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  والعاملين العمل صاحب من لكل 

 

  للمجتمع ممكنه خدمة افضل تقديم مع

 

 مى جون النيوزيلاندى السياسى

 

 



 

4 caoaalex@caoa.gov.eg                                              2028 يناير      الإدارة العامة لمركز المعلومات 

 

 

 أسرة النشرة  

   -اعداد وتنفيذ :

 اول باحث              عثمان محمدداليا ا/ 

 باحث ثان           شوقي  محمد ايمان ا/ 

 باحث ثان            ا/ امينة عبدالسميع عطاالله      

 باحث ثالثا/عبلة خالد الفقى                              

 باحث ثالث                 ا/ اسراء احمد خليفة         

  -ى :فنتصميم 

 انظمة معلوماتيةمحلل و برمجياتمطور                 إبتسام محمد عبد الرحمن/م

   -:العام  الاشراف

 مدير عام       ا/ مصطفي أحمد مصطفى               

 الادارة العامه لمركز المعلومات
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 يضع القواعد لرفع معدلات الإنتاج« الخدمة المدنية«: »التنظيم والإدارة»رئيس 

أكد المستشار الدكتور محمد جميل، رئيس الجهاز المركزز  للتنظزيم والإدارة، أن قزانون      

يعززد خطززوة مهمززة نحززو  8106( لسززنة 20يززة الصززادر بموجززب القززانون رقززم  الخدمززة المدن

إصزلا  منظومززة العمزل الحكززومي، حيزث يضززع القواعزد والأسززس للارتقزاء بالجهززاز الإدار ، 

ورفززع معززدلات الإنتززاج والأداء فززي الوحززدات الإداريززة كافززة مززن خززلال منظومززة متكاملززة مززن 

 الحقوق والواجبات.

فززي محاضززرة عامززة بكليززة الاقتصززاد والعلززوم السياسززية « جميززلد.»جززاء ذلززك خززلال مشززاركة 

، حيزث «إصلا  الخدمة المدنية في مصر.. الفرص والتحزديات»بجامعة القاهرة تحت عنوان 

كان في استقباله رئيس الجامعزة، الزدكتور محمزد عثمزان الخشزت، وعميزد الكليزة، وعزدد مزن 

 أساتذة الكلية.

مخططا شاملا لتحسين الأوضزاع الوييفيزة للعزاملين فزي الجهاز وضع »إن «: جميلد.»وقال 

مختلف مؤسسات الدولة، من بينهزا الجامعزات بمزا يضزمن تحقيزق الفلسزفة التزي يقزوم عليهزا 

قانون الخدمة المدنيزة فزي الوصزول إلزى جهزاز إدار  كزفء ونزيزه، وبمزا يقضزي أيضزا علزى 

 «.السلبيات والتحديات التي عانينا منها لسنوات

فززي الوقززت نفسززه إلززى أن هنززات تواصززلا مسززتمرا مززع مختلززف الجامعززات « جميززلد.»وأشززار 

المصرية لتذليل كل العقبات أمام العمل الإدار  وتحديث البيانات الخاصة بكل جامعزة، بهزدف 

إنشاء قاعزدة معلومزات قويزة وحقيقيزة يمكزن مزن خلالهزا اتخزاذ القزرارات الصزحيحة ومعرفزة 

 الاحتياجات داخل الجامعات.
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لى هامش المحاضرة، اجتمع المستشار الدكتور محمد جميل، مع رئزيس جامعزة القزاهرة، وع

الززدكتور محمززد عثمززان الخشززت، لبحززث سززبل تعزيززز التعززاون بززين الجهززاز وجامعززة القززاهرة، 

والوقوف على المعوقات التي تعترض طريق العاملين داخل الجامعة ووضع الحلزول الفوريزة 

 للتعامل معها .

، خزلال الاجتمزاع، علزى أن الجهزاز حزري  علزى الاسزتفادة مزن الخبزرات «جميلد.»كما شدد 

الأكاديمية فزي الجامعزات المصزرية مزن أجزل النهزوض بالعمزل الإدار  ورفزع كفزاء ومسزتوى 

الجهاز الإدار  للدولة، مشيرا إلى وجود العديد من الكفاءات التي يتم الاستعانة بهزا فزي هزذا 

 المجال.

