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  أ��� �� ا����  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

  أم��� س� ا�
���  ا��ا�ـــــــــــــ�ة

��� 
  ر��� م��� إدارة ا�%�آ�  ا�
�#ول ا�

  � ی���  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������

�ل ��ول +�12�
3�ت ا3�
 ا�����ت م:��9 وآ5�ب� ا�%�آ� �7 ا6دارة م��� إ�5

 ذات ا�
�اس?ت م��دات وإ�3اد ا6دارة، م��� 3= ا�>�درة ا���ارات و+��0;

�A?.ا� �0� وم5�ب.� و+:�ی�ه.�A�+ �  .اFص�ل ح�C و+�زی.0

  :ا����م ا������

3�9�ت +��� .1�
�ت ب�0�5; ا�
.��2 ا��وا�� آ��7 مJ وا�25��I ا6دارة م��� �3	 ا�
.�و�9 ا��K�:ا� 


�اJ�9 ا�
5.��� وا��ث��I وا��5�ری� وا�
.��م�ت��0� م= وا�N5آ� ا�
��� �3	 ا�
�Mوح� ب�� إس��5

�ت��  .اا�����ت م�O A �3 ا����� �3	 و09�3� وا��ث��I وا�
.��م�ت �� �

2. C�+�5ت �.�� ا��3�
�ل ��ول و+�12� ا���3ات وإرس�ل وإ�3اد ا�
��� إ�5
3�ت ا3�
 م��� إ�5

  .ا�%�آ� �7 ا6دارة

 ا�
��دات وإ�3اد ا6دارة، م��� 3= ا�>�درة ا���ارات و+��0; ا�����ت م:��9 آ5�ب� .3

�ت R�S
053� و+:�ی�ه� ا�.?�A ذات وا�� Rو �0��A�+ب.� و�0� وم5.�A�+ �  .اFص�ل ح�C و+�زی.0

�ص� ب����ارات ا�.?�A ذات ا��وا�� +;وی� .4Sب0� ا�.  

�ء +;وی� .5W3أ ���
  .ا�
��� 3= ا�>�درة ب����ارات ا�

6. O���+ و�07س� Yوح� I�7 و+�ث���ت آ R�S
 م��� ب.
O ا�.?�A ذات وا���ارات م�اس?ت/ ا�

  .ا6دارة

 م�ا��7 �3	 ا�:>�ل ب.� ا��وا�� ه^[ C�R �3	 ب2�ءً ا�
��� 3= ا�>�درة ب����ارات ا��وا�� +;وی� .7

  .ا�����

���ة ا6داری� ا��Sم�ت آ��7 +��ی� .8�

��5ى ا6دارة م��� ����ت �.�� ا�?زم� ا���  .ا�
��Mب ب

  .ب0� ا�
��� ر��� أو ا�
��� ی��d( م0�م ب�ي ا����م .9

  :ا���ه� ا�����

���ری�س ��3م إداری� أو أي +e<S م%�ب(dب  

  :ا�! �ة ا������

  ا�.
O ا�
��Mب آ:� أد�	 �7 م��ل3
��� س�2ات خ �ة  3
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  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

 ا��.�ل ا�+>�ل •

• O
  ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

  ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

 ا6��اف ا6داري •

• kAإدارة ا��  

 إدارة اFداء •

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •


�lل      •.
�ت ا�l
1
�l وا�5.���Fا��= وا����lم.��7 ب

 ب0� �7 ا�%�آ�

• ������ ��	
���� ���������� ������� 

• ���� ������� �� �����   ��� ���������� ���
 ����  �!� 

• ������� ���������� ���� �"��#  
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  �/ی� �.,- ا����� ا�,(��+ي  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

  � ی���  ا��ا�ـــــــــــــ�ة

��� 
  ا����� ا���25^ي  ا�
�#ول ا�

  س�d+��ة +��2^ی� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا�.�م �������ا��0ف 

 أو��ی�ت و+�+�C ا�
C5d إ�	 وا��ارد 3= ا�>�درة وا6+>��ت ا� �ی� +�12�

��( و+�12� و+�+�C و+:�ی� وم�ا��3[ ا���25^ي ا�����
3�+( أ3�

��d داخO وا�5
 ا�

،�  .وخ�ر�0

  :ا����م ا������

3�9�ت +��� .1�
0� م= وا�N5آ� ا�
��� ر��� �3	 ا�
.�و�9 ا����ت إس��5�� وا�
.��م�ت �� �

I��  .وا��ث

� ا����� ب���س� ا�
%��dّ ا�
S5>>� ا����ن 3
O م5�ب.� .2
�ت إ�3اد ذ�o �7 ب R�S
 ����3ة ا�?زم� ا�

3�ت�
5�p� ل ��اول وإ�3اد�
3F�9 ا�3�ت وم:�
  .ا��5

3. C�+�5ت �.�� ا��3�
3�ت 3�م ب%Od ا��5�
 م:��9 وآ5�ب� ا��وری�، و��q ا��وری� وا5�6

3�ت�
  .ا��5

 ا�
.��2 ا��0�ت مJ وم5�ب.5( ا����� �
C5d وا��ارد ا�>�در وا� �ی� ا6+>��ت +�12�ا6��اف �3	  .4

�ت ب:�Y ا����م م= وا�N5آ���
�ص� وا���ی� ا�.�م� وا���?ت ا�Sآ� ا��%��12�م و�7ً� ب� r��رFا 

،�
5.
�ءة �;ی�دة بsس5
�ار ا�.?�A ذات ا��6اءات +�Mی� �3	 وا�.
O ا��dا� t�� +ا��6اءات و 

Jی��ت و+���
  .ا�.

�ب?ت ا�
�+ � ا�
�ا��3 ب:�C ��%�آ� وا�
�ا�.�= ا�;وار آ �ر إس�5 �ل .5�
  .ب^�o ا����� و+^آ�� ��

  .ا�%�آ� �7 ا��وا�� مJ ب��25��I أمd=، م� ا�
�ا�.�=، م%�آO حO م:�و�� .6

7. I��25ا� Jت م��3� ا��2�دق �7 ا�:��زات ��6اء ا�%�آ� داخO ا�
.��2 ا��0M
 ح�?ت وم5�ب.� وا�

3�ت و��3 ا�س�5 �ل�

�ات ا��5+#
�ص� وا�Sا� ������   .ب

5�ب.� .8
0� ا��5 ا���ی�ة وا�5%�ی.�ت وا���ارات ��5.�م�� ا���م�� ا�� �A?3 آ��%��  .ب

  .������ ا���5ی
�� ا�.�و9�ت و+>
�� إ�3اد .9

 أو م#+
�ات �:�Wر ا�
��7ی= ا�%�آ� �
���� ا���� و+�+� �ت �#ون م5�ب.� 3
��� �3	 ا6��اف .10

 .خ�ر��� +�ری �� ب�امx أو دراس�� ح���ت أو 3
O ورش

�وى +��� .11d%ت ا��� ا�
���5S وا�
?ح1ً��+�� هً�Mوخ �  .ا����� �3	 و09�3

�ت ا�
.��م�ت +���7 .12��� ا��5�ری� وإ�3اد ا�.?�A ذات ا��0�ت مJ ب��25��I ������ ا�?زم� وا6ح>

���.5
   .ب0� ا�



 وا�tMS ا�%�0ی� ا��5�ری� وم5�ب.� ا�����، مC5d 3= ا�>�درة ب����ارات ا�
.��2 ا��0�ت +;وی� .13

�م ���وا�� ا���2ی��AFب.� وا�  .��%�آ� ا�5

�ر��� ا��اخ��� ا����� ����ت ا�?زم� ا��5+� �ت آ��7 إ���ز م5�ب.� .14Sوا� ���وا�.  

�ت وإدام� +�Mی� .15A?3 O
  .ا��وا�� وم�راء ا����� ب�= ا�+>�ل و�2Aات ا�.

  :ا���ه� ا�����

�A?3 )� e<S+ م� أو أي����ری�س إدارة 3dب  

  :ا�! �ة ا������

  م02� س�52= �7 م�اJA إ��ا��7ا�
��Mب �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  5
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 ا�+>�ل ا��.�ل •

• O
  ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

  ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

 ا6��اف ا6داري •

• kAإدارة ا��  

 إدارة اFداء •

  ا��5�ری�إ�3اد وآ5�ب�  •

1
� ب����ا��= م.��7 •�Fت وا� ا��5 وا�5%�ی.

�d:+ O
   ا�%�آ� �7 ا�.

• �7�.
 ا��5 وا��Sم�ت ا�%�آ� 3
O بM �.� ا�

�  ا��y�0 �7 ا�
���5S ا��وا�� وم0�م +��م0

 MS ب�س�S5ام ا���5ی
�� ا�.�وض إ�3اد •

Power Point  

�ت ا�.�م� •A?.و+�آ��ت وا�� ��  م.��7 ب
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  �.�ت��ة ت(��+ی�  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

  � ی���  ا��ا�ـــــــــــــ�ة

��� 
  م�ی� مC5d ا����� ا���25^ي  ا�
�#ول ا�

  ی��� � -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������

�ب�ت وا��5�ری� إ�3اد ا�
�اس?تMSل ا�?زم� وا��
3F ،C5d
 ا��0�ت و+;وی� ا�

�ت ا���ارات م= ب2�} ا�
.��2 وا��وا��
 واس�5 �ل ا�
C5d، 3= ا�>�درة وا�5.��

  .ا�%�آ� ب.
O ا�.?�A ذات ا��0�ت وم
��K ا���7د

  :ا����م ا������

 .ا����� ا���25^ي+�+�C و+�12� م�ا��3  .1

 و+>0��2� ا�
.��2 ا��0�ت مJ وم5�ب.5( ا����� �
C5d وا��ارد ا�>�در وا� �ی� ا6+>��ت +�12� .2

Od%ب Cس��ت ب:�Y وا����م ا�:��� �23 إ��0� ا�.�دة ���O0 م2��
�ص� وا���ی� ا�.�م� وا���?ت ا�Sا� 

12�م و�7ً� ب��%�آ�� r��رFا ،�
5.
�ه
� �7 ا��
 �;ی�دة بsس5
�ار ا�.?�A ذات ا��6اءات +�Mی� وا�

�ءة�dا� t�� +ا��6اءات و Jی��ت و+���
  .ا�.

��3ة +��ی� .3�
� ������ ا�
�7 I�.5�3اد یsاس?ت ب�
�ب�ت وا��5�ری� ا�MSوا� �053� Rو.  

 ح���ت أو 3
O ورش أو م#+
�ات �:�Wر ا�
��7ی= ا�%�آ� �
���� ا���� و+�+� �ت �#ون م5�ب.� .4

�م خ�ر���، +�ری �� ب�امx أو دراس��
�ص� ا��6اءات وإ+Sآ� ب0� ا�N5ز م= وا�� اFم�ر آ��7 إ��

���.5
�ر��� ب���ورات ا�Sت ا��
0
���� ا��ا��ة مJ ب��25��I وم5�ب.05� �0� ا��س
�� وا�
 وا6داری� ا�

   .ا�
��r إ��0� یJ 5 ا��5 وا��ا��ة

5. Y�7 ح�� وا���A ب�����3 إ��( ا����ع 3
��� ی�O0 بNس��ب ا�
C5d ب.
O ا�.?�A ذات ا��ث��I آ

  .ا�
��Mب�

�ن .6
���ة ا��Sم�ت آ��7 +��ی� 9�

��5ى ا����� �
C5d ا��� ا�%#ون A�� مJ ب��25��I ا�
��Mب ب

  ا� %�ی� وا�
�ارد ا6داری�

  :ا���ه� ا�����

�A?3 )� e<S+ م� أو أي����ری�س إدارة 3dب  

  :ا�! �ة ا������

  آ:� أد�	ا�
��Mب �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  3
  



  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

• �7�.
1
� ب����ا��= ا��Fت وا� ا��5 وا�5%�ی.

�d:+ O
  ا�%�آ� �7 ا�.

  ا�5d�6و�� ا� �ی� اس�S5ام •

  وا�>�در ا��ارد ا� �ی� +���O إ��اءات •

• �3� M�5= ا�i���  وا����6;ی� ا�.�ب�� ب

• ��W:5ت ا��3�
 ا�
�اس?ت وإ�3اد �?�5

C�+�+ا��3 و�
    ا�

3�ت وم:��9 ا��5�ری� آ5�ب� •�
  ا��5

�ت •��
 ح�Y ا��ث��I وا�

• O
  ا���A وا����3 �7 ا�.
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�
  ر��� و5/ة ا�,(��� ا�234دی� ا��1���  ا������ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

�دی� ا�
:���  ا��ا�ـــــــــــــ�ة<5Aا� ��
  وح�ة ا�25

��� 
  ا����� ا���25^ي  ا�
�#ول ا�

�دی� م:��� -  ا�
�#و��ن +��ه(<5Aا ��
  اخ5>�ص� +2

  ا��0ف ا�.�م �������

��
2+ J
5�
2�IR ا�
:�� ا�
�ری� ا���ص ودراس� ا�25
�ی� ��
K5ا�س ���:

�2d ا�
 ا�

%�6�ء Jری�%
�ت م��5ح�ت ودراس� ا�>��iة ا5�6���� ا� �M5وم J
5�
 ا�
:�� ا�

��ریJ ا��Sم�ت وR �.� ����3 و+:�ی� 0�7%
 ا��Wوری� ا�25
�ی� وا� �امx وا�

�ت ه^[ �7 ���02ض.
5�
�ت خ>�ص�� م�ا3�ة مJ ا�
:��� ا�
 �3	 م��M2 آO وس

  .ب�02� ا�25
�ی� ا���ارق و+:�ی� ح�ة

  :ا����م ا������

�درات 3�د .1 
9
= ا�.�م�� وا�%�آ�ت ا�
#س��ت م0�م و+�O�0 ا� ��M2
0� ���25^ ا�+� م�#و��

��3�
  .ا5�6

5
J ب25
�� �A?3 ذات +2
�ی� وأب:�ث دراس�ت إ�3ادا6��اف �3	  .2�
2�IR �7 ا�
:�� ا�
 ا�

� ا�25
�ی�،
�ری� ا���ص دراس� 0�7� ب
K5ا�س ���:

�2d ا�
%�6�ء ا� Jری�%
 �7 ا�>��iة ا5�6���� ا�

��M2
�ت م��5ح�ت ودراس� ا� �M5وم J
5�
 ا��Sم�ت وR �.� ����3 و+:�ی� 0�7�، ا�
:�� ا�

Jری�%
5
J �7 ���02ض ا��Wوری� ا�25
�ی� وا� �امx وا��
 .ا�
:�� ا�

3�م� س��س�ت إرس�ء .3 O�i%5�� �7 ��M2
5�ح� ا�.
O �7ص �3	 �� �ح�K= ا�.�ا�� و+:�I ا�
 ا�


#س��ت��2�IR �7 ا�.�م�� ب
3
O �7ص 6ی��د 7ّ.��� وس��O و+I� M و+�Mی� ا�
���5S، ا�25
�ی� ا� 

Jری�� 0��3�، ا��خO +�ر وأ�%�M وم%
2�IR �7 ا�.�م�� ا�
#س��ت مr�5S مJ ا�5.�ون ذ�o �7 ب
 ا�

%�6�ء ا�25
�ی� C+�dم O�i%5�� ء� ا�%��qة، ا�.
O �7ص �7( +�دع ا�%��qة ������r مS;ون � 2

�7���3ة إ�%�ء إ�	 إ9A ت��� م��52 3
O �7ص +���7 ب�0ف ا�.
O 3= ا� �ح�K= 3= +�>���� ب�

�
�ه�
��� م%��d حO 7	 وا�M ا���� م= وا�:� ا�.  

