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  المقظمة
إف أؽػػ س أم ـ ػػل مؤؽ ػػ نػػو الثشؾػػٌفه كً ػػ ل مف ػػوـ 

مرػػ  ت ـظًػػظة نػػي   –الثشؾػػٌف داضػػل الر فٌػػة ـػػت كذػػ  الثشظًػػظ 
الوؽ ئف، كتقؾٌف الف ل، كاضثٌ ر الفػ ميٌ  كإـػظادنف ـػت  توصٌف

الششو العم ًؾ ز ل ف بثش ل المؾئولٌة كالقٌ ـ ب لف ل المشوط ب ػف، 
ككطػػؿ الطػػػع كالجػػغامد كقػػعا غػػغؽ المؾػػ  لة كالمش ؽػػجة الػػ  ت فػػل 
ذػػودة كاػانػػة ـ يٌػػة تػجٌػػا الطػػػع الموطػػوـةه كتثو ػػف قفػػ  ة 

كت  ؽػ  كمغكاػة الثشؾػٌف، ف ي ػ  كفف لٌة الر فٌة ـت مػظم  ػوة 
ق ف الثشؾٌف مش   ن كمغا ن ب لصورة ال  ت    الر فٌػة مػ  الثف ـػل 
مػػؿ الوا ػػؿ قي ػػ  اؽػػثػ ـة الر فٌػػة أف تصػػل إل الفئػػة أك الفئػػ ت 

 ه  المؾث ظفة، كأف تشقا الأنظاؼ ال    مة لثشقٌق  

ً ثؾب الوصف الوؽٌفي أن ٌث  م  غغفي الف ل الغئٌؾٌٌ   
الر فٌة كالموؽفٌ ، ف و م  ذ اب ًؾ ـظ الر فٌة ـت كطؿ 

الثو ف ت ال  تغًظن  في ش غلي الوؽٌفة، كًؾ ـظ أًظ ن الموؽفٌ  
ب لثفغؼ ـت ال ظؼ الغئٌ  المػيوب مش ف م  أذل توزًؿ أـج   

 الف ل كالأدكار كتغٌٌب الثظ رب كا زدكاذٌةه

شؾف كالقوااٌ  م  أنف أدكارا  نش  في الر فٌة نو س  ًة ال
كالثفيٌ  ت المف وؿ ب   في ؽوا ا في الشؾ ـ الظاضلي لير فٌة اك 
ا اؾ ة المف وؿ ب   في القػ ع الأنلي م  الثآقل كالإن  ؿ، كم  

 بٌش   الوصف الوؽٌفيه  



 

لعل  ق ف ا نث  ـ مشصج  ـت اف اولي الوصف الوؽٌفي 
ل كؽٌفة انث  ـ ب لغ  كدائ   ذل  بثظارس الوصف الوؽٌفي ل 

 كالثأقظ م  أف الثقٌظ بأس  م  مقشؿ كمغضيه

كستى   ًظفي ذل  س لة م  الر ود ـت أدا  الر فٌة ً    
اليرو  إل مغاذفة الوصف الوؽٌفي م  فثغة لأضغل لثثش ؽب مؿ 
المثػيج ت الف مة ليف ل كلٌؼ لثش ؽب مثػيج ت شطصٍ مشظد، 

شط ،، ؽوا  ف لوصف الوؽٌفي   ًفصل ـت  ظرات كرغج ت الأ
 ق اة ـ لٌة أك مثواطفةه

، ًشجغي لقظرات كم  رات الأفغاد أف تش ى  ـت الف ؼ ت  م ن
بشٌج تفػز  ظرات ف ـت القٌ ـ ب لم  ـ كالأـ  ؿ ال  ًثػيج   
الوصف الوؽٌفيه  لعل  ًشجغي أف تُظرس ا سثٌ ذ ت الثظرًجٌة 

ثوائف بٌ  لي وؽفٌ  بشٌج ًطيا الثظرًب، بفظ إت  م ، س لة م  ال
الم  رات كالقظرات الففيٌة ال  ًث ثؿ ب   الموؽف كالوؽٌفة المش غة 
 إلٌ  سؾب م  ني موصوفة ب لوصف الوؽٌفي الط ، ب عق الوؽٌفة

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 مف وـ الوصف الوؽٌفي
الوصف الوؽٌفي نو كحٌقة ًثف اـظادن  ل ل كؽٌفة ـيػى ال ٌ ل 

وؽٌفي مر وـة ـش صغ الثشؾٌ ي، بشٌج تثظػػػز فػػػػػػي الوصف ال
ن مة مخل  المؾ ػػػػػػػػػى الوؽٌفي، م  ف الف ل، المؾؤكؿ المج شغ، ر ف 

الوؽٌفػػػػػػػػػة، ت رًص اؽثشظاث ال  غغ، الإدارة ال  ًقؿ ب   
ال ػػػػ غػػػػػػػغ الوؽٌفي، كأضٌغا كا نف كاذج ت الوؽٌفة ال  

أك المؤنلات ال   ًش    ػػػػػػػػػ  الوصف الوؽٌفي المفني، كالأنيٌة
ًرػػػب أف ًث ثؿ ب   ص سب الوؽٌفة كالمؤنلات الفي ٌة كالثظرًجٌة 

 المػيوبة م  ص سب الوؽٌفةه

ك  تث  ب  الوصوف ت الوؽٌفٌة لشفؼ الوؽٌفة ـػشػػػظ قػػػػػل 
الر فٌ ت ا نيٌة في الم ي ة سٌج أف قل ذ فٌة ل   أا ػث   

ًؿ الواذج ت الط ، ب  ، الط صة، كل  غجٌفث   الط صة، كل   توز 
لػػػػعل  لٌؼ م  الؾ ل تػجٌا افؼ الوصف الوؽٌفي لوؽٌفة 
مػػظًغ الفلا  ت الف مة مخلا ـت ق فة مظرا  الفلا  ت الف مة في 

كاف ق اة نش ؾ م  ـ ككاذج ت  الطٌغًة،قػػػػػػػل الر فٌ ت 
م ثغقػػػػػة بٌػػػ  ق فة مظرا  الفلا  ت الف مة في ق فة الر فٌ ت 

 الطٌغًة مخلا
 تفغًف الوصف الوؽٌفي 

ً ٌغ الوصف الوؽٌفي إل كصف م ػػثػػوب ليفػػ ػػػػػػل الػػػػػػػػعم 
د  ًؤدً  الموؽف، بظاًة م  ـش صغ بٌ ا ت الف ل الأؽ ؽٌػػػػػػة ال  تشظِّ

الف له كًث وف بوذ  ـػػػػ ـ مػػػ  مفيوم ت أؽ ؽٌػػػػة ـ  الف ل 
صػػػػػة  صٌغة ـ  ػػػى الفػ ػػػل الوؽٌفي كفقغة ميطَّ  كتثظ   مؾ َّ



 

الأنظاؼ الأؽ ؽٌة ال  ًرب ـيػػى المػػػوؽػػػػف تشقٌق  ، كـج رات 
تفصٌيٌة ـ  الواذج ت كالمؾؤكلٌػػ ت، مػػػؿ كصػػف قػػػل كاذػػػب 