                                                                         

 فهرس المحتويات
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 -هيئات: –فى مجال التنظيم والترتيب  -أولا  :  

يرات العامزة أقترا  ( فزى مجزال موازنزة الويزائف تنفيزذا للت شز218تم دراسة اقتراحات   -

 1عمالة مؤقته (  -نقل عمالة   –  تمويل ويائف   8106/8107للعام المالى 

 -محليات: –في مجال التنظيم والترتيب  -ثانيا :  

اقترا  ( فى مجال موازنة الويائف تنفيذا للت شيرات العامة 0222تم دراسة اقتراحات   -

 1عمالة مؤقته (  -ة نقل عمال  –  تمويل ويائف   8106/8107للعام المالى 

 

   -فى مجال التطوير والتقييـــم : -ثالثا:    

تم اعداد دراسة تقييم اداء للعاملين بالمستشفى العام بدمنهور جارى بنسبة انجاز  -

 02/00بتاريخ 1827%( وارسلت برقم 011

م تم اعداد دراسة تقييم اداء الادارة العامه للتنظيم والاداره بالهيئه العامه للتحكي -

واختبارات القطن   خارج الخطه( وتم الموافقه علي تنفيذها بكتاب الاداره المركزيه 

 %.011نسبة انجاز ( 81/00/8107بتاريخ    66للتطوير رقم 

 1تم متابعة توصيات دراسة تقيم أداء وارده من مديرية التنظيم والادارة بالبحيرة  -

 ئيسى لجامعة طنطا :تم متابعة توصيات دراسة تقييم أداء المستشفى الر -

 .)الاداره العامه  للتموين الطبى والصيدليات  

 )1  الاداره العامه للتغذيه والتفتيش والرقابه 
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 -فى مجال  الخدمة المدنية: -رابعا :

( استفسار فى مجال الخدمة المدنية وموافاة الجهات المعنية 269بحث ودراسة عدد   تم -

 . بما يستقر عليه الرأى بش نها

 . (  قرار وييفى  واتخاذ مايلزم بش نها من تصحيح691  مراجعة عدد  م ت -

 %(.011بنسبة انجاز  اعداد موسوعة القرارات الوزارية  جارىتم  -

 %(.21بنسبة انجاز اعداد موسوعة فتاوى الجمعية العمومية جارى -

لسنة 27وقانون  8106لسنة  02اعداد دراسة مقارنة بين قانون الخدمة المدنية  -

 %(. 21 جارى بنسبة انجاز 0972

 

 -فى مجال  الشكاوى والتفتيش : -خامسا :

 

 (  شكوى وردت من العاملين والجهات التابع لها الشاكيــن 212تم بحث ودراسة عدد    -    

 -إجراء التفتيش على وحدة شئون العاملين : -    

 ( مصلحة الضرائب على القيمه المضافه بالاسكندرية .0        

 ( المنطقه الأزهرية بكفر الشيخ .8       

 ( الهيئة العامه للت مين الصحى لفرع البحيره.1       

 1( مصلحة الجمارت بالاسكندرية2       

 1( مديرية الضرائب العقارية بالغربية2       

 1( مديرية أوقاف كفر الشيخ 6       
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 -فى مجال التدريب: -سادسا :    

التعزيزززز مزززن  -لموافقزززه علزززى الصزززرف   طبقزززا للاعتمزززادات المدرجزززه دراسزززة اجزززراءات ا -

 استبدال البرامج لكل جهة حسب القواعد(.      لم ترد موازنات( -الوفورات

المعاونه الفنيه لوحدات الجهاز الادارى والاداره المحلية فى مجال النشاط التدريبى من  -

 خلال الرد على استفسارت مسئولى التدريب.    جارى(

دراسة بيانات الخطط التدريبية طبقا للكتاب الدورى الصادر فى هذا الش ن وما تضمنه  -

الاحتياجات التدريبية و البرامج التدريبية وتكلفة التنفيذ والمراكز الخارجية القائمة  من 

 بالتنفيذ ........الخ.    لم يرد خطط( 

لكلا من:   جامعة  8107/8102ة التدريبيه ـــتم دراسة إعتمادات مرحله أولى للخط -

 مديرية  - شئون صحية غربية  ( -ديوان عام محافظة كفر الشيخ  ( –كفر الشيخ 

مديرية التربية والتعليم  -  هيئة النقل البحرى بالاسكندرية –الزراعة بالبحيرة( 

 هيئة ميناء الاسكندرية(.  -إدارة وسط التعليمية -بالاسكندرية

مديرية الزراعة  –ت مالية  بالشئون الاجتماعية بالغربية تم الموافقه على صرف إعتمادا -

 مديرية الشئون الصحية بالبحيرة. -بالبحيرة  برامج خارجية

م واداره ـــلمديرية تنظي 8102/8109روع خطة تدريبيه مبدأيه لعام ـــتم دراسة مش -

 كفر الشيخ
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ذا الش ن وما تضمنه دراسة بيانات الخطط التدريبية طبقا للكتاب الدورى الصادر فى ه -

