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 مقدمة  

يزداد حجم ومتطلبات العمل فى المؤسسات فى العصر الحالى )عصر تدفك 

المعلومات(وينعكس ذلن على اجراءت العمل )المعاملات( الداخلية والخارجية مما 

على المستوى التنظيمى او المعلوماتى.اي سواء يتطلب اللجو الى تبسيط الاجراءت 

ن اداء العمل وللحفاظ على ان الاستعانة بتمنية المعلومات لمواجهة الضغط حي

 الكفاءة والفاعلية وبالتالى تحميك اهداف المؤسسات.

توجد مداخل ومناهج ادارية حديثة لتطوير اجراءت العمل التى تمكننا من تطوير 

اساليب العمل لتحسين معدلات الاداء وتحديد مؤشرات ومعايير الحاجة الى التطوير 

بيرولراطية العمل والروتين للانطلاق فى فضاء وتبسيط الاجراءت للتخلص من 

 الابداع والتميز المستمر لضمان استمرارية ديناميكية وتطوير الاعمال للتميز

 الاجراءتا

 -تعريفات مختلفة للاجراءت:

سل من الاعمال والخطوات والمراحل التى يجب اتباعها لتنفيذ عمل ما .فهى (مسل1

 داخل المنشأه لاتمام عمل من الاعمال.عبارة عن المسار الذى يجب اتباعه 

 (وكما عرفها)نيوشل(2

هى سلسلة من الفاعليات من ادارة ما ام عدة ادارات وتعصمه لاجل التأكد من ان 

 العمليات المتكررة تعالج بطريمة موحدة.

(مجموعة من المهام المترابطة مع بعضها بعضا والمرتبة تسلسلها وفما لتتابع 3

. ويتضمن الاجراء وفما لهذا المعنى تحديد كيفية ب اداء العمل حدوثها لتشكل اسلو

( who( ومن المسئول عن هذا الاداء )(when( ومتى يكونhowاداء العمل )

 وهى خطط موضوعة للموظفين لاجل اتباعها عن الاعمال المتكررة.

وهى تترجم الخطط والسياسات العامةا الى اسلوب محدد لاتخاذ المرارات والميام 

ل . وتمر الاجراءت بسلسلة من الخطوات بعضها ضرورى لايتم تأدية الاعماب

الاعمال بدونه وبعضها ليس ضرورى ويمكن تبسيطه او الغاؤه او تعديله اذا 

 التضت الضرورة.

 -:انواع الاجرات



 ومنها ماهو داخلى او خارجى تختلف الاجراءت من عمل لاخر وانواعها

اجراءت مكتوبة موجودة –ظمة بالمن-)تعيين ترلية( (اجراءت خاصة )بالموظفين1

واجراءت غير مكتوبة وهى ضرورية وهامة  -لتمديم الخدمات بدليل الاجراءت 

 ولابد من دراستها من لبل المحللين( .

 رجية اخرىاواجرات مع جهات خ(اجراءت بيع , شراء ,2

 -عند انشاء منظمة اوقسم :

 يحدد اهدافها فمط وليس الاجراءت رار رئاسى بمانون تنشأ المنظمة بم

 الخاصة بها.

  الادارة الوسطى + المشرفين  يمومون بتحديد الاجراءت ونملها للمنفذين 

  يجب دراسة وضع المنظمة وهيكلها وواجبات ومسئوليات الموظفين وبعدها

 تحدد الاجراءت.

 -: اهداف الاجرات وفوائدها

التى يجب ان تمر بها  اتالاسراع فى انجاز المعاملات لمعرفة الخطو .1

 المعاملة وذلن لوجود هدف لكل خطو.

 تعتمد على سرعة انجاز المعاملاتتحسين الخدمات الممدمة للجمهور  .2

 توحيد الاداء للاعمال الكتابية فى المكاتب فى جميع الاعمال المتشابهة. .3

 تخفيض النفمات من خلال استخدام النماذج الموحدة للاعمال المتشابهة. .4

مع  مجهود الفكرى للموظفين من خلال اجراءت محددة ومتسلسلة.تمليل ال .5

 سهولة اكتشاف الاخطاء ونماط الضعف داخل منظومة العمل.

 تجنب الفوضى فى اداء الاعمال من خلال النمطية للاعمال المتشابهه. .6

 احكام الرلابة على التنفيذ عن طريك ممارنة الموجود بما ينفذ . .7

 ين عند فهمها وتبسيطها وتخفيفها للاجراءت.رفع الروح المعنوية للموظف .8

تمليل  الحالات الاستثنائية وذلن بتخصيص اجراءت خاصة محددة لمعالجتها  .9

 وتجمعها وتكليف موظف لادائها.

