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  انــًمذيت

أْ ٠ىْٛ ٕ٘بن رؾذ٠ذ ٚاظؼ ٌٍّٙبَ ٚاٌّغإ١ٌٚبد  ٠غؼٝ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ ٌزؾم١ك ا٘ذاف اعبع١خ وض١شح ِّٚٙخ ِٕٙب

اٌّٛظف١ٓ،  اٌزٕظ١ّٟ، ٚرٌه ٌٍؾذ ِٓ الاصدٚاع١خ ٚاٌزذاخً ث١ٓ ِٙبَ ا١ٌٙىًػٍٝ  ٌٍٛظبئف اٌّذسعخ ٚاٌؼلالبد اٌٛظ١ف١خ

ٚئ٠عبػ ؽذٚد ٚاعجبد شبغً اٌٛظ١فخ ِٚغإ١ٌٚبرٗ ٚصلاؽ١برٗ، ِٚٓ ٘ٛ سئ١غٗ اٌّجبشش، ِٚٓ ُ٘ ِشؤٚع١ٗ اٌز٠ٓ ٠ششف 

 خ.ػ١ٍُٙ ٠ٚؼًّ ػٍٝ ئداسرُٙ، ِٚغ ِٓ ٠ـُٕغك ٠ٚزؼبْٚ ٌزؾم١ك الأ٘ذاف اٌّشعِٛخ ٚاٌخطػ اٌّٛظٛػ

 انهذف يٍ انذنٍم

 لتحقيقها: الىظيفي يسؼى الىصف التي الأهذاف هن

 .ٚرٛص٠غ اٌّٙبَ ٚالأػّبي ث١ٓ فش٠ك اٌؼًّ رؾذ٠ذ-ٔ

 .الإداسٞ ٚفك الأغش اٌزٕظ١ّ١خ اٌّٛظٛػخ ٚاٌّغز٠ٛبد الإداس٠خ اٌّؼزّذح الارصبيػ١ٍّبد  رٕظ١ُ-ٕ

 ٚفك اٌّٙبَ إٌّٛغخ ثىً ِغزٜٛ اداسٞ.عٌٙٛخ اٌٛصٛي اٌٝ رؾم١ك الأ٘ذاف الاعزشار١غ١خ ٌٍغّؼ١خ -ٖ

 رم١١ُ ِغزٜٛ أداء اٌّٛظف١ٓ فٟ اٌغّؼ١خ ثٕبء ػٍٝ ثطبلبد اٌٛصف اٌٛظ١فٟ.-ٗ

 .اٌّٛظٛػخرٛظ١ؼ ِغإ١ٌٚبد اٌؼًّ اٌشئ١غخ ٚاٌّغبػذح ٚفك اٌّغز٠ٛبد الإداس٠خ -٘

 انًُهج انًتبع فً إعذاد دنٍم انىصف انىظٍفً

 :بالاػتواد ػلى الأسس التاليت يت الوزضى النفسيين إيىاء رػا جوؼيتل الىظيفي الىصف دليل أػُذ

اٌفش٠دك ، ثٕدبء  ػٍدٝ ٔمبشدبد ا١ٌٙىدً اٌزٕظ١ّدٟػٕذ ئػدذاد  اٌزصٛساد اٌخبصخ ثٕٛػ١خ اٌٛظبئف اٌّطٍٛثخ ٌٍغّؼ١خ .ٔ

 الإداسٞ ٌٚغٕخ اٌّشاعؼخ.

ب ٚفٟ ِغبي  .ٕ  ِ اٌؼًّ اٌخ١شٞ ػٍٝ ٚعٗ اٌزؾ١ًٍ اٌّمبسْ لأفعً اٌّّبسعبد ٚاٌزغبسة فٟ اٌّغبي الإداسٞ ػّٛ

 اٌزخص١ص.

رفُٙ ٌطج١ؼخ اٌؼًّ ٚٔٛػ١خ ِٚغزٜٛ الإداسح اٌّلائّخ ٌؼًّ ٚأٔشطخ اٌغّؼ١خ، ِٚؼشفخ ِٙبَ ٚٚاعجبد اٌٛظبئف  .ٖ

 اٌشئ١غ١خ اٌّٛظؾخ ػٍٝ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍغّؼ١خ.

  رطج١ك اٌّجبدب اٌم١بع١خ اٌؼبِخ اٌّزؼبسف ػ١ٍٙب فٟ ص١بغخ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ. .ٗ
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 انىظٍفً انىصف بطبلت يكىَبث
 التاليت: الؼناصز ػلى وظيفي وصف كل بطاقت تشتول
 ِغّٝ اٌٛظ١فخ. .ٔ
 سِض اٌٛظ١فخ. .ٕ
 ٚظ١فخ اٌشئ١ظ اٌّجبشش. .ٖ
 ػذد اٌّشؤٚع١ٓ ٚٚظبئفُٙ. .ٗ
 الأ١ّ٘خ الاعزشار١غ١خ ٌٍٛظ١فخ/ اٌغشض ِٓ اٌٛظ١فخ. .٘
 اٌؼلالبد اٌزٕظ١ّ١خ ٌٍٛظ١فخ )داخ١ٍّ ب ٚخبسع١ّ ب(. .ٙ
 ظشٚف ٚث١ئخ اٌؼًّ. .7
 ؼًّ ٚؽذٚدٖ ٚصلاؽ١خ ارخبر اٌمشاس.ٔطبق اٌ .8
 اٌمذساد )اٌغٍٛو١خ ٚاٌّٙبساد(. .9
 اٌّٙبَ )اٌٛاعجبد ٚاٌّغإ١ٌٚبد(. .ٓٔ
 اٌؾذ الأدٔٝ ٌٍّؼشفخ ٚاٌخجشاد. .ٔٔ
 اٌؾذ الأدٔٝ ٌٍّإ٘لاد. .ٕٔ
 الاػزّبداد. .ٖٔ

 انىظٍفً انىصف استخذاو ويجبلاث فىائذ
٠ّىددددددٓ اعددددددزخذاِٗ ٚالاعددددددزفبدح ِٕددددددٗ ؽ١ددددددش  ،اٌؾذ٠ضددددددخ الإداسح أدٚاد ِددددددٓ فؼبٌددددددخ أداح اٌددددددٛظ١فٟ اٌٛصددددددف ٠ؼزجددددددش

 الإداسح. أغشاض ِخزٍف فٟ
  اٌٛظ١فٟ: اٌٛصف اعزخذاَ ِٚغبلاد فٛائذ ثؼط ٠ٍٟ ٚف١ّب

  :نهًىظف ببنُسبت

ػٕذ اٌزمذَ ٌٍٛظ١فخ، ٠غُبػذ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ اٌّٛظف فٟ ِؼشفخ ِؾزٜٛ اٌٛظ١فخ، ٚرمذ٠ش ِب ئرا وبٔذ رزٕبعت ِغ  .ٔ

 أْ ٠زمذَ ثطٍت اٌزٛظ١ف. ِإ٘لارٗ ٚلذسارٗ ٚخجشارٗ، ٚرٌه لجً
ػٕذ رؼ١١ٓ اٌّٛظف ٚاٌزؾبلٗ ثبٌؼًّ، ٠ؼزجش اٌٛصف اٌٛظ١فٟ ٚع١ٍخ  فؼبٌخ  ٌٍّٛظف ٌٍزؼشف فٟ ألصش ٚلذ ِّىٓ  .ٕ

لَّغ  َٛ زَ ُِ ػٍٝ ِٛلغ ٚظ١فزٗ ثب١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍغّؼ١خ، ٚوزٌه ػٍٝ سؤعبئٗ ِٚشؤٚع١ٗ ٚصِلائٗ ٚغج١ؼخ ػٍّٗ، ِٚب ٘ٛ 

ب اٌم١بَ ثٗ ِٓ ِٙ  ِ  بَ ٚٚاعجبد ِٚغإ١ٌٚبد ٚظ١ف١خ.ِٕٗ ػّٛ
ِدذٜ  رم١د١ُ ِدٓ ٠دزّىٓ ثشدىً رفصد١ٍٟ، ثؾ١دش ِٚغإ١ٌٚبرٗ ٚاعجبرٗ ٌّؼشفخ ٌٍّٛظف فؼبٌخ أداح اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ٠ؼزجش .ٖ

 ِٚذٜ رمذِٗ ٚرطٛسٖ فٟ اٌؼًّ. أدائٙب، فٟ رمص١شٖ أٚ ثٛاعجبرٗ ل١بِٗ
 بشش:انًب نهشئٍس ببنُسبت

دب فدٟ  ػٍٝ ٚرذس٠جٗ ثؼٍّٗ ذ٠ذاٌغ اٌّٛظف ٌزؼش٠ف اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ٠غزخذَ .ٔ ا ِٕزغ   ٛ ٚاعجبردٗ ِٚغدإ١ٌٚبرٗ، ٚعؼٍدٗ ػعد

 ألصش ٚلذ ِّىٓ.
ٌؾغُ  غجم ب ػٍٝ اٌشئ١ظ اٌّجبشش رٛص٠غ اٌؼًّ ػٍٝ اٌّشؤٚع١ٓ أٚ ئػبدح رٛص٠ؼٗ؛ ٠غًٙ اٌٛظ١فٟ، اٌٛصف ثٛعٛد .ٕ

 اٌّزبػ فؼلا  ِٓ اٌّٛظف١ٓ. ٚاٌؼذد ٚظشٚفٗ اٌؼًّ
 ٌمذسارٗ ٚخجشارٗ. ِٛلغ اٌؼًّ إٌّبعت فٟ اٌّٛظف ثٛظغ اٌّزبؽخ اٌجشش٠خ ٚاٌمذساد الإِىب١ٔبد اعزخذاَ ؽُغٓ .ٖ
ػٍدٝ  أٞ رمص١ش، ٚرؾف١دضُ٘ ِبد٠ّ دب ِٚؼ٠ّٕٛ دب ػٍٝ ِؾبعجزُٙ صُ ِٚٓ اٌّٛظف١ٓ، أداء ٌزم١١ُ ع١ٍُ ِؼ١بس اٌٛظ١فٟ اٌٛصف .ٗ

 .الإٔغبص ؽغٓ
 الأ٘ذاف. ٚرؾم١ك اٌؼًّ ِذٜ رمذَ ٚسلبثخ ٌّزبثؼخ أداح .٘
 اٌّٛظف١ٓ. ٚرذس٠ت ٌزط٠ٛش أداح .ٙ
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  :وانتىظٍف نلاختٍبس ببنُسبت

 اٌّطٍٛثخ. اٌىفبءاد عزة ِٓ اٌغّؼ١خ رّىِّٓ ثصٛسح اٌٛظبئف ػٓ ٌلإػلاْ ٚع١ٍخ .ٔ

إٌّبعدت،  اٌّىدبْ ثٛظدغ اٌفدشد إٌّبعدت فدٟ ردٛظ١فُٙ صدُ ِٚدٓ ٌٍٛظدبئف، ٌٍّزمذ١ِٓ اٌغ١ٍُ ٌلاخز١بس ِٕبعجخ أداح .ٕ

 بد اٌٛظ١فخ ٚٚاعجبرٙب ِغ ِإ٘لاد ٚخجشاد ٚلذساد اٌّزمذَ أٚ اٌّششؼ ٌٙب.ٚرٌه ثبٌزأوذ ِٓ رطبثك ِزطٍج

 اعز١فبء اٌّزطٍجبد ٚاٌششٚغ.  ؽغت ٚإٌمً اٌزشل١خ ٌّشاعؼخ لشاساد ِٕبعجخ أداح .ٖ

  :وانتذسٌب نهتطىٌش ببنُسبت

ٓ ِزطٍجدبد اٌٛصف اٌٛظ١فٟ ٚع١ٍخ ٘بِخ ٌذساعخ ٚرؾذ٠ذ الاؽز١بعبد اٌزذس٠ج١خ ٌٍّٛظف١ٓ؛ فٙٛ ٠ٛظدؼ اٌفدشق ثد١ .ٔ

 اٌٛظ١فخ ٚلذساد ِٚإ٘لاد ٚأداء اٌّٛظف.

ِؾزددٜٛ اٌجددشاِظ اٌزذس٠ج١ددخ ٚاٌزط٠ٛش٠ددخ ِٚٛاد٘ددب  ٌزصدد١ُّ الأعبعدد١خ اٌّشاعددغ ٠غُددزخذََ اٌٛصددف اٌددٛظ١فٟ وأؽددذ .ٕ

 ِٕٚب٘غٙب. 

٠غبػذ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ فٟ اٌشثػ ثد١ٓ اٌغٙدٛد اٌزذس٠ج١دخ ٚالاؽز١بعدبد اٌفؼ١ٍدخ ٌٍغّؼ١دخ، رؾم١م دب ٌّجدذأ  اٌزدذس٠ت  .ٖ

 بلأ٘ذاف .ث

٠غًُِّٙ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ فٟ اخز١بس اٌّغّٛػدبد اٌّزغبٔغدخ ِدٓ اٌؼدب١ٍِٓ فدٟ رخصصدٙب إٌّٙدٟ ِٚغدزٜٛ الأداء  .ٗ

 ٚاٌّإً٘ اٌؼٍّٟ ٚاٌخجشح، ٌلاشزشان فٟ اٌذٚساد اٌزذس٠ج١خ.
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 تحذٌث بطبلت انىصف انىظٍفً

ٚاعجبردددٗ أٚ  أٚ أ٘ذافدددٗ أٚ ػلالبرددٗ أٚث١بٔدددبد شددبغً اٌٛظ١فددخ  فددٟ عذ٠دددذ غددشأ وٍّددب اٌدددٛظ١فٟ اٌٛصددف ثطبلدددخ رؾددذ٠ش ٠ددزُ

 صلاؽ١برٗ، ٚف١ّب ٠ٍٟ ث١بْ ثبٌؾبلاد اٌزٟ ٠زؼ١ٓ ف١ٙب رؾذ٠ش ثطبلخ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ:

  :انىظٍفت بٍبَبث تحذٌث

ِغدددددددّٝ اٌٛظ١فدددددددخ أٚ اٌّٛلدددددددغ أٚ اٌشِدددددددض  فدددددددٟ رؼدددددددذ٠ً ؽدددددددذٚس ػٕدددددددذ اٌدددددددٛظ١فٟ اٌٛصدددددددف ثطبلدددددددخ رؾَُدددددددذَّس

 اٌجطبلخ اٌغبثمخ. ػٓ ثذلا   عذ٠ذح ثطبلخ ثاػذاد ٚرٌه ٌٙب، اٌٛظ١فٟ

 :انىظٍفت هذف تحذٌث

  رؼذ٠ً فٟ ٚاعجبرٙب ِٚغإ١ٌٚبرٙب. ٔز١غخ اٌٛظ١فخ ِٓ اٌٙذف رغ١ش ئرا اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ثطبلخ رؾَُذَّس

 :نهىظٍفت الإداسٌت تغٍٍش الاستببط الإداسي أو انتبعٍت

١٘ىً اٌٛظبئف، ثؾ١ش ٠زُ ٔمً ثؼدط  ٠زُ رؾذ٠ش ثطبلخ اٌٛصف اٌٛظ١فٟ فٟ ؽبٌخ رؼذ٠ً اٌٛظ١فخ ِٓ خلاي ػ١ٍّخ رؾذ٠ش

اٌٛظبئف ِدٓ ئؽدذٜ الإداساد أٚ اٌٛؽدذاد اٌزدٟ رزجدغ ٌٙدب اٌٛظ١فدخ ئٌدٝ أ٠دخ ئداسح أٚ ٚؽدذح أخدشٜ، ٚثبٌزدبٌٟ ٠زغ١دش ِغدّٝ 

اٌٛظ١فخ اٌّششفخ، ٚوزٌه ِغّٝ اٌٛظبئف اٌّشؤٚعخ اٌزٟ ٠زُ رٕغد١ك اٌؼّدً ِؼٙدب. ٚغ١دش رٌده ِدٓ اٌزغ١١دشاد اٌزدٟ رطدشأ 

 شئ١غ١خ ٌٍٛظ١فخ.ػٍٝ اٌغٛأت اٌ

 :وانىاجببث انًهبو تحذٌث

ٚصدلاؽ١بد اٌٛظ١فدخ. ٠ّٚىدٓ ر١١ّدض  ِٚغدإ١ٌٚبد ٚاعجدبد فدٟ رغ١١دشاد ئدخدبي ػٕدذ اٌدٛظ١فٟ اٌٛصدف ٠زُ رؾذ٠ش ثطبلدخ

  ٠ٍٟ: ثّب اٌزؾذ٠ش رزطٍت اٌزغ١١شاد اٌزٟ

أٚ  أٚ اٌشلبث١ددددددددخ اٌزخط١ط١ددددددددخ أٚ ١خفالإشددددددددشا اٌّغددددددددإ١ٌٚبد ِددددددددٕؼ ِضددددددددً أوجددددددددش، أ١ّ٘ددددددددخ اٌٛظ١فددددددددخ ئػطددددددددبء .ٔ

 ئٌٝ أػٍٝ. سأع١ّ ب ٠ٚزُ ،الىظيفي بالإثزاء ٘زا ٠ٚؼُشَف اٌزٕغ١م١خ،

الإشددددددددشاف١خ  اٌّغددددددددإ١ٌٚبد رخفدددددددد١ط خددددددددلاي ِددددددددٓ ٠ٚددددددددزُ اٌٛظ١فددددددددخ، أ١ّ٘ددددددددخ ِددددددددٓ اٌزم١ٍددددددددً ؽبٌددددددددخ فددددددددٟ .ٕ

 .فقط تنفيذيت ثزٌه اٌٛظ١فخ فزصجؼ ٚاٌشلبث١خ، ٚاٌزخط١ط١خ

رٛعدؼزٙب ثاظدبفخ ٚاعجدبد ِّبصٍدخ فدٟ غج١ؼزٙدب ٚٔٛػ١زٙدب ٚدسعدخ رؼم١دذ٘ب ِٚزطٍجدبد  أٞ أفم١ّ ب، اٌٛظ١فخ ٚاعجبد ص٠بدح .ٖ

 ، خلاف ب لإصشاء اٌٛظ١فخ.بتىسيغ الىظيفتئٌٝ اٌٛاعجبد اٌؾب١ٌخ ٌٍٛظ١فخ، ٠ٚؼُشَف فٟ ٌغخ الإداسح  اٌّٙبسح

ب ٌؼذَ اٌؾبعخ ئ١ٌٙب، أٚ ٔمٍٙب ئٌٝ ٚظ١فخ أخشٜ.  اٌٛاعجبد ثاٌغبء ئِب ٌٍٛظ١فخ، اٌؾب١ٌخ الىاجباث تقليل .ٗ  ِ  رّب

 :انىظٍفت يتطهببث أو يىاصفبث تحذٌث 

ٚاٌخجشح اٌؼ١ٍّدخ ٚا١ٌّّدضاد اٌشخصد١خ الأخدشٜ  اٌزؼ١ٍّٟ اٌّإً٘ ِزطٍجبد رؼذ٠ً ؽبٌخ فٟ اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ثطبلخ رؾَُذَّس

اٌّزطٍجبد ٔز١غخ اصد٠دبد أٚ أخفدبض أ١ّ٘دخ اٌٛظ١فدخ أٚ  اٌلاصِخ ٌشغً اٌٛظ١فخ، ٠ٚىْٛ اٌزؼذ٠ً ئِب ثبٌض٠بدح أٚ اٌخفط فٟ

ب. ب ٚٔٛػ   ّّ  ِغإ١ٌٚبرٙب ٚٚاعجبرٙب ٚاٌّٙبساد اٌّطٍٛثخ ٌٙب و
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 انتحذٌث وإجشاءاث انتحذٌث عٍ انًسؤونٍت

ًٍّ ِٓ: اٌٛظ١فٟ اٌٛصف ثطبلبد رؾذ٠ش ِغإ١ٌٚخ رمغ    ٠خ.شاٌّٛاسد اٌجش لغُاٌّؼ١ٕخ، ٚوزٌه  الإداساد ػٍٝ و

رزغدُ فدٟ  عٛ٘ش٠خ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ػٕذ ؽبعزٙب لإؽذاس أٚ ئدخبي رغ١١شاد لغُ رزعّٓ ئثلاؽ ٚالألغبَ الإداساد فّغإ١ٌٚخ 

٘دددددددزٖ  رىدددددددْٛ أْ اٌٛظ١فدددددددخ. ٠ٚشدددددددزشغ غج١ؼزٙدددددددب ثبلاعدددددددزّشاس٠خ ١ٌٚغدددددددذ ِإلزدددددددخ فدددددددٟ ٚاعجدددددددبد ِٚغدددددددإ١ٌٚبد

ذح اٌّطٍٛثخ اٌزؼذ٠لاد َّ ؼز  اٌٛظ١فخ. ِغزٜٛ اٌّؼ١ٕخ ؽغت داس٠خ فٟ الإداسحِٓ ِذ٠ش الإداسح اٌّؼٕٟ أٚ أػٍٝ عٍطخ ئ ُِ

ػٍدددٝ ظدددٛء  ثدددأٚي ئداسح اٌّدددٛاسد اٌجشدددش٠خ ٚاٌّب١ٌدددخ فدددٟ اٌم١دددبَ ثزؼددذ٠ً ثطبلدددبد اٌٛصدددف اٌدددٛظ١فٟ أٚلا   ِغدددإ١ٌٚخ ٚرىّددٓ

دب ِٓ رشد اٌزٟ اٌزؼذ٠لاد ػٍدٝ ثطبلدبد اٌٛصدف اٌدٛظ١فٟ  اٌزؼدذ٠لاد ثداعشاء الإداساد. وّب ٠مَٛ لغدُ اٌّدٛاسد اٌجشدش٠خ أ٠ع 

