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 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  اعزٔبػ٤خ خذٓخ أخقبئ٢أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

 ٓغٔٞػخ ٖٓ اُخذٓبد الاعزٔبػ٤خ ٝاُذساعبد أُخزقخ ا٤ُٜ٘ٔخ ُقبُؼ أُشم٠ ٝػبئلارْٜ خلاٍ روذ٣ْ

ٓشاؽَ رِو٢ اُؼلاط ك٢ أُغزؾل٢ اًٝٔزبثؼخ لاؽوخ ثؼذ اُخشٝط ٖٓ أُغزؾل٢ ُٔغبػذح أُشم٠ 

ٝػبئلارْٜ ػ٠ِ الاعزٔشاس ك٢ رِو٢ اُؼلاط أُ٘بعت ثبهَ هذس ٖٓ أُقبػت الاعزٔبػ٤خ  ٝاُقؾ٤خ اُلاصٓخ 

ثؾٌَ ػبّ امبكخ ُِؼَٔ ػ٠ِ رؾغ٤ٖ الاداء الاعزٔبػ٢ ُٜٞلاء أُشم٠ ػٖ هش٣ن اعزؼٔبٍ الاعب٤ُت 

 ا٤ُٜ٘ٔخ أُ٘بعجخ

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 اُو٤بّ ثغٞلاد ٝٓوبثِخ أُشم٢ ؽبٍ دخُْٜٞ  .1

اُو٤بّ ثؼَٔ اُزذػ٤ْ اُ٘لغ٢ ُزخل٤ق ؽذح اُزٞرش ٝاُوِن ُذٟ ثؼل - ؽلع أ١ ٓؼِٞٓبد رزؼِن ثبُٔشم٢ ٝػبئلارْٜ ثغش٣خ ًبِٓخ   .2

اٌُجذ١  ثبُغٌش أٝ مـو اُذّ أٝ الأٓشاك اُوِج٤خ أٝ الأٓشاك اُغش٣خ ٝاُز٘بع٤ِخ ٓضَ الإ٣ذص أٝ الاُزٜبة  أُشم٠ ٓضَ أُشم٠ 

اُخ ……اُٞثبئ٢ أٝ اُذسٕ أٝ اُغزاّ أٝ اُلؾَ اٌُِٟٞ 

 دساعخ اُغٞاٗت الاعزٔبػ٤خ ُِٔغبلاد اُ٘لغ٤خ ٖٓ أُشم٠ ُزٌبَٓ -رض٣ٝذ الأهجبء ثبُٔؼِٞٓبد ػٖ أُش٣ل ُِٔغبػذح ك٢ اُؼلاط   .3

اُؼلاط ٓغ الأهجبء ٝالأخقبئ٤٤ٖ اُ٘لغ٤٤ٖ 

ارخبر ئعشاءاد اُزؾ٣َٞ أُ٘بعت ئ٠ُ أُإعغبد اُطج٤خ الأخشٟ ُٖٔ رزطِت ؽبلارْٜ رُي     .4

  ؽَ أُؾٌلاد ا٤ٓٞ٤ُخ اُز٢ رؼشك أُشم٠ ك٢ الأهغبّ أُخزِلخ ثبُٔغزؾل٠    .5

     ًزبثخ روش٣ش ٢ٓٞ٣ ػٖ اُؾبلاد ٝأُؾٌلاد ٝسكؼٜب ئ٠ُ ئداسح أُغزؾل٠  

   أُؼٞهبد اُز٢ رؼزشك ع٤ش  ًزبثخ روش٣ش دٝس١ ٝسكؼٚ لاداسح أُغزؾل٠ ُج٤بٕ ٗٞع ٝؽغْ اُخذٓبد أُإداح ُِٔشم٠ ًٝزا

اُؼَٔ ٝأُوزشؽبد اُخبفخ ُٔٞاعٜزٜب 

  أُزشرجخ ػ٠ِ ػذّ اعزٔشاس اُؼلاط ػشك اُؾوبئن ؽٍٞ أُشك ٝرٞم٤ؼ مشٝسح اُزؼبَٓ ٓغ ٛزٙ اُؾوبئن ٝؽشػ اُ٘زبئظ   .6

  ّاُؼلاط ٝمغ خطخ رأ٤ِ٤ٛخ اعزٔبػ٤خ ٝ ٗلغ٤خ ُِٔش٣ل ُٔٔبسعخ اُؾ٤بح ثقٞسح هج٤ؼ٤خ ثؼذ ئرٔب  

   اٗزٌبعخ ؽبُخ أُش٣ل  رزجغ اُؾبلاد ثؼذ اُخشٝط ٖٓ أُغزؾل٠ ُنٔبٕ ع٤ش اُخطخ اُؼلاع٤خ ًٔب خطو ُٜب ٝٓ٘غ 

  اُؼَٔ ػ٠ِ رؾ٣َٞ اُؾبلاد اُز٠ رزطِت رؾ٣ِٜٞب ئ٢ُ عٜبد ؽ٤ٌٓٞخ أخشٟ ٓضــــَ ٓغزؾل٠ آخش ، أٝ ٓإعغبد اُشػب٣خ

  الاعزٔبػ٤خ أُخزِلخ عٞاء ًبٗذ ؽ٤ٌٓٞـــــخ أٝ ؿ٤ش ؽ٤ٌٓٞخ ٝٓزبثؼخ ٓذٟ اعزلبدح ٛزٙ اُؾبلاد ٖٓ رِي اُخذٓبد  

 ‎اُو٤بّ ثٔب ٣غ٘ذ ئ٤ُٚ ٖٓ أػٔبٍ رزؼِن ثؾبلاد أُش٣ل ٖٓ ئداسح أُإعغخ اُطج٤خ  .7

اعشاء ٓوبثلاد ٓغ أُشم٠ ٝاكشاد ػبئلارْٜ ُِؾقٍٞ ػ٠ِ ٓؼِٞٓبد ػٖ ث٤ئزْٜ أُ٘ض٤ُخ ٝػلاهبرْٜ اُؼبئ٤ِخ ٝاُزبس٣خ اُقؾ٢   .8

رو٤٤ْ أُؼِٞٓبد اُز٢ رْ عٔؼٜب ٝاُخبفخ ثخطخ أُؼبُغخ اُطج٤خ ٝثشٗبٓظ اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ أُزٞكشح   .9

 خبسعٜب الإعٜبّ ك٢ اُجشآظ الإسؽبد٣خ ٝالإػلا٤ٓخ ُغٌبٕ أُغزٔغ عٞاء داخَ أُإعغخ اُطج٤خ أٝ   .10

٤ًٝل٤خ ارجبع اُوٞاػذ اُقؾ٤خ ُزلبد١   رٞػ٤خ الأعشح ثأخطبس أُشك ٝآصبسٙ ٤ًٝل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ أُش٣ل ثقٞسح فؾ٤خ فؾ٤ؾخ    .11

اٗزؾبس أُشك ث٤ٖ أكشاد الأعشح 

ثبُغٌش أٝ مـو اُذّ أٝ الأٓشاك اُوِج٤خ  اُو٤بّ ثؼَٔ اُزذػ٤ْ اُ٘لغ٢ ُزخل٤ق ؽذح اُزٞرش ٝاُوِن ُذٟ ثؼل أُشم٠ ٓضَ أُشم٠   .12



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 
ثٌبُٞس٣ٞط ك٢ ػِْ   .1

الاعزٔبع 

الإُٔبّ اٌُبَٓ ثٜٔ٘خ اُخذٓخ  ثذٕٝ 

الاعزٔبػ٤خ ٖٓ ؽ٤ش أُؼشكخ 

ٝاُلِغلخ ٝالأٛذاف ٝأُجبدب 

ٝالأخلاه٤بد  

اُؾقٍٞ ػ٠ِ سخقخ ٓضاُٝخ 

أُٜ٘خ 

الأُبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ اُؼَٔ 

أُؼشكخ ثبُؼبداد ٝ اُزوب٤ُذ 

ٜٓبسح الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ 

اُغٜٔٞس ٝاٛب٢ُ أُشم٠ 
 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

ٗغجخ ؽنٞس الاعزٔبػبد اُز٢ ر٘ظٜٔب دائشح اُخذٓبد الاعزٔبػ٤خ ؽغت ٓب ٛٞ ٓطِٞة، ٝأُؾبسًخ ثبُِغبٕ ؽغت رٞع٤ٜبد ٓذ٣ش هغْ  .1

 اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ  
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

رٞك٤ش اُذػْ   .2

رٞكش ٌٓبٕ ٝث٤ئخ ػَٔ ٓ٘بعجخ  .3

 

 

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

  

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   صساػ٤خ خذٓبد ػبَٓأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
  ٝاُ٘جبربد ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُ٘بهن أُؾ٤طخ ثبلاؽغبس ٝاُ٘جبربد  ٝاُؾذائن س١ الاؽغبس

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

رؾن٤ش الاسك ُِضساػخ ٖٓ خلاٍ اُؾلش ٝاصاُخ الاػؾبة اُنبسح    .1

صساػخ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد    .2

س١ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ثؾٌَ دٝس١    .3

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُ٘طوخ أُؾبهخ ثبلاؽغبس ٝاُ٘جبربد ٝر٘ظ٤لٜب ٖٓ اُ٘لب٣بد    .4

اُزشؽ٤ذ ك٢ اعزؼٔبٍ ا٤ُٔبٙ ٝأُٞاد أُغزخذٓخ    .5

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝاُِجبهخ ك٢ اُزؼبَٓ   .6

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٝعلآخ الادٝاد أُغزؼِٔخ    .7

 اُو٤بّ ثب٣خ اػٔبٍ اخشٟ ٣ٌِق ثٜب مٖٔ ؽذٝد ٜٓبٓٚ ٝٓغإ٤ُٝبرٚ اُٞظ٤ل٤خ   .8

رغ٤ٔذ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ثبلاعٔذح أُؼزٔذح    .9
  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

لا ؽبعخ أُؼشكخ ثبٗٞاع أُضسٝػبد لا ؽبعخ الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

اُزؼبَٓ ٓغ الاخش٣ٖ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  ٓغزٟٞ ٗظبكخ أُ٘طوخ اُضساػ٤خ    .1

 (ٓؼذٍ الاعزٜلاى اُؾٜش١)   دسعخ اُزشؽ٤ذ ك٢ اعزؼٔبٍ ا٤ُٔبٙ  .2
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

 اُؼَٔ ثظشٝف ع٣ٞخ ٓزوِجخ ٝ ٓزـ٤شح  .3

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   اُؾشػ٢ اُطت / خذٓبد ػبَٓأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 أُؾبكظخ ػ٠ِ صلاعخ أُٞر٠ ٝاعزلاّ ٝرغ٤ِْ اُٞك٤بد 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

اعزلاّ اُٞك٤بد ٖٓ داخَ أُغزؾل٠  ٝا٣ذاػٜب صلاعخ أُٞر٠ ؽغت الاعشاءاد أُؼزٔذح    .1

رغ٤ِْ اُٞك٤بد ا٠ُ ر١ٝ أُزٞك٢ ؽغت الاعشاءاد ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼزٔذح ٝثؼذ الاٗزٜبء ٖٓ ًبكخ الاعشاءاد الاداس٣خ ٝاُوب٤ٗٞٗخ    .2

كزؼ عغَ ُضلاعخ أُٞر٠ ٝرذ٣ٖٝ ًبكخ أُؼِٞٓبد ٝاُزلبف٤َ أُطِٞثخ ٝؽغت اُزؼ٤ِٔبد    .3

الاؽشاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ق صلاعخ أُٞر٠ ثؾٌَ ٢ٓٞ٣    .4

الاثلاؽ كٞساً ك٢ ؽبٍ رؼطَ صلاعخ أُٞر٠    .5

اُزبًذ اُذٝس١ ٖٓ إ دسعخ ؽشاسح اُضلاعخ مٖٔ أُطِٞة    .6

أُزبثؼخ ٓغ اُغٜبد أُؼ٤٘خ ُِق٤بٗخ اُذٝس٣خ ُِضلاعخ    .7

 رطج٤ن ئعشاءاد اُغلآخ ٝاُقؾخ ا٤ُٜ٘ٔخ اص٘بء اُؼَٔ   .8

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝاُِجبهخ ك٢ اُزؼبَٓ   .9

أُؾبكظخ ػ٠ِ ؽشٓخ أُزٞك٢    .10

اُزؼبَٓ ٓغ اَٛ أُزٞك٢ ثٔب ٣٘بعت ٝ اُؼبداد ٝاُزوب٤ُذ أُؼشٝكخ    .11
 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

الأُبّ ثبُوشاءح   .1

ٝاٌُزبثخ  

لا ٣ٞعذ الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ الاخش٣ٖ لا ؽبعخ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 
 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

ػذد الاخطبء اٝ اُؾٌب١ٝ    .1

ػذّ ٝعٞد اخطبء اٝ اػطبٍ ك٢ صلاعخ أُٞر٠ ٝ ٓغزٟٞ ٗظبكزٜب ٝٗظبكخ ٌٓبٕ اُضلاعخ   .2

ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثؾشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

  ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

 رٞك٤ش اُضلاعبد أُ٘بعجخ ٝاٌُبك٤خ   .2

 رٞك٤ش ٝعبئَ اُغلآخ اُؼبٓخ ٝ الادٝاد ٝ الاعٜضح اُز٢ رغبػذ ػ٠ِ ٗوَ ٝؽلع  ٝؿغَ أُٞر٠   .3

 

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   ٗظبكخ ػبَٓأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
  ٌٝٓبٕ اُؼَٔ ثؾٌَ ٓغزٔش ث٤ٜ٘ٔخ ٝٓغإ٤ُٝخ ػب٤ُخٗظبكخ أُجب٢ٗ ٝأٌُبرت أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

ر٘ظ٤ق أٌُبرت ٝالاثٞاة ٝاُضعبط ٝاُغذسإ ٝاُغزبئش أُؼذ٤ٗخ    .1

  ر٘ظ٤ق اُؾٔبٓبد ٝأُـبعَ  .2

ر٘ظ٤ق أُٔشاد ٝالاصبس ٝاُِٞاصّ    .3

عٔغ اُ٘لب٣بد ٝٗوِٜب  ٤ٓٞ٣بً ا٠ُ الآبًٖ أُخققخ ُزُي    .4

أُؾبكظخ ػ٠ِ أُٞاد اُزؾـ٤ِ٤خ أُقشٝكخ ُٚ ٝاعزؼٔبُٜب ػ٠ِ اكنَ ٝعٚ    .5

الاثلاؽ كٞساً ػٖ ا٣خ اػطبٍ اٝ رٜش٣ت ٤ٓبٙ اٝ ا٣خ اػطبٍ اخشٟ    .6

ر٘ظ٤ق ٝؿغَ اُجلاه ٝالاسم٤بد   .7

  ر٘ظ٤ق اُغغبد ثبٌُٔ٘غخ اٌُٜشثبئ٤خ ٝٗلل اُـجبس  .8

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝاُِجبهخ ك٢ اُزؼبَٓ   .9

 ر٤ِٔغ اُضعبط ٝالأثٞاة ٝأٌُبرت  .10

  رطج٤ن ئعشاءاد اُغلآخ ٝاُقؾخ ا٤ُٜ٘ٔخ   .11

اعزخذاّ ٓٞاد اُز٘ظ٤ق ٝ اُزؼو٤ْ ثؾٌَ فؾ٤ؼ    .12

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

لا ٣ٞعذ الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ الاخش٣ٖ ثذٕٝ خجشح الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

   ٓغزٟٞ اُ٘ظبكخ اُؼبّ   .1

   اُؾٌبٟٝ ٝػذدٛب ثؾوٚ ُؼذّ ر٘ظ٤ق ٓب ٛٞ ٓطِٞة ٓ٘ٚ   .2

    ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثؾشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .3
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

  ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

  رٞكش ٓغزِضٓبد ُٔزطِجبد اُؼَٔ   .2

 ٓٞاد اُزؼو٤ْ ٝ اُز٘ظ٤ق رإصش عِجبً ػ٠ِ اُقؾخ  .3

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   عبئنأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

  (ٓأٓٞس اُؾشًخ) سئ٤ظ اُؾشًخأُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 ه٤بدح أُشًجخ ُز٘ل٤ز أُٜبّ أًُِٞخ ث٤ٜ٘ٔخ ٝٓغإ٤ُٝخ ػب٤ُخ، ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ د٣ٔٞٓخ ٝعلآخ ػَٔ أُشًجخ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 رلوذ أُشًجخ ٝاُزبًذ ٖٓ فلاؽ٤زٜب ٤ٓٞ٣بً   .1

ه٤بدح أُشًجخ ُِو٤بّ ثبُٞاعجبد ا٤ٓٞ٤ُخ اُشع٤ٔخ اُز٢ ٣ٌِق ثٜب ٓغ ٓشاػبح الاُزضاّ ثؾَٔ سخقخ ه٤بدح عبس٣خ أُلؼٍٞ ٝسخقخ   .2

 أُشًجخ عبس٣خ أُلؼٍٞ 

 اػذاد آش ؽشًخ ٝرغغ٤َ أُٜبّ ؽغت الاعشاءاد أُؼزٔذح ثٜزا اُخقٞؿ   .3

/ اُجطبس٣بد/اُجش٣ٌبد/الام٣ٞخ/الاهبساد/أُشًجبد ٖٓ خلاٍ ٓزبثؼخ ؿ٤بس اُض٣ذ ٝاُللارش/أُؾبكظخ ػ٠ِ د٣ٔٞٓخ ػَٔ أُشًجخ  .4

 ٝٓغزٟٞ أُبء ك٢ دٝسح اُزجش٣ذ 

 رؼجئخ اُٞهٞد ُِٔشًجخ ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ًٞثٞٗبد اُٞهٞد أُخققخ ُٜزٙ اُـب٣خ   .5

 أُشًجبد  /ٓزبثؼخ ٝر٘ل٤ز رغذ٣ذ رشخ٤ـ ٝرب٤ٖٓ أُشًجخ  .6

اُزأًذ ٖٓ اُؾقٍٞ ػ٠ِ روش٣ش ؽٞادس اثلاؽ أُغإٍٝ أُجبؽش ٝأُزبثؼخ كٞساً ٓغ اُغٜبد راد اُؼلاهخ  ػ٘ذ ٝهٞع ا٣خ ؽٞادس ٝ  .7

   (ًش٢ًٝ)

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝالاُزضاّ ثبُض١ اُشع٢ٔ   .8

 اُزو٤ذ ثوٞاػذ اُغ٤ش ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ػ٘ذ اعزخذاّ أُشًجخ   .9

 (اُق٤بٗخ اُٞهبئ٤خ، كؾـ ؽبَٓ) ُلادٝاد أُزؼِوخ ثبُٔشًجخ ٓضَ هلب٣خ ؽش٣ن، ػبًغخ، عيئعشاء اُق٤بٗخ اُؼبٓخ أُؾبكظخ ٝ   .10

ٓزنٔ٘خ ٓغزٟٞ اُض٣ذ، ٓغزٟٞ أُبء ك٢ اُغ٤بسح، أؽضٓخ أُشاٝػ، ص٣ذ اُلشآَ، ٓبعؾبد اُ٘ٞاكز، الإهبساد، ٓإؽش الارغبٙ 

 ثؾٌَ دائْ   (،،، اُخ

 روذ٣ْ روبس٣ش ٝثؾٌَ ٢ٓٞ٣ ُٔأٓٞس اُؾشًخ ػٖ اُٞمغ اُؼبّ ُِٔشًجخ ٖٓ اػطبٍ ٝ ف٤بٗخ   .11

 اُزأ٤ًذ ػ٠ِ علآخ اُشاًت ثارجبع اُزؼ٤ِٔبد أُشٝس٣خ ٝالاٗق٤بع ئ٤ُٜب ٝاُو٤بدح ثؾزس ٝرَٜٔ    .12

 أٝ ٣زْ أُٞاكوخ ٓغجوب ٖٓ الاداسح \اُو٤بّ ثو٤بدح أُشًجبد ٤ٓٞ٣ب ًٔب ٣زطِت ٓ٘ٚ ٝ  .13

  

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

الأُبّ ثبُوشاءح   .1

ٝاٌُزبثخ ًؾذ اد٠ٗ  

( 3)إ لا روَ ػٖ 

ع٘ٞاد ًؾذ اد٠ٗ 

أُؼشكخ اُغ٤ذح ثوٞاػذ اُغ٤ش 

ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ػ٠ِ 

اُطشم 

سخقخ  ه٤بدح  ٓإِٛخ ُلئخ 

أُشًجخ 

ٜٓبساد الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ     .2

الاخش٣ٖ 

 

الأُبّ ثبُق٤بٗخ اُؼبٓخ ُِٔشًجبد  

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثوٞاػذ اُغ٤ش ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .1

أُشًجبد ثؾٌَ ٓغزٔش  /دسعخ ٗظبكخ ٝعبٛض٣خ  أُشًجخ .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .1

رٞك٤ش ٓشًجبد ؽذ٣ضخ ٝعذ٣ذح   .2

رٞك٤ش ٝعبئَ اُق٤بٗخ أُخزِلخ ُِٔشًجبد   .3

ٝعٞد ارلبه٤بد ٓغ ٓإعغبد ٓؾ٤ِخ اخشٟ ؽٍٞ رؼجئخ اُج٘ض٣ٖ ٝاُذ٣ضٍ ٝف٤بٗخ اُغ٤بساد   .4

 

 

 

  



 

