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 والإدارة للتنظيم المركزى الجهاز 

   الحكومية الخدمات تطوير قطاع  
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 لسنة 111 رقم بالقانون والإدارة للتنظيم المركزى الجهاز أنشئ ◄

1691 0 

 - :التالى لنحوا على اهدافه تحددت وقد

 الإداري الإصلاح برنامج أهداف تحقيق.  

 الحكومية الإدارة نظم إصلاح.  

 المدنية الخدمة مستوى تطوير.  

 0 للدولة الإداري الجهاز وحدات بمختلف الأداء كفاءة رفع 

 العاملين بين العدالة تحقيق .  

 لمسئولياتها الحكومية الأجهزة تنفيذ مدى من التأكد.  

 الجهاز رئيس قرار  وآخرها بالجهاز للعمل المنظمة اراتالقر وتوالت

 2006 لسنة 191 رقم والإدارة للتنظيم المركزي
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 القطاعات خلال من مهامه يمارس والإدارة للتنظيم المركزى والجهاز◄

-:  الاتية

 

 

 الموقع على الدخول ٌمكن الجهاز لهٌكل التفاصٌل من المزٌد ولمعرفة ◄

-:للجهازوهو الالكترونى  

www.Caoa.gov.eg 
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 -: بالآتى وتختص الهامة القطاعات من القطاع هذا يعتبر

 الحكومية الخدمات أداء مستوي تطوير وبرامج وخطط سياسات اقتراح 

 التطوير عناصر الاعتبار فى خذاآ المعنية والوحدات الأجهزة مع الاشتراكب

 0 الخطة لإنجاز المحددة والمراحل

 الجهاز  بوحدات الحكومية الخدمات أنواع كافة وتصنيف وتبويب حصر 

 المختلفة القطاعات على وتوزيعها وتسجيلها العامة والهيئات الادارى

 0 للمواطنين تقدمها التى الادارية والوحدات

  منها الزائد وإلغاء ومراحله العمل وخطوات إجراءات تبسيط خطة وضع 

 0الحاجة عن

  ومتابعة التطوير لمشروعات الإجمالية المالية الاعتمادات تقدير اقتراح 

 0 اعتمادها  إجراءات

  خطة مجال فى الداخلة الحكومية الخدمات التطويرعلى عناصر تطبيق 

 الخدمة تطوير عناصر متضمنة المطورة النماذج لإصدار تمهيدا التطوير

 الإدارية للتنمية الدولة وزير الأستاذ من الصادر التنفيذى بالقرار مصحوبة

  0 عليها المختصة السلطة موافقة بعد خدمة كل يربتطو

 الوحدات مع بالاشتراك الخدمات لمواقع والميدانية المكتبية الدراسات إجراء 

 الحلول واقتراح أسبابها على القائمة المشكلات وتشخيص المعنية الإدارية

 0 المواقع هذه تطوير تكفل التى

 المقترحة المالية عتماداتالا تحديد فى الإدارية الوحدات مع الاشتراك 

 التكلفة إطار فى وذلك اختصاصها نطاق فى تدخل التى المواقع لتطوير

 بهذه الارتباط إجراءات ومتابعة التطوير مراحل لمختلف التقديرية

 0 الاعتمادات

 سياسات وتطبيق التطوير خطة مجال فى الداخلة الخدمات إجراءات تبسيط 

 :  يةالتال العناصر أساس على التطوير

  الإداري للجهاز الإداري الأداء وتقييم تطويرال سياسات قطاع

 -: العامة والهيئات
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 0 المطلوبة والنماذج والأوراق المستندات تحديد -

 0 المحافظات جميع مستوى على الخدمة أداء رسوم وتوحيد تحديد -

 0 خدمة كل على للحصول زمنية توقيتات تحديد -

  0 العاملين مامأ ةواضح بطريقة هعلانإو الخدمة لأداء الحاكم النص توحيد  

  على التردد دون واحدة جهة نم الخدمة على الحصول من المواطن تمكين 

 0 اخرى جهات

 وتسجيلها المطورة الخدمات ومعلومات وبيانات قواعد أعداد فى الاشتراك 

 0الآلية الحاسبات على

 التالية المجالات فى وبخاصة الخدمات اداء مواقع تطوير برامج وضع  :- 

 . العمل تحكم التى واللوائح التشريعات  -

 . المستخدمة والنماذج العمل إجراءات ونظم أساليب -

 . العمل مكان -

 .  المكتبية والتجهيزات والمعدات الأثاث -

 .  بالمواقع العاملون -

 

 الزمنى البرامج فى المحددة للمراحل وفقا التطوير مشروعات تنفيذ متابعة 

 .  الإنجاز موقف توضح التى الدورية التقارير وعرض مشروع لكل

 التطوير بمشروعات الصلة ذات التطبيقية الدراسات إعداد  . 

 تطوير أعمال فى الحديثة التكنولوجية الأساليب من الاستفادة على العمل 

 اجهزة على المطورة الخدمات ومعلومات بيانات بتسجيل الحكومية الخدمات

 .  الآلية الحاسبات

 بخطوط الحكومية الخدمات وربط الصوتية الخدمة نظام تنفيذ إجراءات اتخاذ 

 .  تليفونية

 الإنترنت شبكة على المطورة الحكومية الخدمات بيانات لإدخا .  
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 السياسات لتقييم بالجماهير الصلة ذات الإدارية للوحدات دورى مسح إجراء 

 العمل وأساليب نظم مجالات فى الخصوص وجه وعلى بها المعمول الادارية

 نتائج المتضمنة التقارير وإعداد العمل تحكم التى واللوائح والتشريعات ،

 .  الوحدات هذه فى التقييم

 الخدمات مواقع تطوير برنامج اطار فى تطويرها يتم التى المواقع متابعة 

 وذلك ذاتها الادارية بالوحدات الخاصة التطور برامج اطار فى او الحكومية

 .  تحقيقها تم التى الاداء بمستويات المواقع هذه احتفاظ من للتأكد

 الإدارية الوحدات بأداء يختص فيما يرتقار من للإدارة يحال ما دراسة 

 .  بشأنها الرأى وإبداء

 الإدارية الوحدات اداء بتقييم الصلة ذات الدراسات اعداد  . 

 الإنترنت شبكة على المطورة الحكومية الخدمات بيانات إدخال . 

 الزمنى البرامج فى المحددة للمراحل وفقا التطوير مشروعات تنفيذ متابعة 

 .  الإنجاز موقف توضح التى الدورية التقارير وعرض مشروع لكل

 التطوير بمشروعات الصلة ذات التطبيقية الدراسات إعداد . 

 تطوير أعمال فى الحديثة التكنولوجية الأساليب من الاستفادة على العمل 

 اجهزة على المطورة الخدمات ومعلومات بيانات بتسجيل الحكومية الخدمات

 .  الآلية الحاسبات

 بخطوط الحكومية الخدمات وربط الصوتية الخدمة نظام تنفيذ إجراءات اتخاذ 

 .  تليفونية

 بالدولة الحكىمً الأداء تطىير فً وبالمشاركة◄

 المركسي الجهاز فإن بالنتائج الادارة طريق عه

  :الاتً التقييم دليل يمارش والإدارة للتنظيم
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 -: الاتية المجالات فى بالجهه والافراد للمديرين بالنسبة

 التخطيط مجال فى:  اولا▪ 

 المتابعة مجال فى:  ثانيا▪ 

 التنظيم مجال فى:  ثالثا▪ 

 العاملة القوى وتخطيط الوظيفى الهيكل مجال فى:  رابعا▪ 

 التدريب مجال فى:  خامسا▪ 

 والاتصال المعلومات تكنولوجيا مجال فى:  سادسا▪ 

 الافراد سياسات مجال فى:  سابعا▪ 

 الحوافز مجال فى:  ثامنا▪ 

 العاملين رعاية مجال فى:  تاسعا▪ 

 والتخزين الشراء سياسات مجال فى:  عاشرا▪ 

  العمل مكان وتنظيم الادارى الإسكان مجال فى:  عشر حادى▪ 

 -: الخدمة بمقدمى بالنسبة

 الخدمة مقدمة بالجهه خاصة اسئلة ▪

 المقدمة الخدمة بمستوى خاصة اسئلة ▪

  الخدمة مقدمىب خاصة اسئلة ▪
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 الاداء تقييم دليل بيانات