غددضء ِددٓ ػ١ٍّددخ ئػددبدح اٌزٕظدد١ُ، ؽ١ددش ٠ددزُ ئػددبدح رٛص٠ددغ الأٔشددطخ ٚاٌّغددإ١ٌٚبد ٚاٌٛاعجددبد ػٍددٝ أعددظ عذ٠ددذح، ِّددب و

 ِؾزٜٛ اٌٛظبئف. فٟ إٌظش ئػبدح ِؼٗ ٠زؾزُ
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 انهٍكم انتُظًًٍ نهجًعٍت

ٍٝ أوضش ِٓ فٟ ٚظغ اٌزصٛس اٌؼبَ ١ٌٍٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٚاٌزٛص١ف اٌٛظ١فٟ اٌّشرجػ ثٗ ٚاٌّجٕٟ ػ١ٍٗ ػ إٌّٙغ١خاػزّذد 

 أعٍٛة فٟ عّغ اٌج١بٔبد، أّ٘ٙب: 
 سثػ إٌّظِٛخ الإداس٠خ ثبلأ٘ذاف ٚاٌّإششاد الاعزشار١غ١خ اٌّؼزّذح ٌٍفزشح اٌمبدِخ. .ٔ
دساعخ ِٕٚبلشخ الأٚظبع اٌؾب١ٌخ ٌٍغّؼ١خ ِٓ خلاي رؾ١ًٍ ِغّٛػخ اٌّّبسعبد ا١ِٛ١ٌخ اٌّزىشسح، ٚاعزششاف  .ٕ

 بد اٌّٛعٙخ اٌّزٛافشح فٟ سؤ٠خ ٚسعبٌخ ٚالأ٘ذاف اٌؼبِخ ٌٍغّؼ١خ.   اٌزٛعٙبد اٌّغزمج١ٍخ، ٚرؾ١ًٍ الاعزشار١غ١
ؽ١ش أْ ٚظغ رصٛس ػبَ  سػب٠خ اٌّشظٝ إٌفغ١١ٓ ئ٠ٛاءغّؼ١خ٠ّٚضً ٘زا اٌغضء اٌّذخً ٌؼ١ٍّخ ئػذاد إٌظبَ الإداسٞ ٌ

ٌزصٛس اٌؼبَ افٟ ئػذاد  سٚػ١ٌٟٙىٍخ اٌغّؼ١خ ثشىً ِزىبًِ ِٚزٕبعك ٘ٛ اٌّمذِخ إٌّطم١خ ٌزٕف١ز ِشاؽً اٌزٕظ١ُ، ٚلذ 

 ١ٌٍٙىً اٌزٕظ١ّٟ أْ ٠ىْٛ اٌجٕبء اٌزٕظ١ّٟ ٚع١ٍخ ٌزؾم١ك الأ٘ذاف ١ٌٚظ غب٠خ فٟ ؽذ رارٗ.
ئْ ِٓ ِمِٛبد اٌزٕظ١ُ اٌغ١ذ أْ ٠زغُ ثبٌىفبءح ٚاٌفبػ١ٍخ ٚأْ ٠زغك ِغ غج١ؼخ ِٙبَ اٌغّؼ١خ ٚأْ ٠ؼًّ ثبلزصبد٠خ ربِخ ِٓ 

١ّضح، ِغ اٌزشو١ض ػٍٝ اٌّٙبَ اٌّفص١ٍخ اٌزٟ رإدٞ الأدٚاس ٚلا رعخُ خلاي وٛادس راد رأ١ً٘ ٚخجشاد ِٚٙبساد ِز

 ا١ٌٙىٍخ.
ٚلذ أػذ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ١ٌؼىظ ِشٚٔخ ربِخ ثؾ١ش ٠عّٓ رط٠ٛش اٌٛظغ اٌشا٘ٓ ٠ٚىْٛ صبٌؾب  ٌٍّغزمجً ٚفك إٌظشح 

 الاعزشار١غ١خ اٌّغزمج١ٍخ ٌٍغّؼ١خ.
 

  
 الهيكل التنظيوي

 إيواءرعاية المرضى النفسيين جوؼيت 

 اٌزط٠ٛش ٚاٌزخط١ػ

 الجىدة

 التخطيط

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ

 اٌغىشر١ش اٌزٕف١زٞ

 الوىارد البشزيت

 الحساباث

 تقنيت الوؼلىهاث

 الخذهاث الؼاهت

 الوتابؼت الفنيت

 اٌخذِبد اٌّشزشوخ

 الاستثوار

 التبزػاث

 الارصبي اٌّإعغٟ ر١ّٕخ اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ

 الؼلاقاث الؼاهت

 الإػلام

 التسىيق

 ِغٍظ الإداسح

 اٌّشاعؼخ اٌذاخ١ٍخ اٌٍغبْ

 اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ

 الوزاكز

 البزاهج

 التطىع
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 الهيكل التنظيوي  

 رعاية المرضى النفسيين إيواءجوؼيت 

 الوهام 

 الاتصال المؤسسي

 اٌزٛاصً اٌخبسعٟ •

 ثٕبء اٌؼلالبد •

 ثٕبء اٌششاوبد •

 رص١ُّ إٌّزغبد •

 تنمية الموارد

 اٌزجشػبد •

 الاعزضّبس •

 الأٚلبف •

 المراكز والبرامج

الاششاف ػٍٝ  •
 رشغ١ً اٌّشاوض

الإششاف ػٍٝ  •
 اٌجشاِظ

 اٌزم١١ُ •

 اٌزٕغ١ك •

 اٌذػُ •

الإششاف ػٍٝ  •
 اٌّزطٛػ١ٓ

 الخدمات المشتركة

دػُ وبفخ الاداساد  •
 ٚالألغبَ

 ث١ئخ اٌؼًّ اٌذاخ١ٍخ •

 اٌزٛظ١ف •

 اٌّؾبعجخ •

 رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد •

 اٌزٛاصً اٌذاخٍٟ •

 

 التطوير والتخطيط

 اٌزخط١ػ •

 اٌّزبثؼخ •

 اٌزٛص١ك •

 اٌزمبس٠ش •

 الأدٌخ •

 ِؼب١٠ش اٌغٛدح •

 صمبفخ اٌغّؼ١خ •

 اٌزم١١ُ •

 الهيكل التنظيوي

 رعاية المرضى النفسيين إيواءجوؼيت 

 الأقسام والىظائف 

 الاتصال المؤسسي

أخصبئٟ ػلالبد  •
 ػبِخ

 أخصبئٟ ئػلاَ •

 أخصبئٟ رغ٠ٛك •

 ِصُّ •

 ِٕغك اداسٞ•

 تنمية الموارد

أخصبئٟ ر١ّٕخ  •
 ِٛاسد ِب١ٌخ

 أخصبئٟ اعزضّبس •

 ِٕغك اداسٞ•

 المراكز والبرامج

 أخصبئٟ ِشاوض •

 أخصبئٟ ثشاِظ•

 أخصبئٟ رطٛع•

 ِٕغك اداسٞ•

 الخدمات المشتركة

أخصبئٟ ِٛاسد  •
 ثشش٠خ

 ِؾبعت •

 ِذلك ِبٌٟ•

 ا١ِٓ خض٠ٕخ •

أخصبئٟ رم١ٕخ  •
 ِؼٍِٛبد

ِٛظف خذِبد  •
 ِغبٔذح

ِٕٙذط ئششاف •
 ِٚزبثؼخ ف١ٕخ

 ِٕغك اداسٞ•

 التطوير والتخطيط

 أخصبئٟ عٛدح •

 ظبثػ ٚصبئك •

أخصبئٟ رخط١ػ  •
 ٚرط٠ٛش

 ِٕغك اداسٞ •



 
 

 انًهبو الإداسٌت

 يجهس الإداسة )الإداسة انعهٍب(:

الإداسح، الإداسح اٌؼ١ٍب فٟ اٌغّؼ١خ ٠ٚؼٕٝ ثشعُ اٌزٛعٙبد الاعزشار١غ١خ ٌٍغّؼ١خ ٚظّبْ ِزبثؼخ رٕف١ز٘ب ٚل١بدح ِٛاسد٘ب ٠ّضً ِغٍظ 

 ٚاِىب١ٔبرٙب ٌزؾم١ك أ٘ذافٙب ٚاعزشار١غ١برٙب.

  انهجبٌ:

ثؼخ أػّبي اٌغّؼ١خ ثؾىُ فٟ ِزب٠زُ رشى١ٍٙب ثٛاعطخ ِغٍظ الإداسح ٌزىْٛ أداح ِغبػذح ٌٍّغٍظ فٟ أداء ِٙبِٗ  ٟٚ٘ ٌغبْ دائّخ

 ، ٟٚ٘ ػٍٝ إٌؾٛ اٌزبٌٟ:رخصصٙب

  اٌٍغٕخ اٌزٕف١ز٠خ .ٔ

 اٌٍغٕخ اٌؼ١ٍّخ .ٕ

 ٌغٕخ اٌّشاعؼخ .ٖ

 الاعزضّبسٌغٕخ  .ٗ

 ٌغٕخ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚالإػلاَ .٘

  :انًشاجعت انذاخهٍتوحذة 

ٌٍزأوذ اٌذاخ١ٍخ اٌّب١ٌخ رزٌٛٝ ِغإ١ٌٚخ الإششاف ػٍٝ ػ١ٍّبد اٌّشاعؼخ ٚ ٌٍغّؼ١خ، اٌّبٌٟ اٌّشالت ٠زٌٛٝ الإششاف ػ١ٍٙبٟ٘ ٚؽذح ئداس٠خ 

ئرا دػذ ػٍٝ اسض اٌٛالغ ٚالزشاػ رؼذ٠ٍٙب ٚاٌزغبٚصاد اٌزطج١م١خ ِٓ اٌّشبوً اٌزشش٠ؼ١خ  ٚخٍٛ٘بالإعشاءاد اٌّب١ٌخ اٌّزجؼخ علاِخ 

 .ٚرٕغ١ك اٌغٙٛد ف١ّب ٠زؼٍك ثبٌشلبثخ اٌّب١ٌخ ػٍٝ اٌؼ١ٍّبد ع١ّغ ئداساد اٌغّؼ١خ، ٠ّٚىٓ ٌٙزٖ اٌٛؽذح اٌزٛاصً اٌّجبشش ِغ ٌزٌهاٌؾبعخ 

 الإداسة انتُفٍزٌت:

ٚرزّضً فٟ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٠ٚششف ػٍٝ ِذساء الإداساد، ثؾ١ش ٠مَٛ ثّزبثؼخ رٕف١ز ع١بعبد ٚخطػ اٌغّؼ١خ ٚرؾم١ك أ٘ذاف 

ػٓ ِغزٜٛ الأػّبي ٚرؾمك الأ٘ذاف ٚاٌّإششاد، ٚاعزشار١غ١بد اٌغّؼ١خ ٚٚظغ اٌطشق ٚاٌمٕٛاد إٌّبعجخ ٌزٌه ٚرمذ٠ُ اٌزمبس٠ش 

 ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ .ٔ

 عىشر١ش رٕف١زٞ .ٕ

 :  انتخطٍط وانتطىٌشإداسة 

ٟ٘ الإداسح اٌّؼ١ٕخ ثزؾم١ك ر١ّض الأداء ٚعٛدح ِخشعبد وبفخ ػ١ٍّبد ٚأػّبي اٌغّؼ١خ ِٚشالجزٙب ٚفك اٌخطػ ٚاٌغ١بعبد 

 ٚرمذ٠ُ اٌزمبس٠ش ٌلإداسح اٌزٕف١ز٠خ، ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:ٚالاعشاءاد اٌّؼزّذح 

 ِذ٠ش اٌزط٠ٛش ٚاٌغٛدح .ٔ

  ٚرط٠ٛشرخط١ػ أخصبئٟ  .ٕ

 أخصبئٟ عٛدح .ٖ

 ظبثػ ٚصبئك .ٗ

 ِٕغك اداسٞ .٘
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 إداسة انخذيبث انًشتشكت:
اٌّؼٍِٛبد، اٌخذِبد اٌؼبِخ ٚرشًّ ٟٚ٘ الإداسح اٌذاػّخ ٌىبفخ أٔشطخ ٚػ١ٍّبد اٌغّؼ١خ ٚرشًّ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ، اٌّؾبعجخ، رم١ٕخ 

 ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ .ٔ
 أخصبئٟ ِٛاسد ثشش٠خ .ٕ
 ِؾبعت .ٖ
 ِذلك ِبٌٟ .ٗ
  أ١ِٓ خض٠ٕخ .٘
 أخصبئٟ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد .ٙ
  خذِبد ِغبٔذح ِٕغك .7
  ِٕٙذط اششاف ِٚزبثؼخ ف١ٕخ .8
 ِٕغك اداسٞ .9

 اداسة انًشاكز وانبشايج: 

ٚالإششاف ػ١ٍٙب ٚرٕف١ز ثشاِظ ٚأشطخ اٌغّؼ١خ ٚػ١ٍّبد اٌزٛاصً ث١ٓ اٌغّؼ١خ  ّشاوض  اٌزبثؼخ ٌٍغّؼ١خاٌٟ٘ الاداسح اٌّؼ١ٕخ ثاداسح 

ٚرشًّ ِغ١ّبد  ،ٚاٌفئبد اٌّغزٙذفخ ِٓ اٌجشاِظ اٌزٟ رمذِٙب اٌغّؼ١خ، وّب رمَٛ ثاداسح اٌجشاِظ اٌؾب١ٌخ ٚاٌغذ٠ذح اٌّزؼٍمخ ثبٌّغزف١ذ٠ٓ

 اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 ٚاٌجشاِظ.ِذ٠ش اٌّشاوض  .ٔ
 أخصبئٟ ِشاوض .ٕ
 أخصبئٟ ثشاِظ. .ٖ
 أخصبئٟ رطٛع .ٗ
 ِٕغك اداسٞ. .٘

  :تًٍُت انًىاسدإداسة 
ثّب  اٌغّؼ١خ ٚأٔشطزٙب ِغ اٌؼًّ ػٍٝ ؽغٓ ئداسارٙب ٚاعزضّبس٘ب ٌز٠ًّٛ أػّبي ٌٍغّؼ١خدائّخ  ِٛاسد ِب١ٌخ ا٠غبدث اٌّؼ١ٕخٟٚ٘ الإداسح 

 ِٓ خلاي ص٠بدح أصٛي اٌغّؼ١خ الاعزضّبس٠خ ٚاٌٛلف١خ، ٚرؾم١ك أػٍٝ ػبئذ ِٕٙب، ٚرشًّ اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ: ٠ؾمك أ٘ذافٙب

  ِذ٠ش ر١ّٕخ اٌّٛاسد .ٔ
  أخصبئٟ ر١ّٕخ اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ .ٕ
 أخصبئٟ الاعزضّبس .ٖ
 ِٕغك اداسٞ .ٗ

  :الاتصبل انًؤسسًإداسة 
رؼًّ الإداسح ػٍٝ ثٕبء اٌصٛسح اٌز١ٕ٘خ ٌٍغّؼ١خ ٚرٛع١غ دائشح اٌزٛاصً ٚاٌششاوبد ث١ٓ اٌغّؼ١خ ٚاٌّغزّغ ِٓ خلاي اٌؼلالبد 

 اٌجشاِظ اٌخبصخ ثٙب، ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ: ٚرغ٠ٛك
 اٌّإعغٟ الارصبيِذ٠ش  .ٔ
 أخصبئٟ ػلالبد ػبِخ  .ٕ
  ػلاَأخصبئٟ ئ .ٖ
 أخصبئٟ رغ٠ٛك  .ٗ
  ِصُّ .٘
 ِٕغك اداسٞ .ٙ
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 بطبلبث انىصف انىظٍفً

 انًشاجعت انذاخهٍت:

، ٌٍغّؼ١خ ٚاٌّؾبعج١خ وبًِ اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ اٌشلبثخ ػ٠ٍٝىْٛ ِغئٛلا ػٓ  اٌزٞ اٌّبٌٟ ٌغٕخ اٌّشاعؼخ ٚاٌّشالتٚرزّضً فٟ 

 ٚرشًّ اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 اٌّشالت اٌّبٌٟ: -ٔ

  يسًى انىظٍفت: يشالب يبنً  
  سيز انىظٍفت: 
انًببشش: سئٍس وظٍفت انشئٍس 

 يجهس الاداسة

 

  2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

  لا ٠ٛعذ 
 انغشض يٍ انىظٍفت: 1

ٌٍغّؼ١خ، ثؾ١ش ٠ىْٛ ِغئٛلا ػٓ ِشاعؼخ  اٌّب١ٌخ ٚاٌّؾبعج١خالأٔشطخ اٌشلبثخ ػٍٝ ٠ىْٛ اٌّشالت اٌّبٌٟ ِغئٛلا ػٓ 

 وبًِ اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ فٟ اٌغّؼ١خ 

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسع١ّ ب: داخ١ٍّ ب:  

 ثشئ١ظ ِغٍظ الاداسحوزبثٟ ارصبي دٚسٞ شفٟٙ أٚ  ●

)اٌشئ١ظ اٌّجبشش(، ٠ٚىْٛ ِغإٚلا  رغب٘ٗ ثصٛسح 

 ِجبششح ػٓ اٌم١بَ ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ اٌّؾذدح.

ٕغ١ك ٚارصبي ِغ ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ ٚاٌّششف ر ●

 .اٌّبٌٟ ٌٍغّؼ١خ

ِٛصك ِغ وبفخ اٌغٙبد اٌخبسع١خ ٚفك اٌشئ١ظ ارصبي 

اٌّجبشش )ؽى١ِٛخ أٚ خبصخ( ٚٚفك ِزطٍجبد اٌؼًّ 

 ثبٌغّؼ١خ ٚرٛع١ٗ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم: 3

 ِغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌزخط١ػ ٚاٌزٕظ١ُ.  ●

 اٌزؼبًِ اٌّغزّش ِغ ِخزٍف اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد ٚاٌزمبس٠ش. ●

 اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ ٚاٌذٚسح اٌّغزٕذ٠خاٌّزبثؼخ اٌٍص١مخ ٌغ١ش  ●

 :َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس 4

اٌؼًّ ظّٓ اٌزٛعٙبد ٚالاعزشار١غ١بد اٌّؼزّذح ِٓ ِغٍظ ئداسح اٌغّؼ١خ، ٌٚٗ ِٓ اٌصلاؽ١بد الإداس٠خ ٚاٌف١ٕخ 

 ِب ٠ؼ١ٕٗ ػٍٝ أداء اٌّٙبَ ٚاٌٛاعجبد الإداس٠خ اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ. سئ١ظ ِغٍظ الاداسحاٌّفٛظخ ِٓ 

 انمذساث وانًهبساث: 5

 ِٙبساد ل١بد٠خ. ●

 ِٙبساد اٌشلبثخ ٚاٌزذل١ك اٌّبٌٟ. ●

 ٚاٌزخط١ػ.ِٙبساد اٌزٕظ١ُ  ●

 ِٙبساد ثٕبء اٌؼلالبد. ●

 اٌمشاس.ِٙبساد ارخبر  ●
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 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(: 6

ِفب١ُ٘ ٚأعب١ٌت  اعزخذاَرٛف١ش ِؼٍِٛبد ػبِخ ٚشبٍِخ ٚدل١مخ ف١ّب ٠زؼٍك ثبٌٛظغ اٌّبٌٟ ٌٍغّؼ١خ ٚرٌه ِٓ خلاي  ●

 ٚئعشاءاد ٚأٔظّخ ِؾبعج١خ فؼبٌخ. 

 الإػذاد ٚاٌزٛص١خ ثشأْ الإعشاءاد ٚاٌغ١بعبد اٌّؾبعج١خ ٚاٌؾصٛي ػٍٝ ِٛافمخ صبؽت اٌصلاؽ١خ. ●

ثغ ع٠ٕٛخ ٚاٌغ٠ٕٛخ ثّب فٟ رٌه اٌج١بٔبد اٌّؾبعج١خ ٚا١ٌّضا١ٔخ اٌؼ١ِّٛخ ٚث١بٔبد ِشاعؼخ اٌزمبس٠ش اٌّب١ٌخ اٌشٙش٠خ ٚاٌش ●

 رذفك إٌمذ٠خ.

ِشاعؼخ ػ١ٍّخ ئلفبي اٌؾغبثبد اٌذٚس٠خ ٚٔٙب٠خ اٌؼبَ ٚاٌزأوذ ِٓ ئٔغبص أٔشطخ ئلفبي اٌؾغبثبد فٟ اٌّٛاػ١ذ اٌّؼ١ٕخ  ●

 ٚفك اٌّٛاػ١ذ اٌّمشسح ٚثذلخ. 

ٌٍم١ٛد ٚاٌزأوذ ِٓ صؾخ اٌم١ٛد ٚاٌّطبثمخ ِغ الأعب١ٌت اٌّؾبعج١خ ٚاٌمٛاػذ اٌمبئّخ ئعشاء ػ١ٍّبد اٌّشاعؼخ اٌشٙش٠خ  ●

 ِغ رأ١٠ذ ٚدػُ ع١ّغ اٌم١ٛد ثبٌّغزٕذاد اٌّإ٠ذح. 