ٝصاسح اُقؾـــــــخ 
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  اعؼبف ع٤بسح عبئنأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 ه٤بدح ع٤بسح الاعؼبف ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٜب ٝػ٠ِ ٓؾز٣ٞبرٜب ُز٘ل٤ز أُٜبّ أًُِٞخ ث٤ٜ٘ٔخ ٝٓغإ٤ُٝخ ػب٤ُخ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 رلوذ ع٤بسح الاعؼبف ٝاُزبًذ ٖٓ فلاؽ٤زٜب ٤ٓٞ٣بً   .1

 ه٤بدح ع٤بسح الاعؼبف لاخلاء اُؾبلاد أُشم٤خ ٝالافبثبد ا٠ُ أُٞاهغ   .2

 الاُزضاّ ثؾَٔ سخقخ ه٤بدح عبس٣خ أُلؼٍٞ   .3

اثوبء ع٤بسح الاعؼبف ك٢ ؽبُخ عبٛض٣خ ًبِٓخ ٝك٢ ًَ الاٝهبد    .4

 رؼجئخ اُٞهٞد ُِغ٤بسح ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ًٞثٞٗبد اُٞهٞد أُخققخ ُٜزٙ اُـب٣خ   .5

ٓزبثؼخ اعشاء اُق٤بٗخ اُٞهبئ٤خ ُِغ٤بسح ٝرؾذ٣ش عغِٜب    .6

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ اُغ٤بسح    .7

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝالاُزضاّ ثبُض١ اُشع٢ٔ   .8

 اُزو٤ذ ثوٞاػذ اُغ٤ش ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ػ٘ذ اعزخذاّ ع٤بسح الاعؼبف   .9

ثؾٌَ   (هلب٣خ ؽش٣ن، ػبًغخ،عي،    )أُؾبكظخ ػ٠ِ الاعٜضح ٝاُٞعبئَ الاعؼبك٤خ أُٞعٞدح داخَ اُغ٤بسح ٝاُزبًذ ٖٓ رٞكش   .10

 دائْ 

اثلاؽ ٓأٓٞس اُؾشًخ ثبػطبٍ ع٤بسح الاعؼبف    .11

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ ًؾذ   .1

اد٠ٗ 

( 3)إ لا روَ ػٖ 

ع٘ٞاد ًؾذ اد٠ٗ 

دٝسح رذس٣ج٤خ ػ٠ِ ه٤بدح 

ع٤بساد الاعؼبف 

سخقخ  ه٤بدح  ٓإِٛخ ُلئخ أُشًجخ 

أُؼشكخ اُغ٤ذح ثوٞاػذ اُغ٤ش     .2

ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ػ٠ِ 

اُطشم   

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

   ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثوٞاػذ اُغ٤ش ٝؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .1

  دسعخ ٗظبكخ ٝعبٛض٣خ اُغ٤بسح ثؾٌَ ٓغزٔش   .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

  ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .1

 رٞك٤ش ع٤بساد اعؼبف ؽذ٣ضخ   .2

 رٞك٤ش ٝعبئَ اُق٤بٗخ اُلاصٓخ   .3

 

 

  



 

 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓضاسع - ثغزب٢ٗأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
  أُؾبكظخ ٝاُشػب٣خ اٌُبِٓخ ػ٠ِ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُ٘بهن أُؾ٤طخ ثٜب

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

صساػخ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ٝاُو٤بّ ثٌَ ٓب ٣ِضّ ُِؾذائن ٝالاؽغبس ٝكوب ُِزؼ٤ِٔبد أُؼطبح ٖٓ اُشئ٤ظ أُجبؽش    .1

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُ٘طوخ أُؾبهخ ثبلاؽغبس ٝاُ٘جبربد ٝر٘ظ٤لٜب ٖٓ اُ٘لب٣بد    .2

أُؾبكظخ ػ٠ِ الادٝاد ٝالاعٜضح أُزؼِوخ ثبُؼَٔ    .3

سػ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ثبلاد٣ٝخ اُز٢ ٣وشسٛب أُخزـ    .4

رغ٤ٔذ الاؽغبس ٝاُ٘جبد ؽغت الافٍٞ اُؼ٤ِٔخ أُؼشٝكخ     .5

اُزو٤ِْ ٝاُوـ ٝاُزؾ٤ٌَ ُلاؽغبس ٝأُزغِوبد ٝؿ٤شٛب ٖٓ اُ٘جبربد    .6

ٓزبثؼخ س١ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد ثؾٌَ دٝس١ ٝػ٘ذ اُؾبعخ    .7

اثلاؽ أُغإٍٝ أُجبؽش ػٖ ا٣خ آشاك اٝ ٓلاؽظبد رخـ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد    .8

 اُو٤بّ ثب٣خ اػٔبٍ اخشٟ ٣ٌِق ثٜب مٖٔ ؽذٝد ٜٓبٓٚ ٝٓغإ٤ُٝبرٚ اُٞظ٤ل٤خ   .9

 

  



ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

لا ٣ٞعذ  دٝسح رذس٣ج٤خ ك٢ ٓغبٍ اُضساػخ  لا ٣ٞعذ  اُوذسح ػ٠ِ اُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب  

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

 دسعخأُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٝٓظٜش الاؽغبس ٝاُ٘جبربد    .1

 ٗغجخاُ٘ٔٞ اُخنش١ ُلأؽغبس ٝاُ٘جبربد   .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ   .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

 رٞك٤ش أُٞاد اُلاصٓخ ُ٘ٔٞ الاؽغبس ٝاُ٘جبربد   .3

 رٞك٤ش ا٤ُٔبٙ ٝاُزٔذ٣ذاد اُقؾ٤خ اُلاصٓخ ُزغ٤َٜ اُش١   .4

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ؽبسطأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

أُؾبكظخ ػ٠ِ أُٔزٌِبد ٝأُٞعٞداد اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُؾشاعخ  ُِٔجب٢ٗ ٝأُؼذاد ٝا٤ُ٥بد ٝالأعٜضح ٖٓ اعَ 

ٖٓ اُغشهخ ٝ اُزِق ٝاُخشاة  

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

ؽشاعخ أُجب٢ٗ ٝأٌُبرت ٝأُٔزٌِبد ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ػذّ رؼشمٜب ُِؼجش ٝاُنشس    .1

رلوذ أُجب٢ٗ ٝأُٔزٌِبد ٝأُٔشاد ٝاُغبؽبد ٝاُؾذائن  خلاٍ عبػبد اُؾشاعخ ٝاُزغٍٞ ؽٍٞ رِي أُجب٢ٗ ثٌَ ٣وظخ ٝاٗزجبٙ    .2

 اثلاؽ اُغٜبد أُؼ٤٘خ ػ٘ذ ؽذٝس ؽش٣ن  اٝ ا١ ػطَ ك٢٘ ك٢ اٌُٜشثبء اٝ ا٣خ ٓؼذاد ٝرغ٤ٜضاد اخشٟ   .3

 ؽشاعخ ٓٔزٌِبد أُٞاهغ اُطج٤خ ٖٓ ع٤بساد ٝا٤ُبد ٝاعٜضح ٝٓجب٢ٗ ٝٓغزٞدػبد ٌٝٓبرت   .4

  اُو٤بّ ثاؿلام ع٤ٔغ اُ٘ٞاكز ٝالاثٞاة ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ أٖٓ الأدٝاد ٝالأعٜضح ٝأُِلبد ٝأُؼِٞٓبد  .5

  رج٤ِؾ أُغإ٤ُٖٝ كٞسا ػٖ أ٣خ ٓؾبًَ أٝ ؽبلاد اؽزجبٙ هذ رؾقَ  .6

رطج٤ن اعشاءاد خطو الآٖ ٝاُغلآخ    .7

الاثلاؽ كٞساً ٝارخبر الاعشاءاد أُطِٞثخ ك٢ ؽبٍ رؼشك ا١ ٖٓ ٓٔزٌِبد أُٞاهغ ُِغشهخ    .8

اهلبء الاٗٞاس ٝف٘بث٤ش ا٤ُٔبٙ ثؼذ اٗزٜبء اُذٝاّ اُشع٢ٔ    .9

 (اُزوبس٣ش ا٤ٓٞ٤ُخ أُوذٓخ  )اُزؼبٕٝ اُزبّ ٓغ ٓغإٍٝ الآٖ ٝاصجبد ا١ ٓلاؽظبد ك٢ روش٣ش٣وذٓٚ ُشئ٤غٚ أُجبؽش    .10

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دٝسح رذس٣ج٤خ ك٢ ٓغبٍ الآٖ  لا ٣ٞعذ  الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

ٝاُؾٔب٣خ  

لا ٣ٞعذ  

ٜٓبساد الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ 

 الاخش٣ٖ

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثؾشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .1

  ػذّ ٝعٞد ا٣خ عشهبد اٝ ارلاف   .2

  ػذّ ٝعٞد ا١ اعشاف اٝ رِق ك٢ الامبءح    .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .1

 رٞكش ٝعبئَ اُغلآخ ٝالآبٕ ٖٓ ُجبط ٝادٝاد ؽشاعخ   .2

  رٞكش ٌٓبٕ ٝ ث٤ئخ ػَٔ ٓ٘بعجخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   ؽلامأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُؾلاهخ ُِٔشم٠ ك٢ أُٞاهغ اُطج٤خ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 رؾن٤ش الادٝاد ٝأُغزِضٓبد أُطِٞثخ ُِؾلاهخ ٝثؾٌَ ٣نٖٔ اُغلآخ اُؼبٓخ   .1

 اُو٤بّ ثبػٔبٍ اُؾلاهخ ُِٔشم٠ ؽغت اُزٞع٤ٜبد ٝاُزؼ٤ِٔبد   .2

 ر٘ظ٤ق ٝرؼو٤ْ ادٝاد اُؾلاهخ هجَ ٝثؼذ اُؾلاهخ ٝاُزأًذ ٖٓ ػذّ اعزخذاّ ادٝاد ؿ٤ش ٓؼؤخ   .3

هـ اُؾؼش ٝؽِن اُزهٖ ٝاُزخِـ ٖٓ اُؾؼش أُوقٞؿ ثبعِٞة ٣ٔ٘غ ٖٓ رِٞس ٝ رٞع٤خ الآبًٖ أُؾ٤طخ    .4

 ك٢ الآبًٖ اُؾغبعخ ٝؽغت ٓٞهغ اُؼ٤ِٔخ اُغشاؽ٤خ  اصاُخ  اُؾؼش اُضائذ  .5

 ٝاُ٘ظبكخ ُِٔش٣ل ُٝٔٞهغ اُؼَٔ  رٞكش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ ٝاُٞهب٣خ  .6

رطج٤ن هٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ اص٘بء اُؼَٔ ٝالاُزضاّ ثض١ خبؿ    .7

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

لا ٣ٞعذ  دٝسح رذس٣ج٤خ ك٢ اُؾلاهخ  لا ٣ٞعذ الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثؾشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .1

دسعخ  أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٌٓبٕ اُؼَٔ ثؾٌَ ٓغزٔش   .2
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

رٞك٤ش الادٝاد أُؼؤخ ٝ أُغزِضٓبد اُخبفخ ثبُؾلاهخ   .2

 رٞك٤ش آبًٖ خبفخ ٝ ظشٝف ٓ٘بعجخ ُِو٤بّ ثبُؾلاهخ   .3

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   خبدٓخ – خبدّأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 أُؾبكظخ ػ٠ِ اُ٘ظبكخ اُؼبٓخ داخَ ٝ خبسط أُج٠٘ ٝ أُٔشاد ًٝبكخ الآبًٖ اُزبثؼخ ُِٔج٠٘ اُقؾ٢ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝالاُزضاّ ثبُض١ اُشع٢ٔ   .1

 أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٌٓبٕ اُؼَٔ   .2

 أُؾبكظخ ػ٠ِ أُٔزٌِبد اُؼبٓخ   .3

كزؼ ٝاؿلام أٌُبرت    .4

  رِج٤خ هِجبد أُٞظل٤ٖ ك٤ٔب ٣زؼِن ثبُؼَٔ اُشع٢ٔ  .5

   ر٘ظ٤ق أٌُبرت ٝأُشاكن  .6

الاُزضاّ ثبُزؼ٤ِٔبد اُقبدسح ٖٓ أُغإٍٝ أُجبؽش ثٔب ٣زؼِن ثبعب٤ُت اُ٘ظبكخ ٝؽَٔ ٝٗوَ اُلنلاد ثطش٣وخ فؾ٤خ ٝع٤ِٔخ    .7

 أُؾبكظخ ػ٠ِ عش٣خ  أُؼِٞٓبد ٝػذّ اُزذخَ ثٔب ٣غٔغ اٝ ٣شٟ   .8

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٝعلآخ الادٝاد أُغزؼِٔخ    .9

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

ٜٓبساد الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ ثذٕٝ خجشح  الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

الاخش٣ٖ 

لا ٣ٞعذ  

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد    

أُؼٍٔٞ ثٜب 

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  (اُِجبط اُشع٢ٔ)ٗغجخ الاُزضاّ ثبُٔؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ  .1

ػذّ اُؾقٍٞ ػ٠ِ ا٣خ ٓخبُلبد رزؼِن ثؾشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ   .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .1

رٞكش ٝعبئَ اُغلآخ ٝالآبٕ ٖٓ ُجبط ٝادٝاد ؽشاعخ   .2

رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .3

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  خ٤بهأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

- الاهجبء/ اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُخ٤بهخ ُِض١ اُشع٢ٔ أُوشس ٖٓ هجَ اُٞصاسح ٌُبكخ كئبد اُؼب٤ِٖٓ ك٢ أُغبٍ اُطج٢ 

 أُٜٖ اُطج٤خ أُغبٗذح – اُزٔش٣ل 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُخ٤بهخ ُٔلاثظ اُؼ٤ِٔبد ٝاُض١ اُشع٢ٔ ُلأهجبء ٝاُزٔش٣ل ٝأُٜٖ اُطج٤خ أُغبٗذح   .1

 اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُخ٤بهخ ُٔشا٤٣َ اُؼَٔ أُخزِلخ اُز٢ رِضّ اٌُٞادس اُطج٤خ أُخزِلخ   .2

 خ٤بهخ ٝسص٢ أُلاثظ ٝاُؾشاؽق ٝاُغزبئش ٝالاؿط٤خ ٝؿ٤شٛب   .3

 أُؾبكظخ ػ٠ِ د٣ٔٞٓخ ػَٔ الاد اُخ٤بهخ ٖٓ خلاٍ أُؾبكظخ ػ٤ِٜب ٝر٘ظ٤لٜب     .4

 ٓزبثؼخ اعشاء اُق٤بٗخ اُٞهبئ٤خ اُذٝس٣خ لالاد اُخ٤بهخ   .5

رطج٤ن هٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ ك٢ اُؼَٔ    .6

 أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٝعلآخ الادٝاد أُغزؼِٔخ   .7

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

ع٘ٞاد  (2)إ لا روَ ػٖ الأُبّ ثبُوشاءح ٝاٌُزبثخ    .1

ًؾذ اد٠ٗ 

لا ٣ٞعذ دٝسح ك٢ اُخ٤بهخ  

اُوذسح ػ٠ِ اعزؼٔبٍ الاد    

اُخ٤بهخ ا٤ُذ٣ٝخ ٝالا٤ُخ 

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

   دسعخ رٞك٤ش اُض١ اُشع٢ٔ ثؾٌَ دائْ   .1

  دسعخ  ٗظبكخ الاد اُخ٤بهخ ثؾٌَ ٓغزٔش   .2

  ػذّ ٝعٞد ؽٌب١ٝ ُؼذّ رٞكش أُلاثظ اُشع٤ٔخ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

  ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

  رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .2

  رٞك٤ش أُغزِضٓبد ٝ الاهٔؾخ اُخبفخ ثبُض١ اُشع٢ٔ   .3

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   اُؼبٓخ ٓٞظق اُؼلاهبدأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

أُٞهغ اُطج٢ ٝاٗؾطزٜب ٝاُزلبػَ ٓغ ٝعبئَ الاػلاّ أُخزِلخ ٝ ر٘ظ٤ْ ًبكخ اُغلش٣بد /اُزؼش٣ق ثذٝس اُٞصاسح

 أُشرجطخ ثبُٞص٣ش ٝالا٤ٖٓ اُؼبّ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

  أُٞهغ اُطج٢/اُٞصاسحاُز٘غ٤ن ٓغ أُإعغبد ٝاُذٝائش اُشع٤ٔخ ُِزؼش٣ق ث٘ؾبهبد   .1

 ٖٓ خلاٍ اُ٘ذٝاد ٝأُؾبمشاد ٝٝعبئَ الاػلاّ  أُٞهغ اُطج٢/اُٞصاسحاُزؼش٣ق ثذٝس   .2

  أُٞهغ اُطج٢/اُٞصاسحالاؽشاف ػ٠ِ ر٘ظ٤ْ اُ٘ذٝاد ٝأُإرٔشاد ٝٝسػ اُؼَٔ اُز٢ رؼوذٛب   .3

 أُٞهغ اُطج٢/اُٞصاسحافذاس اُزوبس٣ش ٝاُ٘ؾشاد اُز٢ رٞصن اٗؾطخ   .4

  أُٞهغ اُطج٢/اُٞصاسحالارقبٍ ٓغ ٝعبئَ الاػلاّ أُخزِلخ ُ٘ؾش اخجبس   .5

أُغبٛٔخ ك٢ افذاس اُجشٝؽٞساد ٝاُ٘ؾشاد اُزؼش٣ل٤خ    .6

 ٝرزؼِن ثٜب  أُٞهغ اُطج٢/ اُٞصاسحٓزبثؼخ ٝعبئَ الاػلاّ ُشفذ الاخجبس اُز٢ رْٜ ا  .7

ٗؾش الاخجبس ٝاُ٘ؾبهبد اُقؾ٤خ  ك٢ اُقؾبكخ أُؾ٤ِخ    .8

 الارقبٍ ٓغ ٝعبئَ الاػلاّ أُخزِلخ ٝاػلآْٜ ػٖ ٗؾبهبد ٝكؼب٤ُبد   .9

الاخجبس ٝاُ٘ؾبهبد اُقؾ٤خ  ك٢ أُغلاد ٝأُإعغبد أُذ٤ٗخ  أُغبٛٔخ ك٢ ٗؾش   .10

الاؽشاف ػ٠ِ اُغلش٣بد اُشع٤ٔخ ُِٞص٣ش ٝالا٤ٖٓ اُؼبّ ًٝجبس أُٞظل٤ٖ ك٢ اُٞصاسح ٝ رشر٤ت آٞس علشْٛ اُشع٤ٔخ    .11

اهزشاػ اُؾٔلاد الاػلا٤ٗخ اُخبفخ ث٘ؾبهبد ٝ ع٤بعبد اُٞصاسح    .12

ًزبثخ ٝرؾش٣ش الاخجبس ٝأٌُِبد اُشع٤ٔخ ُِٔغإ٤ُٖٝ ك٢ اُٞصاسح ٝاسعبُٜب ا٠ُ اُقؾق ا٤ٓٞ٤ُخ ًٝٝبلاد الاٗجبء ٝ اػذاد أُٞاد   .13

الاػلا٤ٓخ  

ر٘غ٤ن اُِوبءاد ٓغ اُقؾل٤٤ٖ ٝأُغإ٤ُٖٝ ٖٓ خبسط اُٞصاسح    .14

أُغبٛٔخ ك٢ رلؼ٤َ اُزٞافَ الاعزٔبػ٢ ث٤ٖ اُؼب٤ِٖٓ ك٢ اُٞصاسح    .15

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

فؾبكخ -دسعخ اُجٌبُٞس٣ٞط  .1

ٝاػلاّ 

ٜٓبساد الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ ع٘ٞاد  (1)إ لا ٣وَ ػٖ 

الاخش٣ٖ 

اعبدح اُِـز٤ٖ اُؼشث٤خ 

ٝالاٗغ٤ِض٣خ 

دٝساد رذس٣ج٤خ ٓزخققخ ك٢ 

ٓغبٍ اُؼَٔ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 

اُوذسح ػ٠ِ الاُوبء اُؼبّ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  ٗغجخ الاُزضاّ  ثبُٔؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُشع٢ٔ اُؼبّ   .1

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

  ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ داخَ ٝ خبسط اُٞصاسح  .1

  اُجوبء ػ٠ِ اهلاع دائْ ثٔخزِق الآٞس أُزؼِوخ ثبُٞصاسح  .2

  رٞكش ٌٓبٕ ٝ ث٤ئخ ػَٔ ٓ٘بعجخ  .3

 

 

 

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  هبثؼخ/هبثغأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /اُذائشح

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

ٌُزت اُشع٤ٔخ ٝاُزوبس٣ش ٝاٌُؾٞكبد اُشع٤ٔخ ك٢ ٓٞهغ اُؼَٔ ثذٕٝ اخطبء ٝث٤ٜ٘ٔخ اُو٤بّ ثأػٔبٍ اُطجبػخ ٍ

 ٝٓغإ٤ُٝخ ػب٤ُخ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

هجبػخ اٌُزت ٝاُزوبس٣ش اُشع٤ٔخ ٝأُغز٘ذاد ٝاُغذاٍٝ ثبُِـز٤ٖ اُؼشث٤خ ٝالاٗغ٤ِض٣خ    .1

ر٘غ٤ن اػٔبٍ اُطجبػخ ٖٓ ؽ٤ش اُؼ٘ب٣ٖٝ ٝأُغبكبد ٝاُٜٞآؼ ٝاُذهخ    .2

 رذه٤ن اٌُزت ثؼذ هجبػزٜب ُِزأًذ ٖٓ أٜٗب خب٤ُخ ٖٓ الأخطبء ًٝبِٓخ ٖٓ ؽ٤ش اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد اُٞاسدح ك٤ٜب   .3

