظـــيم 

 والترتيب
 

 
 

الباحثين بمتابعة قـرارات السـيد تكلیف  
رئــــيس الجهــــاز المركــــزى للتنظــــيم / 

والالإداره والكتب الدوريه الصـادره بشـأن 
ــــذ  ــــة التنفي ــــائف وإمكاني ــــة الوظ موازن

 . والتطبيق
 
 
 
 

تطــوير  بشــأنمقترحــات الجهــات تلقــي  
  .بطاقات الوصف وجداول الوظائف 

 
  

 

الدراسـه اللازمـه وأعتمادھـا مـن  إعداد 
المحــــافظ وموافــــاة الجهــــاز /  الســـید

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

 
 

 
مـن كافـة أجهـزة "  ٥" أسـتماره  تلقى 

ـــــه فـــــى  ـــــه حســـــب الحال المحافظ
١/١٠/٢٠١٥ . 

 
مـن الجهـه  الـواردهالأسـتماره  مراجعـة 

 مع مندوب من شئون العاملين 
 

التقريــر النهــائى وموافــاة الجهــاز  إعــداد 
 المركزى للتنظيم والإداره به 

 
 
 

ــ تلقــى  ــن كاف ــه م ــروعات الموازن ة مش
الجهــات مرفقــاً بهــا المســتندات اللازمــه 

 . لدراسهل
 
 
بالدراســــه وإعـــداد التقريــــر  القیـــام 

ــائى للمشــروع  ــاةالنه ــاز  ومواف الجه
المركــزى للتنظــيم والإداره بالمشــاريع 

 .والمرفقات اللازمه 
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عدد
١٣ 

 جهه
 
 
 
 
 
 

 عدد
١٢ 

 جهه
 

 

 
 



   ٢٠١٦ -٢٠١٥            تنظیم   إدارة ال -:ع تاب
 

   

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

ملاح
 ظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 
 

 
     

   
            

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

ــــة  ــــل  دراس ــــات تموي مقترح
ى الوظــائف وإعــادة التمويــل التــ

ترد للمديريه خـلال العـام علـى 
أســاس الضــوابط التــى وضــعها 
الجهـاز ومـا تتضـمنه التأشــيرات 
ــــــام  ــــــه للع ــــــه للموازن العام

 .م ٢٠١٥/٢٠١٦
 

 
 
 
 
 

حــالات نقــل العــاملين  دراســة 
ــات المختلفــه  ــن وإلــى الجه م
ونقـل العـاملين علـى مجموعــه 
نوعيه لأخـرى وعلـى مجموعـه 
نوعيه مغايره وكذلك النقـل فـى 

 د  /٢٢أشير ضوء الت

 
 
 
 
 

إستحداث وتعزيز بعـض دراسة  
بنود وأنواع الباب الأول للموازنه ال

طبقــاً للقواعــد التــى ضــمنتها 
 ٠التأشيرات العامه للموازنه 

 
 
 

 
 
 
 
 

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

المعمــول الفعليــه بالجهــاز والضــوابط 
 ٠لها فى ھذا الشأن 

  
 
 

 

 

 

 

الخاصـه وإعـادة التمويـل  قترحـاتمال تلقى   
 .من كافة الجهات 

  
 

عتمادھـــا مـــن لإســـه إمـــذكرة دراإعـــداد  
  المحافظ/ السيد 

  
للتنظـيم والإداره  الجهـاز المركـزىموافـاة  

 .من الماليه   بالدراسه وإتخاذ اللازم
 
 

 
 

  لنقلبا  الوارده الجهات مقترحات  تلقى 
 
 .  البيانات اللازمهإستیفاء  

 
 مـن السـيد  دراسه وإعتمادھا مذكره إعداد  

 المحافظ/ 
 

  بالقاھره للتنظيم والإداره   الجهاز موافاة   
 

 .بمذكرة الدراسه بعد إعتمادھا       
 
 
 

 مقترحات الوارده من الجهات   تلقى  
 

 

الدراســـه اللازمـــه وإعتمادھـــا مـــن  عـــدادإ  
     ٠ السيد المحافظ

 
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 
 جهه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
   

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

ملاح
 ظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 
 

 
     

   
            

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

ــــة  ــــل  دراس ــــات تموي مقترح
الوظــائف وإعــادة التمويــل التــى 
ترد للمديريه خـلال العـام علـى 
أســاس الضــوابط التــى وضــعها 

تتضـمنه التأشــيرات الجهـاز ومـا 
ــــــام  ــــــه للع ــــــه للموازن العام

ــــــــــــة .م ٢٠١٤/٢٠١٥ والخاص
 -:بالآتي

 

 تعيين أوائل الخرجيين 
 مصابي الثورة 
 من المعاقين% ٥تعيين  
تعيينــــــات مــــــن حملــــــة  

 الماجستير
 
 
 

تعیـین معلـم بمديريـة التربیــة  
 والتعلیم

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

تسويات العاملین الغیر  
 ٢٠٠٧لسنة  ١٥٥خاضعیین لــــ

 
 

 

 

 

الخاصـه وإعـادة التمويـل  قترحـاتالم تلقى   
 .من كافة الجهات 

  
 

عتمادھـــا مـــن لإســـه إمـــذكرة دراإعـــداد  
  المحافظ/ السيد 

  
للتنظـيم والإداره  الجهـاز المركـزىموافـاة  

 .من الماليه   بالدراسه وإتخاذ اللازم
 
 

 
 
 
 
 
 
 

الاقتراح من الجهـة الخاصـة بتعيـين  تلقى 
ـــازوا اخ المعلمـــين  ـــارات الـــذين أجت تب

 الكادر 
الخاصـــة بـــأقتراح دراســـه ال مـــذكره إعـــداد  

ــة  ــة بالمجموع ــة الثالث ــائف الدرج ــل وظ تموي
 النوعية التخصصية تعليم

موافـاة  و المحـافظ/ من السـيد   عتمادھاإ 
بالدراســة للتنظــيم والإداره  المركــزي الجهــاز

 واتخاذ اللازم مع وزارة المالية
افقـة فـور اخطار مديرية التربية والتعليم بالمو 

   ورودھا من الجهاز
 

الاقتـراح مـن الجهـة الخاصـة بتسـوية  تلقي 
العاملين الحاصلين علـى مؤھـل أعلـى أثنـاء 

 الخدمة والمستوفين لشروط المادة
 

 وضع العاملين قبل وبعد التسوية مراجعة 
 

 رفقات والتأكد من صحتهامالمراجعة  
 

ــوية عــداد ا  ــذكرة الدراســة الخاصــة بالتس م
 مؤھل أثناء الخدمة العاملين على

 
اعتمادھا من السيد المحافظ وموافاة الجهـاز  

ــلازم مــع وزارة  المركــزي بالدراســة واتخــاذ ال
 المالية

مديرية التربية والتعليم بالموافقة بعد  اخطار 
 ورودھا من الجهاز 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥      إدارة 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   
 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

ترقيـــــات العـــــاملين  دراســـــة 
والمستوفين لإشتراطات الترقيـه 
ــــى مســــتوى المجموعــــات  عل
 النوعيه المعتمده بجدول الوظائف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دراســة الأحكــام القضــائيه وتنفيــذھا    
ـــاص  ـــات الأختص ـــع جه ـــيق م بالتنس

 ٠بالمحافظه 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــــع ملاحــــق مشــــروعات   تجمي
زنه بكافة أجهـزة المحافظـه الموا

   ٢٠١٤/٢٠١٥للعام المالى 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 تثبيت العاملين المتعاقدين على 
   ٠درجات دائمه    
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