من الاحتياجات التدريبية و البرامج التدريبية وتكلفة التنفيذ والمراكز الخارجية القائمة 

 1بالتنفيذ ........الخ.    حسب الورود(

   -مركز اعداد القادة : -سابعا :   

 11/6/8107: 0/7/8106السنوى بإنجازات المركز عن الفترة من  تم إعداد التقرير -

يم المعونه الفنية للعاملين لجامعه طنطا وتنفيذ برنامج الاعداد لشغل الويائف تم تقد -

 متدرب . 00لعدد 06/7/8107:1/2/8107القيادية من درجه مدير عام المنفذ من 

 تم اعداد وتحديث دليل المحاضرين . -

 تم اعداد وتهيئة لاستقبال الدورات الجديدة. -

 8107/8102لخطه التدريبيه للعام المالى تم تسويق البرامج التدريبية المدرجه با -

تم استقبال الترشيحات التدريبية من الجهات التابعه لنطاق اختصاص القطاع وتسجيلها  -

 . 8107/8102فى الكشوف المخصصه وذلك للعام التدريبى 

لعدد  02/01/8107: 07/9/8107تم تنفيذ برامج الدوره التدريبيه الاولى المنفذه من  -

 ( متدرب.822( برامج و 9 

لعدد   1/08/8107: 88/01تم تنفيذ وتقيم برامج الدوره التدريبيه الثانيه والمنفذه من -

( متدرب وتم تنفيذ برنامج الاعداد لشغل الويائف القيادية من 021  برامج وعدد (01 

 1( متدرب82ولمدة ثلاث اسابيع لعدد   88/01درجه مدير عام من 

( 9المنفذة لعدد   82/08: 01/08لتدريبيه الثالثة من تم تنفيذ وتقيم برامج الدوره ا -

 (متدرب.819برامج لعدد 
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 فى مجال مركز المعلومات:  -ثامنا:

 تم تصنيف وحفظ النشره الرسمية لمديرية التنظيم والاداره بالغربية . -

( نشرة شهرية عن اهم الموضوعات التى تحتويها الكتب بمكتبة   6  عدد تم اصدار  -

 القطاع .

 ( نشرة ربع سنوية .8تم اصدار   -

( الصادر من رئاسة الجهاز المركزى للتنظيم  6تم تصنيف وحفظ الكتاب الدورى    -

 والاداره.

 كشاف موضوعى للكتب والمراجع بالمكتبة . (6تم اعداد   -

 تم تنظيم العمل بالمكتبه وتصنيف وترتيب الكتب والمراجع التى تتضمنها المكتبه . -

 الادارى للدوله للجهات التابعه  يانات الويائف القيادية بوحدات الجهازتم تحديث قاعدة ب -

 تم القيام بالزيارة لمراكز المعلومات المتميزه لتبادل الخبرات وإعداد دليل بها. -

 وصيانتها .UPS) جارى تحديث ومتابعة الشبكة الداخلية   -

 تم اعداد البرامج التطبيقيه على الخادم. -

 مع المقر الرئيسى للجهاز . VPNجارى تفعيل شبكة  -

 1جارى تحديث دليل عناوين وتليفونات العاملين بالقطاع -

 1جارى الحصول على قوائم الكتب من دور النشر -

لاجور والأبنية الحكومية والعماله المؤقتة لعمالة واتم تحديث قاعدة بيانات الويائف ل -

 1والخبراء الوطنيين والاجانب

اط التدريبى للعاملين بالقطاع بالتعاون مع مركز اعداد جارى تحديث قاعدة بيانات النش -

 1القادة
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 -فى مجال المكتب الفنى: -تاسعا :

استقبال وارد بريد القطاع وتصنيفه تمهيدا لاعتماده من رئاسة القطاع يوميا وعلى مدار  -

 الشهر.

متابعه  رسال الحصر و تسجيل المكاتبات الواردة للقطاع ومتابعة الرد عليها  شهريا  وا - -

 للمتابعه.  للاداره العامه

 1( تقرير بالانجازات الشهرية للقطاع ورفعه للادارة العامة للمتابعة 6تم اعداد   -

واخر نصف  8107/ 9/ 0/11:7( تقرير إنجاز ربع سنوى عن الفتره من0تم إعداد   -

 10/08/8107: 0/7/8107سنوى عن الفترة من 

شهريا ورفعه للادارة العامة للتخطيط وللادارة تم اعداد بيان لمتابعة خطة القطاع  - -

 1العامة  لمركزية لشئون الامانةا

كشوف الحوافز والاضافى لجميع العاملين بالقطاع بالاشترات مع  (6تم اعداد عدد   -

 الامانه الفرعية.

