


- 1 -

دليل التوصيف الوظيفى 



 

- 2 - 
 

 

  



 

- 3 - 
 

 التىصُف الىظُفً

 

 -هي الىحذاد الاتُخ: َتكىى الهُكل التٌظُوً للوعهذ

 .هجلس الإدارح .1

 .رئُس هجلس الإدارح .2

 .عوُذ الوعهذ .3

 .الطلاةالتعلُن والوعهذ لشئىى  ُلوك .4

 شئىى خذهخ الوجتوع وتٌوُخ الجُئخ.لكُل الوعهذ و .5

 .هجبلس الأقسبم العلوُخرؤسبء  .6

 .(والأقسبم الوختلفخ والىحذاد الإداراد وهذَز، الوعهذ عبم الجهبس الإدارٌ )أهُي  .7

فئً أئ ى  1771لسئٌخ  52إلئً الائبًىى رقئن  اسئتٌبد  إختصبصبد وهسئئىلُبد وظئبئف الهُكئل التٌظُوئٍ احذد ت  

، 1717لسٌخ  1111رقن  العبلٍتٌظُن الوعبهذ العبلُخ الخبصخ، ولائحته التٌفُذَخ الصبدرح ثازار وسَز التعلُن 

 ئحخ الذاخلُخ للوعهذ. للا بووفا  
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 هجلس الإدارح

 تشكُل الوجلس:

 ٌّذر عٕز لجدٍز ٌٍضؾذ٠ذ. ثٌؼجٌِٟٓ ٚص٠ش ثٌضؼ١ٍُ ثٌّؼٙذ ِؾٍظ إدثسر  صشى١ًلشثس ٠ظذس 

 

 إجتوبعبد الوجلس:

  ٚ  ػٍىٝ ؽٍىخ  بٍذ١ىز  دٕىج   ٠ؾضّغ ثٌّؾٍظ ِشر وً شٙش ػٍىٝ ثقلىً دىذػٛر ِىٓ سةى١ظ ِؾٍىظ ثأدثسر

  ػؼجةٗ .

 . ٗصىْٛ ؽٍغجس ثٌّؾٍظ لج١ٔٛٔز دقؼٛس  وغش ِٓ ٔظف  ػؼجة 

  صؼجدي ثلاطٛثس ٠ؼضذش طٛس صضخز ثٌمشثسثس ٚثٌضٛط١جس دأبٍذ١ز  طٛثس ثقػؼج  ثٌقجػش٠ٓ ٚػٕذ

 . جثٌشة١ظ ِشؽق  

 

 وجلس:الإختصبصبد 

 دجٌّؼٙذ ٚ ٠ششف ػٍٝ صطذ١مٙج ثٌغ١جعز ثٌؼجِز ٌٍضؼ١ٍُ ٚثٌذقٛط ثٌؼ١ٍّز ٚػغ. 

 .ٚػغ ِششٚع ثٌلأةقز ثٌذثخ١ٍز ٌٍّؼٙذ ٚإعضشثؿ صؼذ٠ٍٙج 

  ثقعجع١ز .إطذثس ٌٛثةـ دثخ١ٍز فشػ١ز ٌضٕظ١ُ ثٌؼًّ دجٌّؼٙذ دّج لا ٠ضؼجسع ِغ ثٌلاةقز 

 ٌٍٍٝمىشثسثس  ٚفمج   دسثعٟثػذثد ِٚؤ٘لاس ثٌطلاح ثٌّمذ١ٌٛٓ ٌٍذسثعز دجٌّؼٙذ دىً فظً  ثٌضظذ٠ك ػ

 . ثٌؼجٌِٟٓ ٚص٠ش ثٌضؼ١ٍُ ثٌظجدسر 

  ثقلغجَػجفز صخظظجس ِض١ّضر دثخً إٚ إلضشثؿ إٔشج   لغجَ ػ١ٍّز ؽذ٠ذر . 

 ٔضجةؼ إِضقجٔجس ثٌٕمً . إػضّجد 

 ِششٚع ِٛثصٔز ثٌّؼٙذ ٚثٌقغجدجس ثٌخضج١ِز . إػضّجد 

 ١ُٕٙ  ٚإػجسصُٙ  ٚٔذدُٙ ِٓ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚصشش١ـ ِىٓ ٠ٍىضَ صؼ١١ىُٕٙ ِىٓ صشش١ـ ِٓ ٠ٍضَ صؼ١

 ثٌّؼ١ذ٠ٓ ٚثٌّذسع١ٓ ثٌّغجػذ٠ٓ.

  .إػضّجد ؽٍذجس ثٌٕمً ٚثأعضمجٌز ثٌّمذِز ِٓ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚػشػٙج ػٍٝ ثٌٛصثسر 

  ٓثأدثسثس ِٚٓ فٝ ِغضٛثُ٘ ِٓ ثٌؼج١ٍِٓ .ثٌٛفذثس ٚٙذ ِٚذ٠شٜ ٌّؼثصؼ١١ٓ  ١ِ 

 ضؼجسع ِغ ثٌغ١جعز ثٌؼجِز ٌٍٛصثسرِٚٛثػ١ذ ثأِضقجٔجس دّج لا ٠ ،إلضشثؿ ِٛػذ دذ  ثٌذسثعز ٚٔٙج٠ضٙج. 

 دشٚصٛوٛلاس د١ٓ ثٌّؼٙذ ٚثٌؾجِؼجس ٚثٌّشثوض ثٌضؼ١ّ١ٍز ٚثٌذقغ١ز ثقخىشٜ ثٌٛؽ١ٕىز ٚثقؽٕذ١ىز  إػضّجد

 ضؼ١ٍُ دجقلغجَ ٚثٌشؼخ ثٌّخضٍفز .ٌشفغ ِغضٜٛ ثٌ
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 رئُس هجلس الإدارح

 تعُُي رئُس هجلس الإدارح:

 ٌٗ ِٓ د١ٓ  ػؼجةٗ. ج٠خضجس ِؾٍظ ثأدثسر سة١غ  

 إختصبصبد رئُس هجلس الإدارح:

 دثخ١ٍ ج ٚ خجسؽ١ ج. ٠ضٌٛٝ وجفز شتْٛ ثٌّؼٙذ 

  صّغ١ً ثٌّؼٙذ فٝ ثقػّجي ثٌمج١ٔٛٔز ٚ ِجَ ثٌمؼج  ٌٚذٜ  ؽ١ّغ ثأدثسثس ٚثٌّؤعغجس ثٌشع١ّز ٚثٌخجطز

 .جٚخجسؽ١   جٚثٌّؼٙذ دثخ١ٍ   ثٌؼجٌٟٚ ِجَ ٚصثسر ثٌضؼ١ٍُ 

  ٚثأششثف ػٍٝ صٕف١ز لشثسثصٗ . ٌٗٝ ثلأؼمجد ٚسةجعز إؽضّجػجصإدػٛر ِؾٍظ ثأدثسر 

 ػُ ثٌّؼجًِ ٚثٌضؾ١ٙضثس ٚثٌّىضذز .ٚػغ خطز إعضىّجي ٚإٔشج  ثٌّذجٔٝ ٚد 
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 عوُذ الوعهذ

 عوُذ الوعهذ:تعُُي 

ٚصضذغ ٘زٖ  ،ؽّؼ١ز ثٌّؼٙذِٓ دؼذ صشش١ـ  ثٌؼجٌٟؼ١ٓ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ ٌّذر ػجَ لجدٍز ٌٍضؾذ٠ذ دمشثس ِٓ ٚص٠شثٌضؼ١ٍُ ٠  

 ثٌٛظ١فز سة١ظ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ.

 :عوُذ الوعهذ إختصبصبد

 ٚثٌٍٛثةـ ثٌّؼّٛي دٙجٚفم ج ٌٍمٛث١ٔٓ ٌٍّؼٙذ ثأدثس٠ز ٚوجد١ّ٠ز إدثسر ثٌشتْٛ ثق. 

  ُِضجدؼز صٕف١ز ثٌخطؾ  ٚثٌغ١جعجس ثٌؼجِز ٌٍّؼٙذ ٚلشثسثس ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ ٚلشثسثس ٚصثسر ثٌضؼ١ٍ

 ف١ّج ٠خض ثٌؼ١ٍّز ثٌضؼ١ّ١ٍز . ثٌؼجٌٟ

 ٍظ ثأدثسر ف١ّج ٠ضؼٍك دجٌشتْٛ ِضجدؼز صطذ١ك  فىجَ ثٌٕظجَ ثقعجعٝ ٚثٌٍٛثةـ ثٌّٕذغمز ػٕٗ ٚلشثسثس ِؾ

 ثأدثس٠ز ٌٍّؼٙذ .

 ٌؼّجْ ع١ش ثٌذسثعز ٚثأِضقجٔجس ٚففع ثٌٕظجَ دثخً ثٌّؼٙذ ٚثصخجر ثٌمشثسثس ثٌّٕجعذز  ِضجدؼز  ػّجي

 .ثٌؼًّ دجٌّؼٙذ ثٔضظجَ 

 ػٍٝ إػذثد ثٌخطؾ ثٌضؼ١ّ١ٍز ٚثٌذقغ١ز ٌٍّؼٙذ ِٚضجدؼز صٕف١ز٘ج . ثأششثف 

  ْإعضىّجي فجؽز ثٌّؼٙذ ِٓ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز  ٚثٌف١١ٕٓ صمذ٠ُ ثألضشثفجس دشأ

ٚثٌفتجس ثٌّغجػذر ثلاخشٜ ٚوزٌه ِٓ ثٌّٕشأس ٚثٌضؾ١ٙضثس ٚثقدٚثس ٚب١ش٘ج ٚػشػٙج ػٍٝ ِؾٍظ 

 ثأدثسر ألشثس٘ج .

 صٕف١ز٘ج ػٍٝ دشثِؼ ص١ّٕز لذسثس  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ٚثٌؼج١ٍِٓ ِٚضجدؼز  ثأششثف

 ٚصم١١ُ ٔضجةؾٙج .

 . إلضشثؿ ِشجسوز ثٌّؼٙذ فٝ ثٌّؤصّشثس ٚثٌقٍمجس ثٌذسثع١ز ٚثٌذٚسثس ثٌؼ١ٍّز فٝ ثٌذثخً ٚثٌخجسػ 

 .صقؼ١ش ثصفجل١جس ثٌضؼجْٚ ِغ ثٌّؤعغجس ثٌؼ١ٍّز ٚثأٔضجؽ١ز ٚػشػٙج ػٍٝ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ ألشثس٘ج 

  ٍٝز دجٌّؼٙذ ٚثٌضٕغ١ك د١ٕٙج ِٚشثلذز  ػّجٌٙج وجفز ثٌٛفذثس ٚثقؽٙضر ثأدثس٠ز ٚثٌف١ٕثأششثف ػ. 

 ٚ وجفز ثٌمشثسثس ثٌضٝ صضخز٘ج دجػضذجسٖ  إػضّجدثأششثف ػٍٝ ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ِٚضجدؼز صٕف١ز  ػّجٌٙج

 سة١غج  ٌّؾٍظ إدثسصٙج .

 ػضّجدِشثؽؼز ثٌضمجس٠ش ثٌٕٙجة١ز ٌٍذسثعز ثٌزثص١ز ٚخطؾ ثٌؼًّ ٚثٌضط٠ٛش ثٌلاصِز ٌٍقظٛي ػٍٝ ثأ 

 ٘ج.ػضّجدٌؼشػٙج ػٍٝ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ أ ص١ّٙذ ث ّٟوجد٠ثق

  َٚػشػٗ ػٍٝ ِؾٍظ إدثسر  ،ؽجِؼٟإػذثد صمش٠ش ػٓ شتْٛ ثٌّؼٙذ ثٌضؼ١ّ١ٍز ٚثأدثس٠ز فٝ ٔٙج٠ز وً ػج

 ثٌّؼٙذ لاعضظذثس ثٌمشثسثس ثٌلاصِز ٌضط٠ٛش ثٌؼ١ٍّز ثٌضؼ١ّ١ٍز ٚصقغ١ٓ ثٌٛػغ ثٌضٕجفغٝ ٌٍّؼٙذ .

 أزوط أغل الىظُفخ:

 فٝ  فذ صخظظجس ثٌؼٍَٛ ثٌضؾجس٠ز ٚثأدثس٠ز. ٠زعضجرثقثٌقظٛي ػٍٝ دسؽز  .1

2.   ِ  .ج لا ٠ض٠ذ ػّشٖ ػٓ عذؼ١ٓ ػج

 .دثسٞٚثأ وجد٠ّٟصٛثفش خذشر وجف١ز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ ثق .3

 .ثٌؼجٌٟطذٚس لشثس دجٌّٛثفمز ػٍٝ صؼ١١ٕٗ ِٓ ٚص٠ش ثٌضؼ١ٍُ  .4

 ّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ.ٚثٌ ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .5
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 وحـذح ضوبى الجىدح

 الهُكل التٌظُوً لىحذح ضوبى الجىدح

 

  

دارح الجىدح والتطىَزإ  

الوعبَُز الاكبدَوُخ 

 والجزاهج التعلُوُخ

 التذرَس والتعلن الاُبدح والحىكوخ

 والأًشطخ الجحج العلوً

  العلوُخ

 الوشبركخ الوجتوعُخ

 وتٌوُخ الجُئخ

هجلس إدارح الىحذحرئُس   

 )عوُذ الوعهذ (

التٌفُذي للىحذح الوذَز  

 أعضبء هُئخ التذرَس

الوىارد الوبلُخ 

 والوبدَخ 

 التخطُظ الإستزاتُجً

 الجهبس الإداري
 

 الطلاة والخىَجىى

 الســـكزتبرَخ

الوٌسق الوبلً 

 والإداري

هٌسق الذعن 

 الفًٌ

الوستشبر الفًٌ 

 للىحذح

الٌىعُخاللجبى   

 ًبئت رئُس هجلس إدارح الىحذح
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 التىصُف الىظُفً لىحذح ضوبى الجىدح

 رئُس هجلس إدارح الىحذح ًبئت 

 سة١ظ ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر )ػ١ّذ ثٌّؼٙذ(.صضذغ  /هىقع الىظُفخ 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ثٌؼجَ ٌٛثؽذجس ثٌؼج١ٍِٓ دٗ ثٌضٛط١فٚثٌّشجسوز فٝ ٚػغ ثٌٕظجَ ثٌذثخٍٝ ٌٍؼًّ فٝ ثٌٛفذر  ِضجدؼز . 

 ًٚٔظُ ػّجْ ثٌؾٛدر ،لز دأٔشطز صط٠ٛش ثٌضؼ١ٍُ ثٌؼجٌٝلاِغ ثٌؾٙجس رثس ثٌؼ ثٌضٛثط. 

 ثٌخطز ثٌغ٠ٕٛز ٌٍٛفذر، ٌٍٚٛفذر ٚثأدثسٜ ث١ٌٙىً ثٌضٕظ١ّٝ ِشثؽؼز. 

  ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ثٌٍؾجْ ثٌٕٛػ١زِضجدؼز  ٔشطز. 

  ثٌّشثؽؼز ِٓ ث١ٌٙتز ثٌم١ِٛز ٌؼّجْ ثٌؾٛدر.ثٌضقؼ١ش ٌٍض٠جسثس ث١ٌّذث١ٔز ٚص٠جسثس 

 ٝثٌخجسؽٝ ٌٍذشٔجِؼ ثٌذسثعٝ فغخ ثٌّؼج١٠ش ثٌّؼضّذر ثٌّشثؽغصشش١ـ  ثٌّشجسوز ف. 

 ٌٍّؼٙذ.ثٌضمش٠ش ثٌغٕٜٛ ٌٍضم٠ُٛ ثٌزثصٝ ، ٚثٌؾٛدر ِؼج١٠ش ثٌضمجس٠ش ثٌذٚس٠ز ٌّٕغمٝ ِضجدؼز 

  ثٌٛفذر. دثسرإِضجدؼز صٕف١ز لشثسثس ِؾٍظ 

  ثٌٛفذر. دثسرإػشع ثٌّٛػٛػجس ػٍٟ ِؾٍظ 

  ثٌّىجفأس ٌٍؼج١ٍِٓ دجٌٛفذرِشجسوز ثٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٍٛفذر فٝ إلضشثؿ. 
 

 أزوط أغل الىظُفخ:

  ْ ٠ىْٛ دذسؽز  عضجر  ٚ  عضجر ِغجػذ. .1

 .ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش خذشر .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٟ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .3

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .4
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 الوذَز التٌفُذي لىحذح ضوبى الجىدح

 سة١ظ ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر )ػ١ّذ ثٌّؼٙذ(.صضذغ  /هىقع الىظُفخ 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ػٍىىىٝ إػىىىذثد ثٌخطىىىز ثأعىىىضشثص١ؾ١ز ٌٍّؼٙىىىذ ٚثٌضىىىٝ صضؼىىىّٓ سد٠ىىىز ٚسعىىىجٌز ثٌّؼٙىىىذ ٚ ٘ذثفىىىٗ  ثأشىىىشثف

 ثأعضشثص١ؾ١ز دجٌضؼجْٚ ِغ ثقلغجَ ثٌؼ١ٍّز ٚثقؽٙضر ثٌف١ٕز ٚثأدثس٠ز ٚثقؽشثف ثقخشٜ رثس ثٌؼلالز.

 .إػذثد ثٌلاةقز ثٌذثخ١ٍز ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ٚػشػٙج ػٍٝ ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر ألشثس٘ج 

 ثٌىىٛظ١فٝ  ٚثٌضٛطىى١فٌٛفىىذر ػىىّجْ ثٌؾىىٛدر ٚصقذ٠ىىذ ثأخضظجطىىجس  دثسٞثؿ ث١ٌٙىىىً ثٌضٕظ١ّىىٝ ٚثأإلضىىش

 ٘ج ِٓ ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر ِٚؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ.إػضّجدٌٍؼج١ٍِٓ دٙج ٚ

 ٚ ٗػٍٝ ثٌؼج١ٍِٓ دجٌٛفذر . دثسٞثٌفٕٝ ٚثأ ثأششثفإػذثد خطؾ ثٌؼًّ ثٌلاصِز ٚثٌضٛؽ١ 

  ٚثصخىىجر ثأؽىىشث ثس ثٌلاصِىىز لأضظجِىىٗ ٚثٔؼىىذجؽٗ ِىىغ ٚػىىغ  ١ٌىىجس ثٌضمىى٠ُٛ ِضجدؼىىز  دث  ثٌؼّىىً دجٌٛفىىذر

 ثٌذثخٍٝ ٚثٌخجسؽٝ .

 ثٌضمش٠ش ثٌغٕٜٛ ٌٍٛفذر. إػذثد 

  ػّجْ ثٌؾٛدر ٚثلاششثف ػٍٝ ِظشٚفجصٙج ٚفذرثٌّشجسوز فٟ ثػذثد ِٛثصٔز. 

 ػٍىىٝ سةىى١ظ  إلضىىشثؿ طىىشف ثٌّىجفىىأس  ٚصٛل١ىىغ ثٌؼمٛدىىجس ثٌّج١ٌىىز ٚثأدثس٠ىىز ٌٍؼىىج١ٍِٓ دجٌٛفىىذر ٚػشػىىٙج

 ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر .

  ثٌضٕغ١ك د١ٓ ٚفذر ػّجْ ثٌؾىٛدر ٚثقلغىجَ ثٌؼ١ٍّىز ٚثأدثس٠ىز ِىٓ خىلاي إدثسر ثٌّؼٙىذ ٌؼىّجْ ثٌّشىجسوز

 ثٌفؼجٌز فٝ صطذ١ك ِؼج١٠ش ثٌؾٛدر .

  دأػؼج  ثٌٛفذر ٚسدعج  ٚ ػؼج  ثٌٍؾجْ ثٌٕٛػ١ز ٌّضجدؼز صٕف١ز  ٔشطز ثٌؾٛدر دجٌّؼٙذ. ثٌشٙشٞثأؽضّجع 

 ثٌٍؾجْ ثٌٕٛػ١ز.سدعج  ٚ ثٌّؼج١٠شٌّٕغمٝ  ثٌغ٠ٕٛزثٌضمجس٠ش  ِشثؽؼز 

  ٌضقم١ك خطؾ ثٌؾٛدر ثٌّٛػٛػزثأششثف ػٍٝ صمذ٠ُ ثٌذػُ ثٌفٕٝ قلغجَ ثٌّؼٙذ. 

 .صّغ١ً ثٌٛفذر فٝ ثٌّؾجٌظ ثٌؼ١ٍّز ٌلألغجَ ِٚؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ 

 .إػذثد خطز ِشثؽؼز  ٔشطز ثٌؾٛدر ٚخطؾ ثٌضط٠ٛش ٚثٌضقغ١ٓ ثٌّغضّش 

  ٌٟىىذٜ  ػؼىىج  ١٘تىىز ثٌضىىذس٠ظ ٚث١ٌٙتىىز  ػضّىىجدإػىىذثد خطىىؾ ٚدىىشثِؼ ٔشىىش عمجفىىز ثٌؾىىٛدر ٚثأثٌّشىىجسوز فىى

 ثٌّؼجٚٔز ٚثٌؼج١ٍِٓ ٚثٌطلاح ِٚضجدؼز صٕف١ز٘ج.

 إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز ٌٍّؼٙذ ٚثٌذسثعز ثٌزثص١ز.فٟ  ثٌّشجسوز 

 ػٍٝ إطذثس ٚؽذغ ثقدٌز ٚثٌىض١ذجس ثٌخجطز دجٌٛفذر. ثأششثف 

  َدّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز.ثٌم١ج 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌّجؽغض١ش.  ٚ  ثٌذوضٛسثٖثٌقظٛي ػٍٝ دسؽز  .5

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .6

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٟ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .7

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .8
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 الوستشبر الفًٌ لىحذح ضوبى الجىدح

 ثٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر.صضذغ  /هىقع الىظُفخ 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ثأصظىجي  ِىٓ خىلايصمذ٠ُ ثأعضشجسثس ٚثٌذػُ ثٌفٕٝ فٝ وجفىز  ٔشىطز ٚإؽىشث ثس ػىّجْ ثٌؾىٛدر دجٌّؼٙىذ

 .ثٌّذجشش دجٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ِٕٚغك ثٌذػُ ثٌفٕٝ دجٌٛفذر

  ثٌخطىؾ ثٌضٕف١ز٠ىز ثٌّشصذطىز ٚ ٌٛفذر ػىّجْ ثٌؾىٛدرصمذ٠ُ ثٌذػُ ثٌفٕٝ فٝ ِؾجي إػذثد ثٌخطز ثأعضشثص١ؾ١ز

 .دٙج

  ثٌّخضٍفىز، ٚثٌّغىضٕذثس إدذث  ثٌش ٜ ٚثٌّشىٛسر فىٝ و١ف١ىز إػىذثد ٚصٕظى١ُ ثٌٍّفىجس ثٌخجطىز دّؼىج١٠ش ثٌؾىٛدر

 ٚثقدٌز ثٌضٝ ٠ؾخ  ْ ٠ضؼّٕٙج وً ٍِف ِٓ ٘زٖ ثٌٍّفجس.

 عج١ٌخ ٚإؽشث ثس ثٌّشثؽؼز ثٌذٚس٠ز ٌلأٔشطز ثٌضٝ ٠ضؼّٕٙج ثٌٕظجَ ثٌذثخٍٝ ٌٍؾٛدر إلضشثؿ .  

 ٌىذٜ  ػؼىج   ػضّىجدإدذث  ثٌش ٜ ٚصمذ٠ُ ثٌذػُ ثٌفٕٝ ف١ّج ٠ضؼٍك دأعج١ٌخ ٚإؽشث ثس ٔشىش عمجفىز ثٌؾىٛدر ٚثأ

 ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ٚثٌؼج١ٍِٓ ٚثٌطلاح ٚثقؽشثف ثقخشٜ رثس ثٌؼلالز.

 ف١ّىىج ٠ضؼٍىىك دى١ف١ىىز صقذ٠ىىذ ثأفض١جؽىىجس ثٌضذس٠ذ١ىىز قػؼىىج  ١٘تىىز ثٌضىىذس٠ظ ٚث١ٌٙتىىز ثٌّؼجٚٔىىز  ثٌّغىىجػذر

 .ف١ّج ٠خض  ٔشطز ثٌؾٛدرٚثٌم١جدثس ثأدثس٠ز ٚثٌؼج١ٍِٓ 

 ؼٍك دى١ف١ز إػىذثد صمىجس٠ش  ٔشىطز ثٌؾىٛدر فىٝ ثقلغىجَ ثٌؼ١ٍّىز ٚثٌٛفىذثس ثأدثس٠ىز صمذ٠ُ ثٌذػُ ثٌفٕٝ ف١ّج ٠ض

 ثٌّخضٍفز، ٚوزٌه ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز ػٓ  دث  ثٌّؼٙذ وىً.

 ٕأػذثد ثٌذسثعز ثٌزثص١ز ٌٍّؼٙذ. زثٌلاصِ ١زإدذث  ثٌش ٜ ٚثٌّشٛسر ثٌف 

 دجٌٛفذر.إطذثس ٚؽذغ ثقدٌز ٚثٌىض١ذجس ثٌخجطز ٚ  ثٌّشجسوز فٟ إػذثد 

 .صمذ٠ُ ثٌٕظـ ٚثٌّشٛسر ف١ّج ٠طٍخ ِٕٗ ِٓ  ػّجي ِّجعٍز 

 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ّجؽغض١ش .ثٌ ٚ  ثٌذوضٛسثٖثٌقظٛي ػٍٝ دسؽز  .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٟ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .3

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .4
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 هٌسق الذعن الفًٌ لىحذح ضوبى الجىدح

 ثٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر.صضذغ  /هىقع الىظُفخ  

 :واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ

 .ثأشضشثن فٝ ٚػغ ِمضشؿ ثٌخطز ثٌغ٠ٕٛز ٌٍٛفذر ِٚشثؽؼضٙج ِغ ثٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٍٛفذر 

  ثٌٕٛػ١ز ٌٍؾٛدر.ثٌٍؾجْ ثٌخطؾ ثٌضٕف١ز٠ز ٚثٌذشثِؼ ثٌض١ِٕز قػّجي ٚثلاششثف ػٍٝ ٚػغ ثأؽش ثٌؼجِز 

  ِشثؽؼز صٛط١ف ثٌّمشسثس ثٌذسثع١ز ٚثٌذشثِؼ ثٌضؼ١ّ١ٍىز دجقلغىجَ ثٌؼ١ٍّىز ثٌّخضٍفىز ٚثٌضأوىذ ِىٓ ِطجدمضٙىج

 ٌٍّؼج١٠ش ثٌّطٍٛدز.

  دخطؾ ثٌّؼٙذ فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر.ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ٚثٌؼج١ٍِٓ قإػذثد دشثِؼ صٛػ١ز 

 .ِضجدؼز إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌخجطز دجٌّشثؽؼز ثٌذٚس٠ز ٌغ١جعجس ثٌؾٛدر 

 .إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌف١ٕز ٚصمجس٠ش إٔؾجصثس ثٌٛفذر ٚصمذ٠ّٙج ٌٍّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٍٛفذر 

 ٟٚثٌذسثعز ثٌزثص١ز ٌٍّؼٙذ.ٌٍٛفذر إػذثد ثٌضمش٠ش ثٌغٕٜٛ  ثٌّشجسوز ف  

  ٗػّجي  خشٜ ِّجعٍز.ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌ  ِٓ 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي ثٌؾٛدر ٚثٌضط٠ٛش. .3

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .4
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 لىحذح ضوبى الجىدح دارٌهٌسق الذعن الوبلً والإ

 ثٌّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر.صضذغ  /هىقع الىظُفخ  

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ِضطٍذجس إػذثد ٍِفجس ِؼج١٠ش ثٌؾٛدر. صٛف١ش 

 .صغ١ًٙ ِٙجَ سدعج  ٚ ػؼج  ثٌٍؾجْ فٝ ؽّغ ثٌذ١جٔجس ٚثٌٛعجةك 

 ٓسدعج  ثقلغجَ ٚ ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚثٌؼج١ٍِٓ ٌضغ١ًٙ ِٙجَ ثٌٍؾجْ ثٌٕٛػ١ز ٌٍؾٛدر. ثٌضٕغ١ك د١ 

 ثٌٕذٚثس ثٌضٝ صٕظّٙج ثٌٛفذر ف١ّج ٠ضؼٍك دأٔشطز ثٌؾٛدر. صٛف١ش ِغضٍضِجس صٕف١ز 

 .ثٌم١جَ دأػّجي  ِجٔز ِؾٍظ ػّجْ ثٌؾٛدر ٚإػذثد ِقجػش ؽٍغجس ثٌّؾٍظ ٚفك ثٌّٕجرػ ثٌّؼذر ٌزٌه 

 ّؼج١٠ش ثٌؾٛدر ٚؽذجػز ٔضجةؾٙج.د ثٌخجطزثٌضمجس٠ش ثأفظجة١ز ٌٕضجةؼ ثأعضمظج ثس  صؾ١ّغ 

  ػّجْ ثٌؾٛدر ِٚضجدؼز ِظشٚفجصٙج ٚفذرثٌّشجسوز فٟ إػذثد ِٛثصٔز. 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 .ٚثأدثسٞثٌّجٌٟ ّؾجي ثٌخذشر ِٕجعذز فٝ  .2
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 سكزتُز وحذح ضوبى الجىدح

 ّذ٠ش ثٌضٕف١زٜ ٌٛفذر ػّجْ ثٌؾٛدر .صضذغ ثٌ /هىقع الىظُفخ 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ثٌٛفذرصغؾ١ً  ػّجي ٚإػذثد ثٌّىجصذجس . 

 ٍُِفجس ثٌٛفذر. ٚففع صٕظ١ 

 ٘ج.إػضّجدٚففظٙج فٝ ثٌٍّفجس ثٌّٕجعذز دؼذ  ،ثٌؾٛدر دأػّجيثٌمشثسثس ثٌخجطز  وضجدز 

 . ٌٝإدخجي وجفز ثٌّغضٕذثس ثٌخجطز دّؼج١٠ش ثٌؾٛدر ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ 

 ثٌٕٛػ١زشص١خ إؽضّجػجس ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر ٚثؽضّجػجس ثٌٍؾجْ ص. 

  ْدّٛثػ١ىىذ ثأؽضّجػىىجس  ٚ  ٜ ِٙىىجَ  خىىشٜ ِطٍٛدىىز ػىىٓ ؽش٠ىىك ثٌذش٠ىىذ  ثٌٕٛػ١ىىزإدىىلاؽ  ػؼىىج  ثٌٍؾىىج

 .شخظ١ جثأٌىضشٚٔٝ ٌٍٛفذر  ٚ 

  ٌٍٝذٚسثس ثٌضذس٠ذ١ز ثٌّضؼٍمز دأٔشطز ثٌؾٛدر.ِج ٠ٍضَ  ٚصؾ١ٙض صقؼ١شثٌّشجسوز ف 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 . ػّجي ثٌغىشصجس٠زخذشر ِٕجعذز فٝ  .2
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 هذَز إدارح الشئىى الابًىًُخ

 .ػ١ّذ ثٌّؼٙذصضذغ  /  هىقع الىظُفخ

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ،ِٜشثؽؼىىز ٔضىىجةؼ ثٌىىىذػجٜٚ ٚثٌطؼىىْٛ ثٌمج١ٔٛٔىىىز ثٌّضؼٍمىىز دٕشىىىجؽ ثٌّؼٙىىذ ٚػلالضىىىٗ دجٌّؤعغىىجس ثقخىىىش

 ٚثٌضٛط١ز دّج ٠ٍضَ ف١جٌٙج.

 .ثٌضقم١ك ِغ ثٌطلاح ٚثٌؼج١ٍِٓ ف١ّج ٠ٕغخ إ١ٌُٙ ِٓ ِخجٌفجس  

  ٚػشػٙج ثٌّضؼٍمز دٕشجؽ ثٌّؼٙذصفغ١ش ثٌفضجٜٚ ثٌمج١ٔٛٔز ف١ّج ٠خض ثٌذػجٜٚ ٚثٌطؼْٛ ثٌمج١ٔٛٔز. 

 ٌؾجْ ثٌّشضش٠جس ٚؽشد ثٌّخجصْ. ِشثؽؼز 

  ٔظٛص إصفجل١جس ثٌششثوز ٚثٌؼمٛد ِغ ثٌّؤعغجس ثٌّخضٍفز.ط١جبز ِشثؽؼز 

 .ْثأشضشثن فٝ ثٌٍؾجْ ثٌف١ٕز دثخً ٚخجسػ ثٌّؼٙذ ٚصٌٛٝ ثٌؾٛثٔخ ثٌمج١ٔٛٔز قػّجي ٘زٖ ثٌٍٍؾج 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ لجٔٛٔٝ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ ثٌمجٔٛٔٝ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 هىظف الشئىى الابًىًُخ

 صضذغ ِذ٠ش إدثسر ثٌشتْٛ ثٌمج١ٔٛٔز. /  هىقع الىظُفخ

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 .ِٜضجدؼز ثٌذػجٜٚ ٚثٌطؼْٛ ثٌّضؼٍمز دٕشجؽ ثٌّؼٙذ ٚػلالضٗ دجٌّؤعغجس ثقخش 

  ِغ ثٌطلاح ٚثٌؼج١ٍِٓ ف١ّج ٠ٕغخ إ١ٌُٙ ِٓ ِخجٌفجس. جسثٌضقم١مصغؾ١ً ٚ ففع 

 .ط١جبز ثٌؼمٛد ٚإصفجل١جس ثٌششثوز ِغ ثٌّؤعغجس ثٌّخضٍفز 

 .ْثأشضشثن فٝ ٌؾجْ ثٌّشضش٠جس ٚؽشد ثٌّخجص 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ لجٔٛٔٝ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ ثٌمجٔٛٔٝ. .2

 ٔٝ.ثٌمجٔٛ ثٌؼًّ ِؾجيثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ  .3
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 وكُل الوعهذ لشئىى التعلُن والطلاة

 صضذغ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ . / هىقع الىظُفخ

 وكُل الوعهذ لشئىى التعلُن والطلاةاختصبصبد 

 ح ٚثٌضذس٠خ ثٌؼٍّٟ ٌُٙػٍٝ وجفز ثقػّجي ثٌضٝ صضؼٍك دشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلا ثأششثف.  

  ْخىجسػ ثٌّؼٙىذ  ِىٓثٌضؼ١ى١ٓ ٚ ثٌٕىذح قػؼىج  ١٘تىز ثٌضىذس٠ظ دىجٌضؼ١١ٓ دسثعز ِمضشفجس ثقلغىجَ فىٝ شىأ

ث ٌؼشػٙج ػٍٝ  .     ثٌؼ١ّذ ص١ّٙذ 

 دٙذف سفغ ِغضٜٛ ؽٛدر ثٌخذِز ثٌضؼ١ّ١ٍز . ع١جعجس ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌذقٛطػٍٝ صٕف١ز  ثأششثف 

 ع١ش ثٌذسثعز ٚثلاِضقجٔجس دجٌذشثِؼ ثٌضؼ١ّ١ٍز ٚثقلغجَ.  ػّجي ِضجدؼز 

  ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ: 

 . ٚ  عضجر ِغجػذ  ْ ٠ىْٛ دذسؽز  عضجر .1

 ػٍٝ صشش١ـ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ. دٕج    ثٌؼج٠ٌٟظذس لشثس صؼ١١ٕٗ ِٓ ٚص٠ش ثٌضؼ١ٍُ  .2

 عٕٛثس لجدٍز ٌٍضؾذ٠ذ ٌّشر ٚثفذر. ٠3ىْٛ صؼ١١ٕٗ ٌّذر  .3
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  الخزَجُيهتبثعخ وحـذح 

 هتبثعخ الخزَجُي  لىحذح الهُكل التٌظُوً
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 هتبثعخ الخزَجُيلىحذح  التىصُف الىظُفً

 هتبثعخ الخزَجُيهذَز وحـذح 

 ٚو١ً ثٌّؼٙذ ٌشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلاح.صضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  دجٌضؼجْٚ ِغ ثقلغجَ ثٌؼ١ٍّز ٚثقؽٙضر ثٌف١ٕز ٚثأدثس٠ز ٚثقؽشثف ٌٍٛفذر، إػذثد ثٌخطز ثأعضشثص١ؾ١ز

 ثقخشٜ رثس ثٌؼلالز.

  ًٛفذر ٚصقذ٠ذ ثأخضظجطجس ٚثٌٛطف ثٌٛظ١فٝ ٌٍؼج١ٍِٓ دٙج ٌٍ دثسٞث١ٌٙىً ثٌضٕظ١ّٝ ٚثأصشى١ً ٚصؼذ٠

 ٘ج ِٓ ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر ِٚؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ.إػضّجدٚ

 ٚ ٍٗؼج١ٍِٓ دجٌٛفذر.ٌثٌضم٠ُٛ ثٌضم١١ُ ٚػغ  ١ٌجس ٚٚ دثسٞثٌفٕٝ ٚثأ ثأششثفإػذثد خطؾ ثٌؼًّ ٚثٌضٛؽ١ 

 ٚ  صٛل١غ ثٌؼمٛدجس ثٌّج١ٌز ٚثأدثس٠ز ٌٍؼج١ٍِٓ دجٌٛفذر ٚػشػٙج ػٍٝ سة١ظ  إلضشثؿ طشف ثٌّىجفأس

 ِؾٍظ إدثسر ثٌٛفذر.

  ّٓج ٠خض ف١فؼجٌز ٚثقلغجَ ثٌؼ١ٍّز ٚثأدثس٠ز ٌؼّجْ ثٌّشجسوز ثٌ ٚثٌٛفذثس ثقخشٜ ٛفذرثٌثٌضٕغ١ك د١

 .ثٌخش٠ؾ١ٓ

  ثٌٛفذردأػؼج  ثٌٛفذر ٚسدعج  ٚ ػؼج  ثٌٍؾجْ ثٌٕٛػ١ز ٌّضجدؼز صٕف١ز  ٔشطز  شٙش٠جثأؽضّجع. 

 .صّغ١ً ثٌٛفذر فٝ ثٌّؾجٌظ ثٌؼ١ٍّز ٌلألغجَ ِٚؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ 

  ٍٜٕٛٛفذر.ٌإػذثد ثٌضمش٠ش ثٌغ 

  ف١ذ خش٠ؾٟ ثٌّؼٙذفٟ ثٌذثخً ٚثٌخجسػ صصٕظ١ُ ٔذٚثس ِٚؤصّشثس. 

 عٛقفٟ  ثٌّطٍٛدز ٚثٌّٙجسثس ثٌّٕج٘ؼ فٛي  سثةُٙ ٚثعضمظج  ثٌخش٠ؾ١ٓ د١جٔجس ٌمجػذر ثٌّغضّش ثٌضقذ٠ظ 

 .ثٌّؼٙذ ِغ ثٌضٛثطً ػٍٝ ٚفغُٙ ثٌضخشػ، دؼذ صٛثؽُٙٙ ثٌضٟ ٚثٌظؼٛدجس ثٌؼًّ

 ِغ ؽٙجس ثٌضٛظ١ف ٚثٌضذس٠خ. ثٌضؼجْٚػٍٝ صفؼ١ً ٚإدشثَ إصفجل١جس  ثأششثف 

 ػٍٝ إطذثس ٚؽذغ ثقدٌز ٚثٌىض١ذجس ثٌخجطز دجٌٛفذر. ثأششثف 

  ْثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّج 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 أو ماجستٌر. الدكتوراهالحصول على درجة  .1

 .والعلاقات العامة خبرة مناسبة فى مجال الجودة والتطوٌر .2

 .والمتابعة فى مجال العمل الإشرافالقدرة على القٌادة والتوجٌه و مهارات توافر .3
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 التذرَت وحذحهذَز 

 .ٌشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلاح ٚو١ً ثٌّؼٙذصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 .ٓصقذ٠ذ ثأفض١جؽجس ثٌضذس٠ذ١ز قػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ٚثٌؼج١ٍِ 

  ٚثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ثٌّٕجعذز ٌٍٛفج  دجأفض١جؽجس ثٌضذس٠ذ١ز.ٚػغ ثٌخطؾ 

 ٚ ٌٍخطز ثٌّٛػٛػز. ٚفم جصٕف١ز ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذز ثٌّخضٍفز ػٍٝ  ثأششثفثٌّضجدؼز 

  فٛي صٕف١ز دشثِؼ ثٌضذس٠خ ثٌضٝ ٠قضجؽٙج ثٌّؼٙذ. ٌلاصفجقثأصظجي د١ٙتجس ثٌضذس٠خ ثٌّخضٍفز 

  . صقذ٠ذ ثقعظ ثٌّٛػٛػ١ز ٌضم١١ُ ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ثٌضٝ ٠ضُ صٕف١ز٘ج 

  ِشثؽؼز ثٌضمجس٠ش ثٌٕٙجة١ز ػٓ دشثِؼ ثٌضذس٠خ ثٌّٕفزر ِٚذٜ صٍذ١ضٙج ٌلإفض١جؽجس ثٌضٝ عذك صقذ٠ذ٘ج ٚثصخىجر

 ثأؽشث ثس ثٌّٕجعذز ٌؼلاػ  ٚؽٗ ثٌمظٛس إْ ٚؽذس فٝ ٘زٖ ثٌذشثِؼ.