ــاملين المســتوفين تلقــى   ــه للع ــرارات الترقي ق
ـــر  ـــين فـــى وظيفـــة كبي " المـــده البينيـــه للتعي

ــاقى العــاملين " كتــاب  –فنيــين  –أخصــائيين  وب
وعــات النوعيــه المعتمــده علــى مســتوى المجم

 .بجدول الوظائف 
 

 دراسة لتمويل تلك الوظائف إعداد  
 

موافــاة المحــافظ  و/ مــن الســيدإعتمادھــا  
المركزى للتنظـيم والإداره بالدراسـه   الجهاز 

 ٠  المالية معوإتخاذ اللازم 
 

المديريات بالموافقه فور ورودھـا مـن إخطار  
 ٠الجهاز  ووزارة الماليه

 
 

 الوارده من الجهاتترحات قالمتلقى   
  

 
 

إعــداد الدراســه اللازمــه وإعتمادھــا مـــن  
وإتخـاذ الـلازم مـع وزارة /  السيد المحافظ  

 .الماليه  
 

ــزى للتنظــيم والإداره   ــاز المرك ــاة الجه مواف
 .بالدراسه وإتخاذ اللازم مع وزارة الماليه  

 
 
 
 
 

 

ــى   ــهالمقترحــات تلق ــن   اللازم  الجهــاتم
 .التابعه 

 
 البيانات اللازمه للدراسه أستيفاء 

 
ـــن    ـــاد م ـــه وإعتم ـــذكرة  الدراس ـــداد م إع

 .المحافظ / السيد 
 

 
 
 
 

 

 موافاة الجهاز المركزى للتنظيم والإداره بها   
 

 

 ٠موافاة وزارة الماليه وإتخاذ اللازم معها  
 

 

يتم إخطار الجهات بموافقـة الجهـاز والماليـه  
 ٠فور ورودھا 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عدد
١٣ 

 جهه 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



٢٠١٦ -٢٠١٥تنظیم       إدارة ال -: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   
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

 
متابعـــة مـــا تـــم  مـــن إجـــراءات    

ــه  ــه المؤقت ــت العمال ــأن تثبي بش
جامعـات خريجـى ال وتعيين أوائل 

ــــة  ــــى الآن  ٢٠٠٣مــــن دفع حت
والتحقق من تنفيذ الكتب الدوريه 
والتوجيهـات الصـادره مـن الجهــاز 

  ٠فى ھذا الصدد بكل دقه 
 
 

دراســـة مقترحـــات إســـتحداث  
وإعادة تقييم بعض الوظائف فى 
 ضوء الضوابط التى يضعها الجهاز 

 
 
 

 

 

 

 
 .تلقى المقترحات الوارده من الجهات  

 
ـــذكرة  الدر  ـــداد م ـــن  إع ـــاد م اســـه وإعتم

 .المحافظ / السيد 
 
 

موافاة الجهاز المركزى للتنظيم والإداره فـور  
 .الإعتماد 

 
 

ــن تلقــى   ــوارده  م  الجهــاتالمقترحــات ال
 .التابعه 

 
/ إعــداد دراســه والعــرض علــى  الســـيد  

 .المحافظ  للإعتماد 
 

فـــور الإعتمـــاد يـــتم موافـــاة الجهـــاز المركـــزى  
بما يستقر عليه الرأى  للتنظيم والإداره لموافاتنا

٠ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ٢٠١٥٢٠١٦ 
 
 



                                                                                        

 التخطيط والمتابعة -:الإدارة 
 

 
 

 تخطيط القوى العاملة   -:الإدارة     
 

      عدد الباحثين بالإدارة             
 

   ٢٠١٦  -٢٠١٥في              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          
 طة ــالأنش داف ــــــــالأھ ختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

دراســات ترشــيد إعــداد  -
ستخدام القـوى العاملـه إ

ــــه أو  ــــدات المحافظ لوح
 تحديثها وتفعيل نتائجها

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ـــــديث  ـــــات  تح دراس
المقـــرارات الوظيفيـــه 
الســــــابق إجراؤھــــــا 
بمعرفـــة الجهـــاز فـــى 

التغيـــرات التـــى ضـــوء 
ـــداد  ـــرأت علـــى إع ط
ــت  ــد تثبي ــاملين  بع الع
العماله المؤقته وتعيين 
أوائــــــــل خريجــــــــى 
ــــريه  ــــات المص الجامع

من دفعة وجامعة الأزھر
 .حتى الآن  ٢٠٠٣

 
 
 
 
 
  

  
 

وتحـديث الموجـود الفعلـى  حصر   -
محافظــــه المـــن ديـــوان عـــام  ب

 ومديريات الخدمات التابعه له  

  
ختلف الفائض والعجز بم تحديد 

 الوظائف بوحدات المحافظه 
 

 

ـــر   ـــه  حص الهياكـــل التنظيمي
والوظيفيـــه لتحديـــد العاملـــه 
ــة  الفعليــه والعمــل علــى موازن
ــى مختلــف  ــوى العاملــه ف الق

 وحدات المحافظه 
 
 

المقـــرارات الوظيفيـــه  إعـــداد  
بكافــــة وحــــدات المحافظــــه 
ومعالجـــة العجـــز والفـــائض أن 
ــز  ــد العج ــة س ــن أو محاول أمك

 مناسبه والمقترحات ال
 
 

ــداد   تقريــر الدراســه بعــد  إع
التوصـــل إلـــى نتـــائج الفـــائض 

 والعجز
 

الجهــــاز المركــــزى  موافــــاة  
للتنظيم والإداره بالدراسه بعـد 

 .الإنتهاء منها 
 
 

 

  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 جماليالإ تنميه إداريه كبير باحثين عالية

 فعلى مقرر فعلي مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر

- - - ٧ ٩ ٤ ٩ ٣      

٧ 



                                                    ٢٠١٦ -٢٠١٥تخطیط القوى العامله       إدارة -:تابع 
                         

 طة ــالأنش داف ــــــــالأھ ختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 

فى مجال  -أولاً 
 التعيين

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

فى مجال التعينات 
بالنسبه لأوائل 

 الخريجين
 

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

 
 
 
 

 

 

علـى ايجـاد فرصـة  العمل  

لحملــة الماجســتير عمــل 
والدكتوراه في احتياجـات 
الجهـــات وكـــذا الـــدرجات 

 بالجهةالشاغرة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ـــل    ـــاد  العم ـــى إيج  عل
لأوائـــــل فــــرص عمـــــل 

لخريجين الحاصلين على ا
ــــــــا  ــــــــؤھلات العلي الم
للمساھمه فى حل أزمة 

 .البطاله 
تفعيل وتنفيذ قرار مجلس  

 الوزارة
 
 

 

 

قــرار التعيــين مــن استصــدار   
ـــرد  ـــن ت ـــافظ لم الســـيد المح
أسمائهم من الجهـاز المركـزي 

 . للتنظيم والإدارة
ــع   ــاتتجمي ــات الجه  احتياج

مــن الحاصــلين علــى درجتــي 
 .الماجستير والدكتوراه

ـــــة  ـــــة وزارة المالي  مخاطب
لمركـــزي للتنظـــيم والجهـــاز ا

ــات  ــه بالأحتياج والإدارة وموافات
تمهيدالًتعيينهم بأجهزة الدولـة 

 المختلفة
حملـة الماجسـتير  يتم توزيـع 

ــــدكتوراه علــــى وحــــدات  وال
 المحافظة في ضوء الاحتياجات

 
 
 
 

الجهـــات المختلفــــه  ةمخاطبـــ 
لمعرفة مدى إمكانية توفير فرصـة 

 .عمل للمتقدمين 

وحـــــدات  مخاطبــــة  يــــتم  
ــين  ــماء المعين ــة بأس المحافظ
من أوئـل الخـريجين المرسـله 
من الجهـاز المركـزى للتنظـيم 
والإداره فــى ضــوء إحتياجــات 

