
 

 

  02/2016: إع٬ٕ داخًٞ زقِ

 لمٛظفٞ ٚشاز٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ ايعايٞ

 :يٰتٞ ايٛظا٥ف يًعٌُ بايٛشاز٠ طبكاً عدد َٔ سادت٘ يػػٌ عٔ المٛظفين ايعاّ ٚبايتعإٚ َع ٚشاز٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ ايعايٞ دٜٛإ ٜعًٔ: أ٫ًٚ
 

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠)ز٥ٝظ قطِ الخسٜط١ المدزض١ٝ  .1

               دزد١ ايبهايٛزٜٛعإٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً  -

في ْعِ المعًَٛات الجػساف١ٝ أٚ دػسافٝا أٚ ٖٓدض١ ساضٛب أٚ 

 . َٔ داَع١ َعترف بٗآٖدض١ َد١ْٝ

                      ضٓٛات٫7 تكٌ عٔ إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠  -

 . في المجاٍ اٱدازٟ ضٓٛات3ا َٓ٘

 . المعسف١ الجٝد٠ باضتدداّ الخسا٥ط الج١ٜٛ -

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

. ٚعع الخط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ -

  المدزض١ٝ ٚٚعع ايبدا٥ٌ المٓاضب١ا٭ب١ٝٓؼدٜد ا٫ستٝادات َٔ  -

زبطٗا  يتٛضٝع المدازع ايكا١ُ٥ بٓا٤ ع٢ً َعاٜير لذدد٠ َٔ خ٬ٍ

بتٛقع عًُٞ ٱعداد ايط٬ب ع٢ً َطت٣ٛ المدٜس١ٜ،ٚؼدٜد َٛاقع 

. المدازع الجدٜد٠

.  تٛشٜع غبه١ المدازع ايكا١ُ٥ سطب َتطًبات المٓٗاز إعاد٠ -

. عٌُ بطاق١ يهٌ بٓا٤ َدزضٞ  -

 الخطط ٚتٓفٝرٖا َٔ خ٬ٍ ايتػدٝط إعدادالمطاعد٠ في ع١ًُٝ  -

.  ايتٓفٝرأٚيٜٛاتيًٛاقع ايتعًُٝٞ ٚؼدٜد 

 تٛدٝ٘ إلى الم٪غسات ايترب١ٜٛ المدتًف١ الهادف١ إعدادالمػازن١ في  -

 .ايطٝاض١ ايترب١ٜٛ ٚتصٜٚد َتدر ايكساز عكا٥ل سٍٛ ايٛاقع ايتعًُٝٞ

٫ضتدداَٗا َٔ  الجػساف١ٝ ٚؼدٜجٗا باضتُساز قاعد٠ ايبٝاْات تٛفير -

. المدتًف١ قبٌ ايدٚا٥س

 . خازط١ تسب١ٜٛ لذٛضب١ يفًططينإعداد -

 . في ايٛشاز٠ G.I. Sبٓا٤ ٚتأضٝظ ٚسد٠ اٍ -

.  ٚاضتدداَاتG.I.S٘تدزٜب طٛاقِ المدٜسٜات ع٢ً  -

عكد ٚزش عٌُ ع٢ً َطت٣ٛ المسنص ٚالمٝدإ يًتٛع١ٝ بايٓعاّ  -

 .ٚعسض ا٫لزاشات ٚبعض الحا٫ت ايع١ًُٝ

 ع٢ً ايتٛايٞ ٚفل ايتعًِٝتطبٝل ْعاّ الخسٜط١ المدزض١ٝ في َدٜسٜات  -

. خط١ ش١َٝٓ لذدد٠

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠  )ز٥ٝظ قطِ المهتبات المدزض١ٝ  .2

ايبهايٛزٜٛع               إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً دزد١  -

  .في عًِ المهتبات ٚالمعًَٛات

 .                      ضٓٛات في لداٍ المهتبات7 إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ -

 .إٔ ٜهٕٛ يدٜ٘ إلماّ دٝد في ايًػ١ اٱلزًٝص١ٜ -

َعسف١ َٚٗاز٠ في اضتدداّ الحاضٛب ٚخضٛصاً بسْاَر  -

 ( .minisis – cdsis)المهتبات 

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

المدزض١ٝ ٚفل  المهتبات يكطِ ايط١ٜٛٓ ٚالمٝصا١ْٝ الخط١ ٚعع -

  .الخط١ الخُط١ٝ يًٛشاز٠
.  ايدزاضات اي٬ش١َ يًُػازٜع الجدٜد٠ إعداد -

إعداد ٚثا٥ل ايعطا٤ات الخاص١ بمػازٜع غسا٤ ايهتب ٚالمسادع  -

دداٍٚ المٛاصفات، دداٍٚ ايهُٝات ،دداٍٚ  تتغُٔ ٚايتي

المٝصاْٝات ايتكدٜس١ٜ ، ايتشًٌٝ ٚايتكِٝٝ ايفني ٚالمايٞ  ايتٛشٜع

ايعطا٤ات َٚتابع١ تٓفٝر ٚتٛزٜد ٚتٛشٜع  ايهتب  يًعسٚض المكد١َ في

. خ٬ٍ ايعطا٤ات  ٚالمسادع ايتي ٜتِ غسا٩ٖا َٔ

 تكِٝٝ لج١ٓ خ٬ٍ َٔ ٚالمدازع يًُدٜسٜات ايٛازد٠ ايهتب تكِٝٝ -
 . المدزض١ٝ المهتبات نتب

 ايتكٓٝات أقطاَّع ز٩ضا٤  بايتعإٚ المدزض١ٝ المهتبات تفعٌٝ -

 . المدزض١ٝ المهتبات ٚأَٓا٤ ٚايتعًِٝ ايترب١ٝ ايترب١ٜٛ في َدٜسٜات



 

.  ٚقٛاعد ايبٝاْات الخاص١ بالمهتبات المدزض١ٝاٱسضا٥ٝات إعداد - .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 ايف١ٝٓ اٱدسا٤ات المهتبات المدزض١ٝ ٚتدزٜبِٗ ع٢ً أَٓا٤تعٝين  -

يًُهتبات المدزض١ٝ ٚايتي تتغُٔ تضٓٝف ٚفٗسض١ ايهتب ٚتٓعِٝ 

.  داخٌ المهتبات المدزض١ٝاٱعاز٠

 فٝٗا تػـازى يًهتب َٚعازض عٌُ ٚٚزش ْدٚات تٓعِٝ -
 ايعا١َ نالمهتبات المح١ًٝ  ٚايتعًِٝ ٚالم٪ضطات ايترب١ٝ َدٜسٜات

