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  إزشـاداتإزشـادات
َٔ عٓاصس َٔ عٓاصس أَاّ نٌ عٓصسأَاّ نٌ عٓصسيريو يريو يدزد١ المٓاضب١ في اتذكٌ المدصص يدزد١ المٓاضب١ في اتذكٌ المدصص ااٜعد ايس٥ٝظ المباشس ايتكسٜس عٔ طسٜل تطذٌٝ ٜعد ايس٥ٝظ المباشس ايتكسٜس عٔ طسٜل تطذٌٝ   ..11

دزدات ايتكِٜٛ المحدد٠ دزدات ايتكِٜٛ المحدد٠ َع َساعا٠ ألا تصٜد ايدزد١ المعطا٠ عٔ اتذد الأع٢ً يَع َساعا٠ ألا تصٜد ايدزد١ المعطا٠ عٔ اتذد الأع٢ً يايتكِٜٛ ايتي تتعًل بالمعد عٓ٘ ايتكسٜس ايتكِٜٛ ايتي تتعًل بالمعد عٓ٘ ايتكسٜس 

  سطب ايف١٦ المعد عٓٗا ايتكسٜسسطب ايف١٦ المعد عٓٗا ايتكسٜس  يهٌ عٓصسيهٌ عٓصس

ايتكدٜس ايهًٞ يًدزدات ٜطذٌ ب٘ تزُٛع دزدات عٓاصس الأدا٤ ايٛظٝفٞ ٚايصفات ايشدص١ٝ ٚايعلاقات ثِ تجُع ايتكدٜس ايهًٞ يًدزدات ٜطذٌ ب٘ تزُٛع دزدات عٓاصس الأدا٤ ايٛظٝفٞ ٚايصفات ايشدص١ٝ ٚايعلاقات ثِ تجُع   ..22

  ((ايدزد١ ايٓٗا١ٝ٥ايدزد١ ايٓٗا١ٝ٥))ايهًٞ يًدزداتايهًٞ يًدزدات  يًشصٍٛ ع٢ً المجُٛعيًشصٍٛ ع٢ً المجُٛع

    ((ٚددت ٚددت   إٕإٕ) ) ايك٠ٛ َٚٛاطٔ ايطعف سطب زأٜ٘ ايك٠ٛ َٚٛاطٔ ايطعف سطب زأٜ٘   المًشٛظات ايعا١َ يحدد ايس٥ٝظ المباشس َٛاطٔالمًشٛظات ايعا١َ يحدد ايس٥ٝظ المباشس َٛاطٔفي سكٌ في سكٌ   ..33

  ..ـ عٓد ايطًب ـ عٓد ايطًب المعد عٓ٘ ايتكسٜس المعد عٓ٘ ايتكسٜس بعد اعتُاد ايتكسٜس َٔ قبٌ ايس٥ٝظ الأع٢ً يًس٥ٝظ المباشس ٜتِ إطلاع بعد اعتُاد ايتكسٜس َٔ قبٌ ايس٥ٝظ الأع٢ً يًس٥ٝظ المباشس ٜتِ إطلاع   ..44

ٖٞ عٓاصس تسدٝش١ٝ تؤخر بعين الاعتباز لأغساض ٖٞ عٓاصس تسدٝش١ٝ تؤخر بعين الاعتباز لأغساض ( ( َٛاطٔ ايك٠ٛ أٚ ايطعف َٛاطٔ ايك٠ٛ أٚ ايطعف ) ) ًٜشغ إٔ عٓاصس المًشٛظات ايعا١َ ًٜشغ إٔ عٓاصس المًشٛظات ايعا١َ   ..55

  ين ع٢ً دزدات َتطا١ٜٚين ع٢ً دزدات َتطا١ٜٚبين اتذاصًبين اتذاصً  ايتُٝٝصايتُٝٝص

إذا نإ أسد عٓاصس ايتكِٜٛ لا ٜٓطبل ع٢ً المعد عٓ٘ ايتكسٜس فلا ٜترى َهإ ايعٓصس خايٝاً ، بٌ ٜٛضع ي٘ دزد١ إذا نإ أسد عٓاصس ايتكِٜٛ لا ٜٓطبل ع٢ً المعد عٓ٘ ايتكسٜس فلا ٜترى َهإ ايعٓصس خايٝاً ، بٌ ٜٛضع ي٘ دزد١   ..66

ضٛا٤ نإ ذيو في الأدا٤ ضٛا٤ نإ ذيو في الأدا٤ ) ) َٓاضب١ ٜتِ ايتٛصٌ إيٝٗا عٔ طسٜل َتٛضط دزدات اتذكٍٛ ايتي تتطُٔ ذيو ايعٓصس َٓاضب١ ٜتِ ايتٛصٌ إيٝٗا عٔ طسٜل َتٛضط دزدات اتذكٍٛ ايتي تتطُٔ ذيو ايعٓصس 

