
 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 

 عٌشر٤ش اُٞظ٤لخ 

 الإداسح اُؼ٤ِب الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

٣وّٞ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثز٘ظ٤ْ ع٤ٔغ الأػٔبٍ أٌُزج٤خ اُخبطخ ثبُٔذ٣ش اُز٘ل٤ز١ ًبُٔشاعلاد اُظبدسح ٝاُٞاسدح ٝؽلظٜب ك٢ 

 ِٓلبد ٣غَٜ اُشعٞع ا٤ُٜب، ٝر٘ظ٤ْ ٓٞاػ٤ذ أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  ٝر٘غ٤وٜب ٓغ اُـ٤ش.  

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

ٝرظ٤٘لٜب ٝاػذاد ٝكزؼ أُِلبد ُؾلظٜب  اُز٘ل٤ز١ ٝرغغ٤ِٜبالإششاف ػ٠ِ اعزلاّ ًبكخ أُشاعلاد اُز٢ رشد ٌٓزت أُذ٣ش  .1

 ثطش٣وخ ٣غَٜ اُشعٞع ا٤ُٜب.  
الإششاف ػ٠ِ كشص اُشعبئَ ٝاُٞصبئن ٝاُذساعبد ٝاُزوبس٣ش ٝأُطجٞػبد ٝاٌُزت ٝاُذػٞاد اُٞاسدح ٝرظ٤٘لٜب ؽغت  .2

 .   اُز٘ل٤ز١ ػ٤ِٜب٤زٜب ٝدسعخ الاعزؼغبٍ ك٤ٜب ٝاؽلاع أُذ٣ش ٗٞػٜب ٝٓظذسٛب ٝأٛٔ
اُشد ػ٠ِ ٓب ٣زشرت اُشد ػ٤ِٚ ٖٓ اُشعبئَ ٝاُزوبس٣ش اُٞاسدح ٝارخبر الإعشاءاد  اُز٘ل٤ز١ ثلؾٟٞرِو٢ رٞع٤ٜبد أُذ٣ش  .3

اُِـ٣ٞخ ٝػشػٜب ػ٠ِ ُطجبػزٚ ٝكن اُ٘ٔبرط ٝالإعشاءاد أُؼزٔذح ٝرذه٤وٜب ٝاُزؤًذ ٖٓ خِٞٛب ٖٓ الأخطبء الإٓلائ٤خ ٝ

 ٝاُزٞه٤غ.   اُز٘ل٤ز١ ُلاػزٔبدالأ٤ٖٓ 
روبس٣ش أٝ ٓزًشاد أٝ دساعبد ٝاُز٘غ٤ن ٓغ ٓذ٣ش١ ٛزٙ  اُز٘ل٤ز١ ٖٓٓخبؽجخ اداساد اُغٔؼ٤خ ثطِت ٓب هذ ٣ؾزبعٚ أُذ٣ش  .4

 الإداساد لإػذادٛب.  
 اُطبثغ اُغش١ ك٢ ٌٓبٕ ٣ؾبكع ثٚ ػ٠ِ ؽبثؼٜب اُغش١.   اُز٘ل٤ز١ رادؽلع ِٓلبد ٌٓزت أُذ٣ش  .5
  ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب. اُز٘ل٤ز١ ٝرؾ٣ِٜٞبرِو٢ ٝاعزوجبٍ الارظبلاد اُخبطخ ثٌٔزت أُذ٣ش  .6
  ٓؾزشكخ ٝؽغٖ رٞع٤ْٜٜ ؽغت ٓب ٣وزؼ٤ٚ الأٓش. اُز٘ل٤ز١ ثطش٣وخاعزوجبٍ صٝاس أُذ٣ش  .7
  اُز٘ل٤ز١.ت أُذ٣ش اُشد ػ٠ِ الاعزلغبساد اُؼبٓخ اُٜبرل٤خ اُز٢ رشد ٌٓز .8
  اؽز٤بعبد اُجش٣ذ أُشعَ. اُز٘ل٤ز١ ٝاػذاداعزلاّ ٝرغ٤ِْ ًَ اُجش٣ذ اُخبص ثٌٔزت أُذ٣ش  .9

 ، ٝرز٤ًشٙ ثٜب هجَ كزشح ٓ٘بعجخ.  اُز٘ل٤ز١ ٝٓذدٛبٓزبثؼخ ٓزًشح )أع٘ذح( أػٔبٍ ٝٓٞاػ٤ذ اسرجبؽبد أُذ٣ش  .11
 ٝٓٞاكوزٚ ػ٠ِ أُوبثِخ ٝاثلاؽ ؽبُت أُوبثِخ ثزُي.  ك٤ٜب  اُز٘ل٤ز١ ٝٓشاعؼزٚرؾذ٣ذ ٓٞاػ٤ذ أُوبثلاد ُِٔذ٣ش  .11
  اُز٘ل٤ز١.ٓزبثؼخ د٤َُ أسهبّ اُٜٞارق اُؼبٓخ ٝاُخبطخ ٝاُز٢ رْٜ أُذ٣ش  .12
اُو٤بّ ثغ٤ٔغ أُشاعلاد اُذاخ٤ِخ أٝ اُخبسع٤خ اُز٢ رطِت ٓ٘ٚ عٞاء ثبُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ أٝ اُؼبد١ ٝاُز٢ رخض ٌٓزت  .13

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١.
 اُؼ٘ب٣ٖٝ اُجش٣ذ٣خ ٝاُلبًظ ٝاُجش٣ذ الإٌُزش٢ٗٝ ُلأكشاد ٝاُغٜبد اُز٢ رْٜ ٌٓزت أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ .   ٓزبثؼخ د٤َُ  .14
 الإششاف ػ٠ِ اسعبٍ ثطبهبد ٝسعبئَ ٝثشه٤بد اُزٜ٘ئخ أٝ اُزؼض٣خ ك٢ أُ٘بعجبد الاعزٔبػ٤خ.   .15
 اُزشر٤ت لاعزٔبػبد ٓغِظ الإداسح ٝ رشر٤ت اُؼ٤بكخ ًَٝ ٓب ٣ِضّ الاعزٔبع . .16
 بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ.   اُو٤ .17

 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ثٌبُٞس٣ٞط اداسح أػٔبٍ / رغ٣ٞن 

  خجشح خٔظ ع٘ٞاد ك٢  ٓغبٍ ٜٓبّ  ٝاٗشطخ  اُٞظ٤لخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .أُٜبسح ك٢ اُطجبػخ اُغش٣ؼخ  
 .ٜٓبساد ػب٤ُخ ك٢ أُزبثؼخ  
  اُز٘ل٤ز١ ح.أُبّ ع٤ذ ثؤعبع٤بد اُؼلاهبد  
   .أُٜبسح ك٢ اعزخذاّ اُؾبعت ا٢ُ٥ 

  



 

 ُٞطق اُٞظ٤ل٢ 

 ٓؾبعت  اُٞظ٤لخ 

 الإداسح أُب٤ُخ  الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش الإداسح أُب٤ُخ  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ
٣وّٞ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثزطج٤ن اُ٘ظبّ أُؾبعج٢، ٝاُزؤًذ ٖٓ دهخ ٝطؾخ ع٤ش دٝسح أُغز٘ذاد أُب٤ُخ ك٤ٚ ،ٝرؾؼ٤ش اُؾغبثبد اُخزب٤ٓخ 

 ٝاُزوبس٣ش أُب٤ُخ اُذٝس٣خ، ٝاطذاس اُزوبس٣ش أُب٤ُخ ٝٓشاهجخ ٝػجؾ أُٞاسد ٝأُظبس٣ق ٝاُزؤًذ ٖٓ اعزخذآٜب الاعزخذاّ اُظؾ٤ؼ.  

 ؽبد اُٞظ٤لخٜٓبّ ٝٗشب

اُز٘غـ٤ن ٓغ ٓـذ٣ش الإداسح أُب٤ُخ ػِـ٠ اعزؾذاس ٝرشه٤ْ ٓشاًـض اُزٌِلخ ٝالإ٣ـشاداد، ثٔب ٣زطـبثن  ٓغ د٤َُ اُؾغبثبد ٝد٤َُ ٓشاًض   .1

 اُزٌِلخ أُٞػٞع ُِغٔؼ٤خ.  

هخ ٝروذ٣ْ اُز٘غ٤ن ٓـغ ٓـذ٣ش الإداسح أُب٤ُـخ ػِـ٠ دٓـظ أٝ رلش٣ـغ ٓشاًـض اُزٌِلـخ ٝالإ٣ـشاد أُؼٔـٍٞ ثٜـب، ُزؾو٤ـن ٓض٣ـذ ٖٓ الإ٣ؼبػ ٝاُذ .2

 أُؼِٞٓبد لإداسح اُغٔؼ٤خ.  

ًـض ثشـٌَ ٓجبشش، ٝرؾذ٣ذ ٗغت اُز٘غ٤ن ٓغ ٓـذ٣ش الإداسح أُب٤ُـخ ػِـ٠ ٓغـ٤ٔبد اُ٘لوـبد ٝٓغـ٤ٔبد الإ٣ـشاداد اُزـ٢ رخـض ًـَ ٓش .3

 رٞص٣غ ٝرؾ٤َٔ اُزٌب٤ُق ؿ٤ش أُجبششح ػ٠ِ أُشاًض.  