 الوحدات التابعه للمحافظه 
 

الجهات المختلفه   التوزيعيتم   
نســــبه مــــن المحافظــــه بال

ــا  ــاً لم ــه وفق ــل جه ــاج ك لإحتي
 .يحدده الجهاز 

التعيـين مـن اسصدار قرار  
المحافظ عند ورود أسـمائهم 
من الجهاز المركزي للتنظيم 
والإدارة ومخاطبــــة جهــــات 

 الترشيح
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 طة ــــــــالأنش اف دـــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

في مجال تعیین مصابي 
 ٢٠١١يناير  ٢٥ثورة 

 
 
 
 
 

 

فى مجال  
العاملین بنظام 

 بعض الوقت 

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

 
 
 
 
 
 
 

النقل فى مجال 
 والندب 

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

من أعمال فـى جد ما يست
ــــاز  ــــات الجه ضــــوء توجيه

 ٠ المركزى للتنظيم والإداره
 

 

 

 

 

 ٢٥مصــابي ثــورة  تعیــین  
ـــــاير بالجهـــــاز الأداري  ين
ــــــة فــــــي ضــــــوء  للدول
الترشيحات التي تـرد مـن 
الجهـاز المركــزي للتنظــيم 

 والإدارة
 
 

ــــــق  الأســــــتقرار  تحقی
النفســـــــى والعـــــــائلى 

 للعاملين بالدراسه
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ـــــق  الاســـــتقرار  تحقی
لأســــرى والمعيشــــى ا

للعاملين اللذين يرغبـون 
فــى النــدب والنقــل مــن 
وإلــى المحافظــة لرفــع 
مســتوى الأداء وتحقيــق 

 .أعلى معدل انجاز
 

 
 
 

 

 

قـرارات التعيـين مـن السـيد اصدار  
  الوزير المحافظ

الجهات التـي تـم التوزيـع مخاطبة  
 عليها

 
 
 
 

ــدات حصــر   ــاملين بوح ــات الع بيان
ــ ــون بع ــذين يعمل ــه ال ض المحافظ

 ٥٣٧" الوقت فى ضوء القرار رقـم 
ـــــم ٢٠٠٥ لســـــنة"  "  ٩٠"  رق

 م٢٠٠٢ لسنة
 

الســكرتير العــام بهــذه موافــاة  
البيانات شهرياً فى ضوء تعليمـات 

 . سيادته لإتخاذ اللازم
 
 
 

 .على رأى جهتى النقل  التعرف  
 

 .على السید المحافظ  العرض 
 

علـى النقـل الموافقـة  فى حالة 
ض علــى يــتم مخاطبــة النقــل للعــر

 . لجنتى شئون العاملين
 

وحدات المحافظة  يتم مخاطبة   
ــاملين  ــداد الع ــا باع شــهرياً لموافاتن
المنقـولين منهـا وإليهـا وكـذا أعــداد 
المتدربين منها وإليها وموافاة الجهاز 

 .حتى الإنجازات الشهرية والسنوية
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             

 



 
 
 
 

 ٢٠١٥٢٠١٦ 
 

 
 
 
 
 
 
 



   التخطیط والمتابعة -:الإدارة 

 مركز المعلومات : الإدارة       
   عدد الباحثین بالإدارة          

      ٢٠١٦ -٢٠١٥في            

 ةـــالأنشط دافــــــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

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

والدراسات وتسجيلها وطبعها 
ونشـــرھا وإصـــدار النشـــرات 

مجــال عمـــل فــى المتصــلة 
 رية المدي

 

 
ــــات  تطــــوير � نظــــم المعلوم

 الإداريه
 

وفهرســة البيانــات  تســجیل  �
 والمعلومات

 

 
ــد � ــادات  تزوي المختصــين بالقي

الإداريــــــــه بالمعلومـــــــــات 
ــــــــالمراجع  وإرشــــــــادھم ب

 والمطبوعات
 

كــل جديــد فــى مجــال نشــر  �
 الإداريه 

 
 
ــــــه  إعــــــداد � الإداره المركزي

بالمعلومات بالجهـاز بمختلـف 
ــى  ــات بالإختصاصــات الت البيان

قـــــوم مركـــــز المعلومـــــات ت
 .بإعتمادھا 

 
دليـل القيـادات طبقـاً  تحديث �

الـرقم " لآخر تحديث خـانتين 
 "الدخل الشهرى  –القومى 

 

 

 أولاً فى مجال الإحصاء  
=========== 

ــــديث  ــــات  تح ــــدة بيان قاع
لديوان  وذلكالعمالة والأجور 
ــديريات عــام المحافظــه  وم

 الخدمات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ـــديث     دليـــل الوظـــائفتح
ــه  ــرافيهالقيادي ــا والإش  العلي

ــإدراج طبقــاً  لآخــر تحــديث ب
ــانتين  ــومى " خ ــرقم الق  –ال

 "الدخل الشهرى 

 

الجهات التابعة والتوجيه  متابعة 
  -: الآتى بإعداد 

 

 

خطابات التحديث المشـار  إعداد  
إليهـا مُرفـق بهـا النمـاذج الخاصـه 

 – إسـتقالة – اتمعاشـ بالأجازات 
 المنقولينالعاملين الجدد و – وفاة
 
ــا متابعــة   الجهــات المشــار إليه

ــــات  ــــا الخطاب ــــل غليه والمُرس
 والنماذج الخاصه لذلك الحالات 

 

الـوارده جميـع البيانـات  مراجعة 
  .من الجهاز والتأكد من خدمتها 

 

ــع   ــب  طب ــات بالحاس ــذه البيان ھ
ــى  ــالها إل ــه وإرس ــى بالمديري الآل

 الجهاز المركزى للتنظيم والإداره
 
 

لقيادات لـديوان العـام دليل ا تحديث  
ومديريات الخدمات طبقاً لآخر تحديث 

  –الـرقم القـومى " تم بإدراج خـانتين 
مع أرفـاق النمـاذج " الدخل الشهرى 

خطابـات الخاصه بذلك وقد تـم إعـداد 
  .لتلك الجهات 

 
ــع  متابعــة  ــا م ــات المشــار إليه الجه

 .مراجعة صحة البيانات منها 
 

لى طبعها فى وحدة الحاسب الآ يتم 
ـــاز  ـــى الجه ـــالها إل ـــه وإرس بالمديري

 المركزى للتنظيم والإداره

             
 

 عدد
١١ 

 

 جهة
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 عدد
١١ 

 

 جهة
 

 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٥ ٥ - ٣ - ٢ 



 ٢٠١٦ - ٢٠١٥إدارة مركز المعلومات       -:ابع ت      
 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 
 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی

مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
 
 
 

 عدد

١١ 
 جهه

 
 
 
 
 
 
 

 عدد

١١ 
 جهه
 
 
 

 عدد

١١ 
 جهه
 
 
عدد 
١١ 
 جهة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

 

ــات  تحــديث - ــدة بيان قاع
 الأبنيه الحكوميه 

 
 
 
 
 
 
 
 
قاعــدة بيانــات  تحــديث  -

العماله المؤقته والخبراء 
 الوطنيين والأجانب 

 
 
 
 
 
 
الدراسات والبيانات  دادإع  -

الإحصائى  بالكتابالخاصه 

أھــــــــم "  الســـــــنوى 
الأنشــــطه  الســــكانيه 
لمحافظــة الإســكندريه 

ــام  ــن  ٢٠١٣لع ــوارد م ال
إدارات الإحصـــــــــــاءات 
ــه بــديوان عــام  المركزي

