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 انفظم الأٔل: ؽجٛؼخ الإداسح انؼبيخ

 :الإداسحيفٕٓو 

يؼٍٛ  فْذانُشبؽ انًٕعّ َؾٕ رؾمٛك انزؼبٌٔ انًضًش، ٔانزُغٛك انفؼبل ثٍٛ انغٕٓد انًخزهفخ انؼبيهخ يٍ أعم رؾمٛك  ْٙ: الإداسح

ٔكٛفٛخ رؾمٛك انزؼبٌٔ ثٍٛ ، انؼُظش انجشش٘ثذسعخ ػبنٛخ يٍ انكفبءح. ٚزؼؼ يٍ ْزا انًفٕٓو أٌ يؾٕس انؼًهٛخ الاداسٚخ ْٕ 

.الأفشاد نزؾمٛك الأْذاف انًُشٕدح ػجش الاعزغلال الأيضم نهًٕاسد ٔرٕفٛش ثٛئخ ػًم يُبعجخ  

 :الإداسح انؼبيخيفٕٓو 

ؽكٕيٛخ رًٛٛضاً نلإداسح انؼبيخ ػٍ إَٔاع الإداسح الاخشٖ، ٔإرا كبَذ انؾكٕيٛخ رؼُٙ انٕظٛفخ انزُفٛزٚخ، فئٌ ٚمظذ ثكهًخ )ػبيّ( 

 الإداسح انؼبيخ رشرجؾ ثٓب فٙ ْزا انًؼُٗ.

رُفٛز انغٛبعبد انؼبيخ نهذٔنخ ٔإخشاعٓب انٗ ؽٛض انٕالغ ، ْٔٙ ثزنك رًضم رخطٛؾ ٔرٕعّٛ ػهٗ أَٓب ٔرؼشف الإداسح انؼبيخ: 

 انُشبؽ انؾكٕيٙ انًٕعّ َؾٕ أداء انخذيبد انؼبيخ نغًٛغ انًٕاؽٍُٛ ػهٗ انغٕاء ؽجمب نهمٕاٍَٛ ٔانزششٚؼبد .

 ؼخ الإداسح انؼبيخ، ْٔم ْٙ ػهى او فٍ؟ؽجٛ

. يٍ ؽٛش آَب رؼزًذ ػهٗ أعبنٛت ثؾش انؼهًٙ فٙ ثؼغ انًغبلاد انًًٓخ :الإداسح ػهى  

يٍ ؽٛش أدائٓب فٓٙ رؼزًذ ػهٗ انًْٕجخ ٔانمذسح انشخظٛخ ػهٗ كٛفٛخ ٔػغ الاعظ انؼهًٛخ يٕػغ انزُفٛز ثكفبءح : الإداسح فٍ

 ٔفؼبنٛخ. 

 ؽجٛؼخ الإداسح رغًغ ثٍٛ انؼهى ٔانفٍ ػهٗ ؽذ عٕاء، ٔرزًٛض ثٕعٕد اػزجبساد فُّٛ ٔػهًّٛ فٙ ٔلذ ٔاؽذ.اٌ ًٔٚكٍ انمٕل: 

 

 :أًْٛخ الإداسح انؼبيخ

  :انؼبيخ نهذٔنخانغٛبعبد أٔلاً: انًغبًْخ فٙ ٔػغ ٔرشكٛم 

ٔرجمٗ انًُظًبد انؼبيخ انًظذس انغٛبعبد انؼبيخ ثُبء ػهٗ انؼذٚذ يٍ الالزشاؽبد ٔانًؼهٕيبد يٍ يظبدس يزؼذدح ٚزى رشكٛم 

.الأعبعٙ نٓزِ انًؼهٕيبد  

 صبَٛب: رُفٛز انغٛبعبد انؼبيخ:

ؽٛش ٚزى رُفٛز انغٛبعخ انؼبيخ نهذٔنخ فٙ يغبل يؼٍٛ فٙ كبفخ انًؤعغبد انؼبيهخ فٙ ْزا انمطبع ٔفمبً نهمٕاٍَٛ ٔانزششٚؼبد انزٙ 