  ( . ( . ايعلاقات ايعلاقات   ايٛظٝفٞ أّ في ايصفات ايشدص١ٝ أّ فيايٛظٝفٞ أّ في ايصفات ايشدص١ٝ أّ في

            
  َصادز تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝفٞ َصادز تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝفٞ 

  ((ايطبٝب١ ايطبٝب١ ) ) ًَف ايطبٝب ًَف ايطبٝب   ..11

    ضذٌ تدٜٚٔ َلاسعات ايس٥ٝظ المباشسضذٌ تدٜٚٔ َلاسعات ايس٥ٝظ المباشس  ..22

  ((  طبٝب١طبٝب١اياي) )   طبٝبطبٝبًًييتكسٜس الإتصاش ايشٗسٟ تكسٜس الإتصاش ايشٗسٟ   ..33

  دفتر ايدٚاّ ايسسمٞدفتر ايدٚاّ ايسسمٞ  ..44

  ايتكِٝٝايتكِٝٝ  أٟ َصادز أخس٣ تطاعد في دق١أٟ َصادز أخس٣ تطاعد في دق١  ..55

  

  

 

  المشُٛيٕٛ بٗرا ايُٓٛذزالمشُٛيٕٛ بٗرا ايُٓٛذز

( ( أ أ ) ) بـشٝح تـشٌُ ايفـ١٦ بـشٝح تـشٌُ ايفـ١٦ ( ( ب ب ) ) ٚ ٚ ( ( أ أ ) ) شاغًٞ ايٛظا٥ف ايطب١ٝ ٜٚشـٌُ ف٦تين فـكط شاغًٞ ايٛظا٥ف ايطب١ٝ ٜٚشـٌُ ف٦تين فـكط ٜطبل ٖرا ايُٓٛذز ع٢ً المٛظفين ٜطبل ٖرا ايُٓٛذز ع٢ً المٛظفين 

                          ٚذيو يًتكازب ايهبير في طبٝع١ عٌُ نٌ َٔ الاضتشازٟ ٚالأخصا٥ٞ ،ٚذيو يًتكازب ايهبير في طبٝع١ عٌُ نٌ َٔ الاضتشازٟ ٚالأخصا٥ٞ ،  الأطبا٤ الاضتشازٜين ٚالأخصا٥ٝينالأطبا٤ الاضتشازٜين ٚالأخصا٥ٝين

ايبشسٟ ٚتخصصات٘ بمدتًف ايبشسٟ ٚتخصصات٘ بمدتًف   الأطبا٤ المكُٝين ، ٚتتعًل أعُاٍ شاغًٞ ٖرٙ ايٛظا٥ف بايطبالأطبا٤ المكُٝين ، ٚتتعًل أعُاٍ شاغًٞ ٖرٙ ايٛظا٥ف بايطب( ( ب ب ) ) يف١٦ يف١٦ ااٚتشٌُ ٚتشٌُ 

أْٛاع٘ ايٛقا١ٝ٥ ٚايعلاد١ٝ بما في ذيو إدسا٤ ايفشٛصات ٚتشدٝص الأَساض ٚإدسا٤ ايعًُٝات ٚإعداد ايدزاضات أْٛاع٘ ايٛقا١ٝ٥ ٚايعلاد١ٝ بما في ذيو إدسا٤ ايفشٛصات ٚتشدٝص الأَساض ٚإدسا٤ ايعًُٝات ٚإعداد ايدزاضات 

  . . ٚايبشٛخ في المجالات ايطب١ٝ المدتًف١ ٚايكٝاّ بالأعُاٍ الأخس٣ ذات ايعلاق١ بٗرا المجاٍ ٚايبشٛخ في المجالات ايطب١ٝ المدتًف١ ٚايكٝاّ بالأعُاٍ الأخس٣ ذات ايعلاق١ بٗرا المجاٍ 

 
 

 

 
 

 



 

 

