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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 متابعة الْداء سياسة 
 

 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 الاستراتيجيةالإدارة العامة  - 1

 مهام الإدارة: 

 .مل)حافظ  ا)تابع  تنفيذياث)اري   ستإعداد امةط  الإ •

)تابع  امةط  بصئف  )سئت)رة بع)ل )رار )يداني علا )شئراعات امةط  ملتأكد )ل سئلا)  ام)سئتندات   •

)عاقات تعترض   اي الإدارة اامتأكد )ل تنفيذ )شئئئئئراعات امةط  علا امطبيع  اإزام  جإمامتي اردت  

 امتنفيذ اذم  لإستفادة ام)ااطنيل )نها.

تفعيل برنا)ج تحسئئئيل امبي   حيث يتم ت طي  بعض ام)جارا ام)ا ي  داةل امكتل  امسئئئكني  اذم  ملحفاظ   •

علا امبي ئ  )ل امتلاث اامحفئاظ علا امصئئئئئحئ  امعئا)ئ  مل)ااطنيل اذمئ  )ثئل  إسئئئئئتك)ئال ت طيئ  ةليج  

 طي  ةليج جبا اصئبع  ت -ت طي  امجنابي  امي)ني مترع  ام)لا  بأبا ح)اد  -امشئعايرة / الأةيا  بامحسئيني   

إسئئتك)ال ت طي  )راة ام)سئئل)ي  ب)دين  صئئال امحجر ات طي  ام)صئئرخ ام)ار    -بامجعفري  بأبا ح)اد 

جبا كبير(  يب)ج)ع امعزب ام)رصئئئئئف اذمئ  متافير    الأربعئ  امتئابع ماحئدة امحصئئئئئاة ام)حليئ  ب)ركز 

 . الإعت)ادات ام)امي  املاز) 

الإشئئئئراخ علا جع)ال امنظاف  حيث يتم شئئئئراء بعض )عدات امنظاف  مرفع امق)ا)  بشئئئئاارا ام)راكز   •

اام)ئدل االأحيئاء ملحفئاظ علا امبي ئ  )ل امتلاث حيئث يتم نقئل امق)ئا)ئ  إما )صئئئئئانع تئداير امق)ئا)ئ  اإما  

  ب)راكز ا)دل ام)دافل امصئئحي  اكذم  يتم تج)يل ام)ياديل امعا)  اامحدا ق ا)داةل امشئئاارا امر يسئئي

 اجحياء ام)حافظ . 

ترشئيد إسئتهلا  امطاق  عل طريق اسئتةدام كشئافات امليد اامل)بات ام)افرة ملطاق  اذم  بج)يع )راكز   •

 ا)دل ام)حافظ . 
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 ستثمارية للمحافظة ومتابعة تنفيذها إعداد الخطة الإ  (1-1)

 : أولا : إعداد الخطة
 إعداد )قترح امةط  طبقا  مل)كانات امعيني  اامنقدي . •

 )لخ ةاص بامتعديلات امتا تجرو علا امةط .إعداد  •

يتم )ةاطب  جهات امتنفيذ  ام)راكز اام)دل االأحياء ا)ديري  امطرق ا)ديري  الإسئئكال( مطرح اترسئئي    •

 ام)شراعات امتي  تم تحديديا بةطتهم اذم  ملبدء فا تنفيذ )شراعات امةط .   

 مكل )رحل  )ل )راحل امةط .  يإعداد امبرنا)ج امز)ن •

عت)ئادات ام)ئاميئ  م)شئئئئئراعئات امةطئ  مكئل )رحلئ  )ل ام)راحئل الأربعئ  عل طريق تقئديم طلئب  تافير الإ •

 ستث)ار امقا)ي مت)ايل ام)رحل .مبن  الإ

      ا.ح ارفعها ملحسابات ا)تابعتها  50ست)ارات  ات امتنفيذ اع)ل الإئئئئرخ مجهئئئئئئئئرات امصئئئئإعداد )ذك •

 امحسابات ملتأكد )ل صدار جاا)ر امدفع مجهات امتنفيذ. )ع

 عت)ادات إضافي  جا )نه جا تسهيلات.إإعداد جا )ذكرات ةاص  بطلب   •

جهئات جةرو    اإعئداد ام)ئذكرات امةئاصئئئئئ  بئأا عقاد جا اتفئاقيئات جا براتكالات تتم بيل ام)حئافظئ  اج •

 بامنسب  م)شراعات امةط  .