 كمؾؤكلٌة في فقغة مشفصيةه

كًجٌ  الوصف أًظ  ـلا ػػػػػػ ت الوؽػػٌػفػة، كالمػػفػػغفػػة كالم ػ رات 
 هوؽػٌػػػفػػػةاللازـ توفغن  ب لقػ ئف بأـػ ػػػ ؿ الػ

 أن ٌة الوصف الوؽٌفي

فوذود اؾ ـ  اىخحدٗد اىصيً٘ ىػدد ؤُغ٘ات اىٔظائف: ه1
مث  مل لثشيٌل الوؽ ئف ًؾ ـظ في الثشظًظ الؾيٌف لفظد 

كاوـٌ ت الوؽ ئف المػيوبة لثشقٌا الأنظاؼ الش لٌة 
كالمثو فة كم  ني ال غكط كالمؤنلات المػيوبة ل غل تي  

الثظابٌغ اللازمة بثوفٌغ ا سثٌ ذ ت الوؽ ئف ستى ً    اتط ذ 
 .م   وة الف ل ؽوا  م  داضل الم ثب أك م  ض رذ 

إف ـ يٌة ا ضثٌ ر تؾث ظؼ ااثق   أفظل  الاخخ٘ار واىخػَ٘٘: ه2
كستى ًثشقا ذل  فإف الأمغ  ال  غغة،الفش صغ ل غل الوؽ ئف 

ًثػيب مق راة مؤنلات كم  رات ك ظرات كمٌوؿ ال طص 
المثقظـ ب ل غكط الموذودة في ق وؼ تشيٌل الوؽ ئف ستى 

ً    الش ف ب  ل ؽيٌف ـت مظل صلاسٌث  ل غل الوؽٌفةه 
ففشواف أك اؽف الوؽٌفة كسظق   ً في ـشظ الش ف ـت مظل 

يوم ت الثفصٌيٌة ال  تثظ ش   صلاسٌة المثقظـ ك بظ م  المف
 .ق وؼ الثشيٌل

ًثػيب كطؿ اؾ ـ ـ دؿ للأذور  وضع ْ٘هو غادل ىلأسٔر: ه3
تشظًظ القٌ ة الشؾجٌة ل ل كؽٌفة ب لمق راة مؿ الوؽ ئف 

 الأضغل م  ضلاؿ م  ًؾ ى بثقوًف الوؽ ئف، كستى تثف ـ يٌة 



 

 
 

الثقوًف ب  ل ؽيٌف فلابظ م  كزف قل الفش صغ المثفيقة ب ل 
كؽٌفة )الواذج ت، المؾئولٌ ت، ؽغكؼ الف ل، المؤنلات، 

الطجغة، القظرات كا ؽثفظادات اللازمة، الر ظ الجظاي كالفقلي 
ههه الص(ه كب لػجؿ فإف ق وؼ تشيٌل الوؽ ئف ني المصظر 

 .الأؽ سي ل ل تي  المفيوم ت الثفصٌيٌة
فؾوا  ق ف الأمغ ب لشؾجة لي وؽفٌ  ف ف  اىخدرٗب واىخٍِ٘ث: ه4

ؼ تشيٌل الوؽ ئف توفغ المفيوم ت ال  ً    ا ـث  د ق و
ـيٌ   في تشظًظ المر  ت أك الموطوـ ت ال  ًرب أف ً  ي   
الثظرًب في طو  الموطوـ ت ال  ًرب أف ً  ي   الثظرًب في 

طو  م  تؾفغ ـش  اث ئد ا ضثج رات كالمق بلات لي وؽفٌ  
دا  كضػع تش ٌة الرظد، كفي طو  م  تؾفغ ـش  اث ئد تق رًغ الأ

المؾ ر الم ني ب لشؾجة لي وؽفٌ  القظامى سٌج ت  ف نعق 
 .المص در ـ  اواسي ا سثٌ ذ ت ال  ًشجغي أف ًيجٌ   الثظرًب

ًشجغي أف ت وف الفغ، الوؽٌفٌة المث سة  حٍِ٘ث المصار المٓني: ه5
كال  ًؾثػٌؿ الأفغاد م  ضلال   إشج ع غ وس ت ف الوؽٌفٌة 

تشيٌل ل ل فغصة م  تي  الفغ، ًوطز مقثغاة بوذود ق ف 
ال غكط كالمؤنلات المػيوبة لأا  في طو  ذل  ًؾثػٌؿ الفغد 

 .أف ًطػع مؾ رق الم ني ـت أؽ س ؽيٌف
ف لجٌ ا ت ال  توفغن  ق وؼ تشيٌل الوؽ ئف  حلًٔٗ الأداء: ه6

ً    في طوئ   كطؿ مف ًٌغ د ٌقة للأدا  تؾثػٌؿ الإدارة 
الففلي الش ف ـت مؾثول أدا   م  ضلاؿ مق راث   ب لأدا 

 .الأفغاد في الف ل



 

توفٌغ ق وؼ تشيٌل الوؽ ئف المفيوم ت  إغادة حطًٍ٘ اىػٍو: ه7
الأؽ ؽٌة ال  ً    ا ـث  د ـيٌ   في إـ دة تص ٌف الف ل 
لثشقٌا بفض الأغغاض مخل تشؾٌ  كتػوًغ غغؽ كأؽ لٌب 

 .الف ل
 الثوصٌف الوؽٌفي لي وؽف افؾ  أن ٌة

تقشٌة الثشيٌل الوؽٌفي، ً  ش  أًظ  ق وؽف ب ؽثطظاـ 
الشصوؿ ـت ف ف ذٌظ لي ٌفٌة ال  ت  ش  م  الثفوؽ في 

ـ ي ه ق   ؽثف ف أًظ  أكلوً ت ـ ي ه نعا ًؾ ـظؾ ـت إدارة 
الإذ  د الػائظ ليف ل م  ضلاؿ المؾ ـظة ـت تشظًظ الوؽ ئف 

 الغٌغ ن م  ال  ً    الثطيص مش   أك تأذٌي  ه
واع كغٌغن  م  الثقشٌ ت تؾ ـظؾ ـت سل الم  قل نعق الأا

ال ٌ يٌة داضل مر ؿ الف ل، كا دا  ب  ل أقخغ ف ـيٌة مؿ 
رئٌؾ  في الف ل اك ذكم الشفوذ، كتشؾٌ  غغًقة أدا  فغًا 
الف له مفغف  المػيوب مش  ب لظجع تصجز أقخغ سػم  كتفغض 

نعق  ـت الر ٌؿ اسثغاـ سق  بفظـ إذج رؾ ـت الف ل الػائظه
قي   تقشٌ ت م  ة لرفل طغوط الف ل تشة الؾٌػغة، 

لثشؾٌ  اوـٌة سٌ ة الف ل ل ل الموؽفٌ ، كم  أذل تشقٌا 
 الشر ح في الشٌ ة الم شٌةه

 افؾ   ػػالثوصٌف الوؽٌفي لي وؽف  أن ٌة

ب ؽثطظاـ تقشٌة الثشيٌل الوؽٌفي، ً  ش  أًظ  ق وؽف الشصوؿ 
الثفوؽ في ـ ي ه ق    ـت ف ف ذٌظ لي ٌفٌة ال  ت  ش  م 

 ؽثف ف أًظ  أكلوً ت ـ ي ه نعا ًؾ ـظؾ ـت إدارة الإذ  د الػائظ 

 