( 6تم اعداد حصر وتسجيل المكاتبات الواردة للادارات العامة ومتابعة الرد عليها عن   -

 أشهر.

 1( بيان بعدد المكاتبات الصادرة والواردة من والى القطاع 6اعداد   تم -

 1( بيان بالقائمين بالعمل فعلا شهريا 6تم اعداد   -

والرد على المكاتبات الخاصة واردة للاستيفاء لرئاسة القطاع  استجماع اى بيانات -

 بالمكتب الفنى.

 1جهات اخرى للعمل بالقطاع تم اعداد بيان بالعاملين الفعلين بالقطاع والمنتدبين من -
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حتى  0/0ن تم استيفاء تقارير كفاية الاداء لجميع العاملين بالقطاع عن الفتره م -

 1للمركزيه لشئون الامانةوارسلت  11/6/8107

 1تم ارسال انجازات جميع العاملين بالقطاع شهريا اعتبارا من شهر اكتوبر حتى تاريخه -
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 موضوع العــــدد
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 نظام العمل بالأرشيف الألكترونى

 

          

 الجهززاز افززرع و داخليززا الجهززاز ادارات كززل ربززط علززى يعمززل الالكترونززى رشززيفالأ نظززام      

 للجهازحيث الداخليه داراتالأ بين الورقى الاستخدام تقليل على النظام يعمل حيث.  الخارجيه

 ويعمزل لاحقزا عنهزا البحزث لسزهوله ذلزك و حفظهزا يزتم بزذلك و للمكاتبزه الضزوئى حالمسز يتم

 الجهززاز افزرع بزربط ايضززا يقزوم و داراتالأ بزين المكاتبززات توصزيل سزرعه علززى ايضزا النظزام

. يسزر و بسزهوله العمزل سزير و الفرع انجازات متابعه و المكاتبات ارسال تيسير و الخارجيه

 اشزرات و بسزهوله متابعتهزا و المكاتبزه سزير خط توحيد على رونىكتللاالارشف ا نظام يعتمد

 لزلأدارات ارسزالها و العزام الزوارد مزن المكاتبزه اسزتلام يزتم حيث النظام فى المستخدمين كافة

 يقوم ذلك بعد و العموم مديرينلل ارسالها و المكاتبات استلامبالأدارة  رئيس يقوم.  المختصه

 عنزد الزرأى بزداءلأ العزام للمزدير ارسزالها اعزاده و للدراسزه حثينللبا بارسالها العموم مديرين

 حيززث الفرعيززه مانززهالا دور يزز تى وهنززا للموافقززهالأدارة  لززرئيس ارسززالها اعززاده يززتم الموافقزه

 اخززرى الأدارة ارسززالها أو اخززرى لجهززات للتصززدير ذلززك و لهززم ب رسززالهاالأدارة  رئززيس يقززوم

     . للدراسه

 مج كيفية الدخول للبرنا

 

حاليتتتتتتتا متتتتتتتب  تتتتتتت    تتتتتتت ا التتتتتتترا    كورونتتتتتتت للارشتتتتتتتي  االايتتتتتتتول التتتتتتتد و   لتتتتتتت  

http://196.219.233.65 

http://196.219.233.65/
http://196.219.233.65/


 

20 caoaalex@caoa.gov.eg                                              2028 يناير      الإدارة العامة لمركز المعلومات 

 

 

 

  دور الوارد العام 

 

ات ــــال البيانـل تسجيل مكاتبه و اختيار الوارد العام و يتم ادخلايتم تسجيل المكاتبه من خ

 للأداراتاتبه ضوئيا و اضافتها عن طريق اضافه ملف و تحويلها و بعد ذلك يتم مسح المك

 المختصه للدراسه

  لقطاعدور رئيس ا 

 

طريق عرض المكاتبات و منها عليها عن  للاطلاعبعرض المكاتبه  الأدارةيقوم رئيس 

 . ثم يقوم بتحويلها للمدير العام المخت  الأدارةوارد 

  دور المدير العام 

 

طريق عرض المكاتبات و منها وارد عليها عن  للاطلاعبعرض المكاتبه يقوم المدير العام 

 . ثم يقوم بتحويلها للباحث للدراسه الأدارة
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   دور الباحث 

 

يقوم الباحث بمتابعه المكاتبات المحوله اليه عن طريق عرض المكاتبات ثم متابعه المكاتبه 

ملف و تحويلها للمدير العام مره ثم يقوم بدراسه المكاتبه و ارفاق الرد عن طريق اضافه 

 بداء الرأىلااخر  

 

 

  الصادر لفرعيةمانه الادور ا 

 

