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 بسم الله الرحمن الرحيم•

 وقل اعملوا فسيرى الله”           

 ”عملكم ورسوله والمإمنون           

 صدق الله العظيم                           

 (105سورة التوبة ايه )                



 وتعزيز وتوجيهها البشرية الموارد استثمار فى عدة سنوات مدار على جادة خطوات الجهاز اخذ 

  والتميز الابداع الى ودفعها ورعايتها المواهب لاكتشاؾ المناسبة الظروؾ وتهيئة والتطوير البحث على   قدراتها

 على قائم متحرك بهدؾ المستقبل إلى ينظر إداريا فكرا تعتمد وإجراءات واستراتيجيات وأهداؾ رإى خلال من 0

 حاجات مع والتفاعل ، الحاضر وتحليل ، الماضى من الاستفادة على قادر ، متجدد ، مرن ، قوى إدارى نظام

 0 المعاصرة المتؽيرات مع الايجابى والتعامل ، المستقبل

  لسنة 118 رقم إنشائه قانون بموجب المدنية الخدمة مجال فى الجهاز به يقوم الذى الريادى بالدور وإيمانا 

 تحقق Human Resources بشرية موارد أنهم على بالجهاز للعاملين موضوعية نظرة هناك كان لذا 1964

 0استثمارها أحسن اذا للجهاز عوائد

 0 بالدولة الادارى الجهاز كفاءة رفع الجهاز إنشاء قانون يتضمن 

  دفعة من الخريجين أوائل بتعيين 23/3/2011 بتاريخ الوزراء مجلس موافقة بعد وذلك الجهاز  قام وقد هذا  

 وذلك معيدين تعيينهم تم من استبعاد بعد كلية لكل طالب 20 عدد بواقع 2011 دفعة وكذلك 2010 حتى 2003

  0 المصرية الجامعات  خريجى أوائل تشؽيل القومى للمشروع طبقا

  والأبــــــــواب الخاصـــــــــة بالصناديق العاملين  الدولة مستوى على الحكومية بالجهات العاملين جميع  حصر 
 ( السادس / الرابع / الثانى )

 الحوكمة مجال فى التعاقد اتفاقية لتوقيع النمساوية المستشارية من  الموجهة الدعوة بقبول الجهاز رئيس قيام  

 0 الالكترونية الملفات ادارة مشروع تفعيل سبل وبحث الالكترونية

 0 اسطمبول ـ بيروت من بكل الادارية للتنمية العربية المنظمة تنظمها التى عمل ورش فى المشاركة 

 
 

           

 
 

 مقدمة



 

 

 بقرار والمشكلة الاقتصادى الاداء لمتابعة الوزارية المجموعة لقرارات وتنفيذا
 الكتب بإصدار الجهاز قام 7/2/2011 بتاريخ اجتماعها فى الوزراء مجلس رئيس

 لتثبيت التنفيذية الاجراءات بشؤن 2011 لسنة6 ، 5 ، 4 ،3،2 ارقام الدورية
 0 للدولة الادارى الجهاز بوحدات المإقتة العمالة

 : التالية الدورى الكتب اصدار الى بالإضافة

 نسبة باستيفاء الخاصة الاجراءات تفعيل بشؤن 2011 لسنة 11 رقم دورى كتاب ـ        
 بالقانون المعدل 75 لسنة 39 رقم القانون لأحكام طبقا للمعاقين المقررة  %5 الـ

 1982 لسنة 49 رقم

 الدولة وزير قرار بؤحكام الالتزام بشان 2011 لسنة (14) رقم دورى كتاب  ـ       
 0 المتعاقدين العاملين توظيؾ وضوابط بقواعد 2010 لسنة 7 رقم الادارية للتنمية

 

 القومى المشروع تنفيذ اجراءات بشان 2011 لسنة (15) رقم دورى كتاب ـ        
 الماجستير درجة على والحاصلين المصرية بالجامعات الخرجين أوائل لتشؽيل

 0والدكتوراة

 المعينين الخريجين أوائل معاملة كيفية بشان 2012  لسنة ( 4 ) رقم دورى كتاب ـ       
   تدريس واخصائى تعليم اخصائى وظيفة  على

 

 إلا 30/6/2012 حتى 2011/2012 واحد عام خلال الانجازات يعكس التقرير أن
 بمستوى والارتقاء الوظيفى المجتمع خدمة أجل من متزايدة جهودا يبذل مازال أنه

     0 المدنية الخدمة

 

 والإدارة للتنظيم المركزى الجهاز رئيس                

 

 (( النحاس صفوت /دكتور ))                                                      

 



 

 

مجالات تطوير الخدمات 

 الحكومية



   وحدات الجهاز الادارى للدولة والهيئات العامة: أولا 
 :انجازات داخل الخطة 

 
جهة داخل وخارج الخطة ومخاطبة السادة المسئولين لوضع  6/اعداد دراسات تقييم اداء لعدد  

             :التوصيات موضع التنفيذ وهى 
 الهيئة العامة للخدمات البيطرية  ـ                  

 (الرعاية والشئون الاجتماعية / قطاعى التموين ) ـ وزارة التضامن الاجتماعى                      

 (     المعهد القومى للتؽذية )  ـ  الهيئة العامة للمستشفيات                      

 المعهد القومى للكلى والمسالك البولية   -                     

 ـ مستشفى التامين الصحى فرع مدينة نصر                       

                       

 

                          

 : يلى فيما الاداء وتقييم الحكومية الخدمات تطوير قطاع انجازات اهم تبلورت

 ـ2ـ



 

   جارى اعداد دراسات تقييم الاداء بالجهات التالية   

 ـ معهد بحوث البترول     

 ـ هيئة المحطات النووية لتوليد الكهرباء        

 (قطاع على الرقابة على الشركات والمحلات السياحية ) ـ ديوان عام وزارة السياحة        

 ـ الهيئة العامة للاستعلامات        

 ـ مستشفى المطرية التعليمى ـ        

 ـ هيئة قصور الثقافة        

 ـ المعهد القومى لعلوم البحار والمصايد       

الهيئة المصرية العامة  للتنشيط ) متابعة تنفيذ توصيات دراسات تقييم أداء سابقة  

 (  السياحى 

              

بشؤن تفعيل دور وحدات شئون المقر  2008لسنة ( 12)متابعة الكتاب الدورى رقم   

 جهة 25/للقيام بدورها فى صيانة مبانى ومنشات الاجهزة الحكومية لعدد 

 

 
 

 

 

 

 

    
 ـ3ـ



 

 

 

 

 :انجازات خارج الخطة 

 :جهة وهى  2/ـ   مراجعة  دراسات تقييم اداء لعدد 

 ادارة رعاية العاملين  بجامعة كفر الشيخ*       

 خدمة المواطنين بجامعة كفر الشيخ*       

 خدمة المواطنين  بمستشفيات جامعة طنطا*       

       

 

 

 ـ4ـ



 المحلية الادارة وحدات : ثانيا   

 

 : من بكلا الافراد فى الاستثمار ضوء على اداء تقييم دراسة 2 / عدد اعداد 

   بالمحافظات الداخلية والتجارة التموين مديريات*         

   بالمحافظات الاجتماعى التضامن مديريات *         

 

 وهى جهة 3 /لعدد العمل نظم وتطوير اجراءات تبسيط دراسات اعداد

 خلال من تقدم التى الخدمات بعض ـ  القاهرة وتجميل نظافة هيئة ـ الصحة مكاتب ـ        
   والمنوفية القليوبية بمحافظتى    الزراعة مديرتى

  

 119 قانون ) جديدة تشريعات صدور أثر تطويرها السابق الخدمات نماذج فى النظر اعادة
 طلب وهى 2010 لسنة 200 ، 2009 لسنة 114 رقم الاسكان وزير قرارى ـ 2008 لسنة

 0 الاراضى لتقسيم مشروع اعتماد

   البنائية والاشتراطات التخطيطية الناحية من الموقع بصلاحية بيان استخراج طلب     ـ       

   جديد بيان ترخيص طلب     ـ       

 جديد مصعد رخصة على حصول طلب     ـ       

 جديد مصعد تشؽيل رخصة الحصول طلب      ـ       
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 :وهى والتعليم التربية مديريات خلال من تقدم التى الجماهيرية الخدمات النماذج بعض تعديل

 رسوب / ـ طلب الحصول على بيان نجاح          

 ـ طلب الحصول على بيان قيد ـ ؼياب          

اعادة رصد درجات مواد اتمام شهادة مرحلة التعليم الاساسى وذلك اثر صدور القرار الوزارى 

 0 2011لسنة  313

 

تعديل اللوحة الارشادية لخدمة الرعاية التناسلية واللقاح الصناعى وذلك اثر صدور القرار 