 -: التخطيط مجال فى: اولا

 لا           نعم :  بالجهه تخطٌط وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 :  التخطٌط بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة
 

 التى الجهه بأهداؾ علم على انت هل -1
 لا           نعم ؟ بها تعمل

 
 الاهداؾ؟ هذة هى ما بنعم الاجابة حالة فى -2

- 
- 
- 

 
 العامة للسٌاسة وفقا الخطة وضع ٌتم هل -3

 لا          نعم ؟ الجهه وهدؾ للدولة
 
 ؟ واضحة الخطة اؾأهد هل -4

  لا          نعم
 
 ؟ قٌاسها ٌمكن الخطة أهداؾ هل -5

 لا          نعم
 

 
  ؟ الخطة اعداد فى مشاركتك ٌتم هل-6

 لا            نعم
 
 
 
 
   

 
 ؟ المنظمة بأهداؾ علم على انت هل -1

     لا          نعم
 

 التى الوحدة بأهداؾ علم على انت هل -2
 ؟ بها تعمل

 لا           نعم
 

 الخطة؟ اعداد مشروع فى تشارك هل -3
 لا          نعم

 
  الاسباب؟ اذكر - لا بـ الاجابة عند -4

- 
- 
- 

    
 

 وبٌن بٌنك تشاورى لقاء عقد تم هل -5    
 ؟ الخطة اعداد قبل الرئٌس

 لا        نعم
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 الاسباب؟ اذكر  -  لا بـ الاجابة كانت اذا -7
- 
- 
- 
 
 ؟ محددة زمنٌة برامج تتضمن الخطة هل -8

 لا            نعم
 
  وانجازها؟ تحقٌقها ٌمكن الخطة أهداؾ هل -9

 لا          نعم
 

 اعداد فى مرؤسٌك بأشراك قمت هل -10
 ؟ الخطة

 لا          نعم
 

 اضافها التى الاٌجابٌة النواحى ما - 11
 ؟ للخطة مرؤسٌك

- 
- 

 الامكانٌات اعتبارها فى الخطة تأخذ هل -12
  ؟ احةالمت والمادٌة البشرٌة والموارد

 لا         نعم
 

 البرامج لتنفٌذ محددة اجراءات هناك هل -13
 ؟ بالخطة الموجودة

 لا         نعم
 

 مرؤسٌك مع دورٌة لقاءات بعقد تقوم هل -14
 من ٌستجد وما الخطة فى تنفٌذة ماتم لمناقشة
 لا         نعم  ؟ حلها ومحاولة مشكلات

 
 
 الخطة عن ةالتقدٌرٌ الموازنة تعبر هل -15 

  ؟ واضحا تعبٌرا
 لا          نعم

 

 
 عدد هى كم بنعم الاجابة حالة فى -6   

 ؟ اللقاءات
- 
- 
- 
 
 للتوقٌتات وفقا الخطة تنفٌذ تتم هل -7  

  ؟ لها المحددة
 لا         نعم

 
 لمدٌرا بٌن دورٌة لقاءات عقد ٌتم هل -8   

 فعلٌا الخطة من تنفٌذة ماتم لمناقشة والعاملٌن
 ؟ التنفٌذ تعترض قد التى والمشاكل

 لا         نعم
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 -: المتابعة مجال فى: ثانيا

 لا           نعم :  بالجهه متابعة وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : المتابعة بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 عملٌة فى المستخدمة الاسس هى ما -1

  ؟ المتابعة
- 
- 
- 
 

      لمكتب فرعٌة تقسٌمات توجد هل -2    
 ؟ للجهه فروع وجود حالة فى المتابعة

 لا         نعم
 

 ٌتم الذى الخطة متابعة اسلوب ماهو -3    
 وسائل – المٌدانٌة المتابعة -تقارٌر)  انجازة

 ؟( الاتصال
    - 
    - 
    - 
 

 للمتابعة وبرامج خطة وضع ٌتم هل -4    
 نصؾ – سنوٌة ربع – شهرٌة) للاعمال
 ؟( سنوٌة – سنوٌة

 لا         نعم
 

 ٌحدث قد بما الرؤساء ابلاغ ٌتم هل -5
 ؟ متأخرات من

 لا         نعم
 
 

 
 فى تدرٌبٌة برامج حضورك تم هل -1

 منصبك مهام تولٌك قبل المتابعة مجال
 لا         نعم   ؟ بالادارة

 
 مدٌرٌك بٌن دورٌة لقاءات عقد ٌتم هل -2

 ؟ متابعتة ماتم لمناقشة وزملائك
 لا         نعم

 
 رفع فى عملك جهة تساعدك كٌؾ -3

 ؟ ادائك وتحسٌن كفاءتك
 لا         نعم

 
 به المكلؾ للعمل انجازك ٌتم هل   -4

 ؟ المحددة الزمنٌة للتوقٌتات وفقا
 لا         نعم

 
 انجازك على تؤثر معوقات توجد هل -5

 ؟ المحددة للتوقٌتات وفقا للعمل
 لا          نعم

 
 هذة هى ما بنعم الاجابة حالة فى -6

 ؟ المعوقات
- 
- 
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 تساعد التى المقترحات تقدٌم ٌتم هل -6

 العمل؟ فى القصور اسباب تلافى على
 لا         نعم

 
 

 المتابعة نشاط بٌن العلاقة ماهى -7
 ؟ التخطٌط ونشاط

- 
- 
- 
 
   اجراء الى المتابعة نتائج ادت هل -8    

 ؟ بالخطة التعدٌلات بعض
 لا         نعم

 
 

 المتابعة مكتب علاقة ماهى -9
 : الاتٌة التنظٌمٌة بالتقسٌمات

 المواطنٌن خدمة مكتب -
 والادارة التنظٌم وحدة -
 العامة العلاقات وحدة -

 
 تقوم التى الخارجٌة الجهات ماهى -10

 ؟ المتابعة بعملٌة
- 
- 
- 

 
 الداخلٌة المتابعة بٌن التنسٌق ٌتم هل-11

 ؟ الخارجٌة والمتابعة
 لا         نعم

 
 

 عن تبنى وقائٌة متابعة هناك هل-12
 ؟ وقوعها قبل الاخطاء

 
 لا         نعم

 
 
 
 



12 
 

 -: التنظيم مجال فى: ثالثا

 لا           نعم :  بالجهه تنظٌم وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : التنظٌم بوحدة العاملٌن عدد

 -: ههبالج العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 للوحدة التنظٌمى الهٌكل ماهو -1

 رئاستكم؟
- 
- 

 فى نشاطها لطبٌعة ملاءمتة مدى ما -2
 والاختصاصات الاهداؾ ضوء

 ؟ الانشاء بقرار المحددة
- 
- 

 واضحة اختصاصات هناك هل -3
 ؟ نشاط لكل ومحددة

 لا          نعم
 
 

 تتمشى التنظٌمٌة التقسٌمات تبعٌة هل -4
 ؟ التنظٌمة المعاٌٌر مع

 لا         نعم
 
 

 بالهدؾ التنظٌمٌة التقسٌمات تتفق هل -5
 ؟ للوحدة الرئٌسى

 لا        نعم
 
 
 
 