 ثأفض١جؽجس. صط٠ٛش ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ٌضٍذ١ز 

 .إػذثد ثٌضمش٠ش ثٌغٕٜٛ ػٓ ٔشجؽ إدثسر ثٌضذس٠خ ٚصقذ٠ذ  ٚؽٗ ثٌمظٛس إْ ٚؽذس ٚو١ف١ز ِؼجٌؾضٙج 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 التذرَت وحذحهىظف 

 ثٌضذس٠خ . ٚفذرِذ٠ش صضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ػؼىج  ١٘تىز ثٌضىذس٠ظ ٚث١ٌٙتىز ثٌّؼجٚٔىز ٚثٌؼىج١ٍِٓ ػٍىٝ  ثأفض١جؽىجس ثٌضذس٠ذ١ىزصٛص٠غ ثعىضّجسثس صقذ٠ىذ 

ث ٠جعٕٛ  أػذثد ثٌخطز ثٌضذس٠ذ١ز. ص١ّٙذ 

 فٝ ٚػغ ثٌخطؾ ٚثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ثٌّٕجعذز ٌضٍذ١ز ثأفض١جؽجس ثٌضذس٠ذ١ز ٌٍفتجس ثٌّخضٍفز. ثٌّشجسوز 

  ٓصذس٠ذ١ز١٘تجس ثٌضذس٠خ ثٌّخضٍفز ٌٍضٕغ١ك فٛي صٕف١ز دشثِؼ صى٠ٛٓ لجػذر د١جٔجس ػ. 

 ٌٍخطؾ ثٌّٛػٛػز ٚثٌضٛل١ضجس ثٌّقذدر ٌٙج. ٚفم جز ثٌّخضٍفز ػًّ ثٌضشص١ذجس ثٌلاصِز ٌضٕف١ز ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ 

  ثٌّؼٙذ ٚصغؾ١ً فؼٛس ثٌّضذسد١ٓ ٚثٌّذسد١ٓ خلاي ٘زٖ ثٌذشثِؼ. دثخًصٕف١ز ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز 

  سث  ثٌّضىذسد١ٓ ٚ خىز ضم١١ُ ثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ثٌضٝ ٠ضُ صٕف١ز٘ج دإػذثد ٚصٛص٠غ ثٌمٛثةُ ثأعضمظجة١ز ثٌخجطز 

 ثٌذشثِؼ. ٚثٌّذسد١ٓ فٝ

 .إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌٕٙجة١ز ػٓ دشثِؼ ثٌضذس٠خ ثٌّٕفزر 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2
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 أهُي الوكتجخ

 .ثٌّؼٙذ ٌشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلاحٚو١ً صضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ػٍىىٝ صٕظىى١ُ ػ١ٍّىىجس ثٌضذىىجدي ٚثأ٘ىىذث  ثٌضىىٝ صىىضُ ػىىٓ ؽش٠ىىك ِىضذىىز ثٌّؼٙىىذ ٚػّىىً ثٌذسثعىىجس  ثأشىىشثف

 ٚثأفظجة١جس ثٌخجطز دٙج .

 ز ٚػغ ِششٚع ِٛثصٔز ٌٍّىضذز أعضىّجي ثٌىضخ ٚثٌّشثؽغ ٚثٌىذٚس٠جس ثٌلاصِىز ٌٍّؼٙىذ ِىغ صىذػ١ُ ثٌّىضذى

 دضض٠ٚذ٘ج دجٌّغضقذط ِٓ ٘زٖ ثٌىضخ ٚثٌّشثؽغ ٚثٌذٚس٠جس .

 .صٕظ١ُ ثٌؼًّ ث١ٌِٛٝ دجٌّىضذز ٚصٛص٠غ ثٌؼًّ ػٍٝ ثٌؼج١ٍِٓ دٙج ٚصمذ٠ُ ثٌّشٛسر ثٌؼ١ٍّز 

 ػٍٝ ٌؾجْ ثٌؾشد ٚدسثعز ثٌّٛػٛػجس ثٌّضؼٍمز دشتْٛ ثٌّىضذز . ثأششثف 

 صقؼ١ش ٚصٕف١ز ِٚشثلذز ث١ٌّضث١ٔز ثٌخجطز دششث  ثٌىضخ ٚثٌذٚس٠جس . فٟ ثٌّشجسوز 

  صمذ٠ُ ثٌضمجس٠ش ثٌخجطز دجٌّىضذز إٌٝ ثٌؾٙجس ثٌّغتٌٛز ِغ صٛػ١ـ ِؤششثس ٔؾجؿ ثٌّىضذز فٝ  دث  سعجٌضٙج

 ٚوزٌه ثٌّشىلاس ثٌٝ صٛثؽٙٙج ٌّقجٌٚز فٍٙج .

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 ٌ١ٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ 

  أزوط أغل الىظُفخ:

 . ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌضٛع١ك ٚثٌّىضذجس. .2

 فٟ ثٌضى٠ٛذ ٚثٌقجعخ ث٢ٌٟ. دٚسثس .3
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 خذهخ الوجتوع وتٌوُخ الجُئخوكُل الوعهذ لشئىى 

 صضذغ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ .هىقع الىظُفخ  / 

 :الىظُفخ واججبد وهسئىلُبد

 ثػذثد ثٌخطؾ ٚ ثٌذشثِؼ ثٌضٝ صىفً صقم١ك دٚس ثٌّؼٙذ فٝ خذِز ثٌّؾضّغ ٚ ص١ّٕز ثٌذ١تز. 

  ٍٝخذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تزٚفذر ثلاششثف ػ 

  صٕظ١ُ ثٌّؤصّشثس ٚثٌٕذٚثس ثٌؼ١ٍّز ٚثٌّقجػشثس ثٌؼجِز ثٌضٝ صغضٙذف خذِز ثٌّؾضّغ ٚ ص١ّٕز ِضجدؼز

 .ثٌذ١تز

 ؾش٠ٙج ثٌّؼٙذ ٌقغجح ثٌششوجس ٚثٌؾٙجس ثلاخشٜ فٝ ثٌذثخً ثٚ ٠ضٝ ؽشث  ثٌذقٛط ثٌضطذ١م١ز ثٌإلضشثؿ إ

 .ثٌخجسػفٝ 

  خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تزد ثٌخجطزٍّؼٙذ ٌثػذثد ثٌضمجس٠ش ٚ ثٌضٛط١جس ٌٍّؤصّشثس ثٌؼ١ٍّز. 

  ف١ّج ٠ضؼٍك دشتْٛ خذِز ثٌّؾضّغ ٚ ص١ّٕز ثٌذ١تز إدثسر ثٌّؼٙذِؾٍظ ثٌٛصثسر ٚ صٕف١ز لشثسس 

  ْثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّج 

  ِّٜجعٍز.ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خش 

 

 أزوط أغل الىظُفخ:

  ٚ  عضجر ِغجػذ.  ْ ٠ىْٛ دذسؽز  عضجر .1

 ػٍٝ صشش١ـ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ. دٕج    ثٌؼج٠ٌٟظذس لشثس صؼ١١ٕٗ ِٓ ٚص٠ش ثٌضؼ١ٍُ  .2

 عٕٛثس لجدٍز ٌٍضؾذ٠ذ ٌّشر ٚثفذر. ٠3ىْٛ صؼ١١ٕٗ ٌّذر  .3
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 وحـذح خــذهخ الوجتــوع وتٌوُــخ الجُئــخ 

 لىحذح خــذهخ الوجتــوع وتٌوُــخ الجُئــخ الهُكل التٌظُوً
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 لىحذح خــذهخ الوجتــوع وتٌوُــخ الجُئــخ التىصُف الىظُفً

 هذَز وحـذح خــذهخ الوجتــوع وتٌوُــخ الجُئــخ

 ٌشتْٛ خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز. ٚو١ً ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ٚصمذ٠ّٙج ٌلإػضّجد ِٓ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذإػذثد ثٌلاةقز ثٌذثخ١ٍز ٌضٕظ١ُ ػًّ ثٌٛفذر. 

 ٚ ػٍٝ صٕف١ز٘ج ِىٓ خىلاي ثٌٍؾىجْ  ثأششثفٚػغ ثٌغ١جعجس ٚثٌخطؾ ثٌضٟ ِٓ شأٔٙج صقم١ك  ٘ذثف ثٌٛفذر

 ثٌّخضظز.

  ٍٜٕٛٛفذر.ٌإػذثد ثٌضمش٠ش ثٌغ 

  ُثٌّؼٙذ ٌخذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تزدثخً ٚخجسػ  فؼج١ٌجسصٕظ١. 

 ثٌضٟ ٠ضؼجًِ ِؼٙج ثٌّؼٙذ فج١ٌج ٚثٌّقضٍّز ثقؽشثف ثٌّؾضّؼ١ز د١جٔجس ٌمجػذر ثٌّغضّش ثٌضقذ٠ظ. 

  ثٌضؼجْٚ ِغ ثٌّؼٙذ ٌخذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز. ٌضفؼ١ًِخجؽذز ثٌّؤعغجس ثٌّؾضّؼ١ز ثٌّق١طز 

  َِشجس٠غ صؼجْٚ ِغ ثٌؾٙىجس ِٚشثوىض ثٌذقىٛط ثٌّق١ٍىز ٚثٌخجسؽ١ىز ٌٍّشىجسوز ثأششثف ػٍٝ صفؼ١ً ٚإدشث

 فٝ صمذ٠ُ ثٌقٍٛي ثٌذ١ت١ز ثٌّٕجعذز، ٚصٕف١ز دؼغ ثٌّششٚػجس ثٌذقغ١ز ثٌضطذ١م١ز.

 ّؼٙذثٌٍّشجسوز فٟ فؼج١ٌجس ٌثقؽشثف ثٌّؾضّؼ١ز  دػٛر . 

  صشؾ١غ ِغجّ٘ز ثٌطلاح ٚثػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ ٚثٌؼىج١ٍِٓ فىٝ دىشثِؼ خذِىز ثٌّؾضّىغ ٚص١ّٕىز

 ثٌذ١تز.

  ٚػغ خطؾ ٚدشثِؼ ٌىشفلاس ٚفّىلاس صٛػ١ىز طىق١ز ٚعمجف١ىز ٚد١ت١ىز ٌٍطىلاح ٚثػؼىج  ١٘تىز ثٌضىذس٠ظ

 ِٚؼج١ُٔٚٙ ٚثٌؼج١ٍِٓ ٚششوج  ثٌّؾضّغ.

  ثٌخجسؽ١ىز ٚثٌذثخ١ٍىز( ػىٓ خىذِجس ثٌّؼٙىذ ثٌّؾضّؼ١ىز ٚدٚسٖ فىٟ ل١جط ِغضٜٛ سػىج ثقؽىشثف ثٌّؼ١ٕىز(

 ص١ّٕز ثٌذ١تز.

 ػٍٝ إطذثس ٚؽذغ ثقدٌز ٚثٌىض١ذجس ثٌخجطز دجٌٛفذر. ثأششثف 

  ْثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّج 

  ِّٜجعٍز ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خش. 

 أغل الىظُفخ: أزوط

 .أو ماجستٌر الدكتوراهالحصول على درجة  .1

 فٝ ِؾجي ثٌؼًّ .  ِٕجعذزخذشر  .2

 .فٝ ِؾجي ثٌؼًّٚثٌّضجدؼز  ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 وحـذح الأسهبد والكىارث

 لىحذح الأسهبد والكىارث الهُكل التٌظُوً

 

 

 

  



 

- 26 - 
 

 ىصُف الىظُفً لىحذح الأسهبد والكىارثتال

 هذَز وحـذح الأسهبد والكىارث

 .ٚو١ً ثٌّؼٙذ ٌشتْٛ خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تزصضذغ  /هىقع الىظُفخ 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ٚإػضّجد٘جإػذثد ثٌلاةقز ثٌذثخ١ٍز ٌضٕظ١ُ ػًّ ثٌٛفذر. 

  ضقم١ك  ٘ذثف ثٌٛفذر ٚثٌؼًّ ػٍٝ صٕف١ز٘ج. ٌٚػغ ثٌغ١جعجس ٚثٌخطؾ 

 ػٍٝ صٕف١ز ٘زٖ ثٌخطؾ ِٓ خلاي ثأدثسثس ٚثٌٍؾجْ ثٌّخضظز. ثأششثف 

 إػذثد ثٌضمش٠ش ثٌغٕٛٞ ٌٍٛفذر. 

 .ثٌضأوذ ِٓ صقم١ك ِؼج١٠ش ثقِٓ ٚثٌغلاِز دثخً ثٌّؼٙذ 

 .ِشثؽؼز ِٚضجدؼز صٕف١ز ثٌغ١ٕجس٠ٛ٘جس ثٌّؼذر أدثسر ِٚٛثؽٙز ثقصِجس ٚثٌىٛثسط 

 ١ٍىىٗ شىىذىجس ثأؽفىىج  ٚثٌىٙشدىىج  ٚثٌظىىشف إػىىذثد ِخطىىؾ صٛػىى١قٟ ٌّشثفىىك ِٕٚشىىمس ثٌّؼٙىىذ ِٛػىىقج  ػ

 ثٌظقٟ ٚث١ٌّجر ٚثٌغجص ٚثٌض١ٍفٛٔجس.

 :ٟ٘ٚ ثٌضأوذ ِٓ ٚؽٛد ثٌٛعجةً ٚثٌّؼذثس ثٌلاصِز ٌّٛثؽٙز ثقصِجس ٚثٌىٛثسط 

 خطز دفجع ِذٟٔ ٚفش٠ك. -

  ؽٙضر إؽفج  ٚإٔزثس طجٌقز ٌلاعضخذثَ ثٌفٛسٞ. -

 ِقجدظ ٚخشثؽ١ُ ث١ٌّجٖ. -

 ثٌطٛثسا.ٌٛفجس إسشجد٠ز صٛػـ ِخجسػ  -

  ِضجدؼز صٕف١ز خطز ثٌضىأ١ِٓ، ٚثٌّقجفظىز ػٍىٝ عىلاِز ِذىجٔٝ ثٌّؼٙىذ ِٚؼذثصىٗ ٚ ٢صىٗ ػىذ  ػّىجي ثٌضخش٠ىخ

 ٚثٌقش٠ك ٚثٌغشلز ٚثٌىٛثسط ثٌطذ١ؼز.

 .ِضجدؼز ٚصم١١ُ ِغضٜٛ  دث  ثأدثسثس ٚثٌٍؾجْ ثٌضجدؼز ٌٍٛفذر ٚصقذ٠ذ  ٚؽٗ ثٌمظٛس دٙج ِٚؼجٌؾضٙج 

  ًّثأدثسثس ثقخشٜ رثس ثٌؼلالز.فذثس ٚثٌٛثٌضٕغ١ك د١ٓ ػًّ ثٌٛفذر ٚػ 

 ػٍٝ إطذثس ٚؽذغ ثقدٌز ٚثٌىض١ذجس ثٌخجطز دجٌٛفذر. ثأششثف 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ِٕجعخ . ٝػٍٝ ِؤً٘ ػجٌ ثٌقظٛي .1

 إدثسر ثقصِجس ٚثٌىٛثسط.ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي  .2

 فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . ِٕجعذز خذشر .3

 .فٝ ِؾجي ثٌؼًّٚثٌّضجدؼز  ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .4
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 جتوبعُخالإخصبئُخ الإ

 ٚو١ً ثٌّؼٙذ ٌشتْٛ خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز.صضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ثٌقجٌز ثأؽضّجػ١ز ٌٍطلاح ِٓ خلاي ثٌضٛثطً ثٌّذجشش ِؼُٙ ٚثٌؼًّ ػٍٝ فً ِشىلاصُِٙضجدؼز 

 .ِٝإعضمذجي ثٌطلاح ثٌؾذد ٚثٌضشف١خ دُٙ ٚدجٌطلاح ثٌمذث 

 .صؼش٠ف ثٌطلاح دجقٔشطز ثٌضٝ ٠مذِٙج ثٌّؼٙذ 

 .ثٌضؼجًِ ثٌّذجشش ِغ ثٌطلاح فضٝ ٠ضغٕٝ ٌُٙ ثأٔذِجػ ِغ دؼؼُٙ ثٌذؼغ 

  ٌٍطلاح ٚرٌه ٌّغجػذر ثٌّضؼغش٠ٓ ُِٕٙ ِجد٠ج  ٚٔفغ١ج  ٚثؽضّجػ١ج .ػًّ  دقجط إؽضّجػ١ز 

 .ثٌؼًّ ػٍٝ  ْ صىْٛ ٕ٘جن فٍٛي ٌٍّشجوً ثٌخجطز دجٌطلاح ِٓ خلاي ثٌضٛثطً ِغ إدثسر ثٌّؼٙذ 

  ثٌضؼجًِ ثٌّذجشش ِغ  عش ثٌطلاح فٝ فجٌز ٚؽٛد ِشجوً  عش٠ز ٚثٌؼًّ ػٍٝ إ٠ؾجد فٍٛي ٌٙج دىجٌضٛثفك ِىغ

  عشُ٘.

 ٌصُٙ فضٝ ٠ضغٕٝ ٌُٙ إعضىّجي دسثعضُٙ.جخجص ِغ ثٌطلاح ثٌّشػٝ ِٚشثػثٌضؼجًِ ث 

  ثٌضٛثطً ِغ  عجصزر ثٌّٛثد ثٌضٝ ٠ضُ صذس٠غٙج ٌٍطلاح ثٌّضؼغش٠ٓ دجٌّؼٙىذ ِٚضىجدؼضُٙ فضىٝ ٠غىضط١غ ثٌطجٌىخ

 ثٌّضؼغش صقم١ك ثأٔذِجػ ٚثٌضٛثفك ثٌّطٍٛح.

 ضّغ ثٌّق١ؾ دُٙ.إدِجػ ثٌطلاح رٜٚ ثٌقجلاس ثٌخجطز ) ٔفغ١ج  ٚؽغذ٠ج  ( فٝ ثٌّؾ 

 .ُِٕٙـ ثٌطلاح ثٌّضؼغش٠ٓ ِجد٠ج  ثٌىضخ ثٌذسثع١ز ثٌخجطز دُٙ فضٝ ٠ضّىٕٛث ِٓ ثعضىّجي دسثعض 

 .إصذجع ثأؽشث ثس ثٌخجطز ٌّغجػذر ثٌطلاح ثٌّضؼغش٠ٓ ِجد٠ج   ٚ دسثع١ج  ِٓ خلاي إدثسر ثٌّؼٙذ 

 ْ  صؼىىٛق ثٌطجٌىىخ ػىىٓ  ِغىىجػذٖ ثٌطىىلاح ثٌىىز٠ٓ صضؼىىشع  عىىشُ٘ قصِىىجس  ٚ وىىٛثسط فؾجة١ىىز ِىىٓ شىىأٔٙج

 ثأعضّشثس فٝ ثٌذسثعز دضمذ٠ُ ثٌّغجػذثس ثٌّج١ٌز ثٌؼجؽٍز ثٌّٕجعذز ٌُٙ.

