
مشروع التطوير الاستراتيجي والمؤسسي

جمعية المودة للتنمية الأسرية بمنطقة مكة المكرمة

وثيقة تأسيس مكتب إدارة الاستراتيجية
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إعداد

مركز القطاع الثالث للتدريب والاستشارات الإدارية 







هيكلة مكتب إدارة 
الاستراتيجية



المهام التفصيلية لمدير مكتب إدارة الاستراتيجية
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المهام التفصيلية لأخصائي تحليل الأداء
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المهام التفصيلية للمساعد الإداري



تدقيق مكتب إدارة الاستراتيجية 

ملخص نشاط عمليات إدارة الاستراتيجية





من الوثائق التي تصدر وتحدث

جيةخلال مكتب إدارة الاستراتي



:  والهدف منها.. تقارير الأداء 



ما هو تقرير الأداء ؟

تقرير الأداء هو أسلوب إداري لمتابعة وقياس  تحقيق المنظمة لاستراتيجياتها المعتمدة.

وذلك من خلال مؤشرات الأداء المحكمة.

 ويمكن قراءة نتائج الأداء على مستويات مختلفة:

 كل مؤشر

كل هدف استراتيجي

كل بعد من أبعاد بطاقة الأداء

كل مجال عمل

اسوفي المحصلة النهائية لفترة القراءة تظهر نسبة الأداء النهائية للمنظمة خلال فترة القي.

فتووااي تقااارير الأداء تظهاار أماااكن الإخفااا  وجوانااب الاااعت فااي الأداء فتووااي بمعالجتهااا  وجوانااب التمااز 

.بدعمها والمحافظة عليها



ر مكونات التقري

الرئيسة

الأداء العام

02

نتائج القياس 
العامة

03

معايير ألوان الأداء

01

الخريطة 
الاستراتيجية

04

الأداء على مستوى
الأهداف

06

الأداء على مستوى
المؤشرات

07

الأداء على مستوى
مجالات العمل

05

ياتالتحليل التوو

08



كيت يتم بناء تقرير الأداء 

عملية )أربعة خطوات رئيسة 
اء؟لإتمام بناء تقرير الأد( ومهمة

حدد دورية وتاريخ -1
تقارير الأداء

اجمع بيانات -2
المؤشرات 

(القراءات المتحققة)
واحسب نسبة الأداء

حلل أسباب –3
التمز والإخفا 

وضع التوويات 
لاستثمار التمز 

ومعالجة الإخفا 

ومم وابني –4
التقرير



ل الأداءالمكونات الرئيسة لتحلي

•





تحديات في إعداد تقارير الأداء

كثرة الحشو/ 4رتابة العرض البصري/ 3 توجدالهيكلية غير مناسبة أو لا/ 2كثرة الجداول الإحصائية/ 1
استخدام شكل غير مناسب/ 5

للرسم البياني



اجتماعات 
مراجعة الاستراتيجية

( شهرية)اجتماعات 

متابعاااااااااة مساااااااااتهدفات المؤشااااااااارات 

التفصيلية 

(01)

( ربع سنوية)اجتماعات 

مناقشة تقرير الأداء الربع سنوي

( سنوية)اجتماعات (02)

فااق مراجعااة  الاسااتراتيجيات وتطويرهااا و

مخرجات تقرير الأداء السنوي 

(03)

هل تحقق المستهدف؟

الحلاول ما العوائق التي يجب أن نتعامل معهاا والاتي قاد تمنعناا مان تحقياق المساتهدف؟ وماا

المناسبة لذلك؟

كيت نسير في تنفيذنا للمبادرات؟



مقومات نجاح اجتماعات 

مراجعة الاستراتيجية
خاوة )حاور جميع الأعااء 

(مسؤولي المؤشرات

جاهزية مرئيات فريق التنفيذ

والقياس

حان جاهزية بيانات المؤشرات التي

.موعد قراءتها



عوامل نجاح مكتب إدارة 

الاستراتيجية

التجاااااااااااااااااااااااااااوب والفاعليااااااااااااااااااااااااااة ماااااااااااااااااااااااااان المعنيااااااااااااااااااااااااااين

هم داخاااال الجمعيااااة بتساااالا البيانااااات والقااااراءات المطلوبااااة ماااان

مكتملاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 

. وفي مواعيدها

م ربط كافة أهداف الموظفين وحاوافزهم وخطاط تطاويره

بالأداء الاستراتيجي

لازم مااانل الصااالاحيات الكاملاااة للمكتاااب وتاااوفير الااادعم الااا

لعمله

التواوااااااال المساااااااتمر والفاعااااااال ماااااااع جمياااااااع المعناااااااين 

بالاستراتيجية



ختامًا

اللهم اجعل أعمالنا والحة ولوجهك خالصة

ولا تجعل لأحد فيها شيئا