 على واضحة التنظٌمٌة العلاقة هل -6

 
 التنظٌمى الهٌكل مكونات تعرؾ هل -1

 ؟ للوحدة
 لا          نعم

 
 العامة الاختصاصات تعرؾ هل -2

 ؟ لادارتك
 لا         نعم

 
 تقسٌم خلال من عملك تمارس هل -3

 وصؾ لبطاقة وفقا معتمد تنظٌمى
 ؟ وظٌفتك

 لا         نعم
 

 تدرٌبٌة برامج حضورك تم هل -4
 ؟ عملك مجال فى متخصصة
 لا         نعم

 
 

 فى العمل وفرٌق مدٌرك شكٌناق هل -5
 ؟ العمل اداء تحسٌن كٌفٌة

 لا         نعم
 

 
 
 
 

 تعبر العاملٌن بٌن العمل علاقات هل -6
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 ؟ والافقى الرأسى المستوى
 لا          نعم

 
 

 وفقا التنظٌمى الهٌكل تعدٌل ٌتم هل -7
 ؟ لجهها على تطرأ التى للمتؽٌرات

 لا        نعم
 

 
 فى أزدواج أو تداخل هناك هل -8

 التقسٌمات بٌن الاختصاصات ممارسة
 وبعضها؟ التنظٌمٌة

 لا         نعم

 
 ؟ العمل لاجراءات دلٌل ٌوجد هل - 9

 لا        نعم
    
 ؟ العمل لمتؽٌرات وفقا تحدٌثة ٌتم هل-10    

 لا        نعم
 

      

 ؟ للعمل مثمر اٌجابى تفاعل عن
 لا         نعم

 
 الوحدة بٌن اتصال قنوات ٌوجد هل -7

 الاخرى والوحدات بها تعمل التى
 ؟ المنظمة داخل

 لا          نعم
  

 الوحدة بٌن والتنسٌق لتكاملا مدى ما -8
 الخارجٌة والوحدات بها تعمل التى

 ؟ العمل مجال فى الاخرى
- 
- 

 

 :  ملحوظة

 للانشطة مقٌاسا كونة ومدى للجهه التنظٌمى الهٌكل على الاطلاع الباحث على ٌجب

 -: الاتٌة

 استشارٌة انشطة -1

 رئٌسٌة انشطة -2

 معاونة انشطة -3

 0 الجهاز من المعتمد تنظٌمىال للهٌكل مطابقتة مدى مع ومقارنتة
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 -: العاملة القوى وتخطيط الوظيفى الهيكل مجال فى: رابعا

 لا      نعم :  بالجهه العاملة القوى تخطٌط وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : العاملة القوى وتخطٌط الوظٌفى كلالهٌ بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 سهولة الى الوظٌفى الهٌكل ٌؤدى هل -1

 ؟ العمل وانسٌاب
 

 لا         نعم
 

 تتم معتمدة وظٌفٌة مقررات توجد هل -2
 على العمالة توزٌع اساسها على

  ؟ المختلفة الانشطة
 لا         نعم

 
 ترتٌب نظام تطبٌق على ترتب هل -3

 فى المناسب الشخص وضع الوظائؾ
 ؟ المناسب المكان

 لا         نعم
 

 وخبراتهم الافراد مؤهلات تتفق هل -4
 ؟ ٌشتؽلونها التى الوظائؾ لمتطلبات

 لا         نعم
 

 الوظٌفى بالهٌكل تعدٌل اخر تم متى -5
 ؟ التعدٌل ومبررات

- 
 وظٌفى ومقرر أداء معدل عمل تم له -6    

 ؟ عندك للعاملٌن حدٌث
 لا         نعم

 
 

      
   الوصؾ بطاقة على عرٌفكت تم هل -1      

 ؟ بوظٌفتك الخاصة
 لا         نعم

 
 وظٌفتك بٌن العلاقة تعرؾ هل-2

 ؟ الاخرى والوظائؾ
 لا         نعم

 
 مع تشؽلها التى الوظٌفة تتناسب هل-3

 ؟ السبب اذكر ؟ ومؤهلاتك قدراتك
 لا         نعم

 
 نقل بمبدأ الاخذ ضرورة ترى هل -4

 الجهه؟ داخل رلاخ حٌن من العاملٌن
 لا         نعم
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 ؟ تعدٌلها تم التى الوظائؾ ماهى -7
- 
- 

 تدوٌر مبدأ تطبٌق فى ترؼب هل -8
 مبدأ ام المختلفة الادارت بٌن العاملٌن

 ؟ العمل وتقسٌم التخصٌص
 لا         نعم

 
 الوظائؾ عن الافراد رضا مامدى -9

 ؟ ٌشؽلونها التى
 لا         نعم

 
 العاملة؟ للقوى خطة هناك هل -10    

 لا          نعم
 

 كل وضع من للتـأكد متابعة هناك هل -11    
 ؟ وخبراتة مؤهلاتة ٌلائم الذى المكان فى فرد

 لا         نعم
 
 الادارة فى مقنعة بطالة هناك هل -12   

 ؟ رئاستكم
 لا         نعم

 
 ؟ اهرهامظ ماهى -13   

       - 
       - 

 ؟ لمعالجتها جهود هناك هل -14   
 لا          نعم

 
  ؟ الجهود هذه هى ما -15  

      - 
      - 

 المنظمات من المنظمة تعتبر هل -16  
 ؟ الطاردة ام للعمالة الجاذبة

 
 لا         نعم

 
 ؟ الاسباب اذكر -16  
   - 
   - 
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 : ملحوظة

 المركزى الجهاز من بقرار الجهه وظائؾ اعتماد من التحقق الباحث على 

 0 وتارٌخه القرار رقم وذكر والادارة للتنظٌم

 0 اداء معدلات على مبنٌة وظٌفٌة مقررات وجود من التأكد ٌتم كذلك 
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 -:التدريب مجال فى: خامسا

 لا           نعم :  بالجهه تدرٌب وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : التدرٌب بوحدة العاملٌن عدد

 ؟ التدرٌب نشاط لممارسة اللازمة التدرٌبٌة الامكانٌات تتوافر هل -1

 -: حٌث من

  التدرٌب ندلب المالى الاعتماد -

 – القاعات حٌث من المعتمد التدرٌب مركز)  التدرٌب مكان -

 ( التهوٌة – الاضاءة – التجهٌزات

 الصرؾ عملٌة تنظم مالٌة لائحة -

 لا          نعم

 التدرٌبٌة؟ البرامج لتنفٌذ المتخصصٌن بالمدربٌن الاستعانة ٌتم هل -2

 لا          نعم

 15 رقم الجهاز دورى لكتاب اوفق التدرٌبٌة السجلات تتوافر هل -3

  امكانٌات – تدرٌبٌة احتٌاجات – عاملة قوى:) وهى 1978 لسنة

 ؟(تدرٌبٌة

 لا          نعم

 اخرى مقترحات الى تحتاج ام كافٌه المتاحه التدرٌبٌة البرامج هل -4

 ؟ الادارة دور لتفعٌل

 لا          نعم 

 -   ؟ ماهى بنعم الاجابة كانت اذا -5
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 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 بصفة التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد ٌتم هل -1

 ؟ دورٌة
 لا           نعم

 
  التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد اسس هى ما -2

 الكفاٌة تقارٌر – المتدربٌن – الرؤساء)
 ؟( الترقٌات –
- 
- 

 قاطب التدرٌبٌة البرامج اعداد ٌتم هل -3
 ؟ التدرٌبٌة للاحتٌاجات
 لا            نعم

 
 ؟ للتدرٌب واضحة خطة هناك هل -4

 لا            نعم

 
 