�دي اFث� +���� .4<5Aا� ���
�ت +�J�A �3	 وا��A�
�ی=، مJ ا6+�K5�
���� م�ى م= وا�N5آ� ا�dإم �
 م��ه


��M2 ا6ر+��ء �7 ا�
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 .ا�
:�� ا�
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3.  O
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ا6��اف �3	 ا�
�ؤوس�= و+��2^ م0�م وأ�%�M ا���� وI7 ا�tMS وا� �امx ا�



  .ب�= ا�
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��Mب� 3= أ3

 .ا��ا��ة
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5.��� ب�125� 3
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O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
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 ا�
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�ذ ا�S+ا���ارات وا 
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  وح�ة ا�25

��� 
�دی� ا�
:���  ا�
�#ول ا�<5Aا� ��
  ر��� وح�ة ا�25

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������
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5�
2�IR ا�
:�� ا�
�ری� ا���ص ودراس� ا�25
�ی� ��
K5ا�س ���:

�2d ا�
 ا�

%�6�ء Jری�%
�ت م��5ح�ت ودراس� ا�>��iة ا5�6���� ا� �M5وم J
5�
 ا�
:�� ا�

��ریJ ا��Sم�ت وR �.� ����3 و+:�ی� 0�7%
 ا��Wوری� ا�25
�ی� وا� �امx وا�

�ت ه^[ �7 ���02ض.
5�
�ت خ>�ص�� م�ا3�ة مJ ا�
:��� ا�
 �3	 م��M2 آO وس

  .ب�02� ا�25
�ی� ا���ارق و+:�ی� ح�ة

  :ا����م ا������

5
J ب25
�� �A?3 ذات +2
�ی� وأب:�ث دراس�ت إ�3اد .1�
2�IR �7 ا�
:�� ا�
� ا�25
�ی�، ا�
0�7� ب 

�ری� ا���ص دراس�
K5ا�س ���:

�2d ا�
%�6�ء ا� Jری�%
 ودراس� ا�
��M2 �7 ا�>��iة ا5�6���� ا�

�ت م��5ح�ت �M5وم J
5�
�ریJ ا��Sم�ت وR �.� ����3 و+:�ی� 0�7�، ا�
:�� ا�%
 وا� �امx وا�

5
J �7 ���02ض ا��Wوری� ا�25
�ی��
  .ا�
:�� ا�

2. ����+ �7 �
�ه�
�دي اFث� ا�<5Aا� ���
�ت +�J�A �3	 وا��A�
�ی=، مJ ا6+�K5�
 م�ى م= وا�N5آ� ا�

����dإم �

��M2 ا6ر+��ء �7 ا�
%�وع م��ه���س ح��0�، وم� ب�Aم�ى و �5
�3 J	 N+ث��ه�
 ا�

��:
   .ا�

3. I��25ا� Jت م��ت ا�:�dم�� ا��0yوه� J
5�
9
= ا�.�م�� وا�%�آ�ت ا�
��� ا� ��M2
 ا� �امx ���5ی� ا�

�دی� ا���ص و+���7 وا�5.��
�� ا�>:��<5Aا� �0�7.  

4. ��7�+ xب�ام Cری�+ Oه�N+و ���
.�� =
9 J
5�
2�IR �7 ا�
:�� ا�
  .ا�25
�ی� ا�

5. ��
2+ �7��Kا� ���:
2�IR �7 ا�
�ت إدم�ج و+.;ی; ا�25
�ی� ا�.
5�
 +�Mی� �7 وم%�رآ05� ا�
:��� ا�

،�05�M2دة م��ت ا����ح ب�= م� ا��5اصO وزی.
5�
    .ا�
:��� وا�

2�IR إ�	 ا�
��ا��� ا�;ی�رات إ��اء .6
�آO ا�>.�ب�ت ورص� ا�25
�ی� ا�%
 +�o +�ا�( ا��5 وا�

�ت.
5�
2�o�+ ،IR �7 ا�
���� ا�
�آO ح��ل وJ9 �3	 وا�.
O ا�%
�ت ��A�.
 +.�5ض �A ا��5 وا�

�ریJ �7 ا�.
O س��%
��3 ا�.
O +�ا�( ا��5 و+�o ا�25
�ی�، ا�
2�IR �7 وا��3�M5 ا��5
 ا�

�آO ه^[ +�dار �3م م= ��N5آ� ا��6اءات آ��7 وم5�ب.� ا�25
�ی�،%
�ت ا�A�.
  .وا�

7. O
5
�S� Jم� ا�
:��� ا�
#س��ت دور +�.�O �3	 ا�.�
  .ا�
:�� ا�

8. J��%+ ام�S5ت اس��ت �7 وا�+>��ت ا�
.��م�ت +��2.
5�
� وا��5 ا�2���� ا�ً ��q � ص.�ب�ت +�ا�( م



���3 وا��Sم�ت ا�
.��م�ت �3	 ا�:>�ل �7
 �^ب خ?ل م= ا�.�دی� ا��1وف �7 اFخ�ى ا5�6

Jری�%
  .ب^�o ا�
.��2 ا��ب:�� ��q ا�

9. I��25ا� Jت م��ع وم#س��ت ا�:�dم�� ا��0Mص ا���S��2 ا�.
�ت %�6�ء ا�M:�7 م�.
2�IR �7 ا�
 ا�

  .ا�25
�ی�

��� إس��5ام +Nث�� ح��ت رص� .10
���3 ا��2اح� �3	 ا�.
�ت ا5�6.
5�
 م= ب����ب أو 9
= +�J ا��5 ��

IR�2
��3 ا�2���3 x	 N+ث�ه� أو ا�25
�ی� ا�
5�o�+ IR �7 ا5�6
 ا��راس�ت وإ��اء ا�25
�ی�، ا�

�ذ ا�?زم�S+ا��6اءات وإ ����A�0 ا����
    .ذ�o ����5 س� �� +Nث��ات أي �5?�7 ا�

�ص� ا6ح>���� وا�
��ح�ت ا��راس�ت إ�3اد .11Sأ�3اد ب:>� ا� ���M ی��= وأ�3اد ا��Sا� =�Kح� 3= ا� 

،O
�م�2 اFس �ب وم.��7 ا�.dع وراء ا����� م.��ت ار+�M ب ��ى ا�� وا�5.�ون ب��25��I وا�
�أة ا�% 

Jت م�  .ا�
.��2 ا��0

  :ا���ه� ا�����

�A?3 )� e<S+ ری�س ��3م إداری� أو أي���dب  

  :ا�! �ة ا������

  ا�
��Mب آ:� أد�	�7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

•  O
 ب�وح ا���یIا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

 واFب:�ث ا��راس�ت إ�3اد •

• ���
�دي وا�<5Aا� O��:5ا� 

2
�� وأدوات بNس� م.��7 •+ J
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  ا�

�ت وأ�1
� ب��ا��= +�م� م.��7 •
 +:d� ا��5 و+.��
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  ا�25
�ی� ا�

�ت ب�lllام�lll�3 x وإدارة إ�lll3اد •R�lll%و� �lll�3�5ا� 

 ا�.
O وورش

�ت ب�� �و+�آ��ت م.��7 •A?.م� وا�� ا�.

• O��:+ ت?d%
�ذ ا�S+ا���ارات وا 

 ا�
�20 ا��5ریC وإ��اءات بNس� م.��7 •

  ا6ح>���� ا��5�ری� إ�3اد •
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	 ا�������
  �/ی� دا��ة ا��:�ری9 وا� (�� ا�,1,��  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

�ریJ وا� ��2 ا���5:5  ا��ا�ـــــــــــــ�ة%
  ا�

��� 
  ا����� ا���25^ي  ا�
�#ول ا�

  ا�
�#و��ن +��ه(
�ریJ ا��20س�� -%
 ر��� A�� ا�

5�ب.� -
  ر��� A�� إدارة ا�
�JA وا�

  ا��0ف ا�.�م �������

J9و tMS

= ب:�� ا���5:5 ا� ��2 و+�y�0 اFرا�M5� �9ی� ا�%
��� ا�W+ 

���7��رات،ا� �^ب إ�	 و+#دي ا�25
K5ت و+���7 س��ت وا�
.��م�ت ا��راس�� وا� �

���.5
2�IR �7 ا���5:5 وا� ��2 ا�.
�ا�� ب��t�MS5 ا�
  ا�25
�ی� ا�

  :ا����م ا������

 أو ��3�7= �
�Mری= ب�.0� أو +���Nه� خ?ل م= س�اء اFرا�9 و+�Mی� إدارةا6��اف �3	  .1


�ی=K5�أو م:���= م =��
��Aأو إ =��
��   .ذ���q o أو 3

�ریJ +:�ی� .2%
� ا�?زم� ا���5:5 ا� �y�05� ��2 ا�
��Mب� ا�
5
� ا�%
��� ا�
tMS مJ ی�5اI7 وب.
 ا�

��M2
��.  

�ه
� ا�?زم� ا��Sم�ت +���7ا6��اف �3	  .3�
5
J اFرا�M+ �9ی� �7 ���
 ا�25
�� و+:��I وا�

��3�
�دی� ا5�6<5A2%�دة وا�
   .ا�
��M2 �7 ا�


��M2 ا���5:5 ا� ��2 و+�Mی� إ�%�ء .4�� �  .ا��M5ی� 6+����A وو�7ً

�ت �7 ا��20س�� وا%�6�ءات ا���5:5 وا� ��2 ب�Fرا�9 ا�
I�.5 ا�%I إ�3اد .5�A� م� ا�
 �م� وا�.��د ا�+�


�ی= ا�����3= وا�
�Mری= ا�%�آ� ب�=K5�
   .وا�

9
= اFراJMA �9 آ��7 ح>� .6 IR�2
05� و+:�ی� ا�25
�ی� ا��dم� Iت و+�ث��3�Aری� ا���0��3� ا��.   

�ریJ +:�ی� .7%
�ص� ��و��ی�ت و�7ً� ا�25
�ی� ا�Sا� IR�2
��   .ا�25
�ی� ب

�ت +��2^ وم�ا�.� و+���� م5�ب.� .8MMSم Jری�%
�ص� ا�S�5ح ا��
�م05� ا�Aإ Oداخ ��M2
  .ا�

9. J9ی�� و�.
2�س � ا�

� ا�.
O وم��02�ت ا��?
�ن ا�
W� ��125ا� t�MS5ا�� وا��
 �7 ا�
?�� ا�.

��M2
� ا�
0�7� ب o�+ ���.5
   .ا��y�0 مJ ب��25��I ا� ��ی� ا�%#ون ب�125� ا�

�ت وم�ا�.� إ�3اد .10
�ر 3
��� ب�125� ا�
5.��� ا�5.��
3Fت ا�
 وا�.��رات اFرا�9 و+���N ب�J و+.��

�7 IR�2
   .ا�25
�ی� ا�

�ذ .11S+ا O �ا� ����dا�%�اآ� �5.;ی; ا� �   .ا�:�dم�� و��q ا�:�dم�� ا��0�ت وب�= ا�%�آ� ب�= م

�ی�ت وا� ����N5�� J ا�
.�ة اFرا�9 و+:�ی� ��%�آ� ا�5�ب.� وا�
�اI7 وا�.��رات اFرا�9 إدارة .12i� 

�ری�
K5اس.  

13. I�A�+ �.ت وم�ا��MMSم Jری�%
�ص� ا�Sو��� ا�F�5ح ا�
�م05� ا�Aإ Oداخ ��M2
 +�ا0�7� م= ��N5آ� ا�



Jت م� �M5م O
1
� ا�.�Fت وا�
5
�ة وا�5.��.
    .ا��y�0 م= 0��3� ا�
�ا�7�ت إص�ار ��5� ا�

��3ة وب2�ء و+t�MS+ ��12 �3	 ا�.�م ا6��اف .14A ت�
.��م�� Iت ��5ث��
 وإ��اءات ا�M5 ���� ا�5.��

O
0� وم5�ب.� ا���25^ی� ا�.Kی�:+.  

�ریJ دراس� .15%
0� ا��5ص��ت ورJ7 ��%�آ� ا�
��م� ا�
��5ح� ا��N%ب.  

 ا�.?�A ذات ا�
�اJ�9 �7 ا�%�آ� �7 اFخ�ى وا��وا�� ا�.��� �pدارة ا����2 وا�
%�رة ا��أي +��ی� .16

��125��  .ا�.
O ب
��5ى �?ر+��ء وا�I�A�5 ا�5.�ون و����ت وا�t�MS5 ب

17. Iت +�ث��3�Aری� ا��� .وا����N5 ا� �J مOK ا�
��M2 �7 اFرا�9 �3	 ا��

 

 :���م إداری� ���6


� �7 م��لو+ �2 أ م5�ب.� .1�?
�رس�ت ا�

3
O ا��ا��ة OW7 ا�. 

� +��3�5( ا�:���،  ا�%�آ�+��ی� ا��أي وا6س%5�رات 6دارة  .2
وم����0�، و�7ً� ��5���O ا6دراي وح� 

 ���ت ا��5 +.2	 ب0�
 .ا��ا��ةوذ�o �7 ا�

�رآ� �7 وJ9 أه�اف وس��س�ت واس�5ا+����ت  .3%
�ه
� �7 إ�3اد ا� ا�%�آ�ا��
tMS ا���25^ی� وا�

o�^�. 

4.  xوب�ام O
3 tMا��ا��ةإ�3اد خ 	اف �3��ب.� وا6��م ا�5�AFا O
3 xوب�ام tMد خ�
 ح�= وا53

� .+��2^ه

�ل وم��5ى إ���ز  .5
ور0.7� إ�	  ا��ا��ةإ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

��� 
 .ا�
�#ول ا�

�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��= +��ه(ا�.
�3 O	 �M+ی� أس���C وإ��اءات ا�.
O ب .6. 

7.  	�3 ��� 
�م �7 أداء و3
O ا6��اف ا��AFء ا�3�ت دوری�  ا��ا��ةرؤس�
وحO م%�آ�0� و��3 ا�5

  .م.0�

+���7 و+���� أدا�0� م= خ?ل  و+���00� و+�Mی� �Aرا+0� ا��ا��ةا�.
O �3	 رJ7 م��5ى أداء م����  .8

 Cا��5ری xس � �0� �7ص وب�ام�2
�رآ� 0�7�ا�%
  .و+%��.0� ��

  :ا���ه� ا�����

���ری�س ه�2س�dب  

  :ا�! �ة ا������

7  ���
  م02� أربJ س�2ات �7 م�اJA إ��ا�7��7 م��ل ا�.
O ا�
��Mب آ:� أد�	 س�2ات خ �ة 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

•  t�MS5ا�س�5ا+���وا6دارة ا��  

 وا6دارة ا��.��� ا����دة •

  ا�t�MS5 وا��125� ا6داري •

 ا�+>�ل ا��.�ل •

• Jری�%
 أس� وأدوات إدارة ا�

•    �ll5ا� �ll
1�Fا��= وا�llا�� �ll7�.م  IR�ll2
+:lld� ا�

 ا�25
�ی�

 ا�t�MS5 ا�.
�ا�� •



  إدارة اFداء •

• ���i5إدارة ا�  

�ذ ا���ارات •S+ت وا?d%
 +:��O ا�

• O
 ب2�ء وإدارة �7ق ا�.