 

 

ليف ل م  ضلاؿ المؾ ـظة ـت تشظًظ الوؽ ئف الغٌغ ن م  ال  
 ً    الثطيص مش   أك تأذٌي  ه

نعق الأاواع كغٌغن  م  الثقشٌ ت تؾ ـظؾ ـت سل الم  قل 
  ب  ل أقخغ ف ـيٌة مؿ رئٌؾ  ال ٌ يٌة داضل مر ؿ الف ل، كا دا

في الف ل اك ذكم الشفوذ، كتشؾٌ  غغًقة أدا  فغًا الف له مفغف  
المػيوب مش  ب لظجع تصجز أقخغ سػم  كتفغض ـت الر ٌؿ اسثغاـ 
سق  بفظـ إذج رؾ ـت الف ل الػائظه نعق قي   تقشٌ ت م  ة 
لرفل طغوط الف ل تشة الؾٌػغة، لثشؾٌ  اوـٌة سٌ ة الف ل 

 هل الموؽفٌ ، كم  أذل تشقٌا الشر ح في الشٌ ة الم شٌةل 

 ـوامل بش   الموؽف

سٌج ًفث ظ نٌ ل الموؽف ـت مر وـ  م  الفوامل في بش   
الموؽف ال  ت وف ال ٌ ل الوؽٌفي كال  تفظ م  الفوامل المثوفغة 

 في الموؽف 

 سٌج ً  شش  أف افغؼ كا غح قل ـ مل م  نعق الفوامل ق لث لي 

ؤنلات الثفيٌ ٌة ليفغد كمؾثول الثفيٌف  ف ي   زاد مؾثول هالم1
تفيٌف الفغد زادت إم  اٌة ا و نٌ ي  الوؽٌفي سٌج ًظـف الثفيٌف 

كؽغـة غ بؿ الفي ي  كًظفي ل الموؽف  كالثظرًب نٌ ل
 ها ؽثٌف ب



 

هالطجغات الوؽٌفٌة  سٌج تفظ ؽشوات الف ل ال  ًقظٌ   الموؽف 2
في كؽ ئف مثفظدة مشجؿ ليطجغة أقخغ م  ؽشوات الف ل ال  

ًقظٌ   الموؽف في كؽٌفة ركتٌشٌة كاسظق أم اا  قل م  تفظدت 
 لي وؽف ازداد سرف نٌ ل الموؽفه كالطجغات الوؽٌفٌةالوؽ ئف 

الغغجة في الثػوًغ ؽوؼ    ـ كتػوًغ العاتهالغغجة في الثػوًغ 3
ذظًظة في الف ل تظفي ذ اب  كآلٌ تً وف نش ل  إدض ؿ لثقشٌ ت 

ذظًظ م  الطجغة الوؽٌفٌة م  ضلاؿ اؽثطظاـ أؽ لٌب ذظًظة تػور 
 الم  رات ال طصٌة ب لإط فة لثػوًغ بٌئة الف ل ب لم ثب

ليفغد  أم أف الفغد قل م   كالصف ت العاتٌةهالمؤنلات ال طصٌة 4    
 كاذث  ـي اقثؾبق ف ذك شطصٌة تف ـيٌة مشفثشة مؿ المرث ؿ 

كتر رب اٍضغً  م  ضلاؿ ا سث  ؾ إلٌ  ضجغات  كاقيةضجغات أقخغ 
 م  رؽ  الف ل مف ف ب ف ك

  هؽغـة الثفيف  قي   ق ف ال طص لظًة الغغجة في الثفيف كلظ5ً
ًغاقف لظً  ق ٌة ًر ؿ كأف القظرة ـت ا ؽثٌف ب ؽغًف  اؽثػ ع 

 الموؽفهم  الثغاق  ت المفغفٌة ال  تخغم نٌ ل  أقجغ

هالقظرة ـت الإبظاع  قي   ق ف لظل ال طص القظرة الإبظاـٌة قي   6
م  الطجغة تػداد م  ضلاؿ الثرغبة كسصٌيث  فثز أف ؽ ذظًظة لمطٌيث  

 ًثفػز نٌ ل الموؽفها ضثغاع ب لث لي ًقول كك

 

 

 

 



 

 

 -ليوؽٌفة  لثص ٌف الرٌظ ان ٌ  ا

م  ضلاؿ درذ  الش و ال طصي ال   -زً دة الغط   ـ  الف ل   ه1
  ظ ًوفغن  الثص ٌف الرٌظ

 سٌج ًقيل م  اسؾ س الفغد ب  افػالٌة  -تقيٌل ب  افػالٌة   ه2
ًػًظ م  رغج  ا فغاد في  -تقيٌل مفظؿ دكراف ا فغاد   ه3

 ا ؽث غار في الر فٌة كـظـ الغغجة في تغق  
فجفظ الغط   ـ  الف ل ؽٌيثػـ  -زً دة ا اث ج كمفظ ت ا دا    ه4

ً غيوا    كالوؽ ئف ال  ظر م  ا فغاد تر ق الر فٌة  أقجغ
 ا اث ج كمفظ ت ا دا  لػً دةم   ؽٌؤدل 

ٗػعٕ اىخطًٍ٘ اىش٘د ىلإدارة ٌفٌٓٔا حفط٘ي٘ا واضحا غَ الأٌٔر  -
 اىخاى٘ث:

 م  ًغاد تشقٌق  م  الوؽٌفة ه1
 يوب ـ ي  كأداؤقم  مػ ه2
 مؾثول ا اث ج المػيوب ه3
 ؽغكؼ الف ل الم دًة ال  تؤدل م  ضلال   الأـ  ؿ ه4
 ا ضػ ر المص سجة لأدا  الوؽٌفة ه5
 الطص ئص المص سجة لأدا  الوؽٌفة ه6
 الطص ئص ال  تثؾف ب   الوؽٌفة  ه7
 مو ؿ الوؽٌفة الإدارم ه8
 الؾغكؼ ا ذث  ـٌة المص سجة ليف ل ه9

 

 



 

 

 الواردة في الظلٌلالثفغًف ت الف مة 

 المظًغ الثشفٌعم كم  في س   هالإدارة اىػي٘ا: 
الوسظة الإدارًة ال  ًثجف   المشصب الوؽٌفي في  اىٔحدة اىخِظٍ٘٘ث:
 ال ٌ ل الثشؾٌ ي 
نو الإغ ر العم ًوطز الثقؾٌ  ت أك الوسظات  اىٓ٘هو اىخِظٍٖ٘:

المؾثوً ت الإدارًة ال  تث وف مش   ا دارات في الر فٌة مشظد فٌ  
 الوؽٌفٌةه
ني مر وـة م  الم  ـ كالواذج ت ال  تشظدن  الؾيػة  اىٔظ٘فث:

المطثصة لغ ً ت توطٌز الأدكار الط صة ال  تثظ ش   الوؽٌفة داضل 
 الر فٌة كفق ن لأس  ـ الق اوفه

نو العم ً ٌغ إل دكر مشظد في الوؽٌفة ال  تف  المصٍٕ اىٔظ٘فٖ:
 ال ٌ ل الثشؾٌ يه تقٌٌ    ـت مؾثول مفٌ  في

  



 

 
 