 .   ٚالجاَعات

 . ٜهًف٘ بٗا َدٜس ايدا٥س٠أخس٣ أعُاٍايكٝاّ بأ١ٜ  -

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠  )ز٥ٝظ قطِ َتابع١ ايتعد٬ٜت   .3

ع٢ً دزد١ ايبهايٛزٜٛع               إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً  -

  .في إداز٠ ا٭عُاٍ

 ضٓٛات في المجاٍ 3 ضٓٛات َٓٗا 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠  -

 .اٱدازٟ

 .َعسف١ بايكٛاْين ٚسدٚد ايع٬ق١ ايتي تسبط بين ايدٚا٥س ٚالمدتًف١ -

اٱلماّ بايٓعاّ اٱدازٟ في ْطام ضٝاض١ٝ ايٛشاز٠ ٚقإْٛ الخد١َ  -

 .المد١ْٝ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١
 استراّ َا دا٤ في أسهاّ قإْٛ الخد١َ المد١ْٝ َٔ يٛا٥ح ٚتعًُٝات -
إعداد خط١ ض١ٜٛٓ يًكطِ تتُاغ٢ َع ضٝاضات ٚأٖداف ايٛشاز٠  -

 ٚاٱداز٠ ايعا١َ َٚتابع١ تٓفٝرٖا
فُٝا ٜتعًل بتٓفٝر  (ٚشاز٠ الماي١ٝ)المتابع١ ٚايتٓطٝل َع الجٗات المع١ٝٓ  -

 ايتعد٬ٜت ٚايترقٝات بطسم ض١ًُٝ ٚضسٜع١
َتابع١ قطِ اٱداشات ٚاٱدسا٤ات فُٝا ٜتعًل باٱدسا٤ات ايتأدٜب١ٝ  -

ايتي تأخر عل المٛظف يهٞ ٜتِ أخرٖا بعين ا٫عتباز في ع١ًُٝ 

 ايترق١ٝ
تٓعِٝ ع١ًُٝ ٚآيٝات ايتعاٌَ َع طًبات المٛظفين ٚايتعد٬ٜت ع٢ً  -

 ايسٚاتب ايػٗس١ٜ ٚا٫ضتشكاقات َٔ خضِ أٚ شٜاد٠ بطبب ايترق١ٝ
َتابع١ ٚتدقٝل ناف١ طًبات ايتعدٌٜ المكد١َ َٔ المٛظفين َٚتابع١  -

سا٫ت عدّ المطابك١ ٚايتٓطٝل َع ا٭قطاّ ٚاٱدازات ايعا١َ 

 ٚالمدٜسٜات ٱنُاٍ ايٛثا٥ل ايٓاقض١ يتٓفٝر طًبات ايتعدٌٜ
َتابع١ ع١ًُٝ صسف ايسٚاتب يًُٛظفين الجدد سطب قإْٛ الخد١َ  -

 المد١ْٝ
َتابع١ ايتعد٬ٜت ع٢ً بسْاَر ايػ٪ٕٚ اٱداز١ٜ ٚايتأند َٔ صش١  -

 ٚدق١ ايبٝاْات ع٢ً َداز ايعاّ
َتابع١ ًَف المٝا١َٚ َع  دٜٛإ المٛظفين ايعاّ ٚٚشاز٠ الماي١ٝ، ٚايعٌُ  -

 ع٢ً سٌ المػانٌ ايتي تطسأ بالخضٛظ
ٚايتأند َٔ ض١َ٬  (ايعكٛد ٚايبطاي١)َتابع١ ايعاًَين ع٢ً بٓد  -

 إدسا٤اتِٗ
تفسٜؼ قسازات ايعكٛبات بعد اضت٬َٗا َٔ ايًذ١ٓ ٚعهطٗا ع٢ً  -

 اٱدسا٤ات المتدر٠
ايسد ع٢ً ا٫ضتفطازات ايٛازد٠ َٔ المٛظفين ٚايدٚا٥س ٚالم٪ضطات  -

 غضٛظ ايتعد٬ٜت ٚفل َتطًبات قإْٛ الخد١َ المد١ْٝ 
 .إعداد ايتكازٜس باٱلزاشات ايػٗس١ٜ ٚايٓضف١ٝ ٚايط١ٜٛٓ يًكطِ -



 

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠)ز٥ٝظ قطِ المدازع الم١ٝٓٗ  .4

دزد١ ايبهايٛزٜٛع               إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً  -

  .( ، إيهترْٚٝاتاشزاع١ ، نٗسبا٤ ، َٝهاْٝو )في ٖٓدض١ 

 ضٓٛات في 3 ضٓٛات َٓٗا 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠  -

 .اٱغساف المٗني

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

. إعداد الخط١ ايتطٜٛس١ٜ ٚالمٛاش١ْ ايط١ٜٛٓ يًكطِ -

. إعداد الخط١ ايتٓفٝر١ٜ يٓػاطات ٚبٓٛد صسف المٛاش١ْ يًكطِ -

. ؼدٜد الهٝه١ًٝ اي٬ش١َ يتٓفٝر ْػاطات ايكطِ -

. تٓفٝر المٗاّ اٱداز١ٜ المدتًف١ يعٌُ ايكطِ -

َتابع١ تٓفٝر خطط ٚبساَر ايتعًِٝ المٗني َٔ قبٌ المدازع  -

. ايجا١ْٜٛ الم١ٝٓٗ الحه١َٝٛ ٚالخاص١ في المحافعات الجٓٛب١ٝ

اٱغساف فٓٝاً ٚإدازٜاً ع٢ً المدازع ايجا١ْٜٛ الم١ٝٓٗ في  -

. المحافعات الجٓٛب١ٝ

دزاض١ ايتػه٬ٝت المدزض١ٝ يًُدازع الم١ٝٓٗ في المحافعات  -

. الجٓٛب١ٝ

 "ايتٛدٝٗٞ"َتابع١ إدسا٤ اَتشإ ايتدزٜب ايعًُٞ المٗني يطًب١  -

. ٚذيو بايتٓطٝل َع ا٭قطاّ المع١ٝٓ

إعداد استٝادات المدازع الم١ٝٓٗ َٔ ايتذٗٝصات ٚالمٛاصفات  -

. ايف١ٝٓ

ايتٓطٝل َع ا٭قطاّ المع١ٝٓ غضٛظ زفع نفا٠٤ ايعاًَين في  -

. المدازع الم١ٝٓٗ

. َتابع١ تٓفٝر َػازٜع تطٜٛس المدازع الم١ٝٓٗ -

تٓفٝر بساَر ايتٛدٝ٘ ٚايتٛع١ٝ الم١ٝٓٗ بايتعإٚ َع َ٪ضطات  -

. ايتعًِٝ ٚايتدزٜب المٗني ٚايتكني َٚدٜسٜات ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ

تٛطٝد ايع٬ق١ بين َ٪ضطات ايتعًِٝ المٗني ٚايتكني  -

المجتُع المحًٞ ايسسم١ٝ ٚغب٘ ايسسم١ٝ  َٚ٪ضطات

 .ٚالخاص١

 .إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ سٍٛ تٓفٝر خط١ ايكطِ ايط١ٜٛٓ -

  (داخٌ َكس ايٛشاز٠  ) ز٥ٝظ قطِ ايعًّٛ ا٫دتُاع١ٝ .5

بهايٛزٜٛع ادتُاعٝات ٚ )إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً  -

 .َٔ د١ٗ َعترف بٗا (َادطتير َٓاٖر ٚطسم تدزٜظ

 ضٓٛات في لداٍ 5 ضٓٛات َٓٗا 10إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠  -

 .اٱغساف

 .اٱَهإ اٱلماّ بمٓاٖر المباسح ذات ايع٬ق١ قدز -

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١
 

َتابع١ ادتُاعات أعغا٤ فسم تأيٝف َباسح دا٥س٠ ايعًّٛ  -

 .ا٫دتُاع١ٝ

َتابع١ ضير ٚتٓعِٝ المساسٌ ايتي تمس بٗا ع١ًُٝ تأيٝف نتب  -

 .ايعًّٛ ا٫دتُاع١ٝ ٚايد١ٜٝٓ ٚايترب١ٝ ايسٜاع١ٝ

 .َتابع١ ع١ًُٝ اٱثسا٤ يهتب الجػسافٝا َٔ أدٌ تطٜٛسٖا -

تصٜٚد أعغا٤ فسم ايتأيٝف بالخسا٥ط الجػساف١ٝ ٚايضٛز  -

 .ٚا٭غهاٍ

 .تصٜٚد المعًُين بمسادع الجػسافٝا ي٬ضتفاد٠ َٓٗا -

ا٫ط٬ع ع٢ً َٓاٖر ايدٍٚ ا٭دٓب١ٝ ٚايعسب١ٝ الخاص١ بهتب  -

 . َباسح ايدا٥س٠ ٚا٫ضتفاد٠ َٓٗا

ايتعإٚ َع الم٪ضطات ايٛط١ٝٓ ٚايعسب١ٝ ذات ايع٬ق١ َٔ أدٌ  -

الحضٍٛ ع٢ً َعًَٛات ٚإسضا٤ات سدٜج١ تدخٌ عُٔ ايهتب 

 .الخاص١ بمباسح ايدا٥س٠



 

 .المػازن١ في ايدٚزات الخاص١ بتطٜٛس المٓاٖر -

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠ )ز٥ٝظ قطِ َتابع١ اٱدازات المدزض١ٝ  .6

دزد١ ايبهايٛزٜٛع               إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً  -

  .في ايترب١ٝ

 ضٓٛات  َدٜس 5 ضٓٛات َٓٗا 10خبر٠ إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘  -

 َدزض١

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

ايتشكل َٔ إٔ الم٪ضطات ايترب١ٜٛ ٚالمدازع تٓفر ايتعًُٝات  -

ٚايكسازات ايضادز٠ إيٝٗا بما ٜٓطذِ ٚايتعًُٝات المٛعٛع١ َٔ قبٌ 

 .ٚشاز٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ

ايعٌُ ع٢ً انتػاف ا٭خطا٤ ٚا٫لسسافات قبٌ ٚقٛعٗا أٚ فٛز  -

ٚقٛعٗا ٚايتٓبٝ٘ إيٝٗا ٚتػدٝط ا٭ضباب ٚايدٚافع ايتي أدت إلى 

 . ظٗٛز ٖرٙ ا٫لسسافات

ايٛقٛف ع٢ً المػه٬ت ٚايكغاٜا ايتي تعترض ضير ايعٌُ ٚتكدِٜ  -

 .ايتٛصٝات ٚالحًٍٛ اي٬ش١َ لحًٗا 

دزاض١ ٬َنات المدازع َٔ المٛظفين ٚايتشكل َٔ ١ُ٥٬َ عدد  -

 .المٛظفين بالمٗاّ المٛن١ً إيِٝٗ

ايتشكل َٔ إٔ المعًُين ٜكَٕٛٛ بتعًِٝ ايتدضط المٓاضب يػٗادت٘  -

 .ايع١ًُٝ

َتابع١ الخطط ايف١ٝٓ يًُ٪ضطات ايترب١ٜٛ ٚالمدازع في إطازٖا  -

 .اٱدازٟ

ايكٝاّ بصٜازات َٝدا١ْٝ يًُ٪ضطات ايترب١ٜٛ ٚالمدازع ٚايتشكل  -

 . ٚايتأند مما ذنس أع٬ٙ 

تكدِٜ تكازٜس َٝدا١ْٝ عٔ نٌ شٜاز٠ ٜتِ ايكٝاّ بٗا سطب نمٛذز  -

 .لذدد

 .أٟ أَٛز أخس٣ ٜساٖا ايس٥ٝظ المباغس لمضًش١ ايعٌُ -

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠ ) ز٥ٝظ قطِ ايدزاضات .7  

ايبهايٛزٜٛع في ايعًّٛ إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً دزد١  -

بهايٛزٜٛع في الهٓدض١ أٚ بهايٛزٜٛع )اٱداز١ٜ أٚ اٱسضا٤ أٚ 

+ تهٓٛيٛدٝا المعًَٛات َٔ د١ٗ  (َادطتير في ايعًّٛ اٱداز١ٜ 

 .َعترف بٗا

 ضٓٛات في لداٍ 3 ضٓٛات َٓٗا 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠  -

 .ايدزاضات ٚا٭عاخ

 .(SPSS)ٜفغٌ َٔ يد١ٜ َعسف١ في بسْاَر  -

َعسف١ عُٝك١ بأضايٝب َٚٓٗذٝات ايبشح ايعًُٞ ٚايتشًٌٝ  -

 .اٱسضا٥ٞ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

إعداد اٱطاز ايعاّ لمػازٜع ايدزاضات ٚا٭عاخ ذات ا٭١ُٖٝ  -

 .يكطاع ايتعًِٝ ايعايٞ ٚزفعٗا يًس٥ٝظ المباغس

ا٫ط٬ع ع٢ً ايدزاضات ذات ايع٬ق١ بطبٝع١ عٌُ قطاع ايتعًِٝ  -

ايعايٞ، ٚدزاض١ إَها١ْٝ ا٫ضتفاد٠ َٓٗا ٚتطبٝكٗا في لداٍ 

 .ايعٌُ

ايتٓطٝل َع الجٗات ذات ايع٬ق١ بٗدف جمع المعًَٛات ٚايبٝاْات  -

 .المطًٛب١ يعٌُ اٱداز٠

تٓعِٝ ٚتضُِٝ ا٫ضتُازات ٚايُٓاذز الخاص١ بايدزاضات  -

 .َٚتابعتٗا

اٱغساف ع٢ً سفغ ٚتٛثٝل ايٛثا٥ل ٚايدزاضات ٚاٱسضا٥ٝات ذات  -

 .ايع٬ق١ بطبٝع١ عٌُ اٱداز٠

إعداد ايٓػسات ٚايتكازٜس ايدٚز١ٜ اٱسضا١ٝ٥ عٔ لرتًف ا٭ْػط١  -

المتعًك١ بكطاع ايتعًِٝ ايعايٞ ٚالمطا١ُٖ في إعداد ايتكسٜس ايطٟٓٛ 

 .٭عُاٍ ايكطاع

 .ايكٝاّ بأٟ أعُاٍ أخس٣ ٜهًف بٗا عُٔ لداٍ ا٫ختضاظ -

 



 

 (داخٌ َكس ايٛشاز٠ )ز٥ٝظ قطِ ا٭ْػط١ ايجكاف١ٝ ٚايع١ًُٝ  . 8

دزد١ ايبهايٛزٜٛع               إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬ً ع٢ً  -

 .عًّٛ اٱْطا١ْٝ في اٍ

 سنوات في 3سنوات منها  10خبر٠ إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘  -
  مجال الإدارة المدرسية

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .  ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .دزاض١ َا ٜسد إلى ايٛشاز٠ َٔ عسٚض ثكاف١ٝ ٚع١ًُٝ -

ٚعع تضٛز يًدط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ بايتٓطٝل َع َدٜس دا٥س٠  -

 .ايٓػاطات ايجكاف١ٝ

 .اعداد َػسٚع َٝصا١ْٝ ايكطِ -

َتابع١ تٓفٝر خطط ايٓػاط ايجكافي ٚايعًُٞ في َدٜسٜات ايترب١ٝ  -

 .ٚايتعًِٝ

 .اعداد َػازٜع المٗسداْات ايجكاف١ٝ ٚالمعازض ايع١ًُٝ المسنص١ٜ -

 .اقتراح ايدٚزات ٚٚزش ايعٌُ ا٫ش١َ يًُعًُين ٚالمعًُات -

 .تػط١ٝ ايٓػاطات ايجكاف١ٝ ٚايع١ًُٝ اع٬َٝا -

 اعداد تكازٜس عٔ َٓذصات ايكطِ -

 .تكدِٜ ا٫قتراسات يتشدٜح ايتػسٜعات المتعًك١ بايكطِ -

 ايهػف عٔ ٍَٝٛ ايطًب١ َٚٛاٖبِٗ ٚايعٌُ ع٢ً صكًٗا ٚابساشٖا -

 عكد المطابكات ٚا٫ْػط١ ايع١ًُٝ ٚايجكاف١ٝ  -

 .المػازن١ في لجإ ايعٌُ في ايٛشاز٠ -

المػازن١ في فعايٝات ٚأْػط١ ايدٚا٥س ا٭خس٣ في اٱداز٠ ايعا١َ  -

 يٮْػط١ ايترب١ٜٛ
َدٜس َدٜس١ٜ شماٍ )ز٥ٝظ قطِ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ .  9

 (غص٠، َدٜس١ٜ غسم خاْْٝٛظ، َدٜس١ٜ زفح

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في ايعًّٛ  -

 .اٱداز١ٜ أٚ لذاضب١ َٔ داَع١ َعترف بٗا

 ضٓٛات في ايعٌُ 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ  -

 . اٱدازٟ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .ٚعع الخط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ ٚتٓفٝرٖا َٚتابعتٗا -

ايتأند َٔ صش١ إدسا٤ات ايعٌُ ٚسطٔ اضتدداّ المٛازد الماد١ٜ في  -

 .المدزاع الحه١َٝٛ ٚفل الخطط ٚا٫ٖداف المسض١َٛ

 .فشط ٚدزاض١ ايػهاٟٚ المكد١َ َٔ الجُٗٛز -

ايتأند َٔ دق١ ايبٝاْات المحاضب١ٝ ٚض٬َتٗا ٚايتأند َٔ المحافع١  -

 .ع٢ً أَٛاٍ المدٜس١ٜ

ايتأند َٔ صش١ ٚض١َ٬ تطبٝل ايتػسٜعات الماي١ٝ ٚتعًُٝات  -

 .ايغبط ايداخًٞ، ٚؼدٜد أضايٝب ايتدقٝل ٚإدسا٤ات٘

ايتأند َٔ سطٔ اضتدداّ ٚسفغ ايطذ٬ت ٚايٛثا٥ل الماي١ٝ  -

 .ٚاٱداز١ٜ

 .ايكٝاّ بأعُاٍ الجسد المفاد٧ ٚادسا٤ المطابكات -

 ٚتكِٝٝ ْتا٥ر ٠َتابع١ المػه٬ت ٚتضٜٛب ا٭خطا٤ المهتػف -

 .ا٫لسساف عٔ َطتٜٛات ا٫دا٤ المسض١َٛ أثٓا٤ َتابع١ المدزاع

ايتأند َٔ سطٔ اضتدداّ ٚتػػٌٝ عٓاصس ايعٌُ ايبػس١ٜ  -

 .ٚايعٓاصس الماد١ٜ

إعداد ايتكازٜس الماي١ٝ ٚاٱداز١ٜ ايدٚز١ٜ ٚايطاز١٥ ٚتكديمٗا لمدٜس  -

 .ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ ٚيٛسد٠ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ

 .َتابع١ تكازٜس ايصٜازات المٝدا١ْٝ ايتي تٓفرٖا ايٛشاز٠ يًُدازع -

 



 

 .(َدٜس١ٜ غسم غص٠)ز٥ٝظ قطِ ايتدطٝط ٚالمعًَٛات 10

 )إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في  -

زٜاعٝات، ساضٛب، تهٓٛيٛدٝا َعًَٛات، اسضا٤، ٖٓدض١ 

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (، عًّٛ اداز١ٜ

 ضٓٛات في ايعٌُ 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ  -

 . اٱدازٟ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 (.SPSS)ٜفغٌ َٔ يد١ٜ َعسف١ ببرْاَر ايتشًٌٝ اٱسضا٥ٞ  -

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .اٱغساف المباغس عًٞ إعداد خط١ المدٜس١ٜ ٚتٓفٝرٖا -

 .إعداد الخط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ َع أعغا٤ ايكطِ -

 .إعداد ايتػه٬ٝت المدزض١ٝ ٚسٛضبتٗا -

 .ؼدٜد ساد١ المدٜس١ٜ َٔ المباْٞ ٚايػسف ايضف١ٝ -

 .إعداد ايبٝاْات اٱسضا١ٝ٥ ٚسٛضبتٗا -

 .إعداد ايتكسٜس اٱسضا٥ٞ ايػٗسٟ -

 .إعداد تكسٜس ايتطسب ايط٬بٞ ايػٗسٟ -

إعداد ٚتدقٝل تكازٜس ا٫لزاشات ايػٗس١ٜ ايسبع١ٝ ٚايط١ٜٛٓ ٭قطاّ  -

 .المدٜس١ٜ

 .اٱغساف ع٢ً تضدٜل ًَفات ايطًب١ المٓكٛيين َٔ ٚإلى المدازع -

اٱغساف ع٢ً تٛشٜع طًب١ ايٛناي١ المترفعين يًضف ايعاغس ع٢ً  -

 .المدازع الحه١َٝٛ

 . تطٌٗٝ َٗاّ طًب١ ايدزاضات ايعًٝا -

 .تكِٝٝ أدا٤ ايعاًَين في ايكطِ -

 .تٓفٝر َا ٜٛنٌ َٔ أعُاٍ َٔ ايس٥ٝظ المباغس -

َدٜس١ٜ غسم غص٠، َدٜس١ٜ )ز٥ٝظ قطِ ايػ٪ٕٚ اٱداز١ٜ .11

 .(غسم خاْْٝٛظ، َدٜس١ٜ خاْْٝٛظ

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في  -

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (ايعًّٛ اٱداز١ٜ)

 ضٓٛات في ايعٌُ 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ  -

 . اٱدازٟ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣  -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .ٜعد الخط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ بالمػازن١ َع أعغا٤ ايكطِ -

ٜتابع ايتش٬ٜٛت الخاص١ بالمٛظفين إلى ايًذإ ايطب١ٝ ٚتٛقٝع نتب  -

 .ايتش٬ٜٛت ايطب١ٝ

ٜتابع طًبات اٱداشات بمدتًف أْٛاعٗا لمٛظفٞ المدٜس١ٜ ٚايتٛقٝع  -

 .عًٝٗا

ٜتابع اٱدسا٤ات ايتأدٜب١ٝ المتدر٠ عل المٛظفين ٚايتأند َٔ  -

 .َطابكتٗا َع ْعاّ الخد١َ المد١ْٝ

 .ٜتابع سفغ ايٛثا٥ل في المًفات -

 .ٜتابع إزضاٍ ٚاضتكباٍ ًَف المٓكٛيين َٔ ٚالى المدٜسٜات ا٭خس٣ -

ٜتابع المفضٛيين َٔ ايعٌُ ٚالمجاشٜٔ دٕٚ زاتب ٚايع٬ٚات ٚالمٓت١ٝٗ  -

 .خدَاتِٗ ٚالمٓكٛيين ٚتصٜٚد ايٛشاز٠ بريو

ٜتابع َباغس٠ ايعٌُ يًُٓكٛيين ٚايعا٥دٜٔ َٔ اٱداشات دٕٚ زاتب  -

 . ٚا٫عازات ٚا٫ْتدابات ٚايتعٝٝٓات الجدٜد٠

 .ٜكِٝٝ أدا٤ ايعاًَين في ايكطِ -

المػازن١ في ؼدٜد استٝادات ايٛشاز٠ َٔ المٛظفين اٱدازٜين  -

 .باضتدداّ ايُٓاذز ٚايتعًُٝات المعتُد٠ َٔ ايٛشاز٠

 .ؼدٜح أْع١ُ ايعٌُ في ايكطِ -

 



 

12. َدٜس١ٜ غسم )ز٥ٝظ قطِ اٱغساف ٚايتأٌٖٝ ايتربٟٛ . 

 .(غص٠، َدٜس١ٜ زفح

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في - 

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (ايترب١ٝ)

