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  دمةمق 1.0
  

تأتي هذه الخطة استكمالاً لعملية التشخيص الاداري للشؤون الادارية وادارة الموارد البشرية التـي  

 نظـام  مشـروع من وبتكليف في مجلس القضاء الاعلى الفلسطيني امجد غانم . بها المستشار د قام

NERHAM  ممول من قبل الـ الUSAID  وتنفيذ شركة الـDPK .  نتج عن عملية التقييم فقد

منظماً، الامر الذي يستدعي وقتاً وجهداً  هاتطلب تنفيذي تطويرية  قرير تشخيصي بنتائج وتوصياتت

شـملت الدراسـة   لقـد  . ة وإطار لعملية التغيير ومتابعة نتائجهاتمثل خارطمنهجية خطة ير تحض

  :التشخيصية الجوانب التالية

 تقييم الجوانب الإدارية •

 يةوالاحتياجات التدريب شؤون الموظفين •

 دراسة متطلبات الشؤون الادارية والموارد البشرية من البنية التحتية  •

  

  :أما هذه الخطة التطويرية فتتألف من العناصر التالية

 اهداف الخطة التطويرية •

 الاطار المنطقي للخطة •

 خطة المتابعة والتقييم •

 البرامج التدريبية •
 

 2.0  منهجية العمل
  

ة التطويرية على جمع المعلومات المطلوبة مـن قبـل   الخط في تطويرلقد اعتمدت منهجية العمل 

  : من خلال مستشارال

موظفي ومدير الدائرة الإدارية حيث تم تنفيذ مجموعة من المقابلات مع  :الشخصيةت المقابلا .1

 .وأقسامها المختلفة وخاصة الموارد البشرية

ممارسـات   تمت مشاهدنه على أرض الواقع مـن ما من خلال وجود المستشار و :الملاحظات .2

 .في تنفيذ المهام والقيام بها وإجراءات متبعة

تحليل ودراسة نتائج المقابلات وإجابـات الـذين تمـت     وذلك من خلال :الدراسة التشخيصية .3

  .مقابلتهم وكذلك الوثائق والبيانات ونماذج العمل التي تم جمعها

إسـتبانة لقيـاس    حيث تم تصميم وتوزيـع وتحليـل  : تصميم وتحليل إستبانة رضا الموظفين .4

  .لدى موظفي المجلس درجات الرضى عن المناخ الاداري
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  أهداف خطة الأعمال التطويرية 3.0
  

  :تتلخص أهداف خطة الأعمال التطويرية العامة فيما يلي
 

فـي  والمتوسـطة  تعزيز دور الإدارة العليـا  " الإدارة العليا للمجلسمستوى  على: الهدف الأول

شامل والإستراتيجي وتفعيل الإتصال الفعال مع الجهـاز التنفيـذي   التخطيط والتوجيه المؤسسي ال

  ."لتحقيق التكامل بين الإستراتيجات وواقع العمل الإداري اليومي
 

العمـل علـى رفـع كفـاءة     " المجلسفي  الدائرة الإداريةعلى مستوى موظفي : الهدف الثاني

بين موظفي الدائرة أولا  الداخلي ، وتفعيل وتعزيز قنوات الإتصالالإداريةالموظفين في الجوانب 

  ".من خلال تبني نظام مؤسسي شامل وبين موظفي بقية الدوائر والأقسام

  

ضرورة توفير ما يتطلبه النظام الاداري من بنية تحتيـة لاسـيما   "البنية التحتيـة  : الهدف الثالث

  ."الارشيف وحوسبة نظام الموارد البشرية

  

  .اف مرفقا بآليات التنفيذ ومؤشرات الآداءوفيما يلي تفصيل كل واحد من الأهد

  
  .تعزيز دور التخطيط المؤسسي الشامل: الهدف الأول

    