 0بشان تعديل فى المبالػ المقررة  للحصول على الخدمة  2010لسنة  1074الوزارى 

دراسة تفعيل دور خدمة المواطنين بدوواين عموم المحافظات ومديريات الشئون الصحية 

 0بالمحافظات 

  متابعة اداء مراكز الخدمات الجماهيرية بكافة المحافظات
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 التـــــــــــــــــدريب           



  

 الكوادر وتكوين البشرية الموارد لتنمية الاساسية الركائز كؤحد التدريب دور من انطلاقا 

 الجهاز اختصاصات ضوء فى الشاملة التنمية تحقيق فى بفاعلية الاسهام على القادرة

 بالنشاط للنهوض الفعالة التدريبية السياسة ورسم اقتراح بشان والإدارة للتنظيم المركزى

 0 المختلفة الدولة بوحدات التدريبى

  

 فى التدريب لوحدات اللازمة الفنية المعونة بتقديم والإدارة للتنظيم المركزى الجهاز قام 

 الاحتياجات تلبية على يساعد بما المختلفة التدريب وبرامج خطط وتنفيذ اعداد مجال

 0 المحلية والإدارة الحكومى بالقطاع للعاملين التدريبية
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 فى مجال التدريب



 

 :سجلات المدربين :   أولا 

مديرية التنظيم ( 13)تحديث واعتماد سجل المدربين لمديريات التنظيم والإدارة لعدد 
سوهاج ـ البحيرة ـ البحر الاحمر ـ الؽربية ـ الدقهلية ـ بورسعيد ـ ) والإدارة بمحافظات 

 (المنياـ القاهرة ـ أسوان ـ شمال سيناء ـ جنوب سيناء ـ القليوبية ـ الاسكندرية 

   2012/ 2011موافقات الصرؾ للعام المالى : ثانيا 

دراسة الموافقة على صرؾ الاعتمادات المخصصة للتدريب لمختلفة وحدات الدولة 
 :وحدة تدريبية موزعة كالتالى ( 486)لعدد

 0وحدة جهاز ادارى وهيئات وجامعات  ومراكز بحثية 296/ عدد*                   

 0وحدة ادارة محلية  190/ عدد*                   

 2011/2012الخطط التدريبية للعام المالى : ثالثا

(  108)دراسة ومراجعة مشروعات الخطط التدريبية لمختلؾ وحدات الدولة لعدد 
لسنة ( 17)مشروع خطة  طبقا للقواعد والإجراءات الواردة بالكتاب الدورى رقم 

 :الصادر فى هذا الشؤن موزعة كالتالى 2010

 0للجهاز الادارى والهيئات والجامعات والمراكز  البحثية  65/عدد*                   

 0لوحدات الادارة المحلية   43/ عدد*                   

 اعتماد مراكز التدريب: رابعا 

مركز تدريب ادارى وأدراجها ضمن مراكز التدريب على المستوى  30/اعتماد  عدد
 على سبيل المثال (حكومى وخاص ) القومى    

 (   ـ مركز الهيئة المصرية للسلامة والملاحة البحرية       

ـ  اكاديمية التدريب  العالمية ومركز انتلكت للتدريب ـ مركز المنارة الدولية للتدريب     
 والاستشارات ـ اكاديمية ساكسو هانا اجيبت للتدريب والاستشارات 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  - 
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القيام بزيارات ميدانية بمقر الطاقة النووية لتقديم المعونة الفنية فى انشاء مركز التدريب 
 0التابع للهيئة 

 

 

 متابعة وتقييم التدريب لوحدات الدولة المختلفة : خامسا 
 

تجميع الانجازات التدريبية التى تم تنفيذها فى المرحلتين الاولى والثانية لبعض قطاعات 
تمــــــــــهيدا لإعداد  2011/2012الجهاز الادارى والإدارة المحلية وذلك عن العام التدريبى 

 0الدراسة التحليلية للنشاط التدريبى 

 من المحلية الادارة ووحدات للدولة الادارى الجهاز لوحدات التدريبية البرامج تنفيذ متابعة
 0 المكتبية والدراسة الميدانية الزيارات خلال

 

 المعاونة الفنية والمكتبية: سابعا

  

 :من وحدات الدولة المختلفة  موزعة كالتالى ( 658)تقديم المعاونة الفنية والمكتبية لعدد 

/            معاونة فنية تتم سواء بمقابلة مندوب الجهات للرد على   استفساراتهم  352/عدد *               
 0الزيارات الميدانية لمتابعة تقييم النشاط التدريبى 

معاونة مكتبية تتم من خلال المكاتبات الواردة من وحدات الدولـــــــــة  306/ عدد*               
 0المختلفة
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     والمإتمرات الندوات

 

 ودور الشاملة التنمية فى الاهلى والقطاع الخاص والقطاع الحكومى الجهاز دور عن ندوة  
 والإدارة للتنظيم المركزى الجهاز رئيس ” النحاس صفوت /د )     المستقبل فى الحكومى الجهاز

 رئيس ” الجليل عبد محمود سالم /د ”    الفساد ومحاربة العامة الوظيفة اخلاقيات عن ندوة  
   الاوقاؾ بوزارة للدعوة المركزية الادارة

 الاذاعة باتحاد الامناء مجلس رئيس ” مكى ثروت /د ”      الاعلامى الشرؾ ميثاق عن ندوة  
 والتليفزيون

 والخاص العام الاعمال صندوق رئيس ” الصياد حامد محمود / أ الاجتماعية التؤمينات عن ندوة  
   الاجتماعى للتامين القومية بالهيئة

 ادارة رئيس ” القدرى محمد محمد / أ  تطبيقاتها ومشكلات المدنية الخدمة قوانين عن ندوة
 بالجهاز عام مدير الشربينى السيد فتحى /أ  مصطفى سيد محمد 0أ ” سابقا بالجهاز مركزية

 0 سابقا

 مركزية ادارة رئيس وصفى كمال سامية 0أ الادارى والإجهاد العمل ضؽوط ادارة عن ندوة 
 0 سابقا بالجهاز

       

 0تنفيذ مجموعة من ورشة العمل عن زيادة الوعى بؤهمية التدريب قام بتنفيذها الاتحاد الاوربى 
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 تنفيذ البرامج التدريبية
 
 مركز إعداد القادة بالإسكندرية خلال الفترة من/ بيان تفصيلى عن انجازات قطاع التدريب    

 

 متدرب وذلك /  قام الجهاز خلال فترة التقرير بتدريب عدد 30/6/2012حتى  1/7/2011      

 

 من خلال مركز اعداد القادة بالقاهرة والإسكندرية والإدارة العامة للتنظيم والإدارة بالجهاز        

 

 : وذلك على النحو التالى      

  

 متدرب 704/  متدرب بمركز اعداد القادة بالقاهرة منهم عدد   6813/    عدد                   

 (خارج الخطة )                                       

 

 متدرب بمركز اعداد القادة بالإسكندرية  213/   عدد                   

 

 ،،  بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة بالجهاز  447/    عدد                   

 

 :وفيما يلى جداول تفصيلية بالبرامج التى تم تنفيذها وأعداد المتدربين بكل برنامج 
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   تــــــدريب تم بالقاهرة الحكومى للقطاع القادة اعداد مركز خلال من المنفذة للبرامج بالنسبة : أولا

 : التالى للجدول طبقا الخطة (خارج / داخل) متدرب (  6813  )عدد

 الاجمالى خارج الخطة داخل الخطة البرنامج م

 2067 604 1463 الادارة العليا 1

 211 ـ 211 تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة العليا 2

 2278 604 1674 اجمالى برامج الادارة العليا

 908 ـ 908 الادارة الاشرافية 3

 568 100 468 تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية 4

 1476 100 1376 اجمالى برامج الادارة الاشرافية

 98 ـ 98 الادارة الوسطى 7

اجمالى برامج الادارة الاشرافية والوسطى وتنمية مهارات 

 شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية

1474 100 1574 

 666 ـ 666 التخصصية 8

 684 ـ 684 المكتبية الحديثة 9

 1350 ـ 1350 اجمالى  برامج التخصصية والمكتبية

 1611 ـ 1611 تكنولوجيا المعلومات والحاسب الآلى 10

 6813 704 6109   الاجمالى العام

  -13ـ 



 بالنسبة للبرامج المنفذة من خلال الادارة العامة للتنظيم والإدارة بالجهاز : ثانيا 

 :متدرب على النحو التالى     447/  برنامج لعدد   9/   ـ قامت الادارة بتنفيذ عدد        

عدد  البرنامج                        م

 الدورات

 عدد المتدربين

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

   العامة الوظيفية وأخلاقيات وواجبات حقوق برامج

 الالى الحاسب لاستخدام المتكامل التؤهيل

 الانجليزية اللؽة برنامج تنفيذ

 -INTERNET WINDOWS –WORDتنفيذ برنامج 

 الخريجين لأوائل الجدد عاملين برنامج 

 ICDL الالى للحاسب الدولية القيادة رخصة

 للتعليم الاسنان طب بمركز تدريبية دورات لحضور الاطباء بعض ايفاد

 التدريب قطاع لتطوير الفنى الدعم مشروع تنفيذ

 التصوير على للتدريب الاميرية مطابعالب العاملين بعض ايفاد

3 

1 

1 

3 

3 

2 

1 

1 

1 

82 

16 

153 

77 

65 

42 

2 

9 

1 

 447 16 الاجمالى
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 بالإسكندرية الحكومى للقطاع القادة اعداد مركز خلال من المنفذه للبرامج بالنسبة  : ثالثا