 مقترحات وضع فى اشراكك ٌتم هل -5
 ؟ التدرٌبٌة الخطة

 لا           نعم
 

   ؟ التدرٌبٌة الخطة وضع ٌتم كٌؾ -6
 العامة السٌاسة توجٌهات على بناءا -

 للدولة
 الجهه قٌادات توجهات -
 للجهه العامة الاهداؾ -
 والامكانٌات الاحتٌاجات -

 
 تدرٌبٌة برامج على الخطة تشمل هل -7

 ؟ وخارجٌة داخلٌة
 لا            نعم

 
 البرنامج فاعلٌة لتقٌٌم نظام هناك هل -8

 اجهزة – علمٌة مادة – مدرب) التدرٌبى
 ؟(  امكانٌات –

 لا           نعم
 

 

 
 تخصصك مجال فى تدرٌبك ٌتم هل -1

 ؟ لبالعم التحاقك عند
 لا         نعم

 
 حصلت التى التدرٌبٌة الدورات اذكر -2

 ؟ علٌها
- 
- 

 الفرص تكافؤ بمبدأ المنظمة تلتزم هل -3
 ٌتعلق فٌما لدٌها العاملٌن بٌن

 بالتدرٌب؟
 لا         نعم

 
 التدرٌبٌة بالدورات ترشٌحك ٌتم هل -4

 الٌها حاجة فى العمل ٌكون التى
 ؟ جدٌدة وقدرات مهارات لاكسابك
 لا         عمن

 
 حصولك بعد ومتابعتك تقٌٌمك ٌتم هل -5

 ؟ التدرٌبٌة الدورات على
 

 لا         نعم
 

 تطبٌق فى مدٌرك ٌساعدك هل -6
 ومتابعة العمل فى الجدٌدة مهاراتك

 ؟ التدرٌب اجتٌازك بعد التدرٌب نتائج
 لا         نعم
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 ؟ التدرٌب مكان مناسبة مدى ما -9
- 
- 

 عودتهم بعد للمتدربٌن متابعة هناك هل -10
  ؟ للعمل

 لا           نعم
 

 عدد ٌتضمن احصائى بٌان ٌوجد هل -11
 التدرٌبٌة والبرامج المتدربٌن وعدد الدورات

 ؟ متتالٌة سابقة سنوات 5  خلال
 

 لا           نعم
 
 

 ؟ المتدربٌن مهارات تنمٌة ٌتم هل -12
 

 لا           نعم
 

 بالتنمٌة ملتزمة المنظمة ان تعتقد هل -13
 رفع – تدرٌب) العاملٌن اداء وتحسٌن البشرٌة
 ؟( بعثات – كفاءة

 لا           نعم
 

 المثلى للاستفادة تحوٌلى تدرٌب هناك هل -14
 ؟ المنشأه فى البشرٌة بالموارد

 لا           نعم
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 -:والاتصال المعلومات تكنولوجيا مجال فى: سادسا

 لا         نعم :  بالجهه والاتصال المعلومات تكنولوجٌا وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : والاتصال المعلومات تكنولوجٌا بوحدة العاملٌن عدد

 لا         نعم : للجهه الكترونى موقع ٌوجد هل

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 مجال فى العمالة تدرٌب ٌتم هل -1

 ؟ والاتصال المعلومات تكنولوجٌا
 لا            نعم

 
 المعلومات تكنولوجٌا تقسٌم علاقة ماهى -2

 ؟ الداخلٌة بالتقسٌمات والاتصال
- 

 كافة ابه تدرج بٌانات قاعدة توجد هل -3
 اهداؾ تخدم التى والمعلومات البٌانات
 لا            نعم ؟ الوحدة

 
 ؟ دورى بشكل البٌانات تحدٌث ٌتم هل -4

 لا            نعم
 

 بٌن تربط معلومات شبكة توجد هل -5
 جهه من بالوحدة التنظٌمٌة التقسٌمات

 او الخارجٌة الوحدات وبٌن وبٌنها
 ؟ لها التابعة الفروع

 لا            نعم
 
 
 
 
 
 

 
 دورات على حصولك تم هل -1

 ؟ الحاسب مجال فى تدرٌبٌة
 لا         نعم

 
 فى ةعلٌ حصولك ماتم تطبق هل -2

 ؟ عملك فى التدرٌبٌة الدورات
 لا         نعم

 
 ؟ مكتبك فى الى حاسب لدٌك هل -3

 لا         نعم
 
 فى الالى الحاسب مع تتعامل هل -4

 ؟ عملك انجاز
 لا         نعم

 
 

 ؟ الكترونى برٌد لدٌك هل -5
 

 لا         نعم

 
 منتظمة؟ بصفة معه تتعامل هل -6

 لا         نعم
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 فى الحدٌثة المٌكنة نظم ادخال ٌتم هل -6

 ؟ العمل انشطة كافة
 

 لا            نعم          
 

 ؟ النظم هذه ماهى -7
- 
- 

 بالادارة؟ الالى الحاسب اجهزة عدد كم -8
- 
- 

 ؟ العمل لانجاز كافٌة هى هل -9
 لا            نعم

 
 

 نظم وحماٌة امن نظام ٌوجد هل-10   
 ؟ المعلومات

 لا            نعم
 

 فى حالٌا بالادارة توجد التى الاجهزة هل-11    
 ؟ جٌدة حالة

 
 لا            نعم

 
 بما الالى الحاسب اجهزة صٌانة ٌتم هل-12     

 ؟ للعمل صلاحٌتها استمرارٌة ٌضمن
 لا            نعم

 
 مزودة حدٌثة مكتبة بالجهه ٌتوفر هل-13       
 فى تفٌد التى والادارٌة العلمٌة الكتب بأحدث
 ؟ العمل مجال

 لا            نعم
 

 المعلومات نظم تحدٌث ٌتم هل -14
 تطرأ التى المتؽٌرات ٌواكب بما والاجهزة

 الجهه؟ على
 لا            نعم
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 -:الافراد سياسات مجال فى: ابعاس

 لا         نعم :  بالجهه افراد سٌاسات وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : الافراد سٌاسات بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 لتقٌٌم ومعلنة واضحة معاٌٌر هناك هل -1

  ؟ العاملٌن كفاءة
 

 لا           نعم
 ؟ ماهى -2

- 
- 
- 

 
 للمتؽٌرات طبقا المعاٌٌر تعدٌل ٌتم هل -3

 ؟ العمل ظروؾ فى
 لا           نعم

 
 ؟ الاسباب اذكر بنعم الاجابه حالة فى -4

- 
- 

 العمل اتلاحتٌاج طبقا الاختٌار ٌتم هل -5
 ؟ الفعلٌة

 لا           نعم
 

 ؟ الاسباب اذكر -6
- 
- 
- 
 
 
 

 
 تعٌنك معه تم التى الاسلوب ماهو -1
 اخرى طرق – خرجٌن اوائل – مسابقة)

 ؟( تذكر
    - 
    - 

 وتمثل ادائك تقٌس الكفاٌة تقارٌر هل -5
 ؟ لتقدٌرك وسٌلة

 لا         نعم
 

 بتقارٌر الواردة البنود فى رأٌك ما -6
 ؟ الكفاٌة

- 
- 

 ؟ التقٌٌم بنتٌجة اخطارك ٌتم هل -7
 

 لا         نعم
 

 او بالسلب علٌك النتٌجة تؤثر هل -8
 ؟ الاٌجاب

 لا         نعم
 

 ومدٌرك عملك جهه تساعدك كٌؾ -9
 ؟ كفاءتك رفع فى المباشر

- 
- 
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 ؟ اداؤهم تقٌٌم بنتٌجة العاملون ٌخطر هل -7
 

 لا           نعم
 

 ؟ الافراد اداء لتنمٌة خطة توجد هل -8
 

 لا           نعم
 

 ام الاقدمٌة على الترقى سٌاسة تعتمد هل -9
 ؟ العمل فى الكفاءة

 لا           نعم
 
 المستخدمة الكفاٌة تقارٌر فاعلٌة مامدى -10
 ؟ العاملٌن اداء تقٌٌم فى
    - 
    - 
 
 ؟ للعاملٌن بٌانات قاعدة توجد هل -11     
 

 لا           نعم
 

 بقاعدة القاعدة هذه ارتباط مامدى -12     
 قاعدة) القومى المستوى على العاملٌن بٌانات
 ؟( والاجور العمالة

