

را
�	��   �5ن  ����1   ا�ور 	��� –ا�دارة ا�
 

ھ�� ا	���ا�������  
�	�� ��� وإ���ذ ا	��ارات ��ن ا	������: ا������ ا����ا����� �  '�&$# ���%$# �����ة  !�  �

  :���ات ا������ ا����ا����
 �3&$� ا	�$5# ا	��ر4$# و�3*!*اٌ ا	����1$# 	&���0# 	&�/�ف '&- ا	,�ص وا	��*!*ات - 1
 . �3&$� ا	�$5# ا	�>$&$# ا	*ا�&$# 	�3*!* ;��ط ا	�9ة وا	7/8 ا	���# ���  - 2
 إ��$�ر ا��BCا�%$�ت ا	�- ��9م '&- ;��ط @9ة ا	���0# ، و ;��ط ا	7/8 - 3
 ����/# '�&$# ا	��,$E ا��BCا�$%- - 4

��رط# ا	G!�H ;93 ������ ا	���0# ا	��9د :ا��ؤ�� اٌ����ا�����  #��I��  
�����  �&# أو '*ة ��4 ���8� �$�;�ت ���# ��	���0# ، و��$Lھ� '� K$�ھ� �� ا	����0ت4 :ر��� ا�

 �&%�$ ا�#�"� ا��ر!��
�ف ا	/9ا�� ا�P�@Cد!# وا	��O&49$# وا	�$�B$# وا���4C'$# وا	1��I$# و@9ى ا	���#�1 O�Bر4$# ھ- '�&$# ا��	$5# ا�	3&$� ا� #$&�'

� ا�4 �3*!* ا	,�ص وا	��*!*ات ا	� Q	ر4$#، وذ��	�0# ا��	949دة 1- �$5# ا�  

  
'(ذج �&%�$ ا�+�*� وا����.  

'���ذج �1ر�� �%�0ى ا��.  

  

��ذ.'( ج او��2 ��&%�$ ا�+�*� وا���
  

� ا	���3&$� إ	- ا	�9ق$&�  .��*!* ا	*ا
- #�BS�&	 9ردون�	ا ��O&��! T�	,�وض ا�	# وا�و���	9ة ا@.  
@9ة ا	���و�# وا	�,�وض ا	���O&��! T ا	���ون 	���%�ت  -

#�BS�&	.  
#�BS�	ت ا�%��� �' �V*ا�	ل أي ا�YCا *!*��.  

���'��� T1 #�BS�&	 $9ن	�3	9�1ن ا���	ا  

  
�*�+%� 2�%��&� 2�3( *�ا67 د��ل ��

1 -  #Z&��ر	9\ء 	ا 
2 -  #�&H�	ا #,&O�	ا!� اL� 
 إ@��Pد!�ت ا	%3   - 3
4 -  Q&����	7 �93ل ا$	�O� 
5 - #$�9O3	�0# ا;Cوا ^V&9ا	ا 
6 -  #'��P	ا � '9اGV ا	��وج �
 ا��I�BCرات 1- ا\�9ل ا	��P'$# @&$&# ا	�$�#  - 7
 ا	��O	$7 ا	���I# ا	/�	$# 	&��وج  - 8
9 - #�$/� #'��P� -,/�ط	ر���ط اCا 

 إ'���د ا	�Z# '&- ���'# وY$*ة 	�G$�3 '9اV*ھ�  -10
  
  
  
 

 �&%�$ ا�##�"� ا�8ا�%��
�ف ا	/9ا�� ا	*ا�&$#ا	�- �Sدى ا	- �G$�3 ا	�$Lة ا	���#$�1O�Bا #$&�'  

  

��ل ا����� ا���ر	�� ��ر ا�����رة �
 ��ل �وا�ل ا����� ا���ر	�� ا�����رة�


�� وا�!��ءات ا��
�زة "��

ؤدى ا�$ ��ق ا���زة ا� �
��ل ا�'���ر ا��
 ��ل ا(��ط� �




 �5ن  ����2 

 

-4��;Cام ا*��BCا *$@ ��/ 
 ���ء ا\��Bا�$%$# و��,$Eھ� T1 ا	9ا@� ا	�$*ا;T ا	�/�� '�e ��	�9ق

  

 أن !9Oن 	��Bfا�$%$�ت '&- ���9ى 

 