 : التالية البرامج خلال متدرب (2138) لعدد برامج 5 /عدد بتنفيذ المركز قام          

 عدد المتدربين عدد الدورات البرنامج م

 428 19 برامج الادارة العليا 1

 769 31 برامج الادارة الوسطى والاشرافية 2

 387 15 البرامج التخصصية 3

 182 7 البرامج المكتبية الحديثة 4

 372 14 برامج ادارة تكنولوجيا المعلومات والحاسب الالكترونى 5

 2138 86 الاجمالى

  -15ـ 



 برامج الادارة العليا

 :وبيانها كالتالى ( داخل وخارج الخطة ) متدرب   2278/ برنامج  قيادى لعدد  14/  تم تنفيذ عدد

 (داخل الخطة ) البرامج القيادية  -أ

 (داخل الخطة  ) متدرب   1674/   برامج قيادية لعدد    12/  ـ تم تنفيذ عدد

 عدد المتدربين عدد الدورات البرنامج م

1 

2 

3 

 الممتازة الدرجة

 العالية ،،

 العموم مديرى

3 

6 

6 

76 

328 

1059 

 1463 15 ( الخطة داخل ) القيادية البرامج اجمالى

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 

 العليا الادارة وظائؾ شاؼلى مهارات تنمية برامج

 الاستراتيجى التخطيط برنامج

 المتميز المدير

 الوحدات اداء وتطوير تقييم

 التفاوض مهارات

 الوقت ادارة

 العمل ضؽوط ادارة

   التؽير ادارة

 الافراد اداء تقييم

 العليا الادارة وظائؾ شاؼلى مهارات تنمية 

 

1 

1 

2 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

 

16 

27 

34 

24 

12 

22 

12 

13 

22 

 211 11 اجمالى برامج تنمية مهارات الادارة العليا

اجمالى البرامج القيادية وبرامج تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة 

 (داخل الخطة) العليا 

26 1674 



 (خارج الخطة) ـ البرامج القيادية ب 

 :بيانها كالتالى ( خارج الخطة ) متدرب (   604)  برنامج قيادى لعدد2/   تم تنفيذ عدد

عدد  البرنامج م

 الدورات

 عدد المتدربين

 195 8 برنامج الدرجة العالية 1

 409 8 برنامج مدير عام 3

 604 16 (خارج الخطة ) اجمالى البرامج القيادية 

 2278  42  (خارج الخطة / داخل ) اجمالى البرامج القيادية 
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 برامج الادارة الوسطى والاشرافيةـ 2

داخل وخارج ) متدرب ( 1574)   برنامج الادارة الوسطى والاشرافية لعدد   13/   تم تنفيذ عدد

 :بيانها كالتالى ( الخطة 

عدد  البرنامج م

 الدورات

عدد 

 المتدربين

 
1 

2 

3 

4 

   برامج الادارة الاشرافية: أولا 
 اخصائيين بدرجة مدير عام/ برنامج الاعداد لشؽل وظائؾ كبير باحثين 

 (فنيين / كتاب )برنامج الاعداد لشؽل وظائؾ كبير 

 (مإهلات عليا ) برنامج تنمية مهارات الادارة الاشرافية 

 مإهلات متوسط) برنامج ،،      ،،   ،،،    ،،    ،،   

 

 

2 

2 

6 

3 

 

 

99 

42 

562 

205 

 908 13 (داخل الخطة) اجمالى برامج الادارة الاشرافية  

 

1 

2 

3 

4 

 

 

 برامج الادارة الوسطى: ثانيا 

 تنمية الموارد البشرية

 اعداد مدربى الادارة الحديثة 

 تطوير اداء الخدمات الحكومية

 اعداد الكوادر الادارية لدعم المكاتب الفنية للقيادات العالية

 

2 

 1 

1 

1 

 

47 

18 

20 

13 

 98 5 (داخل الخطة ) اجمالى  البرامج الوسطى  
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عدد  البرنامج م

 الدورات

عدد 

 المتدربين

 

1 

2 

3 

4 

 برامج تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية: ثالثا 

 الازمات ادارة برنامج

 الشاملة الجودة برنامج

 المشكلات وحل لتشخيص العلمى الاسلوب

 العمل فريق وإدارة بناء برنامج

 

5 

5 

5 

5 

 

111 

107 

138 

112 

اجمالى برامج تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية 

 (داخل الخطة ) 

20 468 

اجمالى برامج الادارة الوسطى والاشرافية وتنمية مهارات 

 (داخل الخطة ) شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية 

 38 1474 

 

 

1 

برامج تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة الاشرافية : رابعا 

 ( خارج الخطة) والوسطى 

   للبريد القومية بالهيئة للعاملين برنامج

 

 

4 

 

 

100 

اجمالى عام برامج الادارة الاشرافية والوسطى وتنمية 

 (داخل وخارج الخطة ) مهارات 

42 1574 
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 ـ برامج الادارة التخصصية والمكتبية الحديثة3
بيانها ( داخل الخطة ) متدرب  1350/    برنامج تخصصى ومكتب حديث لعدد 20/   تنفيذ عددتم 

 : كالتالى

 عدد المتدربين  عدد الدورات البرنامج م

 

1 

2 

2 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

 

 : التخصصية البرامج :اولا
 عاملين شئون اخصائى

 عامة علاقات ،،

 ومتابعة تخطيط ،،

 تدريب ،،

 وأدارى مالى وتفتيش شكاوى ،،

 المكتبات ،،

 قانونية شئون ،،

 مالية ،،  ،،

 الادارية العقود

 الاجتماعى التؤمين نظام

 وإدارة تنظيم اخصائى

 التقاضى اجراءات

 العام للموظؾ التؤديبى النظام

 والأداء البرامج موازنة

 

 

3 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

1 

2 

2 

  1 

 

 

73 

45 

56 

48 

52 

51 

54 

60 

49 

21 

28 

48 

49 

32 

 

 666 27 (الخطة داخل ) التخصصية البرامج اجمالى
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 عدد المتدربين  عدد الدورات البرنامج م

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 البرامج المكتبية الحديثة: ثانيا 

 ادارة المكاتب الحديثة

 ادارة المشتريات

 ادارة المخازن

 اجراءات شئون عاملين

 ادارة الوثائق

 فن التعامل مع الجمهور

 

4 

2 

3 

3 

2 

3 

 

 

223 

44 

62 

144 

57 

154 

 684 17 (داخل الخطة) اجمالى البرامج المكتبية الحديثة 

اجمالى عام التخصصية والمكتبية الحديثة داخل 

 الخطة

44 1350 

 -ـ 21 -



 الالكترونى برامج تكنولوجيا المعلومات والحاسب 4

متدرب ( 1611)    برنامج الحاسب الالكترونى داخل الخطة لعدد 20/  ـ تم تنفيذ عدد

 :بيانها كالتالى 

 برامج بدون رسوم

 

 عدد المتدربين  عدد الدورات البرنامج م

 38 2 اخصائى نظم المعلومات الادارية 1

 Windows  9 269برنامج  2

 WORD 9 217برنامج  3

 225 6 برنامج اساسيات الحاسب 4

 EXCEL 9 243برنامج  5

 POWRE POINT 3 74برنامج  6

 1066 38 رسوم بدون الالى الحاسب برامج اجمال

 -ـ 22 -



 برامج برسوم

 عدد المتدربين  عدد الدورات البرنامج م

 59 3 برنامج صيانة الحاسب الالى 1

 73 4 مهارات الانترنت 2

3 Internet 2 34 

 102 3 برنامج التؤهيل المتكامل لاستخدام الحاسب الالكترونى 4

 تنمية مهارات شاؼلى وظائؾ الادارة العليا  5

    

2 16 

6 ADVANCED WORD 1 22 

7 ADVANCED ACCESS 2 24 

8 ADVANCED VISUAL BASIC 1 20 

 VISUAL BASIC 2 43برنامج  9

10 Web Page 2 27 

 ACCESS 3 49برنامج  11

 11 1 برنامج مهارات العروض 12

 ADVANCED EXCELبرنامج  13

   

2 52 

 13 1 برنامج احصاء وتحليل البيانات 14

 545 29 اجمالى برامج الحاسب الالى برسوم 

اجمالى عام برامج تكنولوجيا المعلومات الحاسب الالى برسوم وبدون   

 رسوم

67 1611 



 

 