  .اُو٤بّ ثزغغ٤َ ًبكخ اُو٤ٞد ك٢ اُؾغبثبد أُؼ٤٘خ ٝٝكن اً ُلأٗظٔخ ٝثشآظ اُؾبعت ا٢ُ٥ أُطجوخ ٝػ٠ِ أعبط اُذٝسح أُؾبعج٤خ أُؼزٔذح .4

  ئ٘خ.عٔغ ٝٓزبثؼخ ٝؽلع ًشٞكبد ؽغبثبد اُزْٓ أُذ٣٘خ ٝاُذا .5

 اعزخشاط ًشٞف شٜش٣خ ثبعٔب٢ُ ا٣شاداد ٝٗلوبد ٓشاًض اُزٌِلخ.   .6

 رؾ٤َِ ًشٞف اُزٌب٤ُق ٝالإ٣شاداد اُشٜش٣خ ؽغت ٓشاًض اُزٌِلخ.   .7

  ٓشاهجخ اُزٌب٤ُق ك٢ اُغٔؼ٤خ ٝسكغ روش٣ش رؾ٢ِ٤ِ ا٠ُ ٓذ٣ش الإداسح أُب٤ُخ. .8

  ٤بد اُؾغبثبد أُب٤ُخ.ٓطبثوخ اعٔب٤ُبد ؽغبثبد أُشاهجخ أٝ ؽغبثبد اُزٌب٤ُق ٓغ اعٔبُ .9

رذه٤ن عذاٍٝ اُشٝارت ٝالأعٞس شٜش٣بً، ٝاُزؤًذ ٖٓ طـؾخ اؽزغـبة الإػـبكبد ٝاُخظـٞٓبد ػِـ٠ ٓغـزؾوبد أُٞظل٤ٖ، ٝادخبٍ أ١  .11

  رؼذ٣لاد ك٢ ٝػغ أُٞظل٤ٖ.

اُزؤًــذ ٓــٖ طــؾخ أُغز٘ذاد الإشــشاف ػِــ٠ ػ٤ِٔــبد اطــذاس عــ٘ذاد اُظــشف ٝرؾؼــ٤ش اُشــ٤ٌبد أُزؼِوــخ ثٜــب، ثؼــذ  .11

  أُشكوخ ٝٓزبثؼخ اُؾظٍٞ ػ٠ِ اُزٞاه٤غ اُلاصٓخ ػ٠ِ اُش٤ٌبد ٝكوبً ُِظلاؽ٤بد أُؼٍٔٞ ثٜب.

اػذاد ًشٞف اُزغ٣ٞخ اُخبطخ ثبُج٘ٞى شٜش٣بً، ٝاظٜبس اُلشٝهبد )إ ٝعذد(، ٝاػلاّ ٓذ٣شٙ أُجبشش ُٔشاعؼزٜب، ٝرؾؼ٤ش ه٤ٞد اُزغ٣ٞخ  .12

  اُلاصٓخ.

 ٓشاهجخ الإ٣شاداد ٝاُزؤًذ ٖٓ ا٣ذاػٜب ك٢ ؽغبثبد اُغٔؼ٤خ ُذٟ اُج٘ٞى ٝٓٞاكبح ٓذ٣شٙ ثبشؼبساد الإ٣ذاع.   .13

اُو٤بّ ثزغ٤ِْ ٝاعزلاّ ع٤ٔغ ع٘ذاد اُوجغ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ ٝاُزؤًذ ٖٓ علآخ اعزخذآٜب ٝرغِغَ أسهبٜٓب ٝالاؽزلبظ ثؤطَ ٝطٞس  .14

 جبشش.  الإ٣ظبلاد أُِـبح ٝرغ٤ِٜٔب ا٠ُ ٓذ٣شٙ أُ

  اعزلاّ اُش٤ٌبد اُٞاسدح ٝكوبً ُغ٘ذاد اُوجغ اُ٘وذ٣خ أُؼزٔذح. .15

  ٓزبثؼخ اُش٤ٌبد أُشرغؼخ ٖٓ اُج٘ٞى ٝرِو٢ اُزٞع٤ٜبد أُطِٞة ٓزبثؼزٜب ٓغ اُج٘ٞى.  .16

 ٓشاعؼخ اُج٘ٞى ك٢ ًَ ٓب ٣خض اُؼ٤ِٔبد أُؾبعج٤خ ٝكزؼ اُؾغبثبد ٝاُشٜبداد أُظشك٤خ . .17

  اُذٝس١ ُِٔٞعٞداد اُضبثزخ ٝأُٞاد )إ ٝعذد( ٝٓطبثوزٜب ٓغ أسطذح ؽغبثبرٜب.الإششاف ػ٠ِ ػ٤ِٔبد اُغشد  .18

ٓشاهجخ ػ٤ِٔـبد اُظـشف ٝاُزؤًـذ ٓـٖ أٜٗـب رـزْ ٝكوـبً ُلإعـشاءاد أُوـشسح ٝٓـٖ أٜٗـب ػـٖٔ ؽـذٝد اُظـلاؽ٤بد الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ  .19

  أُؼزٔذح.

  ٖٓ اٗغبصٛب ك٢ اُٞهذ أُؾذد، ٝٓزبثؼخ رذه٤وٜب ٝاػزٔبدٛب. اػذاد اُؾغبثبد اُخزب٤ٓخ  ُِغٔؼ٤خ ثؤًِٜٔب ٝاُزؤًذ .21

  أُشبسًخ ك٢ اػذاد اُزوبس٣ش أُب٤ُخ أُزؼِوخ ثبُٞػغ أُب٢ُ ُِغٔؼ٤خ. .21

  سكغ روبس٣ش دٝس٣ٚ ُٔذ٣شٙ أُجبشش ػٖ ع٤ش اُؼَٔ. .22

   اُو٤بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ. .23

 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

   ثٌبُٞس٣ٞط ٓؾبعجخ 

  خجشح خٔظ ع٘ٞاد  ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

  .اعزخذاّ ثشآظ اُؾبعت ا٢ُ٥ اُخبطخ ثبُٔؾبعجخ
  

 .ٜٓبساد اُذهخ ٝأُزبثؼخ   
 

 



 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢  

 أ٤ٖٓ اُظ٘ذٝم   اُٞظ٤لخ 

 الإداسح أُب٤ُخ   الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش الإداسح أُب٤ُخ   اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ   أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

٣وّٞ شبؿَ اُٞظ٤لخ ثؼٔبٕ اُؾلبظ ػ٠ِ أٓٞاٍ اُغٔؼ٤خ أُٞدػخ ثشٌِٜب اُ٘وذ١ أٝ أُغز٘ذ١، ٝرُي ٖٓ خلاٍ ه٤ذ 

 ٝٓشاهجخ أُ٘ظشف ٜٓ٘ب ٝأُؾظَ، ٝاصجبد رُي دكزش٣بً ُزغ٤َٜ اظٜبس ؽشًخ اُظ٘ذٝم ك٤ٔب ثؼذ.  

 ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخٜٓبّ 

  اُو٤بّ ثغذاد أُغزؾوبد أُب٤ُخ ُِغٔؼ٤خ ثؼذ اػزٔبدٛب، ثبُز٘غ٤ن ٓغ اداسح اُشئٕٝ الإداس٣خ.  .1
  ه٤ذ ًبكخ ع٘ذاد اُوجغ ٝاُظشف، ٝاػذاد ًشٞف دٝس٣خ ثؾشًخ اُظ٘ذٝم. .2
  سكغ روش٣ش ٢ٓٞ٣ ػٖ ؽشًخ اُظ٘ذٝم ٝٓؼبٓلاد اُج٘ٞى ا٠ُ سئ٤غٚ أُجبشش. .3
٣خ اُز٢ ٣زغِٜٔب أُٞظلٕٞ أٌُِلٕٞ ثبعزلاّ أٓٞاٍ ٗوذ٣خ ٝٓطبثوزٜب ثبُزوش٣ش اُخبص ثب٣شاداد رذه٤ن أُجبُؾ اُ٘وذ .4

  اُظ٘ذٝم أُلظِخ.
  اعزلاّ أُجبُؾ اُ٘وذ٣خ ٝاُش٤ٌبد اُٞاسدح ٝكوبً ُغ٘ذاد اُوجغ اُ٘وذ٣خ أُؼزٔذح. .5
  شزش٣بد ٝأُظشٝكبد.عشد أسطذح اُظ٘ذٝم ٤ٓٞ٣بً، ٝرُي ُؼٔبٕ رٞكش ٗوذ٣خ ٓ٘بعجخ ثبُظ٘ذٝم رـط٢ أُ .6
 الإ٣ذاع ا٢ٓٞ٤ُ ُِٔجبُؾ ٝاُش٤ٌبد ك٢ اُؾغبثبد اُج٤ٌ٘خ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ.   .7
اُو٤بّ ثزغ٤ِْ ٝاعزلاّ ع٤ٔغ ع٘ذاد اُوجغ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ ٝاُزؤًذ ٖٓ علآخ اعزخذآٜب ٝرغِغَ أسهبٜٓب  .8

  ٝالاؽزلبظ ثؤطَ ٝطٞس الإ٣ظبلاد أُِـبح ٝرغ٤ِٜٔب ا٠ُ ٓذ٣شٙ أُجبشش.
  اعزؾؼبس ٝاػذاد هغبئْ ا٣ذاػبد اُج٘ٞى ُلإ٣ذاػبد اُ٘وذ٣خ ٝاُش٤ٌبد ُذٟ اُج٘ٞى. .9

  اعزلاّ اُ٘وذ٣خ اُٞاسدح ٝػَٔ ع٘ذاد هجغ ثٜب، ٝا٣ذاع أُجبُؾ أُؾظِخ ك٢ اُج٘ي. .11
اعزلاّ الإ٣شاداد اُخبطخ ثبُٔشبس٣غ ٝرذه٤وٜب ٝاُزؤًذ ٖٓ كٞار٤ش اُظشف أُشكوخ ٝرؼ٣ٞؼٜب ٖٓ اُؼٜذح اُخبطخ  .11

 ثبُٔشبس٣غ ٝا٣ذاػٜب ثبُج٘ي.
 ٓزبثؼخ اُؼٜذ أُلزٞؽخ ٓغ أُٞظل٤ٖ ٝاعزٌٔبٍ كٞار٤شٛب ٝاُشكغ ثٜب ُِٔؾبعت لإهلبُٜب .12
  سكغ روبس٣ش دٝس٣ٚ ُٔذ٣شٙ أُجبشش ػٖ ع٤ش اُؼَٔ. .13
   اُو٤بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ. .14

 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

   دثِّٞ  ٓؾبعجخ 

   ع٘ٞاد  ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ خجشح صلاس 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

  .أُٜبسح ك٢ اُؼجؾ ٝؽلع ٝعلآخ الأٓٞاٍ ٝاُغ٘ذاد  
   .ٜٓبساد اُذهخ ٝأُزبثؼخ 
 الإُٔبّ اُغ٤ذ ثبُؾبعت ا٢ُ٥ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 

 ٓذ٣ش أُٞاسد ثشش٣خ اُٞظ٤لخ 

 اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ  الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

٣وّٞ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثز٘غ٤ن ًَ ٓب ٣زؼِن ثؤٓٞس أُٞظل٤ٖ ٖٓ رٞظ٤ق ٝػلاٝاد ٝص٣بداد ٝٗوَ ٝاٗزذاة ٝرذس٣ت 

 ٝٓب ا٠ُ رُي ٖٓ ٓؼبٓلاد ث٤ٖ أُٞظق ٝاُغٔؼ٤خ ٝاُغٜبد اُخبسع٤خ.

