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 : مقدمة

 المتابعة هً عملٌة مستمرة تستخدم الجمع المنظم للبٌانات عن مؤشرات محددة لتزوٌد الإدارة والمعنٌٌن الرئٌسٌٌن 

 بالتطور المستمر عن مدى الانجاز فً الأداء وتحمٌك الأهداف . وتعتمد عملٌة المتابعة على الخطط التنفٌذٌة السنوٌة 

 وأهدافها وما ٌصاحبها من مناشط فهً تشكل الأساس للمتابعة الدورٌة . وٌتم استخدام المعلومات الناتجة بهذه الطرٌمة 

 المباشرة والنتائج . بالإضافة إلى ذلن كلما اتجهت الخطة نحو التنفٌذ كلما فً تمارٌر الأداء السنوٌة عن المخرجات 

 اتجه نظام المتابعة والتمٌٌم إلى الاعتماد على دراسات تموٌمٌة ، ٌتم تنفٌذها منذ البداٌة أو ٌتم ربطها بالمدى المتوسط 

 أو فً نهاٌة الخطة التنفٌذٌة متضمنا تمٌٌم الأثر. 

 مكونات المتابعة:  

 تتكون عملٌة المتابعة من أربعة نشاطات متصلة وهً كالتالٌة: 

 . جمع المعلومات. 1

 . تحلٌل المعلومات وإعداد التمارٌر. 2

 . نشر النتائج واستخدامها. 3

 . متابعة العمل. 4

 أولاً : جمع المعلومات : 

 وسائل متكاملة لجمع ما ٌلزم من ٌموم العاملون فً إدارة الاستراتٌجٌة بعملٌة جمع المعلومات باستخدام ثالث 

 معلومات لأغراض المتابعة والتمٌٌم وهً كالتالً: 

 قسام( تقارٌر الإدارات والأ ): ٌلة الأولى الوس

 التمارٌر الدورٌة التً تموم بإعدادها الإدارات بالجمعٌة وتعتمد من لبل مدٌر الإدارة المعنٌة ثم تسلم لإدارة الاستراتٌجٌة 

 فً موعد ألصاه الٌوم الخامس من الشهر التالً حٌث ٌموم مدراء الإدارات بكتابة التمارٌر وإعدادها حسب النموذج 

 الموحد للتمارٌر الذي تعده إدارة الاستراتٌجٌة كما ٌمومون بإرفاق صورة من التمارٌر المفصلة عن المبادرات حسب 

 ات أو وثائك تعزز عملٌه الإنجاز وتسهم فً إبراز الجهود المبذولة النماذج المخصصة لذلن ، كما ٌتم إرفاق أي مستند

 لتحمٌك الأهداف. 

 الوسٌلة الثانٌة )الزٌارات المٌدانٌة(:  

 الزٌارات المٌدانٌة وهً وسٌلة تمكن العاملٌن فً إدارة الاستراتٌجٌة من جمع المعلومات بأنفسهم إما بالزٌارة المعلنة 

 ادرات وتدوٌن البٌانات حسب النموذج المعد لذلن. أو المفاجأة لمتابعة المب

  

 

 

 

 



 )تقرٌر المٌزانٌة الشهري( : الوسٌلة الثالثة  

 تمرٌر المً المٌزانٌة الشهري لكل إدارة موضحا فٌه الموازنة المالٌة للمبادرات ومعدل الصرف حسب النموذج المعد لذلن.   -

 تلتزم جمٌع الإدارات بتمدٌم تمرٌر شهري مرفك مع تمرٌر الإنجاز ٌبٌن فٌه معدل الصرف على المبادرات حسب  -

 الخطة والموازنة المعتمدة. 

 تموم إدارة الاستراتٌجٌة بإعداد نموذج للتمرٌر المالً لتسهٌل مهمة إعداد التمرٌر.  -

 تموم إدارة الاستراتٌجٌة بعمل تمرٌر شهري ٌوضح فٌه معدل الصرف من المٌزانٌة.  -

 ثانٌاً : تحلٌل المعلومات وإعداد التقارٌر 

 محاٌدة استناداً إلى البٌانات المقدمة من قبل الإداراتتقوم إدارة الاستراتٌجٌة بعملٌة تحلٌل المعلومات والبٌانات بصورة 

 مخطط لها ومن ثم إعداد التقارٌر التالٌة: ومقارنتها بالأهداف ال

 ( من الشهر التالً.  01تمرٌر شهري فً موعد ألصاه ٌوم )  -أ

 ( من الشهر التالً.  01تمرٌر ربع سنوي فً موعد ألصاه ٌوم )  -ب 

 ( من الشهر التالً.  01تمرٌر نصف سنوي فً موعد ألصاه ٌوم )  -ت 

 تمرٌر سنوي فً موعد ألصاه نهاٌة شهر ٌناٌر من العام التالً.  -ث 

 ثالثاً : نشر النتائج واستخدامها 

 ٌتم تزوٌد إدارة الجمعٌة بنسخة من التمارٌر فور صدورها كما ٌتم تزوٌد نسخة من التمارٌر لإدارة العلالات العامة 