 الترتيب وموازنة الوظائؾ



 قطاع تنظيم وترتيب وموازنة الوظائؾ للجهاز الادارى 

   2012/ 6/  30حتى  2011/ 7/ 1  عن الفترة من

 ـ تنظيم وترتيب الوظائؾ1

        

 البيان           

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ جهاز 

 ادارى

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 هيئات

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

جامعات وبحث 

 علمى

 عدد الجهات عدد الجهات

 

 عدد الجهات

 ـ 1 7 )*(مشروعات ترتيب الوظائؾ الجديدة 

ادخال بعض التعديلات التنظيمية والوظيفية 

 بمشروعات الترتيب

8 2 24 

 6 8 3 )**(اعادة تقييم شامل 

 20 3 ـ استحداث وإعادة تقييم الوظائؾ 

 ـ ـ ـ دمج نشاط

 10 ـ 3 استحداث تقسيم تنظيمى

 2 ـ 10 استحداث مجموعة نوعية

اعتماد وتعديل بطاقات وصؾ او مجموعات 

 نوعية

 ـ 7 ـ

 ديوان للمظالم بالأزهر الشريؾ ـ :  جهاز ادارى  •

 مستشفى القبانى ـ : جهاز ادارى  ** 

 الجهاز الوطن لتنمية جزيرة شمال سيناء:  هيئات *   

 تعاونيات البناء والإسكان ـ هيئة الخدمات اللبيطرية ـ الهيئة العامة للتنمية الصناعية: هيئات **  
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 ـ موازنة الوظائف2
        

 البيان      

م للتنظيم 0أ

وترتيب 

وموازنة 

وظائؾ جهاز 

 ادارى

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ هيئات

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

جامعات وبحث 

 علمى

 عدد الجهات عدد الجهات عدد الجهات

 85 126 124   مشروعات واستمارات موازنة الوظائؾ

 30 18 15 ملاحق مشروعات الموازنة

 18 ـ 84 استحداث بعض بنود وأنواع الباب الأول

 4 4 15 (*تعزيز أو استحداث ) حالات جذب العمالة 

 ـ ـ 37 (اجور) التعزيز نقلا من وفورات الباب الأول 

 ـ 18 67 التعزيز خصما على الاحتياطيات المدرجة بالباب الاول 

 85 5 10 (استثمارات) تعزيز الباب السادس 

 8 12 8 ( **ج) 0اعتماد اللوائح المالية والبدلات 

 1 ـ ـ تعزيز مكافآت اعضاء هيئة التدريس

 ـ ـ 44 توزيع اعتمادات الباب الأول

  اسيوط ـ سوهاج ـ اسوان ـ البحر الاحمر) مصلحة الميكانيكا والكهرباء  ـ البيت الفنى للفنون الشعبية بشمال سيناء ـ مصلحة الشهر العقارى ـ بعض المناطق الازهر بمحافظات : جهاز ادارى •

 صندوق السياحة ـ موارد الاكاديمية المهينة للمعلمين  :   جهاز ادارى ** الهيئة العامة لقصور الثقافة ـ الهية العامة للرقابة على الصادرات والواردات  : هيئات 

 اتحاد الاذاعة والتلفزيون   ـ المجلس الاعلى للآثار ـ : مصلحة الميكانيكا والكهرباء هيئات  0ـ  وزير المالية والتؤمينات 

 التخطيط العمرانى ـ هيئة الاوقاؾ المصرية ـ صندوق تطوير التعليم 



   ـ تمويل الوظائف3

        

 البيان                 

م للتنظيم 0أ

وترتيب 

وموازنة وظائؾ 

 جهاز ادارى

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ هيئات

م للتنظيم 0أ

وترتيب 

وموازنة 

وظائؾ جامعات 

 وبحث علمى

 عدد الوظائؾ عدد الوظائؾ عدد الوظائؾ

 15 ـ 925 تجديد التعاقد

 ـ ـ 2577 تعاقدات جديدة

 85 57375 89801 تثبيت العمالة المإقتة 

 820 43 3897 مكرر  25اعادة تعيين طبقا للمادة 

 1100 ـ 857 تمويل وظائؾ المكلفين

 30 16 1105 الاعلان عن شؽل وظائؾ ادارة عليا

 ـ 4850 61 التعيين عن طريق الاعلانات بؤدنى درجات التعيين

 ـ ـ ـ التعيين عن طريق النقل من الجهاز الادارى

تمويل وظائؾ عسكرية كمرحلة اولى من الخطة الخمسية بموازنة وزارة 

 الداخلية 

 ـ ـ ـ

التعيين على الدرجات الشاؼرة بوظائؾ الادارة العليا والسابق الاعلان عنها 

 بإعادة التمويل

27 16 36 

 ـ ـ ـ تمويل وظائؾ تكرارية لشؽلها عن طريق الاعلان برئاسة الجمهورية



 تابع تمويل الوظائؾ
           

                   

 البيان

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

وظائؾ جهاز 

 ادارى

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 هيئات

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ جامعات 

 وبحث علمى

 عدد الوظائؾ عدد الوظائؾ عدد الوظائؾ

تمويل وظائؾ اعضاء هيئة التدريس 

للحاصلين على اللقب العلمى لوظيفة 

 استاذ مساعد/ استاذ 

 400 ـ ـ

اعادة توزيع الوظائؾ فى نطاق 

 موازنة الوحدة

 200 ـ 250

 90 ـ 1 تمويل وظائؾ كادر بحثى

 ـ ـ 982 تمويل ذاتى للوظائؾ التكرارية

 15 ـ 3749 اعادة تمويل وظائؾ للترقية

 ـ ـ 1245 تعيين معاقين

 34 ـ 79 اعادة تمويل وظائؾ للنقل عليها

 -ـ 28  -



 تمويل وظائؾ العاملين المرقين بالرسوب الوظيفى -4

        

 البيان      

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ جهاز 

 ادارى

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 هيئات

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 جامعات وبحث علمى

 الؽاء تمويل الؽاء تمويل  الؽاء تمويل

 ـ ـ ـ 1820 ـ 177 وظائؾ كبير

 ـ ـ ـ 12830 ـ 6405 وظائؾ الادنى

 -ـ 29 -



 تمويل وظائؾ الادارة العليا -5

 البيان   
م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 جهاز ادارى

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة وظائؾ هيئات

 

م للتنظيم وترتيب وموازنة 0أ

 وظائؾ جامعات وبحث علمى

 
 تمويل وظائؾ الادارة: أولا 

 العليا       
 
 

 قيادى
 ممتازة
 عالية

 مدير عام

 
 
 
 
14 
55 
87 

 
 
 
 
 ـ 

121 
202 
 
 
 

    
  

 
 
 
  
 ـ 
 ـ
 ـ

 ب ـ ؼير قيادى

 

 مستشارا

 مستشار ب

 كبير 

 

12 

14 

37 

 

 ـ

3 

2 

 

 ـ

 ـ

 ـ
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 ـ نقل العمالة6

 

 البيان   

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 جهاز ادارى

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 هيئات عامة

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 جامعات 

 وبحث علمى

 عدد العاملين عدد  العاملين عدد العاملين 

 نقل العاملين من وظائؾ الخدمات المعاونة الى الحرفية 

 (تدريب تحويلى) 
94 8 70 

 60 ـ 9 نقل بالدرجة المالية

 24 ـ 52 نقل على درجة خالية

 44 1 ـ نقل العامل الى مجموعة نوعية ملائمة 

 ـ ـ ـ نقل اعضاء هيئة التدريس بالجامعات

نقل العاملين من وحدة لأخرى طبقا للتاشير 

 (د/22)
1532 2238 3020 

 80 ـ 46 تصويب اوضاع وظيفية

نقل العامل اذا كان زائدة عن حاجة العمل فى 

 الوحدة
 ـ 4 ـ

 30 ـ ـ نقل من كادر خاص الى كادر عام 

 -ـ  31 -



 ـ الاحكام القضائية7

  

 البيان      

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ جهاز 

 ادارى

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 هيئات عامة

م للتنظيم وترتيب 0أ

وموازنة وظائؾ 

 جامعات وبحث علمى 

 عدد 

 المستفيدين

 عدد 

 المستفيدين

 عدد 

 المستفيدين

 1440 ـ 212 مقابل نقدى عن اجازات اعتيادية

 12 ـ 13 بدل ظروؾ ومخاطر

 3 ـ 2 بدل وجبة ؼذائية

 2150 ـ 6 اجر اضافى

 36 ـ 1 بدل عدوى

 ـ ـ 2 بدل تفرغ مهندسين

 ـ ـ 3 بدل تفرغ مهندسين زراعيين 

 ـ ـ 2 بدل تفرغ مصمم الفنون التطبيقية

 26 ـ 2 بدلات وأنواع اخرى

 60 ـ 2262 اعادة تمويل وظائؾ تنفيذ الاحكام القضائية

 ـ ـ 3 مقابل نقدى عن ايام العطلات

تمويل وظائؾ خصما على الاحتياطيات 

 المدرجة لتنفيذ احكام قضائية

 8 ـ 24
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 قطاع تنظيم وترتيب وموازنة الوظائؾ للمحليات  