 المحافظه 
ـــدة  ـــديث قاع بيانـــات تح

المســـــتحقين بحـــــوافز 
العلميين  من أعضاء نقابة 

 المهن العلمية
ــات ــض مكاتب ــن  ورود بع م

رئاسة مجلس الـزراء عـن 
ـــاز ـــق الجه ـــع  طري لتجمي

 بعض  البيانات المطلوبة

  

للجهات بالنسبه  هخطابات مرفق إعداد  
لــــديوان عــــام المحافظــــه ومــــديريات 

 الخدمات 
ــوير   ــاذج الخاصــة  تص ــالنم بهــا  اً مرفق

 الخاصه بتلك الحالات  ذجانمال
 الجهات لتلكخطابات ال متابعة ھذهيتم   

بعها بوحـدة الحاسـب ويتم مراجعتها وط
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 
مركزى للتنظيم الآلى لإرسالها للجهاز ال

  .والإداره 
 

وحصر إعـداد العـاملين بالـديوان  تجمیع 
ـــه  ـــديريات التابع ـــه والم ـــام المحافظ ع
ــدرجات العاليــه والمجموعــات  حســب ال

ـــى  ـــه ف ـــاً   ٢٠١٦/ ٢٠١٥الوظيفي طبق
الخـــاص بموازنـــات "  ٥" لنمـــوذج رقـــم 

المديريات وإعـداد الجـداول الخاصـه بهـا 
 .وإرسالها إلى ديوان عام المحافظه 

 
 

يــتم اعــداد خطابــات مرفــق بهــا نمــاذج  
 البيانات المطلوبة لكافة الجهات

 يتم متابعة ھذه الخطابات 
يتم اعداد خطابا لجميع الجهات الادارية  

ثم يتم نسخه وتصـوير النمـاذج الخاصـة 
ــتم تصــويره الــى  بالبيــان المطلــوب وي

 الجهات الادارية

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٢٠١٦ - ٢٠١٥ إدارة مركز المعلومات     -:تابع 

 
 
 

 
 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 فیذ النشاط الزمني لتن تالتوقی
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 التوثیق: ثانیا
 -: والمكتبیه

--------------------- 
وتنظــيم وتبويــب  تجمیــع  -

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

 المديريه  
 
 

ــع   - ــه تجمی ــع العلمي المراج
والوثائق والنشرات والكتـب 

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

يــــة فــــى مجــــالات المدير
الخدمـة " عملها المختلفـة 

القوى العاملـة  –المدنية  –
 " ..... 

 
 
 
 
 

 
 

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

الكتب الدورية التى ترد  نشر
المركزى للتنظيم  من الجهاز 

 . والإداره
 
 
نشـرة معلومـات دوريـه  أصدار -

ــنويه ــع س ــازات  رب ــح إنج توض
  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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ــتلام  ــع الجهــات ال"  ٥" ذج ونمــ أس تابعــه لجمي
والتعديلات التى طرأت على النمـوذدج الجديـد مـن 

ومراجعتها مع إدارة التنظيم  والنشر لهاإدارة التنظيم 
 الإداره المركزيــه للمعلومــات  موافـاةوبعـد ذلــك يــتم 

 .بالقاھره 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 اسب الآلىالح 

 
 
 

 ٥" موازنه الوظائف نموذج  بيانات إستمارةتحديث  
ظـائف علـى موزعه على المجموعات النوعيـه للو" 

 ٠مستوى الوحدات الإداريه بالمحافظه سنوياً 
 

 محدثه"  CD" للجهاز مع إدخال البيانات  ترسل 
 
 

 الشبكه ولإستكمال البيانات بالموقعتفعيل  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



٢٠١٥٢٠١٦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

   التخطيط والمتابعة -:الإدارة 

                         
        التطوير وتقييم الآداء : الإدارة                      

 عدد الباحثين بالإدارة                        
 ٢٠١٦ -٢٠١٥في                           

 
 
 

 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 حظاتملا

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 

١١ 
 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 

الإطـار العـام لخطـة  تنفيذ �
عمـــل مديريـــة التنظـــيم 

 والإداره الوارده من الجهاز
 
 
 
 تبسيط الإجراءاتفى  -١
 
 
  
 

 
 
 
 
 

 
 

 

دراســـة تبســـيط  إعـــداد 
خدمـه "  ٢" أجراءات عدد 

  -: بكلاً من حكوميه
 

 
 الشئون الصحيةمديرية  
ــر ذا  ت خــدمات العــلاج الح

الصــلة الجماھيريــة ووفقــاً 
  لرؤية الجهاز
 

 التموين مديرية 
 

الخدمات التي ترى  احدى 

لتبسـيط  الجهة إحتياجها
 إجراءاتها

 
 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
ــدء  - ــع الب ــه وتشــمل جمي ــه المكتبي ــى المرحل ف

الوثــائق والمســتندات لمواقــع تقــديم الخدمــه 
 .والإطلاع عليها 

 
يـارات فى المرحله الميدانيـه وتشـمل الزالبدء  

 . الميدانيه لمواقع تقديم الخدمه
 

 
الدراســـه وموافـــاة الجهـــاز المركـــزى إعـــداد  

 .للتنظيم والإداره بالقاھره بنسخه من الدراسه

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 جماليالإ تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٩ ١٢ ٤ ١٢ ٥ 

٩ 



 
 

 
                                ٢٠١٦ -٢٠١٥ إدارة 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   
 فى مجال تقييم الآداء   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فى مجال التطوير 

 مستشـــفىآداء  تقيـــيم  
عام يتبع مديريـة الشـئون 

 الصحيه  وھى
 العامرية العاممستشفى   
 مستشفى الرمد 

 
الدوريـــة ب الكتـــتنفيـــذ  

ــن  ــات الصــادرة م والتوجيه
الجهــاز المركــزى للتنظــيم 

 .والإداره 
 
 
 
 
 

مــــــديريات آداء  تقيـــــيم 
الخدمات من خلال متابعـة 
العمل بالنمـاذج للخـدمات 
الواردة من الجهاز التي تم 

ومن خلال متابعة  تطويرھا
ــــة  ــــذ الكتــــب الدوري تنفي

لتوجيهــات الصــادرة عــن وا
الجهــاز المركــزى للتنظــيم 

 .والإدارة 
 

المواقع التى تحتـاج  حصر  
للتطــوير فــى حالــة وجـــود 
إعتمادات ماليه لتطوير مواقع 

ـــى الخـــدمات  المحافظـــه ف
 وزارة الدوله للتنميه الإداريهو

 

 
 

فـى المرحلـه المكتبيـه وتشـمل تجميـع البدء  
راســه الوثـائق والمســتندات لمواقـع تقــديم الد

  . والإطلاع عليها
 
 

فى المرحله الميدنيـه وتشـمل الزيـارات البدء  
 .الميدانيه لمواقع تقديم الخدمه

 

الدراســـه وموافـــاة الجهـــاز المركـــزى  إعـــداد 
 للتنظيم والإداره بالقاھره بنسخه من الدراسه 

 
 
 
 

 

خلال تشكيل مجموعات عمـل مـن الإداره  من 
التـي تـم تنفيذ العمل بنماذج الخدنات لمتابعة 

 تطويرھا والواردة من الجهاز
 
 
 
 
 
 
 

 
تنميـه لل الدولـه مع المحافظه ووزارة التنسيق  

الإداريه من خلال مخاطبتهم للوقوف على مـدى 
ــوير ــادات لتط ــوفير إعتم ــض ت ــدمات  بع ــع الخ مواق

 الجماھيريه
 
 
 