3�ت •�
  إدارة ا��kA وا��5

 ا6��اف ا6داري •

• =����
  +���( و+�ریC ا�

�ت •��  إدارة �Aا�3 ا� �

  
   



  

  ا��
	 ا������


	 ا�������
  ر��� �3; ا��:�ری9 ا��(/���  ا�

�ریJ ا��20س��  ا���ــــــــــــــــ�%
  ا�

�ریJ وا� ��2 ا���5:5  ا��ا�ـــــــــــــ�ة%
  ا�

��� 
�ریJ وا� ��2   ا�
�#ول ا�%
  ا���5:5م�ی� دا��ة ا�

  م�20س م%�ریJ -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������
�ت �A��ت ا�%
���� وا+�MMS
� ی�5اI7 مJ ا�
�ریJ ا��20س�� ب%
م5�ب.� +��2^ ا�

2�IR ا�25
�ی�

= +�Mی� ا�Wی �
5
�ة وب.
  ا��M5ی� ا�

  :ا����م ا������

�ریJ م5�ب.� .1%
� ا�?زم� ا���5:5 ا� �y�05� ��2 ا�
��Mب� ا�
5
� ا�%
��� ا�
tMS مJ ی�5اI7 وب.
 ا�

��M2
�� . 

�ء وا��0dب�ء ا��Mق ��مً? ا���5:5 ا� ��2 و+�Mی� إ�%�ءا6��اف �3	  .2
�ت وا�+>��ت وا� �M5وم 

���A وو�7ً� ���5:5ا �� ��2 أخ�ى م�اI7 وأی�  وا� ��y ا�.�م وا�O�2 ا�>:� ا�>�ف وأ�1
� ا��?م��+� 

 .ا��M5ی�

3. �
�ه�
�ت ا�
I�.5 ا�%I إ�3اد �7 ا� �M5
�ت �7 ا��20س�� وا%�6�ءات ا���5:5 ا� �y�0+ ��2 ب�A� ا�+�


�ی= ا�����3= وا�
�Mری= ا�%�آ� ب�= م� ا�
 �م� وا�.��دK5�
 .وا�

�ت +��2^ وم�ا�.� و+���� م5�ب.�ا6��اف �3	  .4MMSم Jری�%
�ص� ا�S�5ح ا��
�م05� ا�Aإ Oداخ 

��M2
 .ا�

5. J9ی�� و�.
2�س � ا�

� ا�.
O وم��02�ت ا��?
�ن ا�
W� ��125ا� t�MS5ا�� وا��
 �7 ا�
?�� ا�.

��M2
 . ا�

6. J9ی�� و�.
�ق ا�?زم� وا�%�وط ا��+���ن ا��y�0 مJ ب
W� �
�ت م?�MMSب��2 مF�5ح ا�
�م05� ا�Aإ 

Oداخ IR�2
 .ا�25
�ی� ا�

�م ا�%�وط ح�ل وا��راس�ت ا�
��5ح�ت +��ی� .7dحFا�?زم وا ��ت ا�.��د �7 إدار�0�A� ا�
 �م� وا6+�

Jری= م�M
 .ا������= ا�

�ت +I� M م5�ب.� .8
�ن ا�?زم� وا6ر��دات ا�5.��
W� ا6س�5ام� ��y� ?م� ا��ت ا�>:��، وا�� 6س�S5ام

 . ا�����3= ا�
�Mری=/ وا�%�آ�ت ا�
#س��ت

�ذ .9S+ی� ا�?زم� ا��6اءات ا�M5� ا�س�5ام� م��0م ��y� ا� �y� �7 و�%� ا�>:��، وا�� ا�س�5ام� ث�

��y� ت ب�= وا�>:�� ا��.
5�
 .ا�
��M2 داخO ا�
:��� ا�

�ریJ آ��7 دراس� .10%
�ری� ا�
K5ا�س ��M2
���ریr2<+ J وا��5 ب%
�ع م= وا�
��م� خ�ص� آMا�� 

�صSری� وإ�3اد ا�� .ا����2 ا��5



�ل ا�
5.��� ا�
��.�� ا�%�وط إ�3اد .11
3Nم�� ب��ری� ا�5>
.
�ریJ ا�%
�ل وم5�ب.� ا�%�آ� �
 �Rح أ3

�ءاتM3 ت��ریJ �0^[ ا��20س�� ا��راس%
� ا�
1
� ی�5اI7 ب�Fت وا�
 .وا�5.��

�ت وم�ا�.� +�I�Aا6��اف �3	  .12MMSم Jری�%
�ص� ا�Sو��� ا�F�5ح ا�
�م05� ا�Aإ Oداخ ��M2
 ا�

�ت مJ +�ا0�7� م= ��N5آ� �M5م O
1
� ا�.�Fت و وا�
5
�ة ا�5.��.
 م= 0��3� ا�
�ا�7�ت إص�ار ��5� ا�

�y�0ا� .  

 

 :���م إداری� ���6

�ه
� �7 إ�3اد خtM ا�.
O ا���25^ی� �I��:5 أه�اف وإس�5ا+����  .6�
 .ا�%�آ�ا�

�ت  .7R��رآ� �7 إ�3اد ا�tMS وا� �امx ا�
5.��� ب%2%
3
O ا���� وا� xوب�ام tMا��ا��ةإ�3اد خ.  

5
�ة و+�زیJ ا�.
O ا6��اف �3	 ا�
�ؤوس�= و+��2^ م0�م  .8.
وأ�%�M ا���� وI7 ا�tMS وا� �امx ا�

  .ب�= ا�
�#و��= +��ه(

�ل وم��5ى إ���ز ا���� ور0.7� إ�	 م�ی�  .9
إ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

 .ا��ا��ة

�ت ا�
5.��� ب�125� 3
O ا���� وا�.
�3 O	 �M+ی�ه� و+�Mی�  .10
إ�3اد ا��6اءات وا�5.��

���ه( �C ا�.
O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��=أس�+.  

  :ا���ه� ا�����

���ری�س ه�2س�dب  

  :ا�! �ة ا������

  م02� س�52= �7 م�اJA إ��ا��7ا�
��Mب آ:� أد�	  �7 م��ل ا�.
Oخ �ة 3
��� س�2ات  5

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

 ا�+>�ل ا��.�ل •

• Jم Oم�  �i9ط ا�.
O ا�5.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

  ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

 ا6��اف ا6داري •

• kAإدارة ا��  

 إدارة اFداء •

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

• Jری�%
 أس� وأدوات إدارة ا�

•     IR�ll2
1
�ll ا�lld:+ �ll5� ا��Fا��= وا�llا�� �ll7�.م

 ا�25
�ی�

 ا�t�MS5 ا�.
�ا�� •

• ��y� دئ ا�س�5ام� ا�� م 

�ری�إ�3اد ا�%�وط  •
.
�م�� ا�<5�� ��.��
  ا�

  
   



  ا��
	 ا������


	 ا�������
  م�20س م%�ریJ  ا�

�ریJ ا��20س��  ا���ــــــــــــــــ�%
  ا�

�ریJ وا� ��2 ا���5:5  ا��ا�ـــــــــــــ�ة%
  ا�

��� 
�ریJ ا��20س��  ا�
�#ول ا�%
  ر��� A�� ا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������
�ت ا��M5ی� �A��ت ا�%
���� وا+�MMS
� ی�5اI7 مJ ا�
�ریJ ا��20س�� ب%
+��2^ ا�

2�IR ا�25
�ی�

= +�Mی� ا�Wی �
5
�ة وب.
  ا�

  :ا����م ا������

5
J اFرا�M5� �9ی� ا�?زم� ا��Sم�ت +���7 .1�
���3 ا�25
�� و+:��I وا�
�دی� ا��5<5A2%�دة وا�
 ا�

�7 ��M2
 .ا�

�ء وا��0dب�ء ا��Mق ��مً? ا���5:5 ا� ��2 و+�Mی� إ�%�ء .2
�ت وا�+>��ت وا� �M5?م� وم�ا� �
 وأ�1

 .ا��M5ی� �+����A وو�7ً� ا���5:5 �� ��2 أخ�ى م�اI7 وأی�  وا� ��y ا�.�م وا�O�2 ا�>:� ا�>�ف

�ریJ ب��25^ ا����3 ا�
�Mر ا�5;ام م5�ب.� .3%
0� ا��M5ی�ی� وا�M%�F ا���0� واس��5+����� ��5;ام
 ا�

=
 .   ب0� ا�
�5;م ا�;م��2 ا�
�ا��3 و9

�ت +��2^ وم�ا�.� و+���� م5�ب.� .4MMSم Jری�%
�ص� ا�S�5ح ا��
�م05� ا�Aإ Oداخ ��M2
 .ا�

5. J9�7 و �
�ه�
�ی�� ا�.
�ق ا�?زم� وا�%�وط ا��+���ن ا��y�0 مJ ب
W� �
�ت م?�MMSب��2 مFا 

�م05� ا�
��5حAإ Oداخ IR�2
 .ا�25
�ی� ا�

6. I� M+ ت�
�ن وا6ر��دات ا�5.��
W� ا6س�5ام� ا�?زم� ��y� ?م� ا��ت ا�>:��، وا�� 6س�S5ام

 . ا�����3= ا�
�Mری=/ وا�%�آ�ت ا�
#س��ت

7. I� M+ ی� ا�?زم� ا��6اءات�M5� ا�س�5ام� م��0م ��y� ا� �y� �7 و�%� ا�>:��، وا�� ا�س�5ام� ث�

��y� ت ب�= وا�>:�� ا��.
5�
 .ا�
��M2 داخO ا�
:��� ا�

�ل وم5�ب.� إ�3اد .8
�ت +>�م�� أ3qی� ا���ا�W:���5 ا�S
�ری� ا�5>�م�� و ا�
.

�2 ا�W5
 ب0� ا�

� ا��MیI وم5�ع وا�
1?ت وا6ر��دی� ا36?��� آ����ح�ت
�ر د��O مJ ی�5اI7 وب

��M2 ا�3��. 

�ل وم5�ب.� إ�3اد .9
�م�� أ3<+ I��2+ JAا�
 Hardو  Soft Landscape ب0�3�2� ا�

Landscape  �
�ص ا�
�ا2+ JA��I ود��O ی�5اI7 بSا� ��M2
�� .ب

10. I�A�+ �.ت وم�ا��MMSم Jری�%
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S5^ة ا���ارات ح�C اFرا�9
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�ص ا�
�ا2+ JA��I ود��O ی�5اI7 بSا� 

��M2
��  .ب

�ء وا��0dب�ء ا��Mق ��مً? ا���5:5 ا� ��2 و+�Mی� إ�%�ء م5�ب.� .4
�ت وا�+>��ت وا� �M5?م� وم�ا� 

�
  .ا��M5ی� �+����A وو�7ً� ا���5:5 �� ��2 أخ�ى م�اI7 وأی� وا� ��y ا�.�م وا�O�2 ا�>:� ا�>�ف وأ�1

  :ا���ه� ا�����

  ب��o�2d�5 أو أی� +e<S م%�ب(دب��م 

  :ا�! �ة ا������

  آ:� أد�	ا�
��Mب �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

 م.��7 ب��ا��= ا�.��رات  •

• o��
 م.��7 ب��ا��= ا�5

•  JAا�
  2+Landscape��I ا�

  
   



  ا��
	 ا������


	 ا�������
  ��(/س ا�������ت ا�?�ا<�  ا�

5�ب.�  ا���ــــــــــــــــ�
  إدارة ا�
�JA وا�

�ریJ وا� ��2 ا���5:5  ا��ا�ـــــــــــــ�ة%
  ا�

��� 
5�ب.�ر��� A�� إدارة   ا�
�#ول ا�
  ا�
�JA وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(


.��م�ت ا���iا��7   ا��0ف ا�.�م ���������  GIS+��2^ ا��6اءات وا����س�ت ا�
5.��� ب

  :ا����م ا������

�م�i� Oا�7 م.��م�ت �1�م وإدام� إ�%�ء .1d5م ��M2
�ت ��5 �� ا�25
�ی� ���� ا��Sا�t م= ا�
��M2 اح�5

�ت���ت �Aا�3 وإ�%�ء ا���iا��7، وا� ����ل و+��2^ ا� �
3Fح�� ا��
   .ا�
���5S ا�

9
= اFراJMA �9 آ��7 ح>� .2 IR�2
05� و+:�ی� ا�25
�ی� ا��dس�اء م� k���ت آd�5
 أو خ�ص� م

3�ت و+�ث��d:�� Iم�، م
��آ�/ أم��ی� أو م#��ة�Aری� ا��� وا����N5 ا� �J مOK اFرا�9 �3	 ا��

�ت أو اFرض م��3 ��d	 N+ث�� 0��3� یC+�5 أم�ر أی� أو وا�5���O وا�76از وا�:�;�A� ��3د أو ا+�

 .ذ���q o أو ا����N5 أو ب�� �J ب��اء ب�.���� م.0� ا�5.�مO آ���� ح�ل أو ب0�، �A?3 ذات

��3ة و+:�ی� وإدام� +�Mی� .3A ت��� اFرا�9 3= م.��م�ت بo2( اFراo�+ �9 3= خ�ص� ب�

�0.Aت وم�ا��ص� وا�
.��مSا� ���3ة +:�5ي أن �3	). ب0A ت��� ا� ��2 اFرا�9، م��ح�ت �3	 ا� �

� �5:�ی� اFراo�5� �9 ا�
�7�5ة ا���5:5
 ا�.?�A ذات ب���Sم�ت م�Sوم� اFراo�+ �9 آ��k إذا �7

��2 ���[ وا��0dب�ء آ���Mق ا���5:5 ب�
0� و��qه�، وا�+�  .ا�
%�5آ� واس�S5ام

��� ا���2 ا�O��:5 وإ�3اد �����N5 ا���ه;ة اFرا�9 +:�ی� .4
�ل وا�
d5إ��اءات وإس �05� �7زهy�05� 

��دي ا�%2�ط ح��M5� Cی�ه<5Aا� Cس�2
  .ا�

5. I�7 +�ث���ت ا�
.��م�ت آ��
.��2= و+���7ه� ا�
��M2 بNرا�9 ا�.?�A ذات وا��ث��I وا� ��� � و�7ً

�
5
�ة وا��6اءات ���1.
  .ا�%�آ� �7 ا�

6. J9ت و�MMS
�ت 9
= ا��اA.� اFرا�9 وJMA واFح��ء ��
�JA ا��125
�� ا�.
 �7 ا����2d ا��5

��M2
  .ا��y�0 مJ ب��25��I ا�

�ل �7 ا�:�ی�K ب�Fس���C اFخ^ .7
1�م اس�S5ام وم02� ا�.
�ا�� وا�t�MS5 ا�.
�ا��� ا�25
�� أ3� 

�ت �5:�ی� Geographical Information System (GIS) ا���iا��7 ا�
.��م�ت�� ا� �

�ذه�وا وا�
2%�ت وا����2d ا��q� Mا��7S+ داةNو+���2 +:����� آ ��� مS5^ي وأ ��
�MMS= س�اء 7ّ.