ح  رؾن٤ش اُٞسم ٝاُؾجش أُطِٞة ُِطجبع  .4

  Microsoft Officeاعزخذاّ اٗظٔخ ٓب٣ٌشٝ عٞكذ هجبػخ اُغذاٍٝ ٝأُؼِٞٓبد الاؽقبئ٤ٚ ة  .5

 اُشع٤ٔخ ٝاُز٢ رطِت ٖٓ هجَ أُغإٍٝ أُجبؽش هجبػخ اٌُزت ٝاُشعبئَ ٝأُزًشاد  .6

هجبػخ ٓؾبمش الاعزٔبػبد ٝاُؼطبءاد اُل٤٘ٚ ٝاٌُؾٞكبد أُب٤ُخ    .7

 أُؾبكظخ ػ٠ِ عش٣خ ٝآٖ أُؼِٞٓبد اُز٢ روّٞ ثطجبػزٜب اٝ رطِغ ػ٤ِٜب  .8

 أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ ٝعلآخ الاعٜضح ٝالادٝاد أُغزؼِٔخ ك٢ ػ٤ِٔبد اُطجبػخ   .9

 ٝؽغت الاعشاءاد أُؼزٔذح  ادخبٍ اُج٤بٗبد ؽبعٞث٤بً   .10

اُزو٤ذ ثوٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ اص٘بء اُؼَٔ    .11

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

– دثِّٞ ثؼذ اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ   .1

عٌشربس٣ب ٝ ؽلع اُغغلاد 

إ لا روَ ػٖ ع٘خ  ًؾذ 

اد٠ٗ 

سخقخ – ٜٓبساد اُؾبعٞة 

ه٤بدح اُؾبعٞة اُذ٤ُٝخ 

ICDL 

الأُبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

دٝسح – اٝ ؽٜبدح اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ   .2

ك٢ اُطجبػخ 

إ لا روَ ػٖ ع٘ز٤ٖ ًؾذ 

اد٠ٗ 

دٝسح هجبػخ ثبُِـز٤ٖ اُؼشث٤خ 

ٝالاٗغ٤ِض٣خ 

 

 
أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  دسعخ اُغشػخ ٝاُذهخ  ك٢ اُطجبػخ ثبُِـز٤ٖ   .1

  ػذد الاخطبء اُٞاسدح ك٢ اٌُزت اُشع٤ٔخ  .2

  ػذد اُزوبس٣ش ٝ اٌُزت اُشع٤ٔخ أُطجٞػخ ٤ٓٞ٣بَ  .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

 رٞكش ٌٓبٕ ٝ ث٤ئخ ػَٔ ٓ٘بعجخ ُِطجبػخ ٝ اُؾلبظ ػ٠ِ اُغش٣خ   .3

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   اُذ٣ٞإ سئ٤ظأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

ر٘ظ٤ْ ٝئداسح ًبكخ الأٓٞس أُزؼِوخ ثبُجش٣ذ اُقبدس ٝاُٞاسد ٝ ؽلع أُِلبد ثبلإمبكخ ئ٠ُ ئداسح اُخذٓبد   

 الاؽشاف ػ٠ِ ًبكخ أُشاعلاد اُقبدس ٝاُٞاسدح رٞص٤وٜب ٝاػٔبٍ اُطجبػخ ٝاُزق٣ٞش ٝٓزبثؼخ رطج٤ن أُغبٗذح

  رؼ٤ِٔبد اُذٝاّ ٝٗٞاؽ٢ الآٖ ٝاُغلآخ

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

: ر٘ظ٤ْ ٝئداسح ًبكخ الأٓٞس أُزؼِوخ ثؾإٕٝ د٣ٞإ أُذ٣ش٣خ ٖٓ ؽ٤ش  .1

   ٚاعزلاّ اُجش٣ذ ٝ رق٤٘لٚ ٝرٞص٣ؼ

   رٞس٣ذ ٝ رقذ٣ش اٌُزت اُشع٤ٔخ

 ٍٞر٘ظ٤ْ أُِلبد ٝ ؽلع أُؼبٓلاد ؽغت الأف 

 ٟالاؽشاف ػ٠ِ ر٘ل٤ز أػٔبٍ اُطجبػخ ٝاُ٘غخ ٝاُزٞص٣غ ٝأُٜبّ الأخش 

ٝٓزبثؼخ رؾ٣ِٜٞب ئ٠ُ اُغٜبد راد الاؽشاف ػ٠ِ رشف٤ذ أُشاعلاد اُقبدسح ٝاُٞاسدح ٝرق٤٘لٜب ٝكٜشعزٜب ٝرٞص٤وٜب ٝؽلظٜب   .2

اُؼلاهخ  

 ٓزبثؼخ دٝاّ أُٞظل٤ٖ ٝٓـبدسرْٜ ٝاػذاد اُزوبس٣شاُلاصٓخ ػٖ رُي     .3

  الاؽشاف ػ٠ِ اػٔبٍ اُ٘ظبكخ ٝاُؾشاعخ ٝاُخذٓبد ٝٓزطِجبد الآٖ ٝاُغلآخ  .4

  رخض٣ٖ اُج٤بٗبد ٝأُؼِٞٓبد أُذخِٚ ٝاعزخشاط اُزوبس٣ش ٝهجبػزٜبٝ ر٘٘ظ٤ْ اُٞصبئن ٝأُِلبد اُخبفٚ ثبُؼَٔ ٝٓزبثؼخ رؾذ٣ضٜب   .5

اػذاد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ؽٍٞ اٗؾطخ ٝ اٗغبصاد اُوغْ    .6

 أُؾبكظخ ػ٠ِ عش٣خ ٝآٖ أُؼِٞٓبد    .7

 أُؾبسًخ ك٢ ئػذاد خطخ ػَٔ اُوغْ ٝالإؽزشاى ك٢ ر٘ل٤زٛب ثبُز٘غ٤ن ٓغ ٓٞظل٢ اُوغْ   .8

 ئعشاء الارقبلاد اُلاصٓخ ٓغ اُغٜبد الأخشٟ داخَ ٝخبسط اُٞصاسح ػ٘ذ اُؾبعخ   .9

 أُغبٛٔخ ك٢ ر٘ل٤ز الأػٔبٍ ٝالاعشاءاد اُٜبدكٚ ا٠ُ ر٘ظ٤ْ هبػذٙ ٓؼِٞٓبر٤خ ٝاؽقبئ٤خ ُزغ٤َٜ اٗغبص الاػٔبٍ  .10

 ٝػشمٚ ػ٠ِ ٓذ٣ش أُذ٣ش٣خ  (Master File )ئػذاد أُِق اُشئ٤غ٢   .11

الاعزٔبع ثؾٌَ دٝس١ ٓغ ٓشؤٝع٤ٚ ُٔزبثؼخ ع٤ش اُؼَٔ ٝدساعخ أُغزغذاد ٝارخبر الإعشاءاد أُ٘بعجخ    .12

ئػذاد ٓغٞداد اٌُزت اُشع٤ٔخ ٝهجبػخ اٌُزت ٝأُؼبٓلاد اُشع٤ٔخ ػ٘ذ اُطِت    .13

ئعشاء اُزو٤٤ْ اُغ١ٞ٘ ُٔشؤٝع٤ٚ ؽغت اُ٘ٔبرط أُؼزٔذح   .14

 

 



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

ثٌبُٞس٣ٞط اداسح أٝ ٓب   .1

٣ؼبدُٜب 

ع٘ٞاد ًؾذ  (3)إ لا روَ ػٖ 

اد٠ٗ 

-ICDL-ٜٓبساد اُؾبعٞة

ٜٓبساد -اداسح أٌُبرت

الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ الاخش٣ٖ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ 

ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب 

اٝ دثِّٞ ٤ًِخ ٓغزٔغ اداسح   .2

 اػٔبٍ أٝ ٓب ٣ؼبدُٜب 

ع٘ٞاد ًؾذ  (7)إ لا روَ ػٖ 

اد٠ٗ 

اُوذسح ػ٠ِ رؾ٤َِ أُؾٌلاد 

ٝارخبر اُوشاساد 

اعبدح اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

ٜٓبساد اٌُزبثخ ثبُِـز٤ٖ 

اُؼشث٤خ ٝ الإٗغ٤ِض٣خ  

 
ٜٓبساد الارقبٍ  

دٝسح ك٢ أُٜبساد اُو٤بد٣خ 

ٝالإؽشاك٤خ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

 ػذد ؽٌب١ٝ اُزأخ٤ش لاٗغبص أُؼِٞٓبد  .1

   ٗغجخ رؾو٤ن الاٛذاف اُز٢ ٣زْ الارلبم ػ٤ِٜب ٓغ اٌُبدس ك٢ اُوغْ   .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

  رٞكش ٌٓبٕ ٝ ث٤ئخ ػَٔ ٓ٘بعجخ  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   عٌشر٤شحأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

ٝٓزبثؼخ اُونب٣ب الاداس٣خ ٝاُل٤٘خ ٝاػذاد ٝهجبػخ أُخبهجبد ٝاٌُزت اداسح ٝر٘ظ٤ْ ٝٓزبثؼخ ٌٓزت أُذ٣ش 

 (أُغإٍٝ أُجبؽش) /اُشع٤ٔخ ٝأُشاعلاد اُخبفخ ثٌٔزت أُذ٣ش 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 أعزوجبٍ ٝهِت أٌُبُٔبد اُٜبرل٤خ ٝرؾ٣ِٜٞب   .1

 ٝر٘ظ٤ْ ٝٓزبثؼخ أُٞاػ٤ذ ٝعذٍٝ الاػٔبٍ ا٢ٓٞ٤ُ  اداسح   .2

 ر٘ظ٤ْ ٝرغ٤َٜ ٜٓٔخ اُن٤ٞف ٝأُشاعؼ٤ٖ   .3

 أُغإٍٝ  ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ عش٣خ اُؼَٔ  /ر٘ظ٤ْ أُِلبد أُشرجطخ ثٌٔزت أُذ٣ش  .4

ٓشاعؼخ ع٤ٔغ أُؼبٓلاد ٝاٌُزت اُٞاسدح ُِٔذ٣ش ُِزٞه٤غ ُِزأًذ ٖٓ فؾخ الاعشاءاد أُزجؼخ ٝعلآخ اُزٞه٤ؼبد ٝاُؾشٝؽبد   .5

  ٝاُقلاؽ٤بد

 ) Power Point)ٝاُؼشك  (Excel Sheet )هجبػخ اٌُزت ٝاُزوبس٣ش اُشع٤ٔخ ٝاعزخذاّ عذاٍٝ اُج٤بٗبد   .6

 اُٞصبئن اُٞاسدح ٝاُقبدسح /اٌُزت/رٞص٣غ ٝٓزبثؼخ أُشاعلاد  .7

 اُز٘غ٤ن ُلاعزٔبػبد ٝاُِوبءاد  ٝٝسؽبد اُؼَٔ ٝهجبػخ ٓؾبمش الاعزٔبػبد    .8

  ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٜب (الاد اُزق٣ٞش/اعٜضح اُلبًظ/اعٜضح اُٜبرق / اعٜضح اُؾبعٞة )اعزخذاّ الاعٜضح أٌُزج٤خ   .9

اعشاء اُزشر٤جبد اُلاصٓخ ُؼوذ الاعزٔبػبد اُز٢ ٣شأعٜب أُذ٣ش ٝرٞع٤ٚ اُذػٞاد اُخبفخ ثٜزٙ الاعزٔبػبد ٝاػذاد أُؾبمش   .10

 ٝاٌُزت أُشاكوخ ُٜزٙ الاعزٔبػبد 

اعزوجبٍ أُشاعؼ٤ٖ ُِٔذ٣ش ٝاعزلاّ هِجبرْٜ ٝرق٤٘لٜب ٝرغغ٤ِٜب ٝر٘ظ٤ْ هِجبد اُشاؿج٤ٖ ك٢ ٓوبثِخ أُذ٣ش ؽغت عذٍٝ   .11

 أُٞاػ٤ذ  

رشر٤ت أُٞاػ٤ذ اُخبفخ ثبعزٔبػبد أُذ٣ش اُذاخ٤ِخ ٝاُخبسع٤خ    .12

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دثِّٞ عٌشربس٣ب ٝؽلع عغلاد   .1

ع٘ز٤ٖ ثؼذ ؽٜبدح اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ  

ع٘ٞاد  (2)إ لا روَ ػٖ 

ًؾذ اد٠ٗ 

لا ٣ٞعذ  دٝسح ك٢ ٓغبٍ اُغٌشربس٣ب 

اٝ ؽٜبدح اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ ٓغ   .2

دٝسح عٌشربس٣ب  

ع٘ٞاد  (5)إ لا روَ ػٖ 

ًؾذ اد٠ٗ 

اُوذسح ػ٠ِ الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ 

ٓغ الاخش٣ٖ   

 

ٜٓبساد اُؾبعٞة 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  ػذد اٌُزبثبد ٝأُشاعلاد اُز٢ رٔذ هجبػزٜب اٝ اسعبُٜب اٝ اعزلآٜب   .1

   دسعخ أُؾبكظخ ػ٠ِ أُظٜش اُؼبّ ٝاُِجبهخ ك٢ اُزؼبَٓ ثؾٌَ دائْ    .2

  ٗغجخ الاخطبء ك٢ أُشاعلاد اُقبدسح   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

 رٞك٤ش ٝعبئَ ٝاعٜضح الارقبلاد أُخزِلخ ٝاُزق٣ٞش ٝاُطجبػخ   .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   ٓؾزش٣بد مبثوأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
  رغ٤ٜض ٝصبئن اُؼطبءاد ٝٓزبثؼخ ػ٤ِٔبد اُؾشاء ٝرٞص٤وٜب

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 رغ٤ٜض ٝصبئن اُؼطبءاد ٝرذه٤وٜب    .1

 ٓشاعؼخ ٝدساعخ ٓؼبٓلاد اُؾشاء ٝرذه٤وٜب ٝكن اؽٌبّ ٗظبّ اُِٞاصّ أُؼٍٔٞ ثٚ ك٢ اُٞصاسح   .2

 ٓزبثؼخ هشػ اُؼطبءاد اٝاعزذساط ٝاعزلاّ اُؼشٝك    .3

 أُؾبسًخ ك٢ دساعخ ٝرو٤٤ْ اُؼشٝك ٓغ اُِغبٕ اُل٤٘خ   .4

 ئػذاد هشاساد اُز٘غ٤ت ثبلاؽبلاد ٝٓزبثؼزٜب    .5

 ئػذاد أٝآش اُؾشاء ٝٓزبثؼزٜب    .6

 ٓزبثؼخ أُطبُجبد أُب٤ُخ أُزؼِوخ ثبُٔؾزش٣بد    .7

 ئػذاد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ٝػ٘ذ اُطِت ػٖ ع٤ش اُؼَٔ  .8

 ٝرؼذ٣لارٚ ٝاُزؼ٤ِٔبد اُقبدسح ثٔٞعجٚ  1993ُغ٘خ  (32)اُزو٤ذ اُزبّ ثبؽٌبّ ٗظبّ اُِٞاصّ سهْ   .9

  ٓشاعؼخ رٞف٤بد اُِغبٕ اُل٤٘خ ُِٔؾزش٣بد ٝاُزأًذ ٖٓ ٓطبثوزٜب ٓغ الأٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد  .10

  ٓزبثؼخ ػ٤ِٔبد اُؾشاء ٝاُزبًذ ٖٓ اٗغبصٛب ك٢ اُٞهذ أُؾذد  .11
 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دثِّٞ ع٘ز٤ٖ اداسح   .1

اػٔبٍ  

لا ٣ٞعذ ٜٓبساد اُؾبعٞة ع٘ٞاد ًؾذ اد٠ٗ  (2)إ لا روَ ػٖ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ع٘ٞاد ًؾذ اد٠ٗ  (5)إ لا روَ ػٖ اٝ ؽٜبدح اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ   .2

ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب 

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

   ٗغجخ الاخطبء    .1

  دسعخ رِج٤خ الاؽز٤بعبد ٖٓ اُزوبس٣ش   .2

  ػذد اُؾٌبٟٝ أُوذٓخ ٖٓ أُٞسد٣ٖ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞك٤ش ٝعبئَ ٝادٝاد ؽلع أُطبُجبد ٝالاٝسام اُغش٣خ   .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

 هذ ٣زؼشك ُنـو اُشؽب١ٝ  .3

 

 

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓغزٞدع ا٤ٖٓ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢

  اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ/الاداسح 

  أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ/اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

اعزلاّ أُٞاد ٝاُِٞاصّ ٝئدخبُٜب ٝئخشاعٜب أُؾبكظخ ػ٠ِ ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝر٘ظ٤ٔٚ ٝ

ؽغت الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب ك٢ اُٞصاسح 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

ادخبٍ ٝاخشاط ٓٞعٞداد أُغزٞدع ؽغت الافٍٞ   1

ٓغي ٝر٘ظ٤ْ عغلاد اُِٞاصّ ٝٓغز٘ذاد الادخبلاد ٝالاخشاعبد،ٝاعزخذاّ الاٗظٔخ اُؾبعٞث٤خ ك٢ اُؼَٔ إ آٌٖ   2

ر٘ظ٤ْ ٝرق٤٤٘ق ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝرؾذ٣ذ آبًٖ اُزخض٣ٖ ثؾ٤ش ٣غَٜ اُقشف ٜٓ٘ب ٝٓشاهجزٜب   3

اػذاد ثطبهبد اُق٘ق ُٔٞعٞداد أُغزٞدع ٝرغغ٤َ أُؼِٞٓبد اُلاصٓخ ػ٤ِٜب ٝرؾذ٣ضٜب ثبعزٔشاس ُزغ٘ت رِلٜب    4

اُزلوذ اُذٝس١ ُٔٞعٞداد أُغزٞدع ٝروذ٣ْ روبس٣ش ثبُٔٞاد اُز٢ اهزشة ٓذح ٜٗب٣خ فلاؽ٤زٜب ثٞهذ ًبف أٝ اُزبُلخ   5

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُغزٞدع ٝاُغبؽبد اُزخض٤٘٣خ ثؾٌَ ٣نٖٔ ػذّ رِق ٓٞعٞداد أُغزٞدع   6

اعزلاّ اُِٞاصّ أُٞسدح ثؾٌَ ٓإهذ ٓوبثَ ٝمغ آبٗخ س٣ضٔب ٣زْ رغ٤ِٜٔب ؽغت الافٍٞ   7

 ٓزبثؼخ ػ٤ِٔبد ٓؼب٣٘خ ٝارلاف ٝث٤غ اُِٞاصّ ٝر٘ض٣ِٜب ٖٓ اُو٤ٞد ٝاُغغلاد اُشع٤ٔخ   8

اعزخذاّ أؽذس الأعب٤ُت أُزجؼخ ك٢ ئداسح اُِٞاصّ ٝر٘ظ٤ْ أُغزٞدػبد   9

 ٝرؼذ٣لارٚ ٝاُزؼ٤ِٔبد اُقبدسح ثٔٞعجٚ  1993ُغ٘خ  (32)اُزو٤ذ ثبؽٌبّ ٗظبّ اُِٞاصّ سهْ  10

ٝرٞك٤ش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ اُؼبٓخ داخَ أُغزٞدع ٝ رٞك٤ش ُٞاصّ اُؾٔب٣خ ٖٓ اُؾش٣ن   رطج٤ن هٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ  11

 ٝٓزبثؼخ اُِٞاصّ اُزبُلخ ٝؿ٤ش اُقبُؾخ ُلاعزؼٔبٍ  ٓزبثؼخ اػٔبٍ ُغبٕ عشد اُِٞاصّ ٝرغ٣ٞخ اسفذح اُِٞاصّ 12

اعزلاّ اُِٞاصّ ثٔٞعت ٓغز٘ذاد ادخبلاد ؽغت الافٍٞ   13

رٞك٤ش اُوشهبع٤خ ٝالاصبس ٝاُـبصاد اُطج٤خ ٝأُؾشٝهبد ٝفشكٜب ؽغت الاعشاءاد أُؼزٔذح   14

ٓزبثؼخ اُِٞاصّ أُقشٝكخ ػٜذح ٝافذاس اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ثخقٞفٜب    15

رض٣ٝذ الاهغبّ ثبلاصبس ٝاُوشهبع٤خ ٝاػذاد هٞائْ ثبُؼٜذ اُؾخق٤خ ػ٠ِ أُٞظل٤ٖ   16

اُزو٤ذ ثبلاسؽبداد ٝاُزؼ٤ِٔبد اُخبفخ ثبُٔ٘بُٝخ ٝاُزؼبَٓ ٌَُ ٗٞع ٖٓ اُِٞاصّ   17

 الاعزلاّ ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ اُذكبرش أُغز٘ذ٣خ ٝاُغغلاد أُخزِلخ  18

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دثِّٞ ثؼذ اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ   .1

/ ُٔذح ع٘ز٤ٖ ٓغزٞدػبد 

ٓخبصٕ 

لا ٣ٞعذ ٜٓبساد الارقبٍ – ٜٓبساد اُؾبعٞة ع٘ٞاد  (2)إ لا ٣وَ ػٖ 

دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ اُزخض٣ٖ 

ٝ أعب٤ُت اُؾلع 

 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ 

ثٜب 
 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

  دسعخ اُغشػخ ٝاُذهخ ك٢ اُؼَٔ    .1

  دسعخ رِج٤خ الاؽز٤بعبد ٖٓ اُزوبس٣ش ُِٔغإٍٝ أُجبؽش    .2

  ٗغجخ ٓطبثوخ اسفذح أُخضٕٝ   .3

 دسعخ رٞك٤ش أُٞاد ثؾٌَ ٓغزٔش   .4
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش الاعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ  .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