رخطٛؾ، رُظٛى، رٕعّٛ، سلبثخ ٔرنك ٔظبئف الاداسح: رى إطذاسْب. ٔٚزى رُفٛز انغٛبعخ انؼبيخ، داخم انًؤعغبد يٍ خلال يًبسعخ 

 نزٙ رى اطذاسْب.  ثًب ٚزفك يغ انمٕاٍَٛ ا

 

 :يٓبو الإداسح انؼبيخ

 انًغًٕػخ الأٔنٗ: انًٓبو انغٛبدٚخ أٔ انٕظبئف انغٛبعٛخ، ٔرؾزٕ٘ ػهٗ صلاصخ يٓبو:

كٕظٛفخ انذفبع ٔالأيٍ ٔلٛبدح انؼلالبد انخبسعٛخ. يٓبو عٛبدٚخ خبسعٛخ:  -1  

انز٘ ٚمٕو ثئلشاس انؼذانخ فٙ انًغزًغ.كبنششؽخ انزٙ رمٕو ثؾفع الأيٍ انذاخهٙ ٔانمؼبء يٓبو عٛبدٚخ داخهٛخ: - 2 

(.يضم يغهظ انشٕسٖ ٔرزًضم فٙ إداسح انًؤعغبد انغٛبعٛخ )انًغبنظ انُٛبثٛخيٓبو عٛبدٚخ ثبنًؼُٗ انذلٛك:  - 3 
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  انًغًٕػخ انضبَٛخ: انًٓبو الالزظبدٚخ، ٔرزًضم ْزِ انًٓبو فٙ:

الاخزظبطبد انًزؼهمخ ثئطذاس انُمٕد.   -1  

 2-الاخزظبطبد انًزؼهمخ ثغبئش انُٕاؽٙ الالزظبدٚخ )انطبلخ، انًُبعى، انُمم ٔٔعبئم الارظبلاد انلاعهكٛخ(.  

 انًغًٕػخ انضبنضخ: انًٓبو الاعزًبػٛخ، ٔرزؼًٍ ْزِ انًٓبو:

 1-الأػًبل أٔ انُشبؽبد انًزؼهمخ ثبنظؾخ ٔالإعكبٌ ٔانزخطٛؾ انؼًشاَٙ. 

الاعزًبػٛخ ٔانًُٓٛخ ٔثظفخ خبطخ انؼًبل.انذفبع ػٍ ؽمٕق ٔيظبنؼ انطجمبد  -2 

اعزًبػٛب. رٕصٚغ انذخٕل نظبنؼ انطجمبد انؼؼٛفخ  -3  

.طٛبَخ أٔ ؽفع انزشكٛجبد الاعزًبػٛخ انًزؼهمخ ثبلأعشح أٔ يغبئم انُٕٓع الاعزًبػٙ -4 

 انًغًٕػخ انشاثؼخ: انًٓبو انزؼهًٛٛخ ٔانضمبفٛخ، ٔرزًضم فٙ:

 1-انجؾش انؼهًٙ انًغشد. 

الأؽفبل ٔانشجبة. رؼهٛى -2 

 3-رُظٛى أٔلبد انفشاؽ ٔالأَشطخ انضمبفٛخ.

.رطٕٚش الأَشطخ انفُٛخ يضم انؾفبظ ػهٗ انضشٔح انفُٛخ ٔانزبسٚخٛخ -4 

:الإداسح انؼبيخ كُظبو  
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 : الأخرى  والعلوم العامة الإدارة

اعًّ )الإداسح انؼبيخ( ، ٔثزنك اطجؾذ الإداسح َٔبدٖ ثٕعٕة لٛبو ػهى خبص انؼبيخ ٚؼذ أٔل ػبنى فكش فٙ اَشبء الإداسح  ٔٚهغٌٕ

