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 مكذمة

إٌ ضٔاضة آلٔات السقابة ّالاغساف تعد مطلباً أضاضٔاً مً متطلبات ضْابط السقابة الداخلٔة 

تدنعٔة حٔث أىَا تعنل على تحدٓد المطئْلٔات ّالصلاحٔات الإدازٓة ّالتي مً غأىَا في ا

تعصش مً ضبط مطازات تدفل المعاملات ّالاجساءات لتنيع مخاطس الفطاد ّالاحتٔال، 

 ّتعنل على تطْٓس العنلٔة الادازٓة.

 

 الهطاق

لاقات تعاقدٓة تحدد ٍرِ الطٔاضة المطؤّلٔات العامة على كافة العاملين ّمً لهه ع

 ّتطْعٔة في اتدنعٔة.

 

 البياى

 أّلًا: السقابة:

 بالتكارير الإدارية:- أ

اٌ التكازٓس الإدازٓة ٓعتند علَٔا اعتناد كلٕ في تكٔٔه الأداء للحنعٔة، ّتْجُ ٍرِ 

التكازٓس بالدزجة الأّلى إلى تزلظ الإدازة لأىُ اتدَة المطؤّلة عً اتخاذ الكساز في تصحٔح 

اتخاذ الإجساءات اللاشمة، ّأٌ تعد ٍرِ بصفة دّزٓة ّباىتظاو، ّيجب اعداداٍا الانحساف ّ

 بطسٓكة جٔدة ّّاضحة ّميَا:

التكازٓس الدّزٓة: ّتكٌْ ٍرِ مً العاملين لمدزاءٍه بصفة: ْٓمٔة، أضبْعٔة، أّ غَسٓة •

 أّ فصلٔة أّ بعد اىتَاء مسحلة معٔية مً مػسّع، أّ بعد اىتَاء مػسّع.

الأعنال الإدازٓة: ّتكٌْ ٍرِ التكازٓس مً المدزاء إلى الإدازة العلٔا ّتتضنً  تكازٓس ضير•

 أىػطة الإدازات ّالإنجاشات المتعددة.

تكازٓس الفحص: ّتكٌْ لتحلٔل ظسّف مػسّع ضابكة ّلاحكة لتطاعد الإدازة العلٔا  •

 على التصسف الطلٔه في تْجُٔ الكسازات.

بصفة دّزٓة عادٓة مً قبل السؤضاء المباغسٌّ  تكازٓس قٔاع كفاءة العاملين: ّتعد•

لمسؤّضَٔه، ّتػنل على قٔاع الكدزات ّالتْصٔة لتطْٓس تلك الكدزات، ّمدى تعاّىَه 

 مع فسٓل العنل ...ّغيرِ مً معآير ّاضحة مياضبة للحنعٔة.

 

المركسات ّالسضائل المتبادلة: ّتكٌْ بين الإدازات ّالأقطاو ّتطتخدو ٍرِ تذفظ •

 ت ّالمعلْمات ّالبٔاىات لطَْلة السجْع لها للنتابعة ّالتكٔٔه.الملفا



 التكارير الخاصة:- ب

 تكازٓس الملاحظة الػخصٔة.•

 تكازٓس الاحصائٔات ّالسضْو البٔاىٔة.•

 مساجعة المْاشىات التكدٓسٓة.•

 متابعة ملف الػكاّى ّالتيظٔنات.•

 مساقبة الطحلات ّالمساقبة الداخلٔة.•

 مساقبة الطير ّفل معآير ىظاو اتدْدة.•

 تكٔٔه ّمساجعة المػازٓع.•

 ثانياً: المبادئ:

 مبذأ التلاملية:- أ

تكامل السقابة ّأضالٔبَا مً الأىظنة ّاللْائح التيظٔنٔة ّاترطط الاضتراتٔحٔة 

 ّالتيفٔرٓة في اتدنعٔة.

 مبذأ الوضوح والبساطة:- ب

ل الفَه للعاملين ّالميفرًٓ لٔطَه في التطبٔل ضَْلة ىظاو السقابة ّبطاطتُ لٔكٌْ ضَ

 الياجح ّاتذصْل على اليتائخ المياضبة.

 مبذأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عو الأخطاء:- ت

أٌ ىظاو السقابة ّفاعلٔتُ في اتدنعٔة لكػف الانحسافات ّالتبلٔغ عيَا بطسعة ّتحدٓد 

  أضبابَا لمعاتدة ّتصحٔح تلك الانحسافات ّالأخطاء.

 مبذأ الذقة:- ث

إٌ دقة المعلْمة ّمصدزٍا ٍاو باليطبة للإدازة العلٔا لأىَا ٍٕ التي تطاعد على صيع الكساز 

ّالتْجُٔ الطلٔه ّاتخاذ الإجساءات المياضبة، ّعدو الدقة في ذلك ٓعسض اتدنعٔة لمػاكل 

 ّكْازث لا قدز الله.

 

 

 المسؤوليات

جمٔع العااملين ّالميتطابين الارًٓ ٓعنلاٌْ      تطبل ٍرِ الطٔاضة ضنً أىػطة اتدنعٔة ّعلى

تحت إدازة ّاغساف اتدنعٔة الاطلاع على الأىظنة المتعلكة بعنلَه ّعلى ٍرِ الطٔاضة ّالإلمااو  

بَا ّالتْقٔع علَٔا، ّالالتصاو بما ّزد فَٔا مً أحكاو عيد أداء ّاجباتَه ّمطؤّلٔاتَه الْظٔفٔة. 

 ازات ّالأقطاو بيطخة ميَا.ّعلى الإدازة التيفٔرٓة تصّٓد جمٔع الإد
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