
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

امذفكٌس الإةداعٍ وآمٌاّخ امذصيًٌ وددسٌُ 

 الإجساءاخ فٍ امعيه

 

 اهداف امدوزج:

 فهً ىَفعح وفىائد إدازج إجساءاخ امعيه 

 عيه وكٌفٌحّ دطتٌقهاىعسفح ىتادئ إدازج إجساءاخ ام 

 ىعسفح ىتادئ دقٌَاخ امذصيًٌ وامذدنٌه اميعذيدج وىَافعها 

 فهً كٌفٌح دددًد فسص ددسٌُ أداء إجساءاخ امعيه ةىضىح 

 امقدزج عنى دددًد أدواز الأشخاص وىسؤومٌادهً فٍ إجساءاخ امعيه 

 ىعسفح كٌفٌح دطىًس مغح ىشذسكح مىصف إجساءاخ امعيه 

 يًٌ و امذدنٌه اميعذيدج وىَافعهاىعسفح ىتادئ دقٌَاخ امذص 

 فهً كٌفٌح دددًد فسص ددسٌُ أداء إجساءاخ امعيه ةىضىح 

 امقدزج عنى دددًد أدواز الأشخاص وىسؤومٌادهً فٍ إجساءاخ امعيه 

 ىعسفح كٌفٌح دطىًس مغح ىشذسكح مىصف إجساءاخ امعيه 

 اخ امعيهفهً واضذ لأهً ىا ًيٌصّ جنساخ امذٌسٌس وجيع اميعنىىاخ فٍ ىجال إجساء 

 اميهازاخ اميكذستح:

 كٌفٌحّ امذكاىه ةٌُ إجساءاخ امعيه وةٌُ خطط أداء اميىظفٌُ وعينٌاّخ دقٌَح اميعنىىاخ 

 الاعذتازاخ الاسذسادٌجٌحّ وامذخطٌطٌحّ وامذشغٌنٌحّ فٍ إطاز إدازج إجساءاخ امعيه امشاىنح 

  دَفٌرهاكٌفٌح امذخطٌط مضياٌ كتىل الإجساءاخ داخه اميَظيح ةأسرها وطسًقح 

 كٌفٌح ددنٌه ٍطاق ىشكنح إجساء امعيه ةدكح 

 كٌفٌح إٍشاء زسىىاخ لإجساءاخ امعيه ًىضذ فٌها ىساز الإجساء دخطٌطًٌا 

  كٌفٌح اخذٌاز امىسائه وامذقٌَاخ اميلائيح ودطتٌقها مَيرجح الإجساءاخ وددنٌنها وكٌاسها وكرمك

 ددسٌَها

 ءاخ امعيهكٌفٌح ادخاذ امذداةٌس املاشىح مذقًٌٌ أداء إجسا 

 كٌفٌح دطىًس الاخذتازاخ وطسق امذدقق ودطتٌقها عنى دصاىًٌ إجساء جدًدج 

 كٌفٌح إجساء ىقاةلاخ ودٌسٌس امجنساخ اميصييح خصٌصًا مندصىل عنى ىعنىىاخ ىىثىكح 

 كٌفٌح امذخطٌط وامذَسٌق ملاجذياعاخ ةغسض جيع ىعنىىاخ خىل إجساءاخ امعيه 



 

 

 

 امفئاخ اميسذهدفح:

 اىج مكهّ إدازيّ فٍ ىَظّيذه، فكهّ إدازيّ ًديه جصءًا ىُ اميسؤومٌح عُ دً دصيًٌ هرا امت سٍ

اىج مكهّ ىُ مه دوز فٍ ددسٌُ الأداء أو ددنٌه الأعيال أو دصيًٌ  سنسنح اميَفعح. هرا امتسٍ

ٌّ فسق دطىًس الإجساءاخ وفسق إدازج امعينٌاخ سٌجدوٌ فٌه ةُغٌذهً. وهى دمٌه  امدنىل، كيا أ