 . رًضم ؽملا دساعٛب يزغغ الاثؼبد ، يًب الزؼٗ ػشٔسح رؾذٚذ انؼلالخ ثٍٛ الإداسح انؼبيخ كؾمم دساعٙ ٔانؾمٕل انذساعٛخ الاخشٖ

 

 :أٔلاً: الإداسح انؼبيخ ٔإداسح الأػًبل

 

 الإؽبس انمبََٕٙ:1-

ٔفمبً نهمٕاٍَٛ انًظذسح يٍ انغهطخ  انؾكٕيٛخ فٙ رظشفبرٓى نهمٕاػذ ٔالاعشاءاد انًؾذدح نٓى)أ( ٚخؼغ انؼبيهٌٕ فٙ الأعٓضح 

 .  ثًُٛب فٙ لطبع الاػًبل، ًٚبسط انؼبيهٌٕ َشبؽبرٓى ثذسعّ أكجش يٍ انًشَٔخ انزششٚؼٛخ

)ة( أٌ رغٛٛش ٔرؼذٚم الأَظًخ فٙ يغبل الإداسح انؼبيخ غٛش يشٌ ، ار ٚزطهت انشعٕع انٗ انٓٛئخ انزششٚؼٛخ ٔانؾظٕل ػهٗ يب 

ػًهٛخ انزغٛٛش ٔانزؼذٚم ثذسعّ كجٛشِ رزغى يُظًبد لطبع الاػًبل ثًُٛب فٙ رمشسِ ، ٔيٍ صى رزغى ػًهٛخ انزغٛٛش ٔانزؼذٚم ثبنجؾء، 

 ، لأَٓب لا رزطهت الا يٕافمخ يغهظ الإداسح أٔ طبؽت سأط انًبل .يٍ انغشػخ ٔؽشٚخ انزظشف 

)ط( رخؼغ رظشفبد انؼبيهٍٛ فٙ انؾكٕيخ نشلبثخ انغهطخ انزششٚؼٛخ ٔالأعٓضح انمؼبئٛخ ٔانشلبثٛخ ٔالإداسٚخ انًخزهفخ، ثًُٛب 

 رخؼغ رظشفبد انؼبيهٍٛ فٙ لطبع الأػًبل نشلبثخ انشئٛظ الاداس٘ فمؾ .. 

 

 انٓذف:  2-

 )أ( رٓذف الإداسح انؼبيخ انٗ أداء خذيبد ػبيّ ، ثًُٛب رٓذف إداسح الأػًبل أعبعبً انٗ انشثؼ .

)ة( رمٕٚى كفبءح انؼًم انؾكٕيٙ ٚكٌٕ ػهٗ أعبط سػب انغًٕٓس انًغزفٛذ يٍ انخذيخ انؼبيخ، ثًُٛب فٙ اداسح الأػًبل فئٌ يؼٛبس 

فمبً نٓزا انًؼٛبس انًبد٘ غٛش اٌ ْزا لا ٚؼُٙ اٌ إداسح الاػًبل لا رؼغ انكفبٚخ فٛٓب ٔاػؼ ٔيؾذٔد ٔثزنك ٚغٓم رمٕٚى انغٕٓد ٔ

 الأْذاف الاعزًبػٛخ فٙ انؾغجبٌ.

 

 ؽجٛؼخ انُشبؽ: 3-

 . رزٕنٗ الإداسح انؼبيخ ٔيُظًبرٓب انؾكٕيٛخ انُشبؽبد انزٙ رؾمك انًظهؾخ انؼبيخ

 لزظبد٘ ٔانزغبس٘.ثًُٛب رزٕنٗ انًُظًبد انخبطخ انُشبؽبد انزٙ ٚغهت ػهٛٓب انطبثغ الا

 

 : دسعخ انششذ4-

 خ. رزأصش انمشاساد فٙ الإداسح انؼبيخ ثبلاػزجبساد انغٛبعٛخ ٔالاعزًبػٛ

ثًُٛب رزأصش انمشاساد ٔانزظشفبد فٙ َطبق الأػًبل ثأكجش لذس يٍ انششذ ٔانًٕػٕػٛخ، ثًؼُٗ آَب رُزمٙ أفؼم انٕعبئم نزؾمٛك  -