  ٖصغىى١ًٙ إؽىىشث ثس ثٌضؼجِىىً ِىىغ ثٌطىىلاح ٚصمىىذ٠ُ ِىىج ٠ّىىىٓ ِىىٓ ِغىىجػذثس  عٕىىج  ثأِضقجٔىىجس ٚصشىىًّ ٘ىىز

 ز.ثٌّغجػذثس صغ١ًٙ إؽشث ثس ػمذ ثأِضقجٔجس ٌٍطلاح ثٌز٠ٓ صٛثؽُٙ ِشىلاس لؼجة١

   ٝػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز ف 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٙج ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ ثأؽضّجػٝ . .2
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 الأقسبم العلوُخ هجبلس 

 .علوُخ كل قسن هي تخصصبد َتضوٌهأقسبم الوعهذ وهب للوعهذ تحذد اللائحخ الأسبسُخ 

 تشكُل هجلس الاسن:

ٌىىٝ إجٌمغىىُ ٠ٚؾىىٛص ٌىىشة١ظ ثٌمغىىُ  ْ ٠ىىذػٛ د٠ضىىىْٛ ِؾٍىىظ ثٌمغىىُ ِىىٓ عىىجةش  ػؼىىج  ١٘تىىز ثٌضىىذس٠ظ ثٌّؼ١ٕىى١ٓ 

 . عٛث  ثٌّؼ١ٕ١ٓ  ٚ ثٌّٕضذد١ٓ خشٜ  ١٘تز ثٌضذس٠ظ فٝ ثقلغجَ ثقؽضّجػجصٗ  ٠ج  ِٓ  ػؼجث

 إجتوبعبد هجلس الاسن:

 .ةٗػٍٝ ؽٍخ  بٍذ١ز  ػؼج ِٓ سة١غٗ  ٚ دٕج    لً دذػٛرٍٝ ثق٠ؾضّغ ِؾٍظ ثٌمغُ ِشر وً شٙش ػ

 إختصبصبد هجلس الاسن:

 ثلضشثؿ ِج ٠ٍِٟٓ خلاي وجد١ّ٠ز فٝ ثٌمغُ ٠خضض ِؾٍظ ثٌمغُ دجٌٕظش فٝ ؽ١ّغ ثقػّجي ثق:-  

 .ثٌضٝ ٠مذِٙج  ثٌضؼ١ّ١ٍزِٓ ثٌذشثِؼ ثٌّغضٙذفز صط٠ٛش ثٌّقضٜٛ ثٌؼٍّٝ ٚثٌّخشؽجس  -

 دجٌمغُ، ٚػّجْ ثٌضذسػ ثٌّٕطمٝ ٚثٌضىجًِ د١ٕٙج .ثٌّقضٜٛ ثٌؼٍّٝ ٌٍّمشسثس ثٌذسثع١ز  -

ٚصٛص٠ؼٙىج ػٍىٝ  صٕظ١ُ ثٌّقجػشثس ٚثٌضطذ١مجس ثٌؼ١ٍّز ٌٍّمىشسثس ثٌضىٝ ٠شىشف ػٍىٝ صذس٠غىٙج ثٌمغىُ -

 . ثقػؼج  ثٌّىٍف١ٓ دضذس٠غٙج

 وىجد٠ّٟ٘ىج ِىٓ ثٌّؾٍىظ ثقإػضّجدٚخىشٜ خطز ثٌذقظ ثٌؼٍّٝ ٌٍمغىُ دجٌضٕغى١ك ِىغ ثقلغىجَ ثٌؼ١ٍّىز ثق -

 ؼٙذ ِٚؾٍظ ثأدثسر .ٚػ١ّذ ثٌّ

ثٌذىىشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ىىز ثٌلاصِىىز  ٌضطىى٠ٛش  دث   ػؼىىج  ١٘تىىز ثٌضىىذس٠ظ ٚث١ٌٙتىىز ثٌّؼجٚٔىىز ٚسفىىغ ِغىىضٛثُ٘  -

 ِغ ِضجدؼز صٕف١ز ٘زٖ ثٌذشثِؼ ٚإػذثد صمجس٠ش ػٓ فؼج١ٌضٙج . وجد٠ّٟثق

 . دجٌمغُ إعضىّجي  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز -

 ٚثٌضؾ١ٙضثس ٚثٌّىضذجس فٝ ثٌمغُ . ثٌّؼجًِصط٠ٛش  -

 . دجٌمغُ عذً صط٠ٛش ثٌذسثعز ٚٔظُ ثأِضقجٔجس -

 دجٌمغُ .ٚثٌّشثؽغ ثٌؼ١ٍّز ثٌضٝ ٠مضشفٙج ثقػؼج  ثٌّىٍفْٛ دجٌضذس٠ظ ثٌىضخ ثٌذسثع١ز  إػضّجد 
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 الاسنهجلس رئُس 

 :تعُُي رئُس هجلس الاسن

شثػجر ثٌششٚؽ ثٌٛثؽخ صٛثفش٘ج ٚفمج ٌّج ٠ٕض ِغ ِ  عجصزر دجٌمغُ، 3ِٓ د١ٓ  لذَ  ثٌمغُِؾٍظ ٠ؼ١ٓ ثٌؼ١ّذ سة١ظ 

 صضذغ ٘زٖ ثٌٛظ١فز ػ١ّذ ثٌّؼٙذ.ٚ ،ػ١ٍٗ لجْٔٛ صٕظ١ُ ثٌؾجِؼجس ٚلجْٔٛ صٕظ١ُ ثٌّؼج٘ذ ثٌؼ١ٍج

 :الاسنهجلس إختصبصبد رئُس 

  ثٌغ١جعز ثٌضٝ ٠شعّٙج ثٌّؼٙذثٌمغُ ثٌشتْٛ ثلاوجد١ّ٠ز ٚثأدثس٠ز فٝ ثٌمغُ فٝ فذٚد ِؾٍظ ٠ضٌٛٝ سة١ظ . 

  ِىٓ ثٌّغىضٙذفز ثٌّخشؽىجس دّىج ٠قمىك  ٌٍّمىشسثس ثٌذسثعى١ز دجٌمغىُ صط٠ٛش ثٌّقضٜٛ ثٌؼٍّىٝصٕف١ز ٚ ِضجدؼز

 . ثٌضؼ١ّ١ٍز، ٚػّجْ ثٌضٕغ١ك د١ٕٙجثٌذشثِؼ 

  د١ٕٙج . ػذَ ثٌضذثخًػّجْ ثٌّقضٜٛ ثٌؼٍّٝ ٌٍّمشسثس ثٌذسثع١ز دجٌمغُ، ِٚضجدؼز صٕف١ز ٚصط٠ٛش 

  ػٍٝ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚ ث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔزٍمغُ ٌصٛص٠غ ثٌّقجػشثس ٚثٌضطذ١مجس ثٌؼ١ٍّز. 

 ٌٍمغُ دجٌضٕغ١ك ِغ ثقلغجَ ثلاخشٜ فٝ ثٌذقٛط ثٌّشضشوزٌػٍٝ صٕف١ز خطز ثٌذقظ ثٌؼٍّٝ  ؼًّث . 

 ٌإعضىّجي  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز دجٌمغُ . ّشجسوز فٟث 

  جٌمغُ .دٚثٌضؾ١ٙضثس ٚثٌّىضذجس  ثٌّؼجًِصط٠ٛش ِضجدؼز 

 ُٚػغ خطؾ ٌضط٠ٛش ؽشق ثٌضذس٠ظ ٚ ثٌضؼٍُ ٚ ٔظُ ثأِضقجٔجس دجٌمغ 

 دجٌمغُ .ثٌضٝ ٠غضخذِٙج  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ   ٚثٌّشثؽغ ثٌؼ١ٍّزػٍٝ ثٌىضخ  ثأششثف 

  غُ دجٌمٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ٌشفغ ِغضٜٛ  دث   ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ  لاصِزثٌذشثِؼ ثٌضذس٠ذ١ز ثٌصشش١ـ. 

  ػىٓ  دسثعىٌٟٝ ثٌؼ١ّذ فٝ ٔٙج٠ز وً فظً إصمش٠شث   -ّؾٍظ ثٌدؼذ ثٌؼشع ػٍٝ  -ثٌمغُ ِؾٍظ ٠مذَ سة١ظ

ثوجد١ّ٠ز ٚثأدثس٠ز، ٚرٌه شتْٛ ثٌمغُ ثق  .ٌٍؼشع ػٍٝ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙذ ص١ّٙذ 

 أزوط أغل الىظُفخ:

  ْ ٠ىْٛ دذسؽز  عضجر  ٚ  عضجر ِغجػذ فٝ فجٌز ػذَ ٚؽٛد  عجصزر. .1

 ٌّشر ٚثفذر.ٚعٕٛثس لجدٍز ٌٍضؾذ٠ذ  3ٕٗ ٌّذر ٠١ىْٛ صؼ١ .2

 ثعض١فج  وجفز ثٌششٚؽ ثٌضٝ صٕض ػ١ٍٙج لٛث١ٔٓ صٕظ١ُ ثٌؾجِؼجس ٚثٌّؼج٘ذ ثٌؼ١ٍج ثٌخجطز. .3
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 والهُئخ الوعبوًخ أعضبء هُئخ التذرَس

 :والهُئخ الوعبوًخ هُئخ التذرَسأعضبء 

 . ثقعجصزر 

 ٚثلاعجصزر ثٌّغجػذ. ْ 

 ٛثٌّذسع. ْ 

 ٚثٌّغجػذْ ٛثٌّذسع. ْ 

 ٚثٌّؼ١ذ. ْ 

 عضى هئُخ التذرَس:أزوط عبهخ لتعُُي 

  ٚفم ىج ٌٍشىٙجدثس ثٌضىٟ صؼضىشف دٙىج  ٚ ِىج ٠ؼجدٌٙىج،  ثٌّؼضىشف دٙىج ثٌىذوضٛسثٖ ْ ٠ىْٛ فجطىلا  ػٍىٝ دسؽىز

 ٚرٌه فٝ صخظض ٠ؤٍ٘ٗ ٌشغً ثٌٛظ١فز.ٚصثسر ثٌضؼ١ٍُ ثٌؼجٌٟ، 

 .٠ىْٛ ِقّٛد ثٌغ١شر ٚفغٓ ثٌغّؼز ْ  

  دؼمٛدىىز ِم١ىىذر ٌٍقش٠ىىز فىىٝ ؽش٠ّىىز ِخٍىىز دجٌشىىشف  ٚ  دؼمٛدىىز ؽٕجة١ىىز،  ٗثٌقىىىُ ػ١ٍىى لا ٠ىىىْٛ لىىذ عىىذك ٚ

 ثقِجٔز، ِجٌُ ٠ىٓ لذ سد إ١ٌٗ ثػضذجسٖ .

 صىْٛ ٌٗ ِذر خذشر صضٕجعخ ِغ ثٌذسؽز ثٌؾجِؼ١ز ثٌضٝ ٠ضمذَ ٌٍضؼ١١ٓ ػ١ٍٙج ْ . 

  ُفٝ ثٌضؼ١١ٓ فٝ ثٌذسؽجس ثٌؼ١ٍّز ثٌّخضٍفز٠ٍضضَ ثٌّؼٙذ دجٌمٛث١ٔٓ ٚثٌٕظ. 

 :أعضبء الهُئخ الوعبوًختعُُي عبهخ لأزوط 

 -ث٢صٝ:إػجفز ثٌٝ ثٌششٚؽ ثٌؼجِز ثٌضٝ ٔض ػ١ٍٙج لجْٔٛ صٕظ١ُ ثٌؾجِؼجس ٚلجْٔٛ صٕظ١ُ  ثٌّؼج٘ذ ثٌؼ١ٍج، ٠شضشؽ 

  ٝ٠ششـ ٌٍضؼ١١ٓ ػٍٝ دسؽز ِذسط ِغجػذ  ْ ٠ىْٛ لذ فظً ػٍٝ دسؽز ثٌّجؽغض١ش  ٚ ِج ٠ؼجدٌٙج ف ِٓ

  فذ صخظظجس ثٌمغُ .

 فىٝ وىً ِىٓ  ػٍىٝ ثقلىً )ؽ١ذ ؽذث (ػجَ ٌٍضؼ١١ٓ ػٍٝ دسؽز ِؼ١ذ  ْ ٠ىْٛ فجطلا  ػٍٝ صمذ٠ش  ِٓ ٠ششـ

ٍذسؽز ثٌؾجِؼ١ز ثقٌٚٝ ٚفٝ صمىذ٠ش ِىجدر ثٌضخظىض ٚصؼطىٝ ثقفؼى١ٍز ٌّىٓ ٘ىٛ  ػٍىٝ فىٝ ثٌضمذ٠ش ثٌؼجَ ٌ

 ثٌضمذ٠ش ثٌؼجَ .

 . ٠ىْٛ ِقّٛد ثٌغ١شر ٚفغٓ ثٌغّؼز ْ  
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 والهُئخ الوعبوًخ أعضبء هُئخ التذرَستبثع : 

 واججبد أعضبء هُئخ التذرَس:

  دجٌضؼجْٚ ِغ سة١ظ ثٌمغُ. وجد٠ّٟثٌذشٔجِؼ ثقثٌّشجسوز فٟ صط٠ٛش 

 ثٌّؼضّذ. وجد٠ّٟإٌمج  ثٌّقجػشثس ثٌّمشسر فٝ ثٌذشٔجِؼ ثق 

 ّىجصخ.ثٌِقذدر ِٚؼٍٕز لاعضمذجي ثٌطلاح فٝ  ِىضذ١ز صخظ١ض عجػجس 

  ٝفٝ ِؾجي صخظظٗ ف ًٌ  ثقٔشطز ثٌضٝ صؤدٜ إٌٝ صمذَ ثٌؼٍَٛ ٚث٢دثح ٚثٌفْٕٛ.ثٌّغجّ٘ز و

 .إؽشث  ثٌذقٛط ٚثٌذسثعجس ثٌّذضىشر فٝ ِؾجي ثٌضخظض 

 ى١ٍفجسػٍٝ ِج ٠ؼذٖ ثٌطلاح ِٓ سعجةً ٚدقٛط ٚص ثأششثف. 

 ٌّفٝ دشثِؼ ٚ ٔشطز سػج٠ز شتْٛ ثٌطلاح عمجف١ج  ٚإؽضّجػ١ج  ٚس٠جػ١ج . شجسوزث 

  ٝٚص١ّٕز ثٌذ١تز دّج ٠خذَ ثٌضفجػً ِغ ثٌّؾضّغ ز١ب١ش ثقوجد٠ّ ثقٔشطزثٌّغجّ٘ز ف. 

 قؼٛس ثأؽضّجػجس ثٌّخضٍفز ػٍٝ ِغض٠ٛجس ثٌمغُ ٚثٌّؼٙذ.ٌضضثَ دثأ 

 ٌػضّجدفٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ٚثأ ّشجسوزث. 

 :الوعبوًخهُئخ الواججبد أعضبء 

  ٌٍخطز ثٌذسثع١ز ثٌّٛػٛػز. ٚفم جإػطج  ثٌضطذ١مجس ثٌؼ١ٍّز ٚثٌٕظش٠ز ٌٍّمشسثس ثٌّىٍف١ٓ دٙج 

 .ِؼجٚٔز  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ فٝ صٕظ١ُ ثٌّمشسثس ثٌّىٍف١ٓ دضذس٠غٙج 

 ًِِضجدؼز ثٌطلاح ػ١ٍّج  ٚثؽضّجػ١ج  ِٚضجدؼز فؼٛسُ٘ ٚثٔضظجُِٙ فٝ ثٌّقجػشثس ٚثٌغىجشٓ ٚثٌّؼج. 

 ٌٚس٠جػ١ج .دشثِؼ ٚ ٔشطز سػج٠ز شتْٛ ثٌطلاح عمجف١ج  ٚإؽضّجػ١ج  ضفجػً ِغ ثٌطلاح ِٓ خلاي ث 

  ٝٚص١ّٕز ثٌذ١تز دّج ٠خذَ ثٌضفجػً ِغ ثٌّؾضّغ ١زب١ش ثقوجد٠ّ ثقٔشطزثٌّغجّ٘ز ف. 

 ٌّػضّجد ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر ٚثأ شجسوز فٟث. 
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 الوعهذ عبم أهُي

 ثٌّؼٙذ . ػ١ّذ صضذغ /هىقع الىظُفخ 

 :أهُي الوعهذواججبد وهسئىلُبد 

 ٚ ُفغٓ ع١ش ثٌؼًّ دجقلغجَ ثأدثس٠ز ثٌّخضٍفز  دجٌّؼٙذ ثأششثف ػٍٝ صٕظ١. 

 ثٌمىشثسثس ، ٚضطذ١ك ثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌٍٛثةـ ثٌخجطز دمجْٔٛ صٕظى١ُ ثٌؾجِؼىجس ٚثٌّؼج٘ىذ ثٌؼ١ٍىج ثٌخجطىزثلاٌضضثَ د

 ٚثٌّٕشٛسثس ثٌضٝ صظذس ِٓ ثٌغٍطجس ثٌّخضظز ِٚضجدؼز صٕف١ز٘ج.

 ٚ ٓػلاػ ثٌظؼٛدجس ثٌضٝ صٛثؽٗ ثٌؼًّ .ػٍٝ صذس٠ذُٙ ٚثلضشثؿ ٚعجةً  ثأششثفصٛؽ١ٗ ثٌؼج١ٍِ 

  إِذثد ِؾٍظ ثٌّؼٙذ ٚثقلغجَ ٚثٌٍؾجْ ثٌّخضٍفز دجٌذ١جٔجس ثٌلاصِز ٌٍّٛػٛػجس ثٌّؼشٚػز ػ١ٍٙج ِٚضجدؼىز

 صٕف١ز لشثسثس ٘زٖ ثٌّؾجٌظ .

 ٌؼج١ٍِٓ دجٌّؼٙذضم١١ُ ثثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز ٌ ِشثؽؼز. 

 ٚث١ٌٙتز ثٌّؼجٚٔز ثٌضذس٠ظشتْٛ  ػؼج  ١٘تز ثأدثس٠ز دجٌّؼٙذ ٚثقػّجي  ِضجدؼز. 

  دٗ.ٍّقجفظز ػٍٝ  د١ٕز ثٌّؼٙذ ٚوجفز ثٌّٕشمس ٚثٌضؾ١ٙضثس ثٌٍّقمز  ػّجي ثٌظ١جٔز ٌػٍٝ ثلاششثف  

  ِٜشثؽؼز ثقػّجي ثٌّج١ٌز ٚثأدثس٠ز دجٌّؼٙذ ٚثٌضأوذ ِٓ ِذٜ صطذ١ك ثٌمىٛث١ٔٓ ٚثٌٍىٛثةـ ثٌخجطىز دٙىج ِٚىذ

 ثٌشأْ.زث إعض١فج  ثٌغؾلاس ٚثأعضّجسثس ثٌّؼّٛي دٙج فٝ ٘

 ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز ٌّذ٠شٜ ثأدثسثس دجٌّؼٙذٚثعضلاَ  ِضجدؼز. 

  ًّدجٌّؼٙذ ٚصمذ٠ُ ثألضشثفجس.ثأدثسٞ ٚثٌّجٌٟ إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌشٙش٠ز ٚثٌغ٠ٕٛز ػٓ ع١ش ثٌؼ 

 .ششث  ؽ١ّغ ِغضٍضِجس ثٌّؼٙذ دؼذ إػضّجد ث٠ظجي ثٌّشضش٠جس 

  /ٌظجٌـ ثٌّؼٙذ. ثٌضج١ِٕجس .. إٌخ(ثٌضٛثطً ِغ ثٌّظجٌـ ثٌقى١ِٛز )ثٌقٝ /ثٌؼشثةخ 

  ثٌّؼٙذ ٌٍّظجٌـ ثٌقى١ِٛز. إٌضضثِجسصٛس٠ذ ؽ١ّغ 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 ثٌضؼ١ّ١ٍز.خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي إدثسر ثٌؼًّ دجٌّؤعغجس صٛثفش  .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 هذَز إدارح أئىى الطلاة

 

 . ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 . ثٌّشجسوز فٝ إػذثد ثٌخطؾ ٚثٌذشثِؼ ثٌلاصِز ٌشتْٛ ثٌذسثعز ٚثأِضقجٔجس 

  .صٕف١ز ثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌمشثسثس ٚثٌٍٛثةـ ثٌخجطز دشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلاح ٚثٌذسثعز ٚثأِضقجٔجس 

 .ِشثؽؼز إػذثد ثٌؾذثٚي ثٌذسثع١ز ٚؽذثٚي ثأِضقجٔجس ٌؾ١ّغ ثٌفشق ٚإػلأٙج 

 ِج ٠خض خش٠ؾٝ ثٌّؼٙذ.ٚم١ذ ثٌطلاح ٌثٌغ١جعز ثٌؼجِز  ثلاششثف ػٍٝ صٕف١ز 

 ثد ٌؾٕز ٌّشثؽؼز ٘زٖ ثٌىشٛف.إعضلاَ وشٛف ثٌضٕغ١ك ٚثٌٍّفجس ٚإػذ 

 . ِضجدؼز فجلاس ثٌطلاح ثٌّق١ٌٛٓ  ٚثٌّضمذ١ِٓ ِذجششر ٌلإٌضقجق دجٌّؼٙذ 

 .ِٓضجدؼز صغؾ١ً ثٌطلاح ثٌؾذد فغخ ثأؽشث ثس ثٌّضذؼز ٌٍطلاح ثٌّظش١٠ٓ  ٚ ثٌٛثفذ٠ 

  فغخ ثٌٕٛع ٚثٌفشلز ٚثٌشؼذز. ُٙصٛص٠ؼِٚضجدؼز إػذثد ثٌذ١جٔجس ثأفظجة١ز ػٓ  ػذثد ثٌطلاح 

 .إػذثد ِٚشثؽؼز ؽذٚي ثٌضخٍفجس ٌؾ١ّغ ثٌفشق ٚثٌشؼخ دجٌّؼٙذ 

 ثأػذثد ٌلإِضقجٔجس، ٚصؾ١ٙض ثٌٍؾجْ ثٌخجطز. المشاركة فً ، وإعداد جداول الإمتحانات وإعلانها 

 .ِضجدؼز صغؾ١ً ثٌٕضجةؼ ٚ ػّجي ثٌىٕضشٚي ٚثٌّلافظز 

 ج .٘ػضّجدػشع ٔضجةؼ إِضقجٔجس ثٌّؼٙذ ػٍٝ ٚو١ً ثٌّؼٙذ ٚػ١ّذ ثٌّؼٙذ أ 

  ٕضجةؼ.ثٌٔظجَ ثٌضظٍّجس ثٌخجص دجٌطلاح دؼذ ظٙٛس ، ٚٔضجةؼ ثأِضقجٔجسثػلاْ ِضجدؼز 

 .صٕظ١ُ ػ١ٍّز صغٍُ ٚإعضلاَ ٍِفجس ثٌطلاح ثٌٕجؽق١ٓ دؾ١ّغ ثٌفشق ثٌذسثع١ز دؼذ ظٙٛس ثٌٕض١ؾز 

  والشعبة.)ماٌو، نوفمبر( مع التوزٌع حسب الفرقة دور عداد الخرٌجٌ  لأإعداد البٌانات الإحصائٌة 

  الإعداد لإمتحانات دور نوفمبر.ومراجعة جدول التخلفات 

   تحرٌر شهادات التخرج والشهادات المؤقتة ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكٌلل المخلت

 ها.عتمادوعمٌد المعهد لإ

 .متابعة تنفٌذ أعمال شئو  الخرٌجٌ  فى ضوء القوانٌ  والقرارات واللوائح المعمول بها 

 ركة فً أعمال وحدة ضما  الجودة.المشا 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

  أزوط أغل الىظُفخ: 

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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  أئىى الطلاة إدارح ىظفه

 .ِذ٠ش إدثسر شتْٛ ثٌطلاحصضذغ  / الىظُفخ هىقع

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 .مراجعة كشوف التنسٌق والملفات الخاصة بالطلاب 

  مراجعة حالات الطلاب الجدد المحولٌ  أو المتقدمٌ  مباشرة للإلتحاق بالمعهد وإعداد الكشوف الخاصة
 . العالًبهم لإتمام إجراءات الموافقة علٌهم م  وزارة التعلٌم 

 . ٌتسجٌل الطلاب الجدد حسب الإجراءات المتبعة للطلاب المصرٌٌ  أو الوافد 

 . مراجعة بٌانات الملفات الخاصة بطلاب جمٌع الفرق الدراسٌة للتأكد م  صحتها واكتمالها 

 .التواصل المستمر مع مكتب التجنٌد بالمعهد للتأكد م  الموقف التجنٌدى لكل الطلاب الذكور 

 أوراق بطاقة إثبات الشخصٌة و اشتراكات  إعتمادا ٌحتاجه الطلاب م  شهادات إثبات قٌد وإستخراج م
 السكك الحدٌدٌة واشتراكات مترو الأنفاق وغٌرها م  الأمور المشابهة.