 �$K 9نO� *@و، T;���	9ال وا�gوا Thراg�Z #B9�&� 9ارد�	ا

ھT ;�0م إداري !/��* '&- ��P$  ;�0م 	��$$  اgداء !�*ف إ	- ���'*ة ا	�Z# '&- ���4# رؤ!��� 

��ل �
���ذج 


��د���د�ل � إ
ا��وارد 

��ل ا��ب �

ا������

ا��ب ا��'��ر�� 
 ��"� ا����

 �" ��
وط ا���
 �ا��ر!�ت ا����"

ب ا��وات �

 ا�وظ��$

 

����%��� L$�� #�0��&	 ^$�0# و����	ط @9ة ا��; 
 ا	�9ارد ا	��	$# وا	��د!# وا	��!# وا	��O&49$# وا	/��� ا	���$0-

h9اردھ� وو� �$� G���	1- ا #Z�/�� @$* ا��BC*ام اC;��4-���رات ا	
���ء ا\��Bا�$%$# و��,$Eھ� T1 ا	9ا@� ا	�$*ا;T ا	�/�� '�e ��	�9ق

�ء�/&	 �IZت ا��*� �jY�P إ;��ج و��*!  
  اgو	$# ��19 ا	��$# ا	��3$# ا	�T ���^ �3*وث أ;H# ا	�$�#

�����  ا�' 1�ء ا���:ة ا���)��3 )� ا�

  )ا\;��ج ا	��ن

Q&����&	 ً��1%�ت و���	ا �$�P� 
أن !9Oن 	��Bfا�$%$�ت '&- ���9ى : � *!*3��H&��ت وظ�7V ا	��G$�3� -1 #�0 ا	O,�ءة ا	��,9@#

 وظ�7V ا	���Z #�0$� ا	��o$� '&- ���9ى ا	O,�ءة
 �G$�3 ا	%9دة واC'���د!# ا	��,9@#

 � إ��qع �4�Yت ا	/��ء أوا	���,$*!

H# ا	�- �Sِد!�� ا	��#�0;gا #&�&B -	إ ��	�� �  ط�!�# !��0 �
ا	�9ارد �&�g�Z #B9راTh واg�9ال وا	���;T ،و@* �9Oن 9O� *@: �$Kن   ھ�Z T ا	�949دات واC��O;$�ت وا	/�&$�ت  وا	���رات 

�!��sا �' L$��� �O  اqg$�ء ا	�H��� T$� ا	���0# إ;%�زھ� �
ھT ;�0م إداري !/��* '&- ��P$  ;�0م 	��$$  اgداء !�*ف إ	- ���'*ة ا	�Z# '&- ���4# رؤ!��� 

#Hا����	ا�$%$# ا��BCت ا�B�$�	ھ*اف و اgا � . و إ��Bا�$%$���� إ	- �9�%'# �

��ل �
���ذج 
ا���ظ��

ب ا��وات �
ا���/�� 

ا�وظ��$ا��د�ل  �ط��0 ا(داء 
ا��
واز�� 

 ����د�ل 
ا����1

 ���ا(��ط� ا��د  ��ا(��ط� ا�ر��

�د��ت �� �'د 
ا���2 

ا�
و�ق 
وا����'�ت 

 �1�'
ا(��ط� ا��
���3دادات 
ا���ر	�� 

 ��	�

را  ا�ور 	��� –ا�دارة ا�

;��ط @9ة ا	���0# و��$^ 	&��L$�� #�0 ���%����: ا	O,�ءات ا	���$Lة  •
ا	�9ارد ا	��	$# وا	��د!# وا	��!# وا	��O&49$# وا	/��� ا	��0$�-: ا	�9ارد  •
� �9اردھ� ووh: ا	�*رات  •$� G���	1- ا #Z����رات ا	
���ء ا\��Bا�$%$# و��,$Eھ� T1 ا	9ا@� ا	�$*ا;T ا	�/�� '�e ��	�9ق: ا	�$Lة ا	���#$�1  •
•  #,&O�	ا �O$وھ L$$��	ا 
•  #$B�Bgا #H;gء: ا��/&	 �IZت ا��*��jY�P إ;��ج و��*!  
H# ا	*ا'�#  •;g$�#: ا�	ا #H��19 ا	��$# ا	��3$# ا	�T ���^ �3*وث أ;