   2012/  6/ 30حتى  2011 /1/7عن الفترة من

 ـ تنظيم وترتيب الوظائؾ1

       
 

 البيـــــــــــــــــــــــــــــــــان      

م للتنظيم وترتيب 0أ
 وموازنة وظائؾ 

 قاهرة كبرى

م للتنظيم وترتيب 0أ
 وموازنة وظائؾ 

 بحرى

م للتنظيم وترتيب 0أ
 وموازنة وظائؾ 

 قناة/ قبلى 

 عدد الجهات عدد الجهات
 

 عدد الجهات

 ـ ـ ـ مشروعات ترتيب الوظائؾ الجديدة

ادخال بعض التعديلات التنظيمية والوظيفية بمشروعات 
 الترتيب

 ـ ـ 10

 2 ـ 7 اعادة تقييم شامل

 15 10 20 )*(استحداث وإعادة تقييم الوظائؾ 

 2 ـ ـ دمج نشاط

 2 25 250 استحداث تقسيم تنظيمى 

 ـ 3 5 استحداث مجموعة نوعية
 ـ 26 44 اعتماد  وتعديلات بطاقات وصؾ
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 ـ موازنة الوظائف2

        

 

 البيـــــــــان      

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 بحرى

 

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 قناة/ قبلى 

 عدد الجهات عدد الجهات

 

 عدد الجهات

 155 96 72   مشروعات واستمارات موازنة الوظائؾ

 15 144 403 ملاحق مشروعات الموازنة

 25 75 10 استحداث بعض بنود وأنواع الباب الأول

 13 60 ـ ()*(تعزيز أو استحداث ) حالات جذب العمالة 

 التعزيز نقلا من وفورات الباب الأول 

 (اجور) 

705 222 323 

 15 16 ـ اعتماد اللوائح المالية والبدلات

التعزيز خصما على الاحتياطيات المدرجة بالباب 

 الاول 

25 21 145 



   ـ تمويل وظائف3
        

 

 البيــــــــان      

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 بحرى

 

م للتنظيم 0أ

وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 قناة/ قبلى 

 عدد المستفيدين عدد المستفيدين عدد المستفيدين

 ـ 5 ـ )*(تجديد التعاقد 

 ـ 85 ـ تعاقدات جديدة

 17000 320 13973 تثبيت العمالة المإقتة 

 385 530 275 مكرر  25اعادة تعيين طبقا للمادة 

 100 296 6664 تمويل وظائؾ المكلفين

 22 75 405 الاعلان عن شؽل وظائؾ ادارة عليا

 ـ ـ ـ التعيين عن طريق  الاعلانات بؤدنى درجات التعيين

 110 145 700 اعادة تمويل وظائؾ للترقية

 280 210 1138 اعادة تمويل وظائؾ النقل عليها

 30 202 955 تمويل ذاتى للوظائؾ التكرارية 

 54 ـ ـ التعيين عن طريق النقل من الجهاز الادارى
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  تمويل وظائؾ العاملين المرقيين بالرسوب الوظيفى ـ4

          

 البيــــــــان

 م للتنظيم0أ

 وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

 م للتنظيم0أ

وترتيب وموازنة  

 وظائؾ 

 بحرى

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ  

 قناة/ قبلى 

 تمويل  تمويل  تمويل 

 وظائؾ كبير

 

 الوظائؾ الأدنى

 

619 

 

 

 

 

 

 

36 

 

45 

 

 

10 

 

25 
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 ـ تمويل وظائف الادارة العليا5

 

 البيان   

 م للتنظيم0أ

 وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

 م للتنظيم0أ

وترتيب وموازنة  

 وظائؾ 

 بحرى

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ  

 قناة/ قبلى 

 تمويل وظائؾ الادارة العليا: أولا 

 

 قيادى

 ممتازة

 عالية

 مدير عام

 

 ب ـ ؼير قيادى

 مستشارا

 مستشار ب

 كبير

 

 

 

245 

 

 

 

73 

 

 

 

12 

 

 

 

1 

 

 

 

27 



 ـ نقل العمالة 6

 م للتنظيم0أ البيــــــــان          

 وترتيب وموازنة 

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

 م للتنظيم0أ

وترتيب وموازنة  

 وظائؾ 

 بحرى

 

 م للتنظيم 0أ

 وترتيب وموازنة

 وظائؾ  

 قناة/ قبلى 

 عدد العاملين  عدد العاملين عدد العاملين 

نقل العاملين من وظائؾ الخدمات 

 (تدريب تحويلى) المعاونة الى الحرفية 

45 103 61 

 130 324 51 نقل بالدرجة المالية

 130 320 37 نقل على درجة خالية

 35 125 24 نقل العامل الى مجموعة نوعية ملائمة 

نقل العاملين من وحدة لأخرى طبقا 

 (د/22)للتاشير 

2270 2440 450 

 70 696 340 تصويب اوضاع وظيفية
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 ـ الأحكام القضائية7

        

 البيــــــــان   

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ 

 القاهرة الكبرى

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ  

 بحرى

 

م للتنظيم وترتيب 0أ

 وموازنة

 وظائؾ  

 قناة/ قبلى 

 عدد المستفيدين عدد المستفيدين عدد المستفيدين

  مقابل نقدى عن اجازات اعتيادية

 

 

 

 

 

 

1946 

 

 

 

 

 

 

 

3350 

11800 

 9400 بدل ظروؾ ومخاطر

 4000 بدل وجبة ؼذائية

 9000 اجر اضافى

 100 بدل عدوى

 1010   بدل تفرغ مهندسين زراعيين

 70 بدل تفرغ تجاريين

 ـ بدلات وأنواع اخرى

اعادة تمويل وظائؾ تنفيذ الاحكام 
 القضائية

660 

تمويل وظائؾ خصما على 
الاحتياطيات المدرجة لتنفيذ احكام 

 قضائية

485 
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 فرع الجهاز بالإسكندرية              



  

 

 :أولا فى مجال التنظيم والترتيب وموازنة الوظائؾ دراسة كل مما يلى 

فى ضوء منشور اعداد  2013/  2012مشروع موازنة للعام المالى  2/ عددـ   
 الموازنة 

 استمارة موازنة الوظائؾ( 5)نموذج  2/ ـ عدد                

 فى مجال التطوير والتقييم: ثانيا

 : استكمال متابعة تنفيذ التوصيات كل من 

 ـ ادارة رعاية العاملين بجامعة كفر الشيخ        

 ـ الادارة العامة للتنظيم والإدارة بالمإسسة العلاجية بالإسكندرية        

 ـ  ادارة خدمة المواطنين بجامعة طنطا        

 :دراسة تقييم الاداء بالإدارة العامة للتنظيم والإدارة بكل من 

 ـ هيئة التحكيم واختبارات القطن            

 ـ هيئة ميناء الاسكندرية            

 ـ  جامعة كفر الشيخ            

 ثالثا فى مجال الخدمة المدنية

 استفسار فى مجال الخدمة المدنية 325/ بحث ودراسة عدد 

 قرار وظيفى 1340مراجعة 

 قرار وزارى ونشرها على الجهات 110/ مبدأ ، عدد 120تجميع وتوثيق 

 فهرسة وتبويب عدد من وقائع مصرية

 

 

 

  انجازات فرع الجهاز بالإسكندرية
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 فى مجال الشكاوى والتفتيش: رابعا 
 0شكوى 527/ بحث ودراسة عدد 

وحدة شئون العاملين للعمل على سلامة وتطبيق فوانين الخدمة المدنية      24/متابعة عدد  
 :وإعداد تقرير بنتائج المتابعة لكل من 

ـ جامعة دمنهور  ـ  جامعة الاسكندرية  ـ معهد الاورام بالبحيرة  ـ  جامعة كفر الشيخ       

ـ مستشفى شرق المدينة  ـ هيئة التامين الصحى بمطروح ـ مستشفى المعمورة بالطب               
  النفسى  ـ مستشفيات جامعة الاسكندرية ـ الهيئة القومية للتؤمينات الاجتماعية بالإسكندرية

ـ مصلحة الجمارك ـ الهيئة التامين الصحى بالإسكندرية ـ جامعة طنطا ـ جهاز تعمير الساحل    
الشمالى ـ كلية الدراسات الاسلامية بالإسكندرية ـ هيئة السلامة البحرية ـ منطقة كفر الشيخ 

 الازهرية ـ المإسسة العلاجية بالإسكندرية ـ قطاع النقل البحرى ـ هيئة ميناء الاسكندرية 

ـ منطقة البحيرة الازهرية ـ مستشفيات جامعة طنطا ـ مديرية الاوقاؾ بالإسكندرية ـ مصلحة الشهر 
0 العقارى بكفر الشيخ ـ مديرية اوقاؾ البحيرة  