 حتياجات امضراري  اام)لح  مل)حافظ .إعداد )لخ بالإ •

 : ثانيا : متابعة تنفيذ الخطة

)شئئراعات امةط  ملتأكد )ل سئئلا)   علا  تقام إدارة )تابع  امةط  بصئئف  )سئئت)رة بع)ل )رار )يداني   •

ام)سئئئتندات امتي اردت إما الإدارة اامتأكد )ل تنفيذ )شئئئراعات امةط  علا امطبيع  اإزام  جو )عاقات  

 تعترض امتنفيذ اذم  لإستفادة ام)ااطنيل )نها.

افا )نتصئخ كل شئهر يتم إرسئال إشئارة تليفاني  إما ج)يع ام)راكز اام)دل االأحياء ا)ديريات امةد)ات   •

م)شئئئراعات امةط  حتا يام ا  اامهي ات ام)ركزي  اامشئئئركات بنطاق ام)حافظ  م)اافاتنا بام)اقخ امتنفيذ

 (.  1رقم  ن)اذ )ل كل شهر   22

ام)اقخ امتنفيئذ • ام)ركزيئ     اعنئد اراد  امةئد)ئات اامهي ئات  )ل ام)راكز اام)ئدل االأحيئاء ا)ئديريئات 

  ا )اضئئئحا  فيه ام)اقخ امتنفيذ  اامشئئئهر  ااامشئئئركات يتم إعداد تقرير ام)تابع  امةاص بام)جلس امتنفيذ

م)ديريات امةد)ات اامهي ات    امل)راكز اام)دل االأحياء اام)شئئئراعات ام)شئئئترك  اكذم  ام)اقخ امتنفيذ

 " ج د ب د   "( . 2رقم  ن)اذ   امتنفيذا  ام)ركزي  اامشركات معرضه بام)جلس  

 الخدمات المقدمة من الإدارة: 
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رقم  ن)اذ   مازارة امتن)ي  ام)حلي  )اضئحا  فيه )اقخ تنفيذ امةط  الإسئتث)اري  ايتم إعداد تقرير شئئئئئئئهر •

 3.) 

ازارة امتةطيط    –  ييتم إعئداد تقرير ربع سئئئئئناو مجهئات امت)ايئل ام)ةتلفئ    بنئ  الإسئئئئئتث)ئار امقا) •

( علا امن)اذ  امةاصئئ  مكلا  )نهم )اضئئحا  فيه ازارة امتن)ي  ام)حلي   –اام)تابع  االإصئئلاح الإدارو  

 ." ج د ب "(  4  رقم ن)اذ   )اقخ تنفيذ امةط  الإستث)اري  في نهاي  كل ربع )ل امسن  ام)امي 
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 (1)رقم موذج ن

 إشــارة تليفونيـة
 

   الاستراتيجيةالإدارة العامة –الشرقية من محافظة 

 إلـــى 

 

 السادة رؤساء المراكز والمدن والجهات الآتية :

جالاد صقر    - كفر صقر    - امحسيني     -فاقاس    - جبا كبير    -يهيا    - حا ثال    - حا جال    - امزقازيق          

  -امقريل    - امقنايات    -)نيا امق)ه    -)شتال امساق    -بلبيس    -الإبرايي)ي     - جبا ح)اد    -ديرب نجم    -

 )ديري  امطرق اامنقل بامشرقي .   - )نشأة جبا ع)ر  - صال امحجر امقبلي  

 ومديرى مديريات الخدمات الآتية :  

الإدارة ام)ركزي    -شرك  كهرباء امقناة بامشرقي     -امهي   امعا)  ملأبني  امتعلي)ي     - امتربي  اامتعليم          

شرك  )يا  امشرب    -الأزير  -امت)ايل  -امصح   -الإدارة ام)ركزي  مصرخ إقليم شرق امدمتا  -  املر

  -الأاقاخ  -امش ال الإجت)اعي   -امهي   امقا)ي  م)يا  امشرب اامصرخ امصحا  - ياامصرخ امصح 

 امقاو امعا)ل .   -امطب امبيطرو  -امشباب اامرياض  

بةط            ام)درج   الإستث)اري   مل)شراعات  امتنفيذ  )اقخ  بتقرير ياضه  )اافاتنا  قي)  ....  يرجا  به  )اضحا  

 ايتسنا منا إعداد امتقرير امةاص بام)جلس امتنفيذ م  ....حتا    ....مكل )شراا عل امفترة )ل    يانسب امتنفيذ امعين

اذم  بناءا  علا تعلي)ات )عاما / ام)حافظ   ....  ام)اافئق  ....    مل)حافظ  علا جل يصلنا امتقرير فا )اعد جقصا  يام

 . 

