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 تقديم:

ماظعدؼد مأغشطة ماظعؿلموفيممازدؼاد ماٌؿواظيمفيمحفم مواظؿضكم ماظوحداتمالإدارؼة عن

ؿممباظضرورةماظلعيممدومحطؿقاتماٌطؾوساتمعنمنماذجموطشوصات،موتعؼقدمالإجراءات،م

معنمذأغفامزؼادةمالإغؿاجقةموتخػقضماظـػؼات.مظلأداءتؾلقطماظعؿلموإيجادمررقمبدؼؾةم

 التعريف:

مالإجراءا متؾلقط مررقمجدؼدة مؼعنيمإيجاد سؿلمعـؿجمسنمررؼقمملإنازتماصطلاح

الادؿغـاءمسنماًطواتمشيرماظضرورؼةموإسادةمترتقؾهموهلينمعلؿوىمأدائه.مغؿقفةمظذظكم

ماظتيمتعؿبرمعضقعةمظؾوضتمواىفدمواٌوادمواٌال.موتلاسدػممسؾىمتؿؽشفمظؾعاعؾينمالأ عور

ونمإلىمعرحؾةمؾمأداءمحالاتمععقـة.موبذظكمؼ تػاديماظعاداتمشيرماٌلؿقؾةماظتيماطؿلؾوػامفي

مالادؿكداممالاعـلمٌامؼؾذظوغهمعنمجفدمذػنيموسؼؾيموشيره.

 باختصار تبسيط الإجراءات يعني:

مإزاظةمجواغبماظعؿلمشيرمالهاعة.م-1

موـبماظؿأخيرماظذيميمؽنمتػادؼه.م-2

مإسادةمترتقبماظـشاطمبؿفؿقعهمأوموزئؿه.م-3

 اتالغرض من تبسيط الإجراء

متؾلقطمالإجراءاتمؼفدفمإلى:

ماظوصولمإلىمررقمأصضلملأداءماظعؿل.م-1

ماظوصولمإلىمررقمأدفلملأداءماظعؿل.م-2

ماظوصولمإلىمادؿغلالموادؿكداممأعـلمظؾؿواردماٌؿاحة.م-3

مؼعنيمغ مولا مباغدصاع مأو مبمشؼة مؼعنيماظعؿل ملا مأسلاه مذطر معا مأن مإلى مالاغؿؾاه ؾػت

ممخؿؾػة موفقزات مذراء مبلممباظضرورة ماظـؿن، مشاظقة مأدوات..الخ( مععدات، )آلات،

اٌؿوصرةمواغؿؼاءمررقموودائلمالأداءموهلقـهموإزاظةمأدؾابممظلإعؽاغقاتبالادؿعؿالماظ ققحم

ماظضقاع.
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 خطوات تبسيط الإجراءات

مظؾؿطوؼرم مالمجالاتمالأدادقة معن متعؿبر مأدائه موررق ماظعؿل مإجراءات مهلين إن

الاتػاقمسؾىمإتؾاسفامظضؿانماظؼقاممبدرادةمعـؿظؿةمتغطىمطلممواظؿغقير.مثمةمخطواتمععقـةمتم

مجواغبماظعؿلماٌرادمدرادؿه.مػذهماًطواتمتؿؾكصمفيماظؿاظي:

 تحديد الدشكلة()أولًا: الاختيار: 

مأيماخؿقارمالأداءمأوماظعؿلماٌطؾوبمدرادؿهموتطوؼره.مولهذامالاخؿقارمسواعلمهؽؿه:

مأ.ماظعاعلمالاضؿ ادي.

مػني.ب.ماظعاعلماظ

مج.مالأدؾابمأوماٌؤذراتماظتيمتـؾهمظضرورةمإجراءماظدرادةمدواءمظؾؿعاىةمأوماظؿطوؼر.

معنمػذهمالأدؾابمأوماٌؤذراتمعامؼؾي:

مالاخؿـاضاتماظتيمتعطلماظعؿل. 

 طـرةمهركماظعاعؾينمأوماٌواد. 

 اظشدؼد.مالإرػاق 

 سدممعلاءعةمبقؽةماظعؿل. 

 اظػشلماٌؿؽررمفيمتـػقذماظبراعج. 

 .الإضافياساتماظعؿلمزؼادةمد 

 اظؿؾفماٌؿؽرر. 

 ضعفمالادؿغلالماٌـؿجمظؾؼوىماظعاعؾةمواٌعداتمواٌواد. 

 ازدؼادمحوادثماظعؿل. 

 ازدؼادمععدلماظعطل. 