 .ا���ار

 ب2�ء و+�12� و+t�MS ا���5�:5، ا� �S� ��2م�ت) GIS( ا���iا��7 ا�
.��م�ت �1�م إ�%�ء �3	 ا6��اف .8

��3ةA ت�
.��م�� Iت ��5ث��MMS
�����d وا�
.��م�ت ا��20س�� ا�d�
0� وم5�ب.� وا6ح>���� ا�Kی�:+.  



  :ا���ه� ا�����

���ری�س ه�2س�dب  

  :ا�! �ة ا������

  آ:� أد�	ا�
��Mب �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

2�IR ب����ن م.��7 •
  ا�25
�ی� ا�

• �lll7�.م C���lllسF��ل �lll7 ا�:�ی�lllK بlll
 ا�25
��lll أ3

  ا�.
�ا�� وا�t�MS5 ا�.
�ا���

  GIS  ا���iا�7 ا�
.��م�ت �1�م اس�S5ام •

�ت �Aا�3 إدارة •��  ا� �

�ت إ�3اد •MMS
  ا��125
�� ا�

 
   



  ا��
	 ا������

  دا��ة ا��D,�4ر وت�Cی� ا��6Bل�/ی�   ا����@ ا������

  � ی���  ا��Fــــــ;

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

  ا����� ا���25^ي  ا����ول ا�� �ش�

Hه�  ا����و��ن ت
- ���
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+ ��A ر��� 

�ر -
K5ون ا�س#� ��A ر���  

  ا��/ف ا���م �������

2�IR ا�25
�ی� +:�ی� وا6��اف �3	 
�ل �
+I� M ا����س�ت ا�
5.��� ب�M5ی� أ3

 ��
�ه
� I��:+ �7 ا�25�
�� �� 2�Fرات ا�
K5سFب ا^�� �0� xوا��5وی �و+��ی�0

ا�
��5ام�، وا6��اف �3	 س��س�ت +.;ی; ا�+>�ل وزی�دة ا���3 ا�.�م ح�ل 

��M2
  ا�

  :ا����م ا������

1.  �M%��� م���2�IR ا�25
�ی� ا2�F �� وJ9 اس�5ا+���� �
�رات ا�
K5ی��� وا��5وی��� �5.;ی; اس��ا�5

��M2
�دی� �7 ا�<5Aا� �M%��� رة�M5ری� م�
K5اس �yد ب�����ة، وإی� 
 .وا�
:��� ا�

2. �� 2�Fرات ا�
K5سFی� ��^ب ا�
2�IR ا�25
�� xوا��5وی Iی��و ا�5J��%+ =ی�
K5�
��C ا�.�ب ا��Fوا 

�ر�3	 
K5دة أم�ا�0� رؤوس اس��ت م= وا6س�5��
Wزات ا���36�ءات وا6م�5� وا��س�م ا��Wی �� آ

2�خ م= ا�س�5�دة خ?ل م= ا��
�آ��
2�IR +��7ه� ا��5 وا�5��0?ت ا���ذب ا�
 ا�25
�ی� ا�

3. ��M2
�ن ا�25�7��� ا�
%�و�3 ��.
O �7 ا�
W� ص��Sدئ ا�� 
 . +:�ی� ا�

4.  ���R ا��5 ی
d= أن +5.�ض �0S
�5�دي رص� ا�� �R�S
2�IR ووJ9 خtM وإس�5ا+���ت 6دارة ا�
ا�

�03�Aو. 

�ري وا��5ویx ��5��یI ا�;م��2 ا���اول +:�ی� .5
K5سFب:�� ا =d
�ی�� إس525�ج م.0� ی.
 ا�;م��2 ا�

3�ت 9
= ا�
��7�05 ا�M%�F أس�س �3	 ا��^ب خtM ���25^ ا�?زم��M��3 ا��� .ا�>2

�ه
� �7 خ�I ب��y  ا�5Aاح ح�ا7; ��
#س��ت ا�.�م�� �7 .6�
2�IR ا�25
�ی� ��
���ن ا�A C��
ا�
��M2 ب

�ر
K5سp� ذب���. 

7. Iی��وا�5 xآ��� ا��5وی ��Mi5� ا�?زم� ����
�ت ا�<<S
3
O ا�
�از�� ا���5ی�ی� ���ا��ة و+��ی� اا� 

8. ��
��
�� وا�.��A6رض ا�.
�رض ا���3�2 وا6��5اك �7 ا�.
�رض ا��5�ری� وا�.
�م� ا�Aإ. 

�سً� ب��M%�F اFخ�ىا36? .9�A ���� .ن ا��5وی�� وم�ا3�ة م� ی%�d( ه^ا ا�%2�ط م= آ��� 3

�ری� .10
K5سFدرات ا� 

�ات وا����ءات ا��و��� ا�
5.��� ب��M%�F وا�+#
�رآ� �7 ا�%
 .ا�

�+C اFس%5�ری�  .11d
اس��5ام ا�S �اء م= اص:�ب ا�خ5>�ص وا�S �ة ا�
��20 ا��اس.� وا�5.��A مJ ا�

 .��ا�5��ی�

2�IR ا�25
�ی� .12
�ی�ت +��یI و+�ویx ا�i� �5و�� ��%�آ�d�6ا JA�
 .إس�S5ام ا�



�ت ا�
:��� ا�:���� وا�
�اI7 ا����ح��  .13.�52
رس� اس�5ا+����ت زی�دة أواص� ا�5.�ون م� ب�= ا�

�Kوا��5وی:�� ا�:�ی. 

�ت ا�.
O ا����ة مJ آ��7 ا�
#س��ت وا�%�آ�ت ا�.�م�� �7 .14A?3 ��R�+و 	ظ �3� .ا�
��M2 ا�:�

15.  =3 =�Kح��ذ ا��6اءات ا�?زم� �I�:5 ا�.�ا�� �� S+وا ��M2
إرس�ء س��س�ت 3�م� ��O�i%5 �7 ا�

��M2

#س��ت ا�.�م�� �7 ا���5�ح� ب
 .�7ص ا�.
O ا�


�ی= 7	 +��یI م�52�+0�، وآ^�o ا6��5اك 7	  .16K5�
�ر ا�i�3ة ص��
�رض �.
�م� ا�.�ی� م= ا�Aإ

�5A#
 .اFس�اق ا�

�ت آ��7  إدارة .1���
�ات، ا��س
�� ا��.+#
���ت وا��2وات آR� .ا�%�آ� ب.
O ا�.?�A ذات ا�
:��� وا�%2

  

 :���م إداری� ���6


� �7 م��لو+ �2 أ م5�ب.� .9�?
�رس�ت ا�

3
O ا��ا��ة OW7 ا�. 

� +��3�5( ا�:���،  ا�%�آ�+��ی� ا��أي وا6س%5�رات 6دارة  .10
وم����0�، و�7ً� ��5���O ا6دراي وح� 

 ���ت ا��5 +.2	 ب0�
 .ا��ا��ةوذ�o �7 ا�

�رآ� �7 وJ9 أه�اف وس��س�ت واس�5ا+����ت  .11%
�ه
� �7 إ�3اد ا�tMS ا���25^ی�  ا�%�آ�ا��
وا�

o�^�. 

12.  xوب�ام O
3 tMب.� و ا��ا��ةإ�3اد خ��م ا�5�AFا O
3 xوب�ام tMد خ�
 ح�= ا6��اف �3	وا53

� .+��2^ه

�ل وم��5ى إ���ز  .13
ور0.7� إ�	  ا��ا��ةإ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

��� 
 .ا�
�#ول ا�

 .ا�.
�3 O	 �M+ی� أس���C وإ��اءات ا�.
O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��= +��ه( .14

15.  	�3 ��� 
�م �7 أداء و3
O ا6��اف ا��AFء ا�3�ت دوری�  �ةا��ا�رؤس�
وحO م%�آ�0� و��3 ا�5

 .م.0�

+���7 و+���� أدا�0� م= خ?ل  و+���00� و+�Mی� �Aرا+0� ا��ا��ةا�.
O �3	 رJ7 م��5ى أداء م����  .16

 Cا��5ری xس � �0� �7ص وب�ام�2
�رآ� 0�7�ا�%
  .و+%��.0� ��

  :ا���ه� ا�����

�ل أو أی� +e<S م%�ب(
���ری�س إدارة أ3dب  

  :ا������ا�! �ة 

7 – 10  ���
  م02� أربJ س�2ات �7 م�اJA إ��ا�7��7 م��ل ا�.
O ا�
��Mب آ:� أد�	 س�2ات خ �ة 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

•  t�MS5ا�س�5ا+���وا6دارة ا��  

 وا6دارة ا��.��� ا����دة •

  ا�t�MS5 وا��125� ا6داري •

  وا��5ویx ا�5��یI م0�رات •

• �R�S
 إدارة ا�

 إ�3اد ا�
�از��ت ا���5ی�ی� •



 ا�+>�ل ا��.�ل •

  اFداءإدارة  •

• ���i5إدارة ا�  

�ذ ا���ارات •S+ت وا?d%
 +:��O ا�

• O
 ب2�ء وإدارة �7ق ا�.

3�ت •�
  إدارة ا��kA وا��5

 ا6��اف ا6داري •

• =����
  +���( و+�ریC ا�

�ت ب�� �و+�آ��ت م.��7 •A?.م� وا��  ا�.

�ل +�Mی� م0�رات •
3Fا   

• �llll7�.دوات مNllllم ب?llll36ا �llll��

�ع ا�llll�
 وا�

  وا�
��وء

1
� ا���ا��= م.��7 •�Fت وا�
 +:ld�  ا��l5  وا�5.��

IR�2
  ا�25
�ی� ا�

    
   



    ا��
	 ا������

  ر��� �3; ت�Cی� ا��6Bل وا4ت�2ل وا������  ا����@ ا������

���  ا��Fــــــ;
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+  

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

�ل  ا����ول ا�� �ش�
3Fی� ا�M+ر و�
K5م�ی� دا��ة ا�س  

Hه�  ا����و��ن ت
- xل وا��5وی�
3Fی� ا�M+ tب�9 

9�بt دراس�ت وأب:�ث -  

  ا��/ف ا���م �������
�ی�ت �^ب i� ی��
2�IR ا�25
إ�3اد و+��2^ اس�5ا+����ت +��یI و+�ویx ا�

 �� 2�Fرات ا�
K5�5ام�ا�س�
�ه
� I��:+ �7 ا�25
�� ا��
��  

�رآ� �7 .1%
2�IR ا�25
�ی� 5.;ی; م��دة إس�5ا+���� ���%�M ا�5��ی��� وا��5وی��� � ا�
�رات ا�
K5اس

 ���:
0� �7 �9ء دوره� ا2�F �� وا���ب%Od ی#دي ا�	 +:��I اFه�اف وا�52��x ا�
�5خ�[ م= إ�%

05� ا�
2>�ص 0��3� �7 ا���dوه� �0+�
�� ا����ح� �
� زی�دة إ�	 وص�ً� ����نووا� ��
��M2 ا�.��. 

�رآ� �7  .2%
�ت ا�
��7�05 م02�، وا�t�MS5 ا�yم�� ��%�آ� و+:�ی� ا���إ�3اد ا��MS ا36?م�� ا�%

�0
023� و+��2^ه� و+��� ��K 2

?ت ا36?م�� وا��3�5ی� ا�:��.  

3.  tMرآ� �7 إ�3اد خ�%
�ت ا�
��M2 �7 ا�
��م� وا��Sم�ت ��
��M2 وا��5ویx ا�5��یIا�y��� �7�05�
 ا�


�ی= م=K5�

��= ا�
:���= ا���A6ت، وم���5 وا��و���= وا� ��M5ی� ا�5��ی��� ا���3�5 و�%� ا��Sم

Jری�%
�م� ا��
 .ا�
��M2 �7 ا�

4. O��:+ ت�
�� ا�
:��� ا6+��ه��AFوا ��
���ر�? وا�.
K52 �، ا�.�ب� س�Fت وإ��اء وا� ا��راس

�دی� وا� :�ث<5A65.�ف ا�� 	ط �3�iWث�ات ا�#
2�IR ب
�JA ا�
�+ �M وا�
�ت ا�25
�ی� ا����dوإم 

�ر�R �3	 و9.(Sا� ��
��A6ا ��
�� .وا�.


�2ح� ا�:�ا7; دراس� .5
���ن ب
��C ا�
��M2 �7 ا�.�م�� ��
#س��ت ا�A IR�2
 م�ى و+���� ا�25
�ی�، ا�

�05
�ر ��ذب� ب��y خ�I �7 م��ه
K5سp�. 

��� +.;ی; .6dم IR�2
�ص� ا�25
�ی� ا��

�� س��ح�� وو��0 آ�� ا����ح�� ا�S �ات ب2�ء خ?ل م= 3

�ن
05� و9���
� ��م�0d+و. 

7.  O��ب2�ء � �d ا+>��ت واس.� مJ ا��0�ت ا36?م�� وا�.
O آ:��� وصO م� ب�= ا�%�آ� ووس

r:<وا��و��، وا� �
��A6وا ،��:
� �7 ذ�o  ا36?م ا�
وا�
�?ت، وا6ذا�3  ا36?م، ب

 �:� ��ص� ب��%�آ� س.�ًSءات ا��2�س �ت وا���
وا���5;ی�ن، واk��5�6، وا�25��I م.0� �:�Wر ا�

�7�05�
�ت وا�%�ا�� ا�y�7 ا���   .ا��ص�ل إ�	 آ

8.  �20
�ت خ�ص� بNس� وإ��اءات ا��5ریC ا�
+��ی� ا�
��5ح�ت وا��5ص��ت �>���q م��دة +.��




�2 ا�%�وط واFس� ا�W5م 	ر إ��2�IR ا�25
�ی�، ورJ7 ا�
��دة ��>
���ن ا�A �7 �
2>�ص 0��3

�ت
�رآ� �7 م5�ب.� ا�I� M5 ا����� �0^[ ا�5.��%
  .ر0.7� إ�	 م��� ا��زراء ح�C اFص�ل، وا�

�رف 0��3� م= ح��  .9.5
�ی�� ا�.
�م وI7 اFس� وا�dحFدئ وا� 
ا�N5آ� م= إ�5;ام ا�
#س��ت بI� M5 ا�

  .ات دون +
��; �3	 أس�س ا�.�ق وا�
.��5ات ا��ی��2 وا���2 وا��2���ا��Fر وا6م�5�ز

�ت و��Rة مJ ا��زارات وا�
#س��ت ا�:�dم�� ذات  .10A?3 ن و��د�
W� م���وJ9 +>�ر ���ؤی� ا�%

   .ا�.?�A ب.
O ا�%�آ�

��ت ا��5 ی
d= م= خ?�0� +:��= �A?3 ا�%�آ� مJ ا��0�ت  .11�
�درات وا� 
ا�5Aاح ا�M%�F وا�

0�م وا�5Aاح س � + O�t ا��6اءات و+ �دل ا�
.��م�ت مo�+ J ا��0�تا�
  .:�dم�� و+�O�0 ا�

   .ب��ن ا��أي و+��ی� ا�
%�رة ورJ7 ا��5�ری� ا�
��Mب� وا�
5.��� ب.
O ا�%�آ� مJ ا�%#ون ا�:�dم�� .12

�ی� ا�
5.��� ب.
O ا�% .13Wم��، وا��25ی( 3= ا���d:ا� Jری�%
 .�آ�م5�ب.� ا�
���5ات واFح�اث وا�

  

 :���م إداری� ���6

�ه
� �7 إ�3اد خtM ا�.
O ا���25^ی� �I��:5 أه�اف وإس�5ا+����  .11�
 .ا�%�آ�ا�

�ت  .12R��رآ� �7 إ�3اد ا�tMS وا� �امx ا�
5.��� ب%2%
3
O ا���� وا� xوب�ام tMإ�3اد خ

  .ا��ا��ة

5
�ة .13.
 ا6��اف �3	 ا�
�ؤوس�= و+��2^ م0�م وأ�%�M ا���� وI7 ا�tMS وا� �امx ا�

  .و+�زیJ ا�.
O ب�= ا�
�#و��= +��ه(

�ل وم��5ى إ���ز ا���� ور0.7� إ�	  .14
إ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

 .ا��ا��ةم�ی� 

�ت ا�
5.��� ب�125� 3
O ا���� وا�.
�3 O	 �M+ی�ه� و+�Mی�  .15
إ�3اد ا��6اءات وا�5.��

�ه( أس���C ا�.
O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��=�+.  

