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 إنجاشٙ في المشترنين ٚالمٛظفين ايعٌُ خطٛات يتسًسٌ المسبل ايتخدٜد :الإجسا٤ات

 .َِٓٗ نٌ ٚعٌُ



   بالمٓظ١ُ / بالمٛظفين) خاص١ إجسا٤ات فٗٓاى آخس إلى عٌُ َٔ برتًف الإجسا٤ات     

.(َهتٛب١ غير ٚأخس٣ َهتٛب١ إجسا٤ات /بالمساجعين/

.الإجسا٤ات ديٌٝ في َفصً٘ تهٕٛ إٔ لابد / المهتٛب١ الإجسا٤ات- 

.المحًٌ قبٌ َٔ دزاستٗا َٔ ٚلابد ٖا١َ ٚتعتبر ضسٚز١ٜ / المهتٛب١ غير الإجسا٤ات-

  : قسِ أٚ َٓظ١ُ إْشا٤ عٓد

.بٗا ابشاص١ الإجسا٤ات ٚيٝس فكط أٖدافٗا يحدد بكإْٛ المٓظ١ُ تٓشأ  -

  .يًُٓفرٜٔ ْٚكًٗا الإجسا٤ات بتخدٜد ٜكَٕٛٛ المشسفين + ايٛسط٢ الإداز٠ -

 



  : ٚفٛا٥دٖا الإجسا٤ات أٖداف

  تمس إٔ يجب ايتي ابشطٛات لمعسف١ ٚذيو :المعاَلات إنجاش في الإسساع -1 

  .المعا١ًَ بٗا

  إنجاش سسع١ ع٢ً تعتُد :يًجُٗٛز المكد١َ ابشدَات بذسين -2

.المعاَلات

المتشاب١ٗ الأعُاٍ جمع :المهاتب في ايهتاب١ٝ الأعُاٍ الأدا٤ تٛحٝد -3

 يلأعُاٍ َٛحد٠ ايُٓاذج استدداّ خلاٍ َٔ :ايٓفكات برفٝض -4

 .المتشاب١ٗ



 محدد٠ إجسا٤ات خلاٍ َٔ ٚذيو :يًُٛظفين ايفهسٟ المجٗٛد تكًٌ -5

  .َٚتسًس١ً

.المتشاب١ٗ يلأعُاٍ ايُٓط١ٝ خلاٍ َٔ :الأعُاٍ أدا٤ في ايفٛض٢ بدٓب -6

 .ٜٓفر بما المٛجٛد بمكاز١ْ ٚذيو  :ايتٓفٝر ع٢ً ايسقاب١ إحهاّ -7

 + ٚفُٗٗا الإجسا٤ات َعسف١ عٓد :يًُٛظفين المع١ٜٛٓ ايسٚح زفع -8

.ٚبرفٝفٗا تبسٝطٗا



  :الإجسا٤ات عٝٛب*

.الأعُاٍ إنجاش تأخير =  َطٛي١    +   َعكد٠   +  قديم١

  .ايسٚت١ٝٓٝ بالإجسا٤ات عًٝٗا ٜطًل ٚالمعكد٠ ايط١ًٜٛ الإجسا٤ات

 َا بايعٌُ ايكٝاّ عٓد المعا١ًَ فٝٗا تمس ايتي ابشطٛات سًس١ً ٜعني : ايسٚتين*

   .المعا١ًَ فٝٗا تتهسز َس٠ نٌ في ايطسٜك١ ٚبٓفس ايترتٝب بٓفس

  : يًسٚتين المساٚئ

 .الأعُاٍ تأخير -1

 تطبٝل عٓد المتهسز الاستدداّ في ابشطأ إلى ٜؤدٟ ايعكٌ ٚاستدداّ ايفِٗ عدّ -2

  .الإجسا٤ات

 .ايسش٠ٛ -3



 ايٛقت في اختصازٖا إلى بالإضاف١ تسًٗٝٗا ع٢ً ٚايعٌُ ٚبذًًٝٗا الإجسا٤ات دزاس١ َٔ لابد