ئداسح ػ١ٍّبد اٌّشاعؼخ اٌذٚس٠خ ١ٌٍٙىً اٌزٕظ١ّٟ ٌٍشإْٚ اٌّب١ٌخ. ٚاٌزٛص١خ ثاعشاء اٌزغ١١شاد ٚاٌزؼذ٠لاد ػٍٝ  ●

 ش. ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ئرا ٌضَ الأِ

 ئعشاء ػ١ٍّبد اٌّشاعؼخ ٚالاػزّبد ٌّخزٍف اٌم١ٛد ا١ِٛ١ٌخ ٚغ١ش٘ب ِٓ اٌؼ١ٍّبد اٌّب١ٌخ. ●

  اٌزغ٠ٛخ.اٌّشاعؼخ ٚالاػزّبد ٌؼ١ٍّبد  ●

 ِشاعؼخ ئعشاءاد صشف اٌشٚارت ٌّٛظفٟ اٌغّؼ١خ.  ●

 ٚظغ ٚرط٠ٛش ئعشاءاد سلبثخ داخ١ٍخ ع١ٍّخ ٚرٕف١ز ٔظبَ فؼبي ِٕٚزظُ ٌٍزمبس٠ش اٌّب١ٌخ.  ●

١ٍبد اٌّشاعؼخ اٌغ٠ٕٛخ ِغ اٌّشاعؼ١ٓ اٌخبسع١١ٓ ِٓ خلاي اٌزٕغ١ك ٚاٌزشر١ت ٚرٛف١ش اٌّؼٍِٛبد اٌّطٍٛثخ رٕغ١ك ػّ ●

 ٚالإ٠عبؽبد اٌلاصِخ ٚخلافٗ ٚرٌه ٌعّبْ دلخ ٚاوزّبي ػ١ٍّخ اٌزذل١ك ٌؾغبثبد ٔٙب٠خ اٌؼبَ. 

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث: 7

 ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص بئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح  ●

 أدٔٝ فٟ ٚظ١فخ ِذ٠ش ِبٌٟ عٕٛاد وؾذ ٘خجشح ػ١ٍّخ  ●

 ِؼشفخ ثأػّبي ٚأٔشطخ ٚرشش٠ؼبد اٌؼًّ اٌخ١شٞ ثبٌٍّّىخ اٌؼشث١خ اٌغؼٛد٠خ ●

 ئٌّبَ ثّزطٍجبد ٚأدٚاد اٌزخط١ػ الاعزشار١غٟ ٚاٌزشغ١ٍٟ راد اٌصٍخ ثبٌؼًّ اٌخ١شٞ ●

 اٌّؾبعجخ اٌمب١ٔٛٔخ ثاعشاءادئٌّبَ وبًِ  ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 دسعخ عبِؼ١خ )٠فعً ِبعغز١ش( فٟ ِغبي اٌؼٍَٛ اٌّب١ٌخ اٚ اٌّؾبعجخ اٌّب١ٌخ ●

 ِزخصصخ فٟ اٌّؾبعجخ اٌمب١ٔٛٔخ، اٌعشائت رذس٠ج١خدٚساد  ●

 :الاعتًبداث 9

 الإداسح.سئ١ظ ِغٍظ 
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 الإداسة انتُفٍزٌت:

 ٙبالإداساد، ثؾ١ش ٠مَٛ ثّزبثؼخ رٕف١ز ع١بعبد ٚخطػ اٌغّؼ١خ ٚرؾم١ك أ٘ذاف ٚرزّضً فٟ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٠ٚششف ػٍٝ ِذساء

ٚٚظغ اٌطشق ٚاٌمٕٛاد إٌّبعجخ ٌزٌه ٚرمذ٠ُ اٌزمبس٠ش ػٓ ِغزٜٛ الأػّبي ٚرؾمك الأ٘ذاف ٚاٌّإششاد، ٚرشًّ ٙب، ٚاعزشار١غ١بر

 ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ .ٔ
 عىشر١ش رٕف١زٞ .ٕ

 

 انًذٌش انتُفٍزييسًى انىظٍفت: 

 سيز انىظٍفت:

 وظٍفت انشئٍس انًببشش: سئٍس يجهس الإداسة

 6عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 زٕف١زٞاٌغىشر١ش اٌ .ٔ

 اٌزخط١ػ ٚاٌزط٠ٛشِذ٠ش  .ٕ
 ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ .ٖ
 ِذ٠ش اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ .ٗ
 ر١ّٕخ اٌّٛاسدِذ٠ش  .٘
 ِذ٠ش الارصبي اٌّإعغٟ .ٙ

 الأهًٍت الاستشاتٍجٍت نهىظٍفت: 1

اٌم١بَ ثزٕف١ز اٌزٛعٙبد ٚإٌّطٍمبد ٚاٌخطػ الاعزشار١غ١خ ٌزط٠ٛش أػّبي ٚخذِبد اٌغّؼ١خ ٚرؼض٠ض خططٙب اٌزشغ١ٍ١خ 

ٚرؾغ١ٓ أدائٙب ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ، ٚاٌّغإ١ٌٚخ ػٓ اٌغٛأت اٌّزصٍخ ثغٛدح اٌخذِبد اٌزٟ رمذِٙب اٌغّؼ١خ ٚاٌّغزٜٛ 

فً رؾم١ك أغشاض اٌغّؼ١خ ٚسغجبد ٚغّٛؽبد اٌمبئ١ّٓ ػٍٝ أِش٘ب إٌّٟٙ ٌىبفخ الأػّبي ٚالأٔشطخ ثبٌغّؼ١خ ثّب ٠ى

 ٚالإداسح اٌؼ١ٍب ثٙب.

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت: 2

 خبسجًّب: داخهًّب:

  ارصبي دٚسٞ شفٟٙ أٚ وزبثٟ ثدشئ١ظ ِغٍدظ الإداسح

)اٌددشئ١ظ اٌّجبشددش( ٠ٚىددْٛ ِغددإٚلا  رغب٘ددٗ ثصددٛسح 

 اٌّؾذدح. ِجبششح ػٓ اٌم١بَ ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ 
 لجًِ اٌّغدإ١ٌٚٓ اٌزٕف١دز١٠ٓ  اٌّؼذحٌٗ اٌزمبس٠ش  غرشُف ِٓ

ا٢خش٠ٓ ثبٌغّؼ١خ ف١ّدب ٠زصدً ثّٙبِدٗ ٚاخزصبصدبرٗ 

 اٌّؾذدح.

ارصبلاد ِٛصمخ ِغ وبفخ اٌغٙبد اٌخبسع١دخ )اٌؾى١ِٛدخ ٚغ١دش 

اٌؾى١ِٛخ( ٚفك اؽز١بعبد ػٍّٗ ٚظّٓ ِغدإ١ٌٚبرٗ اٌزٕظ١ّ١دخ 

 ثبٌغّؼ١خ.ِٚزطٍجبد ع١بعخ الارصبي اٌخبسعٟ 

 ظشوف وبٍئت انعًم: 3

 رؾزبط اٌٛظ١فخ ئٌٝ:

 ِغز٠ٛبد وج١شح ِٓ اٌمذساد اٌزخط١ط١خ ٚاٌزٕظ١ّ١خ ٚاٌم١بد٠خ. ●

 رؼبًِ ِغزّش ِغ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد ٚاٌزمبس٠ش. ●
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 ارصبي ٚرٕغ١ك ِٚزبثؼخ ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ ثّخزٍف ئداساد ٚألغبَ اٌغّؼ١خ. ●

 ِخزٍف اٌجشاِظ اٌزخط١ط١خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ.أٔظّخ ؽبعٛث١خ ل١بع١خ رزٛافش ػ١ٍٙب  ●

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس: 4

ِغددإٚي ػددٓ اٌّزبثؼددخ اٌّجبشددشح ٌغ١ّددغ الإداساد ٚالألغددبَ رؾددذ ِغددإ١ٌٚزٗ ٌٍزؾمددك ِددٓ ؽغددٓ رٕف١ددز اٌخطددػ اٌزشددغ١ٍ١خ، 

ِغ غج١ؼخ اٌّٙدبَ اٌزٕف١ز٠دخ، ٚاٌزؾمدك ِدٓ ئٔغدبص اٌجدشاِظ ٚاٌجدشاِظ  ٛاؤَزرٚصلاؽ١بد ِؾذدح لارخبر اٌمشاساد اٌف١ٕخ اٌزٟ 

 ٚاٌخطػ ػٍٝ أػٍٝ ِغز٠ٛبد اٌغٛدح ٚظّٓ اٌؾذٚد اٌّب١ٌخ اٌّؼزّذح.

 انًهبساث وانمذساث انسهىكٍت: 5

 ٚسلبث١خ. ٚئششاف١ٗلذساد رخط١ط١خ ٚرٕظ١ّ١خ  ●

 ِٙبساد ل١بدح فشق اٌؼًّ ٚإٌظشح اٌش١ٌّٛخ ٌلأِٛس. ●

 ٚاٌٙذٚء ٚاٌّشٚٔخ ٚئٔغبص ِخزٍف الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ رؾذ ظغػ اٌؼًّ.اٌصجش  ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(: 6

 ئػذاد ٚالزشاػ اٌخطػ ٚاٌجشاِظ ظّٓ اٌزٛعٙبد الاعزشار١غ١خ اٌى١ٍخ ثبٌغّؼ١خ. ●

ِخزٍف الإداساد اٌزٕف١ز٠خ رؾذ ئششافٗ اٌّجبشش ٚفدك ِإشدشاد الأداء  ٚاٌّزبثؼخ لأداءرٕف١ز اٌخطػ ٚاٌجشاِظ اٌّؼزّذح  ●

 الأعبع١خ اٌّؾذدح.

سفغ اٌزٛص١بد ٚاٌّمزشؽبد ٚاٌخطدػ اٌّزعدّٕخ ٔزدبئظ اٌزؾ١ٍدً ٚاٌذساعدبد ٚاٌجؾدٛس ػٍدٝ ِخزٍدف ِغدز٠ٛبد اٌؼّدً  ●

ٚاٌّؼزّدذح ٌؼّدً الإداسح  اٌزٕف١زٞ ٌدلإداساد ٚاٌٛؽدذاد اٌؼبٍِدخ الأخدشٜ ٚفدك اٌغ١بعدبد ٚالإعدشاءاد إٌّظّدخ ٌٍؼّدً

 ٚرٛع١ٙبد سئ١ظ ِغٍظ الإداسح.

اٌزأوذ ِٓ ؽغٓ ع١ش اٌؼًّ فٟ رٕف١ز اٌخطػ غ٠ٍٛخ ِٚزٛعطخ اٌّذٜ اٌّؾذدح ٚرؾذ٠دذ الأؾشافدبد ػدٓ اٌّخطدػ ٌشفدغ  ●

 اٌلاصَ ثشأٔٙب. الإداسح ٌٍزٛع١ٗاٌزمبس٠ش ػٕٙب ئٌٝ سئ١ظ ِغٍظ 

ٚاٌزٕغدد١ك ِددغ ِخزٍددف الإداساد ثّددب ٠عددّٓ اٌزٛافددك ٚاٌزٕددبغُ ِددغ  ئػددذاد ٚرٕف١ددز اٌخطددػ اٌزشددغ١ٍ١خ اٌغدد٠ٕٛخ ثبٌزؼددبْٚ ●

 اٌخطػ ِزٛعطخ ٚثؼ١ذح اٌّذٜ اٌّؼزّذح ثبٌغّؼ١خ.

ئعشاء اٌزؾ١ٍلاد اٌلاصِخ ث١ٓ الأسلدبَ اٌزمذ٠ش٠دخ ٚالأسلدبَ اٌفؼ١ٍدخ اٌّؾممدخ ثدبٌخطػ اٌزشدغ١ٍ١خ اٌغد٠ٕٛخ ِٚخزٍدف خطدػ  ●

د رمبس٠ش الإٔغبص، ِزعدّٕ ب الالزشاؽدبد ٚاٌزٛصد١بد اٌخبصدخ اٌؼًّ اٌفشػ١خ ٌؼًّ ٚؽصش ٚدساعخ الأؾشافبد ٚئػذا

 ثؼلاعٙب.

ئػددذاد الإؽصددبءاد اٌغدد٠ٕٛخ ٚإٌصددف ٚاٌشثددغ عدد٠ٕٛخ ٚاٌشددٙش٠خ، ٚئعددشاء اٌّمبسٔددبد اٌلاصِددخ ٚاعددزخلا  إٌزددبئظ  ●

 ٚاٌّإششاد ثخصٛصٙب.

ب فددٟ ئػددذاد خططٙددب رض٠ٚددذ وبفددخ الإداساد ثّددب رؾزددبط ئ١ٌددٗ ِددٓ أدٚاد ٚٔزددبئظ دساعددبد ٚثؾددٛس ِٚإشددشاد رغددبػذ٘ ●

 اٌفشػ١خ.

اٌّغددإ١ٌٚخ ػددٓ ِزبثؼددخ ِغددزٜٛ عددٛدح ١ِٕٙٚددخ ئٔغددبصاد ِخزٍددف الإداساد ثبٌغّؼ١ددخ ٌّٙبِٙددب ٚأػّبٌٙددب ٚأٔشددطزٙب  ●

 اٌّخزٍفخ.

رٕغ١ك ئصذاس اٌزؼب١ُِ ٚإٌششاد ٚاٌزؼ١ٍّبد ٚاٌمشاساد الإداس٠خ اٌّزؼٍمخ ثبعزؾذاس أٚ رغ١١ش أٚ رؼذ٠ً الأٔظّخ  ●

 د اٌصٍخ ثؼًّ اٌغّؼ١خ.ٚاٌٍٛائؼ الإداس٠خ را
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 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث: 7

 ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب. ●

 عٕٛاد ِٕٙب فٟ ٚظ١فخ ل١بد٠خ. ٖعٕٛاد  7خجشح ػ١ٍّخ لا رمً ػٓ  ●

 ِؼشفخ ربِخ ثأٔظّخ ٚأدٚاد اٌزخط١ػ الاعزشار١غٟ ٚثشاِظ اٌؾبعت ا٢ٌٟ راد اٌصٍخ. ●

 ِؼشفخ ٚاعؼخ ثأػّبي ٚأٔشطخ اٌّغبي اٌخ١شٞ. ●

 ِؼشفخ ٚاعؼخ ثأٔظّخ اٌؼًّ اٌّىزجٟ ِٕٚٙغ١بد اٌعجػ الإداسٞ ٚالإداسح اٌفبػٍخ ٌٍّٛاسد. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت: 8

 شٙبدح عبِؼ١خ ٠ٚفعً )ِبعغز١ش ئداسح أػّبي(. ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي )ئداسح/ ِب١ٌخ/ رشغ١ً(. ●

 الاعتًبداث: 9

 سئ١ظ ِغٍظ الإداسح
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 يسًى انىظٍفت: سكشتٍش تُفٍزي

 سيز انىظٍفت:  

 وظٍفت انشئٍس انًببشش: انًذٌش انتُفٍزي

 2 عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى:

 لا ٠ٛعذ 

 انىظٍفت:انغشض يٍ  1

ٚئػذاد اٌزمبس٠ش اٌخبصخ، ِٚزبثؼخ اعزلاَ اٌم١بَ ثأغبص وبفخ الأػّبي اٌّىزج١خ ٚأػّبي اٌغىشربس٠خ ٚرٕظ١ُ أػّبي اٌّىزت، 

اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ِٓ لجًِ اٌّغإ١ٌٚٓ اٌّخزص١ٓ، ِٚزبثؼخ ٚرٕغ١ك الأػّبي الأخشٜ ٚئٔغبص وبفخ اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌزٟ 

 رٕذسط رؾذ اٌّغّٝ اٌٛظ١فٟ.

  :نهىظٍفتانعلالبث انتُظًٍٍت  2

 :خبسجًّب :داخهًّب 

ٌٍّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد ٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ 

ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ٚرٕغ١ك اٌّٛاػ١ذ ٚاٌجش٠ذ ٚاعزلاَ 

 اٌزمبس٠ش ؽغت رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد الإداسح.

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد 

ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ ثؼًّ الإداسح خبسط 

 اٌغّؼ١خ ٚفك رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد الإداسح.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

راد  ث١ئخ ػًّ رزطٍت ِغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ الارصبي ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً ٚاٌّزبثؼخ اٌفبػٍخ ِغ ع١ّغ اٌغٙبد

اٌصٍخ ثؼًّ ِٚٙبَ الإداسح ٌٍزؾمك ِٓ ئٔغبص الأػّبي اٌّىزج١خ ظّٓ أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ 

 اٌّّبصٍخ.

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ثزٛع١ٗ ِٓ ِذ٠ش الإداسح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ 

 ٌٍزٛاصً اٌّغجك ثٙذف ئٔغبص اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ.  

 انمذساث وانًهبساث:  5

  .ِٓٙبساد الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ 
 .رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ 
 .ُاٌزٕظ١ 
 .اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف 

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6
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 .ِؼبٌغخ الارصبلاد ثأٔٛاػٙب ا١ٌذ٠ٚخ ٚالاٌىزش١ٔٚخ ٚاٌٙبرف١خ اٌٛاسدح 
  أٚ اٌصبدسح  اٌغّؼ١خ، ٚاٌّىبرجبد اٌشع١ّخ اٌٛاسدح ئٌٝاعزلاَ ٚفزؼ ٚلشاءح ٚرص١ٕف ٚرٛص١ك وبفخ اٌّشاعلاد

 ٚٚفك اٌزٛع١ٙبد.ِٕٙب 
 .ٗئػذاد ِغٛداد اٌّزوشاد ٚاٌّشاعلاد ٚالارصبلاد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ اٌصبدسح ؽغت اٌزٛع١ 
 .رشر١ت عذاٚي اٌؼًّ ا١ِٛ١ٌخ ٚالأعجٛػ١خ ٚاٌشٙش٠خ 
 .رشر١ت ِٛاػ١ذ الاعزّبػبد داخً اٌغّؼ١خ ٚخبسعٙب 
  .ٓاعزمجبي اٌع١ٛف ٚصٚاس الاداسح ا٢خش٠ 
 لاغلاػٗ ػٍٝ أِٛس اٌؼًّ ثبٌّىزت ثصٛسح دٚس٠خ ؽغت اٌغ١بعخ  ،سفغ اٌّزوشاد ٚاٌزمبس٠ش اٌلاصِخ

 ٚئعشاءاد اٌؼًّ اٌّؼزّذح.
  ٚاٌم١بَ ثأػّبي ظجػ الإداسح ِغ الإداساد ٚالألغبَ الأخشٜ ثبٌغّؼ١خ ِٓ ئػذاد رمبس٠ش أٚ غٍت ث١بٔبد أ

 أٚ ِزبثؼخ لأػّبي الإداسح.ِؼٍِٛبد 
  َؽفع ٚأسشفخ ٚصبئك ِٚغزٕذاد اٌّىزت ٚصٛس اٌمشاساد ٚاٌزٛع١ٙبد، ٚأ٠خ أٚساق أٚ ِغزٕذاد أخشٜ ٠ؼُٙذ

 ئ١ٌٗ ثٙب.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 .ئرمبْ اٌٍغخ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب 
  عٕٛاد فٟ ِغبي اٌغىشربس٠خ ٚالإداسح اٌّىزج١خ.  ٖخجشح 
 .اٌخجشح اٌىبف١خ فٟ اعزؼّبي ا٢لاد ٚالأعٙضح ٚالأٔظّخ اٌّىزج١خ 
 .ٌٟاٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ ٚئرمبْ اٌؼًّ ػٍٝ اٌؾبعت ا٢ 

  انتعهًٍٍت:انحذ الأدَى نهًؤهلاث  8

 .دثٍَٛ ئداسح ِىزج١خ/ عىشربس٠خ 
  رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ ِغبي اٌغىشربس٠خ ٚاٌىّج١ٛرش ٚالارصبي ٚالإداسح اٌّىزج١خ ٚالإششاف.دٚساد 

  الاعتًبداث: 9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ 

 

  



 سعبٌت انًشضى انُفسٍٍٍ إٌىاءجًعٍت –دنٍم انىصف انىظٍفً  
 51هن  18الصفحت 

 
 

 
 

 :انتخطٍط وانتطىٌش

ر١ّض الأداء ٚعٛدح ِخشعبد وبفخ ػ١ٍّبد ٚأػّبي اٌغّؼ١خ ِٚشالجزٙب  ٚرؾم١كثٛظغ اٌخطػ ِٚزبثؼزٙب ٟ٘ الإداسح اٌّؼ١ٕخ 

 ٚفك اٌخطػ ٚاٌغ١بعبد ٚالاعشاءاد اٌّؼزّذح ٚرمذ٠ُ اٌزمبس٠ش ٌلإداسح اٌزٕف١ز٠خ، ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 اٌزخط١ػ ٚاٌزط٠ٛشِذ٠ش  -ٔ
 ٚرط٠ٛش رخط١ػأخصبئٟ  -ٕ
 أخصبئٟ عٛدح -ٖ
 ظبثػ اٌٛصبئك -ٗ

 انتخطٍط وانتطىٌشيسًى انىظٍفت: يذٌش 

 سيز انىظٍفت: 

 انتُفٍزي انًببشش: انًذٌشوظٍفت انشئٍس 

 3عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 ٌٍٛظ١فخلا ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟ ِؼذ  رخط١ػ ٚرط٠ٛشاخصبئٟ  -ٔ

 أخصبئٟ عٛدح -ٕ
 ظبثػ ٚصبئك -ٖ

  نهىظٍفت:الأهًٍت الاستشاتٍجٍت  ٔ

رطج١ك ع١بعبد ٚاعشاءاد اٌغٛدح اٌّؼّٛي ثٙب فٟ ٚ رٕف١ز٘ب ِٚزبثؼخاٌزشغ١ٍ١خ ٌٍغّؼ١خ  اٌّشبسوخ فٟ ئػذاد اٌخطػ

 اٌغّؼ١خ ِٚزبثؼخ رطج١ك الاعشاءاد اٌخبصخ ثٙب ٚرط٠ٛش٘ب ٚؽً الاشىبلاد اٌزٟ رؼ١ك رٕف١ز٘ب. 