مانه العامه اخر دور فى خط سير المكاتبه حيث يقوم المسئول بتحويل لايعتبر دور ا

 . مركزيه اخر  للدراسه او ارسالها لجهه خارجيه لأدارةالمكاتبه 

 

  متابعة المكاتبات 

 

شاشه للبحث فيها جميع اوجه امكانيه البحث من رقم مكاتبه او الجهه القادمه منها 

المكاتبه الخ ... تقوم هذه الشاشه بعرض اخر مكان تواجد المكاتبه و الباحث الذى قام 

 بدراسه المكاتبه و الرد على هذه المكاتبه
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  التقارير 

ل ه لمعرفه خط سير المكاتبات و عدد المكاتبزات الموجزوده بكزيوجد شاشه بها تقارير مجمع

 .             والصادره اداره و عدد المكاتبات الوارده
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 وقانونية صطلحات إداريةم   
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1. Argument                                                                               الحجة    

2. A pprobation             الموافقة                                                

3. Annulation           الا  ا                                                       

4. Abrogation implicite               الالغاء الضمن                            

5. Acquisition possession        الحيازة                                       

6. Amendement                    الوعدي                                           

7. Absolution                 الا فاء                                                

8. Abstention   الاسونكا   ب القيال  العم                                         

9. Policy management            ادارة السياسات                                

10.  Restructuring                 ا ادة الهيكلة                                   

11.  Explanatory memo                               م كرة ايضاحية            

12.  Law  conflict                     ونازع  القوانيب                              

13.  General system                  النظال العال                                 

14.  Obligation             الالوزال                                                   

15.  Application of law            و  يق القانوب                                 

16.  Balance sheet                  اوراق ميزانية                                  

17.  Shared goals   ا دا  مشوركة                                                 

18.  Expenditure accured موحقق         انفاق                                  

19.  Decision support systems                انظمة د ل او ا  القرار        

20.  Computerized information systems     المحوس ة  انظمة المعلومات

                              

  

 محتوياتفهرس ال
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 اتــــروحاني             
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 وسلم عليه الله صل محمد الكريم الرسول أدم بنى سيد مولد

 عزام مزن الأول ربيزع مزن عشر الثَّاني الاثنين فجر والسلام الصلاة عليه محمد المصطفى وُلد 

ِّزفاء قاب لَتزُه وكانزت طالزب، أبزي بزن عقيزل دار   فزي الفيل  فسزقَطَ  عزوف، بزن رحمنالز عبزد أم الش 

ه رؤى ولادته سبقتَ وقد السَّماء، إلى وأصبعيه رأسه رَفعََ  ثم يديها، بين ساجدا   ِّ  بنت آمنة لأم 

ِّثُ  كانتَ    وهب   هَزا ف ي أتُ يتَ   أنََّهَا تحُد  زا مَناَم   فَق يزلَ  -وَسَزلَّمَ  عَلَي زه   الله صَزلَّى- الله ب رَسُزول   حَمَلَزت   لمََّ

ه   ب سَي ِّد   مَل ت  حَ  إ نَّك  : لَهَا ، هَذ  ة  مَُّ ض   وَقعََ  فإَ ذاَ الأ  رَ  يذهُُ  قوُل ي ب الأ  د   أعُ  ن   ب ال وَاح  ِّ  م  ِّ  شَر  ، كُزل  زد   ثزُمَّ  حَاس 

يه   ِّ دا   سَم  فُ  وكانت( مُحَمَّ  فلزيسَ  حملزن، إذا الن ِّسزاء بزه تشَزعرُ بما الشُّعور عنهُ  فَتنفي حملَها تصَ 

 كز نَّ  بزه   حمل هزا أثنزاءَ  رأت أنَّها ذلك ومن وضعف، ألم   من يَجدنهُ  ما ولا الن ِّساء تعبُ  حمل ها في

، أرض   من بصُرى قصُور رأت حتَّى لها ف نارَ  منها خَرَج نورا   ا الشَّام   جَزدَّه أخبزرت وَضَعَت هُ  فلَمََّ

ه ، المطَّل ب   عبد ذهُ  الكعبة   إلى به فدَخَل ف خذهُ  ب مر  زد أسماهُ  ثمَّ  له، ودعا وعوَّ  يسَزب قهُ  ولزم ا ،محمَّ

؛ إلى أحد   ه   .العالمين في محمودا   ليكونَ  اسم 

ِّرُ  ِّزيَر   أهزل يقُد  سزول   مزيلادَ  الس  زلاةُ  عليزه   الرَّ  خمسزمئة   لعزام أبريزل أو نيسزان ب شزهر   والسَّزلامُ  الصَّ