  .إعداد خطة المجلس الإستراتيجية مع مؤشرات اداء واضحة: الهدف الفرعي الأول
 

  :الآليات التنفيذية

 لس من خلال عقد عدة ورش عمل مخصصة لهذا الغرضتحديد رؤية ورسالة المج •

تم تنفيذ جزء منهـا  ، وهذه قد )SWOT Analysis(ملية التحليل الإستراتيجي تنفيذ ع •

 . مجلس القضاء الأعلىفي المنفذة هذه  يةالتشخيص من خلال الدراسة

تحديد إستراتيجيات العمل والأهداف العامة بما يتوافق مع رؤية ورسالة مجلس القضاء  •

 .الأعلى
 
  :لمخرجات المتوقعةا

o ع وطبيعة عمل مجلس القضاء الأعلىرؤية ورسالة تعكس واق 

o وثيقة خطة إستراتيجية تشمل الإستراتيجيات والأهداف العامة  

  

 15من  4صفحة 



  :الإطار الزمني

  شهران

  :مؤشرات الأداء

 .والنشاطات مرتبطة بآلية تقييم وموارد مالية وبشرية خطة إستراتيجية واضحة المعالم •

  

ل وتعزيز قنوات الإتصال الداخليـة وفـق   التطوير الإداري والمؤسسي الشام: الهدف الفرعي الثاني

  .رؤية ورسالة المجلس الشمولية وضمن إستراتيجياته وأهدافه العامة المعتمدة

  

  :الآليات التنفيذية

 ه المرحلة قد تم تنفيـذها وهذ) الدائرة الإدارية وغيرها من الدوائر(تحليل واقع العمل الإداري  •

 .ئرة الإدارية والدائرة المالية بالمجلسحيث تم إعداد تقرير تشخيصي لواقع عمل الدا

 الهياكل التنظيمية والوظيفية للمجلسمراجعة وتحديث  •

  يات للموظفينتحديد المسؤوليات والصلاح •

تطوير وتحديث أنظمة وأدلة العمل بما يتلاءم وطبيعة عمل المجلس ووفق أحدث النظم المعتمدة  •

كامل أنظمة وأدلة العمل الإدارية بالتكامل مع  تطوير(عالميا في مجال الإدارة العامة والحوكمة 

  )أدلة وأنظمة العمل الخاصة بالدوائر الأخرى

  

  :المخرجات المتوقعة

o    ومسـئوليات المـوظفين   مصفوفة صلاحيات واضحة ودقيقة تحتوي علـى صـلاحيات

 والدوائر والاقسام

o أنظمة وأدلة العمل الإجرائية 

o الهياكل التنظيمية والوظيفية 
 

  :زمنيالإطار ال

  شهورخمسة 

  

  :مؤشرات الأداء

 ان وجد الحياد عنهامدى مدى الالتزام بالصلاحيات المعرفة و •

 أدلة وانظمة عمل واضحة ومطبقة على أرض الواقع •

 محاضر الإجتماعات والخطط التنفيذية والتقارير المختلفة •
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عيل وتعزيز قنـوات الإتصـال   ، وتفالإداريةعمل على رفع كفاءة الموظفين في الجوانب ال "الهدف الثاني 

  .ي بالتزامن مع تطوير النظام المؤسسي الشاملالداخل

  

رؤيـة ورسـالة المجلـس ووفـق     على  توفير التدريب المناسب للموظفين بناءً: الهدف الفرعي الأول

 .متطلبات النظام المؤسسي الشامل وبالإعتماد على نتائج تقييم الموظفين

  

  :الآليات التنفيذية

 ـ لكلٍ منهم للموظفين وتحديد الاحتياجات التدريبية " الفردي"داء تقييم الأ • اف بناء علـى الأوص

تم تنفيذ جزء من هذه العملية من خـلال هـذا الجـزء مـن     (الوظيفية والمواصفات الوظيفية 

 )المشروع

  . ، مع تحديد دقيق لآليات تقييم التدريب المنفذموظفي الدائرةخطة تدريبية تشمل كافة اعداد  •

  

  :مخرجات المتوقعةال

o قائمة الأوصاف الوظيفية للموظفين والمراكز الوظيفية والدوائر والأقسام  

o  للمتابعة والتقييم وأدواتخطة تدريبية مع معايير.  