 ػؾوطموتدغيماظروحماٌعـوؼة. 

مطـرةمادؿعؿالماظورق. 

 ثانياً: جمع وتسجيل الدعلومات

مػـاكمسدةمررقمىؿعماٌعؾوعاتمعـفا:
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م(مالادؿؾقان)بم مم)أ(ماٌؼابؾةم

م)د(ماظلفلاتم مم)ج(ماٌلاحظة

ملهذهماظطرقمسقوبفامومحادـفا.موتلؿكدممحلبمرؾقعةموغوعموحاجةماظدرادة.

وػيممASMEتلفقلماٌعؾوعاتمصؿؿممبادؿكداممرعوزمأومسلاعاتمتعرفمبادمممأعا

ماٌر م)ب( ماظدائرة م)أ( مسن: مبسؾارة مايرف م)ػـ( ماٌـؾث م)د( ماظلفم م)ج( باظؾغةممDع

مؼة.موطلمرعزمعنمػذهماظرعوزمؼرعزمإلىمغشاطممحدد.الإنؾقز

 ثالثاً: فحص وتحليل الدعلومات

اظـشاطمأوماظعؿلمذظكمظؾؿأطدمعنمضرورةمم.ػذهماًطوةمتعؿبرمعنمأػممعراحلماظدرادة

مػذهماًطوةمتلاسدمسؾى:مأنعوضوعماظدرادة.مطؿام

م.ةمباظـلؾةمظؾعؿلمأوماظـشاطؼاظزائدةمأومشيرماظضرورمالأجزاءحذفمم-1

متماٌطؾوبة.إزفارمأصضلمأومأعـلمنمطمظؾعؿؾقةمأوماظـشاطمععمتؾقانماٌعداتمواٌعقـام-2

متوضقحماغلبمعؽانملأداءماظعؿلمبأض ىمدرجاتمالاضؿ اد.م-3

مإيجادماغلبمذكصملأداءماظعؿل.م-4

م.ظلأداءماٌـؾيإيجادماظطرؼؼةمواظؽقػقةمم-5

ماظوضتمواظترتقبماٌـادبمظؾؿـػقذ.مإزفارم-6

مرموجفاتمغظرمضدمتؤديمإلىمهلينماظعؿلمبأطؿؾه.تطوؼم-7

معامتؼدممؼؿمماظؿوصلمإظقهمسبرمالادؿػلارمسنماظؿاظي:

مؾلؤالم)عاذا(مأػؿقةمخاصة.ظباظلؤالمٌاذا؟موموإياضهاظغرضمأومالهدفمم-1

ماٌؽانماظذيمؼؿممصقهماظعؿل.موٌاذا؟م-2

موماظؽقػقةماظتيمتؤديمبفاماظعؿلموٌاذا؟أاظطرؼؼةمم-3

ماظوضتماظذيمؼؿممصقهماظعؿلمعنمحقث:م-4

مSequenceمممماظترتقبمم-أ

مFrequencyمماظترددمم-ب

مDurationممممممماٌدةمم-ج
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 Absolute Timeد.ماظوضتمالمحددم

اظشكصماظذيمؼؼوممباظعؿلم)اظعدد،ماٌلؿوىماظوزقػي،ماىـس/ماظـوع،ماظؼدراتمم-5

مواٌفارات،ماٌؤػلات،ماظؿدرؼب...الخ(.

مارمٌامتؼدمميمرمسبرمثلاثمعراحل:والادؿػل

،ماظطرؼؼة،ماٌؽان،موػيماٌرحؾةماظتيمتشرحماظوضعماياظيمعنمحقثماظغرضمالدرحلة الأولى

ماظذيمؼؼوممباظـشاطمأوماظعؿل.ماظوضتمواظشكص

ماظتيمؼؿممصقفامررحماظؾدائلمسنمررؼقم)اظع فماظذػني(.وػيماٌرحؾةممالدرحلة الثانية

محؾةماظتيمؼؿممصقفاماخؿقارماظؾدؼلمالأعـل.وػيماٌرمالدرحلة الثالثة

 رابعاً: طرح البدائل:

موػيمعرحؾةماٌشارطةموالادؿؿطارمأوماظع فماظذػنيموتؿممباظ قغةماظؿاظقة:

ماظـشاطمعوضوعماظدرادة(.مأيعاميمؽنمسؿؾه؟م)م-1

مطقفميمؽنمسؿؾه؟م-2

مأؼنميمؽنمسؿؾه؟م-3

م؟عؿىميمؽنمسؿؾهم-4

معنميمؽـهماظؼقاممبه؟م-5

 مثل:: اختيار البديل الأخامساً

عـلمعنمبينماظؾدائلماٌطروحةمفيمرابعاًمأسلاه،موتؿممباظ قغةمؼؿمماخؿقارماظؾدؼلمالأ

ماظؿاظقة:

م.معاميجبمسؿؾه؟1

م.مطقفميجبمسؿؾه؟2

م.مأؼنميجبمسؿؾه؟3

م.معؿىميجبمسؿؾه؟4

م.معنميجبمأنمؼؼوممبماميجبماظؼقاممبه؟5

م."(1بفذهماظورضة.معؾققمرضمم"م)ػـاكمادؿؿارةمخاصةمباظػقصمواظؿقؾقلمعؾقؼة
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معـلميجبمعراساةماظؿاظي:سـدماخؿقارماظؾدؼلمالأ

ملماضؿ ادؼاً.ؼؼؽونماظؾدمأنم-1

مأنمؼؽونماظؾدؼلمدفلًاموعـلؼاً.م-2

مأنمؼؿمماخؿقارهمباظؿشاورمععماٌـػذؼن.م-3

 مثل:دادداً: تطبيق البديل الأ

مسـدماظؿطؾققميجبمعراساةماظؿاظي:

مدبمظؾؿطؾقق.اخؿقارماظوضتماٌـام-1

ماظؿشاورمععماظعاعؾينمفيماظؿـػقذ.م-2

متدرؼبماظعاعؾينمإذامطانمالأعرمؼؿطؾبمتدرؼؾاً.م-3

 دابعاً: الدتابعة:

ماظؾدؼلماظذيمتمماخؿقارهموتطؾقؼه.م متؤطدمدلاعة معنمأغفا وتـؾعمأػؿقةمػذهماًطوة

مجاالمررقمأيمتعدؼلمإذامطاغتمػـاكمضرورة،معواطؾةمظؾؿغيراتماظتيمتطرأمفيملإجراءوطذظكم

مأداءماظعؿلمعنموضتملآخر.

 الخلاصة:

متؾلقطمالإجراءاتمؼعنيمتؼدؼمماًدعة:

مبمففودمأضل.م-1

مفيموضتمأض ر.م-2

مبدونمادؿعفال.م-3

مبأعنمورؿأغقـة.م-4

مبؿؽؾػةمأضل.م-5

متؾلقطمالإجراءاتمؼفؿممبؿـػقذماظعؿلمبـ

1- The Right Tools. 

2- The right time. 
3- The right place. 

4- The right people. 
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مبلمماللهماظرحمنماظرحقم
 

 إدتمارة فحص وتحليل
 

 مثلاختيار البديل الأ طرح البدائل الوضع الحالي البند

ممممرض(غالهدفم)اظ

مممماظطرؼؼة

مممماٌؽان

مممماظوضت

مممماظشكص

م

 

(
7)
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مبلمماللهماظرحمنماظرحقم

 تقنية الإجراءات الدصرفية

 تقديم:

م مبؿؼـقة ماٌ رصقةمبؾلارةموؼلرمعنمخلالماٌؼ ود ماًدعة متؼدؼم ماٌ رفي، اظعؿل

اظشؾؽاتمالاظؽتروغقة.مطؿامأغفامتلاسدمسؾىمدرسةموطػاءةموذػاصقةمالأداءمإذمؼؿمماظؿعاعلم

ععمأجفزةمايادوبماظتيملامتؿػاسلمععماظزبونمضؾؾقاًمأومجفوؼاًمأومدقادقاًمولامعـػعة.م

معن مضرورة مأو معرحؾة ماظؿؼـقة مػذه مأن مايؽوعةممطؿا معشروع مفي ماظدخول ضرورؼات

مالاظؽتروغقةمباظؾلاد.

متؼؿضيمباظضرورةمدرادةماظـظمموالإجراءاتماٌؿؾعةمباٌ رفمبغرضم ماظؿؼـقة ػذه

موعنمثممحودؾؿفا.مذظكملأنمناحماظؿؼـقةمؼعؿؿدماسؿؿاداًمطؾيراًم موتؾلقطفا سؾىمتؼويمفا

ماظزب معع مداخؾقاً ماٌعؾوعات موادترجاع موإدارة محػظ ماظداخؾيموطذظكمدفوظةمدفوظة ون

مباظـلؾةمظؾزبونماًارجي.معنمثممرأؼـامأنمغؾدأمعـؿداغام ماظؽتروغقاً اظػفممواظؿعاعلمععفا

مػذامبورضةمتؾلقطمالإجراءات.

 