 
 

 وتفضلوا بقبول فائق الإحترام ،،،  

 تحريرا  في :   /    /           
 

الاستراتيجية ير الإدارة العامة مد                                 
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 إدارة المتابعة الميدانية والإدارية – 2

 مهام الإدارة:

 يتم تنفيذ كافة الْعمال والتكليفات التى ت كلف بها الإدارة من خلال الآتى :  

 احدة امشكااو اامتظلُّ)ات   –ب     احدة ام)تابع  اامتفتيش   -ج 

ام)حافظ    - )عاما  )ل   ام   امُ)حب ام)اضاعات  امعام  /فحص  امرقابي  /امسكرتير  اامجهات  ام)ساعد  امعام  امسكرتير 

ام  )نهم.  اامقضا ي  االإدارات ام)عني  بامدياال امعام ا)جامس ام)دل ا)ديريات امةد)ات فا ام)اضاعات امُ)حب

امب  )ل   ر اس  امج)هاري    -  )جلس امنااب (   -امازارات ام)عني   - )جلس امازراء  - فحص ام)اضاعات امُ)حب

إعداد امتقارير امداري  ملعرض علا امسلط  ام)ةتص  اجهات الإحام  الأةرو بنتا ج ام)تابع  اامكشخ عل )ااطل   -

لبلْ اامقصار اكذا نااحا الإنحراخ فا )جال امتعا)ل )ع ام)ااطنيل اتقديم امتاصيات االإقتراحات امتا تساعد  امةب

ةط  جسباعي  )ل قبِبلْ امسيد / )دير الإدارة ايتم تكليخ    علا تلافي جسباب امقصار فا امع)ل اذم  فا إطار اضع

امسادة ام)فتشيل بام)رار علا ج)يع اماحدات امتابع  ملجهاز الإدارو  عل)ا  بأل جع)ال الإدارة  ير ُ)قيَّدة ب)ااعيد 

 امع)ل امرس)ي  ( علا امنحاْ الآتا :  

اكذا   • مها  امتابع   ااماحدات  االإدارات  امةد)ات  )ديريات  ج)يع  علا  ام)يداني   اام)تابع   ام)فاجئ  ام)رار 

)راكز ا)جامس ام)دل ااماحدات ام)حلي  بدا رة ام)حافظ  ملاقاخ علا )دو إمتزام امعا)ليل بامتااجُد ب)قارْ  

 امسلط  امُ)ةتص . ع)لهم  اامتأكُّدْ )ل تأدي  امةد)ات مل)ااطنيل طبقا  متكليفات 

امتأكُّد علا اجاد ةط  إدارة مكل احدة ةد)ي  تاضه الأع)ال اامجدال امز)ني متنفيذيا ا)دو تطابقها )ع   •

 ااقع امع)ل بالإدارة. 

امتنظي)  • ملهيكل  طبقا   إدارة  مكل  اماظيفي   ام)هام  اجاد  علا  ام)اارد    ياماقاخ  إدارات  )ع  بامبحث  اذم  

 امبشري . 

)تابع  إدارات ا)كاتب ةد)  ام)ااطنيل بدا رة ام)حافظ  ملئتأكُّد )ل امقيام بالأع)ال ام)ناُطب  بهم نحا نبهْاْ   •

ستقبامهم اامع)ل علا حلها  إامتاقيتات ام)حددة اامتعرخ علا )شاكل ام)ااطنيل احسل    ي طلبات ام)ااطنيل ف

عدم  اجسباب  إنجاز   يتم  مم  ا)ا  إنجاز   )اتم  اعدد  مها  امُ)قد)   امطلبات  عدد  إج)اما  علا  باماقاخ  اذم  

 الإنجاز. 

بامتنسيق )ع إدارات  )تابع  )يداني  متنفيذ امةط  ام)احدة باماحدات ام)ةتلف  اةاص   )تابع  نِسببْ امتنفيذ اذم    •

 امتةطيط بام)صامه امحكا)ي . 

اْ امع)ل " امبي   ام)حيط  " بام)صامه اامهي ات امحكا)ي  اذم  ب)تابع  إزام    • الإيت)ام  بامنظاف  امعا)  اجب

 امق)ا)  اام)ةلفات االأكشا  اامباع  امجا ليل ب)حيط ام)صامه امحكا)ي  اام)دارس. 
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و الإنارة    –الإيت)ام بام)رافق ذات امصل  بامج)هار ا)نها   ر يخ امةبز   • )يا     –امنظاف  امعا)     –)ستاب

امرصخ ( اكذا ام)ااد امت)ايني  ا)دو تاافريا اامعرض بتقرير علا امسلط     –  يامشرب اامصرخ امصح

 امُ)ةتص . 