  

  :الإطار الزمني

لتنفيذ التقييم وتحديد الاحتياجات التدريبية وإعداد خطة التدريب مع معايير متابعـة تنفيـذ خطـة    ان شهر

  .التدريب

  

  :شرات الأداءمؤ

 داءحقيقية محددة بناء على تقييم الآ احتياجات تدريبية •

 واضحة خطة تدريب •

 )، الخشهادات تدريبتحسن نتائج العمل، (تنفيذ خطة التدريب مؤشرات  •

  

ادارة تعيين موظفين اضافيين متخصصين في مجلات تخصصـية محـددة مثـل    : الهدف الفرعي الثاتي 

  .تريات والمستودعاتموارد البشرية ، ادارة المشال

  

  : الاليات التنفيذية

 ) 5على الاقل ( اعتماد الوظائف التخصصية المطلوبة  •

 إقرار خطة توظيف تشمل الوظائف التخصصية المعتمدة  •
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توظيف هؤلاء الموظفين حسب آلية التوظيف المعتمدة ودمجهم في نظام العمل حسـب نظـام    •

 الموارد البشرية وإجراءاته

  

  :عةالمخرجات المتوق

o    الموظفين الجدد في التخصصات المطلوبة  

  

  :الإطار الزمني

  اشهر 3

  

  :مؤشرات الأداء

  مدى تغطية الموظفين الجدد للتخصصات المطلوبة •

   

  المعلوماتية في الشؤون الإداريةتحسين البنية التحتية الإدارية و: الهدف الثالث 

  

  .ثاث كافية لحفظ الملفات والسجلاتا/ تزويد الارشيف بمساحة ومعدات  :الهدف الفرعي الاول

  

  : الآليات التنفيذية 

 ومواصفاتها من المساحات والأثاث والمعدات  الاحتياجاتتحديد  •

 تحضير قائمة المشتريات اللازمة والشراء حسب إجراءات المشتريات المعتمدة  •

 تنظيم الأرشيف حسب الوضع الجديد  •

  

  :المخرجات المتوقعة

o وثيقة الاحتياجات 

o الأرشيف الجديد المحدث  

  

  :الإطار الزمني 

  ثلاثة شهور

  

  :مؤشرات الأداء

  مدى ملائمة الاحتياجات في البنية التحتية لواقع الأرشيف المستقبلي ونظم المعلومات  •

 15من  7صفحة 
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 ةدعم الأنظمة الإدارية ببرامج محوسبة في مجال إدارة الموارد البشري: الهدف الفرعي الثاني

  .والأرشيف

  

  :يذية الاليات التنف

 ) أرشيف+ موارد بشرية ( تحديد مواصفات نظام المعلومات المطلوب   •

 برمجة أو شراء نظام المعلومات المطلوب •

  تشغيل النظام •

  

  :المخرجات المتوقعة 

o  نظام محوسب متكامل لإدارة الموارد البشرية 

o نظام أرشيف محوسب 

  

  : الإطار الزمني

  ثلاثة شهور

  

  :مؤشرات الأداء 

  برنامج المحوسب للوظائف الإدارية المطلوبة مدى تغطية ال •



 15من  9صفحة 

  ملخص إطار خطة الأعمال التطويرية 4.0
  ملخص الإطار المنطقي لخطة الأعمال التطويرية): 1(جدول رقم 

رقم 

الهدف 

  العام

  الزمن  مؤشرات الأداء  المخرجات  الآليات التنفيذية  الأهداف التفصيلية

1.   