ــوير  الوقــوف  ــامج تط ــة برن ــى مــدى فاعلي عل
 الخدمات الحكوميه

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



               
 

 

٢٠١٥٢٠١٦ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
  
 ئون القانونیة الش              

 عدد الباحثین بالإدارة                          
 

 ٢٠١٦ -٢٠١٥ 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   
 

عمال القانونيـة كافة الأ تنفیذ 
 الخاصة بالمديرية

 
 
 

 

    حال من مـذكرات ي ماالتحقيق فى إجراء  -:أولاً  
 مذكرات للعرض وإعدادموضوعات  أو

 
 المذكرات المحالة للإدارة تلقى 

 
 وإســـتدعاء مـــن يـــرى التحقيقـــات جـــراءإ 

   ٠إستدعائه لإستكمال التحقيق 
  

مذكرات بنتيجة التحقيق مـع إقتـراح  إعداد 
لة إلى النيابة الإداريـة والنيابـة العامـة الإحا

  ٠ إذا إستدعى الأمر 
 

ــى الســيد الأســتاذ  عــرض  ــذكرة عل  /الم
 ٠ المديرية  مدير
 

صــحف الـدعاوى التــى ترفـع مــن أو  تلقـى 
 ٠  على المديرية

 

 مذكرة بذلك مدعمـه بالمسـتنداتال إعداد 
الحكوميـه ومتابعـة مـا قضايا الھيئة  إبلاغو

وإبــداء الــرأى فــى  ممــن أحكــا فيهــا  يصــدر
  ٠ الأحكام تنفيذ

 
 

 

 

 

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
- - - ٤ - ١ - ٣ 

٤ 



 
 

 ٢٠١٦ -٢٠١٥نونیه              اتابع الشئون الق
      ====== 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 

 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١   
 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

لمخالفــات التحقيقــات فــى ا 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 

 ٠لطة المختصة العرض على الس
 

 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
 

 ٠علميا صحيحا  اً تفسير تفسیره 
 

 
الحالة المطلـوب إبـداء الـرأى فيهـا  دراسة 

 القانون عليها بعد تفسيره تفسـيرا وتطبيق 
 ٠ وفقا لما سبق اً صحيحعلمياً 

 
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 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥   نونیه       اابع الشئون القت
      ====== 

 هطـــــالأنش داف ــــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

١٠ ٩ ٨ ٧ 
 
١١ 

 

 
١٢ 
 

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ 
  

 
 

 
 
 
 

 

 
 

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

 ٠ والموضوعية
 

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

   ٠   إستدعى الأمر
 

 

ما إنتهـى إليـه الـرأى  بنتيجةمذكرة  إعداد 
ـــى الســـيد  ـــرض عل ـــدير  / الأســـتاذللع 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  اظبــــةالمو 
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   م١٩٩٨ لســنة ١٣٦٧ رقــمالمالي

ــن وزارة  ــادرة غ ــة الص ــب الدوري الكت
 . المالية

 

 ١٩٩٨لسنة ٨٩ لأحكام القانون رقم طبقا 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 قسم
 رعاية العاملین  

٢٠١٥٢٠١٦ 
 
 
 
 
 
 
 
 



              

 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
   
 

 قسم رعاية العاملین                         
   

 بالإدارة  الباحثینعدد                          
                          

 ٢٠١٤/٢٠١٥فى                           
 
 

 

  

 طة ـــــــــــــالأنش داف ــــــــــالأھ ختصاصات الإدارةأ

 

 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
سة التـى العاملين طبقاً للسيا
 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 الصـــحي إس ة البطاق
  للعاملين الجدد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 جماليالإ تنمیه إداریه ین كبیر باحث عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - - ٢ ١ ٢ ١ 

٢ 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥         قسم رعاية العاملین: تابع                
 

 

  

 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   

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 للع�����املين الثقافي�����ھالرعاي�����ة  ت�����وفیر -٣

 للنھوض بالمستوى الفكرى للعامل
 
 
 
 
 
 
 

ــــه الرياضــــيه  تــــوفیر -٤ الرعاي
 ٠ للعاملين 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ام قيــوالتجهيــز لل الإعــداد  -٥

ــاملين  ــة للع ــرحلات ترفيهي ب
ـــــة ـــــر بالمديري روح  لنش

ــــين  ــــاون ب ــــأخي و التع الت
 ٠  ملينعاال

 

 

ــام   -٣ ــأمين  القی ــال الت ــع أعم بجمي
الصحي للعـاملين بالمديريـة مـن 

ــادات  ــر عي ــدتغيي ــات  وتجدي بطاق
 ٠وفاقد  تالفوإستخراج بدل 

 
 

 

 أش���باعوش��غل   ف��ى دراس���ة أقت��راح  الإش��تراك 
المج����الات الثقافي����ه  نبش����أھواي����ات الع����املين 
 ٠ والرياضيه والفنيه 

  
 

ــــــات  الإشــــــتراك  ــــــع الهيئ م
والمؤسسـات التــى تقـيم نــدوات 

ار حضـــبإ وذلـــكثقافيـــه وفكريـــه 
 ٠ لعاملينادعوات 

 
  

 

 

ـــة  دورات تنظـــیم   رياضـــية داخلي
ــة الرياضــية   بالإشــتراك مــع اللجن

الألعاب الذھنيه  ومنها بالمديرية
رياضـــه  –مثــل لعبـــة الشـــطرنج 

 ٠ يالجر
 

 

ــداد -٢ ــي  إع ــامج ترفيه ــذ برن وتنفي
) ١٢(للعاملين طبقاً لكتـاب دوري 

 ٨٢ لسنة
 
 
 

فـى  مع اللجنه الرياضيهالإشتراك   -
إعــــداد رحــــلات ترفيهيــــه ســــواء 

ـــــــايف  ـــــــى  –المص دور  –الملاھ
   المسارح والسينما

 

ـــذ حفـــل الأفطـــار   إعـــداد  وتنفي
الســنوي لشــهر رمضــان المبــارك 

 ٠ية مع اللجنه الرياض بالإشتراك
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 
 

 



 التخطیط والمتابع -:لإدارة ا
 ----------------- 

   مكتب خدمة المواطنین                  
 

 بالإدارة  الباحثینعدد                      
 م٢٠١٥/٢٠١٦فى                        

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  توقیالت
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
 
 
 
 
 
 
 
 

إستفســــارات  وشــــكاوي  تلقــــي �
ومطالـــب العـــاملين بوحـــدات الإدارة 

 والتعـرف تالخـدما ومـديرياتالمحلية 
 علي موضوع الإستفسار المقدم منه 

 
 يم التنظيمي المختصالتقس تحديد �

 ٠ المواطن لهذه الجهة وإرشادبالرد 
 
 

 الرد علي الشكوي متابعة �
 
   

 القوانين والقرارات و الكتب الدورية  متابعة �
 
 

   لمــا  طبقــاً             
 دير

 

 
 
 
 

 

 إجمالي تنمیه إداریه كبیر باحثین عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - - ٤ ٤ ٤ ٤ 

٥ 



 

 
 
 

 



 التخطیط والمتابعة -:الإدارة 
  
 

 قسم العلاقات العامة                         
 بالإدارة                            الباحثینعدد                          

 م٢٠١٥/٢٠١٦فى                             
  
 
 
 

 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  لمديريةأھداف ا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
اھاتهم والعمل على على إتج

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
 ٠ مشكوي المقدمة منهال
 
 
 
 

في وضع سياسة  الإشتراك �
ــة  وبــرامج الرعايــة الإجتماعي
والصحية والترفيهية والثقافية 
ـــع مســـتواھم  للعـــاملين لرف