 رٞك٤ش اُج٤ئخ ٝٝعبئَ اُغلآخ اُؼبٓخ أُ٘بعجخ    .3

 رٞكش أُغزٞدػبد ٝأُغبؽبد اٌُبك٤خ ُِزخض٣ٖ  ٝثٔب ٣ز٘بعت ٓغ هج٤ؼخ أُٞاد أُٞعٞدح ك٢ أُخبصٕ    .4

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

  سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  هج٢ ٓغزٞدع ا٤ٖٓ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢

  اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ/الاداسح 

  أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ/اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

اعزلاّ أُٞاد ٝاُِٞاصّ ٝرخض٣ٜ٘ب  أُؾبكظخ ػ٠ِ علآخ الاد٣ٝخ ٝأُغزِضٓبد اُطج٤خ ٝر٘ظ٤ْ أُغزٞدع  ٝ

ٝفشكٜب ؽغت الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد  

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

ؽلع الاد٣ٝخ ٝأُغزِضٓبد اُطج٤خ ؽغت الاعب٤ُت اُل٤٘خ ُنٔبٕ علآزٜب ٖٓ اُزِق    .1

اعزلاّ ٝادخبٍ ٝاخشاط ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٖٓ أُٞاد اُطج٤خ ؽغت الافٍٞ    .2

ر٘ظ٤ْ ٝرق٤٘ق ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝهشم اُزخض٣ٖ اُِٞاصّ ٝرؾذ٣ذ آبًٖ اُزخض٣ٖ ثؾ٤ش ٣غَٜ اُقشف ٜٓ٘ب ٝٓشاهجزٜب    .3

ٓشاهجخ ؽشًخ أُخضٕٝ اُٞاسد ٝأُقشٝف ٝاُؾذ الاد٠ٗ ٝرؾذ٣ذ ٗوطخ اػبدح اُطِت ك٢ مٞء ٓؼذلاد الاعزٜلاى     .4

اُزلوذ اُذٝس١ ُٔٞعٞداد أُغزٞدع ٝروذ٣ْ روبس٣ش ثبُٔٞاد اُز٢ اهزشة ٓذح ٜٗب٣خ فلاؽ٤زٜب ثٞهذ ًبف أٝ اُزبُلخ    .5

أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُغزٞدع ٝاُغبؽبد اُزخض٤٘٣خ ثؾٌَ ٣نٖٔ ػذّ رِق ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝعُٜٞخ اُزخض٣ٖ    .6

ٓغي اُغغلاد ٝاُجطبهبد ٝاُ٘ٔبرط اُخبفخ ثبُٔغزٞدع ٝاداسح ؽشًخ أُغزٞدع ٖٓ خلاٍ اُجشآظ اُؾبعٞث٤خ    .7

  (ؽٜش ٓضلا)الاؽزلبظ ثٔخضٕٝ ٓغزٔش ٖٓ الاد٣ٝخ ٝأُغزِضٓبد اُطج٤خ ثٔب ٣ٌل٢ ُزـط٤خ الاؽز٤بعبد ُلزشح ٓؾذدح ٖٓ اُضٖٓ   .8

اعزخذاّ أؽذس الأعب٤ُت أُزجؼخ ك٢ ئداسح اُِٞاصّ ٝر٘ظ٤ْ أُغزٞدػبد    .9

 ٝرؼذ٣لارٚ ٝاُزؼ٤ِٔبد اُقبدسح ثٔٞعجٚ  1993ُغ٘خ  (32)اُزو٤ذ ثبؽٌبّ ٗظبّ اُِٞاصّ سهْ   .10

ٝرٞك٤ش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ اُؼبٓخ داخَ أُغزٞدع ٝرٞك٤ش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ ٖٓ اُؾش٣ن  رطج٤ن هٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ   .11

  ٓزبثؼخ اػٔبٍ ُغبٕ عشد اُِٞاصّ ٝرغ٣ٞخ اسفذح اُِٞاصّ  .12

اُخ  ... أُؾبكظخ ػ٠ِ دسعخ ؽشاسح ٓ٘بعجخ ُِٔخضٕٝ ٝ ر٣ٜٞخ   .13

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

ػن٣ٞخ اُ٘وبثخ ثبُ٘غجخ ٜٓبساد اُؾبعٞة  ع٘ٞاد   (1)إ لا ٣وَ ػٖف٤ذُخ -دسعخ اُجٌبُٞس٣ٞط  .1

ُِق٤ذ٢ُ  
خجشح ك٢ اػٔبٍ أُغزٞدػبد 

اُطج٤خ   

دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ ع٘ٞاد   (3)إ لا ٣وَ ػٖ (ع٘ز٤ٖ)دثِّٞ ف٤ذُخ / اٝ   .2

اُؼَٔ 

رشخ٤ـ ٓضاُٝخ ٜٓ٘خ 

ٓغبػذ ف٤ذ٢ُ / اُق٤ذُخ 

ٖٓ اُٞصاسح     ٜٓبساد الارقبٍ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب 

الأُبّ اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ  

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

   دسعخ ٓطبثوخ اسفذح أُخضٕٝ ٓغ اُٞاهغ اُلؼ٢ِ   .1

   ػذّ ٝعٞد اد٣ٝخ ٝٓغزِضٓبد هج٤خ ٓ٘ز٤ٜخ اُقلاؽ٤خ ك٢ أُغزٞدع   .2

  ػذد اُؾٞادس اُز٢ ٝهؼذ ك٢ أُغزٞدع خلاٍ كزشح ص٤٘ٓخ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ ُٝزغ٤َٜ ػ٤ِٔخ اُزخض٣ٖ ٝ اُقشف   .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

 رٞك٤ش ث٤ئخ ٓ٘بعجخ ُِٔخضٕٝ ٝٝعبئَ اُغلآخ اُؼبٓخ   .3

 رٞك٤ش أُخبصٕ ٝأُغزٞدػبد اُز٢ رز٘بعت ٝهج٤ؼخ أُٞاد اُطج٤خ ٝالاد٣ٝخ ٝأُغزٌِٜبد أُخضٝٗخ   .4

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

  سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ هج٤خ ؿ٤ش ُٞاصّ – ػٜذح خبصٕ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢

  اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ/الاداسح 

  أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ/اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ
 اُؼَٔ ػ٠ِ رب٤ٖٓ اُِٞاصّ ٖٓ هشهبع٤خ ٝاصبس  ٝرغغ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ ػ٤ِٜب ٝفشكٜب ػ٠ِ الاهغبّ أُخزِلخ 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

اعزلاّ ٝادخبٍ ٝاخشاط اُِٞاصّ ثٔٞعت ٓغز٘ذاد ادخبلاد ؽغت الافٍٞ ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ اُذكبرش أُغز٘ذ٣خ ٝاُغغلاد أُخزِلخ    .1

رٞك٤ش اُوشهبع٤خ ٝالاصبس ٝاُـبصاد اُطج٤خ ٝأُؾشٝهبد ٝفشكٜب ؽغت الاعشاءاد أُؼزٔذح    .2

ٓغي اُغغلاد ٝاُجطبهبد ٝاُ٘ٔبرط اُخبفخ ثبُٔغزٞدع ٝاداسح ؽشًخ أُغزٞدع ٖٓ خلاٍ اُجشآظ اُؾبعٞث٤خ    .3

فشف اُِٞاصّ ػ٠ِ أُٞظل٤ٖ ٝالاهغبّ أُخزِلخ ثٔب رؾزبعٚ ٝؽغت الافٍٞ ٝالاعشاءاد أُزجؼخ    .4

ر٘ظ٤ْ ٝرق٤٘ق ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝهشم اُزخض٣ٖ اُِٞاصّ ٝرؾذ٣ذ آبًٖ اُزخض٣ٖ ثؾ٤ش ٣غَٜ اُقشف ٜٓ٘ب ٝٓشاهجزٜب    .5

اُو٤بّ ثبلاعشاءاد ٝأُشاعلاد اُلاصٓخ ُؾطت اُِٞاصّ اُزبُلخ ثؼذ اُو٤بّ ثز٘ظ٤ٜٔب ٝكٜشعزٜب    .6

ٓشاهجخ ؽشًخ أُخضٕٝ اُٞاسد ٝأُقشٝف ٝاُؾذ الاد٠ٗ ٝرؾذ٣ذ ٗوطخ اػبدح اُطِت ك٢ مٞء ٓؼذلاد الاعزٜلاى ػٜذح ٝافذاس   .7

اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ثخقٞفٜب  

رض٣ٝذ الاهغبّ ثبلاصبس ٝاُوشهبع٤خ ٝاػذاد هٞائْ ثبُؼٜذ اُؾخق٤خ ػ٠ِ أُٞظل٤ٖ    .8

 ٝرغ٣ٞخ اسفذح اُزلوذ اُذٝس١ ُٔٞعٞداد أُغزٞدع ٝروذ٣ْ روبس٣ش ثبُٔٞاد اُز٢ اهزشة ٓذح ٜٗب٣خ فلاؽ٤زٜب ثٞهذ ًبف أٝ اُزبُلخ  .9

 اُِٞاصّ

اُزو٤ذ ثبلاسؽبداد ٝاُزؼ٤ِٔبد اُخبفخ ثبُٔ٘بُٝخ ٝاُزؼبَٓ ٌَُ ٗٞع ٖٓ اُِٞاصّ    .10

 ٝرؼذ٣لارٚ ٝاُزؼ٤ِٔبد اُقبدسح ثٔٞعجٚ   1993ُغ٘خ  (32)اُزو٤ذ اُزبّ ثبؽٌبّ ٗظبّ اُِٞاصّ سهْ   .11

أُؾبكظخ أُؾبكظخ ػ٠ِ ٗظبكخ أُغزٞدع ٝاُغبؽبد اُزخض٤٘٣خ ثؾٌَ ٣نٖٔ ػذّ رِق ٓٞعٞداد أُغزٞدع ٝعُٜٞخ اُزخض٣ٖ ٝ   .12

 ػ٠ِ دسعخ ؽشاسح ٓ٘بعجخ ُِٔخضٕٝ ٝ اُز٣ٜٞخ      اُخ 

ٝرٞك٤ش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ اُؼبٓخ داخَ أُغزٞدع ٝرٞك٤ش ٝعبئَ اُؾٔب٣خ ٖٓ اُؾش٣ن  رطج٤ن هٞاػذ اُغلآخ اُؼبٓخ   .13

 اعزخذاّ أؽذس الأعب٤ُت أُزجؼخ ك٢ ئداسح اُِٞاصّ ٝر٘ظ٤ْ أُغزٞدػبد   .14
 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

( 2)إ لا ٣وَ ػٖ دثِّٞ ثؼذ اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ   .1

ع٘ٞاد  

ٜٓبساد –ٜٓبساد اُؾبعٞة 

الارقبٍ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ 

ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب 

( 3)إ لا ٣وَ ػٖ اُضب٣ٞٗخ اُؼبٓخ /  اٝ  .2

ع٘ٞاد  

دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ 

ٓغبٍ اُؼَٔ 

الأُبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

ٗغجخ ٓطبثوخ اسفذح أُخضٕٝ    .1

دسعخ رِج٤خ الاؽز٤بعبد ٖٓ اُزوبس٣ش ُِٔغإٍٝ أُجبؽش    .2

ػذد اُؾٞادس اُز٢ ٝهؼذ ك٢ أُغزٞدع خلاٍ كزشح ص٤٘ٓخ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ ُٝزغ٤َٜ ػ٤ِٔخ اُزخض٣ٖ ٝاُقشف   .1

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

رٞك٤ش ث٤ئخ ٓ٘بعجخ ُِٔخضٕٝ ٝٝعبئَ اُغلآخ اُؼبٓخ   .3

رٞك٤ش أُخبصٕ ٝأُغزٞدػبد اُز٢ رز٘بعت ٝهج٤ؼخ أُٞاد ٝأُغزٌِٜبد أُخضٝٗخ   .4

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٌٓزجخ ا٤ٖٓ / ا٤ٓ٘خأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ٓٞعٞدارٜب ثبلامبكخ ا٠ُ ر٘ظ٤ْ ٝٓزبثؼخ الافذاساد اُغذ٣ذح ر٘ظ٤ْ ٝرٞص٤ن ٓؾز٣ٞبد أٌُزجخ 

 ك٢ ٓغبلاد اُؼِّٞ أُخزِلخ ٝاهز٘بئٜب 

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ 

الاؽشاف ػ٠ِ أٌُزجخ ٝأُؾبكظخ ػ٠ِ ٓٞعٞدارٜب     .1

ر٘ظ٤ْ ػ٤ِٔخ الإػبسح ٝٓزبثؼخ اٌُزت أُزأخشح ٝأُطبُجخ ثٜب ٣ٝوذّ روبس٣ش ػٖ أُخبُل٤ٖ ٝ  ٣وذّ روبس٣ش ؽٜش٣ٚ ػٖ اداء اُؼَٔ   .2

ُِشئ٤ظ أُجبؽش 

اػذاد هٞائْ ثٔغزِضٓبد أٌُزجخ ٖٓ اصبس ًٝزت ُٝٞاصّ    .3

٣ؼَٔ ػ٠ِ رٞك٤ش الاعٞاء أُ٘بعجٚ ك٢ أٌُزجٚ ُز٤ٌٜٔ٘ب ٖٓ رؾو٤ن اُـب٣ٚ اُز٢ اٗؾأد ٖٓ اعِٜب     .4

ر٘ظ٤ْ أٌُزجخ ٝارخبر الإعشاءاد اُلاصٓخ ُِٔؾبكظخ ػ٠ِ اٌُزت ٝف٤بٗزٜب     .5

   اػبدح رشر٤ت  اٌُزت ٝأُشاعغ أُؼبسح ا٠ُ آبًٜ٘ب أُخققخ

   ْٓزبثؼخ اٌُزت اُز٢ رؾزبط ا٠ُ رغ٤ِذ أٝ رش٤ْٓ ٝرغغ٤ِٜب ك٢ هٞائ

اػذاد اُزوبس٣ش الاؽقبئ٤خ أُخزِلخ اُخبفخ ثؼ٤ِٔخ الاػبسح ٝئػذاد ٗؾشح ؽٜش٣خ ثبٌُزت اُغذ٣ذح ك٢ أٌُزجخ   .6

:- كٜشعخ ٝرق٤٘ق   .7

 ٝاػذاد اُجطبهبد أُزؼِوخ ثٜب ح٣وّٞ ثؼ٤ِٔخ رق٤٘ق ٝكٜشعخ اٌُزت اُٞاسدٙ ٌُِٔزت 

    ٣وّٞ ثلٜشعخ ٝرغغ٤َ اُقؾق ا٤ٓٞ٤ُٚ ٝأُغلاد اُز٢ رْ الاؽزشاى ثٜب ٝٓزبثؼزٜب

  ٣وّٞ ثلٜشعخ اُ٘ذٝاد ٝاُذٝساد ٝأُإرٔشاد اُز٢ رؼوذ ٖٓ خلاٍ أُإعغٚ ٝٓزبثؼزٜب

   ٣وّٞ ثلٜشعزٜب ػ٠ِCD ٝؽلظٜب 

اػذاد اُِٞائؼ الاسؽبد٣خ داخَ أٌُزجخ    .8

ٓشاػبح رطج٤ن ؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ٌٝٓبكؾخ اُؾش٣ن ك٢ أٌُزجخ    .9

روذ٣ْ اُؼٕٞ ٝأُغبػذح ُضٝاس أٌُزجخ     .10

 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دثِّٞ ٌٓزجبد ًؾذ اد٠ٗ ك٢   .1

ٓغبٍ اُؼَٔ 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد  ع٘ٞاد خجشٙ ( 2)  

أُؼٍٔٞ ثٜب 

ٜٓبسٙ ك٢ اُزق٤٘ق - 1

ٝاُلٜشعٚ ٝاُزؼبَٓ ٓغ 

ٓزِو٢ اُخذٓٚ 

ٓؼشكخ ك٢ اٗظٔخ - 2

أٌُزجبد أُؾٞعجٚ   

هذسٙ ػ٠ِ اُؾلبظ ػ٠ِ - 3

 آٖ أٌُزجٚ

ثٌبُٞس٣ٞط ك٢ ػِّٞ   .2

أٌُزجبد 

اعبدح اُزؼبَٓ ٓغ اٗظٔخ اُؾبعٞة ثذٕٝ خجشح 

أُغزخذٓخ ك٢ ر٘ظ٤ْ أٌُزجبد 

الأُبّ اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

دسعخ ر٘ٞع اُؼِّٞ أُؼشك٤خ أُٞعٞدح   .1

دسعخ ٝعٞد الاخطبء ك٢ اػبدح اٌُزت ا٠ُ آبًٜ٘ب  .2

ٓذٟ الاهجبٍ ػ٠ِ ٝ اُزلبػَ ٓغ ٓؾز٣ٞبد أٌُزجخ   .3

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

 رٞك٤ش أُخققبد أُب٤ُخ اُلاصٓخ ُؾشاء ًزت   .1

 ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

 رٞك٤ش الآبًٖ أُخققخ ُِٔطبُؼخ ٝاُجؾش  .3

 رٞك٤ش اعٜضح ؽبعٞة ٝسثطٜب ثبُؾجٌخ اُؼٌ٘جٞر٤خ   .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  اؽقبئ٢ ثبؽشأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

رق٤ْٔ الاعزٔبساد ٝاُ٘ٔبرط الإؽقبئ٤خ  ٝعٔغ ٝرلش٣ؾ أُؼِٞٓبد ٝاُج٤بٗبد الإؽقبئ٤خ ٝكن اُغذاٍٝ 

ٝاُغغلاد أُؼزٔذح  

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

  اُو٤بّ ثغٔغ ٝرلش٣ؾ أُؼِٞٓبد ٝاُج٤بٗبد الإؽقبئ٤خ ٝكن اُغذاٍٝ ٝاُغغلاد أُؼزٔذح  .1

  ئػذاد اُشعٞٓبد اُج٤ب٤ٗخ ٝاُِٞؽبد الإؽقبئ٤خ اُلاصٓخ  .2

  ر٘ظ٤ْ ٝرق٤ْٔ الاعزٔبساد ٝاُ٘ٔبرط الإؽقبئ٤خ اُلاصٓخ ُغٔغ أُؼِٞٓبد ٝاُج٤بٗبد ٝؿ٤شٛب ٖٓ اُ٘ٔبرط أُشرجطخ ثطج٤ؼخ اُؼَٔ  .3

  ئػذاد اُزؾ٤ِلاد الإؽقبئ٤خ أُزؼِوخ ثبُؼَٔ ٝاُخشٝط ثٔإؽشاد ٝٓؼب٤٣ش ئؽقبئ٤خ  .4

 ئػذاد ٗؾشاد ئؽقبئ٤خ دٝس٣خ ٝؽٜش٣خ   .5

رؼجئخ الاعزجبٗبد ٝاُ٘ٔبرط اُز٢ رطِجٜب اُغٜبد أُؾ٤ِخ ٝاُؼشث٤خ ٝاُذ٤ُٝخ ثبُٔؼِٞٓبد ٝاُج٤بٗبد أُزؼِوخ ثبُؼَٔ    .6

  أُؾبسًخ ك٢ ئػذاد اُزوش٣ش اُغ١ٞ٘ ٝالإؽقبئ٢ ٝؿ٤شٙ ٖٓ اُ٘ؾشاد  .7

ر٘ظ٤ْ ٝرج٣ٞت اُج٤بٗبد ٝاُغذاٍٝ الإؽقبئ٤خ    .8

ٓشاػبح رطج٤ن ؽشٝه اُغلآخ اُؼبٓخ ٌٝٓبكؾخ اُؾش٣ن ك٢ أٌُبٕ أُخقـ ُؾلع اُغغلاد اُطج٤خ    .9

سكغ اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ ٝػ٘ذ اُؾبعخ ُِٔغإٍٝ أُجبؽش    .10

 رٞك٤ش ث٤بٗبد ٝٓؼِٞٓبد ئؽقبئ٤خ ده٤وخ ٝؽذ٣ضخ   .11

  اػذاد اُزوبس٣ش ٝ اُغذاٍٝ الإؽقبئ٤خ  .12
 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

ثٌبُٞس٣ٞط ك٢ ػِْ   .1

الاؽقبء 

دٝساد ٓزخققخ ك٢ اُزؾ٤َِ ثذٕٝ خجشح 

الاؽقبئ٢ اُؾذ٣ش ٓضَ 

(SPSS)  ٜٝٓبساد اُؾبعٞة

 الاخشٟ 

لا ٣ٞعذ 

إ لا روَ ػٖ ع٘ز٤ٖ دثِّٞ ك٢ ػِْ الاؽقبء / اٝ  .2

خجشح 

دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ 

ٜٓبساد الارقبٍ -اُؼَٔ

 

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ 

ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب 

الأُبّ ثبُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

دسعخ اُذهخ ك٢ اُؼَٔ ٝاُزٞفَ ا٠ُ ٗزبئظ اؽقبئ٤خ ٤ًٔخ ٝٗٞػ٤خ   .1

 SPSSػذد اُج٤بٗبد الاؽقبئ٤خ اُز٢ رْ رؾ٤ِِٜب ٝرلش٣ـٜب ؽغت أُؼط٤بد أُزٞكشح ٝثبعزخذاّ ثشٗبٓظ اٍ  .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

