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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 
 متابعة الأداءسياسة 

 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة
 تقييموال للمتابعةالإدارة العامة  .1
  إدارة المتابعة الميدانية والإدارية .2
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 متابعة الأداءسياسة 
 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 والتقييم للمتابعةالإدارة العامة  - 1

 مهام الإدارة: 

 ثمارية للمحافظة ومتابعة تنفيذهاستإعداد الخطة الإ. 

  متابعة الخطة بصفة مستمرة بعمل مرور ميداني على مشروعات الخطةة للتكدةد مةلا سةامة المسةتندات

معوقةات تعتةر   يوإزالةة  ي الإدارة والتكدد ملا تنفيذ مشروعات الخطة علةى الطبيعةة إلالتي وردت 

 التنفيذ وذلك لإستفادة المواطنيلا منها.

  تفعيل برنامج تحسيلا البيئة حيث يتم تغطية بع  المجاري المائيةة داخةل الدتلةة السةدنية وذلةك للحفةاظ

علةةى البيئةةة مةةلا التلةةوث والحفةةاظ علةةى الصةةحة العامةةة للمةةواطنيلا وذلةةك مثةةل  إسةةتدمال تغطيةةة خلةةيج 

تغطية خليج  بو اصبع  -تغطية الجنابية اليمني لترعة الماك بكبو حماد  -بالحسينية  الشعايرة / الأخيوه

إسةتدمال تغطيةة مةروة المسةلمية بمدينةة صةالا الحجةر وتغطيةة المصةر  المةار  -بالجعفرية بكبو حماد 

وذلةةك لتةةوفير  الأربعةةة التةةابع لوحةةدة الحصةةوة المحليةةة بمردةةز  بةةو دبيةةر  يبمجمةةع العةةزم المرصةةف

 . مادات المالية الازمةالإعت

  الإشةرا  علةى  عمةال النظافةة حيةث يةتم شةةراد بعة  معةدات النظافةة لرفةع القمامةة بشةوار  المرادةةز

والمدلا والأحياد للحفاظ على البيئة ملا التلوث حيث يةتم نقةل القمامةة إلةى مصةانع تةدوير القمامةة وإلةى 

ق ومداخل الشةوار  الرئيسةية بمرادةز ومةدلا المدافلا الصحية ودذلك يتم تجميل المياديلا العامة والحدائ

 و حياد المحافظة. 

  ترشيد إستهاك الطاقة علا طريق استخدام دشافات الليد واللمبات المةوفرة للطاقةة وذلةك بجميةع مرادةز

 ومدلا المحافظة. 
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 ستثمارية للمحافظة ومتابعة تنفيذهاإعداد الخطة الإ (1-1)

 :أولاً: إعداد الخطة
 .إعداد مقترح الخطة طبقاً للمدونات العينية والنقدية 

 .إعداد مل  خاص بالتعديات التى تجرى على الخطة 

  يتم مخاطبة جهات التنفيذ  المرادز والمدلا والأحياد ومديرية الطرق ومديرية الإسةدالا  لطةرح وترسةية

 المشروعات التي  تم تحديدها بخطتهم وذلك للبدد فى تنفيذ مشروعات الخطة.  

 لدل مرحلة ملا مراحل الخطة. يإعداد البرنامج الزمن 

 رحلةة مةلا المراحةل الأربعةة عةلا طريةق تقةديم طلةم عتمادات المالية لمشروعات الخطةة لدةل متوفير الإ

 ستثمار القومي لتمويل المرحلة.لبنك الإ

 ح ورفعهةةا للحسةةابات ومتابعتهةةا 50سةةتمارات ات التنفيةةذ وعمةةل الإـر  لجهةةـةةـرات الصـإعةةداد مذدةة.       

 الحسابات للتكدد ملا صدور  وامر الدفع لجهات التنفيذ. مع

  دات إضافية  و منح  و تسهيات.عتماإإعداد  ي مذدرات خاصة بطلم 

  جهةةات  خةةرى  يإعةةداد المةةذدرات الخاصةةة بةةكي عقةةود  و اتفاقيةةات  و بروتدةةوحت تةةتم بةةيلا المحافظةةة و

 بالنسبة لمشروعات الخطة .