 ٠اءتهم وكف
 

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   ـــ التع ـــاكل الع ـــى مش املين 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  �

 
 

لسـنوي وتنفيذ حفـل الأفطـار ا 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
- - - ٣ ٢ - ٢ ٣ 

 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥               قسم العلاقات العامة: تابع        

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

لإشتراك مع المسابقه الثقافية با 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 �

   

عن أنشطة المديرية  و الإعلان 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 وإســـ وضـــع  ـــامج الزي تقبال 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 

 ٠المشتركة المساھمة في المصالح 
 

              



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

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

      ليوحدة الحاسب الآ                      
                     

 عدد الباحثين بالإدارة                                                  
 م٢٠١٥/٢٠١٦فى                          

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 نترنت الإ      
          

 -:زى للتنظيم والإداره كموقع الجهاز المر  -١
                   --------------- 

" موقع الجهاز على شبكة المعلومـات  تفعيل)    أ ( 
 التى تقع علـى فى ضوء المتغيرات" الإنترنت 

  والإداره عاتق الجهاز المركزى للتنظيم
  

ــل   )  ب(  ــه تفعي ــل التنظيمي ــات الهياك   نظــام معلوم
  والوظيفيه للجهاز الإدارى للدوله

 

 

 بيانات العاملين بالجهاز الإدارى بالدولهنظام )    ج(
 

قاعدة بيانات العمالـه والأجـور آليـاً كـل تحديث    
ثلاثة أشـهر للـديوان العـام ومـديريات الخـدمات 

    محافظه التابعه على نطاق ال
 

 

 الرسمى لمحافظة الإسكندريه الموقع    -٢
 

 -: من حيثتحديث بيانات المديريه   -      
 السيره الذاتيه لمدير المديريه –
 الهيكل التنظيمى  –
 خطة التدريب/ السنويه  الخطه –
 ألخ ٠٠٠  الإنجازات الشهريه –
 شاغرهإعلانات وظائف قياديه  –
ــ – ــتم م ــرامج التدريبيــه التــى ت ن    ترشــيحات الب

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

 العامه لمركز التدريب الإدارى
الأخبار التى تنشر على صفحات الجرائد -   

بمديرية التنظيم والإداره  والمتعلقه –الرسميه 
 ونتائج التعيينات

 –جتماعات الإ( أخبار وأنشطه بتخص المديريه 
 )والدورات  –والرحلات  –والتهانى 

إنجازات جميع الإدارات داخل مديرية التنظيم -
الشهريه والربع سنويه والسنويه  –ه روالإدا

 وتحويلها لمؤشرات بيانيه 
 –جميع الكتب الدوريه الوارده من لجهات الآتيه 

وزارة التنميه  –الجهاز المرزى للتنظيم والإداره 
والقوانين الدوريه  –ئاسة الجمهوريه ر –الإداريه 

 والقرارات الدوريه 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 جماليالإ تنمیه إداریه مدیر عام عالیة
 فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر فعلى  مقرر
- - - ٣ - ٢ - ١ 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥    وحدة الحاسب الآلى  : تابع 

                                                                                                       ============= 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ صات الإدارةأختصا

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

 

 -:بوابة الشكاوى الحكوميه المصريه  -٣
 

ميـع الشـكاوى الـوارده لمديريـة التنظـيم ج تلقى  
ل بعــد عرضــها علــى والإداره والــرد عليهــا أول بــأو

 وكيل الوزاره  / السيد
 
 موقع وزارة الدوله لتنميه الإداريه -٤

 
ـــا بشـــأن  وذلـــك       ـــة مهـــارات الكـــوادر العلي تنمي

 والوسطى فى المؤسسات الحكوميه 
 

 الإلكترونىالبريد
------------ 

للتعـاون  والمديريهالمعلومات بين الجهاز  تبادل -١
ونــــى  فــــى إنجــــاز العمــــل علــــى بريــــد ألكتر

mail.caoa.gov.eg              
Haycala @ caoa.gov.eg          

Alexandrea @ caag.gov.eg         
 
والإستفسـارات التـى تلقى جميـع الشـكاوى  -٢

ــى  ــا عل ــرد عليه ــه وال ــى المديري ــرد إل  البريــدت
 ألكترونى الخاص  بالمديريه وھو 

Mana.gement @ yahoo. com 
 الإلكترونيه للتواصل مع مكتب البوابه  -٣

Alexandria. gov.eg@ gmail.com 
بث كل ما يتعلق من  للتواصل الاجتماعي-٤

الصفحة اسفسارات علي صفحتنا على الفيس بوك 
 الرسمية لمديرية التنظيم والادارة بالاسكندرية

 

 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥الحاسب الآلى وحدة -:تابع

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ ات الإدارةأختصاص

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

 

                                  قواعد بيانات  
قواعـــد  وتصـــويب تحـــديثمتابعـــة   -١

 بيانات العماله والأجور  الـديوان العـام
ومراجعتها   الخدمات آلياً ومديريات 

وأستخراج الدرجات الخاليـه والتقـارير 
وموافاة  CDونسخها على  اللازمه

الجهاز المركزى للتنظيم والإداره  كل 
   ثلاثة شهور 

 

إستمارة موازنـة مراجعة وتحديث    -٢
ـــوذج  ـــويبها  نم ـــائف وتص "  ٥" الوظ

الخــدمات  ومــديرياتللــديوان العــام 
ــى  ــخها عل ــاً ونس ــاة  CDآلي ومواف

  الجهـــاز المركـــزى للتنظـــيم والإداره 
وذلك بعد متابعة حركة التغيرات بعـد 

 نموذج كل مديريه
 

ــات قواعــد    -٣ ــات الخاصــه ببطاق البيان
متابعــة بــرامج بطاقــات  –التمــوين 

التموين وملئ بيانـات موجـوده فـى 
الأســتاره وإدخالهــا علــى الحاســب 

 الآلى 
 

صـــه قواعـــد البيانـــات الخامتابعـــة    -٤
بالأبنيه الحكوميه والعمالـه المؤقتـه 

 للديوان العام ومديريات الخدمات 
 
 

وتحــديث قاعــدة بيانـــات تصــميم    -٥
للقيـــادات العليـــا علـــى مســـتوى 
المحافظه للـديوان العـام ومـديريات 
ـــه العامـــه لنقـــل  الخـــدمات والهيئ

 الركاب 
 

 

 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٢٠١٦-٢٠١٥سب الآلى وحدة الحا -:تابع 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 

   
 
 
 

 

 البرمجه   
          ------- 

العمل بالإدارات المختلفه داخـل  ميكنة   -١
 الإدارات بتلـكالمديريه لتسهيل العمل 

ورفع كفاءتها بالإضافه إلى إتاحة جميـع 
أنـواع البيانــات المطلوبــه بدقــه وســرعة 
كافيه ممـا يُـدعم متخـذى القـرار علـى 
جميع المستويات على أتخـاذ القـرارات 

ـــذلكالســـليمه  ـــى  وك يســـاعدھم ف
 التخطيط المستقبلى لتلك الإدارات 

 
المستمر فى بـرامج الماليـات التحديث   -٢

قساط وعلاوه دوريه وحوافز وأمن مرتبات 
   ألخ.....  وبدلات أخرى وموازنة المديريه 

 
وتطوير  برمجـة  قواعـد بيانـات تعديل    -٣  

ــــور ــــه  والأج ــــتمارة          العمال وأس
وإضـافة "  ٥" الموازنه الوظـائف نمـوذج 

ـــــارير  ـــــتعلامات والتق ـــــميم  الأس تص
 المطلوبه لمتخذى القرار  

 
 بـرامج  ٢" إلـى تصـميم عـدد  بالإضافه  -٤

لحملــة الماجســتير والــدكتوراه وتعيينــات 
وإســتخراج التقــارير الإحتياجــات الخاصــه 