علا الأرض امزراعي  اتنفيذ الإزام  فا ام)هد اامعرض ب)ا إتُّةِذب )ل إجراءات    ا)تابع  إزام  حالات امتعد •

 سااء   كانت إيجابي  جا سلبي  بامتنسيق )ع )ديري  امزراع  ار اس  )راكز اُ)دل اجحياء ام)حافظ .

ااماحدات   • االأحياء  ا)دل  ا)جامس  )راكز  ح)لات  بكاف   اامبطاريات  امكااتشا   تركيب  علا  الإشراخ 

 ستبدال امكااتشا  امقديم بامجديد. إام)حلي  بدا رة ام)حافظ  اذم  ب)تابع  

 امع)ام.  سكرتيراملقرارات امصادرة )ل )عامي/ ام)حافظ اامسادة  املجال طبقا   يالإشترا  ف •

تقييم دارا م)جامس ا)راكز ا)دل اجحياء ام)حافظ  ااماحدات امتابع  مها ا)ديريات امةد)ات ااماحدات   •

  -  امتعاقدات -ام)ةازل   -امش ال ام)امي   -االإدارات امتابع  مها )ل ةلال عناصر امتفتيش  امش ال الإداري  

امسلعا   امبشري     -الإيرادات    -الإسكال    -ام)ةزال  امهندسي     - ام)اارد  امنظاف     -امش ال  ةد)     -جهاز 

 ام)ااطنيل( . 

 )تابع  جع)ال )ااقع رفع امر)ال اام)نافذ االأكشا  علا امطرق امعا)  اام)حصليل داةل ام)ااقع.  •

  

 كشف أوجه القصور والإنحرافات وتلافيها (  2-1)

 مرجعية إتمام المهمة: 
)ئب  اامكتئب امئداريئ  امصئئئئئادرة بشئئئئئأل تنظيم امع)ئل بكئل احئدة إداريئ   .1 املاا ه اامقاانيل اامقرارات امُ)نظ ِ

 بنطاق ام)حافظ .

ام  )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  اامسئئئادة / سئئئكرتيرامشئئئكااو اامقرارات اامتكليفات   .2 امع)ام اامنياب     اامُ)حب

 اامجهات امقضا ي  امصادرة عنهم.

 امسجلات اام)ستندات اامُ)ستةرجات امرس)ي .   .3

 )حاضر إثبات امحام  امُ)عدَّة ب)عرف  الإدارة ملجه  امتا تم امتفتيش اام)تابع  عليها. .4

 صار ضا ي  )ل الإجراءات اام)ستندات اامُ)كاتبات امةاص  ب)اضاا امفحص. .5
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 الإجراءات المتبعة:

)راقب  تطبيق جحكام امقانال طبقا   ملاا ه اامقرارات امصادرة اامُ)نظ)  ملاحدة اام)نشأة امةاضع  مع)لي    •

ا إذا كال امشراط امنظا)ي  )اضاا امتفتيش ُ)نفذَّة )ل عد)ه ا املاز)   تةاذ الإجراءات  إ امتفتيش  مبيال ع)َّ

 فا حال عدم امتنفيذ.

اام • املجن   ب)ه)   امجه   بتعريخ ر يس  اام)تابع   امتفتيش  مجن   جعضاء  باملُّطخ   قيام  امزيارة  )ل  رض 

 ااملَّباق  لاكتساب ثقته اتقدير . 

)عاان  امقا )يل علا امع)ل اإرشاديم لأفضل امطرق امُ)تَّببع  متطبيق نظام امع)ل طبقا  ملقاانيل ااملاا ه   •

 اامقرارات امصادرة اامُ)نظ)  مذم .  

داء الأع)ال جتقديم امتدريب امدا م ملعا)ليل مرفع كفا تهم فا اامتاجيه بتحفيز امعا)ليل ام)ت)يزيل فا امع)ل  •

 ن)اذ  تقارير )تابع (  3.   )رفق عدد بهاامُ)كلفيل 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (1نموذج رقم )

 تقرير إنضباط

 
بالمرور والمتابعة الميدانية على كافة المصـــــالح والمديريات والهيئات بدائرة المحافظة لمتابعة الخدمات المؤداهة   بناء  على تكليف معاليكم

                        الســـــــــ       ـــــــاعة صــباحا  على مقر   2019للمواطنين والتزام العاملين بمقار عملهم من عدمه فقد تم المرور اليوم          الموافق    /   /
    التابعة  