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  ٕ

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

  ٞارصبي دٚسٞ شفٟٙ أٚ وزبثٟ ثبٌّذ٠ش اٌزٕف١ز

٠ٚىْٛ ِغإٚلا  رغب٘ٗ ثصٛسح اٌشئ١ظ اٌّجبشش( )

 ِجبششح ػٓ اٌم١بَ ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ اٌّؾذدح.
  ٟرؾم١ك عٛدح  ئغبساٌزٕغ١ك ِغ وبفخ الإداساد ف

 الأداء ٚفك ع١بعخ اٌغّؼ١خ

ئغددددبس ارصددددبلاد ِٛصمددددخ ِددددغ عٙددددبد خبسع١ددددخ ِؾددددذدح فددددٟ 

ٚاٌؼّددددً إٌّددددٛغ ثددددٗ ٚٚفددددك ع١بعددددخ الارصددددبي  اٌزخصددددص

 اٌخبسعٟ.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  ٖ

 رؾزبط اٌٛظ١فخ ئٌٝ: 
 ِغز٠ٛبد وج١شح ِٓ اٌمذساد اٌزخط١ط١خ ٚاٌزٕظ١ّ١خ ٚاٌم١بد٠خ. ●

 رؼبًِ ِغزّش ِغ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد ٚاٌزمبس٠ش. ●

 ارصبي ٚرٕغ١ك ِٚزبثؼخ ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ ثّخزٍف ئداساد ٚألغبَ اٌغّؼ١خ.  ●

 اٌجشاِظ اٌزخط١ط١خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ.أٔظّخ ؽبعٛث١خ ل١بع١خ رزٛافش ػ١ٍٙب ِخزٍف  ●

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  ٗ

 ِغإٚي ػٓ رطج١ك اٌغٛدح فٟ وبفخ الاداساد ثبٌغّؼ١خ ٚػًّ ِب ٠ٍضَ ٌٍؾفبظ ػٍٝ عٛدح الأداء.

 انًهبساث وانمذساث انسهىكٍت:  5

 لذساد رخط١ط١خ ٚرٕظ١ّ١خ ٚئششاف١خ ٚسلبث١خ.  ●

 ِٙبساد ل١بدح فشق اٌؼًّ ٚإٌظشح اٌش١ٌّٛخ ٌلأِٛس.  ●
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 اٌصجش ٚاٌٙذٚء ٚاٌّشٚٔخ ٚئٔغبص ِخزٍف الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ رؾذ ظغػ اٌؼًّ. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

  .ل١بدح خطػ اٌؼًّ اٌزشغ١ٍ١خ ٚاٌزط٠ٛش ٚاٌّشاعؼبد ٚاٌزؾغ١ٓ ●

 ثٙب فٟ اٌغّؼ١خ.رطج١ك ع١بعبد ٚاعشاءاد اٌؼ١ٍّبد ٚاٌغٛدح اٌّؼّٛي  ●

ل١بدح فش٠ك اٌؼًّ ٌزؾم١ك ا٘ذاف الإداسح اٌؼ١ٍب ٚرؾم١ك ِغزٛٞ عٛدح ِطبثك ٌٍّٛاصفبد ٚاٌّؼب١٠ش اٌّؼزّذح  ●

 ثبٌغّؼ١خ.

    اٌّصٍؾخ.الاشزشان فٟ فشق اٌزط٠ٛش ٌٍّٕزغبد ٚاٌخذِبد اٌّمذِخ ِٓ اٌغّؼ١خ ٌٍّغزف١ذ٠ٓ ٚاصؾبة  ●

 ١ٍخ ِغ الإداساد الأخشٜ.ِزبثؼخ ل١بط أداء اٌغّؼ١خ ٚفك اٌخطػ اٌزشغ١ ●

 ل١بط أداء اػّبي اٌغٛدح ِّٚبسعبد اٌز١ّض ثبٌغّؼ١خ. ●

 ل١بدح اٌّشاعؼبد اٌذاخ١ٍخ فٟ اٌغّؼ١خ. ●

 رمذ٠ُ رمبس٠ش الأداء اٌّإعغٟ ٚاٌغٛدح ثشىً دٚسٞ. ●

الإداساد الاخشٜ ثبٌغّؼ١خ ٚوبفخ اٌّغإ١ٌٚٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ ثّخزٍف اٌٛؽذاد الإداس٠خ اٌؼبٍِخ،  ِغ ِذساءاٌزٕغ١ك  ●

 ِٚزبثؼخ رٕف١ز اٌؼ١ٍّبد اٌّزصٍخ ثبٌغٛدح. اٌزٛظ١فٌٛظغ ٚاػزّبد اٌخطخ اٌغ٠ٕٛخ الأعبع١خ لاؽز١بعبد 

اٌؼبٍِخ ثبٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً  الإداساد ٚوبفخ اٌّغإ١ٌٚٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ ثّخزٍف اٌٛؽذاد الإداس٠خ ِغ ِذساءاٌزٕغ١ك  ●

 ثٛظغ اٌغ١بعبد ٚاٌجشاِظ اٌلاصِخ ٌعجػ عٛدح اٌؼ١ٍّبد ثٙذف رؾغ١ٓ الأداء اٌّإعغٟ. 

ِزعّٕخ  الاداسح،ئػذاد ٚسفغ اٌزمبس٠ش اٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ )اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ( ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚأػّبي  ●

 اٌّمزشؽبد ٚاٌزٛص١بد إٌّبعجخ.

١ُ ٚإٌششاد ٚاٌزؼ١ٍّبد ٚاٌمشاساد الإداس٠خ اٌّزؼٍمخ ثبعزؾذاس أٚ رغ١١ش أٚ رؼذ٠ً الأٔظّخ رٕغ١ك ئصذاس اٌزؼبِ ●

 ٚاٌٍٛائؼ الإداس٠خ راد اٌصٍخ ثؼًّ الإداسح.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 .ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب ●

 فٟ ِغبي اٌؼًّ الإداسٞ ٚاٌغٛدح.عٕٛاد  ٘خجشح ػ١ٍّخ لا رمً ػٓ  ●

 اٌغٛدح.ِؼشفخ ربِخ ثأٔظّخ  ●

 ِؼشفخ ٚاعؼخ ثأػّبي ّٚٔبرط اٌغٛدح ٚاٌز١ّض.   ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

  .شٙبدح عبِؼ١خ )٠فعً فٛق اٌغبِؼٟ( فٟ اٌّغبي الإداسٞ ٚإٌٙذعٟ ٚئداسح الأػّبي ٚاٌغٛدح ●

 ِزخصصخ فٟ ِغبي الإداسح ٚاٌزط٠ٛش اٌغٛدح ٚاٌزؾغ١ٓ. رذس٠ج١خدٚساد  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:

 جىدةيسًى انىظٍفت: أخصبئً 

 سيز انىظٍفت: 

 انتخطٍط وانتطىٌشوظٍفت انشئٍس انًببشش: يذٌش 

 2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

  
 انغشض يٍ انىظٍفت:  ٔ

ٕٙب اٌغّؼ١خ  اٌزخط١ػ ٚاٌزط٠ٛشِغبػذح ِذ٠ش  ِّ )اٌشئ١ظ اٌّجبشش( فٟ اٌزأوذ ِٓ رطج١ك ع١بعخ اٌغٛدح ٚاٌخذِبد اٌزٟ رإ

اٌؼ١ٍّبد الإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخ إٌّٛغخ ثبلإداسح، ٚاٌم١بَ  خعٛدح وبفٚفك آ١ٌبد ِؾذدح ِٚؼزّذح ِٓ لجًِ ِذ٠ش الإداسح، ٌعّبْ 
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 ثّٙبَ اٌّشاعؼخ اٌذاخ١ٍخ.
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  ٕ

 خبسع١ّ ب:  داخ١ٍّ ب:  
٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ٌٍّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد 

ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ٚاٌزٕغ١ك ثشأٔٙب ٚاعزلاَ اٌزمبس٠ش 

 .ؽغت رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد 

ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ ثؼًّ الإداسح خبسط 

 اٌغّؼ١خ ٚفك رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش.
 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ث١ئخ ػًّ رزغُ ثبٌذلخ ٚاٌّزبثؼخ اٌفبػٍخ، ٚرزطٍت ِغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌزٛاصً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزذاخً ِغ ع١ّغ ألغبَ 

ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ ٚٚؽذاد اٌؼًّ ثبلإداسح ٌٍزؾمك ِٓ ئٔغبص الأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ظّٓ أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد 

 اٌّّبصٍخ.
 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ثزٛع١ٗ ِٓ ِذ٠ش الإداسح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ 

 ٌٍزٛاصً اٌّغجك ثٙذف ئٔغبص اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ. 

 انمذساث وانًهبساث:  5

 ِٙبساد الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌّزبثؼخ ٚاٌزٕغ١ك. ●

 اٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

ئػذاد ٚػشض ا١ٌ٢بد إٌّبعجخ ٌّزبثؼخ عٛدح اٌّخشعبد ٚاٌخذِبد ٚوبفدخ اٌؼ١ٍّدبد ٌٍؼّدلاء اٌدذاخ١١ٍٓ ٚاٌخدبسع١١ٓ،  ●

 اٌؼًّ.ِزعّٕ ب اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد ّٚٔبرط 

 اٌزٕغ١ك ِغ الألغبَ ٚاٌٛؽذاد الإداس٠خ ثبلإداسح ف١ّب ٠زصً ثأغبص ِٙبَ ِشالجخ ٚظجػ اٌغٛدح اٌّٛوٍخ ٌٗ. ●

ددذ ِددٓ لجِددً الإداسح اٌؼ١ٍددب  ● َّ ؼز ُِ اٌشلبثددخ ػٍددٝ ؽُغددٓ رطج١ددك اٌغ١بعددبد ٚالإعددشاءاد الإداس٠ددخ ثبٌغّؼ١ددخ ٚفددك ِددب ٘ددٛ 

 ثبٌغّؼ١خ.

غ الإداسح ئصددذاس٘ب ِددغ اٌددٕظُ اٌذاخ١ٍددخ ٚاٌخبسع١ددخ اٌّؾددذدح، ٚاٌزأوددذ ِددٓ اٌزأوددذ ِددٓ رٛافددك وبفددخ اٌمددشاساد اٌزددٟ رضِدد ●

رطج١ك الإعشاءاد ثى١ف١خ رؾمك اٌشلبثخ اٌزار١خ ظدّٓ الأصدٛي اٌّزؼدبسف ػ١ٍٙدب ٚػدذَ رغدبٚص اٌصدلاؽ١بد فدٟ ارخدبر 

 اٌمشاساد اٌّخزٍفخ ٚرٕف١ز٘ب.

 اٌّشاعؼخ اٌذاخ١ٍخ ٚاػذاد ِٚب ٠زؼٍك ثٙب ِٓ رمبس٠ش. ثأػّبياٌم١بَ  ●

 اٌزأوذ ِٓ علاِخ رطج١ك وبفخ الإعشاءاد، ٚالزشاػ اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٍعجػ ٚاٌزم٠ُٛ، فٟ اٌؾبلاد اٌزٟ رٍضَ رٌه.  ●

اٌزأوذ ثبعزّشاس ِٓ صؾخ ٚعلاِخ ؽفع ٚصد١بٔخ ٍِفدبد ِٚغدزٕذاد ٚأٚساق اٌؼّدً ثدبلإداسح عدٛاء ثصدٛسح ٠ذ٠ٚدخ أٚ  ●

 ١خ ثّب ٠عّٓ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِؼٙب.آٌ

سفغ اٌّزوشاد ٚاٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ ئٌٝ اٌشئ١ظ اٌّجبشش لاغلاػٗ ػٍٝ ؽُغدٓ عد١ش أػّدبي ِخزٍدف ألغدبَ  ●

 ٚٚؽذاد الإداسح ف١ّب ٠زصً ثبٌغٛدح.
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 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 وزبثخ  ٚرؾذص ب.ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ(  ●

 عٕٛاد فٟ اٌغٛدح ٚالإداسح.  ٗخجشح  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ ٚئرمبْ اٌؼًّ ػٍٝ اٌؾبعت ا٢ٌٟ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 شٙبدح عبِؼ١خ ٠ٚفعً فٟ ِغبي الإداسح اٚ إٌٙذعخ.  ●

 اٌغٛدح.دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي اٌّلائُ ٌؼ١ٍّبد  ●

 الاعتًبداث: 9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ
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 يسًى انىظٍفت: ضببط انىثبئك

 سيز انىظٍفت: 

 انتخطٍط وانتطىٌشوظٍفت انشئٍس انًببشش: يذٌش 

 2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 لا ٠ٛعذ 
 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

رط٠ٛش٘ب ٚفك أغُشُ ِشوض ظّبْ اٌغٛدح ٚل١بط الاششاف ٚاٌشلبثخ ٚاٌزؾش٠ش ٌىبفخ الإعشاءاد ٚإٌّبرط ٚاٌؼًّ ػٍٝ 

 الأداء.
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسع١ّ ب:  داخ١ٍّ ب:  
٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ٌٍّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد 

ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ٚاٌزٕغ١ك ثشأٔٙب ٚاعزلاَ غٍجبد 

ؽغت  ٚاٌزمبس٠ش ٚاٌّلاؽظبداٌزؼذ٠ً فٟ إٌّبرط 

 .رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد ٚا١ٌٙئبد 

ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ ثؼًّ الإداسح خبسط اٌغّؼ١خ ٚفك 

 رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ث١ئخ ػًّ رزغُ ثبٌذلخ ٚاٌّزبثؼخ اٌفبػٍخ، ٚرزطٍت ِغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌزٛاصً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزذاخً ِغ ع١ّغ ألغبَ 

اٌؼًّ ٚفك اػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ  ئعشاءادٚٚؽذاد اٌؼًّ ٌٍزؾمك ِٓ اعزخذاَ ٚرطج١ك 

 اٌّّبصٍخ.
 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ثزٛع١ٗ ِٓ ِذ٠ش الإداسح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ 

 ٌٍزٛاصً اٌّغجك ثٙذف ئٔغبص اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ. 

 وانًهبساث:انمذساث  5

 ِٙبساد الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌّزبثؼخ ٚاٌزٕغ١ك. ●

 اٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(: 6

 الإششاف ػٍٝ وبفخ اٌٛصبئك اٌخبصخ ثبٌغّؼ١خ ٚاٌشلبثخ ػ١ٍٙب ٚرم١ٕٓ رٛص٠ؼٙب ثؾغت الاؽز١بط اٚ اٌزخصص. ●

 اٌزٕغ١ك ِغ الألغبَ ٚاٌٛؽذاد الإداس٠خ ثبلإداسح ف١ّب ٠زصً ثأغبص ِٙبَ ِشالجخ ٚظجػ اٌٛصبئك اٌّٛوٍخ ٌٗ. ●

ذ ِٓ لجًِ الإداسح اٌؼ١ٍب ثبٌغّؼ١خ. ● َّ ؼز ُِ  اٌشلبثخ ػٍٝ ؽُغٓ رطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد ثبٌغّؼ١خ ٚفك ِب ٘ٛ 

ػ اٌؾٍٛي إٌّبعجخ ٌٍعجػ ٚاٌزمد٠ُٛ، فدٟ اٌؾدبلاد اٌزدٟ رٍدضَ ٚالزشا الإداس٠خ،اٌزأوذ ِٓ علاِخ رطج١ك وبفخ الإعشاءاد  ●

 رٌه. 

عدٛاء ثصدٛسح ٠ذ٠ٚدخ أٚ  -اٌزأوذ ثبعزّشاس ِٓ صؾخ ٚعلاِخ ؽفع ٚص١بٔخ ٍِفبد ِٚغزٕذاد ٚأٚساق اٌؼًّ ثدبلإداسح  ●

 ثّب ٠عّٓ عٌٙٛخ اٌزؼبًِ ِؼٙب. -آ١ٌخ 

اٌّجبشش لاغلاػٗ ػٍٝ ؽُغدٓ عد١ش أػّدبي ِخزٍدف ألغدبَ سفغ اٌّزوشاد ٚاٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ ئٌٝ اٌشئ١ظ  ●

 ٚٚؽذاد الإداسح ف١ّب ٠زصً ثبٌغٛدح.

رٕغدد١ك ئصددذاس اٌزؼددب١ُِ ٚإٌشددشاد ٚاٌزؼ١ٍّددبد ٚاٌمددشاساد الإداس٠ددخ اٌّزؼٍمددخ ثبعددزؾذاس أٚ رغ١١ددش أٚ رؼددذ٠ً الأٔظّددخ  ●

 ٚاٌٍٛائؼ الإداس٠خ راد اٌصٍخ ثؼًّ الإداسح.

 



 سعبٌت انًشضى انُفسٍٍٍ إٌىاءجًعٍت –دنٍم انىصف انىظٍفً  
 51هن  23الصفحت 

 
 

 
 

 وانخبشاث:انحذ الأدَى نهًعشفت  7

 ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب. ●

  ِٚىزج١خ.عٕٛاد فٟ ِغبي ظجػ اٌٛصبئك / ِشاعغ / اخصبئٟ عٛدح/ عىشربس٠خ /ِٕغك أػّبي اداس٠خ  ٖخجشح  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ ٚئرمبْ اٌؼًّ ػٍٝ اٌؾبعت ا٢ٌٟ. ●

 نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:انحذ الأدَى  8

 أٚ دثٍَٛ رخصصٟ.  /ِٕبعت( شٙبدح عبِؼ١خ )رخصص  ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي اٌّلائُ ٌؼ١ٍّبد اٌغٛدح ٚالإداسح ٚاٌغىشربس٠خ. ●

 الاعتًبداث: 9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ: 
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 إداسة انخذيبث انًشتشكت: 

رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد، اٌخذِبد اٌؼبِخ ٚرشًّ شًّ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ، اٌّؾبعجخ، ٌىبفخ أٔشطخ ٚػ١ٍّبد اٌغّؼ١خ ٚر اٌذاػّخٟٚ٘ الإداسح 

 ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:

 ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ .ٔ

 أخصبئٟ ِٛاسد ثشش٠خ .ٕ

 ِؾبعت .ٖ

 )لا ٠ٛعذ ٌٙب ٚصف ٚظ١فٟ( ِذلك ِبٌٟ .ٗ

 )لا ٠ٛعذ ٌٙب ٚصف ٚظ١فٟ( أ١ِٓ خض٠ٕخ .٘

 أخصبئٟ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد .ٙ

  خذِبد ِغبٔذح ِٕغك .7

 )لا ٠ٛعذ ٌٙب ٚصف ٚظ١فٟ( اششاف ِٚزبثؼخ ف١ٕخ ِٕٙذط .8

  ِٕغك اداسٞ .9

 يسًى انىظٍفت: يذٌش انخذيبث انًشتشكت

 سيز انىظٍفت: 

 انتُفٍزي انًببشش: انًذٌشوظٍفت انشئٍس 

 8عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 أخصبئٟ ِٛاسد ثشش٠خ .ٔ

 ِؾبعت .ٕ

 ِذلك ِبٌٟ .ٖ

 أ١ِٓ خض٠ٕخ .ٗ

 أخصبئٟ رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد .٘

  ِغبٔذحخذِبد ِٕغك  .ٙ

 ِٕٙذط اششاف ِٚزبثؼخ ف١ٕخ .7

 ِٕغك اداسٞ .8

 الأهًٍت الاستشاتٍجٍت نهىظٍفت:  1

اٌّشزشوخ فٟ رؾم١ك أ٘ذاف ٚرطٍؼبد اٌغّؼ١خ، ِٓ خلاي الزشاػ ٚرص١ُّ ٚرط٠ٛش ٚػشض ٚرطج١ك  ئداسح اٌخذِبدرغُٙ 

اٌجشاِظ ٚالأٔظّخ اٌعشٚس٠خ ٌشثػ وبفخ اٌؼ١ٍّبد ٚاٌّٙبَ ٚالأٔشطخ اٌّزخصصخ اٌّزصٍخ ثبلإداسح )اٌّٛاسد اٌجشش٠خ، 

ٌٍغّؼ١خ، ٚرأ١ِٓ ٘زٖ اٌخذِبد ثأػٍٝ عٛدح ٚألً اٌّب١ٌخ ٚاٌؾغبثبد، رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد( ثبٌخطػ الاعزشار١غ١خ ٚاٌزشغ١ٍ١خ 

ًٍّ ؽغت اخزصبصٗ ِٚشالجخ أدائُٙ، ثبٌزٛافك اٌزبَ ِغ اٌغ١بعبد  اٌزىب١ٌف، ٚرٕغ١ك اٌّٙبَ ث١ٓ ِخزٍف اٌّشؤٚع١ٓ و

 ٚالإعشاءاد اٌّؼزّذح ِٓ لجًِ الإداسح اٌزٕف١ز٠خ ٌٍغّؼ١خ.
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 نعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت: 1 2

 خبسع١ّ ب:  داخ١ٍّ ب:  

ارصددبي دٚسٞ شددفٟٙ أٚ وزددبثٟ ثبٌّددذ٠ش اٌزٕف١ددزٞ )اٌددشئ١ظ  ●

اٌّجبشش( ٠ٚىْٛ ِغإٚلا  رغب٘ٗ ثصٛسح ِجبششح ػٓ اٌم١دبَ 

 ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ اٌّؾذدح.