ـــامج  ـــتخدام برن ـــات بأس ـــه للتعين اللازم
 .الأكسس والأكسيل 

 

برمجــة قاعــدة بيانــات لبطاقــات  جــارى  -٥
للــديوان الوصــف والهياكــل التنظيميــه 

 العام ومديريات الخدمات
 

يميـــه بــرامج العــروض التقد أســتخدام  -٦
للإجتماعات والمسابقات وعرض إنجازات 

 المديريه
 

 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٢٠١٦-٢٠١٥وحدة الحاسب الآلى  -:تابع 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

 ملاحظات

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   

 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 إصدار المجله السنويه  
 فى إعداد الموازنه آلياً الأشتراك  
شهرياً  المديريه وطباعتها إعداد إنجازات 

 ونصف سنوياً وسنوياً  سنوياً وربع 
 إعداد الخطه السنويه  
 فهرسةوالتوثيق ال 

والقـرارات   – القوانين  التوثيق والفهرسة �
 الكتب الدوريه آلياً    -

جميــع بيانــات نســخ أحتياطيــه لحفــظ   �
  المديريه

الوصــف والهياكــل التنظيميــه بطاقــات  �
للـديوان العـام ومـديريات  وجدول الوظائف

 الخدمات
  
ـــين ذوى الإحتياجـــات الإشـــتراك   فـــى تعي

الخاصه وحملة الماجسـتير والـدكتوراه علـى 
 مستوى الإسكندريه

 
 المكاتبات                 

ــید ا إعــــداد     ــى الســ ــذكرات العــــرض علــ ــة مــ ـــافظ كافــ لمحـ
المحــافظ والســكرتیر العــام المســاعد والمكاتبــات  ونائــب 

وكافــة المكاتبــات الصــادره لرؤســاء الإدارات ( الصــادره 
 )  المركزیه بالجهاز والوزاره

 
صـــــادره لمدیریــــه الــــوارده والالمكاتبــــات الخاصــــه بــــإدارات ا -ب

 الخاصه بإختصاصات كل إداره
 ا على الموقعإنجازات المدیریه وبثه –خطة المدیریه  -ج

 
المعونـه الفنيـه فيمـا يتعلـق بمجـال تقديم   

ــام  ــديوان الع ــى لل ــديرياتالحاســب الآل  وم
الخـــدمات فـــى نطـــاق البـــرامج التطبيقيـــه 

ــــاالمديريــــه  وإدارات يتعلــــق مــــن  فيم
 إستفسارات عن إستخدام الحاسب الآلى

 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                     

٢٠١٥٢٠١٦ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

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

       الإداره العامه لمركز التدريب الإدارى            

                     

 عدد الباحثين بالإدارة                     
                         

 م٢٠١٥/٢٠١٦فى                    
 

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ اصات الإدارةأختص

 

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
 . ه المحليهووحدات الإدار

 
 

 
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

تمادھا من السلطه بالمحافظه وإع
الجهـــــاز  وموافـــــاةالمختصـــــه 

 ٠المركزى للتنظيم والإداره بها 
 
 

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

ـــه  ــرت ( المديريـ ــى نش او البــرامج الت
النوعيـــه اللازمــه للمتـــدربين ) عليهــا 

بضــرورة العمــل علــى ترشــيد الإنفــاق 
 الحكــــومى وتخفيــــف العبــــئ علــــى
ــه العامــه للدولــه فــى الوقــت  الموازن
ــذا  ــر ھ ــيهم بنش ــراھن والتأكيــد عل ال
المفهــوم بــين زملائهــم مــن العــاملين 

   ٠بوحدات المحافظه 

   
 
 

 

 الخطه التدريبيه طبقـاً  وضع   -
للإحتياجـــات لمـــا ھـــو وارد 

مديريات الخدمات لالتدريبيه 
ــــــــه  ــــــــدات الإداري والوح

 ٠بالمحافظه 
 
 

ـــة  - ـــارات الإ تنمي داريـــه 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 

 ٠ المحليه

 
 
 

 

الخطه التدريبيه برامج الإداره  تضمن  
 ٠الوسطى والإشرافيه 

 
 
 
 
 

 
 
 

ـــه فـــى ضـــوء  وضـــع  الخطـــه التدريبي
 موازنه الأعتمادات التدريبيه المدرجه بال

 
 
 
 
 

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

- - - ١٠ - - ٢ ٤ - ٤      



 ٢٠١٦ -٢٠١٥الإداره العامه لمركز التدریب الإدارى          -:تابع 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفيذ النشاط  تالتوقي
مؤشر 
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

ــه تضــمين   -٥  نشــر الخطــه التدريبي
ـــة التنظـــيم و ـــى الإداره لمديري عل

مســـــتوى مـــــديريات الخـــــدمات 
ــع  ــه لتجمي ووحــدات الإداره المحلي

من العاملين بها وفقاً  الترشيحات 
  .لإحتياجات كل وحده 

 
 
 

ــه  إعــداد  -٦ ــى والثاني المرحلــه الأول
مـــن الخطـــه التدريبيـــه للمديريـــه 

لكتـاب دورى الجهـاز الصـادر  طبقاً 
فى ھذا الشـأن وإرسـالها للجهـاز 

ـــى مو ـــرف للحصـــول عل ـــة ص افق
ـــه  ـــه المدرج ـــادات التدريبي الإعتم
بالموازنـه لتنفيــذ المرحلــه الأولــى 

 ٠والثانيه من الخطه التدريبيه 
 
 
 
 
 

ــاد الصــرف  إتخــاذ   -٧ ــراءات إعتم إج
وفقـاً للضـوابط المعمـول بهـا وفــى 
ضوء القواعد التى يحددھا الكتـاب 
الدورى الذى يصدر من الجهاز فى 

 ٠ھذا الشأن سنوياً 
 
 
 
 
 
 

الفنيــــه للبــــرامج  المراجعــــه   -٨
التدريبيه للمرحله الأولـى والثانيـه 
ـــدات  ـــه لوح مـــن الخطـــه التدريبي
ــاز  ــه وإرســالها للجه الإداره المحلي
للحصول على موافقة الصـرف مـن 
إعتمــــادات التــــدريب المدرجـــــه 

 ٠بموازنة كل جهه 
 

وتحــديث ســجل المــدربين  تجديــد -٩
 وموافاة الجهاز به 

 

ــــع   - ــــن  الترشــــيحات تجمي م
مـــديريات الخـــدمات ووحـــدات 

وإدخالها علـى  الإداره المحليه
  .الحاسب الآلى 

 
 
 
 
 
 

البـــــرامج التدريبيـــــه  تنفيـــــذ  -
بالمرحله الأولـى والثانيـه مـن 

 ٠ديريه مالخطه التدريبيه لل
 
 
 
 
 
-   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ـــــام  - ـــــه  قي ـــــدات الإداري الوح

بالمحافظـــه مـــن تنفيـــذ بـــرامج 
ه مـــن المرحلــه الأولـــى والثانيـــ

ــول  ــد الحص ــه بع الخطــه التدريبي
على موافقة الصرف مـن الجهـاز 

 المركزى للتنظيم والإداره
 
 

اضـــافة مجـــربين أكفـــاء مـــاحلال 
مــدربين ذات مســتوى آداء عــال 

 محل مدربين اقل مستوى

 
 

 .الترشيحات فى ضوء البرامج التدريبيه المدرجه  تصنيف 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ز الجهـا وموافـاةالخطـه التدريبيـه علـى مـرحلتين  تنفيذ  
 .بهما للحصول على موافقة الصرف 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
o الوحدات الإداريه بموافقة الصرف الوارده من الجهاز  إبلاغ