 -عيوب الاجراءت:

 لديمة + معمدة +مطولة =تأخير فى انجاز العمل. 

 الاجراءت الطويلة المعمدة يطلك عليها بالاجراءت الروتينية. 



  تداخلها واحيانا ازدواجيتها وتكرارها من اهم العيوب للاجراءات  لاهدار

الولمت والجهد وعدم انسيابية الاعمال وتداخل المسئوليات والاختصاصات 

 اتمام المتابعة والمرالبة بالشكل الجيد . عدم وبالتالى

 

 -اعراض تعقد الاجراءت:

  وتذمر المستفيدين المرالبة الشديدة .كثرة المراحل التى تمر بها المعاملة  بسبب

 من الخدمة وكثرة الشكاوى.

 لرجوع للسجلات  ويرجع ذلن الى وطولها التى يطلب فيها ا كثرة المراحل

لطة مع عدم مراعاة ركزية الشديدة فى اداء الاعمال وعدم تفويض السالم

 .التوزيع الجغرافى

 ازدواجية اكثر من مرة عاملة على المسم او الموظفماللف والدوران :مرور ال(

 .الاجراءت(

  عدم فهم  الاجراءت وعدم وضوحها للعاملين والمتعاملين مع الجهات وبالتالى

 تتم الاعمال تبعا للتمديرات الشخصية للعاملين .

 ويرجع ذلن الى عدم توزيع لوة العمل  التكدس امام  مكاتب بعينها دون اخرى

 .الوظيفية مرراتبالشكل املائم وفما لمعدلات الاداء والم

 . عدم وضع المكاتب بترتيب يتناسب مع الخطوات 

 . عدم تجميع الاعمال المتشابهة فى مكان واحد او لدى موظف واحد 

 مما يزيد من الولت والجهد المهدر كثرة تنمل الموظفين بين الادارات. 

 كثرة عمليات الرلابة والتدليك. 

 -للجراءت فى العمل للاسباب الاتية :ولهذة المظاهر وجب عملية التطوير والتبسيط 

 .الانتاجية مع الكفاءة والفاعلية لاداء الاعمال ذيادة  .1

دمات ادة الكميات المنتجة والخحيث ان زي والولت خفض التكلفة والجهد .2

الممدمة المؤداه بنفس الطالة والجودة يؤدى الى خفض التكلفة للوحدة او 

 الخدمة .

اعمالهم واختصاصاتهم ة ورضا العاملين لفهمهم رضا العملاء عن الخدمة الممدم

 وبالتااى مسئولياتهم وطرق المتابعة والرلابة عليهم.

 



 -مجالات التطوير :

 تبسيط الاجراءت            .1
 تبسيط الاجراءت نماذجدراسة  .2

احرية التنقل –اضاءة  –تهوية  -من ترتيب المكاتب دراسة مكان العمل .3

 بينها

 ادلة استرشادية  .4
على مكاتب بعينيها وتوزيع  )تطويره وتغييره لمنع التكدس التنظيمىالهيكل  .5

 (الوقت بما يتناسب مع المعايير الموضوعة

 دليل الاجراءات .6

 -تبسيط الاجراءت :

من خلال دراسة وتحليل اجراءات العمل الحالية للتأكد من الدورة 

و الغاؤها االمستندية للعمل وهل هنان حاجة لبعض الخطوات او دمجها ام 

 او ترتيبها . تفويضها للاخرين 

وعند تبسيط الاجراءت يجب تحليل خطوات ادائها من خلال الاجابة على 

 -الاسئلة الاتية :

 ماذا  نفعل ؟ وماهى خطواته ؟ 

 لماذا يؤدى هذا الاجراء ؟ 

 كيف يؤدى؟ 

 متى يتم عمله ؟ 

 اين نفعله؟ 

 من الذى يؤديه ؟ 

  الضرورية ؟+ ماهى الاجراءت الهامة 

  ماهى الاخطاء فى التنفيذ ؟ 

 كيف نحسن الاداء ؟ 

ويتم ذلن من خلال خرائط لتدفك اجراءت العمل للتعرف على الاختصاصات 

وطول لنوات الانتظار ومدى اهمية الميام بتلن الخطوات  لتوفير الولت والجهد 



وى الخدمة وزيادة الكفاءة الانتاجية للعاملين ورفع روحهم المعنوية وتحسين مست

 للمستفيدين .