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 اُؼَٔ ػ٠ِ اعز٤ؼبة د٤َُ ٝاعشاءاد اُغٔؼ٤خ ثشٌَ ربّ ثٔغبػذح سئ٤غٚ أُجبشش. .1
اُؼَٔ ػ٠ِ ؽلع أُِلبد ٝاُغغلاد اُخبطخ ثبُٔٞظل٤ٖ ك٢ ٌٓبٕ آٖٓ ٝرؾذ٣ضٜب ػ٘ذ ؽظٍٞ أ١ رـ٤٤ش ػ٠ِ أ١  .2

 ٓٞظق.
 ٓزبثؼخ أٓش اُٞظبئق اُشبؿشح داخَ اُغٔؼ٤خ ٝخبسعٜب ثبُذػب٣خ ٝالإػلإ ٝؿ٤شٛب. .3
أُزوذ٤ٖٓ ُِٞظبئق ٝاسشبدْٛ ا٠ُ ٤ًل٤خ رؼجئخ ؽِت اُزٞظ٤ق، ٝاُطِت ْٜٓ٘ اسكبم طٞسح ٖٓ ع٤ٔغ اعزوجبٍ  .4

 أُغز٘ذاد اُضجٞر٤خ.
اػذاد هبئٔخ ثبُٔششؾ٤ٖ ػ٠ِ اُٞظبئق أُذسعخ ك٢ خطخ اُزٞظ٤ق لإعشاء الاخزجبساد اُلاصٓخ عٞاءً اُشل٤ٜخ أٝ  .5

 اُزؾش٣ش٣خ ٝرشر٤ت أُوبثلاد اُشخظ٤خ ٓؼْٜ.
 ك٢ رط٣ٞش ػَٔ أُوبثلاد ٝالآزؾبٗبد ٝأعب٤ُت اُزٞظ٤ق. أُغبػذح .6
 أُغبػذح ك٢ اػذاد اُجشٗبٓظ اُزؼش٣ل٢ ُِٔٞظق ثبُز٘غ٤ن ٓغ اُغٜبد أُؼ٤٘خ ك٢ اُغٔؼ٤خ. .7
اُو٤بّ ثبعشاءاد اُزٞظ٤ق ٝاُزشه٤بد ٝاُؾٞاكض ٝاُ٘وَ ٝالاٗزذاة ٝالإعبصاد ٝاُغضاءاد ٝالاعزوبلاد ٝأُٜبّ  .8

 ٠ شٌَ ػلاهخ ث٤ٖ أُٞظق ٝاُغٔؼ٤خ.أُشبثٜخ اُز٢ رٌٕٞ ػِ
ٓزبثؼخ ٓؼبٓلاد أُٞظل٤ٖ ٝاُزؤًذ ٖٓ ع٤شٛب ثبُشٌَ اُظؾ٤ؼ ؽغت اُذ٤َُ الإداس١ اُخبص ثبُغٔؼ٤خ ٝأُشٝس  .9

 ػ٠ِ ع٤ٔغ أُٞظل٤ٖ ر١ٝ اُؼلاهخ.
 الارظبٍ أٝ اٌُزبثخ ثبلاػززاس ُـ٤ش أُغزٞك٤ٖ ُششٝؽ شـَ اُٞظ٤لخ. .11
 ٞظل٤ٖ.اُؼَٔ ػ٠ِ رٞك٤ش ؽغٞصاد اُغلش ُِٔ .11
 اُؼَٔ ػ٠ِ ؽَ أُشبًَ اُز٢ رؼزشع ع٤ش أُؼبٓلاد. .12
 اهزشاػ رط٣ٞش اعشاءاد اُؼَٔ ؽغت ٓب ٣شاٙ ك٢ ٓظِؾخ اُغٔؼ٤خ ٝسكغ اهزشاؽبرٚ ا٠ُ سئ٤غٚ أُجبشش. .13
ٓشاعؼخ د٤َُ اُغٔؼ٤خ الإداس١ ٝرؾذ٣ضٚ ؽغت رط٣ٞش اُؼَٔ ك٢ اُغٔؼ٤خ ٝرُي ثشٌَ دٝس١ ٝكوبً ُلائؾخ  .14

 اُظلاؽ٤بد.
 ثز٘غ٤ن اُذٝساد اُزذس٣ج٤خ ٓغ اُغٜبد أُزؼبهذ ٓؼٜب ٝث٤ٖ ٓٞظل٢ اُغٔؼ٤خ.اُو٤بّ  .15
اهزشاػ اُوٞاػذ الإداس٣خ ُِٔٞظق اُز١ رْ رذس٣جٚ ٖٓ ٗبؽ٤خ رشه٤زٚ ك٢ اُغِْ اُٞظ٤ل٢ أٝ اُزـ٤٤شاد اُز٢ رطشأ ػ٠ِ  .16

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ ٝأُٜبّ اُز٢ رًَٞ ا٤ُٚ ثٔب اعزلبدح ٖٓ اُزذس٣ت.
 جبشش ُٞػغ خطخ رذس٣ت ع٣ٞ٘خ ُز٤ٔ٘خ ٜٓبساد أُٞظل٤ٖ ك٢ اُغٔؼ٤خ ٝرؾغ٤ٖ أدائْٜ.اُز٘غ٤ن ٓغ سئ٤غٚ أُ .17
ا ُزذس٣ج٤خ   اُز٘غ٤ن ٓغ طبؽت اُؼلاهخ ُؼوذ اعزٔبػبد دٝس٣خ ٓغ ٓذ٣ش١ الإداساد ُٔؼشكخ اؽز٤بعبرْٜ ٖٓ اُجشآظ .18

 ُٔٞظل٤ْٜ . 
٤خ خلاٍ كزشح ٓؼ٤٘خ ٝاُلزشح اُز٢ اػذاد اُزوبس٣ش اُذٝس٣خ اُز٢ رزؼٖٔ ع٤ٔغ أُؼبٓلاد اُز٢ رٔذ ك٢ اُغٔؼ .19

 اعزـشهزٜب ًَ ٓؼبِٓخ ٝأعجبة رٞهق أُؼبٓلاد أُزٞهلخ.

 اُو٤بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ.
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداسح الأػٔبٍ / ٓؾبعجخ 
 .دٝسح ك٢ اداسح أُٞاسد اُجشش٣خ 
  اُٞظ٤لخ.خجشح خٔظ ع٘ٞاد ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 .ًَاُوذسح ػ٠ِ الإه٘بع ٝاداسح ٝؽَ أُشب 



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 أ٤ٖٓ أُغزٞدع اُٞظ٤لخ 

 أُذ٣ش أُب٢ُ   الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش أُب٢ُ   اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 ػٔبٍ أُغزٞدع أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 الاششاف ػ٠ِ أُغزٞدع ٝرطج٤ن ع٤بعخ اُغٔؼ٤خ اُخبطخ ثبُٔغزٞدع

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

اعزلاّ أُٞاد اُٞاسدح ُِغٔؼ٤خ ٝاُزؤًذ ٖٓ ٓطبثوزٜب ُِٔٞاطلبد  ٝا٤ٌُٔبد ٝالاعؼبس اُٞاسدح ك٢ هشاس الإؽبُخ أٝ  .1

 أٝآش اُششاء
 اعزلاّ اُلٞار٤ش ٖٓ أُٞسد٣ٖ ٝاُزؤًذ ٖٓ طؾزٜب. .2
 ٞاد أُٞسدح ٝاطذاس ع٘ذ اعزلاّ رغغ٤َ أُ .3
 اخشاط أُٞاد ُٔغز٤ِٜٔب ٝاطذاس ع٘ذ طشف .4
ث٤بٕ اؽز٤بط اُغٔؼ٤خ ٖٓ  أُٞاد اُٞاعت رٞكشٛب ك٢ أُغزٞدع ثشٌَ دائْ ٓضَ  اُوشؽبع٤خ ٝالأؽجبس ٝأُطجٞػبد ٝ  .5

 ٝسم اُزظ٣ٞش ٝؿ٤شٛب ٝٓزبثؼخ ؽشًزٜب ٝؽِت رٞك٤شٛب ك٢ ؽبٍ ٝطٍٞ سط٤ذٛب ُ٘وطخ اػبدح اُطِت
 ؽلع ع٤ٔغ ٓغز٘ذاد أُغزٞدع ٝاُخبطخ ثبدخبٍ ٝاخشاط أُٞاد ٝاُؼٜذ اُضبثزخ ُِٔٞظل٤ٖ .6
 اُزؤًذ ٖٓ ؽلع أُٞاد داخَ أُغزٞدع ثشٌَ ٣ؾلظٜب ٣ٝٔ٘غ ػٜ٘ب اُزِق  .7
 ٓشاهجخ أُخضٕٝ ثشٌَ دٝس١ ٝاُزؤًذ ٖٓ رٞاس٣خ اُظلاؽ٤خ ٝاػزٔبد طشف أُٞاد الأهذّ . .8
 شٜش١ ػٖ ؽشًخ أُغزٞدع ٝاُشكغ ُشئ٤غٚ  اػذاد  روش٣ش .9

 ه٤بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ .11
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  صب٣ٞٗخ ػبٓخ  / دٝسح ك٢ اداسح أُغزٞدػبد 
 .خجشح  ع٘ز٤ٖ ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 ّاُؾبعت الا٢ُ  ٜٓبسح  اعزخذا 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  

 

 

  



 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ٓذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ  اُٞظ٤لخ 

 اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ   الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 اُجبؽش الاعزٔبػ٢  –اُجبؽش أٌُزج٢  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 أُغبٛٔخ ك٢ اػذاد ا٤ُبد اُجؾش ا٤ُٔذا٢ٗ ٝر٘ل٤زٙ ُـشع رؾذ٣ذ اؽز٤بعبد أُغزٔغ أُؾ٢ِ 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 ٝػغ اُخطؾ اُغ٣ٞ٘خ ُِجشآظ ٝأُشبس٣غ أُؼزٔذح ٖٓ هجَ ٓغِظ الإداسح . .1
 ٓزبثؼخ ر٘ل٤ز اُخطؾ اُغ٣ٞ٘خ أُزؼِوخ ثبُجشآظ ٝاُ٘شبؽبد ٝأُشبس٣غ  . .2
 اُز٢ ٖٓ شؤٜٗب سكغ ٓغزٟٞ اُز٘ل٤ز ٖٓ خلاٍ ػ٤ِٔخ اُزو٤٤ْ ٝأُزبثؼخ . روذ٣ْ اُزٞط٤بد  .3
الإششاف ػ٠ِ اعشاء اُجؾٞس ا٤ُٔذا٤ٗخ ثبُٔشبسًخ ٓغ أُؼ٤ٖ٘ ٝاُِغبٕ أُخزظخ ٝأُغزٔغ أُؾ٢ِ ُزؾذ٣ذ  .4

 اؽز٤بعبد أُغزٔغ أُؾ٢ِ . 
 . الاششاف ػ٠ِ روذ٣ْ أُغبػذاد ُِٔغزل٤ذ٣ٖ ٝ رو٤٤ْ اُؼَٔ ٝسكغ اُزٞط٤بد  .5
اُؼَٔ ػ٠ِ رش٤ٌَ اُِغبٕ ُزطٞػ٤خ داخَ اُجشآظ أُ٘لزح ٝؿ٤شٛب ُزٌٖٔ اُغٔؼ٤خ ٖٓ ُؼت دٝسٛب اُو٤بد١ ك٢  .6

 ػ٤ِٔخ اُز٤ٔ٘خ اُشبِٓخ ٝأُزٌبِٓخ ُِٔغزٔغ أُؾ٢ِ. 
 ر٤ٜئخ ٝرذس٣ت اُوطبػبد ُِٔشبسًخ ك٢ رؾو٤ن الأٛذاف ُزؾغ٤ٖ أٝػبػٜب .  .7
الاششاف ػ٠ِ اػذاد ٝر٘ل٤ز الأٗشطخ اُزشث٣ٞخ ٝاُزضو٤ل٤خ ٝاُزذس٣ج٤خ ٝا٤ُٜ٘ٔخ ك٢ ع٤ٔغ أُغبلاد اُؾ٤بر٤خ ُزؾغ٤ٖ  .8

 ٝرط٣ٞش الأٝػبع الاعزٔبػ٤خ ٝالاهزظبد٣خ . 
 اُزؾون ٖٓ ر٘غ٤ن اُغٜٞد ٓغ هغْ ر٤ٔ٘خ أُٞاسد ٝالأػلاّ ُزـط٤خ ًبكخ الأٗشطخ ٝاُجشآظ .  .9

عغبد اُشع٤ٔخ ٝاُخبطخ ٝاُزطٞػ٤خ ُلاسروبء ثٔغزٟٞ كؼب٤ُخ اُجشآظ ٝاُ٘شطبد أُ٘لزح اُزؼبٕٝ ٝاُز٘غ٤ن ٓغ أُئ .11

 ك٢ أُششٝع ُٝزلبد١ الاصدٝاع٤خ . 
 الاشزشاى ك٢ دساعخ اُطِجبد أُخزِلخ ٝأُزؼِوخ ثبُجشآظ اُخذ٤ٓخ ُشكؼٜب ُِغٜبد أُخزظخ .  .11
 ظ .ر٘ظ٤ْ اُِوبء الأعجٞػ٤خ ٝاُشٜش٣خ ٌُبكخ اُؼب٤ِٖٓ ك٢ اُجشٗبٓ .12
الاششاف ٝالاٛزٔبّ ٝأُغبٛٔخ ك٢ رٞص٤ن ًبكخ الاػٔبٍ الإداس٣خ ٝاُل٤٘خ ٝ أُب٤ُخ أُزؼِوخ ثبُجشٗبٓظ ٝسكؼٜب ا٠ُ  .13

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ . 
 ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ . اُو٤بّ  .14

 المؤهلات والخبرات 

 ٌبُٞس٣ٝٞط ػِْ اعزٔبع   / خذٓخ اعزٔبػ٤خ ث 
 ٖك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ. خجشح  ع٘ز٤ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 اُجبؽش أٌُزج٢ اُٞظ٤لخ 

 اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ   الإداسح / اُوغْ 

 الاعزٔبػ٤خٓذ٣ش اُخذٓخ  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 أُغبٛٔخ ك٢ اػذاد ا٤ُبد اُجؾش أٌُزج٢ 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 أُزوذ٤ٖٓ ُِغٔؼ٤خ ٝدساعخ ؽبلارْٜ ٝكن آ٤ُبد اُجؾش أٌُزج٢ .  ؽِجبد اعزوجبٍ .1
 رشخ٤ض ًَ ؽِخ ٖٓ اُ٘بؽ٤خ الاعزٔبػ٤خ ٝالاهزظبد٣خ ٝؽجبػخ روش٣ش ثزُي ٝؽلظٚ ثِٔق أُغزل٤ذ . .2
 ر٘ظ٤ْ ِٓلبد أُغزل٤ذ٣ٖ ٝٓزبثؼزٜب ٝالاششاف ػ٠ِ رشر٤جٜب ٝاُزؤًذ ٖٓ طؾخ الاٝسام ثذاخِٜب . .3
 أشٜش . 6اُو٤بّ ثبُجؾش أٌُزج٢ ٝدساعخ ًَ ؽبُخ ًَ  .4
 رٞص٣ؼٜب ػ٠ِ أُغزل٤ذ٣ٖ .ؽجبػخ ثطبهبد أُغزل٤ذ٣ٖ ٝكشصٛب  ٝ .5
 اطذاس ثطبهبد اُجشًخ ُِٔغزل٤ذ٣ٖ ٝٓزبثؼخ رغ٤ِْٜٔ .   .6
 اؽلاع ٓذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ ػ٠ِ ًَ أُؼبٓلاد اُخبطخ ثبُٔغزل٤ذ٣ٖ.     .7
 اعزوجبٍ أُشاعؼ٤ٖ ُِغٔؼ٤خ ُطِت ثطبهبد اُغٔؼ٤خ . .8
 ؽجبػخ روبس٣ش اُجؾش ٝالاؽزلبظ ثٜب . .9

 اُزٞاطَ ٓغ هغْ أُؾبعجخ ثخظٞص الأعش أٌُلُٞخ ٝسكغ روش٣ش ُٔذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ  .11
 رغ٤ٜض روبس٣ش خبطخ ثبُٔغزل٤ذ٣ٖ ٖٓ ٗبؽ٤خ أٝػبػْٜ أُؼ٤ش٤خ  .11
 اُزؤًذ ٖٓ رطج٤ن أٗظٔخ اُغٔؼ٤خ ػ٠ِ أُغزل٤ذ٣ٖ ٝأُزوذ٤ٖٓ ُطِت ٓغبػذاد ٝرغ٤ٜض ِٓق خبص ٌَُ ٓغبػذح. .12

 ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ اُو٤بّ   .13
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

   صب٣ٞٗخ ػبٓخ  / دٝسح ك٢  اُزطج٤وبد أٌُزج٤خ 
 .خجشح  ع٘ز٤ٖ ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 اُجبؽش الاعزٔبػ٢ اُٞظ٤لخ 

 اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ   الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 أُغبٛٔخ ك٢ اػذاد ا٤ُبد اُجؾش ا٤ُٔذا٢ٗ ٝر٘ل٤زٙ ُـشع رؾذ٣ذ اؽز٤بعبد أُغزٔغ أُؾ٢ِ 

 اُٞظ٤لخٜٓبّ ٝٗشبؽبد 

 اػذاد اُ٘ٔبرط اُلاصٓخ لإعشاء اُجؾٞس ٝدساعبد اُؾبُخ ٝعٔغ أُؼِٞٓبد . .1
 روذ٣ْ ٝرٞك٤ش أُؼِٞٓبد اُلاصٓخ  ُِغٔؼ٤خ لإػذاد اُجشآظ الاعزٔبػ٤خ . .2
 اُزؾؼ٤ش ٝاػذاد اُزوبس٣ش ٝربس٣خ اُؾبلاد أُذسٝعخ . .3
 أُغبػذح ك٢ رخط٤ؾ اُجشآظ ٝالأٗشطخ. .4
 اعزوجبٍ أُغزل٤ذ٣ٖ ٝدساعخ ؽبُزْٜ ٝكن آ٤ُبد اُجؾش ا٤ُٔذا٢ٗ ٝأٌُزج٢  .  .5
 رشخ٤ض ًَ ؽبُخ ٖٓ اُ٘بؽ٤خ الاعزٔبػ٤خ ٝالاهزظبد٣خ ٝؽجبػخ روش٣ش ثزُي ٝؽلظٚ ثِٔق أُغزل٤ذ . .6
اُزؤًذ ٖٓ رطج٤ن أٗظٔخ اُغٔؼ٤خ ػ٠ِ أُغزل٤ذ٣ٖ ٝأُزوذ٤ٖٓ ُطِت ٓغبػذاد ٝرغ٤ٜض ِٓق خبص ٌَُ  .7

 ٝثشٗبٓظ .ٓغبػذح 
 سكغ اُزوبس٣ش ا٠ُ ٓذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ. .8
 ر٘ل٤ز اُجشآظ ٝاُلؼب٤ُبد اُخبطخ ثبُٔغزلذ٣ٖ ٝسكغ اُزوبس٣ش ُٔذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ .  .9

 ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  .11
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ثٌبُٞس٣ٝٞط ػِْ اعزٔبع   / خذٓخ اعزٔبػ٤خ 
 ٘ز٤ٖ ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ.خجشح  ع 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  

 

 

  