 . إعداد الكشوف النهائٌة الخاصة بالطلاب لجمٌع الفرق الدراسٌة 

 ارج بالفرق ) الثانٌة والثالثة والرابعة (.إتمام إجراءات إعادة القٌد لحالات طلاب الفر  م  الخ 

  أعداد الطلاب مع التوزٌع حسب النوع والفرقة والشعبة أو أى متغٌر آخر .بإعداد البٌانات الإحصائٌة 

   قللوائم تسلللٌم أرقللام  –الإعللداد لفتللرة الإمتحانللات، وتجهٌللز المطبوعللات الخاصللة بللذلك ) أرقللام الجلللو
أوراق وكشلوف سلبق نجاحله   –أرقام جلو  الدٌسكات   –كشوف الحضور والإنصراف   –الجلو  

 للطلاب الباقٌ  للإعادة ( ومراجعتها فٌما ٌسمى بنظام )الساقٌة(.

  ػّجي إِضقجٔجس ثٌضخٍفجس.، والخاصة خلال فترات الإمتحانات المشاركة فى إعداد اللجا  

  فغخ ثٌّٙجَ ثٌّطٍٛدز ِٕٗ.ٌؾجْ ثأِضقجٔجس ٚثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ثٌىٕضشٚي 

 .صٕف١ز ٔظجَ ثٌضظٍّجس ثٌخجص دجٌطلاح دؼذ ظٙٛس ٔضجةؼ ثأِضقجٔجس 

 .إعضخشثػ د١جْ ثٌقجٌز ٚد١جْ ثٌذسؽجس ٚشٙجدثس عقخ ٍِف ٚشٙجدثس فظً ٌٍطلاح 

 .تسلٌم كشوف أعمال السنة لأعضاء هٌئة التدرٌ  وإستلامها منهم بعد استٌفائها 

 .إعداد جداول توزٌع الطلاب على لجا  الإمتحانات 

 دور نوفمبر(. –ملفات الطلاب الناجحٌ  م  الفرقة الرابعة بعد ظهور النتٌجة )دور ماٌو  تسلٌم 

 . ٌإعداد الملفات الخاصة بسحب ملفات الخرٌج 

  الإنجلٌزٌة.بباللغة العربٌة أو مترجمة ، ومراجعتهاالدائمة(  –)المؤقته شهادات التخرج وتسلٌم طباعة 

  دور نوفمبر( على حدة. –عمل سجل لحصر الملفات التى تم سحبها لكل دفعة تخرج )دور ماٌو 

 .تسلٌم وتسلم ملفات الفرق الدراسٌة بعد ظهور النتٌجة 

   الجودة.المشاركة فى أعمال وحدة ضما 

 َدّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز. ثٌم١ج 

  :أغل الىظُفخ أزوط 

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 .خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ .2
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 الخزَجُيهذَز إدارح أئىى 

 . ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ثٌلاصِز ٌشتْٛ ثٌذسثعز ٚثأِضقجٔجس .ثٌّشجسوز فٝ إػذثد ثٌخطؾ ٚثٌذشثِؼ 

  .صٕف١ز ثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌمشثسثس ٚثٌٍٛثةـ ثٌخجطز دشتْٛ ثٌضؼ١ٍُ ٚثٌطلاح ٚثٌذسثعز ٚثأِضقجٔجس 

 .ِشثؽؼز إػذثد ثٌؾذثٚي ثٌذسثع١ز ٚؽذثٚي ثأِضقجٔجس ٌؾ١ّغ ثٌفشق ٚإػلأٙج 

 ذ.ِج ٠خض خش٠ؾٝ ثٌّؼٙٚم١ذ ثٌطلاح ٌثٌغ١جعز ثٌؼجِز  ثلاششثف ػٍٝ صٕف١ز 

 .إعضلاَ وشٛف ثٌضٕغ١ك ٚثٌٍّفجس ٚإػذثد ٌؾٕز ٌّشثؽؼز ٘زٖ ثٌىشٛف 

 . ِضجدؼز فجلاس ثٌطلاح ثٌّق١ٌٛٓ  ٚثٌّضمذ١ِٓ ِذجششر ٌلإٌضقجق دجٌّؼٙذ 

 .ِٓضجدؼز صغؾ١ً ثٌطلاح ثٌؾذد فغخ ثأؽشث ثس ثٌّضذؼز ٌٍطلاح ثٌّظش١٠ٓ  ٚ ثٌٛثفذ٠ 

  فغخ ثٌٕٛع ٚثٌفشلز ٚثٌشؼذز. ُٙصٛص٠ؼِٚضجدؼز إػذثد ثٌذ١جٔجس ثأفظجة١ز ػٓ  ػذثد ثٌطلاح 

 .إػذثد ِٚشثؽؼز ؽذٚي ثٌضخٍفجس ٌؾ١ّغ ثٌفشق ٚثٌشؼخ دجٌّؼٙذ 

 ثأػذثد ٌلإِضقجٔجس، ٚصؾ١ٙض ثٌٍؾجْ ثٌخجطز. المشاركة فً ، وإعداد جداول الإمتحانات وإعلانها 

 .ِضجدؼز صغؾ١ً ثٌٕضجةؼ ٚ ػّجي ثٌىٕضشٚي ٚثٌّلافظز 

  ٘ج .ػضّجدػٍٝ ٚو١ً ثٌّؼٙذ ٚػ١ّذ ثٌّؼٙذ أػشع ٔضجةؼ إِضقجٔجس ثٌّؼٙذ 

  ٕضجةؼ.ثٌٔظجَ ثٌضظٍّجس ثٌخجص دجٌطلاح دؼذ ظٙٛس ، ٚٔضجةؼ ثأِضقجٔجسثػلاْ ِضجدؼز 

 .صٕظ١ُ ػ١ٍّز صغٍُ ٚإعضلاَ ٍِفجس ثٌطلاح ثٌٕجؽق١ٓ دؾ١ّغ ثٌفشق ثٌذسثع١ز دؼذ ظٙٛس ثٌٕض١ؾز 

  نوفمبر( مع التوزٌع حسب الفرقة والشعبة. )ماٌو،دور عداد الخرٌجٌ  لأإعداد البٌانات الإحصائٌة 

  الإعداد لإمتحانات دور نوفمبر.ومراجعة جدول التخلفات 

   تحرٌر شهادات التخرج والشهادات المؤقتة ومراجعتها على السجلات وعرضها على الوكٌلل المخلت

 ها.عتمادوعمٌد المعهد لإ

   ٌوالقرارات واللوائح المعمول بها.متابعة تنفٌذ أعمال شئو  الخرٌجٌ  فى ضوء القوان 

 .المشاركة فً أعمال وحدة ضما  الجودة 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

  أزوط أغل الىظُفخ: 

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .4

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .5

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .6
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 الخزَجُي أئىى  إدارح ىظفه

 .ثٌخش٠ؾ١ِٓذ٠ش إدثسر شتْٛ صضذغ  / هىقع الىظُفخ

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 .مراجعة كشوف التنسٌق والملفات الخاصة بالطلاب 

  مراجعة حالات الطلاب الجدد المحولٌ  أو المتقدمٌ  مباشرة للإلتحاق بالمعهد وإعداد الكشوف الخاصة
 . العالًبهم لإتمام إجراءات الموافقة علٌهم م  وزارة التعلٌم 

 . ٌتسجٌل الطلاب الجدد حسب الإجراءات المتبعة للطلاب المصرٌٌ  أو الوافد 

  بطلاب جمٌع الفرق الدراسٌة للتأكد م  صحتها واكتمالها .مراجعة بٌانات الملفات الخاصة 

 .التواصل المستمر مع مكتب التجنٌد بالمعهد للتأكد م  الموقف التجنٌدى لكل الطلاب الذكور 

 أوراق بطاقة إثبات الشخصٌة و اشتراكات  إعتمادإستخراج ما ٌحتاجه الطلاب م  شهادات إثبات قٌد و
 رو الأنفاق وغٌرها م  الأمور المشابهة.السكك الحدٌدٌة واشتراكات مت

 . إعداد الكشوف النهائٌة الخاصة بالطلاب لجمٌع الفرق الدراسٌة 

 .) إتمام إجراءات إعادة القٌد لحالات طلاب الفر  م  الخارج بالفرق ) الثانٌة والثالثة والرابعة 

  ة والشعبة أو أى متغٌر آخر .أعداد الطلاب مع التوزٌع حسب النوع والفرقبإعداد البٌانات الإحصائٌة 

   قللوائم تسلللٌم أرقللام  –الإعللداد لفتللرة الإمتحانللات، وتجهٌللز المطبوعللات الخاصللة بللذلك ) أرقللام الجلللو
أوراق وكشلوف سلبق نجاحله   –أرقام جلو  الدٌسكات   –كشوف الحضور والإنصراف   –الجلو  

 ة(.للطلاب الباقٌ  للإعادة ( ومراجعتها فٌما ٌسمى بنظام )الساقٌ

 ػّجي إِضقجٔجس ثٌضخٍفجس.، والمشاركة فى إعداد اللجا  الخاصة خلال فترات الإمتحانات  

  فغخ ثٌّٙجَ ثٌّطٍٛدز ِٕٗ.ٌؾجْ ثأِضقجٔجس ٚثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ثٌىٕضشٚي 

 .صٕف١ز ٔظجَ ثٌضظٍّجس ثٌخجص دجٌطلاح دؼذ ظٙٛس ٔضجةؼ ثأِضقجٔجس 

 عقخ ٍِف ٚشٙجدثس فظً ٌٍطلاح. إعضخشثػ د١جْ ثٌقجٌز ٚد١جْ ثٌذسؽجس ٚشٙجدثس 

 .تسلٌم كشوف أعمال السنة لأعضاء هٌئة التدرٌ  وإستلامها منهم بعد استٌفائها 

 .إعداد جداول توزٌع الطلاب على لجا  الإمتحانات 

 دور نوفمبر(. –ملفات الطلاب الناجحٌ  م  الفرقة الرابعة بعد ظهور النتٌجة )دور ماٌو  تسلٌم 

 بسحب ملفات الخرٌجٌ . إعداد الملفات الخاصة 

  الإنجلٌزٌة.بباللغة العربٌة أو مترجمة ، ومراجعتهاالدائمة(  –)المؤقته شهادات التخرج وتسلٌم طباعة 

  دور نوفمبر( على حدة. –عمل سجل لحصر الملفات التى تم سحبها لكل دفعة تخرج )دور ماٌو 

 .تسلٌم وتسلم ملفات الفرق الدراسٌة بعد ظهور النتٌجة 

 .المشاركة فى أعمال وحدة ضما  الجودة 

 َدّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز. ثٌم١ج 

  :أغل الىظُفخ أزوط 

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .3

 .خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ .4
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 هتبثعخ الطلاة هذَز إدارح

 . ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  صؼ١ٍّجس صقضٜٛ ػٍٝ ع١جعز ثٌّؼٙذ ٌّضجدؼزب١جح ٚفؼٛس ثٌطلاح .إػذثد 

 ١ٌز ِضجدؼز فؼٛس ٚب١جح ثٌطلاح ٌٍّقجػشثس ٚثٌغىجشٓ ٚثٌّؼجًِ ٚػغ .  

   ِٛس دخظٛص صؾجٚص ٔغخ ثٌغ١جح ثٌّغّٛؿ دٙج.ثقصقذ٠ذ  ١ٌز صٛؽ١ٗ ثأٔزثسثس ٚإدلاؽ ثٌطلاح ٚ ١ٌٚج 

 فؼىىٛسُ٘ ٌٍّقجػىىشثس ٚثٌّؼجِىىً ٚثٌغىجشىىٓ ١ِٛ٠ىىج  ٔضظىىجَ ثٌطىىلاح ٚأ ثقعىىذٛػ١زضمىىجس٠ش ثٌ ِشثؽؼىىز

 ٚػشػٙج ػٍٝ ثأدثسثس ثٌّغتٌٛز أصخجر ثٌمشثسثس ثٌّٕجعذز.

 ( ثٌطلاح ثٌؾذد. 2ِضجدؼز إعضلاَ ّٔجرػ ِٓ )ؽٕذ، ثٌذطجلز ثٌؼغىش٠ز 

  ٔٙجةٝ( ِٓ ثٌطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕذ. –ِشثؽؼز إعضلاَ شٙجدثس ثلاػفج  )ِؤلش 

 ِٓ ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز. ثٔٙج ٙجدثس  دث  ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز ِٓ ثٌطلاح ثٌز٠ٓ عذك ٌُٙ إعضلاَ ش ثٌضأوذ 

  ِشثؽؼىىز د١جٔىىجس ثٌّٕىىجرػ ثٌخجطىىز دجٌضؾ١ٕىىذ ِٚطجدمضٙىىج دجٌىشىىٛف ث١ٌذ٠ٚىىز ثٌضىىٝ صىىُ إدخجٌٙىىج ػٍىىٝ ثٌذشٔىىجِؼ

 ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ.

 ٘ج دشؼجس ثٌؾّٙٛس٠ز.ػضّجدأ ثٌؼجٌٟثٌّٕجرػ ِٓ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ ٚإسعجٌٙج إٌٝ ٚصثسر ثٌضؼ١ٍُ  إػضّجد 

 ِىضخ ثلاصظجي ثٌؼغىشٜ أعضظذثس لشثسثس صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ. ثٌضٛثطً ِغ 

  ِشثؽؼز لشثسثس ثٌضأؽ١ً ٚد١جٔىجس شىٙجدثس ثأػفىج  ثٌّؤلىش ٚثٌٕٙىجةٝ ٚشىٙجدثس صأد٠ىز ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز

 ثٌذشٔجِؼ ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٝ. فٟجٌذ١جٔجس ثٌضٝ صُ إدخجٌٙج دثٌىشٛف ث١ٌذ٠ٚز  زِٚطجدم

 ٠ىضُ ٚ ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز أدثسر ثٌضؾ١ٕذ ٚثٌخجطز دؾ١ّغ فشق ثٌّؼٙىذ ٚثٌضمىجس٠ش ثٌخجطىز دىجٌخش٠ؾ١ٓ، إػذثد

 غٍُ إٌٝ إدثسر ثٌضؾ١ٕذ.٠ٚ دٙج( CDإػذثد )

 لاس دؼغ ثٌطٍذز ثٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِشجوً ٌضأؽ١ً صؾ١ٕذُ٘.ثٌّضجدؼز ِغ ِٕجؽك ثٌضؾ١ٕذ ٌذقظ فج 

  ِشثؽؼز خطجدجس ثأٔزثس  ٚ ثأ٠مجف ثٌخجطىز دىجٌطلاح ثٌىز٠ٓ دٍغىٛث عىٓ ثٌضؾ١ٕىذ ٌٚىُ ٠غىضىٍّٛث إؽىشث ثس

 صأؽ١ً صؾ١ٕذُ٘  ٚ ٌُ ٠ضمذِٛث دأٜ  ٚسثق صف١ذ دّٛلفُٙ ِٓ ثٌضؾ١ٕذ.

 ٝأػفىىج   ٚ شىىٙجدر صأد٠ىىز ثٌخذِىىز ثٌؼغىىىش٠ز صغىى١ٍُ ثٌطىىلاح ثٌذطجلىىز ثٌؼغىىىش٠ز  ٚ شىىٙجدر ث ثأشىىشثف ػٍىى

فٝ فجلاس ثٌفظً ثٌٕٙجةٝ  ٚ فىٝ فجٌىز ل١ىجَ ثٌطجٌىخ دغىقخ  ٚسثلىٗ دٕىج   ػٍىٝ ٚثٌّمذِز ُِٕٙ دؼذ ثٌضخشػ 

 ِشثؽؼز ثٌشٙجدثس ثٌخجطز دىً فجٌز ثٌضٝ صف١ذ دئٔٙج  صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ.ٚ سبذضٗ ثٌشخظ١ز،

  ٚثٌؼغىشٜ لأؼمجد دٚسثس ِجدر ثٌضشد١ز ثٌؼغىش٠ز. ثٌشؼذٝثٌضٕغ١ك ِغ ل١جدر ثٌذفجع 

 ،ِضجدؼز ثسعجي وشٛف  عىّج  ثٌطىلاح ثٌّغىؾ١ٍٓ دىذٚسثس ِىجدر ثٌضشد١ىز ثٌؼغىىش٠ز فىٝ ثٌّٛثػ١ىذ ثٌّقىذدر 

 ثٌذٚسر ٚصغؾ١ً ٔضجةؼ ِجدر ثٌؼغىش٠ز ػٍٝ ثٌقجعخ ثقٌٝ.ثٔؼمجد ِٚضجدؼز 

  ٚثٌضٕذ١ز ػ١ٍُٙ دضغؾ١ً ثٌّجدر ٚثؽض١جص٘ج. ضجصٚث ِجدر ثٌضشد١ز ثٌؼغىش٠ٗؾثٌز٠ٓ ٌُ ٠ ثٌطلاحِشثؽؼز 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 هتبثعخ الطلاةإدارح  ىظفه

 .إدثسر ِضجدؼز ثٌطلاحِذ٠ش صضذغ  هىقع الىظُفخ /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ٓٚثٌّؼجًِ.ِضجدؼز ب١جح ٚفؼٛس ثٌطلاح فٝ ثٌّقجػشثس ٚثٌغىجش 

  ٚثٌّؼجًِ.ٌٍّقجػشثس ٚثٌغىجشٓ ثٌطلاح إػذثد صمجس٠ش  عذٛػ١ز ٌّضجدؼز ب١جح ٚفؼٛس 

  صؾجٚص ٔغخ ثٌغ١جح ثٌّغّٛؿ دٙج. ػٕذٔزثسثس ٚإدلاؽ ثٌطلاح ٚ ١ٌٚج   ِٛسُ٘ ثأإػذثد 

   ثقِٛس.ِضجدؼز ٚطٛي ثأٔزثسثس ق١ٌٚج 

 ُثقلغجَ ٚثٌّؼجًِ ٚثِضقجٔجس ثٌؼٍّٝ. صٛص٠غ ثٌطلاح ػٍٝ إػذثد لٛثة 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٌؾجْ ثأِضقجٔجس فغخ ثٌّٙجَ ثٌّطٍٛدز 

  َٔٙىجةٝ( ِىٓ  –شىٙجدثس ثلاػفىج  )ِؤلىش ، ٚؽٕذ، ثٌذطجلز ثٌؼغىىش٠ز( ِىٓ ثٌطىلاح ثٌؾىذد 2ّٔجرػ )إعضلا

شىٙجدثس  دث  ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز ِىٓ ثٌطىلاح ثٌىز٠ٓ عىذك ٚ ٔٙىٛث فضىشر ٚ، ثٌطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕىذ

 ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز.