:الإجسا٤ات تعكٝد اعساض َٚٔ .ٚايٓفك١ ٚابزٗد

.  نجس٠ المساحٌ ايتي تمس بٗا المعا١ًَ بسبب المساقب١ ايشدٜد٠ -1

.  لاتجنجس٠ المساحٌ ايتي ٜطًب ايسجٛع فٝٗا يًس -2

:  َسٚز المعا١ًَ ع٢ً ايكسِ أٚ المٛظف أنجس َٔ َس٠:  ايدٚزإ ايًف ٚ -3

.  عدّ ٚضع المهاتب بترتٝب ٜٓاسب ابشطٛات -          

.  عدّ بدُٝع الأعُاٍ المتشاب١ٗ في َهإ ٚاحد أٚ يد٣ َٛظف ٚاحد -          

.  نجس٠ تٓكٌ المٛظفين بين الإدازات -4

تكٝد المعا١ًَ أنجس َٔ َس٠ عٓدَا تٓتكٌ َٔ َهتب : نجس٠ عًُٝات ايسقاب١ ٚايتدقٝل-5

إلى أخس خٛفاً َٔ ضٝاعٗا، ٚبذٌُ المٛظف َسؤٚي١ٝ فكداْٗا مما ٜؤدٟ إلى نجس٠ 

.  ٘الإجسا٤ات ٚطٍٛ ايٛقت إْٗا٤ المعاًَ



  : الآتٞ َٔ لابد ايبرْاَج ٚضع قبٌ

 .المٓفرٜٔ َٔ يًتٓفٝر طًب بتكدِٜ ٚذيو ايعًٝا الإداز٠ َٛافك١ -

 لإقٓاع ( شهاٟٚ / َعاَلات تأخير / أخطا٤ نجس٠ ) سٛا٤ المٛجٛد٠ المشانٌ إٜضاح -

  .الإداز٠

 اختصازٖا إلى بالإضاف١ تسًٗٝٗا ع٢ً ٚايعٌُ ٚبذًًٝٗا الإجسا٤ات دزاس١ َٔ لابد  -

.ٚايٓفك١ ٚابزٗد ايٛقت في

 )    سٛا٤ المٛجٛد٠ المشانٌ إٜضاح َٔ بد لا الإجسا٤ات تبسٝط ببرْاَج ايبد٤ عٓد - 

  .الإداز٠ لإقٓاع ( شهاٟٚ / َعاَلات تأخير / أخطا٤ نجس٠



  :الإجسا٤ات يتبسٝط بالاقتراح ٜكّٛ َٔ

  .المٓظ١ُ ز٥ٝس أٚ الإدازٟ المدٜس -أ

  .الإدازٟ المحًٌ أٚ ٚالأسايٝب ايتٓظِٝ ٚحد٠ -ب

  الإداز٠ ستستددَٗا ايتي ايٛس١ًٝ بذدٜد المفسٚض ابسايتين نلا في

  : نايتايٞ ٖٚٞ يًدزاس١

  .ٚالأسايٝب ايتٓظِٝ ٚحد٠ إْشا٤ -1 

  .ابشازج َٔ بخبير الاستعا١ْ -2 

  .ايكسِ في ايكدا٢َ المدزا٤ َٔ الاستفاد٠ -3 



  بإجسا٤ دزاس١ شا١ًَ بزُٝع: اختٝاز الإجسا٤ات المطًٛب دزاستٗا/ ٚلًاأ
.دزاس١ محدد٠ لإجسا٤ات َع١ٓٝ ثِ اختٝاز المعكد َٓٗا + الإجسا٤ات 