 فى مجال المعلومات:  خامسا  

 0تجميع وتبويب كافة الوثائق والأبحاث المتعلقة بالإصلاح الادارى  

 0القيام بزيارات ميدانية لمراكز المعلومات المتميزة لتبادل الخبرات وإعداد دليل بها 

الاتصال بمديريات التنظيم والإدارة التابعة للفرع للحصول على احدث احصاءات العاملين وإعداد  
 0دليل بها 

 0اعداد نشرات مركز المعلومات بصفة دورية 

 0 اعداد كشاؾ تحليلى لمقالات مجلتى التنمية الادارية والإدارة 
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 فى مجال عمل مديريات ووحدات التنظيم والإدارة: سادسا 

 تقييم اداء وحدات التنظيم والإدارة وتقديم  المعونة الفنية بكل من 

مديرية التنظيم والإدارة بمطروح       مديرية التنظيم والإدارة بدمنهور 

هيئة السلامة البحرية                    جامعة كفر الشيخ 

مصلحة الجمارك                           جامعة دمنهور 

مديرية التنظيم والإدارة بطنطا            جامعة الاسكندرية 

 هيئة ميناء الاسكندرية 

 فى مجال التدريب: سابعا

 متدرب 1351/برنامج لعدد  60/ تنفيذ وتقييم عدد

 تقييم المعونة الفنية لمصلحة الجمارك لتنفيذ وتقييم برنامجى 

 (متدرب  16)ـ الاعداد لشؽل الوظائؾ المكتبة من الدرجة العالية          

متابعة المتدربين فى جهات عملهم بعد تنفيذ البرامج عن طريق استمارات استقصاء وتحليل 

 0البيانات الواردة بها 

 (متدرب  20)ـ الاعداد لشؽل الوظائؾ المكتبية بدرجة مدير عام         

 اعداد النشرات بالدورات المختلفة وفقا لتوقيتاتها الزمنية     

 0التسويق للبرامج التدريبية لمختلؾ الوحدات وإعداد تقرير بموقؾ التسويق 
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 مجالات الخدمة المدنية



 :تبلورت اهم انجازات الجهاز فى مجال  الخدمة المدنية والشكاوى والتفتيش فيما يلى 

 
 

 المدنية الخدمة مجال فى : اولا

 : التالية المجالات من كل فى استفسارات من يرد فيما الرأى وإبداء ودراسة بحث 

 

 : وتشمل التسويات مجال فى استفسار 524/ عدد على الرد 

 انهاء ـ   (5) قانون ـ العامة الخدمة ـ  العسكرية الخدمة ـ  المدة ضم ـ مإهلات تقييم             
 خدمة

 : وتشمل الاستحقاقات مجال فى موضوع 984 / عدد بحث

 البدلات ـ المالية المعاملات                 

 بالأجهزة الكفاية وتقارير والجزاءات الاجازات مجال فى موضوع 344 / عدد بحث
 0 بالجهاز والعاملين العام والقطاع الحكومية

 والموسوعة بالوثائق موضوع 30/ عدد  بحث

 : اهمها من الوظائؾ شؽل مجال فى موضوع 923 / عدد بحث

 الندب ـ      النقل ـ    الاقدمية ـ      التعيين إعادة ـ   التعيين                  

 : أهمها من واللوائح الكادرات مجال فى موضوع 1332/ عدد بحث

 الدرجات معادلة  ـ              التعليمية والمعاهد الجامعات ـ                     

 اللوائح   ـ                  والقومية العامة الهيئات  ـ                     
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 فى مجال الشكاوى والتفتيش : ثانيا 

 الرد على الشكاوى

شكوى من العاملين بوحدات الجهاز الادارى للدولة وشركات القطاع العام والهيئات   15296/ تم الرد على عدد 

العامة والعاملين الخاضعين لنظم وظيفية خاصة الواردة من رئاسة الجهاز ـ وزارة الدولة للتنمية الادارية ـ 

 :ومكاتب خدمة المواطنين ـ والهيئات العامة ومديريات التنظيم والإدارة ويمكن تصنيفها على النحو التالى 

 

 التعيين الموضوع

+ 

 التثبيت

الحاصلين 

على مإهل 

اثناء 

 الخدمة

ضم مدة 

خبرة 

عملية 

 وعلمية

ضم مدة 

 عسكرية

تقارير 

 كفاية 

خدمة  جزاءات اجازات ندب نقل بدلات علاوات اجور ترقية

 انهاء

 اجمالى

 15296 992 496 660 992 992 496 1652 652 1382 490 1652 1438 990 1989 العدد

 %7 %13 النسبة

 

11% 

 

10% 3% 9%  4 % 11 % 3% 7% 

 

7% 

 

5% 

 

3% 

 

7% 

 

100% 

 

 انجازات فى مجال التفتيش  

 تقرير تفتيش واردة من مديريات التنظيم والإدارة بالمحليات وتم الانتهاء منها /  268ـ دراسة وبحث عدد 

 0شكوى  / 22تم اعداد  دراسة ميدانية عدد  §
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   الرد على مناقضات الجهاز المركزى للحاسبات

 ـ تسويات ـ تعيين اعادة ـ تعيين ) الموضوعات كافة على موزعه مناقضة 554 /عدد دراسة     

 بدلات ـ وإعارة وندب نقل ـ خبرة مدة ضم ـ عسكرية خدمة ـ مدة ضم ـ ترقيات ـ كفاية تقارير

 ( خدمة انهاء ـ جزاءات  ـ اجازات ـ مزايا

 

  انجازات أخرى

 :ـ اعداد بعض الدراسات التالية       

 0والعلمية بجميع القرارات والفتاوى التى صدرت فيها  ضم مدة الخبرة العملية*         •

 0اعداد العلاوات وتاثيرها على  الموطن العام *           •

مدى امكانية احتساب موعد جلسات المجلسى الشعبى والمحلى يوم عمل رسمى         *           •

للعامل بعقد مإقت وانتهت الدراسة الى احقية عضو المجلس الشعبى المحلى سواء كان موظؾ 

 0دائما ام مإقت فى احتساب موعد جلسة المجلس له كيوم عمل رسمى 

•   
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   أخرى وتكليفات أنشطة

 الصحية الرعاية تحكم التى والنظم القوانين دراسة فى المختصة الجهات مع الاشتراك
  0 المختلفة بالأجهزة للعاملين والاجتماعية

 يتفق بما نظمها لتطوير اللازمة بالدراسات والقيام المدنية الخدمة شئون فى يستجد ما متابعة
 الاقتصادية التطورات مع

 مبادىء صورة فى وإعدادها محددة زمنية فترة كل عن المدنية الخدمة ردود جميع دراسة
 المعاملة لوحدة تحقيقا المماثلة الحالات على تطبق

 اوجه لاقتراح اسبابها وتحديد المدنية الخدمة مجال فى تدخل التى المشاكل وتشخيص دراسة
 0المشاكل لتلك العلاج

 فنية تعليمات وإصدار المدنية بالخدمة الخاصة واللوائح القوانين تنفيذ على والإشراؾ المتابعة
 0لتنفيذها منظمة ونشرات

 شئون وإدارات مديريات الى وتبليؽها والنشرات والتعليمات واللوائح القوانين وتبويب تجميع
 0 وانتظام باستمرار العاملين

 0 الالكترونى الموقع استفسارات جميع على الرد
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 رئاسة الجهاز



 ـ: تبلورت اهم انجازات الجهاز فى مجال العلاقات الخارجية فيما يلى

 

بناءا على دعوة 22/3/2012ـ 18زيارة الوفد الكويتى الأول للجهاز خلال الفترة من 

 0امين عام برنامج اعادة هيكلة القوى العاملة والجهاز التنفيذى لدولة الكويت 

 

 

بالاستفادة من خبرات  8/5/2012زيارة وفد وزارة الاوقاؾ الكويتية بالجهاز يوم 

الاحتفال بالبدء فى تنفيذ مشروع سيجما بتحسين 0الجهاز فى مجال التطوير الادارى 

 0 20/3/2012منظومة التدريب فى فندق سفير يوم 

 

 

استقبال وفد من مسئولى المدرسة الوطنية للادارة بفرنسا والسفارة الفرنسية 

بتبادل الخبرات مع بعض الجهات المعنية للخدمة العامة  13/5/2011بمصرفى 

 0بمصر

  فى مجال العلاقات الخارجية 
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 : التالى النحو على وذلك التدريبية البرامج من عدد فى بالجهاز العاملين بعض ترشيح