 دخجٌٙىىج ػٍىىٝ ثٌذشٔىىجِؼ ثٌخىىجص ِىىً  د١جٔىىجس ثٌّٕىىجرػ ثٌخجطىىز دجٌضؾ١ٕىىذ ٚصغىىؾ١ٍٙج دجٌىشىىٛف ث١ٌذ٠ٚىىز عىىُ إ

 دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ.

  ُصغؾ١ً لشثسثس ثٌضأؽ١ً ٚد١جٔجس شٙجدثس ثأػفج  ٚشٙجدثس صأد٠ز ثٌخذِز ثٌؼغىىش٠ز دجٌىشىٛف ث١ٌذ٠ٚىز عى

 إدخجٌٙج ػٍٝ ثٌذشٔجِؼ ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ ٚصشل١ّٙج ٚٚػؼٙج دجٌٍّفجس.

 دثسر ثٌضؾ١ٕىىىذ ٚثٌخجطىىىز دؾ١ّىىىغ ثٌفىىىشق دجٌّؼٙىىىذ ٚثٌضمىىىجس٠ش ثٌخجطىىىز إػىىىذثد ثٌضمىىىجس٠ش ثٌغىىى٠ٕٛز ثٌّؼىىىذر أ

 ( دضمجس٠ش ثٌخش٠ؾ١ٓ ٚثٌضٝ صغٍُ إٌٝ إدثسر ثٌضؾ١ٕذ.CDٚوزٌه ٠ضُ إػذثد ) دجٌخش٠ؾ١ٓ،

  ٚ  ُ٘إطذثس خطجدجس إٔزثس  ٚ إ٠مجف ٌٍطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕذ ٌُٚ ٠غضىٍّٛث إؽشث ثس صأؽ١ً صؾ١ٕذ

 ف١ذ دّٛلفُٙ ِٓ ثٌضؾ١ٕذ.ٌُ ٠ضمذِٛث دأٜ  ٚسثق ص

  ُٕٙدؼىذ صغ١ٍُ ثٌطىلاح ثٌذطجلىز ثٌؼغىىش٠ز ثٚ شىٙجدر ثلاػفىج   ٚ شىٙجدر صأد٠ىز ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز ثٌّمذِىز ِى

 ٚ فىىٝ فجٌىىز ل١ىىجَ ثٌطجٌىىخ دغىىقخ  ٚسثلىىٗ دٕىىج   ػٍىىٝ سبذضىىٗ  ثٌٕٙىىجةٟ،فىىٝ فىىجلاس ثٌفظىىً  ،  ٚصخىىشؽُٙ

 ٙج  صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ.وزٌه إعضخشثػ شٙجدثس خجطز دىً فجٌز صف١ذ دئٔ ثٌشخظ١ز،

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2
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 التجٌُذ هذَز إدارح

 . ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ب١جح ٚفؼٛس ثٌطلاح . إػذثد صؼ١ٍّجس صقضٜٛ ػٍٝ ع١جعز ثٌّؼٙذ ٌّضجدؼز 

 ١ٌز ِضجدؼز فؼٛس ٚب١جح ثٌطلاح ٌٍّقجػشثس ٚثٌغىجشٓ ٚثٌّؼجًِ ٚػغ .  

   ِٛس دخظٛص صؾجٚص ٔغخ ثٌغ١جح ثٌّغّٛؿ دٙج.ثقصقذ٠ذ  ١ٌز صٛؽ١ٗ ثأٔزثسثس ٚإدلاؽ ثٌطلاح ٚ ١ٌٚج 

 ثٌطىىلاح ٚفؼىىٛسُ٘ ٌٍّقجػىىشثس ٚثٌّؼجِىىً ٚثٌغىجشىىٓ ١ِٛ٠ىىج  ٔضظىىجَ أ ثقعىىذٛػ١زضمىىجس٠ش ثٌ ِشثؽؼىىز

 ٚػشػٙج ػٍٝ ثأدثسثس ثٌّغتٌٛز أصخجر ثٌمشثسثس ثٌّٕجعذز.

 ( ثٌطلاح ثٌؾذد. 2ِضجدؼز إعضلاَ ّٔجرػ ِٓ )ؽٕذ، ثٌذطجلز ثٌؼغىش٠ز 

  ٔٙجةٝ( ِٓ ثٌطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕذ. –ِشثؽؼز إعضلاَ شٙجدثس ثلاػفج  )ِؤلش 

 ِٓ ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز. ثٔٙج إعضلاَ شٙجدثس  دث  ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز ِٓ ثٌطلاح ثٌز٠ٓ عذك ٌُٙ  ثٌضأوذ 

  ِشثؽؼىىز د١جٔىىجس ثٌّٕىىجرػ ثٌخجطىىز دجٌضؾ١ٕىىذ ِٚطجدمضٙىىج دجٌىشىىٛف ث١ٌذ٠ٚىىز ثٌضىىٝ صىىُ إدخجٌٙىىج ػٍىىٝ ثٌذشٔىىجِؼ

 ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ.

 ٘ج دشؼجس ثٌؾّٙٛس٠ز.ػضّجدأ ثٌؼجٌٟثٌّٕجرػ ِٓ ػ١ّذ ثٌّؼٙذ ٚإسعجٌٙج إٌٝ ٚصثسر ثٌضؼ١ٍُ  إػضّجد 

 ِىضخ ثلاصظجي ثٌؼغىشٜ أعضظذثس لشثسثس صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ. ثٌضٛثطً ِغ 

  ِشثؽؼز لشثسثس ثٌضأؽ١ً ٚد١جٔىجس شىٙجدثس ثأػفىج  ثٌّؤلىش ٚثٌٕٙىجةٝ ٚشىٙجدثس صأد٠ىز ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز

 ثٌذشٔجِؼ ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٝ. فٟجٌذ١جٔجس ثٌضٝ صُ إدخجٌٙج د١ذ٠ٚز ثٌىشٛف ثٌ زِٚطجدم

 ٠ىضُ ٚ ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز أدثسر ثٌضؾ١ٕذ ٚثٌخجطز دؾ١ّغ فشق ثٌّؼٙىذ ٚثٌضمىجس٠ش ثٌخجطىز دىجٌخش٠ؾ١ٓ، إػذثد

 غٍُ إٌٝ إدثسر ثٌضؾ١ٕذ.٠ٚ دٙج( CDإػذثد )

 ٌطٍذز ثٌز٠ٓ ٌذ٠ُٙ ِشجوً ٌضأؽ١ً صؾ١ٕذُ٘.ثٌّضجدؼز ِغ ِٕجؽك ثٌضؾ١ٕذ ٌذقظ فجلاس دؼغ ث 

  ِشثؽؼز خطجدجس ثأٔزثس  ٚ ثأ٠مجف ثٌخجطىز دىجٌطلاح ثٌىز٠ٓ دٍغىٛث عىٓ ثٌضؾ١ٕىذ ٌٚىُ ٠غىضىٍّٛث إؽىشث ثس

 صأؽ١ً صؾ١ٕذُ٘  ٚ ٌُ ٠ضمذِٛث دأٜ  ٚسثق صف١ذ دّٛلفُٙ ِٓ ثٌضؾ١ٕذ.

 ٝصغىى١ٍُ ثٌطىىلاح ثٌذطجلىىز ثٌؼغىىىش٠ز  ٚ شىىٙجدر ثأػفىىج   ٚ شىىٙجدر صأد٠ىىز ثٌخذِىىز ثٌؼغىىىش٠ز  ثأشىىشثف ػٍىى

فٝ فجلاس ثٌفظً ثٌٕٙجةٝ  ٚ فىٝ فجٌىز ل١ىجَ ثٌطجٌىخ دغىقخ  ٚسثلىٗ دٕىج   ػٍىٝ ٚثٌّمذِز ُِٕٙ دؼذ ثٌضخشػ 

 ِشثؽؼز ثٌشٙجدثس ثٌخجطز دىً فجٌز ثٌضٝ صف١ذ دئٔٙج  صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ.ٚ سبذضٗ ثٌشخظ١ز،

 ٕٚثٌؼغىشٜ لأؼمجد دٚسثس ِجدر ثٌضشد١ز ثٌؼغىش٠ز. ثٌشؼذٝغ١ك ِغ ل١جدر ثٌذفجع ثٌض 

 ،ِضجدؼز ثسعجي وشٛف  عىّج  ثٌطىلاح ثٌّغىؾ١ٍٓ دىذٚسثس ِىجدر ثٌضشد١ىز ثٌؼغىىش٠ز فىٝ ثٌّٛثػ١ىذ ثٌّقىذدر 

 ثٌذٚسر ٚصغؾ١ً ٔضجةؼ ِجدر ثٌؼغىش٠ز ػٍٝ ثٌقجعخ ثقٌٝ.ثٔؼمجد ِٚضجدؼز 

  ضجصٚث ِجدر ثٌضشد١ز ثٌؼغىش٠ٗ ٚثٌضٕذ١ز ػ١ٍُٙ دضغؾ١ً ثٌّجدر ٚثؽض١جص٘ج.ؾثٌز٠ٓ ٌُ ٠ ثٌطلاحِشثؽؼز 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ضٛؽ١ٗ ٚثأششثف ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ.صٛثفش ِٙجسثس ثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌ .3
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 إدارح التجٌُذ ىظفه

 .إدثسر ثٌضؾ١ٕذِذ٠ش صضذغ  هىقع الىظُفخ /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ٓٚثٌّؼجًِ.ِضجدؼز ب١جح ٚفؼٛس ثٌطلاح فٝ ثٌّقجػشثس ٚثٌغىجش 

  ٚثٌّؼجًِ.ٌٍّقجػشثس ٚثٌغىجشٓ ثٌطلاح إػذثد صمجس٠ش  عذٛػ١ز ٌّضجدؼز ب١جح ٚفؼٛس 

  صؾجٚص ٔغخ ثٌغ١جح ثٌّغّٛؿ دٙج. ػٕذٔزثسثس ٚإدلاؽ ثٌطلاح ٚ ١ٌٚج   ِٛسُ٘ ثأإػذثد 

   ثقِٛس.ِضجدؼز ٚطٛي ثأٔزثسثس ق١ٌٚج 

 ُثقلغجَ ٚثٌّؼجًِ ٚثِضقجٔجس ثٌؼٍّٝ. صٛص٠غ ثٌطلاح ػٍٝ إػذثد لٛثة 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٌؾجْ ثأِضقجٔجس فغخ ثٌّٙجَ ثٌّطٍٛدز 

  َٔٙىجةٝ( ِىٓ  –شىٙجدثس ثلاػفىج  )ِؤلىش ، ٚؽٕذ، ثٌذطجلز ثٌؼغىىش٠ز( ِىٓ ثٌطىلاح ثٌؾىذد 2ّٔجرػ )إعضلا

شىٙجدثس  دث  ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز ِىٓ ثٌطىلاح ثٌىز٠ٓ عىذك ٚ ٔٙىٛث فضىشر ٚ، ثٌطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕىذ

 ثٌخذِز ثٌؼغىش٠ز.

 دخجٌٙىىج ػٍىىٝ ثٌذشٔىىجِؼ ثٌخىىجص ِىىً  د١جٔىىجس ثٌّٕىىجرػ ثٌخجطىىز دجٌضؾ١ٕىىذ ٚصغىىؾ١ٍٙج دجٌىشىىٛف ث١ٌذ٠ٚىىز عىىُ إ

 دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ.

  ُصغؾ١ً لشثسثس ثٌضأؽ١ً ٚد١جٔجس شٙجدثس ثأػفج  ٚشٙجدثس صأد٠ز ثٌخذِز ثٌؼغىىش٠ز دجٌىشىٛف ث١ٌذ٠ٚىز عى

 إدخجٌٙج ػٍٝ ثٌذشٔجِؼ ثٌخجص دجٌضؾ١ٕذ ػٍٝ ثٌقجعخ ث٢ٌٟ ٚصشل١ّٙج ٚٚػؼٙج دجٌٍّفجس.

 دثسر ثٌضؾ١ٕىىىذ ٚثٌخجطىىىز دؾ١ّىىىغ ثٌفىىىشق دجٌّؼٙىىىذ ٚثٌضمىىىجس٠ش ثٌخجطىىىز إػىىىذثد ثٌضمىىىجس٠ش ثٌغىىى٠ٕٛز ثٌّؼىىىذر أ

 ( دضمجس٠ش ثٌخش٠ؾ١ٓ ٚثٌضٝ صغٍُ إٌٝ إدثسر ثٌضؾ١ٕذ.CDٚوزٌه ٠ضُ إػذثد ) دجٌخش٠ؾ١ٓ،

  ٚ  ُ٘إطذثس خطجدجس إٔزثس  ٚ إ٠مجف ٌٍطلاح ثٌز٠ٓ دٍغٛث عٓ ثٌضؾ١ٕذ ٌُٚ ٠غضىٍّٛث إؽشث ثس صأؽ١ً صؾ١ٕذ

 ف١ذ دّٛلفُٙ ِٓ ثٌضؾ١ٕذ.ٌُ ٠ضمذِٛث دأٜ  ٚسثق ص

  ُٕٙدؼىذ صغ١ٍُ ثٌطىلاح ثٌذطجلىز ثٌؼغىىش٠ز ثٚ شىٙجدر ثلاػفىج   ٚ شىٙجدر صأد٠ىز ثٌخذِىز ثٌؼغىىش٠ز ثٌّمذِىز ِى

 ٚ فىىٝ فجٌىىز ل١ىىجَ ثٌطجٌىىخ دغىىقخ  ٚسثلىىٗ دٕىىج   ػٍىىٝ سبذضىىٗ  ثٌٕٙىىجةٟ،فىىٝ فىىجلاس ثٌفظىىً  ،  ٚصخىىشؽُٙ

 ٙج  صأؽ١ً ثٌضؾ١ٕذ.وزٌه إعضخشثػ شٙجدثس خجطز دىً فجٌز صف١ذ دئٔ ثٌشخظ١ز،

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2
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 هذَز إدارح رعبَخ الشجبة
 . ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 الىظُفخ:واججبد وهسئىلُبد 

  ١ّضث١ٔز ثلأشطز ثٌطلاد١ز .ثٌٚثٌّٛثصٔز إػذثد خطز 

  صٕف١ز دشثِؼ ِٚششٚػجس إصقجد ثٌطلاح ٚصذػ١ّٙج دجأِىج١ٔجس ثٌّجد٠ز ٚثٌذشش٠ز ِٚضجدؼز صٕف١ز٘ج.ِضجدؼز 

 ثٌذشثِؼ ٚثٌّششٚػجس ثٌضٝ صخذَ ثٌطلاح فٝ  ٚلجس فشثبُٙ . ٚػغ خطز 

 ٙج ِغ سٚثد ثقعش ثٌّخضٍفز .صىش٠ُ ثقعش ثٌطلاد١ز ٚثٌضٕغ١ك د١ٓ  ٔشطض 

 ثٌطلاد١ز صم١١ُ ٔشجؽ ثقعش. 

 ػٍٝ ثٌّٙشؽجٔجس ثٌش٠جػ١ز ٌؾ١ّغ ثقٌؼجح د١ٓ ؽلاح ثٌّؼج٘ذ . ثأششثف 

 ٚ ُإلجِز ثٌّؼجسع ٚثٌّغجدمجس ثٌف١ٕز ٚثٌّغجدمجس ثٌغمجف١ز .ِضجدؼز صٕظ١ 

 ثٌّلاػخ ٚثٌّٕشأس ثٌش٠جػ١زٚثقؽٙضر ثٌش٠جػ١ز ػٍٝ ط١جٔز  ثأششثف. 

 ثأػذثد ٌٍّغجدمجس ثٌش٠جػ١ز ٚثٌغمجف١ز ٚثأؽضّجػ١ز ثٌضٝ ٠شضشن ف١ٙج ثٌّؼٙذ . ِضجدؼز 

 ٍٝثٌّشجسوز فٝ  ٔشطز خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز د١ٓ ثٌطلاح. ثلاششثف ػ 

 ثٌضمجس٠ش ثٌذٚس٠ز ػٓ  ٔشطز سػج٠ز ثٌشذجح ٚسفؼٙج إٌٝ ثٌؾٙجس ثٌّخضظز . إػذثد 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 ٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز.ث 

 :أغل الىظُفخ أزوط

 ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ دأٔشطز سػج٠ز ثٌشذجح . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 هىظف رعبَخ الشجبة

 صضذغ ِذ٠ش إدثسر سػج٠ز ثٌشذجح. هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 . إػذثد إعضّجسثس صى٠ٛٓ ثقعش ثٌطلاد١ز ٚصؾ١ّؼٙج ِٓ ثٌطلاح 

  ُ٘ج .ػضّجدأ ثٌؼجٌٟإسعجي  ٚسثق صى٠ٛٓ ثقعش ثٌطلاد١ز إٌٝ ٚصثسر ثٌضؼ١ٍ 

  ،ثأؽضّجػ١ز، ثٌف١ٕز، ثٌش٠جػ١ز(.ثأػذثد ألجِز ثٌذٚسثس ثٌضٕش١ط١ز ٌلأعش ٌؾ١ّغ ثقٔشطز )ثٌغمجف١ز 

 . ِغجػذر ثقعش فٝ ثأشضشثن فٝ ِٙشؽجْ ثقعش ثٌطلاد١ز 

 . إػذثد ثٌضمجس٠ش ػٓ  ٔشطز ثقعش ثٌّخضٍفز 

 صٕظ١ُ ثٌّٙشؽجٔجس ثٌش٠جػ١ز ٌؾ١ّغ ثقٌؼجح. ،صٕظ١ُ ثقٔشطز ثٌطلاد١ز ثٌش٠جػ١ز 

 . صشغ١ً طجلاس ثقٔشطز ثٌش٠جػ١ز ثٌّخضٍفز 

  ثٌؼجٌٟٙذ فٝ ؽ١ّغ ثقٔشطز ثٌش٠جػ١ز ػٍٝ ِغضٜٛ ٚصثسر ثٌضؼ١ٍُ ثٌّؼصٕف١ز ِشجسوجس . 

  ٍطلاح.ٌٚثٌض٠جسثس ثٌّخضٍفز ٚثٌّغجدمجس صٕظ١ُ ثٌّؼغىشثس ٚثٌشفلاس 

 . إطذثس ِؾلاس ثٌقجةؾ دجأشضشثن ِغ ثقعش ثٌّخضٍفز 

 . ثأػذثد ألجِز ثٌٕذٚثس ثٌذ١ٕ٠ز ٚثٌغمجف١ز ٚثٌف١ٕز 

  ثٌطلاح ٚصذػ١ّٙج دجأِىج١ٔجس ثٌّجد٠ز ٚثٌذشش٠ز ِٚضجدؼز صٕف١ز٘ج.صٕف١ز دشثِؼ ِٚششٚػجس إصقجد 

 . ِضجدؼز ِشجوً ثٌطلاح ٚثٌؼًّ ػٍٝ فٍٙج 

 ػٍٝ صىش٠ُ ثقعش ثٌطلاد١ز ٚثٌضٕغ١ك د١ٓ  ٔشطضٙج ِغ سٚثد ثقعش ثٌّخضٍفز . ثأششثف 

 ٍٝثٌطلاد١ز ٔشجؽ ثقعش ثلاششثف ػ. 

  ٚثٌّغجدمجس ثٌغمجف١ز .ثأػذثد ألجِز ثٌّؼجسع ٚثٌّغجدمجس ثٌف١ٕز 

 . صذس٠خ ثٌطلاح ػٍٝ ثقٔشطز ثٌف١ٕز ٚثقػّجي ثٌىشف١ز 

  ُثٌؼجٌٟثٌّشجسوز دّؾّٛػز ِٓ ثٌطلاح فٝ ِؼغىش ثٌؾٛثٌز ثٌضجدغ ٌٛصثسر ثٌضؼ١ٍ . 

  ٟٔشطز خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز دّشجسوز ثٌطلاح ٚثقعش ثٌّخضٍفز .صشؾ١غ ثٌّشجسوز ف  

 ّجْ ثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػ 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ دشػج٠ز ثٌشذجح . .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي خذِز ثٌّؾضّغ ٚص١ّٕز ثٌذ١تز ٚسػج٠ز ثٌشذجح . .3
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 هذَز إدارح الأهي

 . ػجَ ثٌّؼٙذ ١ِٓ صضذغ  /هىقع الىظُفخ 

 :الىظُفخواججبد وهسئىلُبد 

 .ٜٕٛفّج٠ز ِٕشمس ثٌّؼٙذ ِٓ  ٜ صٙذ٠ذ ِجدٜ  ٚ ِؼ 

  ٓدث  ِٙجُِٙ فٝ د١تز ػًّ ِٕجعذز. ثٌؾ١ّغصٛف١ش إؽشث ثس صّى  ِٓ 

  ٝعىشثس ثٌؼّىىً ػىذ  ٜ ِقىىجٚلاس ٌضغىش٠ذٙج  ٚ وشىىفٙج  ٚ ثٌقظىٛي ػ١ٍٙىىج دىأٜ إعىىٍٛح ب١ىىش  ثٌقفىجظ ػٍىى

 ٠ضشصخ ػ١ٍٗ ثأػشثس دّظجٌـ ثٌّؼٙذ . ِششٚع ِّج

  ّٓذجٔٝ ثٌّؼٙذ، ٚثٌّقجفظز ػٍٝ علاِز ثٌّؼذثس ٚث٢٢س ثٌّٛؽىٛدر دٙىج، ٚصأ١ِٕٙىج ػىذ ٌٚػغ خطز صأ١ِ

  ػّجي ثٌضخش٠خ ٚثٌقش٠ك ٚثٌغشلز ٚثٌىٛثسط ثٌطذ١ؼز.