  :ا���ه� ا�����

�ل أو أی� +e<S م%�ب(
���ری�س إدارة أ3dب  

  :ا�! �ة ا������

  م02� س�52= �7 م�اJA إ��ا��7ا�
��Mب آ:� أد�	 �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  7 – 5

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

 ا�+>�ل ا��.�ل •

• O
  ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

  ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

 ا6��اف ا6داري •

• kAإدارة ا��  

  وا��5ویx ا�5��یI م0�رات •

�دی� •<5Aث ا�� إ�3اد ا��راس�ت واFب:

�ت ب�� �و+�آ��ت م.��7 •A?.م� وا��  ا�.

�ل +�Mی� م0�رات •
3Fا   

• �llll7�.دوات مNllllم ب?llll36ا �llll��

�ع ا�llll�
 وا�

  وا�
��وء



 إدارة اFداء •

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

1
� ا���ا��= م.��7 •�Fت وا�
 +:ld�  ا��l5  وا�5.��

IR�2
  ا�25
�ی� ا�

  

  

  ا��
	 ا������

  �MبL ت�Cی� ا��6Bل وا�,�ویK  ا����@ ا������

���  ا��Fــــــ;
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+  

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

���ر��� A��   ا����ول ا�� �ش�
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+  

Hه�  � ی��� -  ا����و��ن ت

  ا��/ف ا���م �������
�ی�ت �^ب وس��س�ت +��2^ اس�5ا+����ت i� ی��
2�IR ا�25
+��یI و+�ویx ا�

�ه
� I��:+ �7 ا�25
�� ا�
��5ام��
�� �� 2�Fرات ا�
K5ا�س  

 
1. 
�رآ�ا�% �2�IR ا�25
�ی� ا��5 +.
O ا�%�آ� �3	 �M+ی�ه� وادار+0
 �7 إ��اء ا�
��ح ا�
��ا��� �7 ا�
��3 مOK ا���� ب�ك و+�ی�5 .2
�ت ا��5اصO ا��5d � ت� إدام� ا�
�JA ا�5d�Fو�� و ح��ب
3. ���:
�ت ا�.
5�
���رآ� �7 ا�
��ح�ت ا�
��ا��� وا��راس�ت ا�
5.��� ب%
 ا�

�رآ� �7 �م�ا���5ی� ا�>:�� ا��إ�3اد  .4%
ا��د �3	 آ��7 اس�5��رات ا�>:���= وا�3?م��=،  وا�

��7 ا�
���5ات وا��M5راتdع ب?Rإ 	ءه� �3�  .وإب�

5.  Oم��ی�ت ا���ز م= O A ا�%�آ� ا��اء ا�+>��ت مJ مr�5S ا��آ��ت وا�
#س��ت ا��5 ی5� ا�5.i�

�ل 
�بJ( مOK  ا��ا��ةأ3M
�ح� وا���� وآ��ت ا/ ا��2�دق/  ا�+>�ل مJ ا���3�/ ��M
 إ�}...  ا�

6.  �3�ت ا�
�+ �M ب0�Mآ� وا���%�� م5�ب.� وس��O ا36?م، ��ص� و+:��O و+�ث�I ا�خ �ر ا�
�+ �M ب

�رآ� �7  .7%
3�ت وا�2%�ات ا�
���0 ا�� M
��+���7 م��5;م�ت ا��MS ا��5وی��� إ3?م�ً� آ

=�7�05�

�ی= ا�K5�
��.  

�رآ� �7  اFم�ر ا�������5 ا�
�+ �M بNی� 7.���� +��م ا�%�آ� ب�5+� 0� ا����م ب����اءات .8%
+�12� وا�

��2.
�ت ا�
:��� ب��25��I مJ ا��0�ت ا�R�2�س �ت ا��س
��، وا�%2
�ت ا��س
��  وا�
�اس�، وا����   .ا��.

�رآ� �7  .9%
3�ت ا�
2%�رات +�Mی�ا�� M
�ت ا�
�ا�2R= ���3�5 ا�?زم� وا�y�7�05 وا���
 .ا�

2�IR ا�25
�ی�  .10
�ل ا�.�م��= �7 ا�
ا����م ب:
?ت ا���3�5 وا�r��K5 �5.;ی; م.��7 ا�
����= وا�.

 �0:���ل وزی�دة ا���3 ب:��0A� وم>

O وا�..���ص� بSت ا��
1
� وا�5.���Fا��= وا����ب

 .ا�
%�و�3
11.  C�ود ��%�آ� ح�R 5.���  ب%:= أی�  م�اد أو
مR C�M5+ O �.� ا����م ب����اءات ا�������5 ا�



O
 .ا�.
�ت ا�.�م� ��%�آ� .12A?.ب.� ا��  م5

  :ا���ه� ا�����

�ل أو 
���ری�س إدارة أ3dب�A?3 ذو e<S+ م� أو �7 أي��ت 3A?3  

  :ا�! �ة ا������

3 - 5 ���
  �7 م��ل ا�.
O ا�
��Mب آ:� أد�	 س�2ات خ �ة 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

• �llllll7�.و+�آ��ت م� ��llllllت ب�llllllA?.وا�  �llllllم�ا�.

  وا��5ویx ا�5��یI م0�رات

�ت •��� إدارة ا��.

����ا��=3�م� ب م.��7 • �
1�Fت وا�
 ا��5 وا�5.��

�d:+ IR�2
 ا�25
�ی� ا�

  

 
   



  ا��
	 ا������

  �MبL درا��ت وأب�1ث  ا����@ ا������

���  ا��Fــــــ;
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+  

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

���  ا����ول ا�� �ش�
�ل وا�+>�ل وا�.
3Fی� ا�M+ ��A ر���  

Hه�  � ی��� -  ا����و��ن ت


�ی= إ�3اد ا��راس�ت  ا��/ف ا���م �������K5�
�ی�ت �^ب ا�i� ث�  واFب:

1. J�
�+ O��:+ت و�
#س��ت ا�
5.��� ا�
.��م�����d=/ ا�
#س��= ح�� م= ا�
��M2 �7 ا�.�م�� ب
 ا�

� .وم��S5م�0� وم����0� ودوا��ه


�ی= م= ا�
��م� ا�.
O خtM و+:��O م�ا�.� .2K5�
 م= ا�
��M2 �7 ا�.
O �7 ا��اq � وا�
#س��ت ا�

�دی� ا�2�ح��<5A6ا ،����
�م ا536 �ر ب.�= اFخ^ مJ وا�dم أح�1� ��12+ �y� ری�، ا��
K5ا6س J7ور 

 .ا��راس�ت ب52��x ا�?زم� ا��5�ری�

�رآ�  .3%
 3= �� :� ا�.d2 �+�� ا�% �d خ?ل م= وا� :� ا�
�:�� وا� :�ث ا��راس�ت إ��اءا�

J�9ا�
�دی� ا�<5A6ا ����
2�IR ا�
5.��� وا�
��
�� ا�
:��� ا�
��5ی�ت �3	 ا�25
�ی� ب��A6وا ��
�� .وا�.

4. I�:5ت ص:� م= ا���ت ا�
.��م������ وا� �
0� ا�
��Mب ا�
 ا�
#س��ت م= �خ� وkA م= +��ی

eخ�
0� ا�� C��
�ت ب�A�  .ا�
���5S وا��خe ا6+�

  :ا���ه� ا�����

�ل أو أی� +e<S م%�ب(
���ری�س إدارة أ3dب  

  :ا�! �ة ا������

3 - 5 ���
  س�2ات خ �ة 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

 إ�3اد ا��راس�ت واFب:�ث •

1
� ا���ا��= م.��7 •�Fت وا�
 +:ld�  ا��l5  وا�5.��

IR�2
 ا�25
�ی� ا�

•  �
  م0�رات ا�O��:5 وا� :� ا�.�

  



 ا��
	 ا������

  ش�ون ا��D,�4رر��� �3;   ا����@ ا������

�ر  ا��Fــــــ;
K5ون ا�س#�  

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

�ل  ا����ول ا�� �ش�
3Fی� ا�M+ر و�
K5م�ی� دا��ة ا�س  

Hه�  ا����و��ن ت
- ��� م:�O م

�ديب�ح�  -<5Aا  

  ا��/ف ا���م �������
�رات إ�3اد و+��2^ اس�5ا+����ت 
K5^ب ا�س� 	�3 O
2�IR ا�25
�ی� وا�.
+�Mی� ا�

���:
  ا2�F �� وا�

�رآ� �7 إ�3اد .1%
�ص� ا������� ا6س�5ا+���� ا��MS م��دة ا�Sی� ا��M5ب IR�2
 وإ�3اد ا�25
�ی� ا�

�7��ده� إ�	 ��>�ر ا�%�آ� �7 ا�
.��2= آ��7 مJ ب��25��I ا�?زم� ا��ث��I آ
 ه��y إ�	 ور0.7� إ53

IR�2
   .�^�o ا�
:�دة ا�;م��2 ا�
�ة 9
= �A6اره� ا�25
�ی� ا�

2. O�0�+ ز��ریJ م.�م?ت ا��%
�ری�ا� ا�
K5���0 س�ت زا��وإ ب�09�5�، ا��5 ا�.� .+ e���+و 

 ا�%�آ� م 2	 داخO ا�
.��2 ا��0�ت آ��7 ب�5
�J ا��اح�ة ا�2�7^ة س��بأ س�S5امب� ا�
�ا�.� ��اءاتإ

Oی�S5ت وب�   .آ�م�� وص?ح�

3. O��:+ ط�3�ت �7 ا��^ب ���Mری�ا� ا���
K5���5 سS
0��3� ا�5.�ف ی
d= م���W آ
�اJA و+.��02� ا� 

�ق اFو��ی�ت و+:�ی� ب��9ح،�+6��ت، ه^[ مJ ب�M.
�ت ووJ9 ا�.A�5ا� ���� ا���ذب� وا�
��5 ��� ا�:

�7 Oع آ�MA �7 ى�
  .وا� .�� ا�
�5سt وا�
�ى ا���یC ا�

4.  �7 �
�ه�
07�05� ا��5 ���ول ا���iا�7 ا�5:�ی�ا��+ �Mی�� ا���5( خ��ر�? ا�5�
K5س �ً�
��Aإ ،� ودو��ً

 �^ب0� ی
d= ا��5 اFم�ال رؤوس +
�آ; وم2�IR ا�2���M وا�
#س��ت ا�%�آ�ت �3د �3	 وا��5آ�;

3�ت�M��� ری�،ا��
K5س O
�ع �3	 وا�.Wه^[ إخ tMSا� I�A�5�� ی��M5ب>�رة وا�5:�ی� وا� 

  .م�5
�ة

��R رص� .5S
0� +5.�ض أن ی
d= ا��5 ا�� ��R�2
��R 6دارة وإس�5ا+���ت خtM ووJ9 ا�S
 ا�

�5�دي� �03�Aو.   

�دئ +:�ی� .6 
�ص� ا�Sن ا��
W� ���7�
O ا�
%�و�3 ا�25.�� �7 ��M2
   .ا�


�2ح� ا�:�ا7; دراس� .7
���ن ب
��C ا�
��M2 �7 ا�.�م�� ��
#س��ت ا�A IR�2
 م�ى و+���� ا�25
�ی�، ا�

�05
�ر، ��ذب� ب��y خ�I �7 م��ه
K5سp� �5احاوA ت أو ح�ا7; أی���ه
� ح��0� م��5ح�
�� �7 J��%+ 

�ر
K5ا6س.  

�ت دراس� .8 �R م��Aإ Jری�%
�ت إس��5�ء م= وا�N5آ� ا� �M5
 ا�.�م� وا��?م� وا�>:�� ا� ���y ا�



�لوا
d5س I���ت ا��ث���دی� ا�%2�ط �
;او�� ا�?زم� وا� �<5A6ا Oداخ ،��M2
 ه��y إ�	 ور0.7� ا�

IR�2
0� ا�25
�ی� ا�����5� �
;او�� ا�?زم� ا�5>�ری� وم0:2� �0��
05� أ3M%���5 وأ�S
 ه^[ 9
= ا�

��M2
  .ا�


�2ح� ا��5اخ�e ب%�وط وإ�5;ام0� ا�
#س��ت +��� م= ا�N5آ� .9
�ب� �0� ا�Aا��وری� وا�� ،� و+���( 0��3

�ت، أو +��وزات أی� و��د ح�ل �7 ا�6^ار���Sم ���ق ا�?زم� ا��6اءات �7 وا�?q6�
J آ%�� ب

�
   .ا��J9 و+>�ی�p� C^ار ا6س�5�ب� �3م ح�ل �7 و��qه� اFح

10. I��25ب.� ا��5
0�دات 6ص�ار ا�.?�A ذات ا��0�ت مJ وا�� N%2م J��W �� �.2<
2�IR �7 ا�
 ا�

 .ا�>2��q �3ف ��ى +����0� خ?ل م= ا�25
�ی�

�رآ� �7  .11%
�دي اFث� +����ا�<5Aا� ���
�ت +�J�A �3	 وا��A�
�ی=، مJ ا6+�K5�
 م�ى م= وا�N5آ� ا�

����dإم �

��M2 ا6ر+��ء �7 ا�
%�وع م��ه���س ح��0�، وم� ب�Aم�ى و �5
�3 J	 N+ث��ه�
 ا�

��:
      . ا�

  

 :���م إداری� ���6

�ه
� �7 إ�3اد خtM ا�.
O ا���25^ی� �I��:5 أه�اف وإس�5ا+����  .1�
 .ا�%�آ�ا�

�ت  .2R��رآ� �7 إ�3اد ا�tMS وا� �امx ا�
5.��� ب%2%
3
O ا���� وا� xوب�ام tMا��ا��ةإ�3اد خ.  

3.  O
5
�ة و+�زیJ ا�..
ا6��اف �3	 ا�
�ؤوس�= و+��2^ م0�م وأ�%�M ا���� وI7 ا�tMS وا� �امx ا�

  .ا�
�#و��= +��ه(ب�= 

�ل وم��5ى إ���ز ا���� ور0.7� إ�	 م�ی�  .4
إ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

 .ا��ا��ة

5.  C����ت ا�
5.��� ب�125� 3
O ا���� وا�.
�3 O	 �M+ی�ه� و+�Mی� أس
إ�3اد ا��6اءات وا�5.��

�ه( ا�.
O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��=�+.  