ٍّ فعّال مكهّ  ىُِ هؤلاء -خصىصًا ىُ كاٌ   ىدًس كسً أو ىدًس دَفٌريّ أو ىشرف او كائدعين

 الإجساءاخ ودعصًص امذيٌص فٍ ةٌئح امعيه.  ىهذيًّا ةيهازاخ امذفكٌس الإةداعٍ فٍ ددسٌُ -جيٌعًا

اىج:   ىدذىي امتسٍ

 دوز امعينٌح الإدازًح وامذصيًٌ اميؤسسي:

 ًامعلاكح ةٌُ امذخطٌط وامذدك 

  ٍدؤثس عنى امذَظًٌ وصٌاغح الإجساءاخامذأثٌساخ امذ 

 ىا هى امذخطٌط؟ 

 امذخطٌط والأداء 

 أٍىاع امخطط 

 ًٌامذَظ 

 امذىجٌه 

 امذدكً / اميساكتح 

 ًأٍىاع امذدك 

 ىتادئ امذصيًٌ اميؤسسي 

 ٍخطىاخ إعداد اميخطط امهٌكنٍ امذَظٌي 

 ٍأخطاء دصيًٌ امهٌكه امذَظٌي 

 امسٌاساخ والإجساءاخ:

 ًٌامذعسًفاخ واميفاه 

 اف اميسجىج ىُ الإجساءاخالأهد 

 الاعساض امذٍ دشٌس إمى وجىد إجساءاخ ىعقدج 

 دعسًف دتسٌط الإجساءاخ 

 أهداف دتسٌط امعيه 

 أسنىب دطىًس الإجساءاخ امفعامح 

 دعسًف الإٍذاجٌح 

 

 

 



 

 

 

 ىَهجٌاخ وأدواخ ددنٌه ودتسٌط وددسٌُ الإجساءاخ وامعينٌاخ:

 ىَهجٌح دتسٌط وددسٌُ الإجساءاخ 

 ءاخخطىاخ اخذٌاز الإجسا 

 ددنٌه امتٌاٍاخ ودقٌٌيها 

 ٌُطسح الاكذساخاخ ةهدف امذدس 

 امذطتٌق 

 ًٌٌاميذاةعح وامذق 

 أٍىاع ىخططاخ الإجساءاخ وامعينٌاخ 

 فىائد خسائط امعينٌاخ 

 امخسائط اميتسطح امذفصٌنٌح مسٌس امعيه 

 امذفكٌس امسشٌق 

 ىصادز امهدز امثياٌٍح 

 ادواخ امذفكٌس امسشٌق 

  ىَهجS5 ؤسسيمذدسٌُ امذَظًٌ امي 

 ىخططاخ امسسً امتٌاٍٍ منىظائف 

 ىخططاخ ددفق امقٌيح 

  اميخسجاخ  –امعينٌح  –اميدخلاخ  –اميىزدًُ  ددنٌه– ( امعيلاءSIPOC) 

 )ٍٍددكٌق امعينٌح )زسً امسندفاج امتٌا 

 ىخطط امسسً امتٌاٍٍ لإجساءاخ امعينٌاخ 

 امسسً امتٌاٍٍ منعينٌاخ ىذعدد الأعيدج 

 خعىاىه إٍجاح دتسٌط الإجساءا 

 ىفهىو ىخطط دىشًع امعيه وأهيٌذه:

 إعداد وددنٌه ىخطط دىشًع امعيه 

 إعادج دىشًع عثء امعيه واميهاو 

 دتسٌط امذصيًٌ وىخطط ىىاكع امعيه:

  مذدنٌه ىسافاخ/دصيًٌ أكساو امعيه« امستاغٌذٍ»ىخطط 

 ًددنٌه ىخطط اميكذث أو امقس 

 إعادج دصيًٌ اميكادث ةاسذخداو ىخططاخ اميكادث 

 

 

 

 



 

 

 

 