 ٌة بأي إحصاءات أو بٌانات عن الإنجاز. لنشرها حسب النظام المتبع ، كما ٌتم تزوٌد إدارة الجمع

 استخدام نتائج المتابعة والتقٌٌم  

 إن إعداد التقارٌر لٌس نهاٌة عملٌة المتابعة فبعد نشرها ٌجب أن نتأكد من أن النتائج والاستنتاجات والتوصٌات قد 

 ناتجة عنه فً الاستخدامات التالٌة: استخدمت بفعالٌة من أجل تعظٌم أثر المتابعة والتقٌٌم فٌجب استخدام المعلومات ال

 تعمل كأساس لصنع القرار.  • 

 لضمان المسائلة والشفافٌة. • 

 استدامة العمل الدعوي المؤسسً. • 

 تقدٌم التغذٌة الراجعة للتخطٌط. • 

 دعم تطبٌق نظام حوافز العاملٌن. • 

 تقوٌم أداء العاملٌن. • 

 

 

 

 

 



 

 

 رابعاً : متابعة العمل 

 ٌعد متابعة العمل مكونا أساسٌا للمتابعة والتمٌٌم فلٌس هنان معنى لجمع البٌانات وتحلٌلها بدون متابعة حمٌمٌة فمن من 

 أجل تحمٌك الفعالٌة ٌجب أن لا ٌنتهً نظام المتابعة والتمٌٌم عند وضع التوصٌات، لكن ٌجب أن تمود التوصٌات إلى 

 لرارات عملٌة وٌتم ذلن من خلال الآتً: 

  أولاً : اجتماعات المراجعة الدورٌة :

 ٌتم عقد اجتماعات دورٌة لإدارة الجمعٌة لمناقشة التقارٌر برئاسة المدٌر العام وحضور جمٌع مدراء الإدارات ورؤساء 

 الأقسام حسب الضوابط التالٌة: 

 تحدٌد موعد الاجتماع بمرار إداري ٌصدر فً بداٌة العام الهجري.  -1

 المدٌر بتجهٌز كافة متطلبات الاجتماع وإعداد جدول أعمال الاجتماع وتوزٌعه على المشاركٌن لبل  ٌموم سكرتٌر  -2

  موعد الاجتماع بولت كاف .     

 ٌتم توزٌع التمارٌر أو أٌة وثائك سٌتم منالشتها.  -3

 ٌجب أن ٌدار الولت المتاح بفعالٌة، بناء على أجندة / جدول أعمال.  -4

 ارن فرصة كافٌة للتعبٌر عن آرائه. ٌجب منح كل مش -5

 ( لتوضٌح المضاٌا الرئٌسة للوصول إلى استنتاجات ولرارات. منحى حل المشكلاتاستخدام ) -6

 ٌجب عمل سجلات دلٌمة للاستنتاجات التً تم الوصول إلٌها والمرارات التً تم اتخاذها.  -7

  ثانٌاً : متابعة استلام التقارٌر الدورٌة  

 ٌلتزم الموظفون بتقدٌم التقارٌر لإداراتهم فً الموعد المحدد وفً حالة عدم تقدٌم التقارٌر فً موعدها ٌتم اتخاذ 

 الإجراءات التالٌة: 

 التأخر فً تمدٌم التمرٌر للمرة الأولى ٌعطى الموظف لفت نظر.  -

 التأخر فً تمدٌم التمرٌر للمرة الثانٌة ٌعطى الموظف إنذار.  -

 فً تمدٌم التمرٌر للمرة الثالثة ٌعطى الموظف إنذار وخصم ٌوم.  التأخر -

 التأخر فً تمدٌم التمرٌر للمرة الرابعة ٌعطى الموظف إنذار وخصم ٌومٌن.  -

  ثالثاً : متابعة القرارات الإدارٌة والتعلٌم   

 إدارة الجمعٌة لمتابعة تفعٌلها مع ٌتم تزوٌد إدارة الاستراتٌجٌة بصورة من التعامٌم والمرارات الإدارٌة الصادرة من 

 الإدارات والألسام المعنٌة والرفع بذلن لمدٌر عام الجمعٌة. 

 رابعاً : خطة وتقارٌر العاملٌن  

 تلتزم كل إدارة بوضع خطة شهرٌة لكل الموظفٌن التابعٌن لها مبنٌة على الخطة التشغٌلٌة للإدارة وٌلتزم الموظفون 

 إنجازهم وتحمٌمهم ألهداف الخطة.بتمدٌم تمرٌر شهري عن 