 حتياجات الضرورية والملحة للمحافظة.إعداد مل  بالإ 

 :ثانياً: متابعة تنفيذ الخطة

  مشةروعات الخطةة للتكدةد مةلا سةامة  علةى تقوم إدارة متابعة الخطة بصفة مستمرة بعمةل مةرور ميةداني

المستندات التي وردت إلى الإدارة والتكدد ملا تنفيذ مشةروعات الخطةة علةى الطبيعةة وإزالةة  ى معوقةات 

 تعتر  التنفيذ وذلك لإستفادة المواطنيلا منها.

 تليفونية إلى جميع المرادز والمدلا والأحياد ومديريات الخةدمات  وفى منتص  دل شهر يتم إرسال إشارة

لمشةروعات الخطةة حتةى يةوم ي والهيئات المردزية والشردات بنطاق المحافظة لموافاتنا بالموق  التنفيةذ

  . 1رقم  نموذجملا دل شهر   22

 مةةلا المرادةةز والمةةدلا والأحيةةاد ومةةديريات الخةةدمات والهيئةةات المردزيةةة  يعنةةد ورود الموقةة  التنفيةةذ

 يموضةحاً فيةا الموقة  التنفيةذ يالشةهر يوالشردات يةتم إعةداد تقريةر المتابعةة الخةاص بةالمجلف التنفيةذ

لمةديريات الخةدمات والهيئةات  يللمرادز والمدلا والأحياد والمشروعات المشتردة ودذلك الموقة  التنفيةذ

 الخدمات المقدمة من الإدارة:
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

  

 "   ، م ، ج "  . 2رقم  نموذج التنفيذي  الشردات لعرضا بالمجلف المردزية و

 رقةم  نمةوذج لوزارة التنمية المحلية موضحاً فيا موقة  تنفيةذ الخطةة الإسةتثمارية ييتم إعداد تقرير شـهر

 3.  

 وزارة التخطةةيط  – ييةةتم إعةةداد تقريةةر ربةةع سةةنوى لجهةةات التمويةةل المختلفةةة   بنةةك الإسةةتثمار القةةوم

  علةى النمةاذج الخاصةة لدةاً مةنهم موضةحاً فيةا وزارة التنمية المحليةة –والمتابعة والإصاح الإدارى 

 ."   ، م "   4  رقم نموذج موق  تنفيذ الخطة الإستثمارية في نهاية دل ربع ملا السنة المالية
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1)رقم موذج ن

 إشــارة تليفونيـة

الإدارة العامة للتخطيط ومتابعة الخطة  –من محافظة الشرقية   

 إلـــى

 السادة رؤساء المراكز والمدن والجهات الآتية :

 وحد  -دفر صقر  -الحسينية  -فاقوف  - بو دبير  -ههيا  -حى ثالا  -حى  ول  -الزقازيق        

 -القنايات  -منيا القمح  -مشتول السوق  -بلبيف  -الإبراهيمية  - بو حماد  -ديرم نجم  -صقر 

 مديرية الطرق والنقل بالشرقية.  -منشكة  بو عمر  -صالا الحجر القبلية  -القريلا 

 ومديرى مديريات الخدمات الآتية : 

الإدارة  -شردة دهرباد القناة بالشرقية  -الهيئة العامة للأبنية التعليمية  -التربية والتعليم        

شردة  -الأزهر  -التمويلا  -الصحة  -الإدارة المردزية لصر  إقليم شرق الدلتا  - يالمردزية للر

الشئولا الإجتماعية  -ومية لمياه الشرم والصر  الصحى الهيئة الق - يمياه الشرم والصر  الصح

 القوى العاملة. -الطم البيطرى  -الشبام والرياضة  -الأوقا   -

موضحاً با قيمة .... يرجى موافاتنا بتقرير يوضح موق  التنفيذ للمشروعات الإستثمارية المدرجة بخطة        

 ييتسنى لنا إعداد التقرير الخاص بالمجلف التنفيذل ....حتى  ....لدل مشرو  علا الفترة ملا  يونسم التنفيذ العين

وذلك بناداً على تعليمات معالى / المحافظ  .... الموافـق ....  للمحافظة على  لا يصلنا التقرير فى موعد  قصاه يوم

 . 