 ضٓٛات في لداٍ 10إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ - 

ضٓٛات في المجاٍ اٱغساف  (3)ايتعًِٝ ٚايعٌُ ايتربٟٛ َٓٗا 

 . ايتربٟٛ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ - 

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣ - 

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ- 

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ-  

 :َٗاّ ايٛظٝف١

. إعداد الخطط اي٬ش١َ بأْٛاعٗا -

ؼدٜد استٝادات ايكطِ َٔ المسانص ايػاغس٠ في اٱغساف  -

. َٚتابعتِٗ

. ؼدٜد ا٫ستٝادات ايتدزٜب١ٝ الخاص١ باٱغساف ايتربٟٛ -

. إعداد َٛاد تدزٜب١ٝ ٚأدي١ خاص١ باٱغساف ايتربٟٛ -

َٔ خ٬ٍ ايتدزٜب - ايكدا٢َ ٚ الجدد –تطٜٛس المػسفين ايتربٜٛين  -

. ٚعكد ايدٚزات ٚايًكا٤ات َٚتابع١ نمِٖٛ المٗني

. تطٜٛس ا٭ضايٝب اٱغساف١ٝ ٚأدٚاتٗا -

ٚعع تعًُٝات خاص١ بمٗاّ قطِ اٱغساف ايتربٟٛ ٚتٓعِٝ عٌُ  -

. المػسفين ايتربٜٛين فٓٝاً ٚإدازٜاً ٚؼدٜد أدٚازِٖ

. إعداد دزاضات ٚأعاخ ْٚػسات في اٱغساف ايتربٟٛ -

. إداز٠ عًُٝات ايتدزٜب يًُػسفين ايتربٜٛين -

ا٭ٖداف، )اٱغساف ع٢ً ؼًٌٝ المٓاٖر ٚالمكسزات ايدزاض١ٝ  -

. (ا٭ضايٝب، ايٛضا٥ٌ، ايتكِٜٛ

تطٜٛس أضايٝب ايتدزٜب ٚأدٚات٘ ٚتٛعٝح آيٝات٘ ٚٚعع ايتعًُٝات  -

. ٚاٱزغادات ٚالمرنسات ايتٛعٝش١ٝ سٝالها

ٚعع بسْاَر ايعٌُ ايَٝٛٞ َٚتابع١ ا٭عُاٍ اي١َٝٛٝ يًُػسفين  -

. ايتربٜٛين ٚتٓطٝكٗا َٚٓاقػ١ قغاٜا ايعٌُ المطتذد٠

اٱغساف ع٢ً إدسا٤ المطُٛسات لمعًُٞ المدازع لمدتًف المطتٜٛات  -

يًتعسف إلى ا٫ستٝادات ايتدزٜب١ٝ يًُعًُين في لدا٫ت ايتدضط 

. ايعًُٞ المدتًف١ ٚزبط المحت٣ٛ َع َٓٗذ١ٝ ٚأضايٝب ايتدزٜظ

المػازن١ في تضُِٝ المػازٜع ايتدزٜب١ٝ، ٚزضِ الخطط اٱدسا١ٝ٥  -

. يتٓفٝر المػازٜع ايتدزٜب١ٝ َٚتابعتٗا ٚتكٛيمٗا فٓٝاً ٚإدازٜا 

المػازن١ في َععِ ايًذإ المسنص١ٜ داخٌ ايٛشاز٠ بما ٜتعًل  -

بالمػازٜع ايترب١ٜٛ أٚ لذاعسات أٚ َ٪تمسات ذات ع٬ق١ بطبٝع١ 

. ايعٌُ ٚتكدِٜ ا٫قتراسات بػإٔ تطٜٛس أْع١ُ ايتدزٜب

جمع ايبٝاْات ٚالمعًَٛات ٚتٓعِٝ آي١ٝ إعداد المٛاد ايتدزٜب١ٝ ٚفل  -

ا٫ستٝادات ايتي تم ؼدٜدٖا يتدزٜب المعًُين، ٚالمػازن١ في 

. إعداد ايبراَر ايتكٛيم١ٝ يتكِٜٛ ايتعًِٝ ٚايتعًِ

َتابع١ تأَين َتطًبات تٓفٝر ايدٚزات ايتدزٜب١ٝ َٔ َٛاد تدزٜب١ٝ،  -

. ٚقسطاض١ٝ ٚيٛاشّ ٚالحضٍٛ ع٢ً ايتػر١ٜ ايسادع١

إعداد ايتكازٜس اي٬ش١َ عٔ ايدٚزات َٔ سٝح أٖدافٗا َٚٛعٛعاتٗا  -

ٚعدد المػازنين فٝٗا ٚعدد المدزبين ٚٚقت سدٚثٗا ٚأ١ٜ بٓٛد أخس٣ 

. تطًب َٔ قبٌ المط٪ٍٚ المباغس

تٛثٝل ايبراَر ٚايدٚزات ايتدزٜب١ٝ في ًَفات خاص١ يًسدٛع إيٝٗا ٚقت  -

. الحاد١
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 .(غسب غص٠

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في  -

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (ايترب١ٝ)

 ضٓٛات في 10إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ  -

 .لداٍ ايتعًِٝ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ  -

 .(ICDL)يد٣ المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

إعداد ايتػه٬ٝت المدزض١ٝ بايتعإٚ َع قطِ ايتدطٝط  -

 . ٚالمعًَٛات

ايتعإٚ َع َدٜسٟ َٚدٜسات المدازع في تطبٝل ا٭ْع١ُ ٚايتعًُٝات  -

 .ايٛازد٠ َٔ ايٛشاز٠ 

َتابع١ ضذٌ ايكٝد ٚايكبٍٛ في ايضف ا٭ٍٚ ا٭ضاضٞ بايسدٛع إيٞ  -

 .غٗادات الم٬ٝد 

ايتأند َٔ غٗادات اْتكاٍ ايطًب١ ٚأْٗا َعد٠ سطب ا٭صٍٛ  -

 .َٚطتٛف١ٝ ٱدسا٤ات ايتضدٜل 

دزاض١ ايٓتا٥ر ايط١ٜٛٓ ٚاَتشإ غٗاد٠ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ ٚتكدِٜ  -

يتشطين أدا٤ ايطًب١ بايتعإٚ َع قطِ , ايتٛصٝات اي٬ش١َ

 .ا٫َتشاْات في المدٜس١ٜ 

َتابع١ استٝادات المدازع َٔ المعًُين ذٟٚ ايتدضضات المطًٛب١  -

ٚايتأند َٔ قٝاّ نٌ َعًِ , بايتعإٚ َع قطِ غ٦ٕٛ المٛظفين 

نُا ٚزد في تعًُٝات ا٭ضظ المعتُد٠ , بتدزٜظ ايٓضاب المكسز 

 .يًتػه٬ٝت المدزض١ٝ َٔ ايٛشاز٠ 

 .تكدِٜ تكازٜس دٚز١ٜ يًُط٦ٛيين -

ا٫ستفاظ  بطذٌ خاظ يحٟٛ تػه٬ٝت صفٛف نٌ َدزض١  -

َٚعًُٝٗا سطب الم٪٬ٖت ٚالمٛعٛعات ٚالحضط ٚايضفٛف ايتي 

 .ٜعًُْٛٗا 

َتابع١ لرتًف ايبراَر ايترب١ٜٛ ٚايتع١ًُٝٝ ايتي تػسف عًٝٗا اٱداز٠  -

 .ايعا١َ يًتعًِٝ ايعاّ 

 . َتابع١ قغاٜا ايتطسب المدزضٞ  -

َتابع١ نٌ ايكغاٜا ايتي تٓػأ في المدازع الخاص١ ٚدزاضتٗا  -

 .ٚاقتراح الحًٍٛ المٓاضب١ لها 

 .َتابع١ زٜاض ا٭طفاٍ المسخض١ ٚتطٜٛس ايعٌُ بٗا  -

 .َتابع١ زٜاض ا٭طفاٍ غير المسخض١ ٚسجٗا ع٢ً تط١ٜٛ أٚعاعٗا -

ايتأند َٔ إٔ الم٪ضطات ايتع١ًُٝٝ الخاص١ تطبل ا٭ْع١ُ  -

 .ٚايتعًُٝات ايٛازد٠ َٔ ايٛشاز٠ 

ايتأند َٔ إٔ الم٪ضطات ايتع١ًُٝٝ الخاص١ تطير في جمٝع  -

ايضفٛف ٚفي لرتًف المساسٌ ٚفل َٓٗاز ٚشاز٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ 