رشفغ ٌٗ اٌزمدبس٠ش ِدٓ لجِدً اٌّشؤٚعد١ٓ اٌزدبثؼ١ٓ ٌدٗ ِجبشدشح   ●

ًٍّ ؽغت اخزصبصٗ ِٚٙبِٗ.  ػٓ ع١ش اٌؼًّ و

ٌغٙددبد اٌخبسع١ددخ اٌؾى١ِٛددخ ارصددبي ِٛصددك ِددغ وبفددخ ا ●

ٚغ١ددددش اٌؾى١ِٛددددخ ٚفددددك ِزطٍجددددبد اٌؼّددددً ثبٌغّؼ١ددددخ 

 ِٚزطٍجبد ع١بعخ الارصبي اٌخبسعٟ ثبٌغّؼ١خ.

 ظشوف وبٍئت انعًم: 3

ا ِٓ: ● ا وج١ش   رزطٍت اٌٛظ١فخ لذس 

 اٌزخط١ػ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌم١بدح ٚالإششاف. ●

 الا٘زّبَ ثبٌزفبص١ً ٚاٌزؼبًِ اٌّغزّش ِغ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد. ●

 اٌّزبثؼخ اٌٍص١مخ ٌغ١ش اٌؼًّ ثّخزٍف اٌجشاِظ ٚاٌجشاِظ ل١ذ اٌزٕف١ز. ●

 اٌّزبثؼخ اٌٍص١مخ لأداء اٌّشؤٚع١ٓ ٚفك ِإششاد الأداء الأعبع١خ ٚالأ٘ذاف اٌّؾذدح ٌُٙ. ●

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس: 4

٠ددشرجػ ِددذ٠ش اٌخددذِبد اٌّشددزشوخ ثبٌّددذ٠ش اٌزٕف١ددزٞ ٌٍغّؼ١ددخ ِجبشددشح ، ٠ٚمددٛد ِغّٛػددخ ِددٓ اٌّزخصصدد١ٓ فددٟ رخطدد١ػ  ●

)اٌّدٛاسد اٌجشدش٠خ، اٌّب١ٌدخ ٚاٌؾغدبثبد، رم١ٕدخ اٌّؼٍِٛدبد ٚاٌخدذِبد اٌؼبِدخ(  اٌّزصٍخ ثدبلإداسحٚرٕف١ز اٌّٙبَ ٚالأٔشطخ 

 بد اٌخبسع١خ. ٠ٕٚغك ثشأٔٙب ِغ الإداساد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌؼذ٠ذ ِٓ اٌغٙ

اٌؼًّ ظّٓ خطػ اٌغّؼ١خ اٌّٛظٛػخ ٚالاعزشار١غ١بد اٌّؼزّذح، ٌٚٗ ِٓ اٌصلاؽ١بد ٚاٌغٍطبد ِب ٠ؼ١ٕٗ ػٍٝ أداء  ●

 ِٙبِٗ ٚٚاعجبرٗ ثفؼب١ٌخ.

 انًهبساث وانمذساث انسهىكٍت: 5

 لذسح ػب١ٌخ فٟ اٌزخط١ػ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٕغ١ك. ●

 اٌمذسح ػٍٝ رٕظ١ُ اٌؼًّ ٚرؾذ٠ذ الأ٠ٌٛٚبد.   ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ.  ●

 اٌّجبدسح ٚاٌصجش ٚظجػ إٌفظ ٚاٌؾغُ فٟ رطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(: 6

 ٚاٌّب١ٌخئػذاد ٚػشض اٌخطػ اٌىف١ٍخ ٌزؾم١ك أ٘ذاف اٌغّؼ١خ ٚرطٍؼبرٙب فٟ الاعزغلاي الأِضً ٌٍّٛاسد اٌجشش٠خ  ●

 ٚاٌزم١ٕخ ٚاٌّشافك رؾذ ئششافٗ.

الإششاف ػٍٝ ئػذاد ٚرطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد الاداس٠خ اٌّؼزّذح فٟ اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثاداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ  ●

 ٚرم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد ٚاٌّشافك، ٚاٌزأوذ ِٓ رؾم١ك اٌٙذف اٌزٞ رأعغذ ِٓ أعٍٗ ٘زٖ اٌخذِبد. اٌؾغبثبدٚ

الزشاػ ٚئػذاد ٚػشض اٌجشاِظ اٌلاصِخ ٌزط٠ٛش ٚرؾذ٠ش أٔظّخ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٚرم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد ٚاٌّشافك  ●
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 ثّب ٠ٛاوت ِزطٍجبد ٚاؽز١بعبد اٌؼًّ اٌّغزمجٍٟ ثبٌغّؼ١خ.

اػ ٚاػزّبد اٌّزبثؼخ اٌّغزّشح ٌؾغٓ رطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد اٌزٕف١ز٠خ اٌخبصخ ثزأ١ِٓ اٌخذِبد اٌّزوٛسح، ٚالزش ●

اٌؾٍٛي اٌؼ١ٍّخ اٌّلائّخ ٌّؼبٌغخ اٌّشبوً الاداس٠خ اٌّشرجطخ ثٙزٖ اٌخذِبد ثصٛسح ١ِٕٙخ رؾبفع ػٍٝ اٌّغزٜٛ اٌؼبٌٟ 

 ٌٙب ٌغ١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ٚاٌٛؽذاد الإداس٠خ ثبٌغّؼ١خ.

١ٌٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ ثّخزٍف اٌزٕغ١ك ثزٛع١ٗ ِٓ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ِغ ِذساء الإداساد ا٢خش٠ٓ ثبٌغّؼ١خ ٚوبفخ اٌّغإٚ ●

اٌٛؽذاد الإداس٠خ اٌؼبٍِخ، ٌٛظغ ٚاػزّبد اٌخطخ اٌغ٠ٕٛخ الأعبع١خ لاؽز١بعبد اٌمٜٛ اٌؼبٍِخ ِٚزبثؼخ رٕف١ز اٌؼ١ٍّبد 

 اٌّزصٍخ ثبٌزٛظ١ف ٚالإؽلاي.

اس٠خ اٌؼبٍِخ اٌزٕغ١ك ثزٛع١ٗ ِٓ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ِغ ِذساء الإداساد ٚوبفخ اٌّغإ١ٌٚٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ ثّخزٍف اٌٛؽذاد الإد ●

ثبٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثٛظغ اٌغ١بعبد ٚاٌجشاِظ اٌلاصِخ ٌزأ١ِٓ اٌّٛاد ٚاٌّؼذاد ٚخذِبد رم١ٕخ اٌّؼٍِٛبد 

 ٚالارصبلاد ِٚشافك اٌغّؼ١خ. 

ئػذاد ٚسفغ اٌزمبس٠ش اٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ )اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ( ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚأػّبي الإداسح ٌٍّذ٠ش اٌزٕف١زٞ  ●

 ِزعّٕخ اٌّمزشؽبد ٚاٌزٛص١بد إٌّبعجخ.ٌٍغّؼ١خ، 

رٕغ١ك ئصذاس اٌزؼب١ُِ ٚإٌششاد ٚاٌزؼ١ٍّبد ٚاٌمشاساد الإداس٠خ اٌّزؼٍمخ ثبعزؾذاس أٚ رغ١١ش أٚ رؼذ٠ً الأٔظّخ  ●

 ٚاٌٍٛائؼ الإداس٠خ راد اٌصٍخ ثؼًّ الإداسح.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث: 7

 ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب.ئرمبْ اٌٍغخ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح  ●

 ثبٌّغبلاد اٌّؾذدح(. )ِشرجطخعٕٛاد فٟ ٚظ١فخ ل١بد٠خ ػ١ٍب  ٗخجشح ػ١ٍّخ  ●

 ِؼشفخ شبٍِخ ثاعشاءاد اٌؼًّ ٚالأٔظّخ ٚاٌزشش٠ؼبد إٌبفزح ف١ّب ٠زصً ثبٌّغبلاد اٌّؾذدح. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت: 8

 شٙبدح عبِؼ١خ ٠ٚفعً ثىبٌٛس٠ٛط ئداسح أػّبي أٚ الإداسح اٌؼبِخ )٠فعً ِبعغز١ش فٟ ئداسح الأػّبي(.  ●

دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ ِغبلاد )اٌزخط١ػ الاعزشار١غٟ/ ئداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ/ الإداسح اٌّب١ٌخ/ الارصبلاد  ●

 ٚاٌؼلالبد ٚالإششاف/ ئداسح اٌجشاِظ(.  

 الاعتًبداث: 9

 اٌزٕف١زٞ اٌّذ٠ش
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 يىاسد بششٌت انىظٍفت: اخصبئًيسًى 

 سيز انىظٍفت:  

 انخذيبث انًشتشكت انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 لا ٠ٛعذ 

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

ّٛاسد اٌجشش٠خ )اٌشئ١ظ اٌّجبشش( ف١ّب ٠زصً ثاػذاد ٚرٕف١ز ِششف لغُ اٌاخصبئٟ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ، ِغإٚي ِجبششح  اِبَ 

، اٌزأ١ِٕبداٌخذِخ،  الإعبصاد، ٔٙب٠خ ٚاٌّىبفئبد،وبفخ اٌّٙبَ ٚالأٔشطخ اٌشٚر١ٕ١خ راد اٌصٍخ ثبٌّٛاس اٌجشش٠خ )اٌشٚارت 

 اٌزأ١ً٘ ٚاٌزذس٠ت، الاخز١بس ٚاٌزٛظ١ف، خذِبد ئداس٠خ، ٚغ١ش٘ب(.

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ِددددذ٠ش اٌخددددذِبد ارصددددبي شددددفٟٙ أٚ وزددددبثٟ سٚر١ٕددددٟ ِددددغ 

، ٠ٚغدددددشٞ الارصدددددبلاد (اٌدددددشئ١ظ اٌّجبشدددددشاٌّشدددددزشوخ )

خ الإداساد ٚالألغددبَ اٌعددشٚس٠خ ٌٍزٕغدد١ك ٚاٌّزبثؼددخ ِددغ وبفدد

 اٌجشش٠خ.  داخً اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثّٙبَ لغُ اٌّٛاسد

الارصدددددبلاد اٌعدددددشٚس٠خ ِددددغ وبفدددددخ اٌّإعغدددددبد ٠غددددشٞ 

ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١دخ ظدّٓ ِٙدبَ 

 ػٍّٗ ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ث١ئخ ػًّ رزطٍت اٌذلخ ٚالارصبي اٌفبػً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ٚاٌزٍج١خ اٌؼبعٍخ ٌطٍجبد الأفشاد، ٚاٌزأوذ  

ب ِٓ أْ وبفخ اٌخذِبد اٌزٟ رمذِٙب اٌٛؽذح رزُ ٚفك أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ.  ِ  دٚ

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ، ثٙذف رأ١ِٓ اٌخذِبد اٌلاصِخ ٌلأفشاد، ظّٓ الأغش اٌض١ِٕخ ِغإٚي ػٓ 

ٚاٌزىٍفخ اٌّب١ٌخ اٌّؼمٌٛخ ٚاٌّؼزّذح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ ٚاٌجشاِظ غ١ش 

 داسح وىً ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.اٌشٚر١ٕ١خ ثّب ٠خذَ اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ٌلإ

 انمذساث وانًهبساث:  5

 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 ٔضػخ ٌخذِخ ا٢خش٠ٓ. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 اعشاءاد اداس٠خ.اػذاد وبفخ اٌغغلاد اٌّزصٍخ ثبٌىٛادس اٌجشش٠خ )سٚارت، ؽٛافض، ئعبصاد( ِٚب ٠زؼٍك ثٙب ِٓ  ●

 ِزبثؼخ ػ١ٍّبد اٌذٚاَ فٟ اٌفشٚع ٚاعزىّبي الإعشاءاد اٌلاصِخ.   ●
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 .ٚالاعزشار١غ١خفٟ اٌخطػ اٌزشغ١ٍ١خ  ٚاٌّؼزّذحرٕف١ز خطػ ٚثشاِظ اٌزذس٠ت اٌخبصخ ثبٌغّؼ١خ  ●

 ِزبثؼخ اٌزأ١ِٕبد الاعزّبػ١خ ٚوبفخ اٌذٚائش اٌؾى١ِٛخ اٌّزصٍخ ثؼٍّٗ فٟ لغُ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ. ●

 ٍفخ.اٌىبدس اٌجششٞ اٌلاصَ ٌٍم١بَ ثبٌّشبسع ٚاٌفؼب١ٌبد ٚالأشطخ ٚاٌجشاِظ اٌّخز رٛف١ش ●

اد اٌصٍخ ثاداسح اٌّٛاسد ٚػشض اٌخطػ اٌزط٠ٛش٠خ اٌخبصخ ثض٠بدح فؼب١ٌخ ٚوفبءح الأٔظّخ ٚاٌجشاِظ ر ٚالزشاػئػذاد  ●

  اٌجششٞ

 ش الأداء اٌٛظ١فٟ.اٌّشبسوخ فٟ رص١ُّ ٚٚظغ اٌخطػ ٚاٌجشاِظ اٌخبصخ ثخذِبد اٌّٛظف١ٓ ٚرط٠ٛ ●

اٌّشبسوخ فٟ ئػذاد اٌذساعبد اٌزؾ١ٍ١ٍخ اٌّغزّشح ػٓ وبفخ اٌغٛأت اٌّزصٍخ ثبٌّٛاسد اٌجشش٠خ، ٚػًّ اٌّمبسٔبد  ●

 ثٙب.  اٌّٛصٟاٌلاصِخ ِغ الأفعً ثبٌغٛق ٚاٌّؼب١٠ش اٌؼب١ٌّخ 

١خ ٚاٌخبسع١خ، ٚئػذاد وً الزشاػ ٚرٛص١خ ِشبسوخ اٌغّؼ١خ فٟ اٌغّؼ١بد ٚإٌّزذ٠بد ٚاٌّإرّشاد اٌّزخصصخ اٌذاخٍ ●

 ِب ٠ٍضَ ٌزٌه ؽبي اػزّبدٖ ِٓ صبؽت اٌصلاؽ١خ ثبلإداسح اٌؼ١ٍب ٌٍغّؼ١خ. 

 سفغ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚأػّبي اٌزط٠ٛش )شٙش٠خ، سثغ ع٠ٕٛخ، ع٠ٕٛخ(. ●

  وانخبشاث:انحذ الأدَى نهًعشفت  7

 )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب.ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ  ●

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي اٌّٛاسد اٌجشش٠خ أٚ الارصبلاد الإداس٠خ.  ٗخجشح  ●

 ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ اٌؼًّ ِٚزطٍجبرٙب.  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 شٙبدح عبِؼ١خ أٚ دثٍَٛ ِزخصص فٟ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ.  ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبلاد راد اٌصٍخ ثاداسح اٌّٛاسد اٌجشش٠خ. ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ  
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خذيبث  يُسكيسًى انىظٍفت: 

 .يسبَذة
 

  سيز انىظٍفت:  

 انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 انخذيبث انًشتشكت.
 

  2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

  لا ٠ٛعذ 

 انغشض يٍ انىظٍفت: 1

ِغبػذح ِذ٠ش ئداسح اٌخذِبد اٌّشزشوخ )اٌشئ١ظ اٌّجبشش( فٟ ئٔغبص وبفخ الأػّبي اٌّىزج١خ ٚالارصبلاد الإداس٠خ 

اٌّخزص١ٓ داخً الإداسح، ٚاٌزٕغ١ك، ٚئػذاد اٌزمبس٠ش اٌخبصخ ؽغت اٌزٛع١ٙبد، ِٚزبثؼخ اعزلاَ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ِٓ لجًِ 

ِٚزبثؼخ ٚرٕغ١ك الأػّبي الأخشٜ ِغ وبفخ اٌّغإ١ٌٚٓ ثبلإداسح ٚالإداساد ٚاٌٛؽذاد الأخشٜ ثبٌغّؼ١خ، ٚئٔغبص وبفخ 

 اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌزٟ رٕذسط رؾذ اٌّغّٝ اٌٛظ١فٟ.

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ ارصبي شفٟٙ أٚ وزبثٟ سٚر١ٕٟ ِغ 

، ٠ٚغشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ٌٍزٕغ١ك (اٌشئ١ظ اٌّجبشش)

ٚاٌّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ف١ّب 

  ػٍّٗ.٠زصً ثّٙبَ 

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد 

خ ظّٓ ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١

 ِٙبَ ػٍّٗ ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم: 3

ث١ئخ ػًّ رزطٍت اٌذلخ ٚالارصبي اٌفبػً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ٚاٌزٍج١خ اٌؼبعٍخ ٌطٍجبد الأفشاد، ٚاٌزأوذ  

ب ِٓ أْ وبفخ اٌخذِبد اٌزٟ رمذِٙب اٌٛؽذح رزُ ٚفك أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ.  ِ  دٚ

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ، ثٙذف رأ١ِٓ اٌخذِبد اٌلاصِخ ٌلأفشاد، ظّٓ الأغش اٌض١ِٕخ ِغإٚي ػٓ 

ٚاٌزىٍفخ اٌّب١ٌخ اٌّؼمٌٛخ ٚاٌّؼزّذح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ ٚاٌجشاِظ غ١ش 

 داسح وىً ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.اٌشٚر١ٕ١خ ثّب ٠خذَ اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ٌلإ

 انمذساث وانًهبساث:  5
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 ِٙبساد الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌّزبثؼخ ٚاٌزٕغ١ك. ●

 اٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

ٚاٌخذِبد اٌذاخ١ٍخ ٌذػُ ث١ئخ اٌؼًّ وبٌّشافك ٚاٌغلاِخ ُ اٌٍٛعغزٟ ػاػذاد وبفخ اٌغغلاد اٌّزصٍخ ثزمذ٠ُ اٌذ ●

 ٚاٌص١بٔخ ِٚب ٠زؼٍك ثٙب ِٓ اعشاءاد اداس٠خ.

 ِزبثؼخ ػ١ٍّبد اٌذٚاَ فٟ اٌفشٚع ٚاعزىّبي الإعشاءاد اٌلاصِخ.   ●

 .خٚالاعزشار١غ١رٕف١ز خطػ ٚثشاِظ اٌخذِبد اٌؼبِخ ثبٌغّؼ١خ ٚاٌّؼزّذح فٟ اٌخطػ اٌزشغ١ٍ١خ  ●

ٚػشض اٌخطػ اٌزط٠ٛش٠خ اٌخبصخ ثض٠بدح فؼب١ٌخ ٚوفبءح الأٔظّخ ٚاٌجشاِظ راد اٌصٍخ ثّشافك  ٚالزشاػئػذاد  ●

 اٌغّؼ١خ.

 اٌّشبسوخ فٟ رص١ُّ ٚٚظغ اٌخطػ ٚاٌجشاِظ اٌخبصخ ثخذِبد رط٠ٛش اٌّشافك ٚاٌص١بٔخ. ●

 ٠ٛخ، ع٠ٕٛخ(.سفغ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚأػّبي اٌزط٠ٛش )شٙش٠خ، سثغ عٕ ●

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب. ●

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي اٌص١بٔخ ٚاٌغلاِخ ٚاٌّشافك ٚاٌخذِبد اٌٍٛعغز١خ.  ٗخجشح  ●

 ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ اٌؼًّ ِٚزطٍجبرٙب.  ●

 ٚاٌىزبث١خ.اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ  ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 . ِغبي ِٕبعتدثٍَٛ ِزخصص فٟ  ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبلاد راد اٌصٍخ. ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ  
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 يسًى انىظٍفت: يحبسب يبنً

 سيز انىظٍفت:  

 وظٍفت انشئٍس انًببشش: يذٌش انخذيبث انًشتشكت.

 2ووظبئفهى: عذد انًشؤوسٍٍ 

 لا ٠ٛعذ

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

ئٔغبص الأػّبي اٌّؾبعج١خ اٌّزصٍخ ثبٌّذفٛػبد ٚاٌّمجٛظبد، ٚاٌزؾمك ِٓ ؽُغٓ رطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد اٌّؾبعج١خ 

اٌّؾبعج١خ، ٚؽُغٓ رٕظ١ُ ٚرشر١ت اٌم١بع١خ اٌّؼزّذح ِٓ لجًِ ئداسح اٌغّؼ١خ، ٚاٌزأوذ ِٓ علاِخ ٚؽُغٓ ع١ش وبفخ اٌؼ١ٍّبد 

 ٚؽفع اٌغغلاد ٚاٌّغزٕذاد، ٚدلخ ئدخبي اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد اٌّؾبعج١خ.

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت: 2

 خبسجًّب: داخهًّب:  

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ٌٍّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد 

 ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ٚاٌزٕغ١ك ثشأٔٙب ٚاعزلاَ اٌزمبس٠ش

 .ؽغت رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد 

ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ ثؼًّ الإداسح خبسط 

 اٌغّؼ١خ ٚفك رٛع١ٙبد ٚرؼ١ٍّبد اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ث١ئخ ػًّ رزغُ ثبٌذلخ ٚاٌّزبثؼخ اٌفبػٍخ، ٚرزطٍت ِغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌزٛاصً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزذاخً ِغ ع١ّغ ألغبَ ٚٚؽذاد 

ظّٓ أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ  ٌمغُ اٌؾغبثبداٌؼًّ ثبلإداسح ٌٍزؾمك ِٓ ئٔغبص الأػّبي اٌّٛوٍخ 

 اٌّّبصٍخ.