 وتفضلوا بقبول فائق الإحترام ،،، 

 تحريراً في :  /   /          

تقييموال للمتابعةير الإدارة العامة مد                                 

                                                                                                                                                        
                                                                                                                                                        

                                                                                                                    

 إدارة المتابعة الميدانية والإدارية – 2

 مهام الإدارة:

 يتم تنفيذ كافة الأعمال والتكليفات التى تُكلف بها الإدارة من خلال الآتى : 

 وحدة الشداوى والتظلُّمات –م     وحدة المتابعة والتفتيش  -  
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

العام المساعد والجهات الرقابية السدرتير /السدرتير العام /فحص الموضوعات المُحَالة ملا  معالى المحافظ  -

 والقضائية والإدارات المعنية بالديوالا العام ومجالف المدلا ومديريات الخدمات فى الموضوعات المُحَالة منهم.

 مجلف النوام    -الوزارات المعنية  -مجلف الوزراد  -فحص الموضوعات المُحَالَة ملا   رئاسة الجمهورية  -

إعداد التقارير الدورية للعر  على السلطة المختصة وجهات الإحالة الأخرى بنتائج المتابعة والدش  علا  -

مواطلا الخَللَْ والقصور ودذا نواحى الإنحرا  فى مجال التعامل مع المواطنيلا وتقديم التوصيات والإقتراحات التى 

خطة  سبوعية ملا قِبَلْ السيد / مدير الإدارة ويتم  تساعد على تافي  سبام القصور فى العمل وذلك فى إطار وضع

تدلي  السادة المفتشيلا بالمرور على جميع الوحدات التابعة للجهاز الإدارى  علماً بكلا  عمال الإدارة غير مُقيَّدة 

 بمواعيد العمل الرسمية   على النحوْ الآتى : 

 دمات والإدارات والوحدات التابعة لها ودذا المرور المفاجئ والمتابعة الميدانية على جميع مديريات الخ

مرادز ومجالف المدلا والوحدات المحلية بدائرة المحافظة للوقو  على مدى إلتزام العامليلا بالتواجُد بمقارْ 

دْ ملا تكدية الخدمات للمواطنيلا طبقاً لتدليفات السلطة المُختصة.  عملهم  والتكدُّ

 د على وجود خطة إدارة لدل وحدة خ دمية توضح الأعمال والجدول الزمني لتنفيذها ومدى تطابقها مع التكدُّ

 واقع العمل بالإدارة.

 وذلك بالبحث مع إدارات الموارد  يالوقو  على وجود المهام الوظيفية لدل إدارة طبقاً للهيدل التنظيم

 البشرية.

 د ملا القيام با لأعمال المنُوطَة بهم نحو نَهْوْ متابعة إدارات ومداتم خدمة المواطنيلا بدائرة المحافظة للـتكدُّ

ستقبالهم والعمل على إالتوقيتات المحددة والتعر  على مشادل المواطنيلا وحسلا  يطلبات المواطنيلا ف

حلها وذلك بالوقو  على إجمالى عدد الطلبات المُقدمة لها وعدد ماتم إنجازه وما لم يتم إنجازه و سبام 

 عدم الإنجاز.

 خطة الموحدة بالوحدات المختلفة وخاصةً متابعة نِسَمْ التنفيذ وذلك بالتنسيق مع متابعة ميدانية لتنفيذ ال

 إدارات التخطيط بالمصالح الحدومية.