����� �&%�$ ا�
�����ا�' 1�ء ا���:ة ا���)��3 )� ا�

1 - �!9H�	93ث وا�	ا   
•  ��Zءة أ�,Z G$�3� 
• #,&O�	ا �O$ھ G$�3� 

2 -  #$4��;Cءة ا�,O	9!� اH�)ن��	ا\;��ج ا
 ز!�دة ا	O,�ءة  •
 ��,$�O� v	$7 ا	Y9*ة - •
• Q&����&	 ً��1%�ت و���	ا �$�P�

� *!*3��H&��ت وظ�7V ا	��G$�3� -1 #�0 ا	O,�ءة ا	��,9@# - 3
وظ�7V ا	���Z #�0$� ا	��o$� '&- ���9ى ا	O,�ءة        

�G$�3 ا	%9دة واC'���د!# ا	��,9@# - 4
5 -  #!� �9H!� ا	�*رات ا	�
6 -  �إ��qع �4�Yت ا	/��ء أوا	���,$*!

  
��H# ا	�- �Sِد!�� ا	���0# :�%3%� ا��0;gا #&�&B -	إ ��	�� �ط�!�# !��0 �

ھ�Z T ا	�949دات واC��O;$�ت وا	/�&$�ت  وا	���رات : ا���ارد 
#Z�  �&���Z #B9/# ا	

	ت ا��8ارة ��: �!��sا �' L$��� �Oاqg$�ء ا	�H��� T$� ا	���0# إ;%�زھ� �
س ا<داء ا����ازن�@ �@ھT ;�0م إداري !/��* '&- ��P$  ;�0م 	��$$  اgداء !�*ف إ	- ���'*ة ا	�Z# '&- ���4# رؤ!���  :�1

#Hا����	ا�$%$# ا��BCت ا�B�$�	ھ*اف و اgا �و إ��Bا�$%$���� إ	- �9�%'# �
 
 

 ��ا(��ط� ا�ر��

ا�'����ت
 �1�'
ا(��ط� ا��

���3دادات 
 ���ا�دا�



 �5ن  ����3 

 

  

  ا��8�8Gات  / .0ط ا�BCD  ا���ص 
 �!9H�	ت ا\�%� -&' L$Z��	ا j�%� -&' L$Z��	ط� ا���	ا

  وا	��,7$ �� أ�oھ�

H���Iال ا����ى/�+��)� !:��J�  
  

•  -B93ر رأ� : #'��P	ى �4ذ�$# ا*� 
 ا	�h9 ا	����1- : �93ر أ�1ُ-  •

  

ھ- � �!9H	�O,ة �0,3# اg'��ل ،و@* 
�رات �Bx	 ىL�$Z�� #'9�%� y��@
 �!9H�� Q!��O$	��4ال ا #Z�q �� 9ن/�	��
;�9زج �0,3# اg'��ل وذ	Q 	�,�دى ا	7/8 

�HB9� 1- ;�9زج  


�د�د ھدف وإ	راءات 
��ل�
ا�

��ر أھم أ���ب ا�����6 


!��ف ����6 و����ص ا
!ل أ���ب ا�����6 

�ل ��ن ��

�د�د ���ذج ا�
أ���ب ا�����6 

�ط� وا(دوار ا���!�� 
��1م ا�
ا�����6 ت ���3ب


'��ل ا�3
��رات وإ
:��
ا��

 

#Z��� #3&P� #�0��	ا ��  �H��� �!E	وھ  ا  

  �! Q	9ء ذh -&'&# و���	ا #&Y��	1- ا �� #�BS� ر�3*!* ا�%�ه�$��  أY* ا	�*ا�V ا
SWOT9زج�;  

ا���ص  / .0ط ا�BCD  ا��8�8Gات  / .0ط ا��0ة
 �ا	��L$Z '&- ا	��&� �
 e49ا� T�	*!*ات ا��	ا

#�BS�	ا  

 �!9H�	ت ا\�%� -&' L$Z��	ا
�  .وا	�$�3

SPACE 

  

 

  

  ���ات ��6�# �+��)� 2���1

 �O	 #���	�� #19,P�	ا �V�P� *!*3�

�3*!* �9@� ا	���H@ �Z T1 #�0ع 
 ��$1 Q	19#، وذ,P�	ا -&' T@9B
!�/&G ��	���� أو ا	���%�ت ��3 