 ميلاديَّة وسبعينَ  وواحد
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: ـز وسزلم عليزه الله صزلى ـز الله رسزول قزال: قزال عنزه الله رضزي ـز ثابزت بزن خزيمزة عن       

 بعزد ولزو لأنصزرنك وجلالزي وعزتي: الله يقول الغمام، على تحمل فإنها المظلوم دعوة اتقوا“

    .”حين
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 اتــــاجتماعي                          
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  ترقيــــات

بقطززززاع مركززززز المعلومززززات ل عام الادارة العامززززةومززززديرسززززرة النشززززرة أمززززن هنئــــــززززـة ت     

مديريززة التنظززيم  وكيززللتوليززه منصززب  احمززد خليفززة عبززد المطلززبالاسززتاذ / ى الزز الاسززكندريه

 والادارة بالاسكندرية " ندبا "

 مزيد من التفوق والتقدم  متمنين له

 ود جديدــمول

 -لكل من :كل التهانى القلبية 

 الحفيدةب ابمناسبة رزقه  - مدير عام الادارة العامة للتدريب -باتعة عمار/  ةلزميلا 

 ." حبيبة"  ةالجميل

  بمناسززبة رزقهززا بالحفيززدة  –سززكرتارية رئززيس القطززاع  –الزميلززة / نهززال فتحززى

 الجميلة " اسراء "

 بورت لهما فى الموهوب وشكر الواهب وبلغ رشده ورزقا بره              

 د حميـــــدعو

بمناسزبة  -باحزث اول بزالادارة العامزة للتزدريب  -/ عمزرو صزابر للزميلكل التهانى القلبية 

 عودته من الاجازة المرضية بعد تماثله للشفاء .

 مع كل الامنيات له بدوام الصحة والعافية.                                
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 زفاف سعيد بة وخطو

 -كل التهانى القلبية لكل من :

 مهنززدس ثالززث بززالادارة العامززة لمركززز المعلومززات  –محمززد سززعيد حامززد /  الزميززل– 

 بمناسبة زفافه السعيد 

  امزززة للتفتزززيش باحزززث ثالزززث بزززالادارة الع –الزميزززل / مصزززطفى عبزززد الحميزززد كمزززال

 والشكاوى بمناسبة خطوبته السعيدة 

  بمناسزبة خطبزة  –كبير كتاب بالادارة العمة للخدمزة المدنيزة  –/ منى وهبة الزميلة

 الجميلة " اسراء "نجلتها 

  بمناسزبة زفزاف  –كاتب اول بالادارة العامة للترتيب هيئزات  –الزميلة / منال وهبة

 " اية "نجلتها الجميلة 

 سينوالف مبروت للعر
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 يدةحياة جد

يززدة سززعيدة حيززاة جدب مانززة القطززاع  محمززد احمززد عفيفززىللزميززل / تتمنززى اسززرة القطززاع      

 سن المعاش  بمناسبة بلوغه

 

 البقاء لله

العززاء  الاسزكندريه بقطزاع المعلومزات لمركزز العامة الادارة ومديرعام النشرة أسرةتقدم      

    هلوفاة والد –  للتطويرمدير عام الادارة العامة  –السيد فؤاد للزميل / على 

 الرحمة وللاسرة خال  العزاء للفقيد                                
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 هل تعلم             
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 قرأت لك من مكتبة القطاع
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 من كتاب

 الأفراد إدارة ىف الباحثين و الأعمال رجال و المديرين دليل

 جودة المحسن عبد المحسن عبددكتور/ الللكاتب 

 

 المززوارد مجموعززة فززى إحززداهما تتمثززل المززوارد، مززن مجمززوعتين مززن المنظمززة تتكززون      

 بززين التفاعززل يززتم و. البشززرية المززوارد مجموعززة فززى فتتمثززل الأخززرى أمززا والماليززة، الماديززة

 مزن نشز ت التي الأهداف للمنظمة يحقق بما نمعي إدار  و تنظيمي نمط يل فى المجموعتين

 .أجلها

 

  المزوارد مجموعزة إدارة إسزناد تزم المزوارد هزذه إسزتخدام حسزن فى الرغبة من إنطلاقا و     

 أمززا. التمويززل و التسززويق و الإنتززاج و التخزززين و الشززراء ويززائف إلززى  الماليززة و الماديززة

 تزدبير تتولى الأفراد إدارة وييفة فى تمثلت طفق واحدة إدارة إلى أسندت فقد البشرية الموارد

 داخززل أدائززه بمسززتو  الإرتقززاء أجززل مززن معززه التعامززل سياسززات تخطززيط و البشززر  العنصززر

 .العمل مجال فى الإنسان هو الأفراد إدارة وييفة فجوهر المنظمة،

 