اُؼَٔ ا٤ُٔذا٢ٗ    .1

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

رٞكش اُجشٓغ٤بد أُِ٘غجخ ُِزؾ٤َِ الاؽقبئ٢  .3

 

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   ثبؽشأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

٣وّٞ ثاػذاد اُذساعبد ٝالأثؾبس أُخزِلخ ٝكن أُٜ٘غ٤خ أُوشسٙ ٝروذ٣ْ أُوزشؽبد ٝاُزٞف٤بد أُ٘بعجخ ثٔب 

٣زٔبؽ٠ ٝالأٛذاف أُشعٞح ٖٓ ئعشائٜب ُقبٗؼ٢ اُوشاس ك٢ اُٞصاسح  

 

اُٞاعجبد ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

 ٣ؾبسى ك٢ روذ٣ْ الاهزشاؽبد أُ٘بعجخ ُزؼض٣ض اُجؼذ ٣ؾبسى ك٢ اػذاد اُزوبس٣ش اُغ٣ٞ٘ٚ ُِٞصاسح ٝاُخطو أُغزوج٤ِٚ ُٜب ٝ   .1

 الاعزٔبػ٢ ٝالإٗغب٢ٗ ٝاُؼ٢ِٔ 

٣وّٞ ثز٘ظ٤ْ ٝرق٤ْٔ الاعزٔبساد ٝاُ٘ٔبرط راد  /ُِغٞاٗت أُخزِلٚ ٝأُزؼِوٚ ثؼَٔ اُٞصاسح  (اًبد٤ٔ٣ٚ ، ٤ٓذا٤ٗٚ)٣غش١ دساعبد   .2

اُؼلاهخ ثغٔغ أُؼِٞٓبد ٝٓزبثؼخ الإعشاءاد اُخبفخ ثبعزٌٔبٍ رؼجئزٜب ٝكن هبئٔخ اُزٞص٣غ أُؼزٔذح ٝاُو٤بّ ثبُض٣بساد ا٤ُٔذا٤ٗخ 

  ٝكن اُجشآظ أُؼذح ُٜزٙ اُـب٣خ ُِو٤بّ ثٔغٔٞؽبد ُلاثؾبس ٝاُذسعبد أُزٞكشٙ ك٢ اُٞصاسح ٝرغ٤ٔؼٜب ٝروذ٣ْ روبس٣ش ثؾبٜٗب

٣ٞكش أُؼِٞٓبد ٝالاؽقبءاد ٝ اُزوبس٣ش أُزؼِوٚ ثؼَٔ اُٞصاسح ٝ أُغزؾل٤بد ٝ أُذ٣ش٣بد اُزبثؼخ ُٜب    .3

٣ٞصن ٗزبئظ اُذساعبد ٝالاثؾبس ٝالاؽزلبظ ثبُٔشاعغ راد اُؼلاهٚ ثطج٤ؼخ اُؼَٔ ك٢ اُٞصاسح     .4

رخط٤و ٝرؾذ٣ذ ٝعٔغ اُج٤بٗبد ٝ الاؽقبئ٤بد راد اُقِٚ ثؼَٔ اُٞصاسح ٖٓ ٓقبدسٛب ٝٓٞاسدٛب داخ٤ِب ٝخبسع٤ب ٝرٞك٤شٛب ُٔزِو٢   .5

اُخذٓخ   

رط٣ٞش خطخ ٓشؽ٤ِخ اعزخذاّ هٞاػذ اُج٤بٗبد ٝالاٗظٔٚ الاؽقبئ٤خ ُِخشٝط ث٘زبئظ ر٘ؼٌظ ػ٠ِ أداء اُٞصاسح ٝ اُؼب٤ِٖٓ ثٜب ٍ  .6

  ٝع٣ٞ٘خ ُِجؾش ٝسثطٜب ثأٗؾطخ اُٞصاسح

  ٣وّٞ ثبُز٘غ٤ن ٓغ الاعزؾبس٤٣ٖ اُخبسع٤٤ٖ ك٢ ٓغبٍ اعشاء اُذساعبد ػ٠ِ أُغزٟٞ أُإعغ٢  .7

٣وّٞ ثبُؼَٔ ػ٠ِ كزؼ ه٘ٞاد ارقبٍ ٓغ أُإعغبد اُطج٤خ اُؼشث٤ٚ ٝالاع٘ج٤خ ٝ ٣زبثغ اػٔبٍ اُجشٝرًٍٞٞ ٝٓزًشاد اُزلبْٛ   .8

ٝأُخبهجبد اُشع٤ٔٚ اُٞاسدح ٝاُقبدسٙ أُزؼِوٚ ثٜب 

ٓٞافِخ ٓزبثؼخ الأثؾبس ٝ اُذساعٚ ٝالاهلاع ػ٠ِ ٓب ٣غزغذ ػشث٤بً ٝد٤ُٝبً ك٢ ٓغبٍ ػَٔ اُٞصاسح  ثؾٌَ خبؿ ٝٗوِٚ ثٜذف   .9

رؾذ٣ش ٝرط٣ٞش اعب٤ُت ٝاعشاءاد اُؼَٔ  

ر٘ظ٤ْ هبػذح ٓؼِٞٓبر٤ٚ ٝاؽقبئ٤ٚ ُزغ٤َٜ اٗغبص الاػٔبٍ ٝرٞك٤ش اُوبػذح أُؼِٞٓبر٤ٚ لاػذاد اُذساعبد اُزؾ٤ِ٤ِٚ اُلاصٓٚ ٝر٘ظ٤ْ   .10

اُٞصبئن ٝأُِلبد ٝٓزبثؼخ رؾذ٣ضٜب دٝس٣بً  

 اُٞصاسحٓزبثؼخ رط٣ٞش ٝئفذاس الأدُخ اُزذس٣ج٤خ ٝأُ٘ؾٞساد اُغ٣ٞ٘خ أُؾبسًٚ ك٢ اػذاد ألادُٚ ٝاُج٤بٗبد الاؽقبئ٤ٚ ؽٍٞ ٗؾبه   .11

أُؾبسًخ ثبُٞسؽبد اُزذس٣ج٤خ ٝأُإرٔشاد أُزخققخ ػ٠ِ أُغزٟٞ أُؾ٢ِ ٝاُؼشث٢ ٝاُؼب٢ُٔ ٝرٞظ٤لٜب ُقبُؼ ػَٔ اُٞصاسح    .12

 

 

 

  



 

 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

/ ثٌبُٞس٣ٞط ًؾذ اد٠ٗ   .1

 اؽقبء/ اهزقبد 

ع٘ٞاد ك٢ ٓغبٍ  (5)خجشٙ 

اُجؾش ٝاُذساعبد ٝاُزؼبَٓ 

 ٓغ أُؼِٞٓبد

ٜٓبسح اعزخذاّ رطج٤وبد - 

 ,Word،Excel)اُؾبعٞة 

PowerPoint, SPSS )

اروبٕ اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ 

 

 ٜٓبساد ك٢ اُزؾ٤َِ الاهزقبد١ 

ٝالاؽقبئ٢ ٝاػذاد اُخطو 

ٝاُذساعبد  

 

اُوذسح ػ٢ِ ًزبثخ اُزوبس٣ش ٝاُزلبٝك 

ٝروذ٣ْ الاعزؾبساد 

 

اُوذسح ػ٠ِ رؾَٔ مـو اُؼَٔ، 

 ٝاُؼَٔ مٖٔ كش٣ن 

ع٘ٞاد ك٢ ٓغبٍ  (3)خجشٙ  اٝ ٓبعغز٤ش   .2

اُجؾش ٝاُذساعبد ٝاُزؼبَٓ 

 ٓغ أُؼِٞٓبد

دٝسح ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ 

اُؼَٔ 

هذسٙ ػ٠ِ الارقبٍ ٝاُزؼبَٓ ٓغ 

 ا٥خش٣ٖ ٝاُجؾش ٝاُزط٣ٞش  

 أعب٤ُت اُجؾش اُؼ٢ِٔ

 اػذاد اُزوبس٣ش        

 اداسح اُغٞدح

أُؼشكخ ك٢ الاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد 

أُؼٍٔٞ ثٜب  ع٘ٞاد ك٢ ٓغبٍ  (1)خجشٙ  اٝ دًزٞساح   .3

اُجؾش ٝاُذساعبد ٝاُزؼبَٓ 

 ٓغ أُؼِٞٓبد
ٓؼشكخ ٝالإُٔبّ ثبلأٗظٔخ 

ٝاُوٞا٤ٖٗ ٝاُزؾش٣ؼبد أُؼٍٔٞ 

ثٔٞعجٜب 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

دسعخ  اُذهخ ك٢ اُؼَٔ ٝاُزٞفَ ا٠ُ ٗزبئظ اؽقبئ٤خ ٤ًٔخ ٝٗٞػ٤خ ثٔب ٣زؼِن ثبلاثؾبس ٝ اُزوبس٣ش   .1

 SPSSػذد اُج٤بٗبد الاؽقبئ٤خ اُز٢ رْ رؾ٤ِِٜب ٝرلش٣ـٜب ؽغت أُؼط٤بد أُزٞكشح ٝثبعزخذاّ ثشٗبٓظ اٍ  .2

ػذد الاثؾبس ٝ اُزوبس٣شٝ ه٤ٔزٜب أُنبكخ ُؼَٔ اُٞصاسح   .3
 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

اُؼَٔ ا٤ُٔذا٢ٗ    .1

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .2

مـو ػَٔ  .3

 

  



 

 

ٝصاسح اُقؾـــــــخ 
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢   ؽشًخ ٓبٓٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 ثزـط٤خ اُخبفخ اُجشآظ ٝٝمغ اُ٘وَ ٝعبئو عبٛض٣خ ٝٓزبثؼخ اُغ٤بساد ٝؽشًخ اُغبئو٤ٖ أػٔبٍ ٝر٘ظ٤ْ ئداسح

  ُز٘ل٤زٛب ع٤بسح ا٠ُ رؾزبط اُز٢ اُشع٤ٔخ أُٜبّ ع٤ٔغ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  اُشع٤ٔخ ا٤ٓٞ٤ُخ أُٜبّ ُز٘ل٤ز اُغبئو٤ٖ ٝرٞص٣غ اُغ٤بساد ثؾشًخ اُخبؿ ا٢ٓٞ٤ُ اُجشٗبٓظ اػذاد  .1

 أُ٘قت ؽغت ر٘ل٤زٛب أُشاد أُٜبّ ثأ٤ٔٛخ الا٣ُٞٝبد ٝؽغت اُغبئو٤ٖ ػ٠ِ اُؼَٔ ٝرٞص٣غ ا٤ٓٞ٤ُخ اُؾشًخ أٝآش افذاس  .2

  ٝأُ٘لز الاداس١

  ر٘ل٤زٙ ػ٠ِ ٝالاؽشاف ُِغ٤بساد اُذٝس١ اُق٤بٗخ ثشٗبٓظ ٓزبثؼخ  .3

   الأفٍٞ ؽغت ٝا٤ٌُٔبد اُج٤بٗبد ٝرذه٤ن اُلاصٓخ أُؾشٝهبد ثٌٞثٞٗبد اُغبئو٤ٖ رض٣ٝذ  .4

  ٝاُق٤بٗخ اُؾشًخ عغلاد ٝادآخ اُغ٤بساد ٗظبكخ اُذٝس١ اُزلز٤ؼ  .5

  اٌُشًٝٚ ٖٓ ٝاُزأًذ ؽٞادس ا٣خ ٝهٞع ػ٘ذ أُؼ٤٘خ اُغٜبد ٓغ كٞساً  أُزبثؼخ  .6

  اُ٘وَ ٓذ٣ش٣خ ٓغ ٝٓزبثؼزٜب ُِغ٤بساد اُلاصٓخ اُق٤بٗخ اٝآش افذاس  .7

  أُشًجبد ٝرب٤ٖٓ رشخ٤ـ ُزغذ٣ذ ٝأُزبثؼخ اُزذه٤ن  .8

  اُل٤٘خ ٓٞافلبرٜب ٝرؾذ٣ذ ٝٓغزِضٓبرٜب اُ٘وَ ٝعبئو ٖٓ الاؽز٤بعبد رو٤٤ْ ك٢ أُؾبسًخ  .9

  أُشًجبد ٝف٤بٗخ ؽشًخ رغغ٤َ ُـب٣بد ٓشًجخ ٌَُ ِٓق كزؼ خلاٍ ٖٓ أُشًجبد ٝف٤بٗخ ؽشًخ ر٘ظ٤ْ  .10

  اُ٘وَ ٝعبئو عبٛض٣خ ٝرو٤٤ْ ٓزبثؼخ  .11

   أُؾشٝهبد ٖٓ أُشًجبد اعزٜلاى ٝٓزبثؼخ ثبُٔشًجبد أُزؼِوخ اُغغلاد ػ٠ِ أُؾبكظخ  .12

  اُٞصاسح ك٢ رؼ٤٤ْٜ٘ أُشاد اُغذد اُغبئو٤ٖ كؾـ ك٢ أُؾبسًخ  .13

  ُِغٞاه٤ٖ الأٝآش عغلاد ٝادآخ ٝرؼجأح ثؼذاُخ اُغبئو٤ٖ ع٤ٔغ ػ٠ِ اُؼَٔ رٞص٣غ  .14
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

  /ٝاٌُزبثخ اُوشاءح اعبدح  .1

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح

 الاػذاد٣خ اٝ اُؼبٓخ

 ع٘ٞاد( 3 )ػٖ روَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ
 اُغ٤ش ثوٞاػذ اُغ٤ذح أُؼشكخ

 ػ٠ِ اُؼبٓخ اُغلآخ ٝؽشٝه

  اُطشم

 ؽغت ه٤بدح سخقخ ػ٠ِ اُؾقٍٞ

 اُٞصاسح ك٢ ثٚ أُؼٍٔٞ أُغزٟٞ

 (5،6 )كئخ

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ   

  ثٜب أُؼٍٔٞ
  ُِٔشًجبد اُؼبٓخ ثبُق٤بٗخ الأُبّ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد   

 الاخش٣ٖ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

 اُؼبٓخ اُغلآخ ٝؽشٝه اُغ٤ش ثوٞاػذ رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ .1

  دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ .2

 ٓغزٔش ثؾٌَ أُشًجبد  / أُشًجخ ٗظبكخ دسعخ .3

 أُوذٓخ اُؾٌبٟٝ ػذد .4
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

  اُٞصاسح ك٢ اُؼب٤ِٖٓ ٝٓغ اُغٞاه٤ٖ ث٤ٖ ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد .1

  اُغ٤بساد ُٔج٤ذ ٌٓبٕ ٝرخق٤ـ اُؾشًخ ُوغْ ٌٓبٕ رٞكش .2

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ؿغ٤َ ػبَٓ – ؿغبٍأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 رؾزبعٜب ٝاُز٢ أُغزؾل٠ ك٢ أُغزخذٓخ الأٓٞس ٖٓ ٝؿ٤شٛب ٝاُؾشاؽق اُطج٤خ أُلاثظ ؿغَ ثأػٔبٍ اُو٤بّ

  أُخزِلخ اُطج٤خ أُٞاهغ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  اُؾشاء آبًٖ اٝ أُغزٞدػبد ٖٓ ٝرُي ُِـغ٤َ أُخزِلخ اُز٘ظ٤ق ٓٞاد رؾن٤ش  .1

  ٝرغ٤ِْ اعزلاّ ٗٔبرط مٖٔ ٝرُي خبفخ ؿشكخ ك٢ ٝٝمؼٚ الاهغبّ ٖٓ اُـغ٤َ اعزوجبٍ  .2

  ٓ٘لقَ ثؾٌَ ٝؿغِٚ ؿ٤شٙ ٖٓ أُِٞس اُـغ٤َ كشص  .3

  اُلشص ثؼذ ٝؿ٤شٛب ٝاُؾشاؽق أُلاثظ ؿغَ  .4

  ثبُٔغزؾل٠ أُزبؽخ ثبُٞعبئَ ؿغِٚ ثؼذ اُـغ٤َ ر٘ؾ٤ق  .5

  اُؼَٔ ك٢ اُؼبٓخ اُغلآخ هٞاػذ رطج٤ن  .6

  ١ٌُِٞ لاسعبُٚ ر٤ٜٔذاً  ٗظ٤لخ ػشثبد ك٢ اُ٘بؽق اُـغ٤َ ٝمغ  .7

  ٓغزٔش ثؾٌَ اُـغبُخ ر٘ظ٤ق ػ٠ِ اُؼَٔ  .8

  ُِـغبُخ رؾقَ اػطبٍ ا١ ػٖ كٞساً  الاثلاؽ  .9

  ُِـغبُخ اُٞهبئ٤خ اُق٤بٗخ ثشآظ ٓزبثؼخ  .10

  أُغزخذٓخ الالاد ٝعلآخ ٗظبكخ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11

  أُغزخذٓخ ا٤ُٔبٙ ك٢ الاعشاف ػذّ ٓشاػبح  .12

  اُؼَٔ ٝآبًٖ اُـغبلاد ٝر٘ؾ٤ق ر٘ظ٤ق  .13

  رؾـ٤ِٜب هجَ ُِـغبلاد اٌُٜشثبئ٤خ اُزٞف٤لاد رلوذ  .14
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 كٔب اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح  .1

 ٝاٌُزبثخ ثبُوشاءح الأُبّ /دٕٝ
 ع٘ٞاد( 2 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ
  اُـغبلاد اعزؼٔبٍ ػ٠ِ اُوذسح

  ٝاعشاءارٜب
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد    .2

 الاخش٣ٖ
 

  ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ    .3
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبٓخ اُغلآخ ثؾشٝه رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ .1

   دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ .2

  ٓغزٔش ثؾٌَ اُؼَٔ ٌٓبٕ ٗظبكخ ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ .3

 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد .1

  اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش .2

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  هج٤خ ٝعغلاد اؽقبء ك٢٘أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
 الاؽقبئ٤خ اُذساعبد  ٝاػذاد ٝرش٤ٓضٙ أُِق ٝاٗؾبء ٝالاعزشعبع اُؾلع رُي ك٢ ثٔب اُطج٤خ اُغغلاد اداسح

  أُخزِلخ ٝاُزوبس٣ش

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  الاؽقبئ٢ اُزؾ٤َِ ػ٤ِٔخ لاعشاء الاعبع٤خ اُج٤بٗبد عٔغ  .1

 (اُخ ......الآشاك/اُٞك٤بد/أُٞا٤ُذ/ أُشاعؼ٤ٖ أػذاد) ٓضَ أُخزِلخ ٝاُزوبس٣ش الاؽقبئ٤بد اػذاد  .2

 اُطج٤خ ثبُغغلاد أُزؼِوخ ٝاُج٤٘بد أُؼِٞٓبد ٝاعزشعبع ٝرخض٣ٖ ادخبٍ ك٢ اُؾبعٞث٤خ الاٗظٔخ اعزخذاّ  .3

  ٓشاهجزٜب ٣غَٜ ثؾ٤ش ثبُٔغزؾل٠ أُخزِلخ الاهغبّ ٓغ رذاُٜٝب ؽشًخ ٝر٤غ٤ش اُطج٤خ اُغغلاد ٝؽلع رشر٤ت  .4

  ٝكٜشعخٛب رش٤ٓضٛب ٝ ُِٔشم٠ اُطج٤خ اُغغلاد ئػذاد  .5

  اُطج٤خ ٝاُغغلاد ٝاُج٤بٗبد اُؼِٞٓبد ٝآٖ عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .6

   الاخشٟ اُؼلاع٤خ ٝالاعشاءاد اُغشاؽ٤خ ٝاُؼ٤ِٔبد الآشاك ثزق٤٘ق اُخبفخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبلاسؽبداد اُزو٤ذ  .7

  اُطج٤خ اُغغلاد ك٢ ٝالاؽؼخ اُطج٤خ ٝاُٞفلبد أُخجش٣ٚ اُزؾب٤َُ اسكبم  .8

  اُطج٤خ اُغغلاد ُؾلع أُخقـ أٌُبٕ ك٢ اُؾش٣ن ٌٝٓبكؾخ اُؼبٓخ اُغلآخ ؽشٝه رطج٤ن ٓشاػبح  .9

  اُج٤بٗبد ٝرؾ٤َِ الاؽقبئ٤خ اُجشآظ اعزخذاّ ٤ًل٤خ ػ٠ِ الاخش٣ٖ رذس٣ت  .10

  أُؼزٔذح اُطش٣وخ ؽغت ٝرشر٤جٜب ٝؽلظٜب اُطج٤خ اُغغلاد ٝرؾن٤ش اعزخشاط  .11

  أُجبؽش ُِٔغإٍٝ ٝسكؼٜب ٝاُغ٣ٞ٘خ اُؾٜش٣خ الاؽقبءاد اػذاد  .12

  ُِِٔلبد ٝاُزش٤ٓض اُزشه٤ْ ثؼ٤ِٔبد أُؼشكخ  .13

  أُطِٞثخ ثبُغشػخ أُشم٠ ِٓلبد اعزشعبع  .14
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 دثِّٞ – هج٤خ عغلاد دثِّٞ  .1

 ؽٜبدح ثؼذ ع٘ز٤ٖ/ اؽقبء

  اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ

 ٝاُذهخ أُزبثؼخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ  خجشح ثذٕٝ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