  :المعًَٛات جمع /ثاْٝاً

  :المعًَٛات جمع َصادز*

  المٛظفين َٚس٦ٛيٝات ٚاجبات + ايٛظا٥ف ٚصف يٛا٥ح -

 المهتب تصُِٝ + الأعُاٍ تٛشٜع + الإجسا٤ات خسا٥ط -

  ايُٓاذج -

  الإجسا٤ات عٔ ايتكازٜس -

 ( المكابلات ) بٛاسط١ ايسؤسا٤ + ايتٓفٝرٜين المٛظفين -

 الإجسا٤ات ديٌٝ -



ًبعد ايتأند َٔ تٛافس ناف١ المعًَٛات ٜكّٛ المحًٌ بدزاستٗا ٚبذًًٝٗا، : بذًٌٝ ٚتكِٝٝ المعًَٛات: ثايجا

. ٜٚستعين بأس١ً٦ خبرا٤ ايتٓظِٝ يلاستفساز عٔ نٌ خط٠ٛ َٔ ابشطٛات ايتي تمس فٝٗا الإجسا٤ات

 الأس١ً٦ ابشاص١ بالإجسا٤ :

 َا ٖٛ الإجسا٤

 خطٛات الإجسا٤

   ٜٓفرٖا َٔ

 َت٢ تٓفر

أٜٔ تٓفر

 نٝف تٓفر

 ٞيلإجاب١ ع٢ً الأس١ً٦ الماضٞ ْكّٛ بايتاي :

 غير ايضسٚز١ٜ+ تٛضٝح الإجسا٤ات الها١َ  .

تٛضٝح الأخطا٤ في ايتٓفٝر  .

تسٌٗٝ ع١ًُٝ ايتخسين.



ًبٛاسط١ ٚتتِ : ٚضع المكترحات ٚايتٛصٝات لأجٌ بذسين الإجسا٤ات /زابعا  (
(.حرف، ضِ، إعاد٠ تستٝب، خطٛات أسٌٗ لإجسا٤ات ايعٌُ

َكترحات حٍٛ الأَٛز المساعد٠:

استدداّ الآلات ابزدٜد٠ ٚايتك١ٝٓ.

ٍإعاد٠ تٛشٜع الاعُا.

 ِٝالمًفاتإعاد٠ تصُِٝ ٚتٓظ.  

إعاد٠ تستٝب المهاتب.

 حٝح تٛضع ٖرٙ المكترحات في تكسٜس زسمٞ ٜتضُٔ الملاحظات ٚالمكترحات
.ٚلابد َٔ َشازن١ ايسؤسا٤ ٚالمس٦ٛيين في ٖرٙ المكترحات

ٞلابد َٔ الآت  :

إعطا٤ َعًَٛات جدٜد٠ َٚفٝد٠  .

 ٚالمكاَٚ٘تعدٌٜ َكترحات ستٛاج٘ ايفشٌ أ  .



ً(:  ايتٓفٝر ) خاَسا

لابددد َددٔ تطبٝددل المكترحددات ابزدٜددد٠ بشددهٌ بدددسٜ  ٚعًدد٢ ْطددام           

ضدددٝل يًتأندددد َدددٔ سدددلاَتٗا ٚانتشددداف الأخطدددا٤ قبدددٌ ايتٓفٝدددر      

ٚعٓد نجاحٗا تعُدِ عًد٢ جمٝدع الأقسداّ ٚتطبدل بشدهٌ       . ايفعًٞ لها

. زسمٞ



 ً( :  المتابع١ ) سادسا

: ٚذيو يًتايٞ ( نٌ ثلاث١ أشٗس َجلا ) لابد َٔ َتابع١ ايتٓفٝر 

ايتأند َٔ تٓفٝر المٛظفين يلإجسا٤ات  .

ايتأند َٔ عدّ تسسب خطٛات جدٜد٠ أٚ حرف  .

يتكدِٜ َشٛز٠ أٚ ْصح يتعدٌٜ أٟ خطأ  .