 تاريخ البرنامج  الجهة/ الدولة الدورة

 ـ سنؽافورة برامج التعاون فى مجال التدريب

 30/9/2012ـ  12 منظمة العمل الدولية  الابتكارات فى مجال برامج التوظيؾ العامة

دور المرأة العربية فى ) المنتدى العربى الاول 

 التنمية الادارية

 18/10/2011ـ16 مسقطـ سلطنة عمان

المشاركة فى منتدى المائدة المستديرة التى 

 تنظمه المنظمة العربية للتنمية للادارية

 17/10/2011ـ15 كا زا بلا نكا ـ المؽرب

منظمات متميزة ) فاعلات المإتمر العلمى الأول 

 فى بيئة متجددة 

 27/10/2011ـ25 (الاردن) جامعة جدارا 

المشاركة فى الاجتماع الخاص ببرنامج تنمية 

القدرات البشرية العاملة فى المجالات ذات الصلة 

 0فى سياسية الاجور الاوربية 

 25/11/2011 وزارة التعاون الدولى

المإتمر العربى الخامس من معونات والمنح 

 الدولية

 6/12/2011ـ4 أبو ظبى 

المشاركة فى فاعلات برنامج ادارة الموارد 

 البشرية فى القطاع العام

 17/2/2012ـ6 سنؽافورة

اساليب وطرق ) المشاركة فى ورشة عمل 

وإدماج الاسس الدولية فى مكافحة الفساد فى 

 اعمال الادارة

 12/4/2012ـ9 بيروت ـ لبنان
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 مجالات الموارد البشرية والشفافية              



 : يلى فيما والشفافية البشرية الموارد مجال فى الجهاز انجازات أهم تبلورت
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 مشروع تشؽيل أوائل الخريجين : أولا 

   2010حتى 2003انجازات خاصة بمشروع تشؽيل اوائل الخريجين من عام 

اعداد الخطابات الموجهه لكل من السادة وزير التعليم العالى ـ رإساء الجامعات لموافاة •

 0الجهاز بؤسماء من يعاد ترتبيهم لاعتمادها 

اعداد المذكرات الخاصة بتعيين من تم اضافتهم او رفع اسماء من تم سحب اسمائهم من •

 التعيين 

وسياسات التطوير وتقييم الاداء ( جهاز ادارى/ محليات ) مخاطبة قطاعى الترتيب •

 0بالملاحظات التى وجدت بالكشوؾ الواردة من الجامعات بالتنسيق معهم 

تلقى العديد من الطلبات المقدمة من اوائل الخريجين الذين  يتضرورن من عدم ادارج •

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              0اسمائهم بالكشوؾ 

 جامعة وردت متضمنة اوائل خريجى الجامعات المصرية 22/ القيام بمراجعة كشوؾ عدد•

 فى مجال دراسة الدعاوى القضائية : ثانيا 

دراسة جميع الدعاوى القضائية الخاصة بمسابقة التشؽيل الحكومى القديمة ومخاطبة •

 0المستشار القانونى بها

 0احالة الطعون المقامة من ذوى المصلحة بمكتب المستشار القانونى للرد عنها•

 



القيام بالاستعلام عن جميع الدعاوى القضائية الواردة من هيئة قضايا الدولة بجميـــــــــــع 

المحافظات والمقامة من السادة المتضررين من عدم التعيين بمسابقة التشؽــيل الحكومـــى 

 2003،  2001لعامى 

 0حتى تاريخه 2010/ /1دعوة قضائية خلال الفترة من  344/دراسة عدد

 

الرد على هيئة قضايا الدولة بما يفيد ان السادة اصحاب الدعاوى القضائية قد تقدموا بطلب  

متضمن جميع البيـــــانات  2003،  2001ضمن مسابقة التشؽيل الحكومى لعامى  للتعيين

 0المسجلة على الحاسب

الرد على مديريات التنظيم والإدارة بالمحافظات بشؤن الشكاوى والدعاوى التى تخص مسابقات 

المحافظة الواقعة فى نطاق هــــــذه  التشؽيل الحكومى للعاملين بمديريات الخدمات بديوان عام

 0المديريات 
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 :فى مجال اعداد الدراسات : ثالثا 

 

 ـ:دراسات وذلك على النحو التالى  5/اعداد عدد    

     

 ـ معدلات الاداء بوزارة الاوقاؾ         

 ـ مشكلات التعليم فى جمهورية مصر العربية          

 ـ الاعاقة نظرة اقتصادية واجتماعية ـ          

 ـ مشكلة البطالة ازمة وطن         

 0ـ المقررات الوظيفية بهيئة ميناء دمياط        
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 مجالات البحوث



 :تبلورت أهم انجازات الجهاز فى مجال البحوث فيما يلى 

 

 0اعداد بحث بمسمى ادارة رشيدة لنظام دعم السلع فى الموازنة العامة 

 /  الزراعى / الصناعى ) جارى اعداد بحث عن الارتقاء بالخدمة التعليمية فى مجال التعليم الفنى 

 (  الزخرفى 

 

 :اعداد اوراق العمل الآتية 

 ـ  كيفية ادارة المهارات الادارية ودورها فى تحقيق اهداؾ التنمية   

 0ـ  الثقافة القانونية حصانة الموظؾ أبان الثورة والاعتصام   

 ـ التمكين كمفهوم ادارى معاصر   

    0ـ دور الادارة فى تحقيق الامن والاستقرار للمواطن   

 0ـ ادارة ضؽوط العمل وأثرها على  التطوير الوظيفى   

 :جارى اعداد اوراق العمل التالية  

 الادارة العامة بين النظر والتطبيق* 

 الاحتياجات التدريبية وأثرها على نجاح منظومة التدريب * 

 منظومة البحث العلمى فى مصر* 

 (خارج الخطة) البدل النقدى عن رصيد الاجازات بين سندال المحاكم ومطرقة التنفيذ * 

 

  

 

 
 

 فى مجال البحوث

 أوراق عمل
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دراسة ورادة من مديريات التنظيم والإدارة بالمحافظات المختلفة على سبيل  63/فحص ودراسة وتحليل عدد

 :  المثال 
 الدراسات المقدمة  مديرية

 مدى استخدام الحاسب الالى لمديرية الطب البيطرى  الاسكندرية

 مدى اهمية استخدام الحاسب فى الحكومة الالكترونية  

 الاستثمار فى البشر القليوبية

 دراسة عن الاستثمار والبطالة  الجيزة

 ،، الازمات والكوارث وأثرها على الاداء ودور الادارة واتجاهاتها

 ،،  عن الاصلاح الادارى وحتمية التؽير 

 تحديث الادارة من خلال العنصر البشرى الؽربية

 كيفية تفعيل دور مراكز التدريب المهنى

 مشكلة التسرب فى التعليم فى المرحلة الابتدائية الشرقية

 مظهر جمالى افضل 

 دور المشروعات الصؽيرة فى الحد من مشكلة البطالة  بنى سويؾ

 الاستثمار البيئى لحل مشكلة البطالة بورسعيد

 تبسيط إجراءات الخدمة المقدمة للجمهور

 العمل نصؾ الوقت للايجابيات والسلبيات قنا

 دور المستشفيات والوحدات الصحية فى رعاية المرضى

 الاستثمارات المحلية فى المحافظة المنوفية

 تنمية الموارد البشرية والتدريب التحويلى للحد من مشكلة البطالة

 نظام تقارير الكفاية بالطرق الفاعلة  البحيرة

 الابداع والابتكار فى المنظمات الحكومية

 دراسة مستقبلية بالموارد البشرية والقوى العاملة الدقهلية

 الصناعات الحرفية المصرية

-58 



 

 

 مجالات المديريات               



   فى مجال مديريات التنظيم والإدارة: أولا    

  

مديرية  ومطابقتها بخطة المديرية ( 27)مراجعة الانجازات الشهرية الواردة من المديريات لعدد  

  0المعتمدة من السلطة المختصة التابعة لها 

تلقى تقارير التفتيش الذى تقوم به المديريات على وحدات الادارة المحلية او مديريات الخدمات  

 الواقعة بنطاق المحافظة  

تجميع الارشادات والتوجيهات والتعليمات الفنية فى مجالات العمل وموافاة مديريات التنظيم 

 0والإدارة بها من حيث قرارات ادارية ـ اعلانات ـ كتب دورية ـ تعليمات 

المكافآت التشجيعية لمديرى / الحوافز والأجر الاضافى ) اعداد المستحقات المالية شهريا  

 ووكلاء مديريات التنظيم والإدارة 

دراسة احتياجات وتجهيزات المديريات فى ضوء الاعتماد المدرج بالخطة الاستثمارية للجهاز  

 الباب السادس

على مديريات  2012/ 2011اعداد دراسة لتوزيع الاعتمادات الاستثمارية المدرجة بخطة عام  

 0التنظيم والإدارة 
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مراجعة الدارسات والبحوث التى تعدها المديريات فى مجال البحوث والتطوير واتخاذ الاجراء 

 0المناسب 

 

 0( البرامج التدريبية الى تعقد بمديريات التنظيم والإدارة )تلقى الخطط التدريبية  

 

مديريات تنظيم وإدارة  27/ مراجعة مشروعات الخطط والبرامج التدريبية للمرحلة الأولى لعدد