  :���ا���ه� ا��

�ل أو أی� +e<S م%�ب(
���ری�س إدارة أ3dب  

  :ا�! �ة ا������

  م02� س�52= �7 م�اJA إ��ا��7ا�
��Mب آ:� أد�	 �7 م��ل ا�.
O خ �ة 3
��� س�2ات  7 – 5

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

 ا�+>�ل ا��.�ل •

• O
  ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

  ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

 ا6��اف ا6داري •

• kAإدارة ا��  

 إ�3اد ا��MS ا�س�5ا+���� •

• �R�S
 إدارة ا�

• N%2
 أس� إص�ار �0�دات ا�

2�IR ا�25
�ی� •
 ��وط م�2 ا��5اخ�e �7 ا�

•   IR�ll2
1
�ll ا�lld:+ �ll5� ا��Fا��= وا����llب �ll7�.م

  ا�25
�ی�



 إدارة اFداء •

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

   	
    ا������ا��

  ب�O5 ا�2,3دي  ا����@ ا������

�ر  ا��Fــــــ;
K5ون ا�س#�  

�ل  ا�/ا�ـــــ�ة
3Fی� ا�M+ر و�
K5دا��ة ا�س  

�رر��� A��   ا����ول ا�� �ش�
K5ون ا�س#�  

Hه�  � ی��� -  ا����و��ن ت

  ا��/ف ا���م �������
�دی� ا��5 +��ه� �7 �^ب <5Aث ا���رات ا2�F �� إ�3اد ا��راس�ت واFب:
K5ا�س

���:
  وا�

�رات �^ب و3
��� ا�25�7��� �3	 ا�
#ث�ة ا�.�امO دراس� .1
K5ا��0� آ�7�5 ا6س Oم���e ا�%<S�� 

�ورة ا��ول 3= اFردن ب0� ی5
�; ا��5 ا���ذب��

�� وا��ول ا���AFا ��7�2

�ی= ��ى ا�
� ��� ا�K5�
 ا�

C���Fا =��
5:
   .ا�

2�7�� ا��ول أه� +:�ی� .2
� ا�ً�
��Aا �3�ت وح>� ودو��ً�Mی� ا���
 �3	 م02� آ�A Oرة وم�ى ��ی0� ا�25

�ر �^ب
K5سFا 	س �3���3 ا�O��:5 أسMا�� C��
�ت ب����e و+:�ی� م�ث��A، م��ر�� ب�<Sا��5 ا�  

;�
3�ت مJ م��ر�� ��ی( �^ب ���ط و+%Od ااFردن +�Mا�� ��7�2
  .ا�


� �Aار �7 ا�
#ث�ة ا�
#��ات دراس� .3K5�
3�ت أو��ی� ����س ا+��ه�+( �3	 ��5.�ف ا2�F � ا��Mا�� 

3�ت�   .ا���ذب� وا�>2

3�ت ا��و�� ا�r�2<5 أس� اس�S5ام .4�M��� أو r�2<5ا� 	س �3� وم�ح� م5�I ب%Od ا�%2�ط أس

��3ة�
�� �7 O��:5ا� O�0�+ر�� و��
   .ا�25�7��� ا�

5. O��:+ ت�
��وا6 ا�
:��� ا6+��ه��A ��
���ر�? وا�.
K52 �، ا�.�ب� س�Fت وإ��اء وا� ا��راس

�دی� وا� :�ث<5A65.�ف ا�� 	ط �3�iWث�ات ا�#
�ت ا�
�k  :��ا ب
�JA ا�
�+ �M وا����dوإم 

�ر�R �3	 و9.(Sا� ��
��A6ا ��
��   .وا�.

5
J ب25
�� �A?3 ذات +2
�ی� وأب:�ث دراس�ت إ�3اد .6�
2�IR �7 ا�
:�� ا�
   .ا�25
�ی� ا�


�ی= م= ا�
��م� ا�.
O خtM و+:��O م�ا�.� .7K5�
 م= ا�
��M2 �7 ا�.
O �7 ا��اq � وا�
#س��ت ا�

�دی� ا�2�ح��<5A6ا ،����
�م ا536 �ر ب.�= اFخ^ مJ وا�dم أح�1� ��12+ �y� ری�، ا��
K5ا6س J7ور 

   .ا��راس�ت ب52��x ا�?زم� ا��5�ری�

 ا�
�اJ�9 3= �� :� ا�.d2 �+�� ا�% �d خ?ل م= وا� :� ا�
�:�� وا� :�ث ا��راس�ت إ��اء .8

�دی�<5A6ا ����
2�IR ا�
5.��� وا�
��
�� ا�
:��� ا�
��5ی�ت �3	 ا�25
�ی� ب��A6وا ��
��   .وا�.



9. J�
�+ O��:+ت و�
#س��ت ا�
5.��� ا�
.��م�����d=/ ا�
#س��= ح�� م= ا�
��M2 �7 ا�.�م�� ب
 ا�

�   .وم��S5م�0� وم����0� ودوا��ه

10. I�:5ت ص:� م= ا���ت ا�
.��م������ وا� �
0� ا�
��Mب ا�
 ا�
#س��ت م= �خ� وkA م= +��ی

eخ�
0� ا�� C��
�ت ب�A�   .ا�
���5S وا��خe ا6+�

��3ة ب2�ء .11A ت���
= أن �3	 إ��5dو��� ب�W5+ �   :ی�� م


� ا�5%�ی.�ت -���ت وأ�1
� �Aا��=( ا�%�آ� �.
O ا�2
 ).توإر��دا و+.��

�ء -
0� یJA�5 ا�o�+ �5 أو ا�
��M2 �7 ا�.�م�� وا�
#س��ت ا�%�آ�ت أس+����7 0�7�، ا�.
O م � إ�	 إ9

023� ا�?زم� ا�5.�ی��� ا�
.��م�ت.   

- �7� +���7ه� ی
d= وا��5 ا�%�آ� ب.
O ا�
5.��� وا��ث��I وا�
�ا�J وا� :�ث وا��راس�ت ا�C5d آ


�ی=K5�
� وا�
�ا�.�= ��ً���ن م��بO أو م�
�����Mi5� r رم;ی� أثd5ا� �
   .ا�:��� +��3�5( وح� 


�� ا�
:��� ا��5�رب -��A6وا ��
����ت �7 وا�.�
�ر�� ودراس�ت ا�%�آ� ب0� +.2	 ا��5 ا��
 ا��5 ا�

=d

�ون ا�%�آ� م���� م02� ی5����5 أن یK5�
  .وا�
�ا�.�ن وا�

- �
��A �7�dت ب��ل ا�
��Mب� ا�
.��م<+p� J�7 م� رس
�� وم#س��ت وزارارت م= ا�
.��2 ا��0�ت آ


�ی=K5�
�ت وا�yوه� J
5�
�ع ا�����3=، وا�
�Mری= ا�
��� ا�Mص وا���Sت ا�� ا�
��20 وا��2�ب

�م م= و��qه� ا�
��� وا��7�ع وا� ��ی�تAأر r+س�خ ا��0ا� وا�
�اJA ا�5d�6و�� وا� �ی� وا�2

3
�0� وم�اJA ا�5d�6و��� �.� Rت و�   .و��qه� ی��م��0� ا��5 ا��Sم

12. I3 +�ث�
��� O���5ری� وم�2 ا��� ا�5>ً�Aور � س�S5اموا س5.�دةا ���
3 ی�O0 ب�س��O وإ��5dو��ً

�ت ا�
.��م�ت��   .وی�� ب����0 وا��ث��I وا� �

��7 آ%r إ�3اد .13dت ب�   .ا�
��M2 �7 ا�.�م�� وا�
#س��ت ب��%�آ�ت ا�
5.��� ا�
.��م

  :ا���ه� ا�����

���ری�س dد أو ��3م إداری�ب�<5Aب( ا�  أو أی� +e<S م%

  :ا�! �ة ا������

  آ:� أد�	 ا�
��Mب م��ل ا�.
O �7 خ �ة 3
��� س�2ات  5 - 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

3�تأس�  •�M��� ا��و�� r�2<5ا� 

�دی� •<5Aث ا�� إ�3اد ا��راس�ت واFب:

• �
 م0�رات ا� :� ا�.�

• ���
�دي وا�<5Aا� O��:5ا� 

�ت ا�
�lllllll:�� وا�س��5lllllllاء    •lllllllاء ا��راس�lllllllإ�

��� ا�ح>

�ت ا�5d�6و��� •���م �7 إدارة �Aا�3 ا� �
 ا�

  



 

  ا��
	 ا������


	 ا�������
  �/ی� ا�/ا��ة ا&داری� وا������  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
  ا����� ا���25^ي  ا�
�#ول ا�

  ا�
�#و��ن +��ه(

 اخ5>�ص� إدارة و+2
�� م�ارد ب%�ی� -

����� ر���� -A ح�� ب

- Cس� م:

- I�� س

- Oم�اس 

  م��r اس�5 �ل -

  ا��0ف ا�.�م �������

���، و0.9� و+:��O ��%�آ� ا���5ی�ی� ا�
�از�� م%�و3�ت وإ�3اد +�12�
 وم5�ب.� ا�

 آ��7 و+��ی� ا� %�ی� ا�
�ارد و+2
�� وإدارة ا�
��25ی�، ا��ورة إ��اءات +��2^

�ت، ا��وا+C ص�ف 3
��� وإدارة ا�
����=، ب%#ون ا�
5.��� ا��Sم�ت
�ه�
 وا�

 و+:��= ا�
#س�� اFداء و+���� م5�ب.� خ?ل م= ا�
#س�� ب�Fداء وا6ر+��ء

  .ا�
��م� ا��Sم�ت

  :ا����م ا������

� ��%�آ� ا���2ی� ا���5ی�ی� ا�
�از�� م%�و3�ت إ�3اد ا6��اف �3	 .1
 وأه�ا07� ا�%�آ� م0
� ی:�I ب

���� وم%�ری.0� ا�25
�ی� � �ام�0� وو�7ً� ا6س�5ا+����
 .ا�
A�5.� ا��أس

��� ��%�آ� وإب�اء ا��أي �7  .2
����ا6��اف �3	 +���� ا��J9 ا�
  .ا���ا�C ا�

�ت +:�ی� .3��0� ا�%�آ� �7 ا� %�ی� ا�
�ارد م= ا�ح�5M�MS+و �5
�ة ����� و�7ً.
   .ا�

� ا�5.��= ��6اءات ا��ّ.�ل ا�I� M5 م5�ب.� .4
�ب ی:�I بM�5ءات إس��dا�?زم� ا�. 

� �7 ذ�o ا����5� .5
�ت وا���ارات ا�
5.��� ب%#ون ا�
����= ب
ا���2ي  ا6��اف �3	 +��2^ آ��7 ا�5.��

 =����
���ت ا��5ری �� وأی� أم�ر أخ�ى م5.��� ب��وا�J�7�5 وا�;ی�دات ا���2ی� و+:�ی� ا�ح�5

  .و+�Mی�ه� وم��را+0� ا�������

6. J9م�� إس�5ا+���� و+��2^ و�d5إدارة ح�ل م ������2d+ ت�   .ا�%�آ� �7 ا�
.��م

�ت �3	 ا6��اف .7��
�ءات �Rح 3M.ا�.�وض واس�5راج ا� � ا�
�.�ل ا�2�7^ ا���ازم �12�م و�7ً

5
�ة وا��6اءات.
�ت ���7�5 ا��� .ا���ازم م= ا�%�آ� اح�5

 

 :���م إداری� ���6




� �7 م��لو+ �2 أ م5�ب.� .17�?
�رس�ت ا�

3
O ا��ا��ة OW7 ا�. 

� +��3�5( ا�:���،  ا�%�آ�+��ی� ا��أي وا6س%5�رات 6دارة  .18
وم����0�، و�7ً� ��5���O ا6دراي وح� 

 ���ت ا��5 +.2	 ب0�
 .ا��ا��ةوذ�o �7 ا�

�رآ� �7 وJ9 أه�اف وس��س�ت واس�5ا+����ت  .19%
�ه
� �7 إ�3اد ا�tMS ا���25^ی�  ا�%�آ�ا��
وا�

o�^�. 

20.  xوب�ام O
3 tMا��ا��ةإ�3اد خ 	اف �3��ب.� وا6��م ا�5�AFا O
3 xوب�ام tMد خ�
 ح�= وا53

� .+��2^ه

�ل وم��5ى إ���ز  .21
ور0.7� إ�	  ا��ا��ةإ�3اد ا��5�ری� ا��وری� و��q ا��وری� ا�
��Mب� 3= أ3

��� 
 .ا�
�#ول ا�

 .ا�.
�3 O	 �M+ی� أس���C وإ��اءات ا�.
O ب�س5
�ار و+2
�� أداء ا�
�#و��= +��ه( .22

23. 
��� �3	 ا6��اف ا�  O
�م �7 أداء و3�AFء ا�3�ت دوری�  ا��ا��ةرؤس�
وحO م%�آ�0� و��3 ا�5

 .م.0�

+���7 و+���� أدا�0� م= خ?ل  و+���00� و+�Mی� �Aرا+0� ا��ا��ةا�.
O �3	 رJ7 م��5ى أداء م����  .24

 Cا��5ری xس � �0� �7ص وب�ام�2
�رآ�ا�%
0�7�  و+%��.0� ��.  

  :ا���ه� ا�����

���ری�س م:�س � او ��3م إداری� dب  

  :ا�! �ة ا������

0�م2 خ �ة 3
��� س�2ات 10 – 7 J�7 س�2ات أرب JAا��7 م�ا��إ  

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

•  t�MS5ا�س�5ا+���وا6دارة ا��  

 وا6دارة ا��.��� ا����دة •

  ا�t�MS5 وا��125� ا6داري •

 ا��.�لا�+>�ل  •

  إدارة اFداء •

• ���i5إدارة ا�  

�ذ ا���ارات •S+ت وا?d%
 +:��O ا�

• O
 ب2�ء وإدارة �7ق ا�.