  إعداد خطة المجلس الإستراتيجية

 ورسالة المجلستحديد رؤية  .1

 SWOT(تنفيذ التحليل الإستراتيجي  .2

Analysis.( 

  تحديد الأهداف العامة والإستراتيجيات .3

  .وثيقة الخطة الإستراتيجية .1
مع خطة تنفيذية واخرى  خطة إستراتيجية

  للمتابعة
  انجز 

  التطوير المؤسسي والإداري الشامل

 مراجعة الهيكل التنظيمي للمجلس .1

 1ل الإجرائيةتطوير وتفعيل أدلة العم .2

تطوير الوظيفية و الأوصافحديث ت .3

 مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات

تحديد الجهة الداخلية المسؤولة عن  .4

صيانة وتفعيل النظم والرقابة الإدارية 

  الداخلية

 الهيكل التنظيمي .1

مصفوفة الصلاحيات  .2

 والمسؤوليات

 ادلة العمل الإجرائية .3

  الاوصاف الوظيفية .4

تطوير جوانب ل(خطط العمل التنفيذية  .1

 )العمل الإداري

 الدورية التقارير .2

 محاضر الإجتماعات أن وجدت .3

  على أرض الواقع أنظمة مطبقة .4

  شهورخمسة 

2.  
  توفير التدرب المناسب وفق عملية تقييم الإداء

 تقييم أداء الموظفين  .1

 تحديد الإحتياجات التدريبية .2

إعداد خطة تدريبية للطاقم مع الآليات  .3

  ة التنفيذية والمتابع

 وثائق الإحتياجات التدريبية .1

  الخطة التدريبية .2

للاحتياجات  الخطة التدريبيةمدى تغطية 

  المطلوبة
  شهران

  ثلاثة شهورللتخصصات الجدد مدى تغطية الموظفين  موظفين جدد في تخصصات .i اعتماد الوظائف التخصصية .a  تعيين موظفين إضافيين في مجالات تخصصية

                                                 
  يبين الملحق  الاجراءات التي سيتم تطويرھا في ھذا المشروع  1
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b. إقرار خطة التوظيف لتشمل 

 الوظائف التخصصية المعتمدة 

c.  التوظيف حسب آلية التوظيف

  لعملالمعتمدة في نظام ا

  المطلوبة  مطلوبة   

3.  

  لحفظ الملفات) الأثاث(تزويد الأرشيف بمساحة ومعدات 

تحديد الاحتياجات من المساحات  .1

 المختلفة

 تحديد قائمة المشتريات .2

  تنظيم الأرشيف حسب الوضع الجديد .3

 وثيقة الاحتياجات  .1

  شيف جديد محدثأر .2

مدى ملائمة الاحتياجات من البنى التحتية 

  لواقع الارشيف ونظم المعلومات 
  ثلاثة شهور

دعم الأنظمة الإدارية ببرامج محوسبة في 

  .والأرشيف ةمجال إدارة الموارد البشري
  

تحديد مواصفات نظام المعلومات  .1

 )أرشيف + موارد بشرية ( المطلوب 

  علومات برمجة أو شراء نظام الم  .2

 المطلوب

  م المحوسبتشغيل النظا .3

نظام محوسب متكامل لإدارة  .1

 الموارد البشرية 

  نظام أرشيف محوسب. 2

مدى تغطية البرنامج المحوسب للوظائف 

  الإدارية المطلوبة 

  

  ثلاثة شهور

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  .الخطة التنفيذية لخطة الأعمال التطويرية): 2(جدول رقم 

  الأشهر  النشاط أو الهدف  #
1  2 3 4 5 6 7 8 9  10 11  12 13 14  15  16  

                                  إعداد الخطة الإستراتيجية  .1

                                  التطوير المؤسسي الشامل  .2

                                  توفير التدريب المناسب  .3

                                  تطوير البنية التحتية  .4
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  الأعمال التطويرية لتنفيذ خطةخطة المتابعة والتقييم  5.0

من اجل متابعة تطبيق وتفعيل خطة تطوير الأعمال لابد من تحديد آليات للمتابعة والتقييم يتم بموجبها تقييم مدى 

  .الإلتزام ومدى التقدم في تحقيق بنود الأعمال التطويرية، وفيما يلي أهم أدوات المتابعة والتقييم لتنفيذ الخطة

  

  الإنجاز الإجتماعات وتقارير: لاًأو

للوقوف على آخر المتابعات فيما يتعلق بالتقدم  الإدارة العليا للمجلسأن يتم عقد إجتماع شهري من قبل  .1