 .ٚنتبٗا المكسز٠ في المدازع الحه١َٝٛ 
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 .(َدٜس١ٜ خاْْٝٛظ

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في  -

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (ايترب١ٝ)

 ضٓٛات في 10إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ  -

 .ضٓٛات َدٜس َدزض١ (5)لداٍ ايتعًِٝ َٓٗا 

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ  -

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ  -

 .(ICDL)يد٣ المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ -

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ -

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .إعداد خط١ ض١ٜٛٓ يًكطِ َٚتابع١ تٓفٝرٖا -

 .اٱغساف اٱدازٟ ٚايفني ع٢ً َدزا٤ المدازع -

 .َتابع١ الخطط المدزض١ٝ ٚتكِٝٝ تٓفٝرٖا -

 .ؼدٜد ا٫ستٝادات ايتدزٜب١ٝ لمدٜسٟ المدازع -

ايعٌُ ٚايتعإٚ َع أقطاّ المدٜس١ٜ ا٭خس٣ عٓد الحاد١ بما يخدّ  -

 اٱداز٠ المدزض١ٝ

 .َتابع١ أضايٝب ٚإدسا٤ات ايعٌُ المدزضٞ ٚايتأند َٔ ض٬َتٗا -

تٓطٝل ا٫دتُاعات َع َدٜسٟ المدازع ْٚٛابِٗ ٚؼسٜس المحاعس  -

 اي٬ش١َ َٚتابع١ ايتٛصٝات

 .ؼدٜد استٝادات المدازع َٔ َدزا٤ ْٚٛاب ٚزفعٗا يًذٗات المع١ٝٓ -

ؼدٜد ْكاط ايغعف في ا٭دا٤ ايٛظٝفٞ يًُدٜس ْٚا٥ب٘ ٚاقتراح الحًٍٛ  -

 .المٓاضب١

إعداد ٚؼدٜح ايٛصف ايٛظٝفٞ لمدٜس المدزض١ ْٚا٥ب٘ ٚتطٜٛس نماذز  -

 تكِٝٝ ا٭دا٤

المػازن١ في فشط ايػهاٟٚ ٚايتعًُات المتعًك١ باٱدازات المدزض١ٝ  -

 .َٚتابعتٗا

 .ايصٜازات المٝدا١ْٝ ايتبادي١ٝ بين المدٜسٜات -

َتابع١ ايتعًُٝات ايضادز٠ َٔ اٱداز٠ ايعا١َ يٲدازات ايترب١ٜٛ في  -

 .ايٛشاز٠ بايتٓطٝل َع المدٜس١ٜ

15. َدٜس١ٜ ايٛضط٢، َدٜس١ٜ غسم )ز٥ٝظ قطِ ايًٛاشّ  .

 .(خاْْٝٛظ

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في - 

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (لذاضب١، عًّٛ اداز١ٜ)

 ضٓٛات في لداٍ 7إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ - 

 .ضٓٛات في ايعٌُ ا٫دازٟ (3)ايتعًِٝ َٓٗا 

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ - 

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣ - 

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ- 

 .ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط ايعٌُ- 

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .ٚعع الخط١ ايط١ٜٛٓ يًكطِ ٚالمٛاشْات ٚايتكدٜسات الماي١ٝ -

 .إعداد قٛا٥ِ ا٫ستٝادات َٔ ايًٛاشّ َٚٛاصفاتٗا -

دزاض١ ايتػسٜعات الخاص١ با٭ثاخ المدزضٞ ٚاٱدازٟ ٚاقتراح  -

 ؼدٜجٗا 

 .َتابع١ ع١ًُٝ ا٫ضت٬ّ ٚايتطًِ ٚؼسٜس المطتٓدات الخاص١ بريو -

 .المػازن١ في لجإ الجسد ٚا٫ضت٬ٗى -

إضت٬ّ ايًٛاشّ ايٛازد٠ ٚإدخالها سطب ا٭صٍٛ ٚا٫ستفاظ بٗا  -

 .با٭َانٔ اٯ١َٓ، ٚؼسٜس المطتٓدات الخاص١ بريو

 .صسف ايًٛاشّ سطب الحاد١، ٚؼسٜس المطتٓدات الخاص١ بريو -

َتابع١ عًُٝات ا٭زصد٠ في ا٭صٓاف، ٚعٌُ قا١ُ٥ ايغسٚز١ٜ  -

 .يتٛفيرٖا قبٌ اْتٗا٥ٗا

إعداد ايطذ٬ت ٚايهازتات الخاص١ بايًٛاشّ ٚػٗٝصٖا يعًُٝات  -

 .ايسقاب١

تطًِٝ ايعٗد يًُٛظفين الجدد ٚتطذًٝٗا سطب ا٭صٍٛ َٚتابع١  -

 .المٛظفين المٓكٛيين ٚتٛقٝع بسا٥٘ ذ١َ لهِ بعد اضت٬ّ ايعٗد٠ َِٓٗ

 َتابع١ ضذ٬ت ايعٗد يهٌ َدزض١ ٚقطِ -

َتابع١ ضذ٬ت ايعٗد ايػدض١ٝ ٚفتح ًَفات يهٌ َٛظف بايتعإٚ  -



 

 َع أَين المدصٕ

 .المطاعد٠ في ع١ًُٝ اضت٬ّ ٚتطًِٝ ايًٛاشّ -

َتابع١ تػهٌٝ ايًذإ ايط١ٜٛٓ الخاص١ بع١ًُٝ الجسد ٚا٫ضت٬ٗى  -

. ٚنريو ْكٌ ايعٗد  .  الخ،.