  الإهتمام  بالنظافة العامة وجَوْ العمل " البيئة المحيطة " بالمصالح والهيئات الحدومية وذلك بمتابعة إزالة

 بمحيط المصالح الحدومية والمدارف. القمامة والمخلفات والأدشاك والباعة الجائليلا

  مياه  –النظافة العامة  –مستوَى الإنارة  –الإهتمام بالمرافق ذات الصلة بالجمهور ومنها   رغي  الخبز

الرص    ودذا المواد التموينية ومدى توافرها والعر  بتقرير على السلطة  – يالشرم والصر  الصح

 المُختصة.

 خِذَ ملا إجرادات  يمتابعة إزالة حاحت التعد على الأر  الزراعية وتنفيذ الإزالة فى المهد والعر  بما إتُّ

 سوادً  دانت إيجابية  و سلبية بالتنسيق مع مديرية الزراعة ورئاسة مرادز ومُدلا و حياد المحافظة.
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  الإشرا  على ترديم الداوتشوك والبطاريات بدافة حمات مرادز ومجالف ومدلا والأحياد والوحدات

 ستبدال الداوتشوك القديم بالجديد.إحلية بدائرة المحافظة وذلك بمتابعة الم

 العموم. سدرتيريللقرارات الصادرة ملا معالي/ المحافظ والسادة  اللجالا طبقاً  يالإشتراك ف 

  تقييم دوري لمجالف ومرادز ومدلا و حياد المحافظة والوحدات التابعة لها ومديريات الخدمات والوحدات

 - التعاقدات -المخازلا  -الشئولا المالية  -والإدارات التابعة لها ملا خال عناصر التفتيش  الشئولا الإدارية 

خدمة  -جهاز النظافة  -ولا الهندسية الشئ -الموارد البشرية  -الإيرادات  -الإسدالا  -المخزولا السلعى 

 المواطنيلا  .

 .متابعة  عمال مواقع رفع الرمال والمنافذ والأدشاك على الطرق العامة والمحصليلا داخل المواقع 

  

 كشف أوجه القصور والإنحرافات وتلافيها ( 2-1)

 مرجعية إتمام المهمة:
مَةة والدتةةم  .1 الدوريةة الصةادرة بشةكلا تنظةةيم العمةل بدةل وحةدة إداريةةة اللةوائح والقةوانيلا والقةرارات المُنظة

 بنطاق المحافظة.

العمةةوم والنيابةةة  يالشةةداوى والقةةرارات والتدليفةةات المُحَالةةة مةةلا السةةلطة المختصةةة والسةةادة / سةةدرتير .2

 والجهات القضائية الصادرة عنهم.

 السجات والمستندات والمُستخرجات الرسمية.  .3

 ة بمعرفة الإدارة للجهة التى تم التفتيش والمتابعة عليها.محاضر إثبات الحالة المُعدَّ  .4

 صور ضوئية ملا الإجرادات والمستندات والمُداتبات الخاصة بموضو  الفحص. .5
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

  

  

 الإجراءات المتبعة:

  مراقبة تطبيق  حدام القانولا طبقاً  للوائح والقرارات الصادرة والمُنظمة للوحدة والمنشكة الخاضعة

ة ملا عدما ولعملية التفتيش   ا إذا دالا الشروط النظامية موضو  التفتيش مُنفذَّ تخاذ الإجرادات إلبيالا عمَّ

 الازمة فى حال عدم التنفيذ.

 ر  ملا الزيارة باللُّط  غقيام  عضاد لجنة التفتيش والمتابعة بتعري  رئيف الجهة بمهمة اللجنة وال

 واللَّباقة حدتسام ثقتا وتقديره.

 بَعة لتطبيق نظام العمل طبقاً للقوانيلا واللوائح  معاونة القائميلا على العمل وإرشادهم لأفضل الطرق المُتَّ

 والقرارات الصادرة والمُنظمة لذلك. 