 .بسير العمل

 .يةتقارير الإنجاز الشهرية، إعداد تقارير الإنجاز الشهر .2

  

  الالتزام بخطة الأعمال التطويريةمؤشرات أداء تنفيذ و"مؤشرات الأداء : ثانيا

 ).2(م بالوقت عند كل مرحلة من مراحل تنفيذ خطة الأعمال التطويرية حسب جدول رقم دقة الإلتزا .1

جودة المخرجات وتقاس من خلال حساب مؤشرات الأداء الخاصة بكل مخرج وبكل هدف من الأهداف  .2

 .الواجب تحقيقها من خلال خطة الأعمال التطويرية

  

بحيث يحتوي على نتائج حساب  رير المتابعة والتقييمتقشهور يطلق عليه إسم  3ملاحظة يتم إعداد تقرير كل 

  .أو قياس مؤشرات الأداء إينما كان ممكناً

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 15من  12صفحة 



 

  ملحق التدريب المقترح 6.0

  

  :تنفيذ عدد من البرامج التدريبيةبناء على نتائج تقرير دراسة تشخيص واقع العمل من المقترح 

  

  المهارات الإدارية : 1 البرنامج التدريبي

  العمل الإداريرفع كفاءة الموظفين فيما يتعلق بكافة جوانب : لهدف من البرنامجا

  :البرنامج التدريبيمقترح الدورات في 

  عدد المشاركين المقترح عدد الساعات التدريبية الدورات التدريبية  الرقم

  16  مهارات الإتصال  .1

  16  إدارة الوقت  .2  مشاركين 10

  16  مةالمتقد مهارات الحاسوب  .3

  

  الشؤون الادارية آليات ادارة ا:  2 البرنامج التدريبي

رفع كفاءة دائرة شؤون الموظفين والمدراء الآخرين فيما يتعلق بكافة جوانب ادارة الموارد : الهدف من البرنامج

  . والتخطيط وادارة الةثائق البشرية

  :مقترح الدورات في البرنامج التدريبي

  عدد المشاركين المقترح  عدد الساعات التدريبية ةالدورات التدريبي  الرقم

  16  مقدمة لادارة الموارد البشرية   .1

  مشاركين 10

  16  ادارة العمليات التشغيلية  .2

  16  قياس آداء الموظفين  .3

  16  ادارة الوثائق والبيانات  .4

  16  اساليب التخطيطي والمراجعة الادارية الداخلية  .5

  

 15من  13صفحة 



 

  : ملحق

  لاجراءات التي سيتم تطويرها في هذا المشروعقائمة با
  

 دليل الموارد البشرية. 1

 ,a.  employee files management  ادارة الملفات

b.  recruiting and hiring, التعيينات 

c.  evaluation, promotion, and incentives, التقييم، الترقية، والحوافز 

d.  attendance control, ضبط الدوام 

 ,e.  career path planning المسارات الوظيفية

f. Training management including training needs assessment and       

  training planning and impact evaluation.  ادارة التدريب 

   .g. Employee satisfaction measurement رضى الموظفين

. 2 الارشفة والتوثيق

  ترميز الوثائق .1

 اصدار الوثائق .2

 الوثائقتعديل  .3

 ارشفة الوثائق .4

5.  ً   تخزين الوثائق حاسوبيا

 

 

 15من  14صفحة 



 

 15من  15صفحة 

 ألاتصالات الداخلية والخارجية . 3

  ادارة المراسلات الداخلية والخارجية .1

 ادارة الاجتماعات .2

 ادارة الشكاوى  .3

 التعميمات الداخلية العامة .4

 ادارة المناسبات والمجاملات  .5

  ادارة العلاقات العامة .6

  

  المراجعة الادارية الداخلية. 4

  
  جدولة المراجعة الادارية .1

 تنفيذ المراجعة الادارية .2

 اعداد تقارير المراجعة .3

 الاجراءات العلاجية والوقائية .4

  مؤشرات الآداء والتحسين المستمر .5


