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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 
 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 
 

تطو�ر نظم العمل ومن�جيات رفع  

 الكفاءة الإدار�ة 
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 المقدمة 

�� ظل توجھ ا�ح�ومات نحو ا�حوكمة المؤسسية والتحول الرق�ي، لم �عد إعداد أدلة الإجراءات مجرد ترف  

اس��اتيجية لضمان استمرار�ة الأعمال وتقديم خدمات ح�ومية متم��ة وتطابق  إداري، بل أصبح ضرورة 

 معاي�� ا�جودة العالمية. 

 

��دف هذا ال��نامج التدر��ي إ�� تزو�د المشارك�ن بالمن�جيات العلمية والأدوات العملية اللازمة لتحو�ل العمليات  

الإدار�ة المعقدة إ�� مسارات عمل وا�حة ومنظمة. من خلال ال��ك�� ع�� "المعايرة" والتنميط، يضمن ال��نامج  

الاج��ادات ال�خصية، و�رفع من كفاءة الأداء   توحيد لغة العمل داخل ا�جهة ا�ح�ومية، مما يقلل من

 المؤس��ي، ويُسهل عمليات التدقيق والرقابة.

 

 

 

 أهداف ال��نامج  

 العمليات ا�حالية.تمك�ن المشارك�ن من رصد "الفجوات التشغيلية" ��  •

 التدر�ب ع�� اس��اتيجيات تقليص الوقت والت�لفة �� تقديم ا�خدمات ا�ح�ومية.  •

 بناء منظومة مت�املة لر�ط الإجراءات بالأهداف الاس��اتيجية ل�جهة. •
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 : ال��نامج  محاور 

 اقع العمليات ا�حكومية  اليوم الأول: ��خيص و

 :مداخل تطو�ر العمل .1

  التحس�ن المستمر" و"إعادة الهندسة ا�جذري الفرق ب�ن"". 

 (طول وقت الانتظار، ك��ة الأخطاء) مؤشرات ا�حاجة إ�� تطو�ر الإجراء. 

 

 : والتحليل للعمليات  أدوات الت�خيص .2

 استخدام مخطط "إ�شي�اوا" (عظمة السمكة) لتحليل مشكلات الإجراءات. 

  5تقنية Whys  للوصول إ�� ا�جذور المسببة لتعطيل العمليات. 

  .تصميم العمليات والإجراءات وطرق تحسي��ا 

 ورشة تطبيقية: تحليل رحلة المتعامل �� خدمة حكومية محددة وتحديد نقاط الألم. .3

 

 

 اليوم الثا�ي: الابت�ار �� تصميم مسارات العمل 

 :�� العمل ا�حكومي Lean من�جية .1

 تحديد أنواع الهدر الثمانية �� الم�اتب ا�ح�ومية وكيفية التخلص م��ا. 

  "��لتقليل إعادة العملمبدأ "الضبط من المرة الأو  (Rework). 

 

 :(Digital Transformation) أتمتة العمليات .2

 كيف نحول الإجراء الور�� إ�� مسار رق�ي ذ�ي. 

 معاي�� اختيار العمليات القابلة للأتمتة. 

 

 :تنميط الأداء وقياس الأثر .3

 بناء بطاقة أداء ل�ل عملية (Process Scorecard). 

 صياغة معاي�� ا�خدمة (SLA) لضمان ال��ام الموظف�ن بالأدلة المعتمدة. 
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 الفئة المس��دفة:

  شاغ�� الوظائف الإدار�ة 

 أخصائيي التطو�ر المؤس��ي 

 فرق الرقابة الداخلية. 

 
 

 

 

 

 الكفاءات التدر�بية:

 التحليل النظ�ي •

 الصياغة الفنية  •

 الهندسة الإدار�ة  •

 الامتثال وا�جودة  •

 

 : ا�خرجات

  العمليات الرئيسية والفرعية داخل إدارتھ بدقة اح��افيةتصنيف. 

  رسم خرائط تدفق (Flowcharts) معيار�ة �عكس الواقع الفع�� للعمل وتكشف مواطن الهدر. 

 (السياسات، ا�خطوات، المسؤوليات، والنماذج المرتبطة) صياغة دليل إجراءات مت�امل يتضمن. 

 تطبيق معاي�� موحدة �� الكتابة والتصميم لضمان ا�ساق الأدلة ب�ن مختلف القطاعات. 

 وضع مؤشرات قياس أداء (KPIs)  
ً
 .ل�ل إجراء لضمان فاعليتھ وتطو�ره دور�ا
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 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