16.  .(َدٜس١ٜ ايٛضط٢)ز٥ٝظ قطِ ا٫َتشاْات  .

إٔ ٜهٕٛ المتكدّ ساص٬َ ع٢ً غٗاد٠ ايبهايٛزٜٛع في - 

 .َٔ داَع١ َعترف بٗا (ايترب١ٝ)

 ضٓٛات في لداٍ 10إٔ ٜهٕٛ المتكدّ يدٜ٘ خبر٠ ٫ تكٌ عٔ - 

 .ايتعًِٝ

 .(قسا٠٤ ، نتاب١ ، لذادث١ )إٔ يجٝد ايًػ١ ا٫لزًٝص١ٜ - 

إٔ يجٝد المتكدّ اضتدداّ الحاضٛب، ٜٚفغٌ إٔ ٜهٕٛ يد٣ -

 .(ICDL)المتكدّ دٚز٠ 

 .إٔ يمتًو المتكدّ َٗازات ا٫تضاٍ ٚايتٛاصٌ-

ايكدز٠ ع٢ً ؼٌُ طٛاز٨ ٚعػط - 

 . ايعٌُ

 :َٗاّ ايٛظٝف١

 .َٛظفٞ ايكطِ خط١ ايكطِ ايط١ٜٛٓ بالمػازن١ َع إعداد -

   ع٢ً اَتشإ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ ٚعٌُ نٌ َا ًٜصّ يتأَين ضير ا٫َتشإاٱغساف -
 المضدقات المدزض١ٝ ٚايٓتا٥ر المدزض١ٝ ٚصٛزٖا ، تٛقٝع ايتدقٝل -

 .صٛز نػٛف ايجا١ْٜٛ ايعا١َ 

  . ٚؼدٜح قاعد٠ ايبٝاْات الخاص١ بطًب١ ايجا١ْٜٛ ايعا١َإعداد ع٢ً اٱغساف -

 .اٱغساف ع٢ً إعداد َٛاش١ْ ايكطِ ٚايتكازٜس ا٭خس٣ -

 ع٢ً ع١ًُٝ اضتكباٍ ٚتدقٝل طًبات ا٫غتراى في اَتشإ اٱغساف -

  . ايجا١ْٜٛ ايعا١َ

 .اختٝاز لجإ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ -

 .َتابع١ لجإ ايجا١ْٜٛ ايعا١َ -

 ٚايسضٛب ٚاٱنُاٍ ايٓذاح أضظ َٔ تطبٝل َا ٚزد في ايتأند -

  . يًُدٜس١ٜغضٛظ ا٫ختبازات المدزض١ٝ يطًب١ المدازع ايتابع١ 

ايتعًِٝ ايعاّ  ع٢ً اضتدساز ايٛثا٥ل ايع١ًُٝ يطًب١ َدازع اٱغساف -

 .ايتعًِٝ ايترب١ٝ ٚلخاظ ايتابع١ لمدٜس١ٜٚا

 . ع٢ً ع١ًُٝ ػًٝد ٚسفغ دداٍٚ ايع٬َات الخاص١ بالمدازع اٱغساف -

ايتٓطٝب يًكٛا٥ِ ايتي تتغُٔ أسما٤ المدٜسٜٔ ٚالمعًُين ٚالمػسفين ايتربٜٛين  -

 .يٝتِ اختٝاز َِٓٗ ز٩ضا٤ ايًذإ ٚالمضششٕٛ ٚالمساقبٕٛ في ا٫َتشاْات

 َٚٔ إلى أخس٣َٔ َدزض١ ايعا١َ  ع٢ً ْكٌ طًب١ ايجا١ْٜٛ اٱغساف -

  . إلى أخس٣َدٜس١ٜ 

   . آخسإلىَٔ فسع ايعا١َ  ع٢ً ؼٌٜٛ طًب١ ايجا١ْٜٛ اٱغساف -

: ٬َسعات

 ( غٝه300ٌ)ايتعدٌٜ ضٝهٕٛ ع٢ً ْفظ ايف١٦ ٚايدزد١ ٚع٠ٚ٬ طبٝع١ ايعٌُ يًُتكدَين َع إعاف١ ع٠ٚ٬ إغساف١ٝ - 1 

 .ايف١٦ ايجا١ْٜٝػترط في المتكدَين يًٛظا٥ف المرنٛز٠ عايٝ٘ إ ٜهٕٛ ع٢ً - 2

. يجب إ ٜهٕٛ المتكدّ َٔ َٛظفٞ ٚشاز٠ ايترب١ٝ ٚايتعًِٝ ايعايٞ ظُٝع َسافكٗا- 3

 .ضٝتِ إٜكاف ايتٓافظ ع٢ً ا٫قطاّ ايتي ٜهٕٛ عدد المتطابكين عًٝٗا اقٌ َٔ ث٬ث١ َتطابكين- 4



 

 10/11/2016 المٛافل الخُٝظضٝبدأ ايتطذٌٝ ٚتطًِٝ ا٭ٚزام ايجبٛت١ٝ يًُتكدَين  ابتدا٤ً َٔ ّٜٛ : ثاْٝاً

 . في َكس دٜٛإ المٛظفين ايعا24/11/2016ّ المٛافل الخُٝظٜٚٓتٗٞ ّٜٛ 

 ضٝتِ اٱع٬ٕ عٔ ايطًبات المطتٛفا٠ يًػسٚط. 

 ضٝتِ اضتبعاد المتكدّ ايػير َطابل يًػسٚط َٔ قبٌ لج١ٓ لرتض١. 

 ضٝتِ اٱع٬ٕ عٔ َٛعد ا٫َتشاْات أٚ المكاب٬ت في ٚقت ٫سل . 

 .اامستندات اامطلوبة التقدم الوظيفة:- لثالثاً 
 .صورة عن الثانوية العامة .1

 .صورة عن الشهادات الجامعية .2

 .صورة عن معادلة المؤهل للمؤهلات الصادرة من الجامعات الاجنبية .3

 .إفادة عن الخبرات العملية المطلوبة وفق شروط الإعلان .4

 .صورة عن شهادات الدورات .5

 .صورة عن السيرة الذاتية .6

 .صورة عن بطاقة الهوية .7

 
 

 لذُد أحمد عابد/                                                                                                                      المطتػاز

 

                                                                                                                           ز٥ٝظ دٜٛإ المٛظفين ايعاّ

 

 

 