 مرتبطة ؼٌر         مرتبطة             
 

 ؟ الارتباط عدم اسباب ما -13    
          - 
          - 
          - 

   وفقا به المكلؾ للعمل انجازك ٌتم هل -7     
 ؟ الزمنٌة للتوقٌتات

 لا         نعم
 

 بعثات او منح فى ارسالك ٌتم هل -8     
 ؟ خارجٌة

 لا         نعم
 

 فى الفرص تكافؤ مبدأ تطبٌق ٌتم هل-9    
 ؟ والبعثات المنح على حصولك

 
 لا         نعم

 زٌادة الى تؤدى والمنح البعثات هل-10
 ؟ العمل اداء فى مهاراتك

 لا         نعم

 
 ؟ الاسباب اذكر بلا الاجابة كانت اذا -11
- 
- 
 

 من للتظلم معلنه قواعد هناك هل-12
 ؟ الكفاٌة تقارٌر

 لا         نعم
 

 بالاختٌار؟ الترقٌة نظام فى مارأٌك -13
    - 
 ؟ بالاقدمٌة الترقٌة نظام فى مارأٌك -14
    - 
 ام بالاختٌار الترقٌة تفضل اٌهما-15

 ؟ ولماذا ؟ الاقدمٌة
   - 
   - 
   - 
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 -:الحوافز مجال فى: ثامنا

 لا         نعم :  بالجهه الحوافز وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : الحوافز بوحدة العاملٌن عدد

 -: هبالجه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة
 

 ؟ الاٌجابٌة للحوافز نظام هناك هل -1
 

 لا           نعم
 

 رضا ٌحقق بما النظام هذا وضع تم هل -2
 تحقٌق فى اثره ٌنعكس وبما العاملٌن
 ؟ المنظمة هدؾ

 لا           نعم

 
 

 والعقاب للثواب نظام تطبٌق ٌتم هل -3
 فى ابه المعمول بالحوافز وربطة
 ؟ المنظمة

 لا           نعم
 

 على تطبق التى الجزاءات انواع هل -4
 ؟ لا ام مناسبة المخالفٌن العاملٌن

 
 لا           نعم

 
 مقترحات ما( لا) بـ الاجابة حالة فى -5

 ؟ التعدٌل
 لا           نعم

 
 

 
 

 
 بالنسبة بالجهه المطبق النظام تعلم هل -1

 ؟ والعقاب والثواب الاٌجابٌة للحوافز
 

 لا         منع
 

 فى الفرص تكافؤ مبدأ تطبٌق ٌتم هل -2
 العاملٌن بٌن والعقاب الثواب نظام
 فى لاسهامك وفقا تقدٌرك ٌتم بحٌث
 ؟ العمل

 لا         نعم
 

 على ساعدتك المطبقة الحوافز هل -3
 ؟ عملك اداء تطوٌر

 لا         نعم
 

 ؟ بالاداء الحافز ربط ٌتم هل -4
 

 لا         نعم
 

 المطبق الحوافز نظام فى مارأٌك -5
 ؟ عملك بجهه

- 
- 
- 
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 انتاجٌة بٌن مباشرة علاقة هناك هل -6

 فى اجر من علٌة ماٌحصل وبٌن العاملٌن
 ؟ حوافز صورة

 لا           نعم
 

 الثلاث خلال الحوافز نظام تطوٌر تم هل -7
 ؟ الاخٌرة سنوات

 لا           نعم
 

 بتوقٌعها قمت التى الجزاءات عدد ماهى -8
 ؟ السنة خلال العاملٌن على

- 
- 
 

 
 نظام لتطوٌر اقتراحاتك ماهى -6

 الحوافز؟
- 
- 
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 -:العاملين رعاية مجال فى: تاسعا

 لا         نعم :  بالجهه عاملٌن رعاٌة وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - مركزٌة ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : العاملٌن رعاٌة بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 لرعاٌة سنوٌة خطة اعداد ٌتم هل -1

 ؟ بالمنظمة العاملٌن
 لا           نعم

 
 بموازنة مدرجة مالٌة اعتمادات توجد هل -2

 رعاٌة على الصرؾ لمواجهة الوحدة
 ؟ العاملٌن

 لا           نعم
 
 

 والقرارات القوانٌن على اطلاعك ٌتم هل -3
 تساعد والتى العاملٌن لشئون الخاصه

 ؟ استقرارك على
 لا            نعم

 
 العاملٌن رعاٌة نظام من تستفٌد هل -4

 ؟ بالجهه المطبق
 طبٌا -
 رٌاضٌا -
 اجتماعٌا -
 ترفٌهٌا -
 نقل وسائل -

 لا           نعم
 
 
 
 

 
 القوانٌن على اطلاعك ٌتم هل -1

 العاملٌن لشئون خاصهال والقرارات
 ؟ استقرارك على تساعد والتى

 لا         نعم
 

 العاملٌن رعاٌة نظام من تستفٌد هل -2
 ؟ بالجهه المطبق

 طبٌا -
 رٌاضٌا -
 اجتماعٌا -
 ترفٌهٌا -
 نقل وسائل -

 لا         نعم
 

  ؟ الخدمات هذه فى رأٌك ماهو -3
- 
- 

 المطبقة العاملٌن رعاٌة نظم تؤدى هل -4
 ؟ الوظٌفى لرضاا زٌادة الى بالجهه

 لا         نعم
 

 ؟ اخرى مقترحات لدٌك هل -5
 

 لا         نعم
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  ؟ الخدمات هذه فى رأٌك ماهو -5

- 
- 

 ؟ اخرى خدمات تضٌؾ ان ترٌد هل -6     
 

 لا           نعم
 

 ؟ ماهى -7
- 
- 
- 

 المطبقة العاملٌن رعاٌة نظم تؤدى هل-8     
 ؟ الوظٌفى الرضا زٌادة الى بالجهه

 
 لا           نعم

 
 
 

 

 
 ؟ ماهى -6

- 
- 
- 
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 -:والتخزين الشراء سياسات مجال فى: عاشرا

 لا         نعم :  بالجهه وتخزٌن شراء وحدة توجد هل 

 : الوحدة هذة مسمى هو ما

 قسم - ادارة – عامة ادارة - ٌةمركز ادارة:  لها التنظٌمى المستوى هو ما

 : والتخزٌن الشراء بوحدة العاملٌن عدد

 -: بالجهه العاملين لجميع عامة اسئلة

 للمرؤسٌن بالنسبة للمدٌرٌن بالنسبة

 
 للمشترٌات تنظٌمى تقسٌم ٌوجد هل -1

 ؟ والمخازن
 لا            نعم

 
 ؟ فرعٌة تقسٌمات توجد هل -2

 لا            نعم
 

 ؟ الفعلٌة للاحتٌاجات طبقا شراءال ٌتم هل -3
 لا            نعم

 
 ؟ مركزى بأسلوب الشراء ٌتم هل -4

 
 لا            نعم

 
:       حٌث من التخزٌن اماكن ملائمة مدى ما -5

  التجهٌزات -
 ؼٌرملائم        ملائم            

   المناولة وسائل -
 ؼٌرملائم        ملائم           

  التطبٌقو النقل-
 ؼٌرملائم        ملائم           

 
 
 
 
 
 

 
 للمشترٌات تنظٌمى تقسٌم ٌوجد هل -1

 ؟ والمخازن
 لا         نعم

 
 ؟ فرعٌة تقسٌمات توجد هل -2

 لا         نعم
 

 للاحتٌاجات طبقا الشراء ٌتم هل -3
 ؟ الفعلٌة

 لا         نعم

 
 ؟ مركزى بأسلوب الشراء ٌتم هل -4

 لا         نعم
 

 من التخزٌن اماكن ملائمة مدى ما -5
 – المناولة وسائل – التجهٌزات حٌث
 العلمى الاسلوب – والتطبٌق النقل
 – الصنؾ بطاقة) المخازن لتنظٌم