 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ثبؽش الا٣زبّ  اُٞظ٤لخ 

 اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ   الإداسح / اُوغْ 

 الاعزٔبػ٤خٓذ٣ش اُخذٓخ  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 أُغبٛٔخ ك٢ اػذاد ا٤ُبد اُجؾش أٌُزج٢ ٝ ا٤ُٔذا٢ٗ ُلأ٣زبّ ٝ ر٘ل٤زٙ ُـشع رؾذ٣ذ اؽز٤بعبد أُغزٔغ أُؾ٢ِ 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 أُزوذ٤ٖٓ ُِغٔؼ٤خ ٝدساعخ ؽبلارْٜ ٝكن آ٤ُبد اُجؾش أٌُزج٢ .  ؽِجبد اعزوجبٍ .1
 رشخ٤ض ؽبُخ الا٣زبّ ٖٓ اُ٘بؽ٤خ الاعزٔبػ٤خ ٝالاهزظبد٣خ ٝؽجبػخ روش٣ش ثزُي ٝؽلظٚ ثِٔق أُغزل٤ذ . .2
 ر٘ظ٤ْ ِٓلبد الا٣زبّ   ٝٓزبثؼزٜب ٝالاششاف ػ٠ِ رشر٤جٜب ٝاُزؤًذ ٖٓ طؾخ الاٝسام ثذاخِٜب. .3
 أشٜش. 6اُو٤بّ ثبُجؾش أٌُزج٢ ٝدساعخ ًَ ؽبُخ ًَ  .4
 ٝرٞص٣ؼٜب.ؽجبػخ ثطبهبد الأ٣زبّ ٝكشصٛب  .5
 اطذاس ثطبهبد اُجشًخ ُلأ٣زبّ ٝٓزبثؼخ رغ٤ِْٜٔ.   .6
 اؽلاع ٓذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ ػ٠ِ ًَ أُؼبٓلاد اُخبطخ ثبلأ٣زبّ.     .7
 اُزٞاطَ ٓغ هغْ أُؾبعجخ ثخظٞص ًلبلاد الا٣زبّ ٝسكغ روش٣ش ُٔذ٣ش اُخذٓخ الاعزٔبػ٤خ  .8
 خ .رغ٤ٜض روبس٣ش خبطخ ثبلأ٣زبّ ٖٓ ٗبؽ٤خ أٝػبػْٜ أُؼ٤ش٤ .9

 اُزؤًذ ٖٓ رطج٤ن أٗظٔخ اُغٔؼ٤خ ػ٠ِ الا٣زبّ ُطِت ٓغبػذاد ٝرغ٤ٜض ِٓق خبص ٌَُ ٓغبػذح. .11
 ػذاد اُ٘ٔبرط اُلاصٓخ لإعشاء اُجؾٞس ٝدساعبد اُؾبُخ ٝعٔغ أُؼِٞٓبد. .11
 روذ٣ْ ٝرٞك٤ش أُؼِٞٓبد اُلاصٓخ ُِغٔؼ٤خ لإػذاد اُجشآظ الاعزٔبػ٤خ. .12
 أُذسٝعخ. اُزؾؼ٤ش ٝاػذاد اُزوبس٣ش ٝربس٣خ اُؾبلاد .13
 أُغبػذح ك٢ رخط٤ؾ اُجشآظ ٝالأٗشطخ.  .14
 سكغ اُزوبس٣ش اُخبطخ ثبٌُللاء ٝٓزبثؼخ اعزوطبػبرْٜ  ٓغ هغْ أُؾبعجخ .  .15
 ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  .16

 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 . 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 ّاُؾبعت الا٢ُ  ٜٓبسح  اعزخذا 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ٓذ٣ش أُشبس٣غ   اُٞظ٤لخ 

 اداسح أُشبس٣غ  الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

٤ٛئخ ٓخططبد أُششٝع ٝاُؼَٔ ػ٠ِ ر٘ل٤زٛب ٝاػذاد أُغزخِظبد اُخبطخ ثبُٔششٝع ٝاُشهبثخ ػ٠ِ رشـ٤َ اُؼٔبُخ 

ٝاُل٤٤ٖ٘ ك٢ أُششٝع ٝاُز٘غ٤ن ث٤ٖ أُشبس٣غ اُوبئٔخ ُِٔئعغخ ٖٓ ؽ٤ش الاؽز٤بعبد أُبد٣خ ٝاُجشش٣خ ٝأُٞاد اُخبّ 

 بٕٝ ٓغ الإداسح أُشزش٣بد ٝالإداسح أُب٤ُخ. ٝاُؼَٔ ػ٠ِ اػذاد ا٤ُٔضا٤ٗخ اُخبطخ ثٌَ ٓششٝع ثبُزؼ

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 ػغ اُخطؾ اُغ٣ٞ٘خ اُلاصٓخ لاؽز٤بعبد أُئعغخ ٖٓ : .1

 . ا٥لاد ٝأُؼذاد 

 . ّأُٞاد اُخب 

 . هطغ اُـ٤بس 

 . اُؼٔبُخ اُل٤٘خ أُذسثخ 

 . الأٓٞاٍ اُغبٛضح 

 ٝرُي خلاٍ اُغ٘خ اُؾب٤ُخ ثبُز٘غ٤ن ٓغ الإداسح أُب٤ُخ ٝالإداسح اُخبسع٤خ ٝشئٕٞ اُؼب٤ِٖٓ . 



 

 

 

  

اػذاد أُٞاصٗبد اُزوذ٣ش٣خ ُِٔشبس٣غ أُزٞهغ إٔ رشعٞ ػ٠ِ اُغٔؼ٤خ  ُز٘ل٤زٛب خلاٍ ٛزٙ اُغ٘خ أٝ اُغ٘خ اُوبدٓخ  .2

 ٝرُي ٖٓ خلاٍ أُ٘بهظبد اُز٢ رْ اُزوذّ ُٜب .
٤ٔب ٣خض ػ٤ِٔخ اُششاء ٝرُي ثؼذ دساعخ ػشٝع الأعؼبس أُوذٓخ ٖٓ اُششًبد ٣ٝزْ اُز٘غ٤ن ٓغ الإداسح ك .3

 اخز٤بس الأكؼَ ٖٓ ؽ٤ش الأعؼبس ٝأُذح اُض٤٘ٓخ اُلاصٓخ ُِزٞس٣ذ .
اُزٞع٤ٚ ثذخٍٞ أُ٘بهظبد اُز٢ رؼشع ػٖ ؽش٣ن الاػلإ ك٢ اُظؾق اُشع٤ٔخ ٝػَٔ اُذساعبد اُغ٤ذح  .4

ب٤ُخ ٖٓ ؽ٤ش الأعؼبس ٝا٤ٌُٔبد ٝٓذح اُز٘ل٤ز ُؼٔبٕ إ رشعٞ ػ٠ِ ػ٤ِٜب ٝػشػٜب ثطش٣وخ ك٤٘خ ًٝلبءح ػ

 اُغٔؼ٤خ .
عغٞس( عٞاء أًبٗذ  –ؽشم  –الإششاف ػ٠ِ ػَٔ اُزظب٤ْٓ اُٜ٘ذع٤خ ٝاُزخط٤ؾ ُٔشبس٣غ أُوبٝلاد )ٓجب٢ٗ  .5

 ُِٔشبس٣غ اُوبئٔخ أٝ ُِٔ٘بهظبد اُز٢ روشس اُذخٍٞ ك٤ٜب .
اُؼَٔ اُزبثؼخ ُِغٔؼ٤خ  ٝٓزبثؼخ ع٤ش الإٗغبص ٖٓ ؽ٤ش اٌُلبءح  الإششاف اٌُبَٓ ػ٠ِ ًبكخ أُشبس٣غ ٝٓٞاهغ .6

 ٝأُذح اُض٤٘ٓخ .
 روذ٣ْ أُٞاصٗبد اُزوذ٣ش٣خ ٌَُ ٓششٝع ُؼَٔ اُزؾ٤ِلاد اُلاصٓخ . .7
 ٓزبثؼخ أُغزخِظبد ٓغ أُٞاهغ ٝاُلشٝع ٝٓزبثؼخ رؾظ٤ِٜب ٖٓ اُغٜبد أُزؼبهذ ٓؼٜب . .8
 ٤ٖ ٝاُل٤٤ٖ٘ اُز١ ٣ؾزبعْٜ اُؼَٔ ك٢ أُشبس٣غ اُزبثؼخ ُِغٔؼ٤خ  .الإششاف اٌُبَٓ ػ٠ِ ػ٤ِٔبد اخز٤بس أُٜ٘ذع .9

 أُٞاكوخ ػ٠ِ اعشاء اُزؾ٣ٞلاد ث٤ٖ أُٞاهغ ٖٓ ؽ٤ش اؽز٤بعبد ًَ ٓٞهغ ٖٓ : .11

 . )اُ٘وذ٣خ )الأٓٞاٍ اُغبٛضح 

 . ا٥لاد ٝأُؼذاد 

 . ّأُٞاد اُخب 

 . هطغ اُـ٤بس 

 ٖاُؼب٤ِٓ 

 رض٣ٝذ الإداسح ثزوبس٣ش دٝس٣خ ػٖ : .11

 . ًأُ٘بهظبد اُز٢ رْ اُذخٍٞ ك٤ٜب شٜش٣ب 

 . ًأُغزخِظبد اُز٢ رْ روذ٣ٜٔب ُِغٜبد أُزؼبهذ ٓؼٜب شٜش٣ب 

 . ًاُؼٔبٗبد اُز٢ رْ اعزشدادٛب ٝاُز٢ رْ ٓظبدسرٜب شٜش٣ب 

 . ًأُؼذاد اُؼبِٓخ ك٢ ًَ ٓششٝع شٜش٣ب 

 . ًأُؼذاد اُز٢ رْ ر٘وِٜب ث٤ٖ أُٞاهغ شٜش٣ب 

 ذاد ك٢ ًَ ٓٞهغ ٝػ٠ِ ٓغزٟٞ ًَ ٝؽذح شٜش٣بً .اُظ٤بٗخ اُز٢ رٔذ ػ٠ِ أُؼ 

  أُوبسٗبد اُزؾ٤ِ٤ِخ ُِٔشبس٣غ ػ٠ِ ٓغزٟٞ ًَ ث٘ذ ٖٓ ث٘ٞد أُششٝع اُزوذ٣ش١ ٓغ اُلؼ٢ِ ٝدساعخ

 الإٗؾشاكبد ٝأعجبثٜب ٓغ اُز٘غ٤ن ٓغ الإداسح أُب٤ُخ ُِٔئعغخ.