 التي كبيرةال المشروعات يهور مع لدورها الفعلية الممارسة فى الأفراد إدارة بدأت لقد و    

 دور تمثززل حيززث. البدايزة فززى محزدودا كززان الززدور هزذا أن إلا الصززناعية، الثزورة قيززام صزاحبت

 الأجزور وفــزـكش إعزداد إلزى افةـبالإض العاملين سجلات أو بملفات الإحتفاي فى الأفراد إدارة

 .غيرها و المويفين خدمة إنهاء و
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 الزذ  الزدور طبيعزة فزى كبيزر تطزور حزدث شزرينالع القزرن من الثلاثينات بداية مع أنه إلا     

 لينـالعامز أداء بزين العلاقزة طبيعزة الإدارة أدركت حيث. المنظمات داخل الأفراد إدارة به تقوم

 التوسزع تزم و العزاملين، معنويزات بدراسة الإهتمام بدأ لذا. رسالتها أداء فى المنظمة نجا  و

 يسزمح بمزا بدقزة، الأفزراد مهزارات و راتقزد عزن للكشزف السيكولوجية الإختبارات تطبيق فى

 . لهم الملائمة الويائف فى بتسكينهم

 إمتزد المنظمزة، داخزل الإدارة تلزك بهزا تقزوم التزي المهزام طبيعزة فى التطور لهذا كنتيجة و    

 الززرو  و الميززول و الإتجاهززات بدراسززة القيززام ليشززمل الإدار  الطززابع وراء مززا إلززى دورهززا

 أنزه التطور هذا على ساعد مما و. الإنتاجية الكفاءة فى المؤثرة العوامل و للعاملين المعنوية

 لحززل الإفززراد إدارة إلززى الرجززوع مزايززا منظمززة أ  فززى الإدارات مززدير  علززى خافيززا يعززد لززم

 .أنفسهم على الإعتماد من بدلا تواجههم، التي المتخصصة المشكلات

 إحتياجززات تخطززيط عزن المسززئولة ييفزةالو"  ب نززه الأفززراد إدارة مصزطلح تعريززف يمكزن و    

 إنتهاء بعد حتى و إستقطابهم وقت من بهم الخاصة السياسات رسم مع العاملين من المنظمة

 ". العمل فى الرغبة و المقدرة عنصر  توافر يضمن بما بالمنظمة، الوييفية علاقتهم

 :أساسيين هدفين تحقيق إلى المختلفة المنظمات فى الأفراد إدارة تهدف و 

 رضززاء تحقيززق أن فيززه شززك لا ممزا و: سززعادتهم و العززاملين رضززاء تحقيززق: الأول الهزدف     

 الإرتقززاء إلززى الإدارة خلالهززا مززن تسززعى وسززيلة لكنززه و ذاتززه، حززد فززى هززدفا لززيس العززاملين

 تراعززى ذلززك سززبيل فززى و. المرسززومة الأهززداف تحقيززق فززى يسززاهم بمززا العززاملين بمعنويززات

 المعاملزة القزرارات، إتخزاذ أو الخطزط ضزع و عنزد الإنسزاني الجانزب منهزا أمزور عدة المنظمة

 كانززت طالمززا العززاملين مطالززب تحقيززق الجماعززة، تززرابط يحقززق بمززا الشززدة تجنززب مززع الطيبززة

 بما تمييز دون العاملين جميع معاملة فى والموضوعية العدالة تحقيق على الحرص منطقية،

 .الإدارة على حقدهم أو إثارتهم عدم يحقق
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 حتزى و. المنظمزات جميع إليه تسعى هدف هو و: الإنتاج فى الكفاءة تحقيق: الثاني الهدف   

 فزى يساهم بما العاملة القو  تخطيط: يلى ما مراعاة عليها يتعين تحقيقه من المنظمة تتمكن

 يجنززب و العمززل، سززير حسززن يضززمن بمززا العمالززة، مززن اللازمززة النوعيززات و الأعززداد تحديززد

 أنظمززة وضززع. بالمنظمززة الأداء كفززاءة علززى بالسززلب تززؤثر التززي البطالززة أنززواع ةكافزز المنظمززة

 مزن يقلزل و المتزوفرة الكفزاءات أفضزل علزى الحصزول للمنظمزة يتيح بما والتعيين الإستقطاب

 .  الإختيار أخطاء فرص

 مززويفين المنظمززة فززى يوجززد أن الممكززن مززن الأول الهززدف علززى التركيززز أن شززك لا و       

 مزا أمزا المزايزا، و الحقزوق مزن المزيزد علزى الحصول وراء السعي سو  لهم هدف لا مدللين