ًٚب.  انًضٚذ يٍ الأسثبػ عُٕ

 

 انًُبفغخ:5-

 فًٍ انُبدس رؼشػٓب نهًُبفغخ.  نلإداسح انؼبيخ ؽبثؼب عبيذاً ٚؾذ يٍ فبػهٛزٓب ، 

ؾكًٓب انًُبفغخ نزؼذد ، ٔثبنزبنٙ ٚثًُٛب اداسح الاػًبل رزًٛض ثطبثغ انغشأح ٔانًشَٔخ ٔػذو انزمٛذ ثؾشفٛخ انزؼهًٛبد نزؾمٛك انٓذف

 انًؤعغبد انزٙ رمٕو ثُٕع انُشبؽ َفغّ.

 

 :الإداسح انؼبيخ ٔػهى انغٛبعخ  صبَٛبً:

رؼذ الإداسح انؼبيخ ثًضبثخ الأداح انشئٛغٛخ انزٙ رُشئٓب انذٔنخ )يًضهّ فٙ انغهطخ انؾبكًخ( يٍ أعم رُفٛز عٛبعزٓب، ٔػهٗ ْزا 

ٚظجؼ َظبيبً الأعبط فبلإداسح انؼبيخ نٛغذ يغزمهّ ػٍ انغٛبعخ ثمذس يبْٙ أداح يٍ أدٔارٓب ، ٔيٍ صى فئٌ َظبو الإداسح انؼبيخ 

 فشػٛبً فٙ إؽبس انُظبو انغٛبعٙ انؼبو

 

 :الاعزًبعصبنضب: الإداسح انؼبيخ ٔػهى 

 ػهى الاعزًبع ٚٓذف انٗ دساعخ انفشد ٔانغًبػبد الإَغبَٛخ كأعضاء يٍ انًغزًغ رؤصش فٙ انجٛئخ انًؾٛطخ ٔرزأصش ثٓب، 

ٔنًب كبَذ الإداسح انؼبيخ رًبسط َشبؽبرٓب يٍ خلال انفشد ٔانغًبػخ فئَٓب رشرجؾ ثؼهى الاعزًبع ، فٕٓ انز٘ ًٚذ الإداسح انؼبيخ 

 ثًفبْٛى انزؼبٌٔ الاَغبَٙ ٔػلالبد انؼًم ثٍٛ انغًبػبد انًخزهفخ .. ٚغذٚٓبثإَٔاع يزؼذدح يٍ انذساعبد، كًب 

 
 :ثؼبً: الإداسح انؼبيخ ٔػهى انُفظسا

ٚٓذف ػهى انُفظ انٗ دساعخ الاَغبٌ ثٕطفّ كبئُبً ثششٚبً ، يؼمذ انزشكٛت ، يزُٕع انؾبعبد ، ْٔزِ كهٓب رهؼت دٔساً اٚغبثٛبً أ 

عهجٛبً فٙ إَزبعّ َٔشبؽّ ٔػًهّ انٕظٛفٙ .نمذ لذو ػهى انُفظ نلإداسح انؼبيخ يفبْٛى يزؼذدح ، يًب ٚغؼهُب َمٕل : اٌ ػهى انُفظ لذ 

جبؽّ ثبلإداسح انؼبيخ فٙ ثؾش انؼٕايم انغهٕكٛخ فٙ انزُظٛى الإداس٘ ، ٔكزنك فٙ انغٕاَت الإَغبَٛخ فٙ انمبئًٍٛ أعٓى َزٛغخ اسر

 . ػهٗ الإداسح
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 :ٔانمبٌَٕخبيغبً: الإداسح انؼبيخ 