 .ر٘ل٤ز أ١ رٞع٤ٜبد أٝ ٓغئ٤ُٞبد أخشٟ ٣ٌِق ثٜب ٖٓ هجَ أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  .12
 اُؼَٔ ػ٠ِ اُزط٣ٞش أُغزٔش ُِٔٞظل٤ٖ ُٔٞاًجخ أؽذس اُزو٤٘بد اُؾذ٣ضخ اُز٢ رخذّ اُؼَٔ. .13

 
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداس١ 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 
 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  



 

 

 ٓ٘غن اداس١  اُٞظ٤لخ 

 الإداسح اُز٘ل٤ز٣خ الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 اُو٤بّ ثخذٓخ أُشاعلاد ٝاُزؼو٤ت ػ٠ِ أُؼبٓلاد ٓغ اُغٜبد اُؾ٤ٌٓٞخ ٝاُخبطخ راد اُؼلاهخ ٝرؾظ٤َ الإ٣شاداد .

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 ٣وّٞ ثزٞط٤َ اُخطبثبد ٝاُطشٝد اُظبدسح ا٠ُ اُغٜبد اُؾ٤ٌٓٞخ ٝاُخبطخ ٝ راد اُؼلاهخ . -1
 ٣وّٞ ثبعزلاّ أُؼبٓلاد أُٞعٜخ ُِششًخ ٖٓ اُغٜبد راد اُؼلاهخ . -2
 ٓزبثؼخ اٜٗبء أُؼبٓلاد ٝالإعشاءاد ُذٟ اُغٜبد اُؾ٤ٌٓٞخ ٝاُخبطخ راد اُؼلاهخ . -3
 بُغٔؼ٤خ ٝٓٞظل٤ٜب .رغذ٣ذ ًبكخ اُٞصبئن ٝاُزشاخ٤ض اُخبطخ ث -4
 رؾظ٤َ الا٣شاد ا٢ٓٞ٤ُ ٖٓ اُذ٣ٞا٤ٗخ ٝاُوبػخ ٝرغ٤ِٔٚ لأ٤ٖٓ اُظ٘ذٝم ٝا٣ذاػٚ ك٢ اُج٘ي . -5
 .٣وّٞ ثبػذاد الأٝسام ٝأُِلبد ٝاُغغلاد أُ٘ظٔخ ُؼِٔٚ -6
 .ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  -7

 
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  صب٣ٞٗخ ػبٓخ 
 ٖك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ. خجشح  ع٘ز٤ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 
 أُٜبسح ك٢ أُزبثؼخ  

 

 

 

 

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 الاػلا٤ٓخ  اُوغْٓذ٣ش  اُٞظ٤لخ 

 الاػلا٢ٓاُوغْ  الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١   اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 ٓٞظل٢ هغْ اُذائشح الإػلا٤ٓخ   أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 ر٘غ٤ن الاػلاّ ػٖ أٗشطخ اُغٔؼ٤خ ٝرؾغ٤ٖ طٞسرٜب ك٢ أرٛبٕ اُغٜٔٞس اُذاخ٢ِ ٝاُخبسع٢

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 أُشبسًخ ك٢ اػلاّ ٝرٞػ٤خ اُغٜٔٞس داخَ ٝخبسط اُغٔؼ٤خ ػٖ أٛذاف ٝأٗشطخ اُغٔؼ٤خ. .1
 اُز١ٞٔ٘ ث٤ٖ عٜٔٞس اُغٔؼ٤خ داخ٤ِب ٝخبسع٤بً.أُشبسًخ ك٢ اُلٌش  .2
 اُشد ػ٠ِ الاٗزوبداد ٝأُلاؽظبد اُز٢ رٞعٚ ُِغٔؼ٤خ .3
 اػذاد الأدُخ اُزؼش٣ل٤خ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ ٝأٗشطزٜب . .4
 أُشبسًخ ك٢ اطذاس ٗششح دٝس٣خ ٝاُز٢ رزؼٖٔ أخجبس ٝٗشبؽبد اُغٔؼ٤خ . .5
 أُشبسًخ ك٢ اُزؾؼ٤ش ُِٔئرٔشاد اُظؾل٤خ . .6
 ك٢ ٗشبؽ الإػلإ الإػلا٢ٓ.أُشبسًخ  .7
 اػذاد ًٝزبثخ ) اُزوش٣ش، اُزؾو٤ن ،اُؾذ٣ش ، ٝأُوبٍ اُظؾل٢  ( .8
 رظ٤ْٔ ٝٓٞٗزبط أػٔبٍ اُغٔؼ٤خ الإػلا٤ٓخ. .9

اػذاد هبػذح ث٤بٗبد ثغ٤ٔغ ٓشبس٣غ اُغٔؼ٤خ رزؼٖٔ ربس٣خ ثذء أُششٝع ٝربس٣خ الاٗزٜبء ٝاٛذاف  .11

 اٗز٤ٚ .أُششٝع ٝؽش٣وخ ر٘ل٤زٙ ٝرـط٤زٚ الإػلا٤ٓخ ٤ٓٝض

 ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  .11
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ّثٌبُٞس٣ٞط اػلا 
 خجشح  ع٘ز٤ٖ  ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ   

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

   كٖ اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
   اعبدح اعزخذاّ ثشآظ اُزظ٤ْٔ  ٝأُٞٗزبط 
  اُوذسح ػ٠ِ ط٤بؿخ اُزوبس٣ش 
  أُٜبسح ك٢ أُزبثؼخ 
 اُوذسح ػ٠ِ اُزخط٤ؾ  

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 اػلا٢ٓ  اُٞظ٤لخ 

 اُذائشح الاػلا٤ٓخ الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش الاػلاّ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 أُشبسًخ ك٢ ر٘غ٤ن الاػلاّ ػٖ أٗشطخ اُغٔؼ٤خ ٝرؾغ٤ٖ طٞسرٜب

 اُٞظ٤لخٜٓبّ ٝٗشبؽبد 

 أُشبسًخ ك٢ اػلاّ ٝرٞػ٤خ اُغٜٔٞس داخَ ٝخبسط اُغٔؼ٤خ ػٖ أٛذاف ٝأٗشطخ اُغٔؼ٤خ. .1
 أُشبسًخ ك٢ اُلٌش اُز١ٞٔ٘ ث٤ٖ عٜٔٞس اُغٔؼ٤خ داخ٤ِب ٝخبسع٤بً. .2
 اُشد ػ٠ِ الاٗزوبداد ٝأُلاؽظبد اُز٢ رٞعٚ ُِغٔؼ٤خ .3
 اػذاد الأدُخ اُزؼش٣ل٤خ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ ٝأٗشطزٜب . .4
 ٢ اطذاس ٗششح دٝس٣خ ٝاُز٢ رزؼٖٔ أخجبس ٝٗشبؽبد اُغٔؼ٤خ .أُشبسًخ ك .5
 أُشبسًخ ك٢ اُزؾؼ٤ش ُِٔئرٔشاد اُظؾل٤خ . .6
 أُشبسًخ ك٢ ٗشبؽ الإػلإ الإػلا٢ٓ. .7
 أُشبسًخ ك٢ اُزـط٤خ الإػلا٤ٓخ ُِغٔؼ٤خ. .8
 اػذاد ًٝزبثخ ) اُزوش٣ش، اُزؾو٤ن ،اُؾذ٣ش ، ٝأُوبٍ اُظؾل٢  ( .9

 اداسح أُؾزٟٞ ٝالاششاف ػ٠ِ ٓٞهغ اُغٔؼ٤خ ٝٝعبئَ اُزٞاطَ الاعزٔبػ٤خ ٝٓٞهغ اُخ٤ش اُشبَٓ . .11
 أُشبسًخ ك٢ اػذاد أُشبس٣غ ٝاُجشآظ .11
 اُشكغ ُِذاػ٤ٖٔ ثبُزوبس٣ش. .12

 ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  .13
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ّثٌبُٞس٣ٞط اػلا 
 ٓ ٜبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخخجشح ك٢ ع٘ز٤ٖ ك٢   

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

   كٖ اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  اُوذسح ػ٠ِ ط٤بؿخ اُزوبس٣ش 
 أُٜبسح ك٢ أُزبثؼخ  

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 اػلا٢ٓ  اُٞظ٤لخ 

 اُذائشح الاػلا٤ٓخ الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣ش اُذائشح الإػلا٤ٓخ  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 اُؼَٔ ؽج٤ؼخ

 ر٘غ٤ن الاػلاّ ػٖ أٗشطخ اُغٔؼ٤خ ٝرؾغ٤ٖ طٞسرٜب ك٢ أرٛبٕ اُغٜٔٞس اُذاخ٢ِ ٝاُخبسع٢

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 رٞػ٤خ اُغٜٔٞس داخَ ٝخبسط اُغٔؼ٤خ ػٖ أٛذاف ٝأٗشطخ اُغٔؼ٤خ. .1
 ٗشش اُلٌش اُز١ٞٔ٘ ث٤ٖ عٜٔٞس اُغٔؼ٤خ داخ٤ِب ٝخبسع٤بً. .2
 اُغٔؼ٤خ الإػلا٤ٓخاهزشاػ ٝٓزبثؼخ اهشاس ٝر٘ل٤ز ع٤بعخ  .3
 اُشد ػ٠ِ الاٗزوبداد ٝأُلاؽظبد اُز٢ رٞعٚ ُِغٔؼ٤خ .4
 اطذاس الأدُخ اُزؼش٣ل٤خ اُخبطخ ثبُغٔؼ٤خ ٝأٗشطزٜب . .5
 اطذاس ٗششح دٝس٣خ ٝاُز٢ رزؼٖٔ أخجبس ٝٗشبؽبد اُغٔؼ٤خ .  .6
 رٞك٤ش اُزـط٤خ الإػلا٤ٓخ ػٖ ٗشبؽبد اُغٔؼ٤خ ثبُز٘غ٤ن ٓغ الإداساد أُؼ٤٘خ . .7
 اُزؾؼ٤ش ُِٔئرٔشاد اُظؾل٤خ . .8
 رخط٤ؾ اُؾٔلاد اُظؾل٤خ ، الإػلا٤ٓخ ٝ الإػلا٤ٗخ. .9

 الاششاف ػ٠ِ ٗشبؽ الإػلإ الإػلا٢ٓ .11
 رظ٤ْٔ ٝٓٞٗزبط أػٔبٍ اُغٔؼ٤خ الإػلا٤ٓخ. .11
 اػذاد ًٝزبثخ ) اُزوش٣ش، اُزؾو٤ن ،اُؾذ٣ش ، ٝأُوبٍ اُظؾل٢  ( .12
الاششاف ػ٠ِ اداسح أُؾزٟٞ ٝالاششاف ػ٠ِ ٓٞهغ اُغٔؼ٤خ ٝٝعبئَ اُزٞاطَ الاعزٔبػ٤خ ٝٓٞهغ اُخ٤ش  .13

 اُشبَٓ .