  الاخش٣ٖ
 اُطج٤خ ثبُٔقطِؾبد الأُبّ

 ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد

 اُؼَٔ ٓغبٍ
 

 ثبُزؾ٤َِ ٓزخققخ دٝسح

 SPSS ٓضَ الاؽقبئ٢
 

  اُؾبعٞة ٜٓبساد
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

    الاؽقبئ٢ اُزؾ٤َِ اُؾبعٞث٤خ اُجشآظ اعزخذاّ دسعخ   .1

  أُطِٞثخ ٝاُذهخ ثبُغشػخ اُزوبس٣ش رٞك٤ش دسعخ   .2

  اُغغلاد ك٢ الأخطبء ػذد  .3
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش  .1

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد  .2

 أُش٣ؾخ ٝأٌُبرت ٝاُذكئخ ٝاُز٣ٜٞخ ًبلإمبءح ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش  .3

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ( اُٞاسد ٝ اُقبدس) ًبرت د٣ٞإأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 اٌُزت عش٣خ ػ٠ِ ٝاُؾلبظ ٝكبػ٤ِخ ثٌلبءح ٓؼٜب ٝاُزؼبَٓ ٝاسؽلزٜب ٝٓ٘ظْ آٖ ثؾٌَ أُؼبٓلاد ٝؽلع اداسح

  ٝاُٞاسدح اُقبدسح

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  اٌُزش٤ٗٝبً  ٝاٌُزت اُٞصبئن ٝاسؽلخ ثٜب اُخبفخ أُِلبد ك٢ اُشع٤ٔخ ٝاٌُزت اُٞصبئن ؽلع  .1

  ربٓخ ثغش٣خ أُ٘بعجخ ثبُٞعبئَ اُقبدس اُجش٣ذ اسعبٍ  .2

  ػ٤ِٜب الاعشاء ارخبر ثؼذ ٝؽلظٜب ٝٓزبثؼزٜب ثبُلبًظ اُشع٤ٔخ اٌُزت اسعبٍ ػ٤ِٔخ ر٘ظ٤ْ  .3

  الاخزقبؿ ؽغت ٝرٞص٣ؼٜب ٝرق٤٘لٜب اُٞاسدح اٌُزت كشص  .4

  أُِلبد ٝف٤بٗخ ر٘ظ٤ْ  .5

   حاُؾبط ػ٘ذ ُٜب اُشعٞع ُغُٜٞخ ٝٓشرت آٖٓ ثؾٌَ أُؼبٓلاد كشص  .6

 (رق٣ٞشٙ ) ػ٘ٚ ٗغخ ٝؽلع اُؾبعٞة ػ٠ِ ٝاُقبدس اُٞاسد اُجش٣ذ رغغ٤َ  .7

  اُؼَٔ ٓغبٍ ك٢ ٣زؼِن ثٔب اعزلغبسارْٜ ػ٠ِ ٝاُشد أُشاعؼ٤ٖ اعزوجبٍ  .8

  ٝرق٤٘لٜب ٝرشه٤ٜٔب اُؾبعخ ؽغت ِٓلبد كزؼ  .9

  ٝاُجشآظ الاعٜضح ٗظبكخ ػ٠ِ ٝأُؾبكظخ أُؼِٞٓبد ٝآٖ عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .10

  اُؼلاهخ راد اُغٜبد ئ٠ُ رؾ٣ِٞٚ ٝٓزبثؼزٚ ٝاُقبدس اُٞاسد اُجش٣ذ ٓزبثؼخ  .11
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 أٝ عٌشربس٣ب  )ٓغزٔغ ٤ًِخ دثِّٞ  .1

 ٓؼِٞٓبد ٗظْ أٝ أػٔبٍ ئداسح

 اُضب٣ٞٗخ ثؼذ ع٘ز٤ٖ( ئداس٣خ

  اُؼبٓخ

 ٣ٞعذ لا -اُؾبعٞة ٜٓبساد خجشح ثذٕٝ

 ٝاُذهخ أُزبثؼخ أُلاؽظخ هٞح /ٝالاسؽلخ اُؾلع

 ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ
 الاٗغ٤ِض٣خ ثبُِـخ الأُبّ

  أٌُبرت اداسح
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

   الاخطبء ٗغجخ    .2

  أُطِٞثخ ٝالاؽقبءاد اُزوبس٣ش ٖٓ الاؽز٤بعبد رِج٤خ دسعخ   .3
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش  .1

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد  .2

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ًبرجخ- ًبرتأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

  اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 ٓؼٜب ٝاُزؼبَٓ ٝاسؽلزٜب  ٝٓشرت آٖ ثؾٌَ أُؼبٓلاد ٝؽلع ثٜب ٣ؼَٔ اُز٢ اُذائشح ك٢ اُشع٤ٔخ اٌُزت ًزبثخ

  ربٓخ ثغش٣خ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  ثٜب ٣ؼَٔ اُز٢ اُذائشح ػٖ اُقبدسح اُشع٤ٔخ ٝاُزوبس٣ش اٌُزت هجبػخ  .1

  أُٞظل٤ٖ ٝٓـبدساد اعبصاد ٝرشف٤ذ ٓزبثؼخ ٝ ًزبثخ  .2

  ػ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ ثبُؼَٔ أُزؼِوخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ٝاُذكبرش ثبُغغلاد الاؽزلبظ  .3

  ٝاُؾلع ُلأسؽلخ أُؼشٝكخ اُؼ٤ِٔخ الافٍٞ ٝؽغت ثٜب اُخبفخ أُِلبد ك٢ اُشع٤ٔخ ٝاٌُزت اُٞصبئن ؽلع  .4

  اصدٝاع٤خ ٝعٞد ُزلبد١ ثذهخ اُشع٤ٔخ اٌُزت ػ٠ِ ٝاُٞاسد اُقبدس الاسهبّ اػطبء  .5

  ثٚ ُِٔؼ٤٤ٖ٘ ُزغ٤ِٔٚ ػ٤ِٚ ٝأُؾبكظخ رٞص٣ؼٚ ُـب٣بد ٝرلوذٙ ا٢ٓٞ٤ُ اُجش٣ذ اعزلاّ  .6

  ٝرؾذ٣ضٜب ٝرط٣ٞشٛب أُِلبد ٝف٤بٗخ ر٘ظ٤ْ  .7

   ربٓخ ٝثغش٣خ اُؾبعٚ ػ٘ذ ُٜب اُشعٞع ُغُٜٞخ ٝٓشرت آٖٓ ثؾٌَ أُؼبٓلاد كشص  .8

  ػِٔٚ ثٔغبٍ ٣زؼِن ك٤ٔب اعزلغبسارْٜ ػ٠ِ ٝاُشد أُشاعؼ٤ٖ اعزوجبٍ  .9

  ٝرق٤٘لٜب ٝرشه٤ٜٔب اُؾبعخ ؽغت ِٓلبد كزؼ  .10

  ٝاُجشآظ الاعٜضح ٗظبكخ ػ٠ِ ٝأُؾبكظخ أُؼِٞٓبد ٝآٖ عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11

  ثخ اُخبفخ اٌُزبث٤خ الأػٔبٍ ػ٠ِ اُغذد أُٞظل٤ٖ رذس٣ت  .12
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 عٌشربس٣ب  )ٓغزٔغ ٤ًِخ دثِّٞ  .1

 ٗظْ أٝ أػٔبٍ ئداسح أٝ

 ثؼذ ع٘ز٤ٖ( ئداس٣خ ٓؼِٞٓبد

  اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد خجشح ثذٕٝ

 الاخش٣ٖ
 ٣ٞعذ لا

 هٞح /ٝالاسؽلخ اُؾلع

 أُلاؽظخ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ

 الاٗغ٤ِض٣خ ثبُِـخ الأُبّ أٌُبرت اداسح

  اُؾبعٞة ٜٓبساد
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

   الاخطبء ٗغجخ  .1

  اُزوبس٣ش ٖٓ الاؽز٤بعبد رِج٤خ دسعخ  .2

 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش  .2

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد  .3

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓقجـخ ػبَٓ – ًٟٞأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
  أُخزِلخ اُطج٤خ أُٞاهغ رؾزبعٜب اُز٢ أُغزِضٓبد ٖٓ ٝؿ٤شٛب ٝاُؾشاؽق أُلاثظ ١ًٞ ثأػٔبٍ اُو٤بّ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد اُشهْ

  أُٜ٘خ ٓغبٍ ك٢ أُؼشٝكخ الافٍٞ ٝؽغت ع٤ِٔخ ثطش٣وخ ٝؿ٤شٛب ٝاُؾشاؽق أُلاثظ ١ًٞ  .1

  اُؼلاهخ راد الاهغبّ ا٠ُ ُزغ٤ِٔٚ ر٤ٜٔذاً  رؼ٤ِوٚ أٝ ػشثبد ك٢ ٝٝمؼٚ اُ٘ٞع ؽغت ا١ٌُٞٔ اُـغجَ رشر٤ت  .2

  ٝاُزغ٤ِْ ثبلاعزلاّ خبفخ ٗٔبرط خلاٍ ٖٓ ٝرُي الاهغبّ ا٠ُ رغ٤ِٔٚ هجَ اُـغ٤َ ٝػذ اؽقبء  .3

  ا١ٌُٞ ػ٤ِٔخ اص٘بء اُؾشاسح ٝدسعخ ٝاُجخبس اُٜٞاء مـو ٓشاهجخ  .4

  اُؼَٔ ك٢ رٞاعٜخ ٓؾبًَ ٝأ٣خ اُـغ٤َ ٝمغ ػٖ أُـغِخ ٓؾشف ا٠ُ  اُؾبعخ ػ٘ذ روبس٣ش سكغ  .5

  اُؼَٔ ك٢ اُؼبٓخ اُغلآخ هٞاػذ رطج٤ن  .6

  ػ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ ا١ٌُٞ ػ٤ِٔخ اص٘بء ٝالاؿط٤خ ٝاُؾشاؽق أُلاثظ ٓشاهجخ  .7

  ثٜب أُؾ٤طخ ٝاُج٤ئخ ا١ٌُٞ لاُخ رؾذس اػطبٍ ا٣خ ػٖ كٞساً  الاثلاؽ  .8

  ا١ٌُٞ الاد ٝعلآخ ٗظبكخ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .9

  أُغبٍ ٛزا ك٢ اُغذد اُؼب٤ِٖٓ رذس٣ت  .10
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ خجشح ثذٕٝ  ٝاٌُزبثخ ثبُوشاءح الإُٔبّ  .1

 ثٜب أُؼٍٔٞ
 ٣ٞعذ لا

 الاعٜضح اعزؼٔبٍ ػ٠ِ اُوذسح

  ١ٌُِٞ أُغزؼِٔخ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ
 

 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبٓخ اُغلآخ ثؾشٝه رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ    .1

   دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ   .2

  ٓغزٔش ثؾٌَ اُؼَٔ ٌٓبٕ ٗظبكخ ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ   .3

 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد   .2

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓوغْ ٓأٓٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 الارقبلاد خذٓبد ٝرٞك٤ش اُٜبرل٤خ أٌُبُٔبد ػ٠ِ اُشدٝ ػب٤ُخ ٝٓغإ٤ُٝخ ث٤ٜ٘ٔخ  أُوغْ ػَٔ ٝٓزبثؼخ ر٘ظ٤ْ

  أُٞاه٤ٖ٘ ٖٓ أٌُبُٔبد ٝاعزوجبٍ ُِٔٞظل٤ٖ اُٜبرل٤خ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد اُشهْ
  ُِٔؼ٤٤ٖ٘ ٝا٣قبُٜب اُٜبرل٤خ أٌُبُٔبد اعزوجبٍ  .1

  اُٜبرل٤خ الارقبلاد ٖٓ اُشع٤ٔخ أُٞظل٤ٖ هِجبد رِج٤خ  .2

  الاخشٟ اُؾ٤ٌٓٞخ ُِذٝائش اُنشٝس٣خ ٝاُٜٞارق اُٜٞارق ثذ٤َُ الاؽزلبظ  .3

  الارقبٍ ػ٤ِٔخ اص٘بء ٤ًٝبعخ ثبدة اُزقشف  .4

  ػِٔخ كزشاد ه٤ِخ اُٜبرق ػ٠ِ ثبلإعبثخ اُزبّ الإُزضاّ  .5

    ُِٔوغْ اُذٝس٣خ اُق٤بٗخ اػٔبٍ  ٝٓزبثؼخ ئفلاؽٜب ٝٓزبثؼخ ُِٔوغْ رؾقَ هذ أػطبٍ أ٣خ ػٖ الإثلاؽ  .6

  ػ٤ِٚ ٝأُؾبكظخ أُوغْ ٗظبكخ ٓزبثؼخ  .7

  ٝاُط٣ِٞخ اُشع٤ٔخ ؿ٤ش ٌُِٔبُٔبد أُغبٍ كغؼ ٝػذّ اُشع٤ٔخ ُِٜٔبّ أُوغْ اعزخذاّ  .8

  أُوغْ ؿشكخ ا٠ُ ثبُذخٍٞ أُوغْ ٓٞظل٢ ُـ٤ش اُغٔبػ ػذّ  .9

  اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ  .10

  ُِٔٞظل٤ٖ ٝاُؾخق٤خ اُشع٤ٔخ أٌُبُٔبد اعشاس ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 ثبُوشاءح الإُٔبّ  .1

 ٝاٌُزبثخ
 ع٘ٞاد( 2 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ
 ٣ٞعذ لا أُوبعْ اعزؼٔبٍ ك٢ رذس٣ج٤خ دٝسح

 ٓغ ٝاُزؼبَٓ الارقبٍ ٜٓبساد   

 الاخش٣ٖ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ

 ٓغبٍ ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد   

 اُؼَٔ
 

 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

   كبػِخ ثقٞسح ُِٔوغْ ٝاُزقؾ٤ؾ٤خ اُٞهبئ٤خ اُق٤بٗخ ثٔزبثؼخ  اُزو٤ذ ٗغجخ .1

   دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ .2

  ثؾوخ اُٞاسدح اُؾٌبٟٝ ػذد .3

 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش .1

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد .2

  اُؾذ٣ضخ ٝالاعٜضح ًبلإمبءح ٝٓش٣ؾخ ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش .3

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  اعزؼلآبد ٓأٓٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

  اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
  ٝهِجبرْٜ  اؽز٤بعبرْٜ  ؽغت ٝرٞع٤ْٜٜ ٝاُضٝاس أُشاعؼ٤ٖ ٝر٘ظ٤ْ اعزوجبٍ

 

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد اُشهْ

   ٝرٞص٤وٜب ٤ٓٞ٣ب ثبُٔشاعؼ٤ٖ اُخبفخ أُؼِٞٓبد رذ٣ٖٝ  .1

  ٓؼبٓلارْٜ ُٔؼبُغخ اُٞصاسح ٝأهغبّ ٓذ٣ش٣بد ٓخزِق ئ٠ُ أُشاعؼ٤ٖ رؾ٣َٞ  .2

  ٝاسؽبدْٛ أُشم٠ اعزوجبٍ  .3

  ٝٓغبػذرْٜ ٝاُضائش٣ٖ أُشاعؼ٤ٖ اعزوجبٍ  .4

  ٓؼبٓلارْٜ لإٗغبص أُؼ٤٘خ الأٓبًٖ ئ٠ُ سع٤ٔخ لأؿشاك أُشاعؼ٤ٖ ئسؽبد  .5

  أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .6

  أُشاعؼ٤ٖ ثؼل ٣ٞٛخ ٖٓ اُزؾون  .7

  أُجبؽش أُغإٍٝ هجَ ٖٓ اُقبدسح ٝالأٗظٔخ ثبُزؼ٤ِٔبد الاُزضاّ  .8

  اُٞصاسح ا٠ُ اُذخٍٞ ػ٤ِٔخ ك٢ اخلاٍ اٝ ٓؾبًَ ا٣خ ػٖ الاثلاؽ  .9
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح  .1

 اُؼبٓخ
 ًؾذ ع٘ٞاد( 5 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ اُؾبعٞة ٜٓبساد

 ًؾذ ع٘ٞاد( 8 )ػٖ ٣وَ لا إ اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ دٕٝ  .2

 اد٠ٗ
 ٓغ ٝاُزؼبَٓ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ

 ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ

 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ  .1

  أُوذٓخ أُؼِٞٓبد ك٢ اُذهخ ٗغجخ .2

  أُوذٓخ اُؾٌب١ٝ ػذد .3

 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

  ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش .1

  ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد .2

 

  



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓغزٞدع ٓأٓٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
  أُؼشٝكخ اُؼ٤ِٔخ ٝالافٍٞ الاعظ ؽغت ػ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ اُِٞاصّ ٝرخض٣ٖ ٝرشر٤ت ٝرؾن٤ش ٝرغ٤ِْ اعزلاّ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

 اُطِت ؽذ أُخضٕٝ ٝفٍٞ ػ٘ذ اُِٞاصّ ٖٓ الاؽز٤بعبد رؾذ٣ذ ك٢ أُغزٞدع ا٤ٖٓ ٓغ أُؾبسًخ  .1

 ثبُِٞاصّ ٓزؼِوخ اخشٟ ٝصبئن ٝا٣خ ٝالاخشاعبد الادخبلاد ٓؼبٓلاد ؽلع  .2

   lifo ٗظبّ اٝ  fifo ٗظبّ ػ٠ِ ثبلاػزٔبد ٝرُي ػ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ أُغزٞدع ا٠ُ أُٞسدح أُٞاد ٝرشر٤ت ر٘ظ٤ْ  .3

  أُؼزٔذح ٝالاعظ اُٞصبئن ُِٔؼ٤٘خٝؽغت ُِغٜبد ٝفشكٜب ٝرغ٤ٜضٛب أُٞاد رؾن٤ش  .4

 أُٞاد ٝٓ٘بُٝخ اُزخض٣ٖ ٝؽشٝه اُؼبٓخ اُغلآخ ٝرؼ٤ِٔبد هٞاػذ رطج٤ن  .5

   الاٗزٜبء ػ٠ِ فلاؽ٤زٜب ٓذح هبسثذ اٝ ربُلخ ٓٞاد ا٣خ ػٖ أُغزٞدع ا٤ٖٓ ٝاثلاؽ ُِٞاصّ اُذٝس١ اُزلوذ  .6

  اُؼَٔ ك٢ أُزجؼخ الافٍٞ ػ٠ِ أُغزٞدع ك٢ اُؼٔبٍ رذس٣ت  .7

  ثٔٞعجٚ اُقبدسح ٝاُزؼ٤ِٔبد ٝرؼذ٣لارٚ 1993 ُغ٘خ( 32 )سهْ اُِٞاصّ ٗظبّ اؽٌبّ اُزو٤ذ  .8

  أُغزٞدع ك٢ اُؾش٣ن ٌٝٓبكؾخ اُؼبٓخ اُغلآخ ؽشٝه رطج٤ن ٓشاػبح  .9

  أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .10
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 اػٔبٍ اداسح دثِّٞ  .1

 ٓخبصٕ اٝ

 ثؼذ ٝٓؾزش٣بد

  اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ

( 2)ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد
 ٓغبٍ ك٢  دٝسح-اُؾبعٞة ٜٓبساد

 ا٤ُٜ٘ٔخ ٝاُقؾخ اُغلآخ
 الاٗغ٤ِض٣خ ثبُِـخ الأُبّ

 ٝاُذهخ أُزبثؼخ اُؼَٔ ٓغبٍ ك٢ ٓزخققخ ك٤٘خ دٝسح

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ
 

 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  أُغزٞدع ك٢ ٗوـ ا١ ٝعٞد ٝػذّ الاخطبء  ٗغجخ .1

  اُزوبس٣ش ٖٓ الاؽز٤بعبد رِج٤خ  دسعخ   .2

  فلاؽ٤زٜب ٓ٘ز٤ٜخ اٝ اُزبُلخ أُٞاد ػذد  .3

  أُغزٞدع ك٢ أُٞعٞدح أُٞاد ثؼل رٞكش ػذّ ٖٓ اُؾٌبٟٝ ػذد .4

  ائزٔبٕ عٞء اٝ ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُغ٣ٞ٘خ اُزوبس٣ش اؽزٞاء ػذّ  .5
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

  اُؾش٣ن ٖٓ ٝاُؾٔب٣خ اُغلآخ اعٜضح خبفخ اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش  .1

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد  .2

  اُخ.......ٝاُشكٞف أُزغغ ٝأٌُبٕ ٝاُزذكئخ اُز٣ٜٞخ ٝ الامبءح ؽ٤ش ٖٓ ُِٔخبصٕ ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش  .3

 

  



 

 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓؾزش٣بد ٓأٓٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح

 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
  أُؼطبح اُقلاؽ٤بد ٝمٖٔ الافٍٞ ؽغت ٝرٞص٤وٜب أُجبؽش اُؾشاء ػ٤ِٔبد ٝر٘ل٤ز اعشاء ك٢ أُؾبسًخ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  اُـب٣خ ُٜزٙ أُؼزٔذح اُ٘ٔبرط ؽغت ٝرذه٤وٜب اُؾشاء أٝآش رؾش٣ش  .1

  اُقلاؽ٤بد ٝؽغت اُزؼ٤ِٔبد ٝكن أُجبؽش اُؾشاء ػ٤ِٔبد اعشاء  .2

  اُـب٣خ ُٜزٙ أُؼذح اُغغلاد ك٢  اُؾشاء ػ٤ِٔبد رٞص٤ن  .3

   اُؼطبءاد ٝصبئن رغ٤ٜض ك٢ أُؾبسًخ  .4

   ثبُٔؾزش٣بد أُزؼِوخ أُب٤ُخ أُطبُجبد رذه٤ن  .5

   اُؾشاء ػ٤ِٔبد ٓشاؽَ ر٘ل٤ز ٓزبثؼخ  .6

  ٝٗٞػب ًٔب رٞس٣ذٙ رْ ثٔب ؽشاؤٙ رْ ٓب ٝٓوبسٗخ ٝأُٞسد٣ٖ ٝاُخذٓبد اُِٞاصّ رٞس٣ذ ٓزبثؼخ  .7