الأعبعٙ فٙ اٌ انظهخ ثٍٛ ػهى الإداسح انؼبيخ ٔانمبٌَٕ الإداس٘ انٗ اٌ كهًٛٓب ٚزخز الإداسح يغبلاً نذساعزّ، يغ انفبسق رشعغ 

ٗ الأل ٚشكض ػهٗ انُٕاؽٙ انفُٛخ انزُفٛزٚخ يٍ الإداسح ، فٙ ؽٍٛ أٌ انضبَٙ ٚؼُٗ ثبنُٕاؽٙ انمبََٕٛخ يُٓب ، فؼهى الإداسح انؼبيخ ٚزٕن

رؾذٚذ انًجبدا ٔالأعظ انلاصيخ نًًبسعخ انُشبؽ الإداس٘ ثكفبٚخ ٔاَزبعّٛ ، فٙ ؽٍٛ أٌ انمبٌَٕ الإداس٘ ٚزٕنٗ ٔػغ انؼٕاثؾ 

 نمبََٕٛخ نهؼًم الإداس٘ ثؾٛش رجمٗ رظشفبد الإداسح َٔشبؽبرٓب فٙ ؽذٔد ششػّٛ ..ا

 

 :عبً: الإداسح انؼبيخ ٔالالزظبدعبد

ٔرٕصٚغ ْزا انؼبئذ ثٍٛ ػٕايم  ،ٚؼُٗ ػهى الالزظبد ثزؾذٚذ ػٕايم الإَزبط ٔرؾهٛم انؼلالبد ثُٛٓب ثؾٛش رخشط أكجش ػبئذ يًكٍ

 الإَزبط انًخزهفخ ، ٔلذ ؽذد ػهًبء الالزظبد ػٕايم الإَزبط ثأَٓب الأسع ٔسأط انًبل ٔانؼًم ٔانزُظٛى ، 

 ٔٚمظذ ثبنزُظٛى : انمذسح ػهٗ يضط ػٕايم الإَزبط الاخشٖ نهؾظٕل ػهٗ أكجش إَزبط ثألم ركهفّ ْٔزا ْٕ يغبل الإداسح .

الإداسح انؼبيخ انُٕٓع ثزؾمٛك انزًُٛخ الالزظبدٚخ ثظٕسِ خبطّ ، ٔانزًُٛخ انشبيهخ ثظٕسِ ػبيّ ، ٔيٍ صى ٔٚمغ ػهٗ ػبرك 

 فئٌ دساعخ يشكلاد انزًُٛخ الالزظبدٚخ ٚمغ عبَت كجٛش يُٓب داخم َطبق دساعبد الإداسح انؼبيخ ..

 
  :رطٕس دساعخ الإداسح انؼبيخ 

ؼبيخ ػٍ انغٛبعخ ، ٔأطجؾذ رذَُسَط كًبدِ يغزمهّ ، ٔفٙ َٓبٚخ ْزِ انًشؽهخ ظٓشد اَفظهذ فٛٓب الإداسح ان انًشؽهخ الأٔنٗ:

 َذاءاد نهؼذٚذ يٍ انكزبة ؽٕل ػشٔسح انجؾش ػٍ يجبدا نلإداسح انؼبيخ ..

ط فٙ ْزِ انًشؽهخ أخزد الإداسح انؼبيخ رزجهٕس ٔٚزكٌٕ ْٛكهٓب انًغزمم ، ٔأطجؼ نٓب يذاسط ٔكهٛبد خبطّ رذس انًشؽهخ انضبَٛخ:

 ثٓب ، ٔرًُؼ شٓبداد دساعٛخ يزخظظّ فٙ ؽمم الإداسح انؼبيخ ..