 0حيث تم موافاة المركزية للتدريب بها 

 

دراسة  الشكاوى الواردة من بعض مديريات التنظيم والإدارة وعرض التقرير النهائى بشؤنها  

   0على رئاسة الجهاز

الاشتراك فى جميع مراحل لجنة تعيين اوائل الخريجين على مستوى الجمهورية لخريجى عام  

   0وماقبلها 2011
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 فى مجال وحدات التنظيم والإدارة: ثانيا  

 
 المركزية الادارة موافاة بشؤن للدولة الادارى بالجهاز والإدارة التنظيم وحدات كافة مخاطبة
 الجهاز دورى كتاب ضوء فى لدراساتها التنفيذ ومشاكل وحدة كل عمل بخطة الوحدات لشئون

 وحدة (184)لعدد وذلك 1977 لسنة (33) رقم الجمهورى والقرار 1989 لسنة (18) رقم
 0 وإدارة تنظيم

 0للجهة الاساسية البيانات كافة متضمنا والإدارة التنظيم لوحدات دليل اعداد 

 وممارسة بؤداء قيامها عند والإدارة التنظيم وحدات تواجه التى والمعوقات المشكلات دراسة 
 التى والإدارة التنظيم وحدات مسئولى مع اللقاءات او الميدانية الزيارات طريق عن مهامها
  0 المشكلات لمناقشة الضرورة استدعت كلما دورية بصفة المركزية الادارة تنظمها

 وحدة  جهة67/عدد وبين والإدارة التنظيم وحدات رإساء للسادة والندوات اللقاءات عقد
 لمناقشة وذلك فاعليتها زيادة تكفل التى المقترحات وعرض مشاكلها لدراسة العاملين شئون

 هذه لحل المعنية المركزية الادارات مع والتنسيق العمل سير فى والمعوقات المشكلات
 وتوصيات بنتائج وإبلاؼهم والإدارة التنظيم وحدات مشكلات على الرد مع 00 المشكلات

 0اللقاء
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 :انجازات داخل الخطة 



 

 :انخازات خارج الخطة 

 

مراجعة كافة البيانات الواردة والخاصة بمشروع نظام معلومات وبيانات العاملين بالجهاز 

 وحدة ادارية( 164)الادارى للدولة وذلك لعدد 

 

مراجعة كافة البيانات الخاصة بمشروع تفعيل نظام معلومات الهياكل التنظيمية والوظيفية 

 0وحدة ادارية ( 68)لوحدات الجهاز الادارى للدولة وذلك لعدد

 

الاشتراك فى جميع مراحل لجنة تعيين اوائل الخريجين على مستوى الجمهورية لخريجى عام 

   0وماقبلها 2011
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 مجالات تكنولوجيا المعلومات               

 والاتصال                        



 

 فى مجال البرمجيات
   2011الى  2003اعداد برنامج خاص بؤوائل الخريجين 

 (2011يناير  25) اعداد قاعدة بيانات خاصة بمصابى الثورة 

العمل فى مشروع اعادة الهيكلة من حيث تخزين جداول الوظائؾ للوحدات الادارية ـ الهياكل 
  0التنظيمية ـ الاختصاصات العامة والخاصة 

 0ومراجعتها  2012/  2011ادخال استمارات الموازنة للعام المالى 

 عمل التقارير المطلوبة لنظام العمالة المإقتة  ـ نظام المإهلات العلمية 

  فى مجال  الشبكات والأجهزة

 صيانة الاجهزة وكتابة التقارير عن حالاتها 

 توثيق وعمل نسخ احتياطية لكل قواعد البيانات الموجودة بالجهاز

 جهاز للاتحاد الاوربى  55/ فحص عدد

جهاز بالقرية الذكية لاستلامها ضمن المرحلة الرابعة لبروتوكول  التعاون  375/ فحص عدد
 مع وزارة الاتصالات 

 0ادخال الادارات المركزية على شبكة الانترنت 

الاشتراك فى لجان المشتريات وفحص اجهزة الحواسب والأحبار والطابعات والأوراق 
 0ومستلزمات الشبكة 
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 الادارة المركزية لتكنولوجيا المعلومات و الاتصال



 

   فى مجال التوثيق الألكترونى و دعم اتخاذ القرار

 (مدير عام / عالية / ممتازة ) تحديث قاعدة بيانات الوظائؾ القيادية بالجهاز 

بالقطاع (  الشاؼرة/ المشؽولة ) اعداد دراسة تحليلية لاجمالى الوظائؾ الممولة 
 0الحكومى من واقع الموازنة العامة للدولة 

تحديث قاعدة بيانات المناصب والشخصيات العامة بالدولة  والتى تتضمن درجة نائب 
 0وزير وما فوقها ـ رإساء الهيئات والمصالح الحكومية 

الاعداد الفنى لقرارات رئيس الجهاز ـ كتب دورية ـ بطاقات وصؾ ـ اعداد الفهارس 
  0الخاصة بها

تقديم الخدمة المرجعية للباحثين من داخل الجهاز وخارجه للكتب والدراسات 
 0والدوريات والقوانين 

 :   فى مجال البوابة الالكترونية

 .تحديث ونشر الجديد فى أخبار الموظفين بالجهاز الادارى للدولة على شبكة الانترنت

متابعة خدمة الرد على الشكاوى الواردة على موقع الجهاز وموقع رئاسة مجلس 
 .الوزراء

 .تجهيز ونشر الكتب الدورية الصادرة عن الجهاز 

 .نشر نبذة عن الجديد من أعداد مجلة التنمية الادارية فور صدورها

 . 2010حتى  2003نشر الاجراءات الخاصة بتعيين اوائل الخريجين من  

 .نشر اعلانات عن الوظائؾ الشاؼرة 
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 فى مجال الطباعة والنشر
 

 

 0اصدار وطبع وتجليد نشرة اخبار الجهاز وتوزيعها 

 

 تصوير وتجليد الكتب  الدورية الصادرة عن الجهاز وجميع الدراسات التى ترد من الادارات 

 

 0المركزية       
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 الكتب الدورية                      



 

 

 ـ : كتاب دورى على النحو التالى  12/ قام الجهاز بإصدار عدد 
بشؤن اصدار تعليمات من الجهاز للتؤكيد على الجهات المعنية   2011لسنة (   10) كتاب دورى رقم 

 76/1973والمصالح الحكومية بقبول اوراق المتقدمين للتعيين والمخاطبين بقانون الخدمة العامة رقم 

 

لسنة  49المعدل بالقانون رقم  75لسنة  39بشؤن تفعيل القانون رقم  2011لسنة ( 11)كتاب دورى رقم 
 0بشؤن تؤهيل المعاقين  82

 

        المالى للعام المدرجة التدريب اعتمادات صرؾ قواعد بشان 2011 لسنة (12) رقم دورى كتاب
   0المختلفة الدولة بوحدات 2013/ 2012 لعام التدريبية الخطط مشروعات اعداد وقواعد 2011/2012

 

  للعاملين الاضافى الاثابة حافز استحقاق بيانات استيفاء بشان 2011 لسنة (13) رقم دورى كتاب
 0 بالدولة المدنيين

 

  لسنة 7 رقم الادارية للتنمية الدولة وزير قرار بؤحكام الالتزام بشان 2011 لسنة (14) رقم دورى كتاب
 0 المتعاقدين العاملين توظيؾ وضوابط بقواعد 2010

 

 الخرجين أوائل لتشؽيل القومى المشروع تنفيذ اجراءات بشان 2011 لسنة (15) رقم دورى كتاب
 0والدكتوراة الماجستير درجة على والحاصلين المصرية بالجامعات

 

 القيادية الوظائؾ لشؽل الاعداد ببرامج الالتحاق اجراءات بشان 2011 لسنة (16) رقم دورى كتاب

 

  من اعتبارا حرب خدمة المسلحة بالقوات الخدمة اعتبار بشؤن2011 لسنة (17) رقم دورى كتاب
 1964 لسنة 166 رقم بالقانون المعملين المسلحة القوات افراد لجميع بالنسبة 5/6/1967
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بشان عدم دخول الماجستير والد كتوراة عند حساب  2012لسنة (   1) كتاب دورى رقم 

 0من الرتب الاساسى % 200حافز الاثابة الاضافى المقرر بنسبة 

 

بشؤن المقابل عن التشؽيل ايام العطلات والمناسبات  2012لسنة (   2) كتاب دورى رقم 

 0الرسمية 

بشؤن القواعد التنفيذية لقرارى رئيس الجهاز المركزى  2012لسنة (   3) كتاب دورى رقم 

   0بترقيات العاملين المدنيين بالدولة  2012لسنة  95،  94للتنظيم والإدارة رقمى 

 

بشان كيفية معاملة أوائل الخريجين المعينين على   2012لسنة  (  4) كتاب دورى رقم 

 0وظيفة اخصائى تعليم واخصائى تدريس 
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