 ٌق٠ٛ١ز، ٚصقذ٠ىذ صمغ١ُ فشَ ثٌّؼٙذ إٌٝ لطجػجس، ٚصؼ١١ٓ ثٌقشثعز ثٌلاصِز، ِغ صذػ١ُ ثٌقشثعز دجقِجوٓ ث

 إخضظجص وً فشد ِٓ  فشثد ثٌقشثعز دطش٠مز ٚثػقز.

 .صٛص٠غ ِٙجَ فشثعز  عٛثس ثٌّؼٙذ ٌّٕغ  ٜ ِقجٌٚز ٌٍضغًٍ، ِغ صغ١ًٙ ِٙجَ ثٌقشثعز 

 إٌىٝإخىشثػ  ٜ شىب ِٓ/ ٚ إدخىجي، دخىٛي  ٜ فىشد ب١ىش ِظىشؿ ٌىٗ ، ٌّٕىغّٕجفىزثٌػٍىٝ صٕظى١ُ  ثأششثف/ 

 ث٢صٝ : ، ٌٚزٌه ٠ٍضَ إصذجعدٗثٌّؼٙذ ب١ش ِظشؿ 

 صقذ٠ذ ِٕجفز ثٌذخٛي ٚثٌخشٚػ ٚلظش٘ج ػٍٝ  ػ١ك ثٌقذٚد. -

 ػ١ٍٙج.صؼ١١ٓ فشثعز وجف١ز ػٍٝ ثٌّذثخً ٚثٌّخجسػ أفىجَ ثٌغ١طشر  -

 . صٛف١ش ٚعجةً ثأصظجي فضٝ ٠غًٙ ثأدلاؽ ػٓ  ٜ فجدط  ٚ ِٛلف ؽجسا 

  ًٌٍّضأوىذ ِىٓ ٚؽىٛدُ٘ فىٝ ثٌّشٚسػٍٝ ثفشثد ثٌقشثعجس دأِجوٓ فشثعضُٙ ٚثٌضأوذ ِٓ فغٓ ع١ش ٔظجَ ثٌؼ

 ٔطجق فشثعضُٙ ٚل١جُِٙ دجٌّٙجَ ثٌّىٍف١ٓ دٙج.

  ٖثٌضأوىذ ِىىٓ صغىى١ٍُ ٚصغىٍُ ثٌّفىىجص١ـ ثٌخجطىىز دجٌّىجصىىخ ٚثٌغىشف ثٌّخضٍفىىز دجٌّؼٙىىذ، ٚثٌضأوىذ ِىىٓ إبىىلاق ٘ىىز

 ثٌّىجصخ دؼذ إٔضٙج  ِٛثػ١ذ ثٌؼًّ ثٌشع١ّز صقم١مج  ٌٍغلاِز ثٌؼجِز.

 ٟز ِٓ ثٌقش٠ك فٝ فجٌز فذٚعٗ ِٚٛثؽٙز ؽ١ّغ ثلافضّجلاس .صٕف١ز إؽشث ثس خطؾ ثٌٛلج٠ ثٌّشجسوز ف 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 ثقِٕٟ.ّؾجي ثٌخذشر ِٕجعذز فٝ  .2

 .ثٌؼًّ ِؾجي فٝ ٚثٌّضجدؼز ثأششثفٚ ٚثٌضٛؽ١ٗ ثٌم١جدر ػٍٝ ثٌمذسر ِٙجسثس صٛثفش .3
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 الأهي هىظف

 صضذغ ِذ٠ش إدثسر ثقِٓ .هىقع الىظُفخ  / 

 :الىظُفخواججبد وهسئىلُبد 

 .ًٍفشثعز  عٛثس ثٌّؼٙذ ٌقّج٠ضٙج ِٓ  ٜ ِقجٌٚز ٌٍضغ 

  فشثعز ِٕجفز ثٌذخٛي ٚثٌخشٚػ دجٌّؼٙذ ٚإفىجَ ثٌغ١طشر ػ١ٍٙج دّج ٠ؤدٜ إٌٝ ػذَ دخٛي  ٜ فشد ب١ىش

 ٜ شىىب ِىىٓ ثٌّؼٙىىذ ب١ىىش ِظىىشؿ ٌىىٗ دىىزٌه  ٚ إدخىىجي  ٜ ِىىٛثد ب١ىىش ِشبىىٛح فىىٟ إدخجٌٙىىج  ٚ إخىىشثػ 

 .صفجد٠ج  قخطجس ثٌضخش٠خ  ِظشؿ دخشٚؽٗ

  ػىىذَ ثٌغىىّجؿ قٜ فىىشد ِؼىىٗ ِّٕٛػىىجس ثٌضقمىىك ِىىٓ شخظىى١ز ثقفىىشثد ػٕىىذ دخىىٌُٛٙ إٌىىٝ ثٌّؼٙىىذ، ِىىغ

 دجٌذخٛي.

  ٓعذخ ثٌض٠جسر ٌٍّٛثفمز ػٍٝ دخٌُِٛٙٚؼشفز ثٌّغضمذ١ٍٓ ٌُٙ  ثٌضأوذ ِٓ شخظ١ز ثٌضثةش٠ ٚ. 

 .صفض١ش ثٌطشٚد ثٌٛثسدر، ٚفؾض ثٌطشٚد ثٌّشضذٗ ف١ٙج ٌٍضأوذ ِٓ ػذَ ٚؽٛد  ٜ ِٛثد صخش٠ذ١ز 

 جِىً ٌٍضىذخً فىٝ فىجلاس ثٌشىغخ ٚفىغ ثٌّشٚس ثٌّغضّش ػٍىٝ لجػىجس ثٌّقجػىشثس ٚثٌّىذسؽجس ٚثٌّؼ

 ٙج.ِٓ ػذَ إصلاف ثٌطلاح ٌّقض٠ٛجص فجلاس ثأشضذجن د١ٓ ثٌطلاح، ٚثٌضأوذ

 ٌضأوذ ِٓ ٚؽٛد  ؽٙضر ٚ دٚثس إؽفج  ثٌقش٠ك فٟ ثقِجوٓ ثٌّقذدر ٌٙج، ٚفّج٠ضٙج ِٓ ثٌضخش٠خ.ث 

 ثٌضأوذ ِٓ بٍك ؽ١ّغ ثٌّىجصخ ٚثٌغشف دجٌّذٕٝ دؼذ إٔضٙج  ِٛثػ١ذ ثٌؼًّ ثٌشع١ّز . 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 :أغل الىظُفخ أزوط

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 خذشر  ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ ثقِٕٝ. .3

 ثٌّٕجعذز.ٚثٌز١ٕ٘ز ثٌذذ١ٔز  ثٌّٛثطفجسصٛثفش  .4
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 إدارح الشئىى الإدارَخذَز ه

 .  ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 :واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ

  ِضجدؼز ثٌٛثسد ٚثٌظجدس ٚثٌٕغخ ٚثقػّجي ثٌخجطز دجٌضغؾ١ً ٚثٌٛعجةك ٚ ػّجي ثٌخذِجس ثٌذثخ١ٍز ثٌّضؼٍمز

 .دجٌغؾلاس ثٌّؼٙذ

  ِٚؾٍىىظ شىىتْٛ ثٌضؼٍىى١ُ ٚثٌطىىلاح صؾ١ّىىغ ثٌّٛػىىٛػجس ثٌّطٍىىٛح ػشػىىٙج ػٍىىٝ ِؾٍىىظ إدثسر ثٌّؼٙىىذ

 ِٚؾجٌظ ثقلغجَ.

 صٛص٠غ ثٌذػٛثس ػٍٝ ثقؽشثف ثٌضٝ ٠ؾخ  ْ صقؼش ٚ ،إػذثد ؽذثٚي ثقػّجي ثٌلاصِز ٌٍّؾجٌظ ثٌّخضٍفز

 إػذثد ثٌّزوشثس دجٌّٛػٛػجس ثٌّطٍٛح ػشػٙج ِٕٚجلشضٙج . ، ٚؽٍغجس ٘زٖ ثٌّؾجٌظ

 ٌّؼٙذ .ففع ثٌغؾً ثٌخجص دضغؾ١ً ِقجػش ثؽضّجػجس ِؾٍظ إدثسر ث 

 .إػذثد ثٌّقجػش ٚوضجدضٙج ٚط١جبز ثٌضؼ١ٍّجس  ٚ ثٌمشثسثس ثٌضٝ صذغك ػٓ ثأؽضّجػجس 

  ضششىىىـ ٌشىىىغً ثٌٛظىىىجةف ثٌِشثؽؼىىىز إؽىىىشث ثس ثأػىىىلاْ ػىىىٓ ثٌٛظىىىجةف ثٌشىىىجبشر ٚإعىىىض١فج  إؽىىىشث ثس

 ٚثعضظذثس لشثسثس ثٌضؼ١١ٓ دٙج.

  ٌضشل١ز ٚإؽشث  صغ٠ٛجس ثٌؼج١ٍِٓ.ٚثثٌّغضقم١ٓ ٌٍؼلاٚثس ثٌذٚس٠ز ٚثٌضشؾ١ؼ١ز ٚلشثسثس ِشثؽؼز وشٛف 

 .ٓإعضظذثس لشثسثس ثٌؾضث ثس ٚثقفىجَ ثٌضأد٠ذ١ز ػٍٝ ثٌؼج١ٍِ 

 .ٓإػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز ػٓ شتْٛ ثٌؼج١ٍِ 

  .ِشثؽؼز وشٛف ثٌّشصذجس ٚثقؽٛس ثأػجف١ز ٚثٌّىجفمس ثٌضشؾ١ؼ١ز ٚإِغجن عؾلاصٙج 

  ٌٍمٛث١ٔٓ ٚثٌمشثسثس ثٌظجدسر فٝ ٘زث ثٌشأْ . ٚفم جإصخجر إؽشث ثس ثٌخظُ ِٓ ثٌّشصذجس 

 . ِضجدؼز ففع ٍِفجس ثٌخذِز ٚإسفجق ثقٚسثق ٚثٌمشثسثس ثٌّضؼٍمز دشتْٛ ثٌؼج١ٍِٓ دٍّفجصُٙ ثٌشخظ١ز 

  ٍؼج١ٍِٓ ِٓ ٚثٌٝ ِمش ثٌؼًّ .ٌصٛف١ش ٚعجةً ثٔضمجي 

 ِ١ٍٓ .ثأششثف ػٍٝ دفجصش ثٌقؼٛس ٚثأٔظشثف ٚ ػّجي ثٌٕغخ ٚثٌطذغ ثٌخجطز دشتْٛ ثٌؼج 

 .ِٓضجدؼز صطذ١ك ثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌٍٛثةـ ٚثٌضؼ١ٍّجس ثٌضٝ صقىُ  دث  ثٌؼج١ٍِ 

 .ٓثأششثف ػٍٝ إػذثد ثٌّزوشثس ٚثٌّٛػٛػجس ثٌّطٍٛح ػشػٙج ف١ّج ٠خض شتْٛ ثٌؼج١ٍِ 

 لشثسثس إٔٙج  ثٌخذِز ٚثٌّؼجشجس ٌٍؼج١ٍِٓ.ٚ، إؽشث ثس إؽجصثس ثٌؼج١ٍِٓ ِشثؽؼز 

 ٚ ٓثعضظذثس ثٌمشثسثس ثٌضٕف١ز٠ز ثٌخجطز دزٌه .إعض١فج  إؽشث ثس ثٌضشش١ـ ٚثٌضؼ١١ 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

  خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ دجٌشتْٛ ثأدثس٠ز. .2
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 هىظف أئىى العبهلُي

 .ِذ٠ش إدثسر ثٌشتْٛ ثأدثس٠زصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ثٌىىٛثسد ٚثٌظىىجدس ٚثٌٕغىىخ ٚثقػّىىجي ثٌخجطىىز دجٌضغىىؾ١ً ٚثٌٛعىىجةك ٚ ػّىىجي ثٌخىىذِجس ثٌذثخ١ٍىىز  صٕف١ىىز ٚل١ىىذ

 .دجٌغؾلاس ثٌّضؼٍمز ثٌّؼٙذ

  ًثٌٛظجةف.ثٌم١جَ دئؽشث ثس ثأػلاْ ػٓ ثٌٛظجةف ثٌشجبشر ٚإعض١فج  إؽشث ثس صشش١ـ ثٌؼج١ٍِٓ ٌشغ 

 ثٌّٛظف١ٓ ثٌؾذد.ضؼ١١ٓ صؾ١ٙض ثٌّٕجرػ ٚثقٚسثق ثٌخجطز د 

 . ففع ٍِفجس ثٌخذِز ٚصشص١ذٙج ٚإسفجق ثقٚسثق ٚثٌمشثسثس ثٌّضؼٍمز دشتْٛ ثٌؼج١ٍِٓ دٍّفجصُٙ ثٌشخظ١ز 

  ٓعؾلاس ثأؽجصثس.ٚصؾ١ٙض ثٌغؾلاس ثٌخجطز دقؼٛس ٚإٔظشثف ثٌؼج١ٍِ 

 ٚ ثٌضشؾ١ؼ١ز ٚثٌّغضقم١ٓ ٌٍضشل١ز ٚإؽشث  صغ٠ٛجس ثٌؼج١ٍِٓ .إػذثد وشٛف ثٌّغضقم١ٓ ٌٍؼلاٚثس ثٌذٚس٠ز 

  ٝوضجدز ثٌمشثسثس ثٌٕجصؾز ػٓ ِؾٍظ إدثسر ثٌّؼٙىذ ِٚؾٍىظ شىتْٛ ثٌضؼٍى١ُ ٚثٌطىلاح ِٚؾىجٌظ ثقلغىجَ ػٍى

 ثٌّغتٌٛز دجٌّؼٙذ ٌّشثؽؼضٙج لذً ثصخجر ثأؽشث ثس ثٌضٕف١ز٠ز ٌٙج. ثٌم١جدثس

 . صٛص٠غ ثٌمشثسثس ػٍٝ ثٌؾٙجس ثٌضٕف١ز٠ز 

 دؼز إسعجي ثٌضؼ١ٍّجس ػٓ ؽش٠ك ثٌذش٠ذ ثأٌىضشٚٔٝ  ٚ دجٌّىجصذجس.ِضج 

  ٌٍٛثةـ ٚثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌضؼ١ٍّجس ثٌظجدسر دٙزث ثٌشأْ. ٚفم جِشثؽؼز ثٌّزوشثس ٚثٌّىجصذجس 

  صٕظى١ُ ٚصقذ٠ىذ ٚصغ١١ىش ٚؽذٌٚىز ِٛثػ١ىذ ثٌّمىجدلاس ٚثٌض٠ىجسثس ٚثأؽضّجػىجس ثٌخجطىز ٚثٌشعى١ّز دجٌّؼٙىذ

 ٚدجٌخجسػ  ٚ إٌغجةٙج .

 خجص دؼٕج٠ٚٓ ٚ سلجَ ٘ٛثصف ثٌّغت١ٌٛٓ ٚثأدثسر ِٓ دثخً ٚخجسػ ثٌّؼٙذ . د١ًٌذثد إػ 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط  أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ. .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ دشتْٛ ثٌؼج١ٍِٓ. .2
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 أئىى أعضبء هُئخ التذرَس هذَز إدارح

 .  ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  دشتْٛ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ثٌخجطزثٌٍٛثةـ ٚثٌضؼ١ٍّجس ثٌمشثسثس ٚصطذ١ك ثٌمٛث١ٔٓ ِٚضجدؼز. 

  ٌُٙلافض١جؽجس . ٚفم جِضجدؼز إؽشث ثس ثأػلاْ ػٓ ثٌٛظجةف ثٌشجبشر قػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ٔٚ 

 ٍٝػّجي إعض١فج  إؽشث ثس ثٌضشش١ـ ٚثٌضؼ١١ٓ ٚثعضظذثس ثٌمشثسثس ثٌضٕف١ز٠ز ثٌخجطز دزٌه . ثلاششثف ػ  

 .ِشثؽؼز ثٌمشثسثس ثٌضٕف١ز٠ز ثٌخجطز دجٌؼلاٚثس ثٌذٚس٠ز ٚإعض١فج  إؽشث ثس صٕف١ز٘ج 

 ضشل١ز  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ.ثٌٛسل١ز ثٌخجطز دؽشث ثس ثأ ِضجدؼز 

 إؽشث ثس ثٔٙج  خذِز  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ. ١زصٕف 

 ٌخجطىز دجٌغىجدر  ػؼىج  ١٘تىز ثٌضىذس٠ظ ِٚؼىج١ُٔٚٙ قػّىجي ثأِضقجٔىجس ٚصشىى١ً ثٌذ١جٔجس ث ِشثؽؼز إػذثد

 ثٌّؾجٌظ ٚثٌٍؾجْ ثٌف١ٕز.

 ثٌمشثسثس ٚثٌّغضٕذثس ثٌّضؼٍمز دٙجٚػٍٝ ففع ٍِفجس خذِز  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ  ثأششثف. 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 :أزوط  أغل الىظُفخ

 ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ دشتْٛ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 أئىى أعضبء هُئخ التذرَسإدارح  هىظف

 شتْٛ  ػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ . ِذ٠ش إدثسرصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ِٚؼج١ُٔٚٙ ثٌضذس٠ظثٌم١جَ دئؽشث ثس ثأػلاْ ػٓ ثٌٛظجةف ثٌشجبشر قػؼج  ١٘تز. 

  أػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ.ِظٛبجس ثٌضؼ١١ٓ ثٌخجطز دففع ٍِفجس 

 ِٚؼج١ُٔٚٙ. إعض١فج  ثٌغؾلاس ٚثٌّٕجرػ ٚثقٚسثق ثٌّضؼٍمز دأػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ 

  ُٙػٕذ ثٌقجؽزإعضخشثػ ثٌذ١جٔجس ثٌخجطز دأػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ٔٚ. 

 .ُٙإعضلاَ ثٌمشثسثس ٚثقٚثِش ثٌخجطز دأػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ ٚففظٙج فٝ ثٌٍّفجس ثٌخجطز د 

 ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ.١تز  ػؼج  ٘ صٕظ١ُ  ؽجصثس 

  ْإػذثد ثٌذ١جٔجس ثٌخجطز دأػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙ قػّجي ثأِضقجٔجس ٚصشىى١ً ثٌّؾىجٌظ ٚثٌٍؾىج

 ثٌف١ٕز.

  دأػؼج  ١٘تز ثٌضذس٠ظ ِٚؼج١ُٔٚٙط١جبز ٚصؾ١ٙض ثٌّىجصذجس ثٌخجطز. 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

  ِّٜجعٍز.ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خش 

 أزوط  أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 .ثأدثسٞ ٚثٌغىشصجس٠زخذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ  .2
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 هذَز إدارح الشئىى الوبلُخ

 .  ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ػٍٝ صقظ١ً ثقِٛثي ثٌّغضقمز ٌٍّؼٙذ ِٓ ل١ذ ثٌطلاح ٚب١ش٘ج. ثأششثف 

 ز ِغضٕذثس ثٌظىشف ؽذمىج ٌٍمىٛث١ٔٓ ِشثؽؼز ؽ١ّغ ثقػّجي ثٌقغجد١ز ثٌلاصِز ٌظشف ثٌّغضقمجس ِٚشثؽؼ

 ثٌمشثسثس ٚثٌٍٛةـ ثٌّج١ٌز ٚثٌضؼ١ٍّجس ثٌّٕفزر ٌٙج .ٚ

  . ثأششثف ػٍٝ ثقػّجي ثٌّج١ٌز ٚثٌخض٠ٕز دجٌّؼٙذ 

  ٟ٘ج ِٓ ػ١ّذ ِٚؾٍظ إدسثر ثٌّؼٙذ .ػضّجدإػذثد ِششٚع ثٌّٛثصٔز ثٌؼجِز ٌٍّؼٙذ أثٌّشجسوز ف 

  ِشثؽؼز ثٌؼ١ٍّجس ثٌقغىجد١ز ثٌخجطىز دجٌّظىشٚفجس ٚثأ٠ىشثدثس ِٚطجدمضٙىج ٌٍّغىضٕذثس ثٌشعى١ّز ٚ سطىذر

 ثٌقغجدجس ٚثٌضغ٠ٛجس ثٌخجطز.

