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 :                         التوقيعالوظيفي المسمى                                     تم الإصدار من قبل: 
 

 ( OBJECTIVE) لهدفا .1
 

متابعة إعداد مؤشرات الإداء لكافة العمليات والنظم المعتمدة وتوظيف هذه المؤشررات فري التحسرين والترروير علرى ارودة ال ردمات 
 إعداد الأهداف التحسينية على م تلف المستويات الإدارية وحسب ما هو موضح برريقة العمل هذه.المقدمة من  لال 

 ( SCOPE) لتطبيقا جالم .2
 

 تشمل رريقة العمل إعداد تقارير مؤشرات الأداء الم تلفة والأهداف التحسينية ومتابعتها.
 

 (RESPONSIBILITIES) لمسؤولياتا .3
 ول عن:مسؤ رئيس وحدة المراجعة والتطوير   1.2

 إعداد  رة متابعة مؤشرات الأداء. 3.1.1

عداد تقارير الاداء الم تلفة. 3.1.3  متابعة إحتساب مؤشرات الاداء وا 

 .متابعة إعداد الأهداف التحسينية وذلك حسب الحااة 3.1.3

 في المؤسسة.  إعداد تقرير حال ومل ص مؤشرات الأداء النصف سنوي وتمريره للمالس 3.1.3

 

 لون عن:مسؤو  ورؤساء الأقسام مدراء الدوائر  1.1

وتسليم نس ة منها عمل كافة التحليلات الاحصائية ومؤشرات الأداء التي ت ص كل دائرة وقسم  3.3.1
 لرئيس وحدة المرااعة والتروير.

 

 (PROCESSES) لعملياتا .4
 

 تخطيط لمؤشرات الإداء  1.2

(، حيث ADM-PIO-11)يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بإعداد  رة متابعة حالة مؤشرات الإداء  3.1.1
داء وأقل قيمة مسموحُ بها للمؤشر، حيث تقسم ال رة إلى ازئين )ازء تضمن هذه ال رة مؤشرات الأت

 اص بمؤشرات أداء العمليات الم تلفة، وازء  اص بمؤشرات أداء الأهداف السنوية في حال كان هناك 
 حااة لتروير مؤشرات أداء للأهداف السنوية(.

داد وتروير مؤشرات اداء للأهداف السنوية )إن لزم الأمر( بالتعاون يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بإع 3.1.3
 (.ADM-ANPمع مدراء الدوائر المعنية مع مراعاة رريقة عمل الت رير السنوي )

 من رريقة العمل هذه. 3.3يقوم رئيس وحدة المرااعة بمتابعة مؤشرات الأداء حسب البند  3.1.3

  مؤشرات الأداء متابعة  1.1
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بمتابعة احتساب مؤشرات الأداء حسب تكرارية حساب هذه المؤشرات  والتروير ااعةيقوم رئيس وحدة المر  3.3.1
 (.ADM-PIO-11 رة متابعة حالة مؤشرات الأداء )وحسب 

يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بمتابعة حساب مؤشرات الأداء من المعنيين وتحديث  رة متابعة حالة  3.3.3
 (.ADM-PIO-13الأداء )( وسال مؤشرات ADM-POI-11مؤشرات الأداء )

ل كانت قيم مؤشرات الأداء ليس كالمرلوب، حيث يقوم رئيس وحدة المرااعة بإعداد اهدافا تحسينية في حا 3.3.3
 )الأهداف التحسينية(. 3.3وذلك حسب عملية رقم 

ة وفي حال كانت قيم المؤشرات مناسبة مقارنة مع القيم الدنيا المرلوبة للمؤشرات، يقوم رئيس وحدة المرااع 3.3.3
 والتروير بتوثيث المؤشر وتحديث السالات فقر.