 .ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ اُو٤بّ  .14
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ّثٌبُٞس٣ٞط اػلا 
 خجشح  خٔظ ع٘ٞاد ك٢ ٜٓبّ ٝأٗشطخ اُٞظ٤لخ   

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

   كٖ اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  اعبدح اعزخذاّ ثشآظ  اُزظ٤ْٔ ٝأُٞٗزبط 
  اُوذسح ػ٠ِ ط٤بؿخ اُزوبس٣ش 
 أُٜبسح ك٢ أُزبثؼخ  

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ٝاُزغ٣ٞن اُؼلاهبدٓذ٣ش  اُٞظ٤لخ 

 اُؼلاهبد ٝاُزغ٣ٞن الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

ك٢ ر٤ٔ٘خ ٓٞاسد اُغٔؼ٤خ ٝاعزضٔبسٛب  اُخبسع٤خث٘بء اُؼلاهبد اُذاخ٤ِخ ُِغٔؼ٤خ ٝرؼض٣ض ٝلاء ٓ٘غٞث٤ٜب ، ٝث٘بء اُؼلاهبد 

 اُجشش٣خ ٝأُب٤ُخ ، ٝرلؼ٤َ اُؼلاهبد  ثبُزغ٣ٞن ٝر٣ٌٖٞ اُششاًبد اُ٘بعؾخ خذٓخ لأػٔبٍ اُغٔؼ٤خ  ٝر٤ٔ٘خ ٓٞاسدٛب 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 اُزٞاطَ ٓغ ٓ٘غٞث٢ اُغٔؼ٤خ ثلؼب٤ُبد رؼضص سعبُخ اُغٔؼ٤خ ٝرجو٢ الأػٞاء ٓغِطخ ػ٠ِ سإ٣زٜب . -1

 ٣ٝخذّ ٓ٘بشطٜب . رلؼ٤َ ثشآظ ٝلاء اُذاػ٤ٖٔ ٝأُغئ٤ُٖٝ ٝأُغزل٤ذ٣ٖ ثٔب ٣ؾون أٛذاف اُغٔؼ٤خ -2

ٝاُزغبس٣خ ٝاُخ٤ش٣خ ٝاعزضٔبسٛب ك٤ٔب ٣خذّ سعبُخ اُغٔؼ٤خ  اٗشبء ششاًبد ا٣غبث٤خ ؽ٣ِٞخ الأعَ ٓغ اُغٜبد اُؾ٤ٌٓٞخ-3

 ٣ٝؾون أٛذاكٜب . 

  . ٓ٘بد٣ت ر٤ٔ٘خ أُٞاسد أُب٤ُخ غر٤ٜئخ اُظشٝف ٓغ اُذاػ٤ٖٔ ٝأُغئ٤ُٖٝ ُِزلبػَ ٓ-4

 ٗغبص ٓؼبٓلاد اُغٔؼ٤خ ٓشبس٣ؼٜب الاعزضٔبس٣خ . ش اُؾ٤ٌٓٞخ ٝاُزغبس٣خ ٝاُخ٤ش٣خ لإٓشاعؼخ اُذٝائ-5

 خذٓبد ٝأٗشطخ اُغٔؼ٤خ ك٢ أشٌبٍ هبثِخ ُِزغ٣ٞن ُذٟ اُذاػ٤ٖٔ ٝأُغزل٤ذ٣ٖ .  سحثِٞ-6

 رؾذ٣ذ كئبد اُذاػ٤ٖٔ )ٓب٤ُب ٝ ٓؼ٣ٞ٘ب( أُغزٜذكخ ٝاُزٞاطَ ٓؼْٜ ثٔب ٣ؾون أٛذاف اُغٔؼ٤خ ٣ٝخذّ ٓ٘بشطٜب . -7

 ُِزغبس ٝأُئعغبد أُبٗؾخ ٝرـز٣زٜب دٝس٣بً .  دعٔغ هبػذح ث٤بٗب-8

 ٓ٘بشطٜب .  ؼبسع ٝأُ٘بعجبد اُؼبٓخ ُزغ٣ٞن ثشآظ اُغٔؼ٤خ ٝأُشبسًخ ك٢ أُ-9

اُزش٣ٝظ ُجشآظ اُغٔؼ٤خ ٝٓبشطٜب ػجش اُٞعبئَ اُزو٤ِذ٣خ ٝاُؾذ٣ضخ ثٔب ٣غْٜ ك٢ ر٤ٔ٘خ أُٞاسد اُجشش٣خ أُب٤ُخ -11

 ٝاُجشش٣خ ُِغٔؼ٤خ . 

 ششائؾْٜ .  لافاخزشًبء ٝصٝاس اُغٔؼ٤خ ػ٠ِ شاُزغ٣ٞو٤خ ُ ٣برغ٤ٜض ٓغٔٞػخ ٓز٘ٞػخ ٖٓ اُٜذا-11

 أُغبٛٔخ ك٢ رغ٣ٞن أُشبس٣غ اُزغبس٣خ لأكشاد الأعش أُغزل٤ذح .-12
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداس١ 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
  ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ. 

 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  . 
 

  



 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ٓٞظلخ اُشػب٣خ ٝاُزؤ٤َٛ اُٞظ٤لخ 

 هغْ اُشػب٣خ ٝاُزؤ٤َٛ  الإداسح / اُوغْ 

  ٓذ٣شح اداسح اُلشع اُ٘غبئ٢ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

ثجشآظ  ٣خ أُغزل٤ذاد ٖٓ ؽ٤ش روذ٣ْ أُغبػذاد أُب٤ُخ ٝاُـزائ٤خ ٝاُؼ٤٘٤خ ٝؿ٤شٛب ٖٓ الاؽز٤بعبد اُؾ٤بر٤خ ٝاُو٤بّبسػ

ً ثشٌَ ٣ٌلَ ُْٜ الاػزٔبد ػ٠ِ أٗلغْٜ ٝاعزوبٓخ ؽ٤برْٜ ٝسك ٓغزٞاْٛ  غاُزؤ٤َٛ ُِٔغزل٤ذاد اعزٔبػ٤ب ٝاهزظبد٣ب

 الاهزظبد١ 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 ٝاُزؤ٤َٛ اُ٘غبئ٤خ  اُشػب٣خ اػذاد خطخ ع٣ٞ٘خ ٝشٜش٣خ ُجشآظ -1

 ٝ ػ٠ِ ٝػؼٜٖ أُبد١ ٝٓذٟ ؽبعزْٜ ُِٔغبػذح ٝاُشػب٣خعزٔبػ٢ ُؾبٍ أُغزل٤ذاد ٝاُزؼشف اُو٤بّ ثبُجؾش الا-2

  اُزؤ٤َٛ

 .ذاد ك٢ عغلاد اُغٔؼ٤خ ٝٓشاعؼخ رـ٤ش أؽٞاُْٜ ثبعزٔشاس٤رغغ٤َ أُغزل-3

 .غزل٤ذاد )ٓب٤ُخ ٝؿزائ٤خ ٝ ػ٤٘٤خ ٝخبطخ ( روذ٣ْ أُغبػذاد ُِٔ-4

 ٝػغ خطؾ ُِزؤ٤َٛ رج٠٘ ػ٠ِ هذساد اُغٔؼ٤خ ٝؽبعخ أُغزل٤ذح ٝٓ٘بعجخ الأٗشطخ ُٜب . -5

  اعزٔبػ٤بً ػٖ ؽش٣ن هذساد اُجشآظ ُزذس٣ج٤خ ٝأُؼبسع ٝاُلؼ٤ِبد أُغزٔشحرؤ٤َٛ أُغزل٤ذاد -6
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداس١ 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 . ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 

 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  . 
 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
  اداسح اُلشع اُ٘غبئ٢ ٓذ٣شح  اُٞظ٤لخ 

  اُلشع اُ٘غبئ٢  الإداسح / اُوغْ 

  أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 ٓٞظل٢ اُوغْ  اُ٘غبئ٢  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

ػ٠ِ ع٤ش اُؼَٔ ٝأُشبسًخ ك٢ اػذاد اُخطؾ  ٝاُجشآظ ٝاُزؤًذ ٖٓ ر٘ل٤زٛب ؽغت ٓب  ثبلإششاف٣وّٞ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ 

 و٤بّ ثبلإعشاءاد اُز٢ رٌلَ الإٗغبص ٝسكغ ٓغزٟٞ الإداء ٝرط٣ٞش اُؼَٔ . ٛٞ ٓؼزٔذ ٝاُ

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 .اُ٘غ١ٞ ٝػغ اُخطؾ اُغ٣ٞ٘خ ٝاُشٜش٣خ ُغ٤ٔغ اهغبّ اُلشع  -1

 .الاششاف أُجبشش ػ٠ِ اُلشع اُ٘غ١ٞ  ٝرو٤٤ْ أداء أُٞظل٤ٖ  -2

 .اػزٔبد الإعشاءاد الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ٝالاعزٔبػ٤خ ٝاُشكغ ثٜب ُلإداسح اُز٘ل٤ز٣خ  -3

 أٗظٔخ اُغٔؼ٤خ .رطج٤ن ُٞائؼ ٝاُزؤًذ ٖٓ  -4

 .الإ٣شاداد ُِوغْ اُ٘غبئ٢  ٝاعزلاّالاششاف ػ٠ِ  طشف اُؼٜذ  -5

 اُخطؾ ٝاُجشآظ ؽغت ٓب ٛٞ ٓؼزٔذ .  ٓزبثؼخ  ر٘ل٤ز -6

 اُؼَٔ ػ٠ِ رؾل٤ض أُٞظل٤ٖ ٝ سكغ ٓغزٟٞ الاٗزبع٤خ .  -7

  ر٘غ٤ن اعزٔبػبد اُِغبٕ ٝر٘ل٤ز اُزٞط٤بد أُؼزٔذح . -8
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداس١ 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 . ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 

  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش اُوذسح  . 
 