 :لاحٍت اتخبر انمشاسَطبق انعًم وحذودِ وص 4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ثزٛع١ٗ ِٓ ِذ٠ش الإداسح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ 

 ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب ِغ وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ. ٌمغُ اٌؾغبثبدٌٍزٛاصً اٌّغجك ثٙذف ئٔغبص اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ 

 انمذساث وانًهبساث:  5

 ِٙبساد الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌّزبثؼخ ٚاٌزٕغ١ك. ●

 اٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

رغ١ٙض عٕذاد اٌصشف ٚاٌمجط ثّب ٠زفك ٚالإعشاءاد اٌّؾبعج١خ اٌم١بع١خ اٌّزؼبسف ػ١ٍٙب ٚإٌّظّخ ٌزٌه ؽغت  ●

 ٚاٌزؼ١ٍّبد اٌّؼزّذح ِٓ لجًِ ئداسح اٌغّؼ١خ.اٌغ١بعبد 

ثشِغخ ِٚزبثؼخ اٌذفؼبد اٌّغزؾمخ ػٍٝ اٌغّؼ١خ ٚفك الأ٠ٌٛٚبد اٌّؼزّذح ٚاٌزذل١ك ا١ٌِٟٛ ٌٍّذفٛػبد، ٚرغ١ٙض  ●

 الإشؼبساد اٌذائٕخ ٌٍؼّلاء. 
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 رغ١ٙض ١ِضاْ اٌّشاعؼخ ِغ اٌىشٛف ٚالأسصذح اٌٍّؾمخ ثٙب ٚثبٌّغب١ِغ ٚالأسصذح.  ●

 صشف اٌشٚارت ٚاٌش١ىبد ٚاػزّبد٘ب ِٓ اٌغٙخ صبؽجخ اٌصلاؽ١خ. رغ١ٙض عٕذاد ●

 ػًّ اٌزغ٠ٛبد اٌشٙش٠خ ٌؾغبثبد اٌجٕٛن اٌّؼزّذح ٚئػذاد اٌزمبس٠ش اٌخبصخ ثزٌه.  ●

 رغغ١ً اٌؾغبثبد اٌّذ٠ٕخ ػٍٝ اٌغ١ش غجم ب ٌٍزؼ١ٍّبد ٚػًّ اٌّصبدلبد اٌلاصِخ ثصفخ دٚس٠خ.  ●

ا ٌشفؼٙب ئٌٝ اٌغٙخ اٌّخٌٛخ ثبٌزٛل١غ ٚفمب  رغ١ٙض اٌّطبٌجبد اٌّب١ٌخ اٌلاصِخ ؽغت عٕذ ● اد اٌمجط اٌّؼزّذح، ر١ّٙذ 

 ٌلأٔظّخ اٌّؼزّذح ثبٌغّؼ١خ. 

رغ١ٙض اٌّغزٕذاد ٚاٌج١بٔبد اٌّؾبعج١خ اٌخبصخ ثبٌزُِ اٌذائٕخ ِٚٛلف اٌّذفٛػبد، ٚسفؼٙب ٌٍشئ١ظ اٌّجبشش لأخز  ●

 اٌزٛع١ٙبد اٌلاصِخ ثشأٔٙب. 

ا ٌشفؼٙب ٌٍشئ١ظ اٌّجبشش لاػزّبد٘ب ِٓ اٌغٙخ اٌّخٌٛخ رغ١ٙض اٌش١ىبد اٌلاصِخ ؽغت عٕذاد  ● اٌصشف اٌّؼزّذح ر١ّٙذ 

 ثبٌزٛل١غ ٚفم ب ٌلأٔظّخ اٌّؼزّذح ثبٌغّؼ١خ. 

 سفغ اٌّزوشاد ٚاٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ ئٌٝ اٌشئ١ظ اٌّجبشش لاغلاػٗ ػٍٝ ع١ش اٌؼًّ ثٛؽذح اٌّؾبعجخ. ●

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 ئرمبْ اٌٍغخ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب.  ●

ً فٟ اٌغّؼ١بد اٌشج١ٙخ(. عٕٛاد ٖػٓ خجشح لا رمً  ●   فٟ ِغبي اٌّؾبعجخ )٠ٚفَُعَّ

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ ٚئرمبْ اٌؼًّ ػٍٝ اٌؾبعت ا٢ٌٟ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 شٙبدح عبِؼ١خ )رخصص ِؾبعجخ( أٚ دثٍَٛ رغبسح رخصص ِؾبعجخ.  ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي اٌّلائُ ٌؼ١ٍّبد اٌغٛدح. ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:  

 

 يسًى انىظٍفت أيٍٍ خزٌُت 

 سيز انىظٍفت:  

 . يذٌش انخذيبث انًشتشكتانًببشش: وظٍفت انشئٍس 

 2 ووظبئفهى:عذد انًشؤوسٍٍ 

 

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

اٌّزٛاعذح فٟ خض٠ٕخ اٌغّؼ١خ  يرىّٓ الأ١ّ٘خ الاعزشار١غ١خ ٌٛظ١فخ أ١ِٓ اٌخض٠ٕخ فٟ اٌّغإ١ٌٚخ اٌىبٍِخ ػٓ ؽفع الأِٛا

  ٚرٕظ١ُ ػ١ٍّبد صشف ٚاعزلاَ إٌمذ ٚرٛس٠ذٖ ٚاعزلاِخ ِٓ اٌجٕٛن ٚاٌّزجشػ١ٓ. 
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 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت: 2

 خبسجًّب: داخهًّب:  

ِددغ وبفددخ اٌغٙددبد اٌّب١ٌددخ اٌزددٟ ٠ددزُ اٌزؼبِددً ِٛصددك  يارصددب

ٚرٛع١دٗ  ٗاٌّٙبَ اٌّٛوٍخ ا١ٌ داػّخ ٚفكِؼٙب، ثٕٛن، عٙبد 

 ش. شاٌّجباٌشئ١ظ 

ِددذ٠ش اٌخددذِبد اٌّشددزشوخ  ثٟأٚ وزددب ٟفٙشدددٚسٞ  يارصددب

شح شدثصدٛسح ِجب ٠ٚىْٛ ِغإٚلا  رغب٘دٗ ،(شش١ظ اٌّجبئاٌش)

 اٌّؾذدح. ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ ػٓ اٌم١بَ 

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

  رؾزبط اٌٛظ١فخ ئٌٝ:

  اٌذلخ اٌّزٕب١٘خ فٟ اٌزٕف١ز ٌىبفخ اٌؼ١ٍّبد ٚاٌزجبدلاد. ●
 اٌمذسح اٌؼب١ٌخ ػٍٝ اٌزذل١ك ٚاٌّشاعؼخ اٌغش٠ؼخ. ●
 :َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس 4

ٚاٌّؼزّذح ِٓ ئداسح اٌغّؼ١خ، ٌٚٛ ِٓ اٌصلاؽ١بد الإداس٠خ ٚاٌف١ٕخ ٚاٌغٍطبد ِب اٌؼًّ ظّٓ خطػ اٌغّؼ١خ اٌّٛظٛػخ 

 الأوًّ. ٗػٍٝ اٌٛع ٗٚٚاعجبر ٗػٍٝ أداء ِٙبِ ٠ٗؼ١ٕ

 انمذساث وانًهبساث:  5

  غبثبد اٌّب١ٌخ ٚاٌمذسح ػٍٝ اٌزؼبًِ ِغ الاٚساق ٚاٌّغزٕذاد اٌّب١ٌخ.ٌؾلذساد ػب١ٌخ فٟ ا ●

  .ٗاٌٙذٚء ٚالاعزمشاس ٚاٌزؼبًِ ثذلخ ِغ وبفخ ِب ٠ؾ١ػ ثفبظ ػٍٝ اٌؾلذساد ػب١ٌخ فٟ  ●

 فبظ ػٍٝ اٌّغزٕذاد اٌخبصخ ثبٌصشف ٚاٌزٛس٠ذ ٚاٌمجط. ٌؾاٌزضاَ ػبٌٟ ثزؼ١ٍّبد اٌؼًّ ٚا ●

 ٚاٌزؼبًِ اٌفبػً ِغ ا٢خش٠ٓ ٚاٌّزبثؼخ. الارصبيِٙبساد ػب١ٌخ فٟ  ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

  ١ِٛ٠خ.سفغ رمبس٠ش ؽشوخ اٌخض٠ٕخ ِٓ ئ٠شاداد ِٚصشٚفبد  ●
 اٌّؾبعجٟ.إٌظبَ  ٠معٟ ثٌّٗب  اٌجٕٛن غجمب   اٌغّؼ١خ ٌذٜ لإ٠ذاػٙب ثؾغبثبداعزلاَ إٌمذ٠خ ٚاٌش١ىبد  ●
 اٌّغزٕذاد وبفخ ٗثاٌّبٌٟ ِشفمب  ٚاٌّذلك اٌّؾبعتٚاٌّذفٛػبد ا١ِٛ١ٌخ فٟ ث١بْ ٠ؼزّذ ِٓ  اٌّمجٛظبدئػذاد ؽشوخ  ●

رٛس٠ذ الإ٠شاداد ئٌٝ اٌجٕٛن ؽ١ش رزُ ِشاعؼزٙب لجً ل١ذ٘ب ثبٌغغلاد  ٚاشؼبساد ٚاٌّصشٚفبداٌّإ٠ذح ٌلإ٠شاداد 

  ٚاٌذفبرش.
  ٚاٌصشف ِٕٙب غجك اٖ ٌٍزؼ١ٍّبد. اٌؼٙذح اٌّغزذ٠ّخاعزلاَ  ●
  . صلاؽ١برٗث١بٔبد اٌصٕذٚق فٟ إٌظبَ اٌّؾبعجٟ ٚفك  ادخبي ●
  أخشٜ فٟ ِغبد الاخزصب . يرٕف١ز ِب ٠ىٍف ثٛ ِٓ أػّب ●
  رصف١زٙب.٠ششف ػٍٝ اٌؼٙذ اٌّغٍّخ ٌىبفخ الالغبَ ٠ٚزبثغ  ●
   (.ِخزٍفخ ّٔبسط–فٛار١ش  -عٕذاد لجط)ِٓ ِغزٕذاد  ٠ٗخص ػّب يِغإٚ ●
  ِٓ إٌظبَ اٌّؾبعجٟ اٌخب  ثؼ١ٍّبد ؽشوخ اٌخض٠ٕخ  ٗػّب ٠خص يِغإٚ ●
  بصخ ثشىً ِٕزظُ ٚثصٛسح ع١ٍّخ.ؽفع اٌّغزٕذاد اٌخبصخ ثبٌزؾص١ً ٚاٌّصشٚفبد فٟ ٍِفبد خ ●
  ِخ ِب١ٌخ ِزأخشح.رٚعٛد  ػذَ اخلاء ػٙذ عبثمخ أٚ يفٟ ؽب خا٠مبف صشف أٞ ػٙذ ِب١ٌ ●
 زجبٖ ثزلاػت ِغزٕذٞ.شٚعٛد ا يػذَ اخلاء أٞ ػٙذ لأٞ ِٛظف فٟ ؽب ●
 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ.  ٘خجشح ػ١ٍّخ  ●



 سعبٌت انًشضى انُفسٍٍٍ إٌىاءجًعٍت –دنٍم انىصف انىظٍفً  
 51هن  34الصفحت 

 
 

 
 

 اٌّبٌٟ.  ياٌؼًّ اٌخ١شٞ فٟ اٌّغب يٚأٔشطخ ِغب ثأػّبيِؼشفخ ربِخ  ●
 ِؼشفخ ٚاعؼخ ثأٔظّخ اٌؼًّ اٌّىزجٟ ِٕٚٙغ١بد اٌعجػ الإداسٞ ٚالإداسح اٌفبػٍخ ٌٍّٛاسد. ●
 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

  الإداس٠خ.دثٍَٛ فّب فٛق ٠فعً فٟ اٌّؾبعجخ  ●

 ِزخصصخ فٟ ِغبلاد اٌزٕظ١ُ اٌّبٌٟ ٚالإداسح اٌّب١ٌخ. رذس٠ج١خدٚساد  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:  
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 يسًى انىظٍفت: اخصبئً تمٍُت يعهىيبث 

 سيز انىظٍفت:  

 انخذيبث انًشتشكت انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 2ووظبئفهى: عذد انًشؤوسٍٍ 

 لا ٠ٛعذ

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

 ٚوبفخ اٌؼ١ٍّبد راد اٌصٍخ ثبٌشثػ ٚاٌزٛاصً فٟ اٌغّؼ١خ.  بثٟؾاٌغعلاِخ اٌشجىبد ٚاٌزخض٠ٓ 

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ِدددذ٠ش اٌخدددذِبد اٌّشدددزشوخ ارصدددبي شدددفٟٙ أٚ وزدددبثٟ ِدددغ 

خ شٚس٠، ٠ٚغددددشٞ الارصددددبلاد اٌعدددد(اٌددددشئ١ظ اٌّجبشددددش)

ٌٍزٕغددد١ك ٚاٌّزبثؼدددخ ِدددغ وبفدددخ الإداساد ٚالألغدددبَ داخدددً 

 .  اٌمغُاٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثّٙبَ 

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفدخ اٌّإعغدبد ٚا١ٌٙئدبد 

ٚاٌغٙدددبد راد اٌؼلالدددخ خدددبسط اٌغّؼ١دددخ ظدددّٓ ِٙدددبَ ػٍّدددٗ 

 ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

 ٌؾً الاشىبلاد. اٌغش٠غث١ئخ ػًّ رزصف ثّغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌذلخ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً اٌفؼبي ٚاٌزذخً  

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

 اٌؾٍٛي الأ١ِٕخ ٌٍٕظبَ ثشىً وبًِ. ٚاداسحٔظُ اٌشجىبد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌخبسع١خ  ػٓ اداسحِغإٚي 

  وانًهبساث:انمذساث  5

 .(windows Serverٔظُ اٌشجىبد ) خجشح فٟ ●

   الأزشٔذ.ٚأعٙضح اٌغ١طشح ػٍٝ  الإٌىزشٟٚٔ،ٚخٛادَ اٌجش٠ذ  اٌؾبعٛث١خ،ِؼشفخ ربِخ فٟ ِغبي رم١ٕٗ اٌغؾبثخ  ●

   .خجشح فٟ ؽّب٠خ ٚرغش٠غ اٌشجىبد ●

 ئعبدح اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ ٚالإٔغ١ٍض٠خ رؾذصب ٚلشاءح ٚوزبثخ.  لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌزٕظ١ُ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(: 6

 الإششاف ػٍٝ آ١ٌبد خطٛغ اٌشثػ ِغ اٌّجٕٝ ●

 اٌّشبسوخ فٟ ئداسح اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ٚخذِخ الإٔزشٔذ  ●
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 Windowsاٌّشبسوخ فٟ ظجػ ِضٚداد  ●

 فٟ ِشالجزٙب اٌخبصخخذِخ اٌجش٠ذ الإٌىزشٟٚٔ ٚخذِخ الأزشٔذ ِغ رط٠ٛش٘ب ٚاعزخذاَ اٌجشاِظ  ػٍٝالإششاف  ●

اٌغب٘ضح ػٍٝ أعٙضح  اٌجشِغ١بد ئٔضايالإششاف ػٍٝ  اداسح رطج١ك ع١بعخ اٌؾّب٠خ ثّب رشًّ ر١ٙئخ أعٙضح اٌّٛظف١ٓ.. ●

 اٌّغزخذ١ِٓ

 ٓاداسح اٌؾٍٛي اٌخبصخ ثزمذ٠ُ اٌذػُ اٌفٕٟ اٌلاصَ ٌٍّغزخذ١ِ ●

 اٌٛع١طخالإششاف ػٍٝ رٕض٠ً اٌجشاِظ اٌلاصِخ ػٍٝ أعٙضح اٌششوبد  ●

 اٌذػُ اٌفٕٟ ثاداسحئداسح اٌجشِغ١بد اٌغب٘ضح ٚاٌخبصخ  ●

 ثبٌّضٚداد.ئداسح ثشاِظ اٌؾّب٠خ ِٓ اٌف١شٚعبد ٚاٌزؾذ٠ضبد اٌّزؼٍمخ  ●

 (VMware)( ٚاٌؾٍٛي الافزشاظ١خ UCSئداسح ٚرط٠ٛش ٔظبَ اٌؾٛعجخ اٌغؾبث١خ ) ●

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 ئرمبْ اٌٍغخ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب. ●

 ( عٕٛاد فٟ ئداسح ٚرشغ١ً ٚص١بٔخ شجىبد اٌؾبعت ا٢ٌٟ اٌّؾ١ٍخ ٚاٌٛاعؼخ.٘خجشح لا رمً ػٓ خّغخ ) ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 أٚ دثٍَٛ فٟ اٌؾبعت. ا٢ٌٟاٌؾبعت  أٚ ٕ٘ذعخػٍَٛ شٙبدح عبِؼ١خ فٟ   ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي رارٗ. ●

 الاعتًبداث:  9

 : ِذ٠ش اٌخذِبد اٌّشزشوخ
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 اداسة انًشاكز وانبشايج:

ثاداسح اٌّشاوض ٚالإششاف ػ١ٍٙب ٚرٕف١ز ثشاِظ ٚأشطخ اٌغّؼ١خ ٚػ١ٍّبد اٌزٛاصً ث١ٓ اٌغّؼ١خ ٚاٌفئبد اٌّغزٙذفخ ِٓ ٟ٘ الاداسح اٌّؼ١ٕخ 

 اٌجشاِظ اٌزٟ رمذِٙب اٌغّؼ١خ، وّب رمَٛ ثاداسح اٌجشاِظ اٌؾب١ٌخ ٚاٌغذ٠ذح اٌّزؼٍمخ ثبٌّغزف١ذ٠ٓ، ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:

 ِذ٠ش اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ .ٔ

 أخصبئٟ ثشاِظ  .ٕ

 ِشاوض )لا ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟ(اخصبئٟ  .ٖ

 )لا ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟ( أخصبئٟ رطٛع .ٗ

 ِٕغك اداسٞ .٘

 يسًى انىظٍفت: يذٌش انًشاكز وانبشايج

 سيز انىظٍفت: 

 انتُفٍزي  انًببشش: انًذٌشوظٍفت انشئٍس 

 4ووظبئفهى: عذد انًشؤوسٍٍ 

 .  اخصبئٟ ثشاِظ ٔ

 . أخصبئٟ ِشاوضٕ
 رطٛع. أخصبئٟ ٖ

 . ِٕغك اداسٞٗ

 نهىظٍفت:الأهًٍت الاستشاتٍجٍت  1

ٚاٌجشاِظ فٟ رؾم١ك أ٘ذاف ٚرطٍؼبد اٌغّؼ١خ، ِٓ خلاي الزشاػ ٚرص١ُّ ٚرط٠ٛش ٚػشض ٚرطج١ك اٌّشاوض  ِذ٠ش٠غُٙ 

اٌجشاِظ، اٌجشاِظ ٚالأٔظّخ اٌعشٚس٠خ ٌشثػ وبفخ اٌؼ١ٍّبد ٚاٌّٙبَ ٚالأٔشطخ اٌّزخصصخ اٌّزصٍخ ثبلإداسح )ِٙبَ ئداسح 

 ٚأٔشطخ اٌّشاوض ٌٍغّؼ١خ( ثبٌخطخ الاعزشار١غ١خ اٌؼبِخ ٌٍغّؼ١خ، ثبٌزٛافك اٌزبَ ِغ اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد اٌّؼزّذح.
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

اٌدددشئ١ظ اٌزٕف١دددزٞ )ارصدددبي دٚسٞ شدددفٟٙ أٚ وزدددبثٟ ثبٌّدددذ٠ش 

ثصدٛسح ِجبشدشح ػدٓ اٌم١دبَ اٌّجبشش( ٠ٚىدْٛ ِغدإٚلا  رغب٘دٗ 

 ثّغإ١ٌٚبرٗ ٚٚاعجبرٗ اٌّؾذدح.
رشفغ ٌٗ اٌزمبس٠ش ِٓ لجًِ اٌّشؤٚع١ٓ اٌزبثؼ١ٓ ٌدٗ ِجبشدشح  ػدٓ 

ًٍّ ؽغت اخزصبصٗ ِٚٙبِٗ.  ع١ش اٌؼًّ و

ارصبي ِٛصك ِغ وبفخ اٌغٙدبد اٌخبسع١دخ اٌؾى١ِٛدخ ٚغ١دش 

اٌؾى١ِٛددددخ ٚفددددك ِزطٍجددددبد ع١بعددددخ الارصددددبي اٌخددددبسعٟ 

 ثبٌغّؼ١خ.
 

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ا ِٓ: ● ا وج١ش   رزطٍت اٌٛظ١فخ لذس 

 اٌزخط١ػ ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌم١بدح ٚالإششاف. ●

 الا٘زّبَ ثبٌزفبص١ً ٚاٌزؼبًِ اٌّغزّش ِغ اٌج١بٔبد ٚاٌّؼٍِٛبد. ●

 اٌّزبثؼخ اٌٍص١مخ ٌغ١ش اٌؼًّ ثّخزٍف اٌجشاِظ ل١ذ اٌزٕف١ز. ●

 الأعبع١خ ٚالأ٘ذاف اٌّؾذدح ٌُٙ.اٌّزبثؼخ اٌٍص١مخ لأداء اٌّشؤٚع١ٓ ٚفك ِإششاد الأداء  ●

 انمشاس: َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر  4
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٠شرجػ ِذ٠ش اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ ثبٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ِجبششح ، ٠ٕٚغك ثشأٔٙب ِغ الإداساد اٌذاخ١ٍخ ٚاٌؼذ٠ذ ِٓ اٌغٙبد  ●

 اٌخبسع١خ. 

رشبسن ثٙب  ثشاِظ خبسع١خِٓ  اعزؾذاصٗاٌؼًّ ظّٓ خطػ اٌغّؼ١خ اٌّٛظٛػخ ٚالاعزشار١غ١بد اٌّؼزّذح، ِٚب ٠زُ  ●

 اٌغّؼ١خ، ٌٚٗ ِٓ اٌصلاؽ١بد ٚاٌغٍطبد ِب ٠ؼ١ٕٗ ػٍٝ أداء ِٙبِٗ ٚٚاعجبرٗ ثفؼب١ٌخ.