3�ت •�
  إدارة ا��kA وا��5

 ا6��اف ا6داري •

• =����
  +���( و+�ریC ا�

 إ�3اد ا�
�از��ت ا���5ی�ی� •

�س � •:
 م �دئ ا�

• ���
 ا�O��:5 ا�

إدارة و+2
��llll ا�
�llllارد ا� %�llllی� ا6س�5llllا+����    •

����i%5وا� 

�ب وا�خ�5�ر وا�5.��= •M�5رات ا�س� م0

 إدارة ا���ازم •

•  ������م.��7 ب����ن ا�.
O اFرد�� وا���ا�C ا��

 6دارة ا�
�ارد ا� %�ی�

• C+إدارة ا��وا 

  م0�رات ا��5�وض •

  

   



  ا��
	 ا������


	 ا�������
  اخ,�2
� إدارة وت(��� ��ارد ب:�ی� و��ازم  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
����  ا�
�#ول ا�
  م�ی� ا��ا��ة ا6داری� وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������

 آ��7 و+��ی� ا� %�ی� ا�
�ارد و+2
�� sدارة+��2^ ا����س�ت وا��6اءات ا�
5.��� ب

 م5�ب.� خ?ل م= ا�
#س�� ب�Fداء وا6ر+��ءا�
����=  ب%#ون ا�
5.��� ا��Sم�ت

  ا�
��م� ا��Sم�ت و+:��= ا�
#س�� اFداء و+����

  :ا����م ا������

1. I� M+ ا�5.��= إ��اءات �
�ب ی:�I بM�5ءات إس��dا�?زم� ا�. 

2.  J�7�5�2ي وا��ا����5� ا� o�7 ذ� �
�ت وا���ارات ا�
5.��� ب%#ون ا�
����= ب
+��2^ آ��7 ا�5.��


����= و+�Mی�ه� ���ت ا��5ری �� وأی� أم�ر أخ�ى م5.��� ب��وا�;ی�دات ا���2ی� و+:�ی� ا�ح�5

  .وم��را+0� ا�������

�ت +��2^ .3
��7ت ا���2ی� وا�;ی�دات آ��J�7�5 ا�
����= ب%#ون ا�
5.��� وا���ارات ا�5.��d
 وا�

�تWوا�5.�ی O�2وا� ���  .ا�N5دی �� وا�.��ب�ت وا��6اءات ا��Sم�ت وإ�0�ء وا�س�5

4. O��:+ r�2<+ت و+:�ی� و��� ا��5ری �� ا�tMS وإ�3اد ا�%�آ�، �
���� وا��M5ی� ا��5ری �� ا�ح�5

،�   .أث�ه� و+���� ���25^ه

0� و+:��O ا�
����= أداء +���� +��ری� +I� M م5�ب.� .5���5�.  

 را+C دون ا�6�زات أو آ�6س�5��� ا�
p� ���5Sس �ب  وا�
�d�2= ا�.
O 3= ا�
��7�A= أو9�ع م5�ب.� .6

  .و��qه� ا�
���9 ا�6�زات أو

0� ب0� وا6ح�5�ظ ا������� ا�
����= م���ت �57 .7Kار و+:�ی�
  .وأر��05� بsس5

0� و�7ً� ا�%�آ� �7 ا��وا�� مJ ب��25��I ا������ ا��صr و+:�ی� و+�Mی� إ�3اد .8+� �M5
� 

  .ا��125
� ا�Od�0 �3	 وا�
���5ات

�ل آ��7 �3	 ا6��اف .9
3F5.��� ا
�ن ا�>:� ا�N5م�= مOK ا� %�ی� ا�
�ارد خ�م�ت ب��5ی� ا�
Wوا� 

�3�
2�J7 ا��5
  .اFخ�ى وا�

 .و+��ی�ه� ا�
����= ��3د +�12� .10

11. O
�����2�ت ا�
5.��� ا�
���5ات أح�ث م5�ب.� �3	 ا�.d5���ثO ��آ�ت �7 ا�:�ی�K ب
5+ �0�
3 

�05M%وأ� Jم O
  .ا�%�آ� 3


= ا� %�ی� ا�
�ارد �دارة م:�سC خ�ص �1�م وإدام� +:�ی� .12W5�3ة ی�A ت��� ب%#ون خ�ص� ب�

����ا��ا��ة  مJ ب��25��I ا�?زم� ا��5�ری� واس�S5اج  ا�%�آ� م����
  .ا�



13. I��25ا� Jم  ��A ا�%#ون ����
�ت ��ص� ا�<<S
 ا�
�ارد م= ا�
��Mب ا�.�د ���7�5 ا�?زم� ا�

  .ا� %�ی�

�ت و+:�ی� +�12� .14��
�ص� ا�Sا� ����
 .ب0� ا�
5.��� وا���ارات ا��ث��I آ��7 وح�Y ا�%�آ� ب

� ا�%�آ� �
���� ا���2 ا��3� +��ی� .15
�7 I�.5ی xام� ���ت �Aا�3 وب2�ء وا0�F;ة، ب��  .ا� �

�ص ا�5d�6و�� ا�
��M+ JAی� .16Sآ� ا��%��  .ب

1
� ا���ا��= �3	 �M+أ ا��5 وا��M5رات ا�5.�ی?ت م5�ب.� .17�Fت وا�
 ا�
�ارد ب25
�� ا�
5.��� وا�5.��

 .ا���� �7 ا�.
O وإ��اءات أس����M+ Cی� �:� وا��.� ا� %�ی�،

18. O��:+ ت و+:�ی�����ت وا0�F;ة وا�
�اد ا���ازم م= ا��.��� ا6ح�5�� ا�%�آ� ��وا�� اFخ�ى وا�ح�5

�دم�  ���5اتAإ�3ادو �Mت س�2ی� خ���0� ا�?زم� ا�
�ا�7�ت وأخ^ ا���ازم م= ا�%�آ� بsح�5�N%ب.  

�ل م= ا�N5آ� .19
d5ت اس� �R وم= ا���ازم ،��ت و+� �� م �را+0��
�2d ب�����3 ا�
 �رة ا��.��� ا6ح�5
  .ا�

�ءات �Rح 3
��� م5�ب.� .20M.ا�.�وض واس�5راج ا� � وا��6اءات ا�
�.�ل ا�2�7^ ا���ازم �12�م و�7ً

5
�ة.
�ت ���7�5 ا���  .ا���ازم م= ا�%�آ� اح�5

21. e:7 I�A�+ت و� �R آ� ا�%�اءN5ل م= وا��
d5ت اس� �M5
 ���pاء و�7ً� ا�%�اء �.
��� اFس�س�� ا�

�
5.
  .ا�

�ص� وا6خ�اج ا6دخ�ل م��25ات و+�12� ا���ازم و+���� +��� .22Sا�  o�^وبo�ا���ازم س�?ت م 

��;S
  .ا�

�ت ا�.��د +��2^ ح�= م5�ب.� .23�A��ر��� ا��0�ت مJ ا�
 �م� وا�+�Sإ��اءات و+��2^ ا���ازم ��5ری� ا� 

e��S5ا� 	�5ا[ ا���ازم �3%
�رج م= ا�Sا� .  

24. I�:5ب م= ا�� وخ�ر�0�، ا�%�آ� داخO ا�
.��2 ا��0�ت إ�	 ووص��0� ود�A ب����0 ا�
�اس?ت إ���

oاف خ?ل م= وذ���ا6 	�3 O
�ت وا��ارد ا�>�در 3 R�S
  .ا�%�آ� وم�اس?ت �

�ت +Nم�= م5�ب.� .25�� ا��0�ت مJ ب��25��I و��qه�، وو�Aد وآ�0ب�ء م��[ م= وم�ا0�7� ا�%�آ� اح�5

��2.
  .وخ�ر��ً� داخ��ً� ا�

�ل �3	 ا6��اف .26
05�، و+�خ�>0� ا�
�آ �ت ح�آ� أ3�� ا���م�� ا����رات ح�آ� و+���O وص�

O���+و �
�A ت�Aو�:
3
O وم5�ب.� ا�
>�و�7، ا� =����  .ا��

�ل �3	 ا6��اف .27
��7 +��ی� أ3�Wب� ا���M
3�ت ا��
5�?� ��
  .ا��س

�س�� 3
O إ��اءات و+�Mی� إ�3اد �3	 ا6��اف .28�A ���.َ7 �7�d� ت���
 إ��اءات و+ ��t  ا�%�آ� 3

0� وم�ا�.05� +��م0� ا��5 ا��Sم�تKو+:�ی �  .ا�
���5S ا��وا�� مJ ب��25��I وح�س 05

  :ا���ه� ا�����

���ری�س ��3م إداری� أو أي +e<S م%�ب(dب  

  :ا�! �ة ا������

  م��ل ا�.
O آ:� أد�	��� �7 خ �ة 3
��� س�2ات  5 - 3
  



  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

 إدارة و+2
�� ا�
�ارد ا� %�ی� •

�ب وا�خ�5�ر وا�5.��=م0�رات  •M�5ا�س 

 إدارة اFداء •

�ل •
���ن ا�.
O وا�.A 

• �3�
�ن ا��5
Wن ا����A 


�ارد ا� %�ی� •�� أ�1
� ا�%�آ� ا�
5.��� ب

 إ�3اد اFوص�ف ا������� •

 إدارة ا���ازم •

• �lll7�.م �lll
1�F��ت بlll
�ص�lll وا�5.��Sدارة ا�slllب 

�ءات وا�
%�5ی�ت ا���ازمM.�7 ا�%�آ� وا�  

  

   



 	
  ا������ا��


	 ا�������
  ب�O5 �3ن�ن� ر����  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
����  ا�
�#ول ا�
  م�ی� ا��ا��ة ا6داری� وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������

�ن
9 �����ت 7ّ.�A��ر��� �RافواF ا�%�آ� ب�= م� ا�
 �م� ا6+�Sآ� ا�N5م= وا� 

0�اA��+ Jم م�dت أح���7 �
 �أ و+:���0� ا�2�7^ة ا�5%�ی.�� ا�%�
 ب��y إی��د إ�	 ی#دي وب

�ری�ا
K5ذب�، س��ت ا������� ا�%I وإ�3اد و+�12� ��A��+p� ه� وم^آ�ات� ا��5 ا��5

� ا�������� ا�
�ا�.� وإ��اء ��%�آ� ا�������� ا��راس�ت وإ�3اد ا�%�آ�، +.�ه


��دات� �
  .��وا��ه� ا�������� ا6س%5�رات و+��ی� و+.�ی?+0�، ا��اخ��� ا�%�آ� أ�1

  :ا����م ا������


�#و��= دوري و��q دوري ب%Od ا������� ا��أي وإب�اء ا�������� وا�س%5�رات ا��Sم�ت +��ی� .1�� 

���� وا6داری� ا����2 وإ��اءا+0� ا�%�آ� س��س�ت ح�ل
�ت 0��3� یC+�5 ا��5 وا�. + ������A I��25�� ب

Jت م��ذ. ا�
.��2 ا��0S+ن ا�?زم� ا��6اءات وإ�
W� ا���ارات س?م� ������ O A م= ا�
S5^ة ا��

  .ا�%�آ�

� ا�%�آ� وم���� دوا�� آ��7 إ�	 ا�������� وا�س%5�رات ا��3� +��ی� .2
�7 I�.5ت ی��A��+sا�%�اء ب 

���N5وا� ��ن و��qه
�ت ا5�6;م س?م� و9�A��+6�  .وا�.��د ب

3. I��25ا� J�7 م��ه
� ا�%�آ� �7 ا�
.��2 ا��وا�� آ�
�� �7 J9ت و��ن ا�����d وا��6اءات ا����س
Wب 

���3��ل و+���5 م5�ب.� 7
� ا�
��M2 �7 ا�.�م�� وا�%�آ�ت ا�
#س��ت أ3
 �3	 ا���5�5 ذ�o �7 ب

�ت وا�>:�� ا� ���y ا�%#ون���S
�ت ا��
�آ�� وا����Sب��2 ومFت ا����Sات وم���N5ا� O
 وا�.

�م�A6وا �   .و��qه

4. �
�ه�
�م ا�5;ام0� م= ��N5آ� ا�
�خ>� ا�%�آ�ت م�اA � �7 ا�dحNا���ا��= ب �
1�Fت وا�
 وا�5.��

�م و��وطdت وأح��A� م= ذ�o م= وا�I�:5 ا�
.��2، اFخ�ى ا��وا�� مJ ب��25��I م.0� ا�
 �م� ا�+�

   .ا�
12� و��q ا�
12� ا�
��ا�� ا�:�� ا�r%d خ?ل

�ذ م5�ب.� .5S+ا��6اءات ا I7و xم�5�ب.� ب��
 ��I�:5 ا�
��ا��� ا�;ی�رات إ��اء خ?ل م= وا���5�5 ا�

�ل وم5�ب.�
   .ا�
.��2 ا��ا��ة �
�ی� ا�.
O س�� 3= دوری� +��ری� و+��ی� ا�
#س��ت، أ3

6. I��25ا� Jر م�%5�

O ��%�آ� ا������� ا�.�� 	�3: 

�ت م= ا������� ا�%I إ�3اد •�A�
�ی= ا�
�Mری= مJ إب�ام0� ا�
�2ي ا6+�K5�
 وا�
#س��ت وا�

 وا��زارات ا��y�0 مJ إی�ام0� ا�
�2ي ا��5�ه� م^آ�ات وآ^�o ا�
��M2 �7 ا�.�م�� وا�%�آ�ت

  .ا�%�آ� �7 ا�
.��2 ا��0�ت آ��7 مJ ب��25��I وذ�o ا��س
��، وا�
#س��ت



2�س � ا�5.�ی?ت إ�5Aاح •
�ت �>�ص �3	 ا��A� م.�ی�� وإ�5Aاح ا�
�Mری= مJ ا�
 �م� ا6+�

�0� أو +.�ی�0� أو ���5ی�ه��iإ� �
  .ا�2�7^ة ا�5%�ی.�ت مJ ی�5اI7 ب

  .ا�%�آ� ب%2�ط +I�.5 ا��5 ا�������� وا� :�ث ا��راس�ت إ�3اد •

5�ب.� اا�
5.��� وا��6اءات ا����س�ت ح�ل ا�
��3�7 ا�
��5ح�ت دراس� •
���ل وا���5�5 ب
3F 

2�IR �7 ا�.�م�� وا�%�آ�ت وا�
#س��ت ا�
�Mری=
5�ب.� خ�ص �1�م وب2�ء. ا�25
�ی� ا�
�� 

  .ب�س5
�ار +:�یK( �3	 وا�.
M+ O ��( �3	 وا6��اف وا���5�5

• � Aت م�ا��م ا�5;ام0� م= ��N5آ� ا�
�خ>� ا�%�آdحNا���ا��= ب �
1�Fت وا�
 و��وط وا�5.��

�مdت وأح��A�   .ا�
.��2 اFخ�ى ا��وا�� مJ ب��25��I ا��5خ�e ا+�

�رآ� •%
1
� ودراس� ا�5Aاح �7 ا��Fت ا�
�ت ب.
I�.5+ O ا��5 وا�5.��R�  .ا�%�آ� و�%

�رآ� •%
��� ا�
�#ول م= +r��d ب
��C ا� 
 ا��5 ا��اخ��� ا����ن �7 ا���25^ي ا����� أو ا�

������ إس%5�رات إ�	 +:5�جA ��ت و�0. + ������A.  

• �
�ه�
�ت، وإ�0�ء ا�2;ا3�ت �7 �7 ا��A� اFوام� +���r آ���� ح�ل ا�
��5ح�ت وإب�اء ا�+�

  .ا�2;ا3�ت �%�ب �C2�5 ا����i5ی�

• J9ت و�
�2ح� ا�:>�ی� وا�:��ق ا�%�آ� ا�5;ام�ت +�12� آ���� ح�ل ا�
��5ح
0� ا�� � ب>�05


��M2 ا������ ا�
�Mر��.    