 -للوقوف على عملية                        وقد أسفر المرور والمتابعة عن الآتي : 

 رئيس/                 متواجد / غير متواجد ساعة الزيارة                  السيد/ 

 ترك عمل :  مرضى:               وضع:  إعتيادى :       إنتداب :      خطوط سير :       القوة :    

 

رْ  لهم خطوط ســير أو أذون ملادرة عن يوم الزيارة و تم التســديد قرين   ره ح  العاملون الآتي أســمائهم غياب عن يوم الزيارة وغير م 

 -وهم :   أسمائهم بسجل الحضور والانصراف بما يفيد اللياب بمعرفة 

 الوظيفه الاســــم  الوظيفة الاســـم  م
 

  
 

  
 

     

     

     

     

     

 

رْ  لهم خطوط سـير أو   ره ح  العاملين الْتي أسـمائهم بعد موقعين بما يفيد الحضـور  وغير متواجدين بمقر العمل سـاعة الزيارة وغير م 

 -أذون ملادرة عن يوم الزيارة و تم التسديد قرين أسمائهم بخانة الانصراف بسجل الحضور والانصراف بمعرفة اللجنة وهم :

 الوظيفه الاســــم  م الوظيفه الاســـم  م
      

      

      

      

       

      

      

حظات عامة :  ملا  
1.  
2.   
3.   
  يعتمد              مسئول السجلات   

 رئيس المصلحة 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2نموذج رقم )

 تقرير مرور ومتابعة 

 
 جه  ام)تابع  : 

 )ل امسئ      ئاع           حتا امسئ      ئاع  2019/ تاقيت ام)تابع  : اميام                 ام)اافق     /     
 

 عناصر ام)تابع  :   .1

 . تكُتب امعناصر اطبقا  م)ا سبق يتم تازيعها علا امباحثيل  -

 ام)لاحظات امتا جسفرت عنها ام)تابع  اامتاصيات :  .2

 تكُتب ام)لاحظات اامتاصيات املازم تنفيذيا متلافا تل  ام)لاحظات  -

   ام)لاحظات امسابق  الإةطار بها فا امتقارير امسابق  :)ا تم فا  .3
 يُكتب ينا جنه تم تنفيذ ام)لاحظات امسابق  عدا .........  -

 ام)ةامفات امتا جسفرت عنها ام)تابع   :   .4

 تكُتب ام)لاحظات امسابق  امتا مم تنفذ امتاصيات بشأنها ....  -

 يُكتب )ا جسفرت عنه ام)تابع  )ل )ةامفات )امي  جا إداري  جديدة  ....  -

 
 الــــرأىْ 

 إةطار امجه  متلافا ام)لاحظات ةلال جسباا االإفادة ب)ا يتم افا حام  ام)ةامف  يُحال ام)اضاا ملتحقيق   .1

 إةطار امش ال امقاناني  ام)ةتص  ملتحقيق في)ا ارد بامتقرير )ل )ةامفات  .2

 

 )دير الإدارة         ام)فتش :           
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (3نموذج رقم )

 تقرير بحث شكوى 
 

امجه (   – ي امشاك جه  اراد امشكاو:  

  امسلط  ام)ةتص   اامجهات ام)عني  الأةرو( جه  إحام  امشكاو: 

   رقم اتاريخ صادر امجه (    رقم اتاريخ اماراد:

 ام)اضاا .1

 ( اإذا تعدَّد امشاكيل يُذكر إسم الأال ا ةريل. ي امشاكي:  الإسم ثلاث -

  الإسم ثلاثا( مج)يع ام)شكا فا حقهم. ام)شكا فا حقه:   -

  تلُةص امشكاو علا يي   نقاط باةتصار(  اقا ع امشكاو: -

1.   

2.  

 الإجراءات:   .2

تكُتب كاف  الإجراءات امتا ت)ت )ل )عاينات )يداني  االإطلاا علا امسجلات اام)ستندات اسؤال ج)يع   -

 جطراخ امشكاو اترُفق ج)يع ام)ستندات بامتقرير . 

 نتيج  فحص امشكاو:    .3

 تكُتب امنتا ج امتا تاصَّل إميها امباحث ا)ا قام به )ل إجراءات علا يي   نقاط .  -

 امئئئئرجوْ  :    .4

نه امباحث لإزام  جسباب امشكاو )ل تاصيات إا إحام  ام)ةامف  ملتحقيق اإةطار   - يُكتب امرجوْ امذو كاَّ

 امشاكا بامنتيج  إذا كانت امشكاو ميست ااردة )ل جه  .

 

 )دير الإدارة         ام)فتش :         

 

 