 انًهبساث وانمذساث انسهىكٍت:  5

 اٌمذسح ػٍٝ رٕظ١ُ اٌؼًّ ٚرؾذ٠ذ الأ٠ٌٛٚبد ٚاٌزٕظ١ُ ٚاٌزٕغ١ك.   ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ.  ●

 اٌّجبدسح ٚاٌصجش ٚظجػ إٌفظ ٚاٌؾغُ فٟ رطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

الإششاف ػٍٝ ئػذاد ٚرطج١ك اٌغ١بعبد ٚالإعشاءاد الإداس٠خ اٌّؼزّذح فٟ اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثاداسح اٌجشاِظ اٌزٟ  ●

 رشبسن ثٙب اٌغّؼ١خ اٚ ٠زُ رى١ٍف اٌغّؼ١خ ثٙب ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب ِغ وبفخ الأغشاف ٌزؾم١ك اٌؼبئذ الأػٍٝ اٌّّىٓ ِٕٙب. 

 ثّب ٠عّٓ رؾم١ك ا٘ذاف اٌغّؼ١خ ٚفمب  لأؽذس اٌّّبسعبد اٌؼب١ٌّخ.الإششاف ػٍٝ رشغ١ً اٌّشاوض اٌزبثؼخ ٌٍغّؼ١خ  ●

 رمذ٠ُ اٌذساعبد ٚاٌزؾ١ٍلاد اٌلاصِخ اٌّزصٍخ ثىبفخ اٌجشاِظ اٌّغزؾذصخ ٚعذٜٚ رٕف١ز٘ب ِٓ لجً اٌغّؼ١خ. ●

 اٌّشبسوخ فٟ ٚظغ ٚاػزّبد اٌخطػ اٌغ٠ٕٛخ ٌٍّشاوض ٚاٌجشاِظ. ●

 اِظ ٚرمذ٠ُ اٌّشئ١بد اٌزٟ رخص اٌغّؼ١خ ٚلذسارٙب.اٌزٕغ١ك ِغ اٌغٙبد راد اٌؼلالخ اٌّزصٍخ ثبٌجش ●

اٌزٕغ١ك ِغ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ِٚذساء الإداساد ٚوبفخ اٌّغإ١ٌٚٓ اٌزٕف١ز١٠ٓ ثّخزٍف اٌٛؽذاد الإداس٠خ اٌؼبٍِخ ثبٌغّؼ١خ  ●

 ف١ّب ٠زصً ثٛظغ اٌغ١بعبد ٚاٌجشاِظ اٌلاصِخ ٌزٕف١ز ثشاِظ ػب١ٌخ اٌّغزٜٛ. 

 اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ ٚرمذ٠ُ رمبس٠ش الأداء ٚرؾم١ك الأ٘ذاف ٚرؾغ١ٓ اٌؼ١ٍّبد ٚرط٠ٛش٘ب.  اٌّزبثؼخ اٌّغزّشح ٌزٕف١ز خطخ ●

ئػذاد ٚسفغ اٌزمبس٠ش اٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ )اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ( ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚأػّبي الإداسح ٌٍّذ٠ش اٌزٕف١زٞ  ●

 ٌٍغّؼ١خ، ِزعّٕخ اٌّمزشؽبد ٚاٌزٛص١بد إٌّبعجخ.

ّز١ّضح ٚاٌزأو١ذ ػٍٝ ٔمً اٌّؼشفخ ِٓ اٌّشغً اٌخبسعٟ ٌٍّشاوض أٚ اٌغٙخ الإششاف١خ اٌخبسع١خ ئٌٝ اٌىفبءاد اٌٛغ١ٕخ اعزمطبة اٌىفبءاد اٌ ●

 ٚرمذ٠ُ اٌزمبس٠ش اٌخبصخ ثزٌه.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 وزبثخ  ٚرؾذص ب.ئعبدح ربِخ الإٔغ١ٍض٠خ ٚئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ  ●

 عٕٛاد ِٕٙب فٟ ٚظ١فخ ل١بد٠خ ػ١ٍب ِشرجطخ ثبٌّغبلاد اٌّؾذدح(. ٖعٕٛاد )آخش ٘خجشح ػ١ٍّخ  ●

 .اٌّزخصصخ فٟ ِغبي الاؽز١بعبد اٌخبصخ ٚاٌجشاِظاٌّشاوض خجشح ئداس٠خ ٚػ١ٍّخ فٟ ئداسح  ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 ػّبي اٚ ئداسح ثشاِظ. الأاٚ ئداسح  فٟ اٌزشث١خ اٌخبصخشٙبدح عبِؼ١خ ٠ٚفعً  ●

 ٚشٙبداد ١ِٕٙخ فٟ ِغبلاد رٚٞ الاؽز١بعبد اٌخبصخ. ِزخصصخدٚساد  ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ ِغبلاد اٌزخط١ػ / اٌّزبثؼخ ٚالإششاف/ ئداسح اٌّٛاد/ اٌؼلالبد/ ئداسح اٌجشاِظ.  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ: 
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  يسًى انىظٍفت: اخصبئً بشايج

  سيز انىظٍفت:  

 انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 انًشاكز وانبشايج

 

  2 عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى:

  لا ٠ٛعذ
 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

اٌّغإٚي اٌفٕٟ الأػٍٝ أِبَ ِذ٠ش اٌّشاوض ٚاٌجشاِظ، ف١ّب ٠زصً ثاػذاد ٚػشض اٌجشاِظ ٚاٌجشاِظ راد اٌصٍخ ثبلإداسح  

اٌفبػٍخ ٌٍجشاِظ فٟ اٌغّؼ١خ، ٚئٔغبص وبفخ الأػّبي ٚاٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثٙزٖ اٌّٙبَ، ِٚزبثؼخ ؽُغٓ رٕف١ز اٌؼّبي ٌٍجشاِظ 

 اٌمبئّخ ٚاٌغبسٞ رٕف١ز٘ب.
 انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  انعلالبث 2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ارصدددبي شدددفٟٙ أٚ وزدددبثٟ سٚر١ٕدددٟ ِدددغ اٌدددشئ١ظ اٌّجبشدددش، 

٠ٚغشٞ الارصبلاد اٌعدشٚس٠خ ٌٍزٕغد١ك ٚاٌّزبثؼدخ ِدغ وبفدخ 

 .  اٌمغُالإداساد ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثّٙبَ 

٠غددددشٞ الارصددددبلاد اٌعددددشٚس٠خ ِددددغ وبفددددخ اٌّإعغددددبد 

راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١خ ظدّٓ ِٙدبَ ٚا١ٌٙئبد ٚاٌغٙبد 

 ػٍّٗ ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.
  :ظشوف وبٍئت انعًم 3

ث١ئخ ػًّ رزصف ثّغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌذلخ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ِغ ع١ّغ اٌغٙبد ٚالأفشاد راد اٌؼلالخ،  

ٕٙب اٌمغُ رزُ ظّٓ أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ  ِّ ٌٍزأوذ ِٓ أْ وبفخ اٌخذِبد ٚالأٔشطخ اٌزٟ ٠إ

 اٌشج١ٙخ.
 اتخبر انمشاس:  َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت 4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ ثّب ٠خص ئداسح اٌجشاِظ اٌغذ٠ذح، ٚػٍٝ ِغزٜٛ الإداسح اٌؼ١ٍب 

ثبٌغّؼ١خ ػٍٝ ٚعٗ اٌخصٛ  ٚاٌغٙبد اٌخبسع١خ، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ ٌٍزٛاصً اٌّغجك ثٙذف ئٔغبص اٌّٙبَ 

 ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب. اٌمغُٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئٌٝ 

 انمذساث وانًهبساث:  5

  .ٓلذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ 
  .ِٙبساد اٌزٕظ١ُ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ 
 .اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف 
 .ٓٔضػخ ٌخذِخ ا٢خش٠ 

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

  اٌفبػٍخ ٌٍجشاِظ اٌّؼزّذح اٌزٟ رٕفز٘ب اٌغّؼ١خ.الزشاػ ٚرص١ُّ ٚػشض الأعظ ٚاٌّؼب١٠ش راد اٌصٍخ ثبلإداسح 
  ٟاٌؼًّ وٕمطخ ِؾٛس٠خ ٚأػٍٝ عٙخ ف١ٕخ ثبٌغّؼ١خ، ثزٛع١ٗ اٌشئ١ظ اٌّجبشش، فٟ وً ِب ٠زصً ثاداسح اٌجشاِظ اٌز

 رٕفز٘ب اٌغّؼ١خ.
 ٠ْٓ ٌىً ِب ِٓ شأٔٗ رط٠ٛش أٚظبع اٌجشاِظ اٌمبئّخ، ٚػشض ئِىب١ٔبد الاعز غلاي اٌذساعخ ٚاٌزؾ١ًٍ اٌّغزّشَّ

 الأِضً ٌٙب ٚفك الأٚظبع اٌغبئذح ٌّض١لارٙب ثبٌغٛق.
  اٌّشبسوخ فٟ أػّبي ٚأٔشطخ اٌزص١ُّ إٌٙذعٟ ٚاٌفٕٟ ٌٍجشاِظ اٌزٟ رٕفز٘ب اٌغّؼ١خ، ٚاٌزفبٚض ثشأٔٙب ِغ

 اٌششوبد إٌّفزح.
 ٙبد راد ئػذاد ٚػشض ٚرٕف١ز اٌخطػ اٌخبصخ ثاداسح اٌجشاِظ، ٚرأع١ظ ػلالبد ػ١ٍّخ فبػٍخ ِغ اٌششوبء ٚاٌغ

 اٌؼلالخ ثّب ٠خذَ أ٘ذاف اٌغّؼ١خ.
  رمذ٠ُ اٌذساعبد ٚاٌزٛص١بد ٚئثذاء اٌشأٞ فٟ ٔٛػ١خ ٚفبػ١ٍخ ِخزٍف اٌّٛاد اٌف١ٕخ اٌخبصخ ثبٌجشاِظ ٚأعؼبس٘ب
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 ٚرشو١جٙب لجً رأ١ِٕٙب ِٓ لجًِ اٌّٛسد٠ٓ. 
 .رمذ٠ُ اٌزمبس٠ش اٌلاصِخ ٌغ١ش ػ١ٍّبد رٕف١ز اٌجشاِظ ٚاػّبي اٌّشوض 

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 .ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب 
  عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي ئداسح اٌجشاِظ ٚالأصٛي.  ٗخجشح 
  .ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ ػًّ اٌجشاِظ ٚالأِلان 
  .اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ 

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

  .شٙبدح عبِؼ١خ ٠فعً فٟ إٌٙذعخ 
 .)ًدٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي )ئداسح/ ثشاِظ/ رشغ١ 

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:
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 : تًٍُت انًىاسدإداسة 

ثّب  اٌغّؼ١خ ٚأٔشطزٙب ِغ اٌؼًّ ػٍٝ ؽغٓ ئداسارٙب ٚاعزضّبس٘ب ٌز٠ًّٛ أػّبي ٌٍغّؼ١خدائّخ  ِٛاسد ِب١ٌخ ا٠غبدث اٌّؼ١ٕخٟٚ٘ الإداسح 

 ِٓ خلاي ص٠بدح أصٛي اٌغّؼ١خ الاعزضّبس٠خ ٚاٌٛلف١خ، ٚرؾم١ك أػٍٝ ػبئذ ِٕٙب، ٚرشًّ اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ: ٠ؾمك أ٘ذافٙب

 ٌٙب لا ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟ –ِذ٠ش ر١ّٕخ اٌّٛاسد  .ٔ

 ٌٙب ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟلا  أخصبئٟ ر١ّٕخ اٌّٛاسد اٌّب١ٌخ .ٕ
 أخصبئٟ اعزضّبس .ٖ
 ِٕغك اداسٞ .ٗ

 انىظٍفت: اخصبئًيسًى 

 استثًبس
 

  سيز انىظٍفت:  
 انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 تًٍُت انًىاسد
 

  عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى:  
 
  انىظٍفت:انغشض يٍ  1

)اٌشئ١ظ اٌّجبشش( ػٓ رٕغ١ك ٚرط٠ٛش أػّبي اٌغّؼ١خ ر١ّٕخ اٌّٛاسد ِغإٚي أِبَ ِذ٠ش اداسح  الاعزضّبساخصبئٟ 

ٚالاعزغلاي الأِضً  ٚأٚلبفٙب ٌض٠بدح أصٛي اٌغّؼ١خٚٚظغ خطػ ِغزمج١ٍخ  ٌلاعزضّبساٌفش  اٌّزبؽخ  ٚالزشاػ، الاعزضّبس٠خ

غّؼ١خ ػٍٝ اٌّذٜ ، ٚئٔغبص وبفخ الأػّبي ٚاٌّٙبَ إٌّٛغخ ثٗ، ثّب ٠ؾمك أ٘ذاف الإداسح ٠ٚذػُ خطػ اٌٌٙب ٌض٠بدح اٌؼبئذ ِٕٙب

 اٌجؼ١ذ. 
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب: 

اٌشئ١ظ ) ِذ٠ش ر١ّٕخ اٌّٛاسدارصبي شفٟٙ أٚ وزبثٟ ِغ 

، ٠ٚغشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ٌٍزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ (اٌّجبشش

ِغ وبفخ الإداساد ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثّٙبَ 

 . اٌمغُ

الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد ٚا١ٌٙئبد ٠غشٞ 

ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١خ ظّٓ ِٙبَ ػٍّٗ 

 ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

، ٌٍزأوذ الا٘زّبَث١ئخ ػًّ رزصف ثّغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌذلخ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً اٌفؼبي ِغ ع١ّغ اٌغٙبد ٚالأفشاد اصؾبة  

 ِٓ أْ وبفخ الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ ٚاٌّشبس٠غ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب رزُ ٚفك أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ اٌشج١ٙخ.
 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ اٌغٙبد اٌّبٔؾخ اٌؾى١ِٛخ ٚالأ١ٍ٘خ، ثٙذف ئػذاد رٛف١ش اٌفش  الاعزضّبس٠خ 

إٌّبعجخ ٚرٛف١ش اٌذػُ اٌّبٌٟ ٌزط٠ٛش الأٚلبف ٚاٌّشبس٠غ ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز 

 ٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.غ١ش اٌشٚر١ٕ١خ ثّب ٠خذَ ا الاعزضّبس٠خالأٔشطخ 
 انمذساث وانًهبساث:  5
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 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌزٕظ١ُ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف. ●

 لذساد فٟ ػًّ اٌذساعبد ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚإٌزبئظ. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 ػًّ ِغؼ وبًِ ٌىبفخ اٌفش  الاعزضّبس٠خ اٌّزٛافشح ٌذٜ اٌغّؼ١خ. ●

 اٌّشبسوخ فٟ ٚظغ اٌخطػ ٚرفؼ١ٍٙب ●

 اٌّشبسوخ فٟ اٌفؼب١ٌبد اٌزٟ ِٓ شبٔٙب رٛع١غ فش  الاعزضّبس. ●

 ٚاٌؼًّ ػٍٝ ا٠غبد ِؼبٌغبد. ٌلأصٛيِزبثؼخ اٌزغ١ش فٟ اٌم١ُ اٌغٛل١خ  ●

ٌٍشئ١ظ اٌّجبشش )شٙش٠خ، سثغ  الاعزضّبس٠خ ٌٍغّؼ١خ الأٔشطخسفغ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ ػٓ ٔزبئظ  ●

 ع٠ٕٛخ، ع٠ٕٛخ(.

الزشاػ ٚرص١ُّ ٚػشض الأعظ ٚاٌّؼب١٠ش راد اٌصٍخ ثاداسح الأِلان ٚالأصٛي اٌمبئّخ، ثّب ٠عّٓ رؾم١ك أػٍٝ   ●

 ظ ػ١ٍٙب ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ.اٌّذاخ١ً اٌّب١ٌخ ٌٙب ٚص١بٔزٙب ٚاٌؾفب

٠ْٓ ٌىً ِب ِٓ شأٔٗ رط٠ٛش أٚظبع الأِلان اٌمبئّخ، ٚػشض ئِىب١ٔبد الاعزغلاي الأِضً ٌٙب  ● اٌذساعخ ٚاٌزؾ١ًٍ اٌّغزّشَّ

 ٚفك الأٚظبع اٌغبئذح ٌّض١لارٙب ثبٌغٛق.

ش٠ٓ ٚاٌّغزف١ذ٠ٓ ِٓ ئػذاد ٚػشض ٚرٕف١ز اٌخطػ اٌخبصخ ثاداسح الأِلان، ٚرأع١ظ ػلالبد ػ١ٍّخ فبػٍخ ِغ اٌّغزأع ●

 ٘زٖ الأِلان ثّب ٠خذَ أ٘ذاف اٌغّؼ١خ.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ  ٚرؾذص ب. ●

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي اٌزغ٠ٛك ٚاٌؼلالبد اٌؼبِخ.  ٖخجشح  ●

 ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ ػًّ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٚزطٍجبرٙب.  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 (.رغ٠ٛك/ػلالبد ػبِخ/ِب١ٌخشٙبدح عبِؼ١خ أٚ دثٍَٛ ِزخصص ) ●

 ٚاٌج١ؼٟ ِٚغبي اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚاٌّبٌٟ. ٚاٌزغ٠ٛمٟالاعزضّبسٞ دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي  ●

 الاعتًبداث:       9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ: 
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 :الاتصبل انًؤسسًإداسة 

اٌزغ٠ٛك رؼًّ الإداسح ػٍٝ ثٕبء اٌصٛسح اٌز١ٕ٘خ ٌٍغّؼ١خ ٚرٛع١غ دائشح اٌزٛاصً ٚاٌششاوبد ث١ٓ اٌغّؼ١خ ٚاٌّغزّغ ِٓ خلاي 

 ٚاٌؼلالبد ٚوزٌه رٛع١غ ٚص٠بدح ِٛاسد اٌغّؼ١خ ِٓ خلاي رغ٠ٛك اٌجشاِظ اٌخبصخ ثٙب، ٚرشًّ ِغ١ّبد اٌٛظبئف اٌزب١ٌخ:
 اٌّإعغٟ الارصبيِذ٠ش  .ٔ
 أخصبئٟ رغ٠ٛك  .ٕ
  أخصبئٟ ػلالبد ػبِخ .ٖ
  ػلاَأخصبئٟ ئ .ٗ
 )لا ٠ٛعذ ٚصف ٚظ١فٟ ٌٙب( ِصُّ. .٘
 ِٕغك اداسٞ .ٙ

الاتصبل يسًى انىظٍفت: يذٌش 

 انًؤسسً

 

  سيز انىظٍفت:  

وظٍفت انشئٍس انًببشش: انًذٌش 

 انتُفٍزي

 

  5عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 أخصبئٟ رغ٠ٛك   .ٔ
  أخصبئٟ ػلالبد ػبِخ .ٕ
  ػلاَأخصبئٟ ئ .ٖ
 ِصُّ .ٗ
 ِٕغك اداسٞ .٘

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

ِغإٚي أِبَ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ف١ّب ٠زصً ثاػذاد ٚرٕف١ز اٌجشاِظ اٌخبصخ ثبلأٔشطخ اٌزغ٠ٛم١خ  الارصبي اٌّإعغِٟذ٠ش 

، ٚئٔغبص وبفخ الأػّبي ٚاٌّٙبَ اٌّشرجطخ ثٙب، ثّب ٠ؾمك أ٘ذاف الإداسح ٠ٚذػُ خطػ اٌغّؼ١خ ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ، ٚالإػلا١ِخ

 ١خ. ِٚزبثؼخ ؽُغٓ ع١ش اٌؼًّ فٟ ِخزٍف اٌّشبس٠غ ٚاٌجشاِظ اٌزغ٠ٛم

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ارصددبي شددفٟٙ أٚ وزددبثٟ سٚر١ٕددٟ ِددغ اٌددشئ١ظ اٌّجبشددش، 

٠ٚغددشٞ الارصدددبلاد اٌعددشٚس٠خ ٌٍزٕغددد١ك ٚاٌّزبثؼددخ ِدددغ 

وبفخ الإداساد ٚالألغدبَ داخدً اٌغّؼ١دخ ف١ّدب ٠زصدً ثّٙدبَ 

 .  اٌمغُ

ٚا١ٌٙئددبد ٠غددشٞ الارصددبلاد اٌعددشٚس٠خ ِددغ وبفددخ اٌّإعغددبد 

ٚاٌغٙدددبد راد اٌؼلالددددخ خدددبسط اٌغّؼ١ددددخ ظدددّٓ ِٙددددبَ ػٍّددددٗ 

 ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

ث١ئخ ػًّ رزصف ثّغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌذلخ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ِغ ع١ّغ اٌغٙبد ٚالأفشاد راد اٌؼلالخ؛  

 رزُ ٚفك أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ اٌشج١ٙخ. اٌمغٌٍُزأوذ ِٓ أْ وبفخ الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب 

 اتخبر انمشاس:  َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت 4

ِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ الإداساد ٚالألغبَ، ثٙذف ئػذاد ثشاِظ رغ٠ٛم١خ فبػٍخ ظّٓ الأغش اٌض١ِٕخ ٚاٌّب١ٌخ 
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اٌّؼمٌٛخ ٚاٌّؼزّذح، ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ اٌزغ٠ٛم١خ غ١ش اٌشٚر١ٕ١خ ثّب ٠خذَ 

 ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.اٌّٙبَ 
 انمذساث وانًهبساث:  5

 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌزٕظ١ُ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف. ●

 ٌخذِخ ا٢خش٠ٓ. ٔضػخ ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 رطج١ك ع١بعبد ٚئعشاءاد اٌزغ٠ٛك اٌّؼزّذح ِٓ لِجً ئداسح اٌغّؼ١خ فٟ ِغبي اٌزخط١ػ ٚاٌزغ٠ٛك.  ●

اٌّشبسوخ فٟ رص١ُّ ٚٚظغ اٌخطػ ٚاٌجشاِظ اٌزغ٠ٛم١خ اٌزٟ رخذَ أغشاض اٌغّؼ١خ ثزٛع١ٗ اٌشئ١ظ اٌّجبشش، ِٚزبثؼخ  ●

 رٕف١ز٘ب.