 اىٔضف اىٔظ٘فٖ م
 المظًغ الثشفٌعم  .1
 مؾث  ر تػوًغ ا ـ  ؿ  .2
 ؽ غتٌغ  .3
 المش ؽب  .4
 موؽف ادارم  .5
 مؾؤكؿ تػوع  .6
 مؾؤكؿ تقني  .7
 مؾؤكؿ تواصل اذث  ـي  .8

 

 
 

 

 المدٗر اىخِف٘ذي
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة

 ٌشيس الادارة نافث اىٔظائف  الادارة اىػي٘ا
 نظؼ الوؽٌفة

المشارنث في ض٘اغث الأْداف ووضع اىخعط والمصئٔى٘ث غَ إغداد اىتراٌز 
اىخِف٘ذٗث ىيخعط المػخٍدة وحفػ٘و وحِف٘ذ كرارات ٌشيس الادارة غلى أرض 

 اىٔاكع
 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة

  الإشررراف غررلى إغررداد اىخعررث الاشررخراح٘ش٘ث ىيشٍػ٘ررثا وةيررٔرة أْرردافٓا
 ورشاىخٓاا والإشراف غلى حعت٘لٓا.ورؤٗخٓا 

  حٍر٘ررو اىشٍػ٘ررث في إةرررام الاحفاك٘ررات واىػلررٔد ٌررع اىشٓررات الأْي٘ررث أو



 

 اىحهٌٔ٘ث في حدود ضلاح٘احّ.
  ًاىػٍررو غررلى إكاٌررث اىخحاىفررات واىشرررانات اىػيٍ٘ررث والمِٓ٘ررث اىرر  حرردغ

 اىشٍػ٘ث.
  َالاسخٍرراب ةشررهو دوري ٌررع ٌشيررس الادارة لمِاكشررث الاكخراحررات اىرر  ٌرر

 شأُٓا حعٔٗر أداء اىػٍو.
   الإشررراف غررلى وضررع اىص٘اشررات والأُظٍررث والإسررراءات الإدارٗررث والماى٘ررث

 ىخعت٘ق وحِف٘ذ اشخراح٘ش٘ث اىشٍػ٘ث 
 .المصاٍْث في حِف٘ذ المٔارد الماى٘ث 
 .ٌخاةػث حِف٘ذ اىخعث اىخشغ٘ي٘ث ىيشٍػ٘ث 
 .اغخٍاد اىخلارٗر اىفطي٘ث 
  ىيشٍػ٘ث.الإشراف غلى حأٌَ٘ المٔارد الماى٘ث 
 .المراسػث اىِٓائ٘ث ىيرواحبا واغخٍادْا ىيطرف 
  ٌخاةػررث اىخلررارٗر اىررٔاردة ٌررَ ٌشيررس الإدارة واحخررالم الإسررراءات المِاشررتث

 ةشأُٓا ةػد ٌِاكشخًٓ ف٘ٓا.
  اىل٘ررام ةٍررا ٗصررخشد وٗررراه ٌررَ ٌطرريحث اىشٍػ٘ررث   في ضررٔء حعررٔر أغٍررال

 اىشٍػ٘ثا وفي حدود ضلاح٘احّ.
 الفلا  ت الوؽٌفٌة

 الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع المٔظفَ٘ ةاىشٍػ٘ث.
 القظرات كالم  رات الم شٌة 

 ةهاىٔرٗٔس ٌِاشب ىعت٘ػث غٍو اىشٍػ٘ث )إدارة أغٍال / حرة٘ث / شرٗػث(.
 خترة شتع شِٔات في ٌشال ٌٓام اىٔظ٘فث

 القظرات كالم  رات ال طصٌة 
 اىلدرة غلى ك٘ادة فرٗق اىػٍوا والإشراف واىركاةث. 
 اىلدرة غلى ححي٘و المػع٘اتا ووضع اىخعط اىخشغ٘ي٘ث والاشخراح٘ش٘ث. 
 ٌٓارات غاى٘ث في الاحطال واىلدرة غلى إكاٌث وحعٔٗر اىػلاكات. 
 إلمام س٘د ةاىلٔاَُ٘ واىِظً المػٍٔل ةٓا في اىلعاب اىراىد 
   اشخخدام اىحاشب اٙلي 
 



 

 

 

 ٌصخشار حعٔٗر الاغٍال
 المتاشراىرئ٘س  المصؤوى٘ث الإدارة

 المدٗر اىخِف٘ذي اشخشارٗث  الادارة اىػي٘ا
 نظؼ الوؽٌفة

حخع٘ط وإدارة واىخحهً ةالمشارٗع اىخعٔٗرٗث والمصخلتي٘ث ٌَ خلال وضع 
الأْداف الاشخراح٘ش٘ث ىيشٍػ٘ث ون٘ف٘ث حِف٘ذْا وٌخاةػث حعٔر غٍي٘ات 
المشارٗع واىتراٌز ٌَ أسو ححل٘ق الإُخاس٘ث المخٔكػث ضٍَ الم٘زاُ٘ث المحددةا 

غلى حٔف٘ر الأفهار وضٍان الاشخغلال الأٌرو ىئٍارد المخاحث واىػٍو المصخٍر 
 اىرئ٘ص٘ث ىتراٌز ٌشارٗع اىشٍػ٘ث  

 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة
الم  رقة في كطؿ الطػع ا ؽثغاتٌرٌة ـت المظم القغًب كالمظم الجفٌظ  -1

لثشقٌا أنظاؼ كرؤًة الر فٌة، ب لإط فة الي الم  رقة في كطؿ الرظكؿ الػمني 
 لثشفٌعن ه

الم  رقة في كطؿ الموازاة الثقظًغًة الؾشوًة كالف ل ـت تغشٌظ الث  لٌف  -2
 كالشفق ت 

اؽثفغاض المقثغس ت كتقظًف الثوصٌ ت ال  م  شأا   الثػوًغ مؿ رفؿ  -3
 ال ف  ة كالأدا ، كدراؽث  ، كتشيٌي   ككطؿ الث يفة الثقظًغًة لثشفٌعن ه

غ ا ـ  ؿ ككطؿ ا لٌة ل ٌفٌة مث بفة ذ ٌؿ أا ػة الف ل كتش ٌة كتػوً -4
 تشفٌع كت وًل تي  الم  رًؿ لػً دة ـ ئظات الر فٌةه

الف ل ـت تػوًغ مص در الظضل كالشصوؿ ـت المشز م  المؤؽؾ ت الم اشة اك  -5
 المشز الش ومٌةه

دراؽة ام  اٌة دضوؿ الر فٌة في م غكـ ت مطثيفة كتقظًف الظراؽ ت  -6
 كالثوصٌ ت في ذل ه

 ن ة في قث بة كدراؽة الم  رًؿ الثش وًة  المؾ  -7
مث بفة المؾ ئل الث غٌيٌة كالثشؾٌ ٌة كتقظًف الثق رًغ ال  تظـف ا دارة  -8



 

 الفيٌ  في اضع القغاراته
القظرة ـت الثف مل مؿ المط غغ كمواذ ث   كتقظًف الشيوؿ ليطغكج م   - 9

 ا زم ت المطثيفةه
ؽ الف ل كتظرًج ف كزً دة الوـي لظً ف تػوًغ الأـ  ؿ م  ضلاؿ بش   فغ -11