 

 

 

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 ٓٞظلخ اُشئٕٝ الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ    اُٞظ٤لخ 

 اُلشع اُ٘غبئ٢   الإداسح / اُوغْ 

 ٓذ٣شح اداسح اُلشع اُ٘غبئ٢  اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 اُ٘غبئ٢.  رخزض ثبلإعشاءاد الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ُِلشع 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 اُو٤بّ ثشكغ ؽِجبد اُزؼ٤٤ٖ ٝاٜٗبء اُخذٓخ ُٔ٘غٞثبد اُغٔؼ٤خ .  -1

 اُو٤بّ ثبعشاءاد الإعبصاد ثؤٗٞاػٜب.   -2

 اُو٤بّ ثشكغ ٓغ٤شاد اُشٝارت ٝأٌُبكآد ٝأُضا٣ب أُب٤ُخ ٝاُؾغٞٓبد.  -3

 ر٘ظ٤ْ ٝؽلع ِٓلبد أُٞظلبد ٝأُزطٞػبد ُذٟ اُغٔؼ٤خ .  -4

 ٓزبثؼخ عغَ اُذٝاّ ُِٔٞظلبد  ٝاعشاءاد اُـ٤بة ٝالاعزئزإ.  -5

 رغغ٤َ ٝرذه٤ن اعشاءاد أُظشٝكبد ٝالإ٣شاداد ُِوغْ اُ٘غبئ٢.  -6

 رغ٤ِْ اُشٝارت ٝأُغزؾوبد أُب٤ُخ.  -7

 اعزلاّ اُزجشػبد ٝالإ٣شاداد أُب٤ُخ أُوذٓخ ك٢ ٓوش اُوغْ اُ٘غبئ٢.  -8

 ٓزبثؼخ طشف ٝرغذ٣ذ اُؼٜذ أُب٤ُخ.  -9

 اُِٞائؼ ٝاُزؼ٤ِٔبد أُزؼِوخ ثبُشئٕٝ الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ. رطج٤ن  -11

 رو٤٤ْ أداء ٓ٘غٞثبد اُلشع اُ٘غبئ٢ ثشٌَ دٝس١.  -11
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

 .ثٌبُٞس٣ٞط اداس١ 
 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبسح اُزٞاطَ ٓغ اُـ٤ش 
 . ٜٓبسح  اعزخذاّ اُؾبعت الا٢ُ 

 اُوذسح  ػ٠ِ ط٤بؿخ ٝاػذاد  اُزوبس٣ش  . 
 

 

 

  



 

 

 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 
 اداس٣خ  اُٞظ٤لخ 

 اُلشع اُ٘غبئ٢   الإداسح / اُوغْ 

 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 رخزض ثبلإعشاءاد الإداس٣خ ٝأُب٤ُخ ُِلشع اُ٘غبئ٢.  

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 الأششاف ػ٠ِ ع٤ش اُؼَٔ ك٢ اُوغْ اُ٘غبئ٢ 

 ٝرٞع٤ٚ اُجؾش الاعزٔبػ٢ ك٢ اُلشع ثبُزؼبَٓ ٓغ اُؾبُخ  اعزوجبٍ اُؾبلاد 

 الاداسح  ث٘ز٤غخ اُجؾش الاعزٔبػ٢ ا٠ُ اُشكغ 

  أُغزل٤ذاداهزشاػ ثشآظ ٝٓشبس٣غ رزلاءّ ٝاؽز٤بعبد  

  أُشبسًخ ك٢ ٝػغ اُخطؾ ٝاُجشآظ ٝأُشبس٣غ ُِلشع 

 ر٘ل٤ز اُخطؾ ٝسكغ روبس٣ش الإٗغبص ُلإداسح  ٓزبثؼخ 

  عغَ اُذٝاّ ٝاُشكغ أُغ٤ش ُِٔٞاسد اُجشش٣خ ٓزبثؼخ 

  اعزلاّ اُؼٜذ ٝالاششاف ػ٠ِ طشكٜب ٝاعزخذاّ ٝرؾَٔ ٓغئ٤ُٝزٜب 

  هجَ الإداسح ُظلاػ اُلشع ثشٌَ خبص أٝ اُغٔؼ٤خ ثشٌَ ػبّ  ٝأُطِٞثخر٘ل٤ز أُٜبّ اُطبسئخ ٖٓ 

 ٓ٣غزغذ ٖٓ ٜٓبّ ك٢ ٓغبٍ الاخزظبص .   ب 
 

 

 

 

  



 

 
 اُٞطق اُٞظ٤ل٢ 

 ك٢٘ ؽبعت ا٢ُ  اُٞظ٤لخ 

 الاػلاّ ٝاُزو٤٘خ  الإداسح / اُوغْ 
 أُذ٣ش اُز٘ل٤ز١ اُزجؼ٤خ الإداس٣خ

 لا ٣ٞعذ  أُشإٝع٤ٖ 

 ؽج٤ؼخ اُؼَٔ

 .  اُخبطخ ثبُؾبعت الا٢ُ ٝرو٤٘زٚ ٝر٘ل٤ز اُشجٌبد ٣وّٞ شبؿَ ٛزٙ اُٞظ٤لخ ثز٘ظ٤ْ ع٤ٔغ الأػٔبٍ 

 ٜٓبّ ٝٗشبؽبد اُٞظ٤لخ

 ٝر٘ض٣َ اُجشآظ ػ٤ِٜب.ر٤ٜئخ الأعٜضح  .1

 أُؾبكظخ ػ٠ِ علآخ اُج٤بٗبد ٝخِٞٛب ٖٓ اُل٤شٝعبد. .2

 أُؾبكظخ ػ٢ِ عش٣خ اُج٤بٗبد .  .3

 اُزؤًذ ٖٓ علآخ أعٜضح اُؾبعٞة ٝالأعٜضح أٌُزج٤خ ٝرٞاثؼٜب ٝهذسرٜب ػ٠ِ اُؼَٔ ا٢ٓٞ٤ُ. .4

 اُزؤًذ ٖٓ ارظبٍ اُشجٌخ ٝٓؼبُغخ ٓشبًِٜب. .5

 ثلاد.أداء أٝ ػٔبٕ اُزضج٤ذ اُغ٤ِْ ٌُِب .6

 ػٔبٕ اُزضج٤ذ اُغ٤ِْ لأٗظٔخ اُزشـ٤َ ٝاُجشآظ أُ٘بعجخ. .7

 ٓغئٍٞ ػٖ رؾ٤َٔ اُجشآظ ٝأٗظٔخ اُزشـ٤َ ػ٠ِ الأعٜضح ٝاُؾلبظ ػ٠ِ ٗغخ أطٍٞ اُجشآظ. .8

 .video conferenceرؾؼ٤ش ٝرغ٤ٜض هبػبد الاعزٔبػبد ثٔب ٣ِضّ ٖٓ أدٝاد رو٤٘خ ٝػٔبٕ ػَٔ  .9

 رؼش٣ق ؽغبثبد أُٞظل٤ٖ ػ٠ِ الأعٜضح. .11

 ػَٔ اُظ٤بٗخ ٝػٔبٕ اعزٔشاس ػَٔ ثشٗبٓظ اُغٔؼ٤خ ٝٓٞهغ اُغٔؼ٤خ . .11

 رو٤٤ْ اُجشآظ أٝ الأعٜضح، ٝاُزٞط٤خ ثبُزؾغ٤٘بد أٝ اُزؾذ٣ش. .12

 ػَٔ اخزجبساد ُِزو٤٘بد ٝاُجشآظ اُؾذ٣ضخ أُغزخذٓخ ك٢ اُغٔؼ٤خ . .13

 رغ٤ٜض اُوبػبد ٝأٌُبرت . .14

ضح أُٞظل٤ٖ اُوبػبد ٝثشٗبٓظ اُغٔؼ٤خ ( لأعHardware and Softwareٜٓزبثؼخ أػٔبٍ اُظ٤بٗخ ) .15

ٝٓٞهغ اُغٔؼ٤خ الإٌُزش٢ٗٝ ٝاُزؤًذ ٖٓ هذسرٜب ػ٠ِ رغ٤َٜ الأػٔبٍ ٝػذّ اػبهزٜب ُلأػٔبٍ أٝ رؤخ٤شٛب، ٝروذ٣ْ أُغبػذح 

 اُزو٤٘خ ُٔغزخذ٢ٓ أعٜضح اُؾبعت ا٢ُ٥.

 رٔذ٣ذاد ٤ًجَ اُشجٌخ ٝط٤بٗخ  اٌُب٤ٓشاد الأ٤٘ٓخ. .16

 شآظ ٝالأعٜضح ثبعزٔشاس ٝؽلظٜب ك٢ ٌٓبٕ آٖ . ػَٔ ٗغخ اؽز٤بؽ٤خ ُغ٤ٔغ اُج .17

 ٓزبثؼخ ػَٔ اُجشآظ ٝرؼذ٣َ الأخطبء ٝرؾذ٣ضٜب ٝكن ُٔب ٣غزغذ .  .18

 اٗشبء سثؾ ُجشآظ اُغٔؼ٤خ ٓغ ع٤ٔغ كشٝػٜب ٝ ٌٓبرجٜب . .19

 اُو٤بّ ثٔب ٣ًَٞ ا٤ُٚ ٖٓ ٜٓبّ ٓشرجطخ ثؤٛذاف ٝظ٤لزٚ.     .21
 أُئٛلاد ٝاُخجشاد 

  ثشٓغٚ/  ؽغبة ا٢ُ ثٌبُٞس٣ٞط  

  خجشح خٔظ ع٘ٞاد ك٢  ٓغبٍ ٜٓبّ  ٝاٗشطخ  اُٞظ٤لخ 

 أُٜبساد ٝاُغذاساد 

 .ٜٓبساد ػب٤ُخ ك٢ أُزبثؼخ  

 

 