َ اٌزٟ رخذَ أغشاض اٌغّؼ١خ ثزٛع١ٗ اٌشئ١ظ اٌّشبسوخ فٟ رص١ُّ ٚٚظغ خطػ ٚثشاِظ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚالاػلا ●

 اٌّجبشش، ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.

اٌم١بَ ثبٌذساعبد الإؽصبئ١خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ اٌلاصِخ ػٓ عٛق اٌخذِبد ٚالاػلاَ ٚإٌّزغبد اٌزٟ رزؼبًِ ف١ٙب اٌغّؼ١خ،  ●

 ثٙذف رط٠ٛش٘ب ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ ٚص٠بدح فؼب١ٌخ الأداء.

ؼبِخ ثبٌٕغجخ ٌٍخذِبد ٚإٌّزغبد اٌزٟ رمذِٙب اٌغّؼ١خ، ثّب فٟ رٌه اؽز١بعبد اٌؼّلاء الاغلاع اٌذائُ ػٍٝ الارغب٘بد اٌ ●

 ٚرغبسة اٌؼّلاء اٌغبثمخ ِغ خذِبد اٌغّؼ١خ ٚٚظغ اٌغّؼ١خ ٚصٛسرٙب اٌؼبِخ ٌذٜ اٌغّٙٛس. 

ف١ز٘ب ف١ّب اٌّشبسوخ فٟ ئػذاد اٌخطػ اٌزط٠ٛش٠خ ٚاٌزشغ١ٍ١خ ٌٍّششٚػبد اٌغذ٠ذح، ٚئثذاء اٌشأٞ ٚاٌزٛص١بد ثشأْ رٕ ●

 ٠زصً ثبٌٕبؽ١خ اٌزغ٠ٛم١خ. 

 اٌّشبسوخ اٌفبػٍخ فٟ ٚظغ اٌخطػ ٌٍؾّلاد الإػلا١ٔخ ٚؽّلاد اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚاٌؾّلاد اٌزش٠ٚغ١خ ٌخذِبد اٌغّؼ١خ.  ●

 ِٚذٜ فؼب١ٌزُٙ فٟ رغ٠ٛك خذِبد ِٕٚزغبد اٌغّؼ١خ.  اٌمغُالإششاف ػٍٝ أداء ٚأػّبي اٌّغٛل١ٓ ٚغ١شُ٘ ِٓ أفشاد  ●

 اٌفبػٍخ ف١ّب ٠زؼٍك ثبلارصبي ثبٌذاػ١ّٓ الأعبع١١ٓ ٌٍغّؼ١خ، ٚالزشاػ وً ِب ِٓ شأٔٗ ر١ّٕخ اٌؼلالبد ِؼُٙ.اٌّشبسوخ  ●

 ئػذاد ٚػشض ٚرٕف١ز اٌجشاِظ اٌىف١ٍخ ٌجٕبء ػلالبد فبػٍخ ِغ اٌذاػ١ّٓ اٌّؾز١ٍّٓ. ●

أػّبي الإداسح ٌٍّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ئػذاد ٚسفغ اٌزمبس٠ش اٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ )اٌذٚس٠خ ٚغ١ش اٌذٚس٠خ( ػٓ ٔزبئظ أٔشطخ ٚ ●

 ٌٍغّؼ١خ، ِزعّٕخ اٌّمزشؽبد ٚاٌزٛص١بد إٌّبعجخ.

رٕغ١ك ئصذاس اٌزؼب١ُِ ٚإٌششاد ٚاٌزؼ١ٍّبد ٚاٌمشاساد الإداس٠خ اٌّزؼٍمخ ثبعزؾذاس أٚ رغ١١ش أٚ رؼذ٠ً الأٔظّخ ٚاٌٍٛائؼ  ●

 الإداس٠خ راد اٌصٍخ ثؼًّ الإداسح.

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 وزبثخ  ٚرؾذص ب. ٚالإٔغ١ٍض٠خئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ  ●

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي اٌزغ٠ٛك ٚاٌؼلالبد.  ٘خجشح  ●

 ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ اٌؼًّ اٌزغ٠ٛمٟ ِٚزطٍجبرٙب.  ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 شٙبدح عبِؼ١خ ٠ٚفعً اْ رىْٛ فٟ )رغ٠ٛك/ ػلالبد ػبِخ(. ●

 فٟ اٌّغبي اٌزغ٠ٛمٟ ٚاٌج١غ.دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ: 
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علالبث  انىظٍفت: اخصبئًيسًى 

 عبيت
 

 سيز انىظٍفت:  

 الاتصبل انًؤسسً انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

  

 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

 ثأٔشدطخ)اٌشئ١ظ اٌّجبشش( فٟ ودً ِدب ٠زصدً  الارصبي اٌّإعغٟاخصبئٟ اٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٚغإٚي ِجبششح  ٌذٜ ِذ٠ش ئداسح 

رٛاصدً ِدغ اٌغّؼ١دخ ِٚغدبلاد ػٍّٙدب ٚصدٕغ لٕدٛاد  ثأٔشطخاٌؼلالبد اٌؼبِخ ِٓ ششاوبد ِغ عٙبد ٚاشخب  راد ا٘زّبَ 

 .اٌغٙبد راد اٌؼلالخ

 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ارصبي شفٟٙ أٚ وزبثٟ سٚر١ٕٟ ِغ اٌشئ١ظ اٌّجبشش، ٠ٚغدشٞ 

الارصدبلاد اٌعدشٚس٠خ ٌٍزٕغد١ك ٚاٌّزبثؼدخ ِدغ وبفدخ الإداساد 

 اٌزطٛع.ٚالألغبَ داخً اٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثأٔشطخ 

٠غددددشٞ الارصددددبلاد اٌعددددشٚس٠خ ِددددغ وبفددددخ اٌّإعغددددبد 

ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١خ ظدّٓ ِٙدبَ  ٚا١ٌٙئبد

 ػٍّٗ ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

 ٚالالٕبع.اٌغزة ث١ئخ ػًّ رزطٍت اٌذلخ ٚالارصبي اٌفبػً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ٚلذسح ػٍٝ  

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

ِغإٚي ػٓ ثٕبء ششاوبد ِغ عٙبد ؽى١ِٛدخ ٚخبصدخ ٚثٕدبء ػلالدبد ِدغ ٚعب٘دبد اعزّبػ١دخ فبػٍدخ ٚسعدبي اػّدبي لدبدس٠ٓ 

ػٍٝ رجٕٟ ثشاِظ اٌغّؼ١خ ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ ٚاٌجشاِظ غ١ش اٌشٚر١ٕ١دخ، ثّدب 

 أ٘ذاف اٌغّؼ١خ ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ. ٚرؾم١ك اٌغّؼ١خ،لألغبَ ٚئداساد ٚالأػّبي ٠خذَ اٌّٙبَ 

 انمذساث وانًهبساث:  5
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 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 اٌؼًّ.اٌغذ٠خ اٌزبِخ فٟ  ●

 اٌذلخ فٟ وبفخ رفبص١ً اٌؼًّ، الاٚلبد، اٌّغزٕذاد، اٌىلاَ. ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 لذسح ػب١ٌخ ػٍٝ الالٕبع. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 اػذد خطػ اٌض٠بساد ٌٍغٙبد ٚاٌشخص١بد اٌذاػّخ ٌجشاِظ اٌغّؼ١خ. ●

 ثٕبء ٚرؾغ١ٓ اٌصٛسح اٌز١ٕ٘خ ٌٍغّؼ١خ ٌذٜ عّٙٛس اٌّغزف١ذ٠ٓ. ●

 اٌّشبسوخ اٌفبػٍخ فٟ اٌّؼبسض ٚإٌّبعجبد اٌؼبِخ. ●

 اٌذاػّخ.ٚرم٠ٛخ ٚرٛص١ك اٌؼلالخ ث١ٓ اٌغّؼ١خ ٚاٌغٙبد اٌؾى١ِٛخ ٚالأ١ٍ٘خ  ●

 ٚاٌزؼ١ّ١ٍخ.رفؼ١ً اٌششاوبد ِغ ٚعٙبء اٌّغزّغ ِٚإعغبرٗ اٌشع١ّخ ٚالأ١ٍ٘خ ٚاٌزغبس٠خ ٚاٌخذ١ِخ  ●

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبلاد اٌؼًّ راد اٌصٍخ.  ٗخجشح  ●

 ِٚزطٍجبرٙب.ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ اٌؼًّ  ●

 ٚاٌىزبث١خ.اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ  ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 شٙبدح عبِؼ١خ فٟ رخصص اٌؼلالبد اٌؼبِخ أٚ اٌزغ٠ٛك. ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبلاد راد اٌصٍخ ثبلإداسح ٚالإششاف ٚالارصبي.  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:  
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  إعلاو انىظٍفت: اخصبئًيسًى 
 سيز انىظٍفت:  

 الاتصبل انًؤسسً انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 2عذد انًشؤوسٍٍ ووظبئفهى: 

 

  انىظٍفت:انغشض يٍ  1

 ثبلأٔشطخ)اٌشئ١ظ اٌّجبشش( فٟ وً ِب ٠زصً  الارصبي اٌّإعغٟاخصبئٟ الإػلاَ ِغإٚي ِجبششح  ٌذٜ ِذ٠ش ئداسح 

اٌغّؼ١خ ِٚغبلاد ػٍّٙب ٚصٕغ لٕٛاد رٛاصً ِغ ِٕبثش  ثأٔشطخِٓ ششاوبد ِغ عٙبد ٚاشخب  راد ا٘زّبَ  ١خالإػلاِ

 اػلا١ِخ رغطٟ وبفخ فؼب١ٌبد اٌغّؼ١خ.
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:  داخهًّب:  

ارصددبي شددفٟٙ أٚ وزددبثٟ سٚر١ٕدددٟ ِددغ اٌددشئ١ظ اٌّجبشدددش، 

٠ٚغدددشٞ الارصدددبلاد اٌعدددشٚس٠خ ٌٍزٕغددد١ك ٚاٌّزبثؼدددخ ِدددغ 

ٞ داخددً اٌغّؼ١ددخ ف١ّددب ٠زصددً ثددأوبفددخ الإداساد ٚالألغددبَ 

 .ئػلا١ِخٔشطخ أ

٠غددشٞ الارصددبلاد اٌعددشٚس٠خ ِددغ وبفددخ اٌّإعغددبد ٚا١ٌٙئددبد 

ٚاٌغٙدددبد راد اٌؼلالدددخ خدددبسط اٌغّؼ١ددددخ ظدددّٓ ِٙدددبَ ػٍّددددٗ 

 ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١ظ اٌّجبشش.

 ظشوف وبٍئت انعًم: 3

 ٚالالٕبع.ث١ئخ ػًّ رزطٍت اٌذلخ ٚالارصبي اٌفبػً ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً ٚاٌزذاخً اٌفبػً ٚلذسح ػٍٝ اٌغزة  

 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس: 4

ؾى١ِٛخ ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد اٌِغإٚي ػٓ ثٕبء ششاوبد ِغ إٌّبثش الاػلا١ِخ ٚالاػلا١ٔخ اٌؾى١ِٛخ ٚغ١ش 

 ،لإداسح الارصبي اٌّإعغٟ، ثّب ٠خذَ اٌّٙبَ ٚالأػّبي الإػلا١ِخ ٚالإػلا١ٔخٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ ٚاٌجشاِظ 

 ٚرؾم١ك أ٘ذاف اٌغّؼ١خ ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ.

 انمذساث وانًهبساث:  5

 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 اٌؼًّ.اٌغذ٠خ اٌزبِخ فٟ  ●

 اٌذلخ فٟ وبفخ رفبص١ً اٌؼًّ، الاٚلبد، اٌّغزٕذاد، اٌىلاَ. ●

 اٌٍجبلخ ٚؽُغٓ اٌزصشف. ●

 لذسح ػب١ٌخ ػٍٝ الالٕبع. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 ثٕبء ٚرؾغ١ٓ اٌصٛسح اٌز١ٕ٘خ ٌٍغّؼ١خ ٌذٜ عّٙٛس اٌّغزف١ذ٠ٓ. ●

 ٚإٌّبعجبد اٌؼبِخ. اٌّشبسوخ اٌفبػٍخ فٟ اٌّؼبسض الاػلا١ِخ ●

رم٠ٛخ ٚرٛص١ك اٌؼلالخ ث١ٓ اٌغّؼ١خ ٚاٌغٙبد ٚإٌّبثش الاػلا١ِخ ٚالاػلا١ٔخ اٌؾى١ِٛخ ٚاٌخبصخ ٌٕمً وبفخ أشطخ ٚثشاِظ  ●

 اٌغّؼ١خ.

 .ٌٍغّؼ١خ اٌزٛاصً الاعزّبػٟ ٚؽغبثبد، الإػلاِٟ ٌّٛلغ اٌغّؼ١خ الاٌىزشٟٚٔ اٌّؾزٜٛاٌّغبّ٘خ فٟ ئصشاء  ●

 ٠خ اٌغّؼ١خ اٌجصش٠خ ٚاٌّإعغ١خ.الاششاف ػٍٝ رص١ُّ ٘ٛ ●

 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبلاد اٌؼًّ راد اٌصٍخ.  ٗخجشح  ●
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 ِٚزطٍجبرٙب.ئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ اٌؼًّ  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 ػلاَ.شٙبدح عبِؼ١خ فٟ رخصص الإ ●

 دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبلاد راد اٌصٍخ ثبلإداسح ٚالإششاف ٚالارصبي.  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ:  
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  تسىٌك  انىظٍفت: اخصبئًيسًى 
 سيز انىظٍفت:  

 الاتصبل انًؤسسً انًببشش: يذٌشوظٍفت انشئٍس 

 2ووظبئفهى: عذد انًشؤوسٍٍ 

 
 انغشض يٍ انىظٍفت:  1

)اٌشئ١ظ اٌّجبشش( ػٓ رٕغ١ك ٚرط٠ٛش أػّبي اٌغّؼ١خ  اٌزٛاصً اٌّإعغٟاخصبئٟ اٌزغ٠ٛك ِغإٚي أِبَ ِذ٠ش اداسح 

ف١ّب ٠زصً ثاػذاد ٚرٕف١ز اٌجشاِظ ٚاٌّشبس٠غ، ٚوزا اٌم١بَ ثىبفخ اٌّٙبَ اٌخبصخ  ٌلأزشبس، ٚٚظغ خطػ ِغزمج١ٍخ اٌزغ٠ٛم١خ

رمذ٠ُ اٌّجبدساد اٌلاصِخ ٌزؼض٠ض ػلالبد اٌغّؼ١خ ِغ ِؾ١طٙب، ٚئٔغبص  زغ٠ٛك اٌجشاِظ ٚالأٚلبف اٌخبصخ ثبٌغّؼ١خ، ِغث

 وبفخ الأػّبي ٚاٌّٙبَ إٌّٛغخ ثٗ، ثّب ٠ؾمك أ٘ذاف الإداسح ٠ٚذػُ خطػ اٌغّؼ١خ ػٍٝ اٌّذٜ اٌجؼ١ذ. 
 انعلالبث انتُظًٍٍت نهىظٍفت:  2

 خبسجًّب:   :داخهًّب

اٌّإعغٟ ِذ٠ش الارصبي ارصبي شفٟٙ أٚ وزبثٟ ِغ 

، ٠ٚغشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ (اٌشئ١ظ اٌّجبشش)

ٌٍزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ وبفخ الإداساد ٚالألغبَ داخً 

 . ػٍّٗاٌغّؼ١خ ف١ّب ٠زصً ثّٙبَ 

٠غشٞ الارصبلاد اٌعشٚس٠خ ِغ وبفخ اٌّإعغبد ٚا١ٌٙئبد 

ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ خبسط اٌغّؼ١خ ظّٓ ِٙبَ ػٍّٗ 

 ظ اٌّجبشش.ِٚغإ١ٌٚبرٗ ثزٛع١ٗ ٚػٍُ اٌشئ١

 ظشوف وبٍئت انعًم:  3

، ٌٍزأوذ الا٘زّبَث١ئخ ػًّ رزصف ثّغز٠ٛبد ػب١ٌخ ِٓ اٌذلخ ٚاٌزٕغ١ك ٚاٌزٛاصً اٌفؼبي ِغ ع١ّغ اٌغٙبد ٚالأفشاد اصؾبة  

 اٌشج١ٙخ.ِٓ أْ وبفخ الأٔشطخ ٚاٌّٙبَ ٚاٌّشبس٠غ اٌزٟ ٠مَٛ ثٙب رزُ ٚفك أػٍٝ اٌّغز٠ٛبد ا١ٌّٕٙخ اٌّطٍٛثخ فٟ ث١ئبد اٌؼًّ 
 َطبق انعًم وحذودِ وصلاحٍت اتخبر انمشاس:  4

إٌّبعجخ  اٌزغ٠ٛم١خٚالأ١ٍ٘خ، ثٙذف رٛف١ش اٌفش   ٚاٌؾى١ِٛخ اٌغٙبد اٌّبٔؾخِغإٚي ػٓ اٌزٕغ١ك ٚاٌّزبثؼخ ِغ ع١ّغ 

ٌزط٠ٛش الأٚلبف ٚاٌّشبس٠غ ِغ ارخبر اٌّجبدساد اٌلاصِخ لإػذاد ٚػشض ٚاػزّبد ٚرٕف١ز الأٔشطخ اٌزغ٠ٛم١خ غ١ش اٌشٚر١ٕ١خ 

 ثّب ٠خذَ اٌّٙبَ ٚالأػّبي اٌّٛوٍخ ئ١ٌٗ ِٚزبثؼخ رٕف١ز٘ب.
 انمذساث وانًهبساث:  5

 لذسح ػٍٝ الارصبي ٚاٌزؼبًِ ِغ ا٢خش٠ٓ.  ●

 ِٙبساد اٌزٕظ١ُ ٚاٌمذسح ػٍٝ رؾًّ اٌّغإ١ٌٚخ.  ●

 اٌٍجبلخ ٚؽغٓ اٌزصشف. ●

 لذساد فٟ ػًّ اٌذساعبد ٚرؾ١ًٍ اٌج١بٔبد ٚإٌزبئظ. ●

 انًهبو )انىاجببث وانًسؤونٍبث(:  6

 اٌّزٛافشح ٌذٜ اٌغّؼ١خ اٌزغ٠ٛم١خػًّ ِغؼ وبًِ ٌىبفخ اٌفش   ●
 رمذ٠ُ الأفىبس ٌزط٠ٛش اٌؾّلاد اٌزغ٠ٛم١خ ثشىً ئثذاػٟ ●
 اٌخبصخ ثبٌغّؼ١خ ٚاٌجشاِظ ٚالأٔشطخ الاػلا١ٔخ ٚاٌخطػرمذ٠ُ الزشاؽبد ػٍٝ رط٠ٛش اٌّؾزٜٛ  ●
  ٚرفؼ١ٍٙبالأؽذاس ٚإٌّبعجبد اٌٙبِخ ثشىً خب   ٚفٟثشىً ػبَ، اٌزغ٠ٛم١خ ٚظغ اٌخطػ  ●
 .اٌزغ٠ٛك ٌٍغّؼ١خاٌّشبسوخ فٟ اٌفؼب١ٌبد اٌزٟ ِٓ شبٔٙب رٛع١غ فش   ●
 ٌٍشئ١ظ اٌّجبشش )شٙش٠خ، سثغ ع٠ٕٛخ، ع٠ٕٛخ(. اٌزغ٠ٛكسفغ اٌزمبس٠ش اٌذٚس٠خ ٚاٌزؾ١ٍ١ٍخ ٚالإؽصبئ١خ ػٓ ٔزبئظ أػّبي  ●
 الاغلاع ػٍٝ أؽذس رم١ٕبد اٌزغ٠ٛك ٚرؾغ١ٓ اٌخطػ اٌزغ٠ٛم١خ ●
 
 انحذ الأدَى نهًعشفت وانخبشاث:  7
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 ٚرؾذص ب.ئرمبْ اٌٍغز١ٓ اٌؼشث١خ )الإٔغ١ٍض٠خ و١ّضح ئظبف١خ( وزبثخ   ●

 عٕٛاد وؾذ أدٔٝ فٟ ِغبي اٌزغ٠ٛك.  ٖخجشح  ●

 ِٚزطٍجبرٙب.  اٌزغ٠ٛكئٌّبَ وبفٍ ثج١ئخ ػًّ  ●

 اٌّٙبسح فٟ الارصبلاد اٌشف١ٙخ ٚاٌىزبث١خ. ●

 انحذ الأدَى نهًؤهلاث انتعهًٍٍت:  8

 زغ٠ٛك.فٟ اٌ عبِؼ١خ أٚ دثٍَٛ ِزخصصشٙبدح  ●

 ِٚغبي اٌؼلالبد اٌؼبِخ ٚاٌّبٌٟ.دٚساد رذس٠ج١خ ِزخصصخ فٟ اٌّغبي اٌزغ٠ٛمٟ ٚاٌج١ؼٟ  ●

 الاعتًبداث:  9

 اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ: 
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