 لثػوًغ الر فٌةه
الجشج ـ  رُـ ة لثشفٌع أف  ر الثش ٌة كالثػوًغ لث وًل الم  رًؿ الثش وًة  -11

 ذات الصية بش  ط الر فٌةه
الم  رقة في تػوًغ اذغا ات كؽٌ ؽ ت ـ يٌ ت الظـف المطثيفة لثشقٌا  -12

 فة الأ لههالشث ئد المغذو ب لرودة الف لٌة كب لث ي
تطػٌع مر ودات الثػوًغ، مؿ ربػ   ب لشث ئد، كمث بفة تشفٌع نعق  -13

 الشث ئد، حف تشيٌي   ليف ل ـت تشؾٌش   كتقٌٌ    كتػوًغن ه
توفٌغ الظراؽ ت كالجٌ ا ت كالإسص  ات كالغؽوـ الجٌ اٌة كق فة الإًظ س ت  -14

 المش ؽبهاللازمة للإدارة الفيٌ  لي ؾ ـظة في اتط ذ القغار 
 

 الفلا  ت الوؽٌفٌة
 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي

 القظرات كالم  رات الم شٌة 
 ةهاىٔرٗٔس ٌِاشب ىعت٘ػث غٍو اىشٍػ٘ث )إدارة أغٍال / حرة٘ث / شرٗػث(.

 خترة شتع شِٔات في ٌشال ٌٓام اىٔظ٘فث
 القظرات كالم  رات ال طصٌة 

  ٌػرفث ٌِٓ٘ث ةٍٓارات اىلعاب اىراىد 
  ٌػرفث ٌِٓ٘ث ةأُظٍث المشارٗع 
 اىلدرة غلى اىتحد واىخحي٘و واىخخع٘ط 
 

 

 

 



 

 

 

 شهرح٘ر
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
تشؾٌف كتشؾٌا كمث بفة ذ ٌؿ الأـ  ؿ كالقظ ً  ذات الفلا ة ب  ثب المظًغ 
الثشفٌعم كتشؾٌف ميف ت كغج ـة الأـ  ؿ كالقغارات كمث بفة ذ ٌؿ المواطٌؿ 

 ذات الفلا ة  
 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة

إار ز ق فة الأـ  ؿ الم ثجٌة الط صة بثؾيٌف الطػ ب ت الواردة، أك المػيوب 
 ن هتصظًغ

 الإشغاؼ ـت ؽٌغ الف ل كالف ميٌ  كالثطػٌع ل 
 تشؾٌف المف ملات كالقظرة ـت اؽثغذ ـ  

 تشؾٌف أك  ت المظًغ الثشفٌعم في م ثج  كض رذ ، كتغتٌب الػً رات كالمق بلات،
 القٌ ـ بأـ  ؿ إدض ؿ الجٌ ا ت كالػج ـة ـت الش ؽب اٍليه

 قث بة كتوحٌا مش طغ اذث  ـ ت الإدارةه
  ـ بأـ  ؿ ا تص ؿ كا ؽثقج ؿ لي   لم ت ال  تفٌةهالقٌ

سفؼ الميف ت الط صة ب لر فٌة ـت أؽؼ  واـظ الثصشٌف كالف غؽة 
 كالثغ ٌف،

 تأمٌ  اسثٌ ذ ت الر فٌة م  ق فة المؾثيػم ت كمث بفث  ه
ؽوا ن ق اة صٌ اة ك  ئٌة أك  -الإشغاؼ ـت ق فة الأصوؿ، كالثأقظ م  صٌ اث   

 صٌ اة 
 ة تشفٌع القغارات الإدارًة سؾب م  ًػيب مش  مث بف

 إـظاد تقغًغ ب لم  لات ال  تواذ   كمقثغس ت ، كرفف   لي ظًغ الثشفٌعم
 القٌ ـ ب   ًوقل إلٌ  م  م  ـ مغتجػة بأنظاؼ كؽٌفث 



 

 الفلا  ت الوؽٌفٌة
 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي

 القظرات كالم  رات الم شٌة 
 )شهرحارٗث / إدارة أغٍال(..دةئم 1
 .خترة شِخان في ٌشال ٌٓام وأُشعث اىٔظ٘فث2

 القظرات كالم  رات ال طصٌة 
  ٌٓارات غاى٘ث في الاحطال 
  إلمام س٘د ةاىلٔاَُ٘ واىِظً المػٍٔل ةٓا 
 اشخخدام اىحاشب اٙلي 
 إغداد وض٘اغث المراشلات ةٍخخيف  -اىلدرة غلى إغداد ونخاةث اىخلارٗر اىفِ٘ث

 أُٔاغٓا
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المحاشب
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
ًثول ش غل نعق الوؽٌفة م  ـ الثطػٌع كالمغا جة للإًغادات الم لٌة لير فٌة 

الأصوؿ كالم ثي  ت م  كمصغكف ت  ، ق   ً غؼ ـت ـ يٌة الشف ظ ـت 
 الش سٌة الم لٌة كمث بفث  ه

 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة
  القٌ ـ بثؾرٌل ق فة القٌود في الشؾ ب ت المفشٌػة ككفقػ ن للأاؾ ػة كبػغامد

 الش ؽب اٍلي المػجقة، كـت أؽ س الظكرة المش ؽجٌة المفث ظةه
 ة، كتػظ ٌا ذ ؿ كمث بفػة كسفػؼ ق ػوف ت سؾػ ب ت الػعمف المظًشػة كالظائشػ

ه  ذظاكؿ أـ  ر العمف ش غً ن
  كالثأقظ م  صشة اسثؾ ب الإط ف ت ، تظ ٌا ذظاكؿ الغكاتب كالأذور ش غً ن

 كالطصوم ت ـت مؾثشق ت المشؾوبٌ ، كإدض ؿ أم تفظًلاته
  مث بفػػة ـ يٌػػة صػػغؼ الغكاتػػب كالأذػػور بفػػظ اـث  دنػػ ، كقػػعل  الشػػوافػ

 كالم  فآته
    الإشغاؼ ـت ـ يٌ ت إصظار ؽشظات الصغؼ، كتشظٌغ ال ٌ  ت المثفيقة ب

، كمث بفة الشصػوؿ ـػت الثوا ٌػؿ   -بفظ الثأقظ م  صشة المؾثشظات المغفقة  -
 اللازمة ـت ال ٌ  ت 

  كإؽ ػػ ر الفغك ػػ ت )إف ، إـػػظاد ق ػػوؼ الثؾػػوًة الط صػػة بػػ لجشوؾ شػػ غً ن
 ث  ، كتشظٌغ  ٌود الثؾوًة اللازمةكذظت(، كإـلاـ المظًغ الثشفٌعم لمغاذف

  ،مغا جة الإًغادات، كالثأقظ م  إًػظاـ   في سؾػ ب ت الر فٌػة لػظل الجشػوؾ
 كالمواف ة بإشف رات الإًظاعه

  كالثأقظ م   ب لر فٌة،القٌ ـ بثؾيٌف كاؽثلاـ ذ ٌؿ ؽشظات القجض الط صة
ت ؽلامة اؽػثطظام  ، كتؾيؾػل أر  م ػ ، كا سثفػ ظ بأصػل كصػور الإًصػ  



 