أما في حالة الأهداف السنوية ومؤشرات الأداء ال اصة بهذه الأهداف، فيقوم رئيس وحدة المرااعة  3.3.4
شهور، حيث يٌعد تقريرا بحالة الأهداف  3والتروير بمتابعة حالة الأهداف وحالة مؤشرات الأهداف مرة كل 

 ية وذلك لكل دائرة، ويمرره لمدير ورئيس البلدية والمالس البلدي.السنوية بم تلف دوائر البلد

في حال كانت نتائج تحقيق الأهداف السنوية ليست كالمستوى المرلوب، يقوم رئيس وحدة المرااعة  3.3.4
(. وذلك لإت اذ الإاراء ADM-NCCوالتروير بإتباع رريقة عمل ضبر ومتابعة حالات عدم المرابقة )

 العلااي المناسب بالتنسيق مع المعنيين.

 حيث تتم متابعة التقدم في تحقيق الهدف أو الأهداف السنوية من  لال زيارة المتابعة اللاحقة. 3.3.4

-ADMفي حال الحااة إلى تعديل الهدف السنوي المعتمد، يتم إتباع رريقة عمل الت رير السنوي ) 3.3.4

ANP.) 

 

 ينية )أهداف الجودة(الأهداف التحس  1.1

يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بإعداد الأهداف التحسينية بحيث تكون مقاسة وقابلة للتربيق وبناء  3.3.1
 (.ADM-PIO-11على نتائج مؤشرات الأداء غير المقبولة حسب  رة متابعة مؤشرات الأداء )

لاودة( على سال الأهداف التحسينية يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بتوثيق الهدف التحسيني )هدف ا 3.3.3
(ADM-PIO-13.حيث يعتمد من الموظفين المعنين ،) 

حيث يقاس مدى تحقيق الهدف التحسيني من  لال حساب مؤشرات الاداء في الفترة التالية، وفي حال  3.3.3
كانت النتائج غير مرضية، يمكن عندها إت اذ إاراء علااي حسب رريقة عمل ضبر ومتابعة حالات 

 (.ADM-NCCلمرابقة )عدم ا

 تحديث مؤشرات الأداء  1.1
، بتحديث ربيعة وبالتنسيق مع المعنين يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير وضمن مهام العمل الموكله له 3.3.1

مؤشرات الأداء والتحليلات الإحصائية المرلوب إعدادها لكل عملية او نظام من النظم المعتمدة، وذلك من 
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( أو من  لال متابعته ADM-ISAلي حسب رريقة عمل التدقيق الدا لي ) لال عمليات التدقيق الدا 
تحسين اودة ال دمات لإعداد هذه المؤشرات وصعوبة إعدادها ومدى فائدة وتأثير هذه المؤشرات على 

 المقدمة.

يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير بتعديل مؤشرات الأداء حسب رريقة عمل ضبر الوثائق والمستندات  3.3.3
(ADM-DCD) 

 
 
 

 (PERFORMANCE INDICATORS) لأداءا ؤشراتم .5
يقوم رئيس وحدة المرااعة والتروير وذلك مرة كل أربع شهور بإعداد تقرير حالة مؤشرات الأداء والأهداف السنوية والأهداف 

 الم تلفة.التحسينية، حيث يمرر هذا التقرير إلى مدير البلدية ورئيس البلدية وتتم مناقشته في إاتماعات البلدية 
 

 (RELATED DOCUMENTS) لصلةا اتذ لوثائقا .6
 (.ADM-ANPالت رير السنوي ) 4.1
 (.ADM-NCCضبر ومتابعة حالات عدم المرابقة ) 4.3

 (.ADM-DCDضبر الوثائق والمستندات ) 4.3
 

 (RECORDS) لسجلاتا  .7
 

لسجلا سما لرقما  لحفظا دةم  لحفظا كانم  لمسؤولا لشخصا   
داء رة متابعة مؤشرات الأ  ADM-PIO-11 

 سنتان
مكتب رئيس وحدة 
 المرااعة والتروير

 ADM-PIO-13 سال مؤشرات الأداء رئيس وحدة المرااعة والتروير

 ADM-PIO-13 سال الأهداف التحسينية )أهداف الاودة(

 