  ثٔٞعجٚ اُقبدسح ٝاُزؼ٤ِٔبد ٝرؼذ٣لارٚ 1993 ُغ٘خ( 32 )سهْ اُِٞاصّ ٗظبّ ثبؽٌبّ اُزبّ اُزو٤ذ  .8

  أُؼزٔذح الافٍٞ ؽغت ُِقشف ٝسكؼٜب اف٤ُٞبً  لاعزلآٜب اُلٞار٤ش ر٘ظ٤ْ  .9

  اُطج٤خ ؿ٤ش ٝ اُطج٤خ ٝأُغزٌِٜبد اُِٞاصّ ؽشاء ػ٤ِٔبد ٓزبثؼخ  .10

  أُٞسد٣ٖ ػ٠ِ اُِٞاصّ ػشٝك اعزذساط رٞص٣غ ك٢ الاؽزشاى  .11
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 ٓؾزش٣بد دثِّٞ اٝ اػٔبٍ اداسح دثِّٞ  .1

 اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ ثؼذ ٝٓخبصٕ
( 2 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد
 الاٗغ٤ِض٣خ ثبُِـخ الأُبّ اُؾبعٞة ٜٓبساد

 ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد

  اُؼَٔ ٓغبٍ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ ٝاُزؼ٤ِٔبد

 اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ ٓغ
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

   الاخطبء ٗغجخ .1

  اُزوبس٣ش ٖٓ الاؽز٤بعبد رِج٤خ دسعخ .2
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

  ًبُؾبعٞة اُؼَٔ ُٔزطِجبد اعٜضح رٞكش  .1

  ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد  .2

  ٝاُز٣ٜٞخ الامبءح ؽ٤ش ٖٓ ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش  .3

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ؽشط ٓغإٍٝ – ؽشاعخ ٓؾشفأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 اػٔبٍ ػ٠ِ ثبلاؽشاف اُو٤بّ خلاٍ ٖٓ ُِٔٞاهغ اُؼبٓخ أُٔزٌِبد ٝعلآخ آٖ  ػ٠ِ ٝالاؽشاف أُؾبكظخ

  ٝالآٖ اُؾشاعخ

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد  اُشهْ

  ٝاُنشس ُِؼجش رؼشمٜب ػذّ ػ٠ِ ٝاُؼَٔ ٝأُٔزٌِبد ٝأٌُبرت أُجب٢ٗ ؽشاعخ ػ٠ِ الاؽشاف  .1

  اُؼبٓخ ٝاُغلآخ ٝاُؾشاعخ الآٖ خطخ اػذاد ك٢ ٝأُغبٛٔخ  ٝالآٖ اُؾشاعخ اػٔبٍ ػ٠ِ الاؽشاف  .2

  اُؼبٓخ ٝاُغلآخ الآٖ خطخ اعشاءاد رطج٤ن ػ٠ِ الاؽشاف  .3

  ٌٝٓبرت ٝٓغزٞدػبد ٝٓجب٢ٗ ٝاعٜضح ٝا٤ُبد ع٤بساد ٖٓ اُطج٤خ أُٞاهغ ٓٔزٌِبد ؽشاعخ ػ٠ِ الاؽشاف  .4

  ٝالآٖ ثبُؾشاعخ اُؼب٤ِٖٓ ػ٠ِ ٝرٞص٣ؼٚ ا٢ٓٞ٤ُ اُؼَٔ  ثشٗبٓظ اػذاد  .5

  الا٤٘ٓخ الاعشاءاد رطج٤ن ٖٓ ُِزبًذ رلز٤ؾ٤خ ثغٞلاد اُو٤بّ  .6

  اُلاصٓخ الاعشاءاد ٝارخبر الآٖ ُِؾشاط ا٤ٓٞ٤ُخ اُزوبس٣ش دساعخ  .7

  ُِغشهخ أُٞاهغ ٓٔزٌِبد ٖٓ ا١ رؼشك ؽبٍ ك٢ أُطِٞثخ الاعشاءاد ٝارخبر كٞساً  الاثلاؽ  .8

 اُؼبٓخ ٝاُغلآخ الآٖ اعشاءاد ٓخزِق ػ٠ِ اُؾشاط رذس٣ت  .9

  ٝٓقبدسٛب ا٤ُٔبٙ خشاه٤ْ فلاؽ٤خ ٖٓ ٝاُزبًذ ا٤ُذ٣ٝخ اُطلب٣بد كؾـ ػ٠ِ الاؽشاف  .10

  أُخزِلخ اُـبص ٝاٗبث٤ت اٌُٜشثبء ٝٓؾطبد ٝاٌُشاعبد ٝأُغزٞدػبد اُٞهٞد آبًٖ ػ٠ِ ٝاُزلز٤ؼ الاؽشاف  .11

  اُؼبٓخ ٝاُغلآخ الآٖ ٓٞام٤غ ٖٓ ا١ ؽٍٞ أُخزِلخ اُشع٤ٔخ اُغٜبد ٓغ ٝاُزؼبَٓ اُزؼبٕٝ  .12

 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 ٓغبٍ ك٢ ع٘ز٤ٖ دثِّٞ  .1

 اُل٘ذه٤خ اُخذٓبد اٝ الاداسح

  اُؼبٓخ اُضب٣ٞٗخ ثؼذ

 ع٘ٞاد( 4 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ
 اُقؾخ ٓغبٍ ك٢ دٝسح

 اُؼبٓخ ٝاُغلآخ
 ُِٔزبهؼذ٣ٖ الا٣ُٞٝخ رؼط٠

 ٛزا ك٢ خذّ ٖٓ اٝ اُؼغٌش٤٣ٖ

  أُغبٍ

 ثوٞاػذ اُغ٤ذح أُؼشكخ

 اُؼبٓخ اُغلآخ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ ٝاُزؼ٤ِٔبد

 اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

  الاخش٣ٖ ٓغ

 ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد

 اُؼَٔ ٓغبٍ

 ٓغبٍ ك٢ رذس٣ج٤خ دٝسح

  ٝاُؾٔب٣خ الآٖ
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبٓخ اُغلآخ ثؾشٝه رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ    .1

   دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ    .2

  أُٞاهغ ٝعلآخ ثبٖٓ رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ    .3
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

  ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد   .1

  أُ٘بعجخ اُؾٔب٣خ ٝعبئَ رٞك٤ش  .2

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٗظبكخ ػٔبٍ ٓشاهتأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

  اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ
   اُؼَٔ ٌٝٓبٕ ٝأٌُبرت أُجب٢ٗ ٗظبكخ ٗظبكخ ػ٠ِ ٝالاؽشاف اُ٘ظبكخ اػٔبٍ ُغ٤ٔغ ٝأُشاهجخ ٝاُز٘ظ٤ْ اُزخط٤و

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد اُشهْ

  اُ٘ظبكخ ػٔبٍ ػ٠ِ اُٞاعجبد ٝرٞص٣غ ٝالاعجٞػ٢ ا٢ٓٞ٤ُ اُؼَٔ ثشٗبٓظ اػذاد  .1

  ٗظبكزٜب ٖٓ ُِزبًذ أُخققخ أُٞاهغ ػ٠ِ ثغٞلاد اُو٤بّ  .2

  ٝاُِٞاصّ ٝالاصبس ٝأُـبعَ ٝاُؾٔبٓبد أُؼذ٤ٗخ ٝاُغزبئش ٝاُغذسإ ٝاُضعبط ٝالاثٞاة أٌُبرت ر٘ظ٤ق ٓشاهجخ  .3

  ٝاُزؼو٤ْ ٝاُزؾ٤ٔغ اُغ٢ِ ٓضَ اُذٝس١ اُ٘ظبكخ ثشآظ ر٘ل٤ز ٓشاهجخ  .4

  ُزُي أُخققخ الآبًٖ ا٠ُ ٤ٓٞ٣بً   ٝٗوِٜب اُ٘لب٣بد عٔغ ٖٓ ٝاُزبًذ أُشاهجخ  .5

  ٝعٚ اكنَ ػ٠ِ ٝاعزؼٔبُٜب أُقشٝكخ اُزؾـ٤ِ٤خ أُٞاد اعزخذاّ ٓشاهجخ  .6

  ُْٜ اُغ٣ٞ٘خ الاعبصاد ٝعذُٝخ اُ٘ظبكخ ػٔبٍ اداء ٓغزٟٞ رو٤٤ْ  .7

  ٝاعبصارْٜ اُؼٔبٍ ثذٝاّ ٝاُو٤ٞد اُغغلاد ػ٠ِ أُؾبكظخ  .8

  ٝؿ٤شٛب ٝاُؾلو ٝاُغ٢ِ اُزؾ٤ٔغ ًبعٜضح أُغزخذٓخ ُلاعٜضح ٝالافلاػ اُق٤بٗخ ٓزبثؼخ  .9

  اُؼَٔ اص٘بء ا٤ُٜ٘ٔخ ٝاُقؾخ اُغلآخ لاعشاءاد اُؼٔبٍ رطج٤ن ٓذٟ ٓشاهجخ  .10

  أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 ثؼذ اُل٘ذه٤خ ثبُخذٓبد ع٘ز٤ٖ دثِّٞ  .1

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح
( 4)ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد
 الاؽشاف ػ٠ِ اُوذسح

 ٝأُزبثؼخ
 الاٗغ٤ِض٣خ ثبُِـخ الأُبّ

 اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد   

 الاخش٣ٖ ٓغ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ ٝاُزؼ٤ِٔبد
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبٓخ اُغلآخ ثؾشٝه رزؼِن ٓخبُلبد ا٣خ ػ٠ِ اُؾقٍٞ ػذّ    .1

  أُٞاهغ ٗظبكخ ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ    .2
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد   .1

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  كٞرٞؿشاك٢ ٓقٞسأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

  اُؼـبّ اُٜذف / اُـب٣خ

 ُِٞظ٤لـخ

 أٝ ٝأُغلاد اُقؾق ك٢ ُ٘ؾشٛب الأخشٟ ٝأُٞاد ٝالأؽخبؿ الإخجبس٣خ ُلأؽذاس اُلٞرٞؿشاك٤خ اُقٞس ُزوبها

  ؿ٤شٛب

 

 اُشئ٤غ٤خ ٝأُغإ٤ُٝبد اُٞاعجبد اُشهْ

  ٝاُذٝساد ٝاُ٘ذٝاد أُإرٔشاد رق٣ٞش  .1

  ٝالاؽزلبلاد اُشع٤ٔخ اُض٣بساد رق٣ٞش  .2

  ؽذٝصٜب أٓبًٖ ك٢ ٝرُي اُؼبّ اُشأ١ رْٜ اُز٢ الأخشٟ ٝأُٞاد ٝالأؽخبؿ الأؽذاس فٞس اُزوبه  .3

  ؿ٤شٛب أٝ اُؾٞادس أٝ اُشع٤ٔخ الاؽزلبلاد أٝ اُغ٤بع٤خ أُإرٔشاد أٝ اُش٣بمخ ٓضَ الأخجبس ٖٓ ٓؼ٤ٖ كشع ك٢ اُزخقـ  .4

  اُقؾل٤خ اُزـط٤خ ػٖ أُغإٍٝ أٝآش ر٘ل٤ز ػ٠ِ اُؼَٔ  .5

  اُزق٣ٞش اعٜضح ػ٠ِ أُؾبكظخ  .6

  ا٤ُٜب ُِشعٞع اُقٞس ٝؽلع كٜشعخ  .7

  اُؼَٔ عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .8

  اُزق٣ٞش لاد ٝاُزقؾ٤ؾ٤خ اُذٝس٣خ اُق٤بٗخ لاعشاء أُؼ٤٘خ اُغٜبد ٓغ اُز٘غ٤ن  .9

  ثبُؼَٔ اُغلآخ ٝهٞاػذ ٓجبدب رطج٤ن  .10

  ثض٣بسرٜب ٣وٕٞٓٞ اُز٢ ٝأُ٘بهن ٝاُ٘ذٝاد ُِٔإرٔشاد اُٞصاسح ك٢ أُٞظل٤ٖ ًجبس ٓشاكوخ  .11
 

  



 

 اخشٟ ٓزطِجبد اُزذس٣ت/أُٜبساد ع٘ٞاد اُخجشح اُؼ٢ِٔ أُإَٛ اُشهْ

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح  .1

  اُؼبٓخ
( 4 )ػٖ ٣وَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ اُزق٣ٞش اػٔبٍ ك٢  ٓزخققخ دٝسح

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ
 

 ٓغبٍ ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد

 اُؼَٔ

 الاخش٣ٖ ٓغ ٝاُزؼبَٓ  الارقبٍ ٜٓبساد
 

 اُشئ٤غ٤خ الاداء ٓإؽشاد

  اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ  دسعخ   .1

  اُؼَٔ ك٢ أُغزخذٓخ الاد ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ  .2

  اُزق٣ٞش ك٢ اُذهخ دسعخ .3
 

 اُؼَٔ ٝث٤ئخ ظشٝف

 ا٣غبث٤خ ػَٔ ػلاهبد ٝعٞد   .1

  ثبُزق٣ٞش اُخبفخ ٝالادٝاد ٝأُؼذاد الاعٜضح رٞك٤ش  .2

  اُؼَٔ ُطج٤ؼخ ٓ٘بعجخ ػَٔ ث٤ئخ رٞك٤ش  .3

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 - اُٞصبئن رق٣ٞش اُخ ٓؾـَأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 ٓأٓٞسرق٣ٞش

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 العـام الهدف / الغاية

 للوظيفـة

 لالاد الا٤ُٝخ اُق٤بٗخ ٝاعشاء اُشع٤ٔخ ٝأُغز٘ذاد ٝاٌُزت الاٝسام ٝرق٣ٞش اُٞصبئن رق٣ٞش اُخ رؾـ٤َ

  اُزق٣ٞش

 

 الرئيسية والمسؤوليات الواجبات الرقم
  ثٜب اُخبفخ اُزؾـ٤َ ٝاٝآش اُٞصبئن رق٣ٞش اُخ اعزلاّ  .1

  عش٣زٜب ػ٠ِ أُؾبكظخ ٝ اخشٟ سع٤ٔخ اٝسام ٝا٣خ ٝاُوشاساد ٝأُغز٘ذاد ٝاُزؼب٤ْٓ ٝاٌُزت ُِٞصبئن اُزق٣ٞش ػ٤ِٔخ اعشاء  .2

 اُؾشًخ ٝرٞف٤بد الاُخ ٗٞع ؽغت ٝمجطٜب ثٜب اُخبؿ ثبُؾجش الاُخ ٝرض٣ٝذ اُزق٣ٞش ُؼ٤ِٔخ أُطِٞثخ ثبُٔغزِضٓبد الاؽزلبظ  .3

  اُقبٗؼخ

  اُزظ٤َِ ٝدسعخ ٝاُزقـ٤ش اُزٌج٤ش ٝٗغجخ اُ٘غخ ػذد ٝرؾذ٣ذ اُلاصّ اُو٤بط ؽغت ثبُٞسم الاُخ رـز٣خ  .4

  اُطجبػخ ٝٗٔو اُ٘غخ ٝرغ٤ٔغ كشص اٗظٔخ ٝٓؼب٣شح مجو ػ٤ِٔبد اعشاء  .5

  سع٢ٔ ؿ٤ش رق٣ٞش لأ١ اُغٔبػ ػذّ ٝ رق٣ٞشٛب ٣زْ اُز٢ أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .6

  ثٜب أُؾ٤طخ ٝاُج٤ئخ ٝٗظبكزٜب علآزٜب  ػ٠ِ ٝأُؾبكظخ اُزق٣ٞش لاُخ الا٤ُٝخ اُق٤بٗخ اعشاء  .7

  ػ٤ِٜب ٝأُؾبكظخ الاخش٣ٖ هجَ ٖٓ اعزؼٔبُٜب ٝٓ٘غ الاُخ ٓشاهجخ  .8

  رؼطِٜب ػ٘ذ أُخزقخ اُغٜبد ٓغ ف٤بٗزٜب ٝٓزبثؼخ رؾذس اػطبٍ ا٣خ ػٖ كٞساً  الاثلاؽ  .9

  اُؼَٔ اص٘بء اُؼبٓخ اُغلآخ ٝرؼ٤ِٔبد هٞاػذ رطج٤ن  .10

  اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11
 

  



 

 اخرى متطلبات التدريب/المهارات سنوات الخبرة العلمي المؤهل الرقم

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح .1

  اُؼبٓخ
( 2 )ػٖ روَ لا إ

 اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد
 الاعٜضح اعزؼٔبٍ ك٢ رذس٣ج٤خ دٝسح

 أٌُزج٤خ
 ٝاٌُزبثخ اُوشاءح اعبدح

 ٝاُذهخ أُزبثؼخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ
 

  
 

 الرئيسية الاداء مؤشرات

  العام المظهر على المحافظة دسعخ .1

 التصوير الات تعطل مرات عدد .2

 بالتصوير الخاصة الاوراق استهلاك عدلّ  .3
 

 العمل وبيئة ظروف

 العمل لمتطلبات اجهزة توفر  .1

 ايجابية عمل علاقات وجود  .2

 التصوير بخصوصية ملائم مكان و مناسبة عمل بيئة توفير  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  دٝاّ ٓشاهتأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 العـام الهدف / الغاية

 للوظيفـة
  اُزؼ٤ِٔبد ٝؽغت ٝؿ٤بثْٜ ؽنٞسْٛ ٝٓزبثؼخ أُٞظل٤ٖ دٝاّ ٓشاهجخ

 

 الرئيسية والمسؤوليات الواجبات  الرقم

  ثزُي ا٤ٓٞ٤ُخ اُزوبس٣ش ٝعؾت أُٞظل٤ٖ ؽنٞس ٓزبثؼخ  .1

  ثزُي ا٤ٓٞ٤ُخ اُزوبس٣ش ٝعؾت أُٞظل٤ٖ ٝربخ٤ش ؿ٤بة ٓزبثؼخ  .2

  اُذٝاّ ٗظبّ ػ٠ِ ٝرغذ٣ذٛب ٝأُـبدساد الاعبصاد ٗٔبرط اعزلاّ  .3

  ٝرذه٤وٜب الامبك٢ اُؼَٔ ًؾٞكبد ٓزبثؼخ  .4

   اُؼَٔ هج٤ؼخ ؽغت أُؾذد ثبُذٝاّ أُٞظل٤ٖ اُزضاّ ٓشاهجخ  .5

  أُٞظل٤ٖ ثذٝاّ ٤ٓٞ٣خ ًؾٞكبد سكغ  .6

  ػ٤ِٜب أُخزـ أُشعغ ٝرٞه٤غ ثٜب اُخبفخ الإعشاءاد اعزٌٔبٍ ٖٓ ٝاُزأًذ( ٝاُشع٤ٔخ اُخبفخ )أُٞظل٤ٖ ٓـبدساد اعزلاّ  .7

 ُزؼ٤ِٔبد هجوبً  ٝاُذٝاّ اُؾنٞس عغَ ٝر٘ظ٤ْ ئػذاد  .8

  أُؼ٤٘خ اُغٜخ ا٠ُ ٝاُـ٤بة اُؾنٞس هٞائْ رغ٤ِْ  .9

  اُٞظ٤ل٤خ ٝٓغإ٤ُٝبرٚ ٜٓبٓٚ ؽذٝد مٖٔ ثٜب ٣ٌِق اخشٟ اػٔبٍ ثب٣خ اُو٤بّ  .10

  أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .11

  ا٤ُٜ٘ٔخ ٝاُٞهب٣خ  اُؼبٓخ اُغلآخ ٝٝعبئَ ادٝاد اعزخذاّ  .12

 

  



 

 اخرى متطلبات التدريب/المهارات سنوات الخبرة العلمي المؤهل الرقم

 ٝاُذهخ أُزبثؼخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ثبُوٞا٤ٖٗ ٓؼشكخ  ثذٕٝ ٝاٌُزبثخ اُوشاءح اعبدح  .1

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد

 الاخش٣ٖ

 

 الرئيسية الاداء مؤشرات

  العام المظهر على المحافظة دسعخ .1

  دائم بشكل التعامل في اللباقة دسعخ .2

 

 العمل وبيئة ظروف

 ايجابية عمل علاقات وجود .1

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  اعزوجبٍ ٓٞظقأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 العـام الهدف / الغاية

 للوظيفـة
  هِجبرْٜ ٝرأ٤ٖٓ اعزلغبسارْٜ، ػٖ ٝالإعبثخ ٝاُضائش٣ٖ، أُشاعؼ٤ٖ ٝاعزوجبٍ أُشم٠ خذٓخ

 

 الرئيسية والمسؤوليات الواجبات الرقم

  ا٤ُٜب ثبُزٛبة ٣شؿجٕٞ اُز٢ الاهغبّ ا٠ُ ٝاسؽبدْٛ أُشم٠ اعزوجبٍ  .1

   ٣ش٣ذٜٝٗب اُز٢ اُخبفخ اُذٝائش ا٠ُ ُِٞفٍٞ ٝٓغبػذرْٜ ٝاُضائش٣ٖ أُشاعؼ٤ٖ اعزوجبٍ  .2

  ٓؼبٓلارْٜ لإٗغبص أُؼ٤٘خ اُذٝائش ئ٠ُ سع٤ٔخ لأؿشاك أُشاعؼ٤ٖ ئسؽبد  .3

  ُٔوبثِزْٜ سع٤ٔخ لأؿشاك أُشاعؼ٤ٖ سؿجخ ػٖ لإػلآْٜ ٝالأهغبّ اُذٝائش سؤعبء ٓغ الارقبٍ  .4