 الميغ ة، 
 اؽثلاـ ال ٌ  ت الواردة كفق ن لؾشظات القجض الشقظًة المفث ظةه 
  ،)الإشغاؼ ـت ـ يٌ ت الرغد الظكرم لي وذودات الخ بثة كالمواد )إف كذظت 
   مغا جة ـ يٌ ت الصغؼ كالثأقظ م  أا ػ  تػثف كفقػ ن للإذػغا ات المقػغرة، كمػ

 فث ظةهأا   ط   سظكد الصلاسٌ ت الإدارًة كالم لٌة الم
  إـظاد ق فة الثق رًغ الم لٌة كالمش ؽجٌة ال  توطز الوطؿ الم لي 
  طجع الإًغادات كالمص رًف، كالثف كف كالثشؾٌا مؿ الأ ؾ ـ الأضغل لثؾرٌل

 الجٌ ا ت 
  الإشػػػغاؼ ـػػػت تػػػػوًغ الشؾػػػ ـ المش ؽػػػجي المؾػػػثطظـ في إـػػػظاد الجٌ اػػػػ ت

 كالمفيوم ت المش ؽجٌة كالم لٌة، كإؽ  ر الوطؿ الم لي 
  إـظاد الشؾ ب ت الطث مٌة، كالثأقظ م  إار زنػ  في الو ػة المشػظد، كمث بفػة

 تظ ٌق   
 مد القٌ ـ بثؾرٌل ق فة القٌود في الشؾ ب ت المفشٌػة ككفقػ ن للأاؾ ػة كبػغا

 الش ؽب اٍلي 
  ذ ؿ كمث بفػة كسفػؼ ق ػوف ت سؾػ ب ت الػعمف المظًشػة كالظائشػة، كتػظ ٌا

ه  ذظاكؿ أـ  ر العمف ش غً ن
  كالثأقظ م  صشة اسثؾ ب الإط ف ت ، تظ ٌا ذظاكؿ الغكاتب كالأذور ش غً ن

 كالطصوم ت
  مث بفػػة ـ يٌػػة صػػغؼ الغكاتػػب كالأذػػور بفػػظ اـث  دنػػ ، كقػػعل  الشػػوافػ

 كالم  فآته
 شغاؼ ـت ـ يٌ ت إصظار ؽشظات الصغؼ، كتشظٌغ ال ٌ  ت المثفيقة ب   الإ

، كمث بفة الشصػوؿ ـػت الثوا ٌػؿ   -بفظ الثأقظ م  صشة المؾثشظات المغفقة  -
 اللازمة ـت ال ٌ  ت 

  كإؽ ػػ ر الفغك ػػ ت )إف ، إـػػظاد ق ػػوؼ الثؾػػوًة الط صػػة بػػ لجشوؾ شػػ غً ن
 ، كتشظٌغ  ٌود الثؾوًة اللازمة الثشفٌعم لمغاذفث كذظت(، كإـلاـ المظًغ 

  ،مغا جة الإًغادات، كالثأقظ م  إًػظاـ   في سؾػ ب ت الر فٌػة لػظل الجشػوؾ
 كالمواف ة بإشف رات الإًظاعه

  كالثأقظ م   ب لر فٌة،القٌ ـ بثؾيٌف كاؽثلاـ ذ ٌؿ ؽشظات القجض الط صة



 

 ؽلامث   
 ث ظةهاؽثلاـ ال ٌ  ت الواردة كفق ن لؾشظات القجض الشقظًة المف 
  ،)الإشغاؼ ـت ـ يٌ ت الرغد الظكرم لي وذودات الخ بثة كالمواد )إف كذػظت

 كمػ بقث   
  ،مغا جة ـ يٌ ت الصغؼ كالثأقظ م  أا   تثف كفق ن للإذغا ات المقغرة 
  إـظاد ق فة الثق رًغ الم لٌة كالمش ؽجٌة ال  توطز الوطؿ الم لي 
 ٌا مؿ الأ ؾ ـ الأضغل لثؾرٌل طجع الإًغادات كالمص رًف، كالثف كف كالثشؾ

 الجٌ ا ت 
  الإشغاؼ ـت تػوًغ الشؾ ـ المش ؽجي المؾثطظـ كإؽ  ر الوطؿ الم لي 
  إـظاد الشؾ ب ت الطث مٌة، كالثأقظ م  إار زنػ  في الو ػة المشػظد، كمث بفػة

 تظ ٌق   
  ، ا سثف ظ بشؾطة م  الإذغا ات الم لٌة كاليوائز بفظ اـث  دن 
   ًلغئٌؾ  المج شغ ـ  ؽٌغ الف لهرفؿ تق رًغ دكر 
 مث بفة تشفٌع القغارات الإدارًة سؾب م  ًػيب مش   م   جل رئٌؾ  المج شغه 
 إـظاد تقغًغ ب لم  لات ال  تواذ   كمقثغس ت ، كرفف   لغئٌؾ  المج شغه 
  القٌ ـ ب   ًوقل إلٌ  م  م  ـ مغتجػة بأنظاؼ كؽٌفث 
 يوائز بفظ اـث  دن ا سثف ظ بشؾطة م  الإذغا ات الم لٌة كال 

 الفلا  ت الوؽٌفٌة
 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي

 القظرات كالم  رات الم شٌة 
 .ةهاىٔرٗٔس ٌحاشتث.1
 .ذلاث شِٔات في ٌشال ٌٓام وأُشعث اىٔظ٘فث.خترة 2

 القظرات كالم  رات ال طصٌة 
  المٍيهثٌػرفّ حاٌّ في اىخشرٗػات واىلٔاَُ٘ والأُظٍث الماى٘ث في 
 اشخخدام اىحاشب اٙلي 
 اىلدرة غلى إغداد ونخاةث اىخلارٗر الماى٘ث 
 

 



 

 

 المٔظف الاداري
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
مؾ ـظة المظًغ الثشفٌعم في ذ ٌؿ م  م  كمؾئولٌ ت  ب ظؼ تطفٌف الظغع 

 كالمػيوب كب ل  ل الصشٌزـيٌ  كإار ز سرف أقجغ م  الأـ  ؿ في أ ل ك ة 
 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة

  كمث بفػػة المفػػ ملات كالقػػغارات كـ ػػل   ئ ػػة ب لمفػػ ملات الػػ  لػػف ًػػثف الػػغد
 ـيٌ  ه

 الط صة ب لر فٌػة كالثأقػظ مػ  كصػول   في ك ث ػ   مث بفة مؾ ر المف ملات
 كم  الغد ـيٌ   م   جل الر ة المؾؤكلة أك المطثصةه

   إـظاد الثق رًغ ال  غًة كالط صػة بر ٌػؿ المفػ ملات الػ  لػف ًػثف الػغد ـيٌ ػ
 ؽوا  الص درة م  الر فٌة أك الواردة إلٌ  ه

  المفػ ملات بػٌ  تقظًف أم مقثغسػ ت مػ  شػأا   أف تؾػ ـظ ـػت ؽػغـة إارػ ز
 مطثيف الر  ت داضل كض رج الر فٌة كالغد ـيٌ  ه

    مث بفة الثف مٌف الص درة مػ  داضػل كضػ رج الر فٌػة كالثأقػظ مػ  كصػول
 كتؾيٌ    لير  ت المفشٌة ب   في ذل  الثف مٌف الإل ثغكاٌةه

    مث بفة القغارات الصػ درة مػ  داضػل كضػ رج الر فٌػة كالثأقػظ مػ  كصػول
 ذل  الثف مٌف الإل ثغكاٌةه   ت المفشٌة ب   فيكتؾيٌ    لير

  تشؾٌف كسفؼ الميفػ ت كالمفػ ملات الط صػة بأـ ػ ؿ المث بفػة بأؽػيوب ًؾػ ـظ
 ـت اؽثطغاذ   كاؽثغذ ـ   في ؽ ولة كًؾغه

 القٌ ـ بأم أـ  ؿ أضغل ً يف ب   م   جل المظًغ الثشفٌعمه 
 الفلا  ت الوؽٌفٌة

 ف٘ذيالاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِ
 القظرات كالم  رات الم شٌة 



 

 ةحد أدُٕ اىرأُٗث اىػاٌث
 شِث غلى الأكو في ٌشال ٌخاةػث المػاٌلات.