 ؟( والصادر لواردل منظمة سجلات
- 
- 

 الطلب إعادة مستوى تحدٌد ٌتم كٌؾ -6
 للمخزون؟ والأقصى الأدنى والحد

- 
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 لتنظٌم العلمى ٌتوفرالاسلوب هل  -6
 سجلات – الصنؾ بطاقة) المخازن
  ؟( والصادر للوارد منظمة

 لا            نعم          
 

 الطلب إعادة مستوى تحدٌد ٌتم كٌؾ -7
 للمخزون؟ والأقصى الأدنى والحد

- 
- 
- 

 
 المشترٌات مىتقسٌ بٌن تنسٌق هناك هل -8

 والمخازن؟
 لا           نعم

 
 
 

 لمراقبة تنظٌمى تقسٌم ٌوجد هل -9
 ؟ السلعى المخزون

 لا           نعم
 

 وجود إلى ادت التى الأسباب هى ما -10      
 ؟(بالمخازن خرده او راكد)

- 
- 

 ؟ الخردة أنواع لكل مخزن ٌوجد هل -11     
 لا           نعم

 
 لحماٌة الحراسة وسائل فرٌتوا هل -  12

 ؟ السرقة من المخازن
 لا           نعم

 
 الصناعى الأمن احتٌاطٌات تتوافر هل -13     
 حرٌق؟ حدوث عند الأولٌة الأسعافات وكذا
 

 لا           نعم

 تقسٌمى بٌن تنسٌق هناك هل -7
 والمخازن؟ المشترٌات
 لا         نعم

 
 

 لمراقبة تنظٌمى تقسٌم ٌوجد هل -8
 ؟ السلعى المخزون

 لا         نعم

 
 وجود إلى ادت التى الأسباب هى ما -9

 ؟(بالمخازن ردهاوخ راكد)
- 
- 

 ؟ الخردة أنواع لكل مخزن ٌوجد هل -10     
 لا         نعم

 
 لحماٌة الحراسة وسائل ٌتوافر هل -  11

 ؟ السرقة من المخازن
 لا         نعم

 
 الأمن احتٌاطٌات تتوافر هل -12     

 حدوث عند الأولٌة الأسعافات وكذا الصناعى
 حرٌق؟

 لا         نعم
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 -:العمل مكان وتنظيم الإدارى الإسكان مجال فى -: عشر حادى

 

 للجماهٌر؟ الخدمة إداء تٌسٌر على العمل موقع ٌساعد هل -1

 لا        نعم                             

 التوسع؟ لاحتمال مساحات وجود العمل موقع اختٌار فى روعى هل -2

 لا        نعم                            

 ٌساعد بما وحداته ترتٌب العمل لمكان الداخلى التصمٌم فى روعى له -3

 على والرقابة الإشراؾ تعملٌا ٌٌسٌر وبما العمل وانسٌاب تدفق على

 العاملٌن؟

 لا        نعم                           

 

 حٌث من العمل ظروؾ ملائمة العمل مكان تصمٌم فى روعى هل -4

 والضوضاء؟ والتهوٌة الإضاءه

 لا        نعم                          

 

 والتجهٌزات الإثاثات حٌث من العمل لأداء صالحة بٌئة تتوافر هل -5

 المكتبٌة؟

 لا        نعم                         

 استراحه وكذا واضحا إعدادا   معده إرشادٌة لوحات تتوافر هل -6

 لمواطنٌن؟ل

 لا        نعم                        

 الداخلى العام المظهر ةهٌئت حٌث من هابدور المقر شئون وحده تقوم هل -7

 والخارجى؟

 لا        نعم                       
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 الخدمة من للمستفيدين تقدم ككل المنظمة اداء تقييم حول اسئلة
 -: الجهه مع المتعاملين او( الجمهور)

 -: الخدمة مقدمة بالجهه خاصة اسئلة

 ؟ الخدمة على الحصول اثناء للجمهور للانتظار اماكن ٌوجد هل -1

 لا        نعم                          

 :حٌث من  ؟ لائقة الاماكن هذه ان ترى هل -2

   لا              نعم         الاضاءة                

    لا              نعم           التهوٌة                

     لا              نعم           النظافة                

 ؟ علٌك للرد بالجهه مسئولا تجد هل لدٌك شكوى وجود حالة فى -3

 لا        نعم                               

 ؟ بالجهه المواطنٌن لخدمة مكتب ٌوجد هل -4

 لا        نعم                          

 ؟ لك لحلها الجهه من تعاون جدت هل مشكلة وجود حالة فى -5

 لا        نعم                          

 ؟ والطلبات الاستفسارات لتلقى خطوط للجهه ٌوجد هل -6

 لا        نعم                          

 ؟ بجدٌة استفسارك على الرد تم هل تلٌفونٌا بالجهه اتصالك حالة فى -7

 لا        نعم                          

 بالجهه؟ وجدتة ما مع تلٌفونٌا علٌها حصلت التى المعلومات تطابقت هل -8

 لا        نعم                          
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 عند بالفعل وجدته ما مع الخدمة مستوى عن توقعاتك تطابقت هل -9

 ؟ علٌها حصولك

 لا        نعم                             

 

 ؟ لتوقعاتك الخدمة ةمطابق عدم اسباب ما -10

- 

- 

 ؟ الكترونٌا الخدمة على الحصول امكانٌة اتاحت الجهه هل -11

 لا        نعم                          

 ؟ للجهه الكترونى موقع هناك هل -12

 لا        نعم                          

 ؟ للجهه الالكترونى الموقع مع تعاملت هل -13

 لا        نعم                          

 ؟ موقعها على متوفرة الجهه تقدمها التى الخدمات عن المعلومات كل هل -14

 لا        نعم                          

 الحصول واجراءات الخدمات على تحتوى مطبوعات بالجهه ٌوجد هل -15

 ؟ للجمهور متاحه علٌها

 لا        نعم                          

 كافة متضمنة ظاهر مكان فى مثبته ارشادٌة وأسهم  لوحات ٌوجد هل -16

 ؟ الخدمة على للحصول المطلوبة البٌانات       

 لا        نعم                          

 ؟ والتعلٌمات المنشورات لاعلان لوحات هناك هل -17

 لا        نعم                          
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 ؟ بأول اولا الجدٌدة والتعلٌمات المعلومات تنشر هل -18

 لا        نعم                          

 ؟ الخدمة على الحصول اثناء واجهتك التى المشكلات ماهى -19

-                                             -     

 ؟ لحلها مقترحاتك ماهى -20

-                                             - 

 -: المقدمة بالخدمة خاصه اسئلة

 ؟ الجهه من تلقٌتها التى الخدمة نوع ما -1

- 

 ؟ معقدة الخدمة على الحصول اجراءات هل -2

 لا        نعم                          

 ؟ طوٌلة الخدمة على الحصول اجراءات هل -3

 لا        نعم                          

 ؟ جهه من اكثر من اوراق استٌفاء الخدمة على حصولك ٌحتاج هل -4

 لا        نعم                          

 ؟ مناسب وقت فى المطلوبة الخدمة على تحصل هل -5

 لا        نعم                          

 ؟ الخدمة مستوى عن راضى انت هل -6

 لا        نعم                          

 ؟ سببال  ما -9     

    -                                                 - 
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 -: الخدمة قدمىبم خاصه اسئلة

 ؟ الخدمة مقدمى معاملة مستوى عن راضى انت هل -1

 لا        نعم                          

 

 ؟( اللائق المظهر) اللائق بالمستوى بالجهه الخدمة مقدمى ٌظهر هل -2

 لا        نعم                          

 