  داد  تقديم التدريم الدائم للعامليلا لرفع دفائتهم فى والتوجيا بتحفيز العامليلا المتميزيلا فى العمل

 ارير متابعة نماذج تق 3.   مرفق عدد بهاالأعمال المُدلفيلا 
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1)رقم نموذج 

 تقرير إنضباط

بالمرور والمتابعة الميدانية على كافة المصالح والمديريات والهيئات بدائرة المحافظة لمتابعةة الخةدمات المةؤدا ة  بناءً على تكليف معاليكم

                       السةـ       ـاعة صةباحاً علةى مقةر  2019الموافةق    /   /للمواطنين والتزام العةاملين بمقةار عملهةم مةن عدمةه فقةد تةم المةرور اليةوم          
    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 سةير أو أذون ماةادرة عةن يةوم الزيةارة و تةم التسةديد قةرين  العاملون الآتي أسمائهم غياب عن يوم الزيارة وغير مُحَر 

 -وهم :   رفة أسمائهم بسجل الحضور والانصراف بما يفيد الاياب بمع

 الوظيفه الاســــم الوظيفة الاســـم م

       

     

     

     

     

     

 

رْ  لهةم خطةوط سةير أو  العاملين الأتي أسمائهم بعد موقعين بما يفيد الحضور  وغير متواجدين بمقر العمل ساعة الزيارة وغيةر مُحَةر 

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

 الوظيفه الاســــم م الوظيفه الاســـم م
      

      

      

      

       

      

      

حظات عامة : ملا  
1.   
2.   
  يعتمد           مسئول السجلات 

 رئيس المصلحة
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2نموذج رقم )

 تقرير مرور ومتابعة

 جهة المتابعة :
 ملا السـ      ـاعة          حتى السـ      ـاعة 2019توقيت المتابعة : اليوم                 الموافق     /     /

 عناصر المتابعة :  .1

 . تُدتم العناصر وطبقاً لما سبق يتم توزيعها على الباحثيلا -

 الماحظات التى  سفرت عنها المتابعة والتوصيات :  .2

 الماحظات والتوصيات الازم تنفيذها لتافى تلك الماحظاتتُدتم  -

  ما تم فى الماحظات السابقة الإخطار بها فى التقارير السابقة : .3
 يُدتم هنا  نا تم تنفيذ الماحظات السابقة عدا ......... -

 المخالفات التى  سفرت عنها المتابعة  :  .4

 ت بشكنها ....تُدتم الماحظات السابقة التى لم تنفذ التوصيا -

 يُدتم ما  سفرت عنا المتابعة ملا مخالفات مالية  و إدارية جديدة  .... -

 الــــرأىْ 

 إخطار الجهة لتافى الماحظات خال  سبو  والإفادة بما يتم وفى حالة المخالفة يُحال الموضو  للتحقيق  .1

 اتإخطار الشئولا القانونية المختصة للتحقيق فيما ورد بالتقرير ملا مخالف .2

 مدير الإدارة        المفتش :          
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (3)رقم نموذج 

 تقرير بحث شكوى
الجهة   – ي الشاد جهة ورود الشدوى:  

  السلطة المختصة  والجهات المعنية الأخرى جهة إحالة الشدوى: 

   رقم وتاريخ صادر الجهة    رقم وتاريخ الورود:

 الموضو  .1

د يالشادي:  الإسم ثاث -  الشاديلا يُذدر إسم الأول وآخريلا.  وإذا تعدَّ

 المشدو فى حقا:  الإسم ثاثى  لجميع المشدو فى حقهم. -

  تُلخص الشدوى على هيئة نقاط باختصار  وقائع الشدوى: -

1.   

 الإجرادات:  .2

تُدتم دافة الإجرادات التى تمت ملا معاينات ميدانية والإطا  على السجات والمستندات وسؤال جميع  -

 رفق جميع المستندات بالتقرير . طرا  الشدوى وتُ 

 نتيجة فحص الشدوى:   .3

ل إليها الباحث وما قام با ملا إجرادات على هيئة نقاط . -  تُدتم النتائج التى توصَّ

 الــــر ىْ  :   .4

نا الباحث لإزالة  سبام الشدوى ملا توصيات إو إحالة المخالفة للتحقيق وإخطار  - يُدتم الر ىْ الذى دوَّ

 ا دانت الشدوى ليست واردة ملا جهة .الشادى بالنتيجة إذ

 مدير الإدارة        المفتش :       

 