  خبفخ لأؿشاك اُضائش٣ٖ ػٖ لإػلآْٜ أُٞظل٤ٖ ٓغ الارقبٍ  .5

  ٝٓغبػذرْٜ أُٜٔخ اُؾخق٤بد ٓشاكوخ  .6

  هِجبرْٜ ٝرب٤ٖٓ أُشاعؼ٤ٖ اعزلغبساد ػٖ الاعبثخ  .7

  ثٚ ٣ؼَٔ اُز١ أُٞهغ ًٝٞادس ٝاهغبّ ٝٝاعجبد ثٜٔبّ أُؼشكخ  .8

 اُزؼبَٓ ك٢ ٝاُِجبهخ اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ  .9

  ٣وشاؤٛب اٝ ػ٤ِٜب ٣طِؼٕٞ اُز٢ أُؼِٞٓبد  عش٣خ ػ٠ِ أُؾبكظخ  .10

  الاخش٣ٖ اؽزشاّ خلاٍ ٖٓ اُؼَٔ ٌٓبٕ ػٖ ٓؾشهخ فٞسح اػطبء ػ٠ِ اُؼَٔ  .11
 

  



 

 اخرى متطلبات التدريب/المهارات سنوات الخبرة العلمي المؤهل الرقم
 ٝاداسح اُغٌشربس٣ب دثِّٞ  .1

 اُضب٣ٞٗخ ؽٜبدح ثؼذ أٌُبرت

 اُؼبٓخ

 ع٘ٞاد( 2 )ػٖ لاروَ إ

 اد٠ٗ ًؾذ
 ٜٓبساد ك٢ رذس٣ج٤خ دٝسح

 اُضثبئٖ ٓغ ٝاُزؼبَٓ الارقبٍ
- ٝاٌُزبثخ اُوشاءح اعبدح

 الاٗغ٤ِض٣خ اُِـخ اعبدح

 اُضب٣ٞٗخ اُذساعخ ؽٜبدح اٝ  .2

 اُؼبٓخ
 ٝاداسح اُغٌشربس٣ب ك٢ دٝسح

 اؽٜش 9 ػٖ روَ لا أٌُبرت
 ا٤ٌَُٜ ك٢ ٝأُؼشكخ اُخجشح

  ٝالاؽخبؿ اُز٘ظ٢ٔ٤
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ   

 ثٜب أُؼٍٔٞ ٝاُزؼ٤ِٔبد
 

 

 الرئيسية الاداء مؤشرات

  دائْ ثؾٌَ اُزؼبَٓ ك٢ اُِجبهخ دسعخ  .1

  اُؼبّ أُظٜش ػ٠ِ أُؾبكظخ دسعخ  .2

  أُوذٓخ أُؼِٞٓبد ك٢ اُذهخ دسعخ .3
 

 العمل وبيئة ظروف

 ايجابية عمل علاقات وجود  .1

  العمل لمتطلبات اجهزة توفر .2

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓلاس٣ب ٓلزؼ – ٓلاؽعأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ  أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

 العـام الهدف / الغاية

 للوظيفـة
  أُشك اٗزؾبس ٝػذّ أُ٘بعت اُؼلاط ُزِو٢ ٓغبػذرْٜ ثٜذف ثبُٔلاس٣ب أُقبث٤ٖ أُشم٠ ٝاًزؾبف سفذ

 

 الرئيسية والمسؤوليات الواجبات الرقم

  ثبُٔلاس٣ب ٓٞثإح ٓ٘بهن ٖٓ اُؼبئذ٣ٖ اُغلاّ ؽلع ٝهٞاد اُٞاكذ٣ٖ ٖٓ ثبُٔلاس٣ب أُقبث٤ٖ سفذ  .1

    أُلاس٣ب ٓشك اػشاك ٖٓ ا١ ٖٓ ٣ؼبٕٗٞ اُز٣ٖ اُخبسط ٖٓ ٝاُؼبئذ٣ٖ اُٞاكذ٣ٖ سفذ  .2

  ثبُٔشك ثبفبثزْٜ أُؾزجٚ ٖٓ اُذّ ػ٤٘بد لاخز أُؼ٤٘خ الاهغبّ ٓغ اُز٤٘غن   .3

  الافبثخ صجٞد ؽبٍ ك٢ اُنشٝس٣خ الاد٣ٝخ لاػطبء أُؼ٢٘ اُوغْ ٓغ اُز٘غ٤ن  .4

  أُؼزٔذح الاعشاءاد ٝؽغت ثبُٔش٣ل اُخبفخ اُج٤بٗبد رؼجئخ  .5

  دّ ػ٤٘بد ْٜٓ٘  اخز رْ ٖٓٔ ٝاعٔبؤْٛ أُشاعؼ٤ٖ ثبػذاد روبس٣ش سكغ  .6

  ُِٔشم٠ اُطج٤خ اُٞفلبد رغغ٤َ اُجطبهبد افذاس ك٢ أُغبٛٔخ  .7

  ا٤ُٜ٘ٔخ ٝاُٞهب٣خ  اُؼبٓخ اُغلآخ ٝٝعبئَ ادٝاد اعزخذاّ  .8

  أُجبؽش ُِٔغإٍٝ اُؾبعخ ٝػ٘ذ اُذٝس٣خ اُزوبس٣ش سكغ  .9

 اُٞظ٤ل٤خ ٝٓغإ٤ُٝبرٚ ٜٓبٓٚ ؽذٝد مٖٔ ثٜب ٣ٌِق اخشٟ اػٔبٍ ثب٣خ اُو٤بّ  .10

 

  



 

 اخرى متطلبات التدريب/المهارات سنوات الخبرة العلمي المؤهل الرقم

 ٓغ اُزؼبَٓ ٝ الارقبٍ ٜٓبساد   اد٠ٗ ًؾذ ع٘ٞاد( 2)  دثِّٞ  .1

 الاخش٣ٖ
 ٝاُذهخ أُزبثؼخ

 الاٗغ٤ِض٣خ اُِـخ اعبدح اُؼَٔ ٓغبٍ ك٢ ٓزخققخ ك٤٘خ دٝسح

 ٝاُزؼ٤ِٔبد الاٗظٔخ ك٢ أُؼشكخ

 ثٜب أُؼٍٔٞ
 

  أُذ٢ٗ اُذكبع دٝسح

 ٓغبٍ ك٢ ٓزخققخ  ك٤٘خ دٝساد

 اُؼَٔ
 

 ر٘ل٤ز ك٢ اُؼب٤ُٔخ أُؼب٤٣ش رطج٤ن

  اُؼَٔ
 

 CPR اُشئ١ٞ اُوِج٢ الاٗؼبػ دٝسح
 (الأ٤ُٝخ الإعؼبكبد ثاعشاءاد حٓؼشف) 

 

 

 الرئيسية الاداء مؤشرات

  الملاحظة ودقة السرعة دسعخ   .1

   الاخطاء من الادنى والحد المرضى اكتشاف دسعخ  .2

  اُزؼبَٓ ك٢ اُِجبهخ دسعخ   .3

 

 العمل وبيئة ظروف

 ايجابية عمل علاقات وجود   .2

 

 

 

 

 

 

  



 

   

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  هب٢ٗٞٗ ٓؾب٢ٓأُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 اُوغـــــْ ٓذ٣ش٣خ اُؾإٕٝ اُوب٤ٗٞٗخ أُذ٣ش٣خ /الاداسح 

ٓذ٣ش ٓذ٣ش٣خ اُؾإٕٝ اُوب٤ٗٞٗخ أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ  / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

أُؾبسًخ ك٢ اػذاد ٓغٞداد الاٗظٔخ ٝاُزؾش٣ؼبد ٝرطج٤وٜب ٝاُو٤بّ ثبػٔبٍ رخقق٤خ اٝ الاؽشاف اٝ أُشاعؼخ 

اٝ روذ٣ْ اُخجشح ك٢ ٓغبٍ اٝ اًضش ٖٓ أُغبلاد اُوب٤ٗٞٗخ 

 

أُٜبّ ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  

أُؾبسًخ ٝاػذاد ٝف٤بؿخ ٝٓشاعؼخ ٓؾشٝػبد اُوٞا٤ٖٗ ٝاُِٞائؼ ٝاُوشاساد اُٞصاس٣خ    .1

أُؾبسًخ ك٢ اػٔبٍ اُزؾو٤وبد اُوب٤ٗٞٗخ    .2

اُو٤بّ ثؼَٔ ٓغٞداد اُؼوٞد ٝأُغز٘ذاد ٝا١ ٝصبئن اخشٟ    .3

أُؾبسًخ ك٢ روذ٣ْ أُؾبٝسح اُوب٤ٗٞٗخ ك٢ ٓغبٍ اُوشاساد الاداس٣خ اُخبفخ ثبُٔٞظل٤ٖ اُؼب٤ِٖٓ ك٢ اُٞصاسح     .4

الاؽزشاى ك٢ اُِغبٕ اُذاخ٤ِخ ك٢ اُٞصاسح ُِ٘ظش ك٢ اُغبٗت اُوب٢ٗٞٗ    .5

رطج٤ن اُزؼ٤ِٔبد ٝاُزؾش٣ؼبد اُوب٤ٗٞٗخ ك٢ ٓغبٍ اُؼَٔ ٝٓزبثؼخ رطج٤ن رِي اُزؼ٤ِٔبد ٝاُزؾش٣ؼبد ك٢ ٓخزِق ٓذ٣ش٣بد اُٞصاسح    .6

ٓزبثؼخ ًبكخ اُونب٣ب اُز٢ رؾزبط ا٠ُ ٓزبثؼخ ك٢ أُؾبًْ ثٔخزِق اٗٞاػٜب    .7

أُؾبسًخ ك٢ روذ٣ْ أُؾبٝسح ؽٍٞ الارلبه٤بد اُؼشث٤خ ٝاُذ٤ُٝخ ٝاُز٢ رشرجو ثٜب ٝصاسح اُقؾخ    .8

أُؾبسًخ ك٢ اػذاد ٓغٞداد اُوٞا٤ٖٗ  ٝالاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد اُلاصٓخ ُِٞصاسح ٝروذ٣ٜٔب ُِٔغإٍٝ أُجبؽش    .9

دساعخ أُؼبٓلاد اُخبفخ ثبُٞصاسح ٖٓ اُ٘ٞاؽ٢ اُوب٤ٗٞٗخ ٝث٤بٕ ا٣خ صـشاد ك٢ ٛزا أُغبٍ    .10

ؽلع ٝرٞص٤ن أُشاعغ اُوب٤ٗٞٗخ ٝالاٗظٔخ ٝاُزؼ٤ِٔبد ٝاُغش٣ذح اُشعٔخ ك٢ ٝصاسح اُقؾخ    .11

أُؾبسًخ ك٢ اُ٘ذٝاد اُز٢ رؼوذٛب اُٞصاسح ُِزؼش٣ق ثبُزؾش٣ؼبد اُخبفخ ثٜب ٝٓغبػذح اُؼب٤ِٖٓ ك٢ رطج٤ن رِي اُزؾش٣ؼبد   .12

٤ًٝل٤خ اُؾٍِٞ اُوب٤ٗٞٗخ ُِٔؾبًَ اُز٢ رؼزشمْٜ   

أُؾبسًخ ك٢ اػذاد لائؾخ اُذػٟٞ اُزبد٣ج٤خ ٝر٘ظ٤ْ ًبكخ اُٞصبئن اُلاصّ اسكبهٜب ثبُذػٟٞ اُز٢ عزشكغ ُِٔغِظ اُزبد٣ج٢    .13

أُؾبسًخ ك٢ اػذاد اُٞصبئن اُلاصٓخ لاؽبُخ أُٞظق ُِ٘بئت اُؼبّ ٝرض٣ٝذ ا٤ُ٘بثخ اُؼبٓخ ثغ٤ٔغ الادُخ ٝاُج٤بٗبد ٝالاعب٤ٗذ   .14

ٝالاعجبة اُوب٤ٗٞٗخ أُزؼِوخ ثبُذػٟٞ  
 

  



 

ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

دٝساد ك٤٘خ ٓزخققخ ك٢ ٓغبٍ لا ٣ؾزشه ثٌبُٞس٣ٞط ك٢ اُوبٕٗٞ   .1

اُؼَٔ ٝاػذاد ًٝزبثخ اُزوبس٣ش 

ػن٣ٞخ ٗوبثخ أُؾب٤ٖٓ 

أُؼشكخ ك٢ اُوٞا٤ٖٗ ٝالاٗظٔخ 

ٝاُزؼ٤ِٔبد أُؼٍٔٞ ثٜب  

ؽٜبدح ٓضاُٝخ ٤ٜ٘ٓخ 

 اعبدح اُِـخ الاٗغ٤ِض٣خ  

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

 اُذهخ ٝاُوذسح ػ٠ِ اُزؾ٤َِ  دسعخ .1

  رِج٤خ الاؽز٤بعبد ٖٓ اُزوبس٣ش  دسعخ .2

 

ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

رٞكش اعٜضح ُٔزطِجبد اُؼَٔ   .1

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ   .2

 

 

  



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  ٓٞظق اُذ٣ٞإ اُل٢٘أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

اُشهبثخ ٝمجو اُغٞدح  اُوغـــــْ  ٓذ٣ش٣خ اُٜ٘ذعخ اُطج٤خأُذ٣ش٣خ /الاداسح 

سئ٤ظ هغْ اُشهبثخ     أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

انقُاو باستلاو وتسجُم الأجهسة انًحىنت وتىابؼها إنً انًشاغم انًركسَت وتسهًُها نًجًىػاث 

انفُُت انًؼُُت وانقُاو بؼًهُاث انتسهُى نلأجهسة انتٍ َتى صُاَتها فٍ انًشاغم انًركسَت وتسهُى 

انقطغ غُر انصانحت إنً يُذوبٍ انًىاقغ وانحصىل ػهً انًستُذاث انلازيت وتسهًُها إنً 

 يستىدع قطغ انغُار
 

أُٜبّ ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  
 انقُاو باستلاو وتسجُم الأجهسة انًحىنت وتىابؼها إنً انًشاغم انًركسَت وتسهًُها نًجًىػاث انفُُت انًؼُُت 1

 تسجُم طهباث انخذيت نلأجهسة انطبُت انىاردة يٍ انًىاقغ 2

 إددال بُاَاث انؼًم اادارٌ وانىقااٍ وانتفقذٌ  اسىبُااً  3

انقُاو بؼًهُاث انتسهُى نلأجهسة انتٍ َتى صُاَتها فٍ انًشاغم انًركسَت وتسهُى انقطغ غُر انصانحت إنً يُذوبٍ  4

 انًىاقغ وانحصىل ػهً انًستُذاث انلازيت وتسهًُها إنً يستىدع قطغ انغُار 

 إجراء انتؼذَلاث انًىافق ػهُها ػهً انبُاَاث انحاسىبُت نلأجهسة والأػًال 5

 استكًال إجراءاث اادراج نلأجهسة وقطغ انغُار انًُسوػت 6

 انتأكذ يٍ َظافت الأجهسة انًستهًت وانًسهًت  ورفغ انتقارَر انلازيت  ىل رنك أنً يساػذ راُس انقسى 7

 انًذَر / راُس انقسى / انقُاو بانًهاو انًىكهت يٍ قبم يساػذ راُس انقسى 8

 انىزارة/انًشاركت فٍ انهجاٌ اادارَت وانفُُت انًشكهت يٍ انًذَر 9

 انًشاركت فٍ َقم انًؼرفت 10
 

 

  



ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

1 .

 

  ع٘ٞاد5

 

 

 

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

دسعخ سم٠  اُؼب٤ِٖٓ   ػٖ ٓغزٟٞ الأداء ٝاُخذٓبد اُز٢ روذٜٓب أُذ٣ش٣خ  .1

 دسعخ اُشم٠ اُٞظ٤ل٢ ٌُِٞادس اُؼبِٓخ  .2

ػذد اُ٘ؾبهبد اُزؼ٤ٔ٤ِخ ٝاُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخققخ ك٢ ٓغبٍ اُٜ٘ذعخ اُطج٤خ  .3

ُِٔذ٣ش٣خ ٝدسعخ الاُزضاّ ثٜب \ ؽٜش٣خ \ ٝعٞد خطخ ػَٔ ع٣ٞ٘خ  .4
 

 (خبؿ ثبُٞصاسح  )ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

ٌٓزت، أدٝاد ٌٓبكؾخ اُؾش٣ن، ٝعبئَ اُزجش٣ذ ٝاُز٤٤ٌق ٝاُزذكئخ، الإمبءح، ٓشاكن فؾ٤خ ٗظ٤لخ :  رٞك٤ش اُج٤ئخ أُ٘بعجخ ُِؼَٔ ٖٓ .2

 ٝٓش٣ؾخ

رٞك٤ش الأعٜضح  اُنشٝس٣خ ك٢ ٓغبٍ اُٜ٘ذعخ  ٝأُؼذاد اُؾذ٣ضخ اُز٢ رغبػذ ك٢ اُق٤بٗخ   .3

رٞكش ث٤ئخ رؼ٤ٔ٤ِخ ك٢ اُؼَٔ  ُزط٣ٞش اُخذٓبد اُٜ٘ذع٤خ أُوذٓخ  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ٝصاسح اُقؾـــــــخ
 ثطبهخ اُٞفق اُٞظ٤ل٢

 

 S11سهْ أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢  أ٤ٖٓ ٓغزٞدع ٓؾـَ كشػ٢أُغ٠ٔ اُٞظ٤ل٢ 

 أُؾبؿَ اُلشػ٤خاُوغـــــْ  ٓذ٣ش٣خ اُٜ٘ذعخ اُطج٤خأُذ٣ش٣خ /الاداسح 

 سئ٤ظ ٓؾـَ كشػ٢أُغإٍٝ أُجبؽش  اُؾؼجخ /اُٞؽذح
 

اُٜذف اُؼـبّ / اُـب٣خ 

 ُِٞظ٤لـخ

انًسؤونُت انكايهت ػٍ كافت انًستُذاث يٍ دفاتر إددال وإدراج و ػًم يستُذاث ااددال 

واادراج نهقطغ انًشتراة أو انًستهًت يٍ انًستىدع انًركسٌ و  فظ وتسجُم كافت أػًال 

 انشراء نهًشغم انفرػٍ

 

أُٜبّ ٝأُغإ٤ُٝبد اُشئ٤غ٤خ اُشهْ  
 انًسؤونُت انكايهت ػٍ كافت انًستُذاث يٍ دفاتر إددال وإدراج 1

 ػًم يستُذاث ااددال واادراج نهقطغ انًشتراة أو انًستهًت يٍ انًستىدع انًركسٌ  2

 طهب شراء دادم انًشغم انفرػٍ  3

 فتح سجم نىازو نهقطغ انًشتراة وانقطغ انًصروفت 4

  فظ وتسجُم كافت أػًال انشراء نهًشغم انفرػٍ  5

 فتح سجم نهقطغ انًُسوػت وانتانفت  6

 أٌ أػًال أدري َكهف بها يٍ قبم راُس انًشغم انفرػٍ 7
 
 

  



ٓزطِجبد اخشٟ اُزذس٣ت /أُٜبسادع٘ٞاد اُخجشح أُإَٛ اُؼ٢ِٔ اُشهْ 

1 .

 

  ع٘ٞاد3

 

 

 

 

 

ٓإؽشاد الاداء اُشئ٤غ٤خ 

دسعخ سم٠  اُؼب٤ِٖٓ   ػٖ ٓغزٟٞ الأداء ٝاُخذٓبد اُز٢ روذٜٓب أُذ٣ش٣خ  .1

 دسعخ اُشم٠ اُٞظ٤ل٢ ٌُِٞادس اُؼبِٓخ  .2

ػذد اُ٘ؾبهبد اُزؼ٤ٔ٤ِخ ٝاُجشآظ اُزذس٣ج٤خ أُزخققخ ك٢ ٓغبٍ اُٜ٘ذعخ اُطج٤خ  .3

ُِٔذ٣ش٣خ ٝدسعخ الاُزضاّ ثٜب \ ؽٜش٣خ \ ٝعٞد خطخ ػَٔ ع٣ٞ٘خ  .4
 

 (خبؿ ثبُٞصاسح  )ظشٝف ٝث٤ئخ اُؼَٔ 

ٝعٞد ػلاهبد ػَٔ ا٣غبث٤خ  .1

ٌٓزت، أدٝاد ٌٓبكؾخ اُؾش٣ن، ٝعبئَ اُزجش٣ذ ٝاُز٤٤ٌق ٝاُزذكئخ، الإمبءح، ٓشاكن فؾ٤خ ٗظ٤لخ :  رٞك٤ش اُج٤ئخ أُ٘بعجخ ُِؼَٔ ٖٓ .2

 ٝٓش٣ؾخ

رٞك٤ش الأعٜضح  اُنشٝس٣خ ك٢ ٓغبٍ اُٜ٘ذعخ  ٝأُؼذاد اُؾذ٣ضخ اُز٢ رغبػذ ك٢ اُق٤بٗخ   .3

رٞكش ث٤ئخ رؼ٤ٔ٤ِخ ك٢ اُؼَٔ  ُزط٣ٞش اُخذٓبد اُٜ٘ذع٤خ أُوذٓخ  .4

 

 

 