 الإجسا٤ات َٚساحٌ بشطٛات ٚصف ٜتضُٔ صػير نتٝب ٖٛ :تعسٜف٘

  .تعب٦تٗا ٚنٝف١ٝ المستدد١َ ايُٓاذج ٜٚبين المٓظ١ُ في المٛجٛد٠

 :ايفٛا٥د

 ابشطٛات تٛضٝح -1

 ايُٓاذج تٛضٝح -2

  ( المدزا٤ + المٛظفين ) يددد َسجع -3

 ايٛثا٥ل + المستدد١َ ايُٓاذج + بابشطٛات ابزُٗٛز تعسٜف -4

إحضازٖا المطًٛب

  إيٝٗا ايرٖاب المطًٛب بالإدازات ابزُٗٛز تعسٜف -5

 إَها١ْٝ تعدٌٜ الإجسا٤ات -6



  .محدد ٖدف ابشطٛات َٔ خط٠ٛ يهٌ ٜهٕٛ إٔ يجب -1

.المعاَلات إنجاش في الإسساع في ابشطٛات َٔ خط٠ٛ نٌ تسِٗ إٔ يجب -2

  .ايتاي١ٝ ابشط٠ٛ إْٗا٤ في ٚتساعد تٛضح خط٠ٛ نٌ بحٝح ابشطٛات تستٝب -3

 يجب نُا الإجسا٤ات خطٛات َٔ خط٠ٛ نٌ لإنجاش ايلاشّ ايٛقت ٜكدز إٔ يجب -4

 ابشطٛات لإنجاش ايلاشّ يًٛقت َساٚ خط٠ٛ نٌ لإنجاش ايلاشّ ايٛقت ٜهٕٛ إٔ

  .الأخس٣

 َٔ أنجس ع٢ً المعا١ًَ صاحب تسجٌٝ عدّ : ايعٌُ في الاشدٚاج١ٝ َٓع يجب -5

  .سجٌ أٚ نمٛذج

  ايُٓاذج استدداّ بسبب الإسساع إلى ٜؤدٟ:ايهتاب١ٝ الإعُاٍ َٔ ايتدفٝض -6

 لمعابزتٗا ٚمحدد٠ خاص١ إجسا٤ات بتدصٝص ٚذيو الاستجٓا١ٝ٥ ابسالات تكًٌٝ -7

 .لأدا٥ٗا َعين َٛظف ع٢ً ٚتٛج٘ حدٙ ع٢ً المستجٓاٙ ابسالات جمع أٚ

 + نًف١ أنجس تهٕٛ قد فٗٞ ايضسٚز١ٜ غير ٚايتدقٝل المساجع١ أعُاٍ َٔ ايتكًٌٝ -8

  .المستهب ابشطأ ْتٝج١ َٔ جٗد + ٚقت



خسا٥ط سير الإجسا٤ات:

، يتٛضٝح ابشطٛات ايتي تمس ايسَٛش تستعٌُ فٝٗا  زسماتَا ٖٞ إلا صٛز، أٚ 

.فٝٗا المعاَلات

زَٛش خسٜط١ سير الإجسا٤ات:

قاّ ايعًُا٤ بتخدٜد أْٛاع ايعًُٝات ايتي بدسٟ ع٢ً المعاَلات أثٓا٤ سيرٖا      

َٔ ْكط١ ايبدا١ٜ إلى ايٓٗا١ٜ ، فٛجدٚا إٔ ٖٓاى خمس١ أْٛاع َٔ َٔ 

ٚيتسٌٗٝ ١َُٗ تتبع سير الإجسا٤ات فكد ٚضعٛا زَٛشاً يتًو . ايعًُٝات

الاْٛاع َٔ ايعًُٝات ، ٚأصبخت ايسَٛش َعسٚف١ ٚشا٥ع١





زَٛش خسٜط١ سير الإجسا٤ات

الدلالةاسم الإجراءالرمز

الكبيرة الدائرة◦

إجراء عملية على المعاملةعمل 

 السهم أو الدائرة◦ أو ← 

الصغيرة

انتقال المعاملة من موظف لموظف نقل 

لإدارة أو من إدارة

المربع□ 

أو فحص المعاملة تدقيقتدقيق أو مراجعة

D انتظار وتأخير المعاملة بدون أي تأخيرالانجليزية حرف الدال باللغة

إجراء

المثلث المعكوس  ∆
حفظ المعاملة وتخزينها بعد انتهاء حفظ أو تخزين المعاملة

الإجراءات عليها


