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انُشاؽاخ ٔانٕظائف ٔانؼلالاخ يغ اٜخشٍٚ  انفظم انثانث  : انًذاػشج انثانثح

: تُٓاٚح ْزا انفظم ٚجة أٌ ذرؼشف ػهٗ 

  انؼًهٛح الإداسٚح فٙ إداسج انًٕاسد انثششٚح 

  يلايخ انٓٛكم انرُظًٛٙ نهًُظًاخ ٔيٕلغ إداسج انًٕاسد انثششٚح 

  انًٓاساخ انًطهٕتح نمٛادج اداسج انًٕاسد انثششٚح 

  انُشاؽاخ ٔانٕظائف الأساسٛح لإداسج انًٕاسد انثششٚح 

  انؼلالح تٍٛ إداسج انًٕاسد انثششٚح ٔالإداساخ انرُظًٛٛح 

 انؼًهٛح الإداسٚح فٙ إداسج انًٕاسد انثششٚح

  يإْ ذؼشٚف الإداسج؟

 ٔياْٙ ٔظائفٓا ؟  

تششٚح ، يانٛح ، فُٛح ،  )يجًٕػح يٍ انٕظائف انًركايهح ٔانًرُاسمح لاسرخذاو انًٕاسد انًرادح:  ذؼُشف ػهٗ أَٓاالإداسج

  .تألظٗ ؽالح يًكُح ٔرنك يٍ أجم ذذمٛك أْذاف انًُظًح (يؼهٕياخ 

  : ٔذشًم ْزِ انٕظائف

o ذذذٚذ الأْذاف 

o انرخطٛؾ 

o انرُظٛى 

o انرُفٛز 

o انشلاتح 

 :أْذاف انًٕاسد انثششٚح 

ذذمٛك انٕلاء ٔ / ذطٕٚش ٔذًُٛح انًٓاساخ / الإسرمشاس / انرجاَس / انكفاءج ٔانفاػهٛح  :أْذاف انًُظًح يٍ انًٕاسد انثششٚح

 الإَرًاء 

فشص / انؼذانح فٙ الأجٕس ٔانًؼايهح / ظشٔف ٔيُار ػًم جٛذ /  فشص ػًم جذٚذج  : أْذاف الأفشاد يٍ انًٕاسد انثششٚح

ذمذٚى انخذياخ ٔانشػاٚح انظذٛح ٔالاجرًاػٛح غٛشْا / الاسرمشاس ٔالأيٍ انٕظٛفٙ / نهرمذو انٕظٛفٙ 

: ذخطٛؾ انًٕاسد انثششٚح

 .ذثذأ ػًهٛح انرخطٛؾ تفذض الأْذاف ٔيؼشفح فهسفح الإداسج انؼهٛا فٙ انًُظًح ذجاِ يٕاسدْا انثششٚح 

  : خطٕاخ ذخطٛؾ الادرٛاجاخ انثششٚح

: ذذذٚذ ٔذذهٛم َٕػٛح الأػًال انًطهٕتح:أٔلالاَ 

ذذهٛم ؽثٛؼح َشاؽ انًُشأج  
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انظلادٛاخ ٔانًسؤٔنٛاخ –يكَٕاذٓا – ذذهٛم انٕظائف 

 انًٓاو ،ظشٔف انؼًم ،يرطهثاخ انٕظٛفح – ذٕطٛف انٕظائف 

 .ذمذٚش دجى انؼًانح:  اَٛالاَ 

 .ذذهٛم انٕػغ انشاٍْ : انثالاَ 

  انؼشع ٔانطهة ٔلذساخ انًؤسساخ انرؼهًٛٛح ٔانرذسٚثٛح -.ذذهٛم سٕق انؼًم: ساتؼالاَ  

 .ذذهٛم انؼجض أٔ انفائغ انُٕػٙ أٔ انكًٙ: خايسالاَ 

  .يٕاجٓح انؼجض ٔ انفائغ: سادسالاَ  

: ذُظٛى انًٕاسد انثششٚح 

ذخؼغ ػًهٛح ذُظٛى انًٕاسد انثششٚح نُفس انًثادئ انخاطح تؼًهٛح انرخطٛؾ فلاتذ يٍ يؼشفح أْذاف انًُظًح ٔفهسفرٓا 