 لتنفيذ الخطه التدريبيه موزعه على مرحلتين 
 
 
 
 
 
 
o  بإستمارات مدرب لإستيفائها مع إرفاق مد المدربين

 الخاص بكل مدرب على حده  c.vالـــ
o ة الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بيانات المدربين مخاطب

 ربيندللحصول على الموافقة على تحديث سجل الم
 
 

 عدد            
 جهه"  ٣٦" 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ــــــــه  المرحل
ــــــــــى  الأول
والثانيـه مـن 
ــــــــــه  الخط
التدريبيـــــــه 

 للمديريه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 جهه ١٤عدد 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

        



  ٢٠١٦  -٢٠١٥التدریب الإدارى  لمركز الإداره العامه  -:تابع  

                                 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 إدارة تنفیذ البرامج -:ثانیاً 
          ------------------ 

ـــــذ   - ـــــه  تنفی ـــــرامج التدريبي الب
المدرجه بخطة المديريـه وذلـك 

  -:بعمل الآتى 
 

ــــى -١ ــــات الترشــــيح  تلق خطاب
ــدات الإداريــه  ــن الوح لبــرامج م

 بالمحافظه

 
 

تأكيـــــد ترشـــــيح  إرســـــال  -٢

ــه  المرشــحين للبــرامج التدريبي
ـــيح كـــل  ـــروط ترش ـــاً لش وفق
ــرامج فــى  ــد الب ــامج ومواعي برن
ــع  ضــوء الخطــه التدريبيــه لجمي

  ٠ات الإداره المحليه وحد
 
 

ــد -٣ ــد المحاضــرات  تحدي مواعي
ــــــاده  ــــــا الس ــــــف به المكل
المحاضـــــرين الــــــذين تــــــم 
ــات  ــاً للتخصص ــارھم طبق أختي
المطلوبه وسجل المحاضـرين 
المعتمــد مــن الجهــاز بالخطــه 

 .التدريبيه 
 

 

 
 

ــدربين  تســجیل   -٤ أســماء المت
  ٠فى السجلات الخاصه بهم

 
 

 
 

الخطــه التدريبيــه  توزيــع   -٥
لتى يصدرھا مركز إعـداد ا

ـــديريات  ـــى م ـــاده عل الق
والأجهزه الإداريه  الخدمات

ــاق المحا ــل نط فظــه داخ
  فى الوقت المناسب 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
للبـرامج  المرشـحين أختیار  -

 التدريبيـــه وفقــــاً لشــــروط
   ٠ترشيح كل برنامج 

 
 

لمرشـــحين للبـــرامج حضـــور ا   -

التدريبيه فى المواعيـد المقـرره 
     .ه للمديريه بالخطه التدريبي

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
المتــدربين حيــث أنهــم  متابعــة   -

ـــز  ـــوة مرك ـــى ق متواجـــدين عل

 ٠ التدريب الإدارى بالمديريه
 

 
نطــاق الإســتفاده مــن توســیع   -

برامج الخطط التدريبيـه المنفـذه 
ــه أو  ــق المديري ــن طري ــواء ع س
وحدات المحافظه أو مركز إعداد 

  ٠ القاده
 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 

 طبقاً مرشحين من الوحدات الإداره المحليه ال أختیار  
 ٠لشروط كل برنامج لتأكيد الترشيح 

 
 

 

كشوف حضور وإنصراف المتـدربين وكشـوف  إعداد 
 ٠التعارف وتعريفهم بجدول البرنامج 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
اليوميه للمتدربين والتعرف على  المتابعه 

 المشاكل التى تقابلهم والعمل على حلها

 
 
 

الخطه التدريبيه لمركز  إعداد القاده نشره ب إعداد 
 ٠ونشرھا على وحدات المحافظه 

 

 

             
 
 
 
 
 
 

 جهه ٣٦عدد 
 
 
 

 

 جهه ٣٦عدد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ـــــــدد   ٥٤٠ع
ــــــــــدرب  مت
تقريبــــــــــــاً 
مــــــــوزعین 
ـــى عـــدد  عل

برنـــــامج  ٢٧
مرحله أولى 
، مرحلــــــــه 

 ٠ثانیه 
 
 

 وحده ١٤
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ٢٠١٦ -٢٠١٥اإداره العامه لمركز التدریب الإدارى  -:تابع 

 

 الأنشـــــــطه دافـــــالأھ أختصاصات الإدارة

 

 الزمني لتنفیذ النشاط  تالتوقی
مؤشر 
 كمي

ملاحظا
 ت

٦ ٥ ٤ ٣ ٢ ١ ١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧   
 

 

 إدارة تنفیذ البرامج -:تابع 
          ------------------ 

 
ــد  -٦ ــادات عق ــع قي ــدوات م ن

ـــــــدريب  ـــــــئولى الت ومس
 بالمحافظه

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 تقیـــیم ومتابعـــة  -:ثالثـــاً 
 : ريبدالت

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

ــــة   -أ ــــرامج  متابع ــــيم الب وتقي
 التدريبيه 

 
 

 وتقييم المدربين متابعة  -ب 
 
 
 
 
 

 وتقييم المتدربين  متابعة  -ج 
 
 

 

تقيـــيم المتـــدربين و متابعـــة   -د

 ٠العمل  بعد عودتهم
 

 

 
 
 

مفهوم وأھميـة الأسـتثمار نشر   -
فـــى إعـــداد البشـــريه والتأكـــد 
على ضـرورة توعيـة المتـدربيين 
بضــرورة العمـــل علـــى ترشـــيد 
الإنفــــاق الحكــــومى وتخفيــــف 
ــه العامــه  العبــئ علــى الموازن

 للدوله 
 
ــــرح - دور الجهــــاز المركــــزى  ش

ــــذا  ــــى ھ ــــيم والإداره ف للتنظ
ـــدوات  الالمجـــ لمثـــل ھـــذه الن

ــزة  ــة الأجه ــاملاً لكاف ــون ش ويك
الإداريـــة ومــــديريات الخــــدمات 

 بالمحافظة

 
 
علــى آراء وملاحظــات  التعــرف   -

ـــــن  ـــــق م ـــــدربين والتحق المت
ــتخدام الأســلوب التــدريبى  إس

 ٠  المقترح

 
 
مدى صلاحية كل مـدرب  تقرير    -

لممارسة العمليه التدريبيه عـن 
ـــات  أو تقـــدي ـــق الإمتحان م طري

الأبحــــاث أو بالأســــلوبين معــــا 
ــن ل ــد مــدى الإســتفاده م تحدي

 ٠الدورات التدريبيه 
 
 
 
ــرف  - ــى عائــد التــدريب  التع عل

وإســـــــتخلاص الملاحظــــــــات 
والتوصـيات للإســتفاده بهـا فــى 

 . العمليه التدريبيه
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

متابعة تقييم مدرب على المتدربين أستمارة  توزيع 
 ٠ى مدى صلاحية كل مدرب يومياً للتعرف عل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

أستمارة تقييم نهائى للبرنامج للتعرف على آراء  توزيع  
 ٠دربين موملاحظات ال

 
 

 
أســتمارات قيــاس عائـد التــدريب علــى جميــع  إرسـال 

 بعــد  وحــدات الإداره المحليــه بأخــذ عينــه مــن المتــدربين
مرور حوالى سـتة أشـهر مـن إنتهـاء البـرامج للأسـتفاده 

 ٠حظات والتوصيات فى العمليه التدريبيه من الملا
 

 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٣٠٠عدد 
متدرب 

بكل  تقريباً 
 مرحلة
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