 -الية ومنهجية تنفيذ تبسيط الاجراءت:

نيا لعملها على خرائط تدفك متكاملة لتلن دراسة كافة الاجراءت وتوثيمها مه .1

 .الخطوات لتحليل الاجراءت بشكل علمى ومدروس 

الاطلاع على شكاوى المراجعين وكذلن ملاحظات العاملين فى الادارات  .2

 التى تواجههم اثناء تنفيذ الاجراءت .ذات الصلة بالمشكلات 

لياس الولت والجهد المبذذول فى اداء الاجراءت ومدى تناسبه مع الحاجة  .3

 .الفعلية لتسلسل خطوات الاجراءت 

تحليل خرائط تدفك الاجراءت باستخدام الحاسب الالى للتعرف على  .4

 المشكلات والاختصاصات والولت المبذول لكل اجراء على حده .

الى ممترحات محددة بالنسة لتبسيط اجراءت العمل بالصى كفاءة التوصل  .5

ممكنة لتحميك الفعالية المطلوبة فى الاجراءت التى تحتاج الى دراسة وتحليل 

 ومعالجة فعليا .

منالشة الممترحات والاراء مع الجهات المعنية واخذ ملاحظاتهم حول  .6

الى دراسة  وتحليل التوصيات الازمة لتعديل وتبسيط الاجراءت التى تحتاج 

 .ومعالجة فعلية 

والمشكلات التى تواجه تنفيذ الاجراءت اثناء العمل  التعرف على الممترحات .7

 ومنالشتها وتحليلها مع الادارات المختصة .

التعرف على الجوانب المانونية واللوائح والنظم لاخذها فى الاعتبار عند  .8

 اجراء عملية التبسيط .

تدريب الافراد على طريمة استخدام وتطبيك الاجراءت والنماذج الجديدة  .9

 سليم لضمان سلامة التنفيذ .بشكل علمى 

وضع نظام للمتابعة والتطوير المستمر لاجراءت العمل ويتم هذا  .11

 الامر كل فترة زمنية ويفضل كل ستة اشهر للتأكد من سلامة التنفيذ .

 ؟ من يقوم بالقتراح لتبسيط الاجراءت

 المدير الادارى او رئيس المنظمة . .1

 وحدة التنظيم ولاساليب  .2

 .المنظمة او الاستفادة من المدراء السابمين خارج الاستعانة بخبير من .3

 



 -مصادر جمع المعلومات :

 لوائح وصف الوظائف +واجبات ومسئوليات العاملين .1

 خرائط الاجراءت +توزيع الاعمال+تصميم المكاتب .2

 التنفيذيين+ الرؤساء )عن طريك الممابلات (الموظفين  .3

 النماذج  .4

 التمارير عن الاجراءت  .5

 دليل الاجراءت .6

 -الادله الاسترشادية :

لخطوات مراحل دليل الاجراءت : عبارة عن كتيب صغير يتضمن  .1

الاجراءت الموجودة فى المنظمة ويبين التماذج المستخدمة وكيفية تعبئتها 

 وواجبات ومسئوليات كل وظيفة. وهى مرجع للموظفين والمدراء

نماذج تبسيط الاجراءت :عبارة عن ورلة او اكثر تشمل على عبارات او  .2

اسئلة مكتوبة مسبما )البيانات الثابتة( وبجانبها مسافات او مربعات فارغة 

 يدون فيها ممدم الطلب او مستخدم النموذج وتوجد بيانات متغيرة .

ولايرفك به اى اوراق الا ه كافية وسهلة ويجب ان يكون النموذج واضح وبيانات

فى الضرورة المصوى .ويكون عددها المطبوع متناسب مع احتياجات تعامل 

 الجهة واحتياجات الجمهور.

خرائط سير العمل )سير الاجراءت( وتوزيع الاعمال وتستخدم فى تسجيل -3

طوة عملية واحدة وتحديد نمطة البداية للعملية ونمطة نهايتها ووصف لكل خ

وتبين اين ومتى يمكن التدخل للتبسيط او افة الممطوعة لتأديتها .سوولتها والم

 .التعديل او الدمج او الالغاء للخطوات الغير ضرورية لانجاز العمل

اللوحات الارشادية :هى لوحات لتوجيه وارشاد العاملين بالمؤسسات -4

وللزائرين داخل المبنى . وتجد لوحات الدفاع المدنى والطوارئ والشركات 

 لاخلاء المبنى عند حدوث الحرائك والزلازل وكذلن لوحات تعريف الغرف 

 ويجن ان تكتب بخط كبير وواضح وان توضع فى اماكن ظاهرة مضاءة .

 

 



 

 (خريطة سير العمل لانتاج سلعة ) 

 

 العملالرموز المستخدمة لرسم خريطة سير 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