�ر�� ح��ت وأي ا�
.��م�ت رص� •R ذات �A?3 ت��A��+6� و+�2ی( ا���i، مJ ا�
 �م� وا�.��د ب

�ت أي و+��دي ا�I� M5 �7 ص.�ب�ت أو م%�آO أی� ح�وث ��5�دي ب0� ا�%�آ� إدارة. + ������A أو 

����  .م

  :ا���ه� ا�����

���ن آ:� أد�	A ری�س���dب  

  :ا�! �ة ا������

�ل آ:� أد�	 5 – 3�
  س�2ات خ �ة 3
��� �7 ��� ا�

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

�ت وأ�1
� ب����ن م.��7 •
  ا�%�آ� و+.��

�ت ا�.��د وص���q إ�3اد •�A�  وا�+�

  ا�������� وا��راس�ت اFب:�ث إ�3اد •

 ا�������� وا�
^آ�ات ا6س%5�رات إ�3اد •

���ن م.��7 •������ن ا��5�ري بAت و� ا�%�آ

 م0�رات ا��5�وض •

• ������  +:��O ا�
%d?ت ا��

  

 



 ا��
	 ا������


	 ا�������
  ���1-  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
���� م�ی�  ا�
�#ول ا�
  ا��ا��ة ا6داری� وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������
���، و0.9� و+:��O ��%�آ� ا���5ی�ی� ا�
�از�� م%�و3�ت وإ�3اد +�12�
 وم5�ب.� ا�

�ت ا��وا+C ص�ف 3
��� وإدارة ا�
��25ی�، ا��ورة إ��اءات +��2^
�ه�
  وا�

  :ا����م ا������

1. O�<:+ ��� 
0� وا�
�ّ��� ��%�آ� ا�5�ب.� اFرا���N+ �9 أو ب�J م= ا�
N5+�� ا�
 داخO وا�
���دة بsس

2
���� اFم�ر وم5�ب.� �IR ا�25
�ی�ا�
�ص� ا�Sا� o�^ب.  

� ��%�آ� ا���2ی� ا���5ی�ی� ا�
�از�� م%�و3�ت م��دة إ�3اد .2
 وأه�ا07� ا�%�آ� م0
� ی:�I وب

  .+��2^ه� وم5�ب.� ا6س�5ا+����،

���� ا�+��ه�ت �O��:5 ا��راس�ت إ�3اد .3
 وا�5;ام�ت ا���2�ت و+��ی� وم>�دره� ا6ی�ادات و+�JA ا�

���� ا�%�آ�
  .ا�

�ر�� و+��ری� ا�
�از��، ب�2د ��
�J ا����ز و�� � ا��6�ق وJ9 3= ا�%�0ی� ا��5�ری� إ�3اد .4�
 ا�

���� وا��5�ری� ا�
�از��ت ب�= م� ا�%�0ی�
�ت ا��.��� ا�R�%2� Jری� ا�52��x و+:��O ا�%�آ�، وم%

� وذ�o ب�5ص��ت وا��Sوجً� R �
�ی�� ���1.
�س �� وا�:

�ل ا�.
   .ب0� ا�

5. ����+ rA�
��� ا�
3= +��ری� +���7 خ?ل م= ��%�آ� ا� rA�
��� ا�

O5 ا��5 ��%�آ� ا�%+ 	�3 

  .ا���2ی� ا��7�5�ت وب��ن ا��خO، وب��ن ا�.
�م��، ا�
�;ا���

��7 ا�
����= روا+C إ�3اد .6d0� ب+�y7 I�A�+ت و�A�3�ت ا6س5:��M5A6وا 	�3 C+ا��وا C�ص�ل، حFا 

� Aات ح�آ� وم�ا��i5�7 ا� C+آ� ا��واN5ت +��2^ م= وا����
5
�ة ا��6ا��� ا�..
7�%�ت �3	 ا�dا� 

،����� ا�5:�ی?ت آC5 وإ�3اد ��0یً

����5ی= م�5
�ة ب>�رة ���وا+C ا���.  

�ت وم.�م?ت آ7�%�ت إ�3اد .7
�ن ا�.�م� ا�
#س�� وم��ه
W�� �3�
��7 ا5�6d� =����
  .ا�

�ت م5�ب.� .8
�ه�
���� وا5�6;ام�ت ا�
� ا��Wی �� ا��0�ت +��[ ا��y�0 �3	 ا�
�5+ � ا�
�7 I�.5ی 

C+وا���  .ا��y�0 وم�%5�ري �
���� وا��Fر ب

3�7�ت( ا�����3 ا��7�+� م= ا�.�م ��س5�ذ ا�
�حّ�� ا�:�آ�ت م�ا�.� .9�
9�ت, ا�� �
 اFص�ل, ا�

�ب�5Kت ا�� و+�ح��0� ا�5��ی� ��Aد وإ�3اد ا�
 ���، ا�
�ا�.� م�;ان �3	 ��:>�ل) ا� ��d2 وا�5��ی


�ی� ا��5�ری� وإ�3اد. ا�02��� ا�
�ا�.� م�;ان �3	 ��:>�ل ا�.�م ��س5�ذ�� �ً2
W5ت م� ا�
%�وح

  .وا�
�ی�2 ا��ا��2 ا�:��ب�ت و+��ص�O وا���2�ت ا6ی�ادات 3=



�ر�� 3
��� إ��اء .10�
�ب�ت +:��O وإ��اء وا���5ی�ات، ا��.��� ا�52��x ب�= ا��:�� � ب%�وح�ت و+.;ی;ه

�ر�� وإ��اء ا����d، م�اآ; �3	 و+�زی.0� اFداء 3=�
 ح�C ا�
��رة وا���2�ت ا��.��� ا���2�ت ب�= ا�

  .ا�
�از�� ب�2د

�ب�� ا� �2ك، آ7�%�ت إس5?م .11Mت وم�3�7�ت آ7�%�
9�ت ا�� �
 ا�:�آ�ت مJ ا���?ت واJA م= وا�

�س �� ا��7�+� أو ا� o2 آ7�%�ت �7 +��ی05� ی5� �� ا��5 ا�:�آ�ت و+k� K ا� o2، آ7�%�ت �7:
. ا�

O
2�س � ا�5��ی� ��Aد و3
. ا� o2 آ7�%�ت ا�1�ه�ة وا�
�ی�2 ا��ا��2 وا���ا�� ا6�.�رات 6ث �ت ا�

�ب��Mرص�ة ومFا� �2ك �7 ا��.��� ا Jرص�ة مFا���57ی� ا 	ذج �3�
�ذج وح�Y ا�5��ی�، �
 ا�5��ی� �

7�%�تdا� ��d2 ?ت �7 ا���ا� .  

�ت ا�
��25ی� ا��ورات م��5;م�ت آ��7 إ�3اد .12��
.�� ����
�ص� ا�Sل ا��
3Nام ا�%�آ� ب�S5س� ا� �امx ب

�ت وإس5?م ا�
:�س �، �R ا�>�ف س�2ات وإ�3اد ا�>�ف ����� ا���?ت �7 و��Aه
� ا�ً� R �
1��� 


�ل.
  .ب0� ا�

�ت م5�ب.� .13
�ه�
���� وا5�6;ام�ت ا�
2�ء ا��Wی �� ا��0�ت +��[ ا�%�آ� �3	 ا�
�5+ � ا�K5سsب 

�ت
  .ا�%�آ� وم�%5�ري �
���� وا��Fر ا��وا+C م��ه

��ت ا6ح�5�ظ .14�d���� � +��ی�ه� وم5�ب.� و0��3� ا�%�آ� �
>�:� ا�
��م� بM
05� وا�
 ا�س5:��ق �23 ب��

�ی� ا�05�ء �23 �
>�ره� إ3�د+0� أوiا� � ا6ی�ادات و+�JA ا�+��ه�ت �O��:5 ا��راس�ت إ�3اد. م02

����� ا�%�آ� وا�5;ام�ت ا���2�ت و+��ی� وم>�دره
  .ا�

���� وا��6اءات اFس����M+ Cی� .15
0� ا�M�� +و �05
� وأ+

= بWی J7�5ى ر�داء مF2( ا��و+:.  

16. Yح� J�
9�ت ووص�ل وا��ث��I وا���?ت ا�>�ف م��25ات �� �
  .ا�

�رآ� .17%
�ت +��ی� ب��sاء وا����م, ا�
��5د3�ت ���د ا�
%��d ا����ن �7 ا�Aو ا���و k� K+ �
 ا���


S;ون��.  

���� ا�5%�ی.�ت �3	 �M+أ ا��5 وا�5.�ی?ت ا��M5رات م5�ب.� .18
�ی�� ا�.
�س �� وا�:
 وا����5 ا��و��� ا�

�0��
W
  .ب

  :ا���ه� ا�����

���ری�س م:�س � dب  

  :ا�! �ة ا������

  س�2ات خ �ة 3
��� �7 م��ل اا�.
O ا�
��Mب5 – 3

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

 ا�;م?ء/ ا�5.�مO مJ ا��
�0ر •

• kAإدارة ا�� 

  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� •

• �7�.
��7 ا�dا���ا��= ب �
1�Fا��5 وا �d:+ 

���� ا�%#ون
�س �� ا�:
 ،ا�%�آ� �7 وا�

���� وب��>?ح��ت

�ل ا�.
  ب0� ا�

 إ�3اد ا�
�از��ت ا���5ی�ی� •

• ���
  ا�O��:5 ا�



�س � •:
���� ا�
  ا�

�ت ا��خO �9ی � ب����ن م.��7 •.� 
  وا�

�ن ب����ن م.��7 •
W�3 ا��
  ا��5

�ص� ا� �م���ت اس�S5ام •Sا� �
1�F��س ��ا� ب:
 

���
 �وا�

• ����
  إ�3اد وآ5�ب� ا��5�ری� ا�

  

   



  ا��
	 ا������


	 ا�������
  ���R  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
����  ا�
�#ول ا�
  م�ی� ا��ا��ة ا6داری� وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

  ا��0ف ا�.�م �������

�دة�A ت��ر وزواره� ا�%�آ� م���� �O�2 ا�
�آ Wل وإح� وإ�	 م= ا� �ی� وإرس

��17 ا�
.��2، ا��0�ت �3	 و+�زی.( ا� �ی� ص�2وق:
 و�1��7 س?م� �3	 وا�

023� ا�
�#ول ا�
�آ �  

  :ا����م ا������

057� �3	 وا�.
O ا�
�آ � +��� .1�1� �05� ی�م�ً����17 وص�:
��� وإ3?م 0��3� وا� 
 بNی� ا�
�#ول ا�

�لM3أ  Oا� إ��اءم= أ�����<.  

�ل +��2^  .2
���� ا�>���� أ3Aت وا�.?��� ا���5
� ���pاء و�7ً� ا�%�آ� س��رات/ ��
�آ .
  .ا�

3. O�� ا�%�آ� م���� ���� 3= ا�>�درة ا�:�آ� أوام� ح�C وزواره 
 ا�
�#ول ا�

4. ������ ��%�&�  ���'� ������ (� )�'� *��+# ������ ,�����.  

7�ت و+��ی� ا���Aد t 9 ��6اءات و�7ً� ب����Aد ��%�آ� ا�5�ب.� ا����رات/ ا�
�آ �ت +;وی� .5��
  .ا�

6. I� M+ �3ا�A ?م��م� ا�����ن ا�
�ور ب��ا�3 وا��5;ام ا�.Aو ���ا�.  

  .ا�
:�د ا�
��3 �7 س�2یً� ا�
�آ � +�خ�e +��ی� .7

��� ا�
�#ول م= ب0� یr�d أخ�ى م0�م بNي ا����م .8 
�ق 9
= و+�J ا�M� )�
3. 

  

  :ا���ه� ا�����

�����-� �.����� /��+'  ).0  �#����)+�1 �� ����� �2� ����	 �#��    

  :ا�! �ة ا������

  أد�	 آ:� ا�
��Mب ا�.
O م��ل �7 س�2ات 5 - 1 3
��� خ �ة

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• ������� �	��.��  

• *2
�� ��3���  

•   ���� �� ������ 

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

  ا�.�م� ا�
�وری� ا��?م� ب��ا�3 م.��7 •

���ن ا�
�ور ب��ا�3 م.��7 •Aو ���رد�� ا�Fا  

  ا�
�آ �ت +�خ�e ب��sاءات م.��7 •

���� ا�.�م� ا�>���� بNم�ر م.��7 •Aوا�� 



• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

•  Jم Oم� ا�خ�ی=ا�5.

• kAإدارة ا�� 
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�آ �ت �����رات وا�.?�����  

�ل +:�ی� �3	 ا���رة •M3Fا����2 ا � و0�?3

�ت وا��llll5;ام   •llll0���5ب ا��.�5llllاس 	llll�3 رة�llllا��

�ت
��.5��  ب

 
  



  ا��
	 ا������


	 ا�������
  ��ا��  ا�

  � ی���  ا���ــــــــــــــــ�

����  ا��ا�ـــــــــــــ�ة
  ا6داری� وا�

��� 
����م�ی�   ا�
�#ول ا�
  ا��ا��ة ا6داری� وا�

  � ی��� -  ا�
�#و��ن +��ه(

�ن  ا��0ف ا�.�م �������
��7 +��ی� 9�Wا� ����
�+C وزوار �d
1��7 ا�� 	�17 �3�:
  ا�%�آ� وا�

  :ا����م ا������

�+C ا�%�آ� .1d�7 م �3�ت ا��س
�� ا��5 ی5� ��3ه�
��7 ا�?زم� خ?ل ا��5�Wی� ا���+. 

2. 4�5�� ������ ������ �
������� �
������� )�' 4��! �2����� ���	1� ��6��. 

3. *2�7��� 4�  ������� ������  �+ �� ������ ������ ��0���. 

4. �17�:
�ذ ا� ��7( �7 ا�
���دة وا0�F;ة اFدوات س?م� �3	 ا�S+�7 وا� ا�
� �� ا��6اءات آ

����Aا�?زم� وا�� ،��ل +��2^ وم5�ب.� 6دام05
���� ا�>���� أ3Aم= ا��وری� ا�� O A ت م�ردي� خ�م

���  .ا�>�

5. I� M+ ت�
  .ا� ��7( �7 ا�.�م� ا��?م� و�Aا�3 +.��

6. �17�:
1��7 �3	 ا�� C�+�+وا� ��7( و C+�d
 .ا�

7. ���6��� ��  �+ 8�7-� �5��.��� (�� �2����� ���	-�� �9.����� �� ��6��.  

��� ا�
�#ول م= ب0� یr�d أخ�ى م0�م بNي ا����م .8 
�ق 9
= و+�J ا�M� )�
3.  

  :ا���ه� ا�����

���ی��0�دة Kم� ا��    أد�	 آ:� ا�.

  :ا�! �ة ا������

  أد�	 آ:� ا�
��Mب ا�.
O م��ل �7 س�2ات 5 - 1 3
��� خ �ة

  :ا����رات

  ا����رات ا��(��  ا����رات ا����آ�� وا&داری�

• ������� �	��.��  

• *2
�� ��3���  

•   ���� �� ������ 

• O
 ا�5.�مO م�i9 Jط ا�.

• Iب�وح ا���ی O
 ا�.

�ت م.��7 •
��.5��  ب.
�( ا�
5.��� ب

�ب llll�3	 ا���llllرة •.�5llllت اس�llll0���5ام ا�;llll5وا�� 

�ت
��.5�� ب

• �7��Wا� k�d�5إی 

�ت وا��llll5;ام   •llll0���5ب ا��.�5llllاس 	llll�3 رة�llllا��

�ت
��.5��  ب



•  Jم Oم� ا�خ�ی=ا�5.

• kAإدارة ا�� 
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