	�$�م ���ا4/# �����ة 	��Bfا�$%$�ت 

  


�د�د ھدف وإ	راءات 

��ر أھم أ���ب ا�����6 


!��ف ����6 و����ص ا
!ل أ���ب ا�����6 

�ل ��ن ��

�د�د ���ذج ا�
أ���ب ا�����6 

�ط� وا(دوار ا���!�� 
��1م ا�
���3ب

ا�3
��رات
��1م 

 ��	�

را  ا�ور 	��� –ا�دارة ا�

&PأR�+�  ب ا�
#Z��� #3&P� #�0��	ا ��  �H��� �!E	وھ  ا

 ا	�����Iون  - 1
 ا	/��ء - 2
 ا	�%��� ا	�3&-  - 3
 ا	/��&9ن  - 4
 ا	%�/$�ت ا	���$#  - 5
 ا	�9ردون  - 6
  ا	9O3��ت - 7
  

  

  
Tا������	ر ا  ا	���

  �! Q	9ء ذh -&'&# و���	ا #&Y��	1- ا �� #�BS� 3*!* ا�%�ه�

0ط ا��0ة  ا���ص  / .0ط ا��0ة.
T1 ا	�/ T	�G$�3 ا	,�ص 

  @P$�ة ا	�*ى
 �ا	��L$Z '&- ا	��&� �
 e49ا� T�	*!*ات ا��	ا

#�BS�	ا
  

Tر ا����ا��� ا����
2���1 �(��+�  

  وھ9 أھ  وأ�IZ ا	���ذج @�9\ً وإ�,�@�ً 
  

���ات ��6�# �+��)� 2���1
  �3*!* ا	��H'�ت ا	�9@$# - 1
2 -  �O	 #���	�� #19,P�	ا �V�P� *!*3�

T@9B ع�H@  
�3*!* �9@� ا	���H@ �Z T1 #�0ع  - 3

 ��$1 Q	19#، وذ,P�	ا -&' T@9B
!�/&G ��	���� أو ا	���%�ت ��3 

#B*را	ا. 
4 -  #�V� .ا��$�ر ا��BCا�$%$# ا	�
	�$�م ���ا4/# �����ة 	��Bfا�$%$�ت  - 5

  ا	����رة



 �5ن  ����4 

 

 

 �$K �!9��	ا
�

ا	���ا�
  

ط
�

� ا	�
إ��&$

  

�
&�

ا	�
  #$,P

ا	�
  

���د�9ل 

�%�\ت                                     

 #,&���
 ً�����

 ��
 �$Y

                                           #$'9;
  اg'��ل

 v$,��	
#,&O�	ا  

�ق Kإ
�%�ل 

اg'��ل 
 �� دا

                               
#Z� ا	

  

 �$�
 #Z�ا	
��	9�ُg  

 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ
��  ا	�

 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ
  ا	�*ھ9ر

 ����- ا	��Zت 
                                     

 L$$��	ا�$%$�- ا��Bإ
 وا	�$�دة 1- 

                                     
#,&O�	$�دة 1- ا�	وا  

 -1��Y&# �*ھ9ر 
*�! #'��P	ا 

                                      
 j&H	9ن اO! j&H	ا

 ً�8,���  

#Z��  ا	��3	,�ت ا��BCا�$%$#  إ��Bا�$%$# اg;9اع ا	�

L$Z��	ا�$%$�ت ا��Bإ  
��*ف ھEه ا��BCا�$%$# إ	- ���ء �$Lة 
����1$# وا	9�9ل ا	- �9@� ����1- أ�81 
 #����ل إ��qع �4�Yت � �1- ا	�9ق �
� ،أو $O&����	ا �� #�$/� #'9�%�	
�9اHB# ا	��9B -&' L$Zق 4,�ا1- �3*د 

  	&����، أو ا	��L$Z '&- إ��B*ا��ت �/$�# 

ا
	�را�����ت 
ا����� �����س

 

  ا��BCا�$%$�ت  '&- ���9ى ا	��#�0

ا�O��Cر
  

 �
��O�	ا

-
�1gا

  -
B

� ا	�أ
��O�	ا

  

