
 

 الإجراءات الإداریة المكتبیة 

 استخدم نموذجًا للبقاء متسقاً من المسار إلى التتبع 
 

قد یكون من الصعب تحقیق الاتساق عندما تنتقل من  
مسار إلى آخر. سیؤدي تنفیذ استخدام النموذج إلى 

تطویر الاتساق بین الإجراءات المتعقبة. ھناك قوالب  
مختلفة متاحة ، ولكن یمكنك أیضًا إنشاء القالب  

 وتكییفھ وفقًا لاحتیاجات مؤسستك.الخاص بك 
 ما یجب تضمینھ في القالب: 

 • القسم: القسم الذي یندرج تحت الإجراء 
• الفئة: القسم الذي یندرج تحت الإجراء (المحاسبة ،  

 الموارد البشریة ، إلخ).
• الوظیفة: المسمى الوظیفي للفرد الذي ینفذ الإجراء  

 عادة
 • الغرض: سبب تنفیذ الإجراء 

یان: یوضح بیان السیاسة الإجراءات والسلوك • الب
 المطلوب باستخدام الصوت النشط. 

• اللوائح: اذكر أي قوانین أو لوائح تنطبق علیھا  
 السیاسة 

• المعلومات ذات الصلة: اذكر أي إرشادات أو 
 سیاسات أو إجراءات متعلقة بالسیاسة الجدیدة.
قد تحتاج أیضًا إلى تضمین كلمات رئیسیة أو 

فات أو معلومات أساسیة ، اعتمادًا على نطاق  تعری
 وتعقید إجراءاتك.

بالتعبیر عن التحسینات /  المكتباسمح لموظفي 
 التحدیثات إذا لزم الأمر 

 
لا تقلل أبدًا من أھمیة التعلیقات. الأشخاص الذین 

یستخدمون الدلیل ھم أفضل من یستمع إلیھم عندما  
معلومات.  یتعلق الأمر بإجراء تحسینات وتحدیث ال 

لا تنتظر ببساطة أن یشارك الناس آرائھم. تزوید  
 الموظفین بفرص مختلفة للتواصل معك.

 على سبیل المثال:
 • مناقشة الموثق في الاجتماعات الأسبوعیة.

 • تقدیم استطلاعات الرأي.
 .الإجتماعات الفردیة• طرحھا في  

اعتمادًا على تنظیم الشركة ، یمكنك اختیار السماح  
 للموظفین بتحدیث الرابط بأنفسھم.

 دارة الوقت بفاعلیة إ
 

یمكن لكل منظمة الاستفادة من إدارة الوقت بشكل فعال. عند توثیق الإجراءات ، من المھم تضمین 
 استراتیجیات إدارة الوقت.

 الإستراتیجیات:
 الأشیاء.• ابق منظمًا: نظّم مساحة العمل حتى لا تضیع الوقت في البحث عن 
 • تحدید أولویات المھام: أكمل المھام المھمة قبل المھام غیر المھمة.

 • توقف عن المماطلة: حدد التسویف وتجنبھ.
 ازمنی جدولا ضع •

 • تفویض: امنح الآخرین المسؤولیات التي لا تتطلب انتباھك. 
. الأدوات التي قد تتضمنھا یجب أن تتضمن المجلدات أدوات مع الاستراتیجیات للمساعدة في إدارة الوقت

المجلدات ھي الجداول الزمنیة ، وجداول الوقت ، وقوائم المراجعة ، والتوقیت المقدر لكل مھمة لمساعدة  
 الموظفین على تتبع عملھم وإجراء التعدیلات حسب الضرورة.
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