 فٝ ثٌٍؾجْ ثٌضٝ صمضؼٝ ثٌٍٛثةـ ثأشضشثن ف١ٙج . ثأشضشثن 

 س ثٌظشف ِٓ ثٌذٕٛد ثٌّخظظز ٚػذَ صؾجٚص٘ج.ِشثلذز ػ١ٍّج 

  ٓوجفز .ِضجدؼز صٕف١ز ثقػّجي ثٌّضؼٍمز دجقؽٛس ٚثلاعضقمجلجس ٚثٌضأ١ِٕجس ٚثٌّؼجشجس ٌٍؼج١ٍِ 

  ٟإػذثد ث١ٌّضث١ٔز ٚثٌقغجح ثٌخضجِٝ.ثٌّشجسوز ف 

  دأٔشىىطز ثٌٛفىىذثس  ثٌخجطىىزدؼ١ٍّىىجس ثٌظىىشف ٚثٌّغىىضقمجس ثٌّضؼٍمىىز ِشثؽؼىىز وجفىىز ثٌؼ١ٍّىىجس ثٌقغىىجد١ز

 دجٌّؼٙذ. ثٌّخضٍفز

 ِْضجدؼز  ػّجي ثٌؾشد ثٌىذٚسٜ ٚثٌّفىجؽب ػٍىٝ ثٌّخىجصْ ٚخض٠ٕىز ، ِٚشثلذز طشف ثقطٕجف ِٓ ثٌّخجص

 ثٌّؼٙذ ِٚشثؽؼز عذثد ثٌشعَٛ ثٌذسثع١ز ٚسعَٛ ثٌطلاح ثٌٛثفذ٠ٓ. 

 ثصٙج . ثأششثف ػٍٝ  ػّجي ثٌّشضش٠جس ٚصٛف١ش ثقطٕجف ثٌضٟ ٠قضجؽٙج ثٌّؼٙذ ِٚشثؽؼز ِغضٕذ 

  .إػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌذٚس٠ز ٚثٌغ٠ٕٛز ػٓ  ٔشطز ثٌشتْٛ ثٌّج١ٌز دجٌّؼٙذ 

  ثٌخجطز دجٌششث  ٌلأدٚثس ٚثٌغٍغ ٚػ١ٍّجس ثٌضخىض٠ٓ فٟ ٚػغ إؽشث ثس ثأشضشثن ِغ ثٌّغت١ٌٛٓ دجٌّؼٙذ

 ثٌّٕجعذز ٌٙزٖ ثٌّشضش٠جس .

 َؽىىشث ثس ثٌلاصِىىز ٌضىىٛف١ش صقذ٠ىىذ ثأ، ٚإػىىذثد خطىىز ثٌّشىىضش٠جس فىىٝ ػىىٛ  ثلافض١جؽىىجس ثٌفؼ١ٍىىز ٌلألغىىج

 ثقطٕجف ثٌّخضٍفز فٝ ػٛ  ثٌمٛثػذ ٚثٌٕظُ ثٌّمشسر فٝ ٘زث ثٌشأْ.

 ٝػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر. ثٌّشجسوز ف  

 . ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط  أغل الىظُفخ:

 .ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 وبلُخال ئىىشالإدارح هىظف 

 .إدثسر ثٌشتْٛ ثٌّج١ٌزِذ٠ش صضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

  ثأؽشث ثس .صٕف١ز ثٌمٛث١ٔٓ ٚثٌمشثسثس ٚثٌٍٛثةـ ثٌّؼّٛي دٙج فٝ ِؾجلاس ثٌشتْٛ ثٌّج١ٌز دّج ٠ىفً علاِز 

 َفٝ ثٌذفجصش ٚثٌغؾلاس ثٌّج١ٌز ٌٍّؼٙذ .  أػّجي ثٌم١ذد ثٌم١ج 

  ثٌّشىجسوز فىىٝ إػىىذثد ثٌقغىىجدجس ثٌخضج١ِىىز ٚثٌّشثوىىض ثٌّج١ٌىز ٚثلاسصذجؽىىجس ثٌّج١ٌىىز ثٌلاصِىىز ٌقجٌىىز ثٌظىىشف

 ٚإػذثد ثٌّٛثصٔجس ثٌلاصِز. 

 ٕٞٛجر ثأؽشث ثس ثٌّضؼٍمز إصخٚ ثقطٕجف ٚصغ١ٍُ ثٌّشصؾغ ِٓ إؽشث  ػ١ٍّجس ثٌؾشد ثٌّفجؽب ٚثٌؾشد ثٌغ

 .دجٌضخض٠ٓ

 .إػذثد ثأفظجة١جس ٚثٌذ١جٔجس ثٌّطٍٛدز لاعضخشثػ ثٌّؼٍِٛجس ٚإػذثد ثٌضمجس٠ش ثٌغ٠ٕٛز 

   .إدخجي ثٌذ١جٔجس ثٌّج١ٌز ػٍٝ لٛثػذ ثٌذ١جٔجس ثٌّج١ٌز دجٌّؼٙذ 

   جقِش ثٌّذجششدلأطٕجف ثٌّخضٍفز ثٌّطٍٛح ٌإػذثد ثأؽشث ثس ٌىجفز ػ١ٍّجس ثٌششث . 

 . صقش٠ش ثٌّطجٌذجس ثٌخجطز دىً طٕف ٌٍؾٙجس ثٌّٛسدر ِٚضجدؼز إؽشث ثس ثٌضٛس٠ذ 

 . إِغجن عؾلاس ثٌؼمٛد ٚفغجدجس ثٌّضؼٙذ٠ٓ ِٚضجدؼز طشف ِغضقمجصُٙ دؼذ إٔضٙج  ػ١ٍّز ثٌضٛس٠ذ 

 . ْففع ثقٚسثق ٚثٌذفجصش ثٌّخض١ٔز ثٌخجطز دجٌّشضش٠جس ٚثٌّخجص 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 ١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز.ثٌم 

 أزوط أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ صؾجسٜ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي ثٌضخظض . .3
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 الوعلىهبد إدارح تكٌىلىجُبهذَز 

 .  ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ هىقع الىظُفخ  / 

 وهسئىلُبد الىظُفخ:واججبد 

 ٘ىىزٖ ثٌّؼٍِٛىىجس ٚثٌذ١جٔىىجس  ٚصغىىؾ١ً ٚصٕظىى١ُ ٚفٙشعىىز ثٌّؼٙىىذ ٚ ٔشىىطضٗ ٚصق١ٍٍٙىىج، ػىىٓ صؾ١ّىىغ ثٌذ١جٔىىجس

 .ٚصقذ٠غٙج  ٚلا  دأٚي ٌٍّؼجٚٔز فٝ ثصخجر ثٌمشثسثس ثٌشش١ذر فٝ ثٌٛلش ثٌّٕجعخ

 ٌّؼٙذ.صقذ٠ذ ثٌّٛثطفجس ٚثٌششٚؽ ثٌف١ٕز ثٌّطٍٛح صٛثفش٘ج فٝ  ٔظّز ٚ ؽٙضر ثٌّؼٍِٛجس دج 

 ػٍٝ ِٛلغ ثٌّؼٙذ ثلاٌىضشٚٔٝ ٚثٌؼّىً ػٍىٝ صطى٠ٛشٖ ٚصىذفك ثٌّؼٍِٛىجس دىٗ دّىج ٠قمىك  بىشثع  ثأششثف

 ؽ١ّغ ػٕجطش ثٌؼ١ٍّز ثٌضؼ١ّ١ٍز دجٌّؼٙذ .

 . صقذ٠ذ ثفض١جؽجس ثٌّؼٙذ ِٓ ثٌذ١جٔجس ٚثٌّؼٍِٛجس ثٌلاصِز ٌضٕف١ز ثلأشطز ثٌّٕٛؽ دٙج 

 جرػ ثفظىجة١ز ِؼىذر ٌٙىزث ثٌغىشع ِىغ ِشثػىجر صطى٠ٛش ػٍٝ ؽّغ ثٌذ١جٔجس ثٌّطٍٛدز فٝ ػٛ  ّٔ ثأششثف

 ٘زٖ ثٌّٕجرػ دظفز ِغضّشر ٌّلا ِز ثٌضطٛسثس ثٌّغضقذعز .

 ثٌضؼ١ٍّجس ثٌضٝ صىفً و١ف١ز إعض١فج  ٘زٖ ثٌّٕجرػ ؽذمج  ٌذشثِؼ ص١ِٕز ِقذدر . ِشثؽؼز 

 ٌضذ٠ٛذٙىىج  ص١ّٙىىذ ثػٍىىٝ ِشثؽؼىىز ثٌذ١جٔىىجس فىىٛس ثٌقظىىٛي ػ١ٍٙىىج ٌٍضأوىىذ ِىىٓ طىىقضٙج ٚعىىلاِضٙج  ثأشىىشثف

 ٚصظ١ٕفٙج .

 ػ١ٍٙىىج فىىٝ إصخىىجر  ػضّىىجدِشثؽؼىىز ثٌّؤشىىشثس ثأفظىىجة١ز ثٌّغضخٍظىىز ِىىٓ صق١ٍىىً ثٌذ١جٔىىجس ٚثٌضىىٝ ٠ىىضُ ثأ

 ثٌمشثسثس.

  إػذثد ثٌضمجس٠ش ثأفظجة١ز ػٓ ثٌّؼٍِٛىجس ٚثٌذ١جٔىجس ثٌخجطىز دأٔشىطز ثٌّؼٙىذ، ٚثٌضىٝ ٠ىضُ إػىذثد٘ج دظىفز

 دٚس٠ز .

  ٜدجٌذ١جٔجس ٚثٌّؼٍِٛجس ثٌّطٍٛدز ٌٙج ؽذمج  ٌٍضٛط١جس ثٌّقذدر .ثٌضأوذ ِٓ ِٛثفجر ثٌؾٙجس ثلاخش 

  رثس ثٌؼلالز دضىٌٕٛٛؽ١ج ثٌّؼٍِٛجس ِغ ثٌّؤعغجس ثٌّضخظظز فٝ رٌه. ثصفجل١جس صؼجْٚػمذ 

 ٚ ٙجصٛف١ش ِضطٍذجصِضجدؼز صقذ٠ظ ثٌّىضذز ثأٌىضش١ٔٚز. 

 . ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 ي  خشٜ ِّجعٍز .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّج 

 أزوط أغل الىظُفخ: 

 ٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ فٝ ٔظُ ثٌّؼٍِٛجس ٚثٌقجعخ ث٢ٌٝ .ا .1

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي صىٌٕٛٛؽ١ج ثٌّؼٍِٛجس ٚٔظُ ثأدثسر ثأٌىضش١ٔٚز. .2

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .3

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .4
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 إدارح تكٌىلىجُب الوعلىهبدهىظف 

 . صىٌٕٛٛؽ١ج ثٌّؼٍِٛجسإدثسر صضذغ ِذ٠ش هىقع الىظُفخ  / 

 :واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ

  إػىىذثد ّٔىىجرػ إفظىىجة١ز ٌضىىٛف١ش ثفض١جؽىىجس ثٌّؼٙىىذ ِىىٓ ثٌذ١جٔىىجس ٚثٌّؼٍِٛىىجس ٚصٛص٠ؼٙىىج ػٍىىٝ ثأدثسثس

 ثٌّخضٍفز.

  ثٌضٝ صىفً و١ف١ز إعض١فج  ٘زٖ ثٌّٕجرػ ؽذمج  ٌذشثِؼ ص١ِٕز ِقذدر .إػذثد ثٌضؼ١ٍّجس 

 . ثٌّشجسوز فٝ ؽّغ ِٚشثؽؼز ثٌذ١جٔجس ثٌّطٍٛدز ٚصذ٠ٛذٙج ٚصظ١ٕفٙج 

 ػ١ٍٙج فٝ إصخجر ثٌمشثسثس. ػضّجدصق١ًٍ ثٌذ١جٔجس ٚثٌضٛطً إٌٝ ِؤششثس إفظجة١ز ٠ضُ ثأ 

 . ًصٛف١ش ثٌذػُ ثٌفٕٝ ٌٕظُ ثٌضشغ١ 

 ٌٍضٛؽ١ٙىجس  ٚفم ىجخ١ٍز ٚثٌخجسؽ١ىز دجٌذ١جٔىجس ٚثٌّؼٍِٛىجس ثٌّطٍٛدىز ػىٓ  ٔشىطز ثٌّؼٙىذ ِٛثفجر ثٌؾٙجس ثٌذث

 ثٌّقذدر فٝ ٘زث ثٌظذد .

 .ػّجْ  ِٓ ٚعلاِز ثٌّؼٍِٛجس ٚثٌذ١جٔجس ٚصٛف١ش ثٌقّج٠ز ثٌلاصِز ٌٙج 

 .ػًّ ثٌضغ١١شثس ثٌّطٍٛدز ٌضقذ٠ظ ثٌّٛلغ ثلاٌىضشٚٔٝ ٌٍّؼٙذ ٚثٌضٝ صغًٙ صذفك ثٌّؼٍِٛجس 

 ٍذجس ثٌّىضذز ثأٌىضش١ٔٚز.صٛف١ش ِضط 

 ٝٔظّز ثٌّؼٍِٛجس ٚثقؽٙضر دجٌّؼٙذ. صقذ٠ذ ثٌّٛثطفجس ٚثٌششٚؽ ثٌف١ٕز ثٌّطٍٛح صٛثفش٘ج ف  

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .دث  ِج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز  

 أزوط أغل الىظُفخ: 

 ث٢ٌٝ .ٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ فٝ ٔظُ ثٌّؼٍِٛجس ٚثٌقجعخ ا .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي صىٌٕٛٛؽ١ج ثٌّؼٍِٛجس ٚٔظُ ثأدثسر ثأٌىضش١ٔٚز. .3
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 هذَز إدارح الشئىى الفٌُخ والصُبًخ

 .  ١ِٓ ػجَ ثٌّؼٙذصضذغ  هىقع الىظُفخ  /

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 ػٍٝ ثقلغجَ ثٌف١ٕز ثٌخجطز دجٌّؼجًِ ٌٍضذس٠خ ثٌؼٍّٝ ٌٍطلاح. ثأششثف 

 .ػًّ ثٌّمج٠غجس ثٌلاصِز أػذثد ثٌّؼجًِ ٚصؾ١ٙضثصٙج 

 ػٍىىىٝ  ػّىىىجي ثٌظىىى١جٔز ثٌخجطىىىز دىىىجقؽٙضر ٚث٢لاس دّخضٍىىىف  ٔٛثػٙىىىج دّىىىج ٠ؼىىىّٓ إعىىىضّشثس  ثأشىىىشثف

 طلاف١ضٙج ٌٍؼًّ .

 ِ ج ٠ٍضَ ٔقٛ إطلاؿ  ٜ  ػطجي دٙج.ثٌضأوذ ِٓ علاِز  ؽٙضر ثٌّؼجًِ ٚ طلاف١ضٙج ٚثصخجر 

 ٚ ػٍٝ صٕض٠ً ثٌذشثِؼ ثٌضٝ صخض ثٌطلاح فٝ صطذ١مجصُٙ ثٌّؼ١ٍّز. ثأششثفثٌّضجدؼز 

 . ثٌضأوذ ِٓ صشغ١ً ؽ١ّغ ثٌشذىجس دجٌّؼٙذ 

 .ِضجدؼز ثٌمجػجس ثٌذسثع١ز ٚ ثٌضأوذ ِٓ علاِز ػًّ ثقؽٙضر دٙج 

 ٌّؼٙذ ثٌّخضٍفز .ثقعجط ٚثٌّفشٚشجس ثٌضٝ صضٚد دٙج  لغجَ ٚٚفذثس ث صٛص٠غ 

 .إلضشثؿ صظ١ّّجس ثٌٍٛفجس ثأسشجد٠ز ٚ ِجوٓ صٛص٠ؼٙج 

  ٓثٌضقمىىك ِىىٓ ٔظجفىىز ثٌّذىىجٔٝ ٚؽشلجصٙىىج ٚثٌّشثفىىك ٚثٌطٛثدىىك ٚوىىزٌه ثٌّفشٚشىىجس ٚثقعىىجط ٚب١ش٘ىىج ِىى

 ثٌّغضٍضِجس ثٌّغضخذِز .

 ٚث١ٌّجٖ.ثٌٕظجفز ٚثٌضشو١ذجس ثٌىٙشد١ز ٚثقؽٙضر ٚثٌّؼذثس ٚثٌّذٕٝ  ٚإطلاؿ ثلاششثف ػٍٝ ط١جٔز 

 .ثٌّشجسوز فٟ إػذثد ١ِضث١ٔز ثأطلاؿ ٚثٌضش١ُِ ٚثٌظ١جٔز ٌىجفز ثٌّذجٟٔ ٚثقؽٙضر ٚثٌّؼذثس 

 .ثأششثف ػٍٟ ػ١ٍّجس ثٌفقض ثٌذٚسٞ ٌىجفز ثقؽٙضر ٚثٌّؼذثس ثٌخجطز دجٌّؼٙذ 

 .ًّثأشضشثن فٟ ثٌٍؾجْ ثٌضٟ صمضؼ١ٙج ؽذ١ؼز ثٌؼ 

 .ِشثؽؼز ػمٛد ثٌظ١جٔز ِغ ثٌششوجس 

 ّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر.ثٌّشجسوز فٝ  ػ 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 لىظُفخ:اأزوط أغل 

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ٚثٌّضجدؼز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ. ثأششثفثٌمذسر ػٍٝ ثٌم١جدر ٚثٌضٛؽ١ٗ ٚ ِٙجسثسصٛثفش  .3
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 هىظف الشئىى الفٌُخ والصُبًخ

 صضذغ ِذ٠ش إدثسر ثٌشتْٛ ثٌف١ٕز ٚثٌظ١جٔز. الىظُفخ  /هىقع 

 واججبد وهسئىلُبد الىظُفخ:

 .ثٌّشٚس ث١ٌِٛٝ ػٍٝ ثٌّؼجًِ ٚثٌّىجصخ ٌٍضأوذ ِٓ علاِز ثقؽٙضر ٚػًّ ثٌظ١جٔز ثٌلاصِز ٌٙج 

 .إطلاؿ  ٜ  ػطجي فٝ  ؽٙضر ثٌقجعذجس ٚثٌطجدؼجس ِٚجو١ٕجس ثٌضظ٠ٛش 

 ػطجي دٙج. صشغ١ً ؽ١ّغ ثٌشذىجس دجٌّؼٙذ ٚإطلاؿ  ٜ  

  .ثٌضأوذ ِٓ علاِز ػًّ  ؽٙضر ثٌمجػجس ثٌذسثع١ز ٚشجشجس ثٌؼشع دٙج 

 . ثٌّشجسوز فٝ ششث  لطغ ثٌغ١جس ثٌلاصِز ٌظ١جٔز  ؽٙضر ثٌّؼٙذ 

  صقذ٠ىىىذ ثأفض١جؽىىىجس ثٌلاصِىىىز ِىىىٓ ثقؽٙىىىضر ثٌضىىىٝ صقضىىىجػ إ١ٌٙىىىج ثأدثسثس ثٌّخضٍفىىىز ٚإخطىىىجس ثٌّشىىىضش٠جس

 ٚثٌّخجصْ ٌضٛف١ش٘ج.

  ثٌف١ٕز ثٌذٚس٠ز دشأْ ثقؽٙضر ثٌّٛؽٛدر دجٌّؼٙذ .ػًّ ثٌضمجس٠ش 

  تنفٌذ أعمال نظافة المبنى وطرقاتة ومرافقة وطوابقة وكذلك المفروشات والاثاث وغٌرهلا مل  المعلدات

 المستخدمة.

 .التحقق م  الاستخدام الامثل للمٌاه والكهرباء ووضع خطط ترشٌد الاستهلاك منها 

  الداخلٌة م  حٌث النظافة والمٌاه والكهرباء.تنفٌذ أعمال صٌانة الخدمات 

 ثاث وإصلا  التركٌبات الكهربٌة والأجهزة والمعدات.الأتنفٌذ أعمال صٌانة وترمٌم مبانً و 

 الفح  الدوري لكافة الأجهزة والمعدات الخاصة بالمعهد 

 .ثٌّشجسوز فٝ  ػّجي ٚفذر ػّجْ ثٌؾٛدر 

 .ثٌم١جَ دّج ٠غٕذ إ١ٌٗ ِٓ  ػّجي  خشٜ ِّجعٍز 

 أزوط  أغل الىظُفخ:

 ثٌقظٛي ػٍٝ ِؤً٘ ػجٌٝ ِٕجعخ . .1

 خذشر ِٕجعذز فٝ ِؾجي ثٌؼًّ . .2

 ثٌقظٛي ػٍٝ دٚسثس صذس٠ذ١ز فٝ ِؾجي ثٌضخظض . .3