 الهزدف علزى التركيزز أمزا. كثيزرا يعنزيهم لا و يقلقهم أمر فهو مسئوليات و واجبات من عليهم

 مززن يطيقززون لا مززا بتحمززيلهم العززاملين إسززتغلال فززى المبالغززة إلززى الإدارة يقززود فقززد الثززاني

 مزن غيرهزا و الأجزور و الحزوافز مزن القليل أقل أو الفتات إعطاءهم مع واجبات و مسئوليات

 . الحقوق

 حسزاب علزى لأيهمزا تنحزاز فزلا السزابقين الهزدفين بزين توفق التي هي الناجحة الإدارة و      

 عليهمزا أو العزاملين رضزاء درجزة أو الإنتزاج علزى سزواء وخيمزة عواقب من لذلك لما الأخر،

 .البعض ببعضهما لإرتباطهما نظرا معا
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 لوجيز فى القانون الإدارىا
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 نستكمل باقى مواد الباب السابع " السلوت الوييفى و الت ديب "

   على انه " يكون  8106لسنة  20( من قانون الخدمة المدنية رقم 68تن  المادة

مباشرين الذين للرؤساء ال -0الاختصاص بالتصرف فى التحقيق على النحو الاتى : 

تحددهم السلطة المختصة كل فى حدود اختصاصة حفظ التحقيق او توقيع جزاء 

الانذار او الخصم من الاجر , بما لايجاوز عشرين يوما فى السنة ولا يزيد على ثلاثة 

ايام فى المرة الواحدة , وتكون الجهة المنتدب  او المعار اليها المويف هى المختصة 

يبة طبقا لاحكام هذا القانون عن المخالفات التى يرتكبها خلال فترة بالتحقيق معه وت د

 الندب او الاعارة .

   على ان " لكل من السلطة المختصة ورئيس النيابة الادارية 61تن  المادة )

بحسب الاحوال ان يوقف المويف عن عمله احتياطيا اذا اقتضت مصلحة التحقيق 

و لايجوز مد المدة الابقرارمن المحكمة  معه ذلك لمدة لاتزيد على ثلاثة اشهر

التاديبية المختصة للمدة التى تحددها ,فاذا قررت وقفه عن العمل يتعين اعلانه بقرار 

الوقف و ارسال صورة منه الى كل من رئيسه المباشر و ادارة الموارد البشرية , كما 

الوقف ,  يترتب على وقف العامل عن عمله وقف صرف نصف اجره ابتداء من تاريخ

كما يجب عرض الامر على المحكمة التاديبية لتقريرصرف اة عدم صرف المتبقى من 

اجره, فاذا لم يعرض الامر عليها خلال عشرة ايام من تاريخ الوقف وجب صرف 

 كامل اجره حتى تقرر المحكمة ما يتبع فى ش نه .

 



 

45 caoaalex@caoa.gov.eg                                              2028 يناير      الإدارة العامة لمركز المعلومات 

 

 

   كم جنائى يوقف ( على ان " كل مويف يحبس احتياطيا او تنفيذا لح62نصت المادة

ا ــعن عمله بقوة القانون مدة حبسه ويحرم من نصف اجره اذا كان الحبس احتياطي

او تنفيذا لحكم جنائى غير نهائى و يحرم من كامل اجره اذا كان الحبس تنفيذا لحكم 

جنائى نهائى , واذا لم يكن من ش ن الحكم الجنائى انهاء خدمة المويف يعرض امره 

ه على السلطة المختصة لتقرير ما يتبع فى ش ن مسؤليته عند عودته الى عمل

 الت ديبية .

    على انه " لاتجوز ترقية المويف المحال الى المحاكمة الت ديبية 62تن  المادة )

او الجنائية او الموقوف عن العمل مدة الاحالة او الوقف و فى هذه الحالة تحجز 

م نهائى بمعاقبته بالانذار ـــضى بحكال او قـوييفة للمويف واذا برى  المويف المح

او الخصم من الاجر لمدة لاتزيد على عشرة ايام وجب ترقية اعتبارا من التاريخ الذى 

ة المرقى اليها ـــكانت ستتم فيه الترقية لو لم يحل الى المحاكمة ويمنح اجر الوييف

مدة تزيد على من هذا التاريخ , و فى جميع الاحوال  لا يجوز تاخير ترقية المويف ل

 سنتين . 

   على انه "  لا يمنع انتهاء خدمة المويف لاى سبب من الاسباب 66تن  المادة )

 عدا الوفاة من محاكمته ت ديبيا اذا كان قد بدى  فى التحقيق قبل انتهاء مدة خدمته . 

                 

 

 