ت 
�و'�

ا	�
#Z��

ا	�
  

�
ا	��9!� ا	���ا�

  

���%�ت 
4*!*ة 

و��,9@# 
                        �'

ا	���%�ت 
ا	�3	$# 

  ا	����د�#

ز!�دة 
 #@�H	ا

                                   #$4��;Cا
ا	�3	$# 

 -1
 �,;
�%�ل 

ا	��ط 
ا	�3	-                                   

إ;�ء 
وY*ة 

       #$&�دا
	�Lو!* 

 #Z�ا	
�����*��  

 �!9O�
Z$�ن 
 *!*4

                                          ��
�ل � ��

ا	�/�ون 
 ��

                                          #Z�q
  أُ��ي

���د�9ل 
 #Z�ا	

 -1
�%�\ت                                     

أ'��ل 
4*!*ة 

��9ا#�1 
 ��

 �%�ل 
  

  إ��Bا�$%$�ت ا��I�BCر
 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ

  ا	��9
 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ

  ا	�9Zد
 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ

وھ- إ��Bا�$%$# ���� 
 ��   #Z�	

 ��,@9� �$�3�
-1 T���	�1- ا���	ا                   

9Bق !��  ��	��9 

وھ- إ��Bا�$%$# ��*ف 
PY# ا	�Z# إ	- ز!�دة 

 ا	�9@$# ،و���� ھEه
  ا��BCا�$%$#

����- ا	��Zت 
                                     

 L$$��	ا�$%$�- ا��Bإ
وا	�$�دة 1- 

                                     
#,&O�	$�دة 1- ا�	وا

  إ��Bا�$%$�ت د�9ل ا9Bgاق ا	/�	�$#
�$�إ��Bا�$%$# اg;9اع ا	���Z#  إ��Bا�$%$# ا	��ا

  ا��BCا�$%$�ت ا	/��# 	&����1
#,&O�	$�دة 1- ا�	ا�$%$# ا��Bإ  L$$��	ا�$%$# ا��Bإ  
G$�3� -	ا�$%$# ا��BCه اEف ھ*��  #,&O� س�Bا�$%$# ���- '&- أ��Bوھ- إ

 :ا	�,9ق 1- ا	�%�\ت ا	��	$# 
 ا	,�-ا	�,9ق  -
 ا	%9دة -
-  ��Z'*ة أ���ت ��*�  !*��

 Q&����&	  

أواع 
ا
	�را�����ت 

إ	�را�����ت 
ا�د�ول �� 

ا�	وق ا�������

إ	�را�����ت 
���ر �	
ا

ا
	�را�����ت 
ا����� �� ظل 
�	�وى ا��ظ��

 ��	�

را  ا�ور 	��� –ا�دارة ا�

 

 

LZ����	9 ا��	ا
ق  

9�
���$# ا	

  
  

�
���$# ا	���

  

ا�O��Cر
  

 L$Z��	ا
 -&'
 ����
*Yوا 

                                    
^��� 

  

 #1�hإ
�ء �'

4*د1- 
                            أ9Bاق 
 #Hا����

�ل � ��
 �B9�	ا

  ا	%>�ا1-

  !*@
���%�ت 
4*!*ة 

�O	و 
#Hا����  

���%�ت 
4*!*ة 

و��,9@# 
                        �'

ا	���%�ت 
ا	�3	$# 

ا	����د�#

 

 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ
  ا	��9 اgو	-

 #&Y�� ا�$%$�ت��Bإ

���ء PY# 1- ا	�9ق 
                            Q	وذ

�ل ���$# �$Lة � ��
                                          #$�1���

  ��9ا�&# 

وھ- إ��Bا�$%$# ���� 
� ا$O��	 ��   #Z�	

 ��,@9� �$�3�
-1 T���	�1- ا���	ا

9Bق !��  ��	��9 
 ا	��!�

  
 

�!*P�	ا�$%$# ا��Bإ  
 

#,&O�	$�دة 1- ا�	ا�$%$# ا��Bإ
G$�3� -	ا�$%$# ا��BCه اEف ھ*��

�  أ@� ��	���ر;# �� ا	���$�1

  
  
 

ا
	�را�����ت 
ا����� �� ظل 
�	�وى ا��ظ��




را
�	��   �5ن  ����5   ا�ور 	��� –ا�دارة ا�
 

  ا�����U ا����ا����
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