 القظرات كالم  رات ال طصٌة 
 .اىلدرة غلى حعٔٗر أشاى٘ب اىػٍو 
 .الاشخػداد ىخحٍو المصؤوى٘ث 
 .ٌٓارة الاحطال ٌع الأفراد 
 إسادة اشخخدام اىحاشب اٙلي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٌصؤول حعٔب
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
 تطػٌع الجغامد كا ا ػة الثػوـٌة كادارت   كتشفٌعن  ب  ل اسثغافي 

 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة
  المثػوـٌ ؛إـظاد ضػة ـ ل المثػوـٌ  كبغا مد ـ ل 
 تشظًظ ا سثٌ ذ ت الثظرًجٌة لي ثػوـٌ  كمث بفة تظرًج ف؛ 
 تقٌٌف المثػوـٌ ه 
 الف ل ـت اؽثقػ ب المثػوـٌ  كفا الطػة المفث ظة؛ 
 الم  رقة في ت ٌئة كتظرًب المثػوـٌ ه 
 ا غ حق فة الثػوع داضل الر فٌة كفي المرث ؿ 
    لي ثػوـٌ  كالمؾ ن ة بش   الفغ، الثػوـٌة في الر فٌة لثقٌٌف اسثٌ ذ

 في تص ٌف كمغاذفة الفغ، الثػوـٌة
  توفٌغ آلٌة كاطشة ليف ل الثػوـي كذل  بغؽف ؽٌ ؽ ت كإذغا ات كاطشة

كالثأقظ م  ؽػٌغ الأـ ػ ؿ الثػوـٌػة كفػا الؾٌ ؽػ ت كالإذػغا ات المفث ػظة 
 كمغاذفث   دكرً ه

 طثيفة، الؾفي  ؽثقػ ب المثػوـٌ  في الفغ، ليوصوؿ ل غائز المرث ؿ الم 
  ٌت وً    ـظة بٌ ا ت لي ثػوـ 
 عه  ٌ س  توفٌغ القظرة ـت اؽثغلاؿ ؽيٌف لػ   ت المثػوِّ
 ـٌ ه  ضفض قيفة إـظاد المثػوِّ
     تؾغًؿ ـ يٌة بيوغ الر فٌة لأنظاف  ه 
    ـي كالشٌيولػػػة دكف ك ػػػوع مشػػػؿ الثظػػػ رب كا زدكاذٌػػػة في الف ػػػل الثػػػػوو

ع في الإسجػػػ ط بؾػػػجب ـػػػظـ تشػػػ غف الأـ ػػػ ؿ الثػوـٌػػػة مػػػؿ رغج تػػػ   المثػػػػوِّ
 كتػيف ت ه

     ع فوؽ غ   ت ه  ـظـ تش ٌل المثػوِّ
     ػػفَّ الو ػػوؼ مف ػػ ػػ  حو فػػ ت الر فٌػػة، كمو ع لأنػػظاؼ كتػيو ػػف المثػػػوِّ تف و



 

 كمؾ اظت   في تشقٌا تي  الأنظاؼ كالثػيف ته
 الفلا  ت الوؽٌفٌة

 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي
 كالم  رات الم شٌة القظرات 

 ٌؤْو ساٌػٖ
 شِث غلى الأكو في ٌشال اىخعٔب

 دورات حدرٗت٘ث في اىخعٔب
 القظرات كالم  رات ال طصٌة 

 تؾ ٌل ـ يٌة تر ٌؿ الموانب كتطصٌص   في مر  ت   الم  ةه 
 القظرة ـت طجع الف ل ـجغ تشؾٌف الأدكار بواؽػة أشط ، مش ؽجٌ ه 
  ذ القغارات القظرة ـت سل الم  قل كاتط 
 القظرة ـت إًص ؿ المفيوم ت اللازمةه 
 القظرة ـت ذ ؿ المفيوم ت كالطجغات كالأف  ره 
 تؾ ٌل ـ يٌة اضثٌ ر الأفغاد كااثط ب ف لمؾؤكلٌ ت أقجغه 
 القظرة ـت الثشؾٌا كالثواصل بٌ  الم  ـ المطثيفةه 
  ـػػػت القػػػظرة ـػػػت الم ػػػ رقة الفف لػػػة كا لثػػػػاـ المػيػػػوب كت ػػػرٌؿ الأفػػػغاد

 الم  رقة في الثطػٌع للأا ػةه
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ٌصؤول حلني
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
ط  ف توفٌغ اؾ ـ مث  مل لي فيوم ت ًؾ ـظ ـت ؽغـة سفؼ كت غٌل 

اللازمة للإدارة الفيٌ  لي ث بفة كالثقٌٌف كاؽثغذ ع المفيوم ت كتوفٌغ الجٌ ا ت 
كاتط ذ القغارات، كالف ل ـت رفؿ قف  ة الجشٌة الأؽ ؽٌة ليشؾ ـ ليوف   

 ب سثٌ ذ ت الر فٌة
 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة

ٗحدد ٌخعيتات اىخعٔٗر ةِاء غلى دراشث احخ٘اسات اىشٍػ٘ثا وٗضع اىخعط  -1
 اىلازٌث لإحداث اىخعٔٗر المعئب. 

ٗخاةع حشغ٘و اىِظً المعتلثا وٗلً٘ نفاءحٓاا وٗشرف غلى ححي٘و احخ٘اسات  -2
 اىشٍػ٘ث ىٓذه اىِظً وٗضع اىخعط اىخاضث ةخأٌَ٘ ْذه الاحخ٘اسات. 

ٗحدد ٌٔاضفات اىحئل اىتدٗيث والاضافات / اىخحدٗرات اىلازٌث وٗدرس  -3
 سدواْا فِ٘ا واكخطادٗا. 

لمصخخدٌث وٗضع اىحئل اىشذرٗث لمِع ٗدرس وٗحيو ٌشانو حشغ٘و اىِظً ا -4
 حهرارْاا وٗلٔم ةػرضٓا غلى الادارة اىػي٘اا وٗشرف غلى حِف٘ذْا. 

ٗخاةع نفاءة غٍو أسٓزة اىحاشب اٙلي وشتهث المػئٌات واسٓزة اىعتاغث  -5
 وٗخحلق ٌَ ٌلاءٌخٓا لمخعيتات المصخخدٌَ٘.