 ؟ الالى الحاسب طرٌق عن الخدمة على حصلت هل -3

 لا        نعم                          

 ؟ الالى الحاسب مع الخدمة مقدم ٌتعامل هل -4

 لا        نعم                          

 ؟ رسمٌا المحددة ؼٌر اضافٌة مالٌة مبالػ اى الخدمة مقدم منك طلب هل -5

 لا        نعم                          

 الطلبات؟ لتقدٌم محددة ساعات هناك هل -6

 لا        نعم                                       

 الخدمة؟ على للحصول محددة ساعات هناك هل -9

 لا        نعم                                   

 الخدمة؟ على للحصول ومتوفرة هعمطبو نماذج توجد هل -10     

 لا        نعم                                  

 المنطقى؟ وترتٌبها نوعٌتها حسب بوضوح النماذج بٌانات تصمٌم تم هل -11    

 لا        نعم                                 
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 ؟ الخطوات لتسلسل وفقا العمل تدفق على ٌساعد العمل مكان تصمٌم هل -12     

 لا        نعم                                 

 -: ضوء فى لك المقدمة الخدمة مستوى عن راضى أنت هل -13      

 لا        نعم     0 الخدمة لأداء المستؽرق الوقت -

 لا        نعم                         0 العمل مكان -

 لا        نعم                          0 الإجراءات -

 لا        نعم                  0الإرشادٌة للوحاتا -

 لا        نعم                               0 التكلفة -

 لا       نعم         0 الخدمة مقدمً أداء أسلوب -

                   ؟ أخرى أسباب -

 لا          نعم       ؟ طوابع بمقتضى الرسوم تدفع هل -17

 لا           نعم ؟ البٌان فٌها لتكتب مناسبة مسافات تترك هل -18

 على السكانٌة التجمعات مناطق على الخدمة تقدٌم منافذ توزٌع ٌتم هل -19

 السكانٌة؟ الكثافة مراعاة أساس

 لا        نعم                        

 ؟ كافٌة الخدمة تقدٌم منافذ هل -20

 لا        نعم                        

 الأقل؟ على سنوات 3 منذ الخدمة أداء فً تطور أي هناك هل -21

   اعرؾ لا          لا        نعم                        

 ؟ علٌك للرد بالجهة مسئولا تجد هل شكوى وجود حالة فى -22

 لا        نعم                        

 الخدمة؟ مستوي لتحسٌن أخري مقترحات لدٌك هل-23

- 
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 فى الاسراؾ من والحد العمل مشاكل لحل المدخل هو العمل اسالٌب تطوٌر ٌعتبر

 0 المتاحة والامكانٌات والجهد الوقت

 محىرين على العمل واجراءات تطىيراسالية ويتم

:- 

 

 

 بالعمل القٌام كٌفٌة لدراسة والمنظمة المنطقٌة الوسٌلة هو الاجراءات تبسٌط تبرٌع

 أقل بجهد العمل لانسٌاب واٌسر افضل طرٌقة الى الوصول بهدؾ الحالى الوقت فى

 0 أقصر زمن فى

 -: الاجراءات تبسيط لدراسة بها الالتزام يتعين التى الخطوات◄

 تهااجراءا تبسيط المطلوب العمليات تحديد  

 ارتفاع عن ملاحظات من المسئولٌن ٌبدٌة ما على التعرؾ خلال من وذلك

 ملاحظات من المنفذون ٌبدٌة ما أو لادائها المخصص الوقت طول أو التكلفة

 من المتعاملٌن جمهور ٌبدٌة ما أو لها انجازهم فى ؼٌرالعادى الجهد عن

 0 الخدمة على لحصولهم ٌستؽرق الذى الوقت طول من شكوى

 

 اجراءاتها تبسيط المطلوب العمليات اداء كيفية ديدتح 
  تفصيلا

 ما كل وطبٌعة خطوة كل ووصؾ خطواتها على التعرؾ خلال من وذلك
 0( دائم حفظ – مؤقت حفظ – انتظار – متابعة – اجراء) -: فٌها

 أساليب تطىير دراسة

 العمل واجراءات

 العمل اجراءات تبسيط -: اولا



37 
 

 العمل اداء به المنوط التنظيمى التقسيم تحديد  

 0 الخطوة نفٌذت عن المسئول الوظٌفى المسمى تحدٌد وكذا

 خطوة كل اداء فى يستغرق الذى الوقت تحديد  

 والمكان خطوة كل فٌة تتم الذى المكان بٌن المسافة تحدٌد خلال من وذلك

 المسافة تلك اجتٌاز فى المستؽرق والوقت تلٌها التى الخطوة فٌة تتم الذى

 الرموز بها ٌدرج والتى العمل سٌر خرٌطة استٌفاء خلال من ذلك وٌتم

 -: تالٌةال

 

 تعريفــــــة معناه الرمز

 
 إجراء

 إما وذلك النموذج أو الورقة أو الطلب فى ملموس تؽٌٌر إحداث
 0 التجمٌع أو الفصل أو الاستحداث أو بالاضافة

  مراجعة 
 (فحص)

 0 معٌن شىء صحة من التأكد

 
 انتقال

 موقع الى موقع من النموذج أو الورقة أو الطلب انتقال به وٌقصد
 0 اخر

 
 انتظار

 انتظارا واحد مكان فى النموذج او الورقة او الطلب بقاء وٌمثل
 0 اخر لاجراء

 
 تعطٌل أو تأخٌر

 نحو وتدفقة العمل انسٌاب ٌعوق الامور من امر حدوث
 0 التالٌة الخطوة

 

 -: العمل سير خريطة يلى فيما وسنعرض◄
 الجهة

 
 المتعامل

 موجز وصف م
 للخطوة

 المسافة الوقت حفظ انتظار انتقال همراجع اجراء
        ملاحظات
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 0 التبسٌط دراسة موضوع العملٌات من جمعها تم التً البٌانات تحلٌل 

 الزمنٌة والتوقٌعات العمل إجراء حٌث من العمل لاداء الأفضل الطرٌقة تحدٌد 

 0 خطوة كل لانجاز الملائمة والمسافة للانجاز

 عتبارالأ فى وتؤخذ العمل تدفق فى تؤثر أخرى عوامل جدتو كما 

 -: وهى الإجراءات تبسيط دراسة إجراء عند

 0 الدراسة محل للخدمة المنظمة التشرٌعات 

 0 المستخدمة والسجلات النماذج 

 0 العمل مكان تصمٌم 

 0 العاملة القوى 

 0 العملٌة اداء فى المستخدمة والوسائل المكتبٌة التجهٌزات 

 0( العمل ظروؾ) عملال بٌئة 

 

 

 

 اساسين منهجين خلال من الدراسة وتتم

 -: المكتبى الاسلىب -1

 اهداؾ تخدم التى والاختصاصات والقوانٌن والقرارات البٌانات جمع

 والتنظٌمٌة والوظٌفٌة الادارٌة الاوضاع على للوقوؾ وتحلٌلها الدراسة

 0 المختلفة الادارٌة للوحدات

 -: الميدانى الاسلىب -2

 المسئولٌن كافة مع مقابلات واجراء المٌدانٌة الزٌارات اجراء فٌة وٌتم

 هذا فى والاعتماد الجهات هذه فى المتنوعة والانشطة المختلفة بالقطاعات

 0 المتعمقة الشخصٌة المقابلات اسلوب على السبٌل

 -: العمل وإجراءات أساليب تطوير -: ثانيا
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 -:للتطوير اللازمة للعمليات العمل وأساليب بنظم المتعلقة النواحى يلى وفيما ■