 اَشئذ يؼبْذ نلإداسح انؼبيخ نزمٕو ثئعشاء انذساعبد ٔانجؾٕس انلاصيخ نشفغ يغزٕٖ الإداسح انؾكٕيٛخ ..   انًشؽهخ انضبنضخ:

 
 :يذاخم دساعخ الإداسح انؼبيخ

 أٔلاً / انًذخم انذعزٕس٘ انمبََٕٙ انزبسٚخٙ:

 ػهٗ عشد انُظٕص ..الزظبسِ  •

 إغفبنّ نهغٕاَت انفُٛخ فٙ انؼًهٛخ الإداسٚخ ..  •

 الزظبسِ ػهٗ انؼٕايم انزبسٚخٛخ ٔانفهغفٛخ نهًغزًغ ..  •

 إغفبنّ انًؤصشاد انغٛبعٛخ ٔالاعزًبػٛخ ٔالالزظبدٚخ انزٙ رزأصش ثٓب انؼًهٛخ الإداسٚخ ٔانزٙ رؤصش فٛٓب.  •

 ؽٙ ٔالزظبسِ ػهٗ انُبؽٛخ انفمٓٛخ .. ػذو دساعخ ْزا انًذخم نهُظبو الإداس٘ ككبئٍ •

 

 صبَٛبً / انًذخم انٕظٛفٙ: 

ٚؼجش ػٍ رأصٛش يُبْظ ٔيفبْٛى دساعخ ٔظبئف الإداسح ػهٗ دساعخ الإداسح انؼبيخ، ٔٚلاؽع اٌ ْزا انًذخم اْزى فمؾ  •

عٕاَت عهٕكّٛ يًّٓ رزظم ثبلإداسح فٙ شكهٓب انشعًٙ ٔاػزجبسارٓب انزمهٛذٚخ، ثًُٛب أغفم انُظش انٗ الإداسح كُشبؽ ر٘ 

 . ثبنؼُظش انجشش٘ ٔالاػزجبساد الإَغبَٛخ انزٙ ٚغزًذ يُٓب يفٕٓو الإداسح أخض طفبرّ

 : الاعزًبػٙ انُفغٙ/ انًذخم صبنضب

ٚشكض ػهٗ انٕظبئف انؼبيخ نٛظ ثبػزجبسْب كٛبَبً لبََٕٛبً سعًٛبً، ٔلا ثبػزجبسْب ْٛكلاً نًغًٕػّ يٍ انٕظبئف الإداسٚخ  •

زٙ رغٛش انًُظًبد انؼبيخ، ٔإًَب ثبػزجبسْب إداسح نهؼُظش الاَغبَٙ فٙ ْزِ انًُظًبد ، نكٍ ْزا انًذخم لا ٚؼذ انشعًٛخ ان

كبفًّٛ ٔؽذِ نذساعخ الإداسح انؼبيخ، ؽٛش ًٚٓم أصش انمٕٖ الالزظبدٚخ ٔأصش ؽجٛؼخ انُظبو انغٛبعٙ ػهٗ يغهك ٔأداء 

 انًُظًبد انؼبيخ .

 :ساثؼبً / انًذخم انجٛئٙ

اْزًبو ْزا انًذخم ثئثشاص انؼلالخ ثٍٛ الإداسح ٔثٛئزٓب ، ٔرنك ثذساعخ انؼٕايم انًخزهفخ انزٙ ركغت يغزًؼبً يؼُٛبً كبٌ  •

طفبرّ ٔخظبئظّ ، ٔأصش ْزِ انؼٕايم ػهٗ الإداسح انؼبيخ فٙ ْزا انًغزًغ ، ٔالأًَبؽ الإداسٚخ ٔانٕظٛفٛخ فٙ كم ثهذ 

خشط َظبيبً يؼُٛبً يٍ الإداسح ْٕ انز٘ ٚغٕد فٙ انُٓبٚخ ، ٔيٍ ُْب ٚزؼزس رزأصش ثؼذح ػٕايم انزٙ رزفبػم يغ ثؼؼٓب نز

رؼًٛى الأعظ ٔانًجبدا الإداسٚخ أٔ افزشاع أٌ يب ٚؾذس يُٓب أصشاً فٙ يغزًغ يؼٍٛ عٕف ُٚزظ أصشاً يًبصلاً فٙ يغزًغ 

 آخش ..