 الإداسٚح ٔإرا كاَد سرؼرًذ أسهٕب يشكضٚح الإداسج أو انلايشكضٚح الإداسٚح 

  : يشادم ذُظٛى إداسج انًٕاسد انثششٚح

 .ذذذٚذ أْذاف ٔفهسفح انًٕاسد انثششٚح فٙ انًُظًح (1

 (يشكضٚح ـ لا يشكضٚح ) اخرٛاس ًَؾ إداسج انًٕاسد انثششٚح   (2

 .ذذذٚذ الأَشطح انشئٛسٛح لإداسج انًٕاسد انثششٚح (3

 .ذشجًح الأَشطح إنٗ اخرظاطاخ ٔظٛفٛح (4

 ) إداساخ ـ ألساو ـ ٔدذاخ ) ذجًٛغ انٕظائف ٔذُسٛمٓا فٙ يجًٕػاخ  (5

 .ذذذٚذ انسهطاخ الإداسٚح ٔانًانٛح ٔذٕصٚؼٓا تٍٛ انًسرٕٚاخ انرُظًٛٛح (6

  .انًسرُذٚح ذظًٛى إجشاءاخ ٔدٔساخ انؼًم ٔانسجلاخ ٔانذٔساخ (7

  :( انرُفٛز(ذٕجّٛ انًٕاسد انثششٚح 

ٔػغ انخطؾ يٕػغ انرُفٛز ، ٔذشًم  ذرؼًٍ ػًهٛح انرٕجّٛ سهسهح يٍ الأػًال انرٙ ٚمٕو تٓا انًذٚشٌٔ ٔانرٙ يٍ شأَٓا

  : ْزِ الأػًال يا ٚهٙ

 ششح انًٓاو ٔالأػًال انًطهٕتح.  

 ذُسٛك يٓاو انًٕاسد انثششٚح يغ انمطاػاخ الأخشٖ فٙ انًُظًح. 

 انرغهة ػهٗ انًؼٕلاخ ٔيساػذج الأفشاد فٙ ذُفٛز ٔاجثاذٓى تانطشٚمح انظذٛذح. 

 دػى انرؼأٌ تٍٛ الأفشاد ٔذشجٛؼٓى لاسرغلال كايم ؽالاذٓى 

  دم انظشاػاخ ٔانًشكلاخ انًذرًهح داخم إداسج انًٕاسد انثششٚح 

 دم انشكأٖ ٔسًاع انًمرشداخ انرٙ ذساػذ ػهٗ الأداء انجٛذ نلأػًال.  

انٓذف يٍ انشلاتح ْٕ انرأكذ يٍ أٌ انؼًم انز٘ ذى أٔ ٚرى ذُفٛزِ ٚسٛش ٔفك الأداء ٔانخطؾ انًطهٕتح ؛ْٔزِ انؼًهٛح   : انشلاتح
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.  ذسرهضو ذذذٚذ انًؼاٚٛش ، ٔذمٕٚى الأداء ٔلٛاسّ ،  ى انرظذٛخ

 :ذرُأل ػًهٛح ذمٕٚى الأداء ػذج جٕاَة لاذرؼهك فمؾ تأداء الأفشاد ٔاًَا ذرجأصْا انٗ أداء انًُظًح ٔيُٓا ػهٗ سثٛم انًثال

 ذمٕٚى إَراجٛح الأفشاد ٔأدائٓى. 

 ذمٕٚى أَظًح ٔسٛاساخ ٔأْذاف انًٕاسد انثششٚح. 

  انرؼٍٛٛ ، انرذسٚة ، الإجاصاخ )ذمٕٚى إجشاءاخ ٔلٕاػذ انؼًم (. 

 ذمٕٚى أسانٛة ذخطٛؾ ٔذُظٛى انًٕاسد انثششٚح. 

 ذمٕٚى َظاو انذٕافض ٔالأجٕس ٔانشٔاذة. 

 ذمٕٚى َظاو انًؼهٕياخ انخاطح تانًٕاسد انثششٚح. 

  ذمٕٚى أسهٕب انرذمٛك فٙ انشكأ٘ ٔانرظهًاخ

   ذمٕٚى َرائج انرذسٚة

  ذمٕٚى يؼذلاخ دٔساٌ انؼًم ٔانغٛاب 

  انٓٛكم انرُظًٛٙ لإداسج انًٕاسد انثششٚح

تهذ ٜخش دٕل أًْٛح إداسج انًٕاسد انثششٚح ٔيٍ  ى يٕلؼٓا  ذخرهف َظشج ٔذمذٚش الإداسج انؼهٛا يٍ يُظًح إنٗ اخشٖ ٔيٍ

  .فٙ انٓٛكم انرُظًٛٙ ٔ انًسؤٔنٛاخ ٔانٕاجثاخ انًسُذج انٛٓا

انشكم انرانٙ ٕٚػخ ذظٕسالاَ نًٕلغ اداسج انًٕاسد انثششٚح فٙ يُظًح افرشاػٛح ػهًالاَ تأٌ ْزِ الاداسج َٔشاؽاذٓا لذ ذُمض أٔ 

ذضٚذ ػًا ْٕ ٔاسد فٙ انشكم كًا أٌ انًسًٛاخ لذ ذخرهف ٔكزنك لذ ذرذاخم الاخرظاطاخ 
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