 -: العمل موقع ملائمة مدى -: اولا

 0 الجهد توفٌر/  المواصلات توافر/  الٌه الوصول سهولة   

 -: العملية نفس فى تتعامل التى الجهات -: ثانيا

 0( الخدمة تؤدى واحدة جهه) الجهه خارج أو داخلٌة سواء  

 -: للمكان الداخلى التنظيم -: ثالثا

 العملٌات وتدفق انسٌاب سهولة/  الحجرات كفاٌة/  الاثاث/  الادوار  
 0 الاجرائٌة

 بالمراحل القائمين العاملين عدد تحديد فى التوازن مدى -: رابعا
  اسبابها وتحديد الاختناقات ظهور ومدى المختلفة

 لامركزية أو مركزية بصورة يتم وهل الخدمة منافذ عدد -: خامسا

 او حدةوا وردية على الخدمة اداء على الاقتصار مدى -: سادسا
  اكثر

 اصحاب لخدمة ارشادية ولوحات ارشادى دليل وجود -: سابعا
 المتعاملين من الشأن

 او التوكيل او بالانابة الشخصية الاعمال انجاز امكان -: ثامنا     
 شخصى

 بما ومتطورة حديثة مكتبية وتجهيزات معدات استخدام -: تاسعا

 العمل انجاز وسهولة سرعة الى يؤدى

 -:المالية الإجراءات وتيسير استبدال  إمكانية -: عاشرا

 هذه اجراء من بدلا المؤداه الخدمة بقٌمة بدفعه مطبوع نموذج توفٌر فى كما

 0( القٌمه/  النموذج) مرحلتٌن على الخطوة

 -: العمل  ومناخ  ظروف  ملائمة مدى -: عشر حادى
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/  الخدمة لاداء محدده تاتتوقٌ/  ارشادٌة لوحات/  نظافة/  تهوٌة/  اضاءة  

 0( مكاتب/ حجرات) الخدمه اداء فى تسلسل

 

 

 -: الارشادية واللوحات الجماهيرية الخدمات نماذج وتصميم اعداد◄

 -: الخدمات على الحصول طلب نماذج وتصميم اعداد◄

 -: رئٌسٌة مراحل بثلاث النماذج هذه وتصمٌم إعداد عملٌة تمر

 

 

 

 -: الاتى فى تتمثل إجرائية طواتخ بعدة المرحلة هذه وتمر

 0 علٌها الحصول لطلب نماذج واعداد تطوٌرها المقترح الخدمات تحدٌد 

 المركزى الجهاز رئٌس بكتب والمحافظٌن الوزراء السادة مخاطبة 

 -: ماٌلى بها مرفقا  والادارة للتنظٌم

 0 فٌها الرأى لابداء تطوٌرها المقترح الخدمات مسمٌات 

 محل الجهه من لاستٌفائة تطوٌرها المقترح تللخدما مصمم جدول 

 0 المختصة السلطة من الجداول هذه اعتماد ٌتم ان على التطوٌر

 

 

 

 

 

 

 -: النماذج اعداد مراحل

 البيانات تجميع مرحلة

 -: الاساسية
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 -: التالية الإجرائية الخطوات اتباع يتم المرحلة هذه فى

 ودراسة ، الؽرض لهذ معدة جداول فى والمحافظات الوزارات ردود تفرٌػ 

 محل للخدمات مبدئى نموذج إعداد بهدؾ الواردة البٌانات كافة وتحلٌل

 0 للخدمات والمنظمة الحاكمة التشرٌعات ضوء على التطوٌر

 

 البٌانات لشرح خدماتها بتطوٌر المعنٌة للوحدات مٌدانٌة زٌارات اجراء 

 والبٌانات التشرٌعات على والحصول المطلوب وتوضٌح ارسالها السابق

 0 المبدئى النموذج وتصمٌم لاعداد اللازمة

 المعدة الجداول فى( المحلٌة/  المركزٌة) الوحدات من الواردة البٌانات ٌػتفر 

 0 الؽرض لهذا

 لماٌلى وفقا الحاكمة التشرٌعات ضوء على البٌانات هذه وتحلٌل دراسة :- 

 -: بالنسبت لنموذج طلب الحصول على الخدمت ◘ 

 التشرٌعات مع ومطابقتها بٌاناتة مراجعة ٌتم للخدمة مطبوع نموذج وجود حالة فى

 مطبوع نموذج وجود عدم حالة فى أما الؽٌرضرورٌة البٌانات لاستبعاد الحاكمة

 بطل ٌتضمنها ان ٌجب التى البٌانات بأهم نمطى جدٌد نموذج تصمٌم فٌتم للخدمة

 الحالتٌن كلتا وفى الخاصة الطبٌعة ذات المحافظات الاعتبار فى الاخذ مع الخدمة

 والاوراق بالمستندات المواطن لتعرٌؾ النموذج لؾخ الحاكمة القواعد كتابة ٌتم

 ٌتضمن وان الخدمة لانجاز المحددة والتوقٌتات لها اللازمة والمبالػ المطلوبة

 والحصول الخدمة طلب تارٌخ بها موضحا الخدمة لطالب استلام اٌصال النموذج

 أو لمعنٌةا المحافظة أو بالوزارة المسئولٌن تلٌفونات ارقام تحدٌد ٌتم وكذا علٌها

 على حصوله عند المواطنٌن لاحد شكوى وجود حالة فى للاتصال الإدارٌة الرقابة

 0 الخدمات تلك

 

 

 

 -: والتحليل الدراسة مرحلة
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 -بالنسبت لمحاور التطوير والتي تنحصر فى : ◘

 0 المطلوبة والأوراق المستندات 

 0 الخدمة على للحصول اللازمة المبالػ 

 0 الخدمة لإنجاز المحدد التوقٌت 

 التشرٌعات ضوء على الجهه من الواردة والأوراق لمستنداتا دراسة تقٌٌم فٌتم

 عدم حالة فى الموضوعى المبرر أو( تعلٌمات/  قرارات/  قوانٌن) للخدمة الحاكمة

 المستندات استبعاد وٌمكن الخدمة تقدٌم ٌتسنى حتى المستندات على التشرٌعات نص

 0 بدونها الخدمة على الحصول ٌمكن التى او ضرورٌة الؽٌر

 -للرسوم ينبغى مراعاة مايلى :بالنسبت و ◘

 المواطن تحمٌل عدم مع المحافظات جمٌع فى الخدمة أداء رسوم توحٌد 

 لا التى الرسوم والؽاء ، بالقوانٌن واردة ؼٌر( رسوم) إضافٌة مالٌة أعباء

 النوعٌة والضرائب الدمؽات مراجعة وكذا تشرٌعى اساس الى تستند

 0 دمؽةال بقانون ومطابقتها المقررة

 للحصول زمنى توقٌت تحدٌد فٌتم الخدمة لانجاز المحدد للتوقٌت بالنسبة 

 طالما الأسباب من سبب لأى علٌها الحصول تأجٌل وعدم الخدمة على

 0 الخدمة على الحصول اشتراطات توافرت
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 -: الاتى يتم المرحلة هذه فى

 لخدماتل المبدئٌة النماذج بصور والمحافظٌن الوزراء السادة مخاطبة 

 وكذا واعتمادها النماذج هذه فى رأٌهم لاستطلاع تطوٌرها المقترح

 فى المحافظة أو الوزارة رأى بٌان) الؽرض لهذ المعد الجدول استٌفاء

 0 المختصة السلطة من واعتمادها( التطوٌر مقترحات

 ضوء على والمحافظات الوزارات من بٌانات من ماٌرد وتحلٌل دراسة 

 النهائٌة صورتة فى النموذج اعداد بؽرض خدمة لكل المنظمة التشرٌعات

 الخدمة هذه على الحصول لأجراءات الحاكمة القواعد به موضحا

 0( التوقٌت/  المقررة المبالػ/  المستندات) الأساسٌة بمحاورها

 إصدارها بعد النهائٌة بالنماذج والمحافظٌن الوزراء السادة موافاة 

 0 الفعلى التنفٌذ موضع أوضعها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فى النماذج اعداد مرحلة

 -:  النهائية صىرتها

 