 ا الى اىحد الأدُٕ. ٗخاةع اضلاح الأغعال في أشرب وكج وٗػٍو غلى اكلاىٓ -6
ٗشرف غلى حلدًٗ اىدغً اىفني اىلازم ىلإدارات المصخخدٌث ىيِظاما وٗخأند  -7

 ٌَ حٔف٘ر اىخٔسّ٘ المعئب ىضٍان شلاٌث اىخشغ٘و. 
ٗػٍو غلى ححدٗد احخ٘اسات اىِظام ٌَ الأسٓزة والمصخيزٌات وٗخاةع  -8

 حٔف٘رْا وٗشرف غلى حخع٘ط وحِف٘ذ ةراٌز الإحلال اىلازٌث. 
ٗضع اىخعط المِاشتث ىخأٌَ٘ المػئٌات المحفٔظث ةاىِظام وضٍان شلاٌخٓا  -9



 

 وٗشرف غلى حِف٘ذْا وٗخحلق ٌَ نفاءحٓا. 
ٗشرف غلى حطًٍ٘ واخختار الأشئب المِاشب ىيٍحافظث غلى شرٗث  -11

المػئٌات وفلا لمشالات ُشاط المصخخدٌَ٘ وٌصخٔٗاحًٓ اىٔظ٘ف٘ث وٗخاةع 
 حعت٘لّ. 

اىػٍو وأوىٔٗاحّ لإدارة حهِٔىٔس٘ا المػئٌاتا وٌراكتث ُخائز  ٗضع خعط -11
 اىخِف٘ذ.  

 الفلا  ت الوؽٌفٌة
 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي

 القظرات كالم  رات الم شٌة 
 ِْدشث غئم اىحاشٔب أو ٌا ٗػادىٓا.

 شِٔات 3غَ خترة غٍي٘ث لمدة لا حلو 
 القظرات كالم  رات ال طصٌة 

 ض٘اغث وححدٗد الأْداف. -1
 اىخخع٘ط اىفػال. -2
 إغداد اىتراٌز اىخِف٘ذٗث ىيخعط المػخٍدة. -3
 احخالم اىلرارات ةِاءً غلى اىحلائق. -4
 ٌٓارات اىل٘ادة والإدارة ةشهو غالي. -5
 ٌٓارات الاحطال واىخٔاضو ٌع الأخرَٗ -6
 ٌٓارات اىخِص٘ق وحٔزٗع الأغتاء. -7
 .الملاحظثوكٔة ٌٓارات اىخِتؤ  -8
 

 

 

 

 

 



 

 ٌصؤول حٔاضو اسخٍاغٖ
 اىرئ٘س المتاشر المصؤوى٘ث الإدارة
الاحطال المتاشر ٌع سٍ٘ع  الإشراف٘ث

 المٔظفَ٘
 المدٗر اىخِف٘ذي

 نظؼ الوؽٌفة
المؾؤكلٌة ال  مية ـ  سؾ ب ت الر فٌة ـت ذ ٌؿ ال ج  ت مؿ ا غ ًومي 

الغدكد م  الػكار كالغد  كمث بفةكالم  رًؿ للأا ػة كالفف لٌ ت ـ  الجغامد 
ـيٌ   كالف ل ـت مث بفة ـت ا غ الصور اللائقة ب لر فٌة كدـف ااث  رن  

 ـت ال ج ة الفش جوتٌة
 الم  ـ كالواذج ت الثفصٌيٌة

 إدارة سٍ٘ع حصاةات وشائو اىخٔاضو الاسخٍاغٖ ىيشٍػ٘ث.• 
 إغداد المحخٔى ةشهو احخرافي• 
 حصاةات وشائو اىخٔاضو الاسخٍاغٖ ىيشٍػ٘ثاىخأند ٌَ ححدٗد سٍ٘ع • 
 اىلدرة غلى حٔف٘ر دغً فني وحو المشانو غَ ةػد )غتر الاُخرُج(.• 
 ٌػاىشث ظيتات واشخفصارات اىشٍٓٔر.• 
 اىرد غلى اىشهاوى وحلدًٗ اىحئل.• 
 المخاةػث واىخفاغو المصخٍر.• 
 لمىم.حختع المِاكشات المخػيلث ةاىشٍػ٘ث والاشخشاةث غِد اكخضاء • 
ٌػرفث وفًٓ لمِطات وشائو اىخٔاضو الاسخٍاغٖ والمشارنَ٘ ف٘ٓا ون٘ف • 

 ٍٗهَ ُشر المػئٌات واىخصٔٗق.
 اىخأند ٌَ سٔدة وض٘اغث المِشٔرات واىصػٖ ىلإةداب واىخشدٗد المصخٍر.• 
 إدارة غٍي٘ات اىِشر الإىهخروُٖ ىيٍشارٗع واىتراٌز• 
 اىشٍػ٘ث. زٗادة شتهث المٓخٍَ٘ والمخاةػَ٘ ىحصاةات• 
 إدارة اىحٔارات واىردود ٌع اىشٍٓٔر ةعرٗلث احخراف٘ث.• 

 اىل٘ام ةفحص وضع اىطفحات ةشهو غام.
ٌخاةػث اىطفحات اىشٍػ٘ات اىخ٘رٗث والمؤشصات الماُحث وكادة اىلعاب 

 الاْلي.
 ٌخاةػث الأْداف اى  وضػٓا اىفرٗق ىيٍشارٗع واىتراٌز في اىِشر الإىهخروُٖ 



 

 اشخراح٘ش٘ث اىػٍو.غلد سيصث ىخلً٘ 
 ححدٗد الاشخراح٘ش٘ات إن حعيب الأٌر 

 ٌحاوىث دراشث وحلً٘٘ ارحتاط اىفئات المصخٓدفث غلى اىطفحات.
 ٌراسػث غاٌث وةِاء حلرٗر غَ حاىث اىطفحات واىحٍلات.

 وضع أْداف سدٗدة ةشهو شٓري ودوري
 خيق حشارب سدٗدة ؤٌانتث حغ٘رات اىشتهات الاسخٍاغ٘ث.

 
 وؽٌفٌةالفلا  ت ال

 الاحطال المتاشر ٌع المدٗر اىخِف٘ذي
 القظرات كالم  رات الم شٌة 

 اىرأُٗث اىػاٌثا اىدةئما اىشاٌػٖ• 
 الأفضي٘ث لمَ ىدًٗٓ خترة ٌشاةّٓ.• 

 القظرات كالم  رات ال طصٌة 
 ٌٓارات اىخٔاضو اىفػال ٌع الأخرَٗ• 
 ةاىخفاض٘و.اىلدرة غلى اىل٘ام ةٍٓام ٌخػددة ٌع اْخٍام غالي • 
 اىلدرة غلى اىػٍو ةطٔرة فردٗث أو ضٍَ فرٗق.• 
 ٌصخٔى ىغٔي غالي.• 
 ٌٓارات حصٔٗل٘ث.• 
 اىخفه٘ر الإةداغٖ والمٓارات اىهخاة٘ث.• 
 اىلدرة غلى اىخغيب غلى اىػٔائق وخيق حئل ٌتخهرة.• 
 

 

 

 

 



 

 

 اُخٕٓ

اىٔضف دى٘و 
 اىٔظ٘فٖ

  



 

 