 (الأطبا٤) ٛظا٥ف ايصش١ٝيالأدا٤ يشاغًٞ اتكِٜٛ نمٛذز شسح عٓاصس 

 ٚأضظ ايتشكل َٓٗا

 أضظ ايتشكل َٔ ايعٓصس ايشسح  ايعٓصس

ايكدز٠ ع٢ً الإشساف الأناديمٞ 

 .ٚايعًُٞ

إعطا٤ ايتٛدٝٗات ايتي تمهٔ الأطبا٤ 

ٚغيرِٖ َٔ شٜاد٠ تحصًِٝٗ َٔ المعازف 

ٚالمٗازات ايتي تٛفسٖا ايبراَر ايدزاض١ٝ في 

ٍ المجاٍ ايطبي ٚنريو إتصاش الأعُا

 .بايصٛز٠ المطًٛب١

 .طبٝع١ ايتٛدٝٗات -

 .أضًٛب المتابع١  -

المٗاز٠ في الإعداد يبراَر الأبحاخ 

 .ايطب١ٝ ٚايتع١ًُٝٝ

اتخاذ ايترتٝبات ٚتٛفير المتطًبات ايف١ٝٓ 

ٚايتٓع١ُٝٝ ٚالإدسا١ٝ٥ بما يمهٔ َٔ 

 .تحكٝل بساَر الأبحاخ لأٖدافٗا

ايتٛافل بين ايترتٝبات المتدر٠ ٚأٖداف  -

 .ايبراَر 

َد٣ ايترابط بين خطٛات الإعداد لهرٙ  -

 .ايبراَر

المٗاز٠ في تٓفٝر بساَر ايتدزٜب 

 .ايعًُٞ ٚالأناديمٞ

اتخاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ يتٓفٝر ايبراَر 

بطسٜك١ تمهٔ َٔ تحكٝل أٖداف ايبراَر 

 .ايتدزٜب١ٝ المحدد لها 

شكين بايبراَر َٔ َطت٣ٛ تحصٌٝ المًت -

 .المٗازات ٚالمعازف

 

ايكدز٠ ع٢ً تكِٝٝ طسم ايعلاز 

 .المطتدد١َ

تحدٜد طسٜك١ ايعلاز الملا١ُ٥ َٔ خلاٍ 

ايتعسف ع٢ً ضًبٝات ٚإيجابٝات ايطسم 

 .المدتًف١ يعلاز سالات ضابك١

 .  َد٣ َلا١ُ٥ طسم ايعلاز المطتدد١َ - 

 .َد٣ تحكٝل ٖرٙ ايطسم يًٓتا٥ر الإيجاب١ٝ - 

ايكدز٠ ع٢ً تخطٝط ٚتطٜٛس 

 ايعٌُ

إعداد خطط ايعٌُ َٚتابع١ تٓفٝرٖا ٚفل 

تستٝب َعين َٔ سٝح الأٚي١ٜٛ ٚايبرْاَر 

ايصَني لها بما ٜٓطذِ َع الأٖداف 

المحدد٠ يريو ، ٚتطٜٛس أضايٝب ايعٌُ 

بما يمهٔ َٔ تحكٝل ٖرٙ الأٖداف بأفطٌ 

 .ٚأضسع ايطسم

 .نماذز َٔ خطط ايعٌُ ايَٝٛٞ ايبطٝط  -

نماذز َٔ اترطط لإتصاش ايعٌُ ايشٗسٟ  -

 ٚايطٟٓٛ 

 .تكازٜس الإتصاش -

  

المٗاز٠ في المتابع١ ٚايتٛدٝ٘ فٓٝاً 

 .ٚإدازٜاً

الإشساف ع٢ً أدا٤ المٛظفين خلاٍ قٝاَِٗ 

بأدا٤ َٗاّ عًُِٗ ايف١ٝٓ ٚالإداز١ٜ 

 .ٚإزشادِٖ لأفطٌ ايطسم

اتذسص ع٢ً تصٜٚد المٛظفين بالمعًَٛات  -

ع٢ً إتصاش أعُالهِ ع٢ً ايٓشٛ  ايتي تطاعدِٖ

 .المطًٛب

 .َسادع١ إتصاشات المٛظفين -

المٗاز٠ في تشدٝص المسض 

 .ٚتحدٜد ايعلاز المٓاضب

تٛظٝف َا يمًه٘ ايطبٝب َٔ َعًَٛات في 

دزاض١ اتذاي١ المسض١ٝ يًٛصٍٛ إلى تحدٜد 

ْٛع١ٝ المسض ، َٚٔ ثِ تحدٜد ايعلاز 

 .الملا٥ِ لهرٙ اتذاي١

 .في تحدٜد ْٛع١ٝ المسض ايطسٜك١ المتبع١ -

ضذٌ ايهشف ايَٝٛٞ ايرٟ يحدد فٝ٘ ْٛع١ٝ  -

 .المسض ٚايعلاز

 المحافع١ ع٢ً أٚقات ايعٌُ

باط بمٛاعٝد ايعٌُ طالايتصاّ ٚالاْ

المحدد٠ في اتذطٛز ٚالاْصساف ٚعدّ 

 .َػادز٠ َكس ايعٌُ دٕٚ إذٕ َطبل

الايتصاّ باتذطٛز ٚالاْصساف في المٛاعٝد  -

  .المحدد٠

ايفتر٠ المدصص١ يطاعات ايعٌُ ايتكٝد ب  -

 .ٚاضتجُازٖا في إتصاش َٗاّ ايعٌُ 



المعسف١ بأْٛاع الأَساض المتفش١ٝ 

 .في ايب١٦ٝ المحٝط١

الإلماّ بأْٛاع الأَساض المٓتشس٠ في ايب١٦ٝ 

 .ايتي ٜعٌُ بٗا 

الإدسا٤ات ايتي ٜتبعٗا يتشدٜد علاق١  -

الأَساض ايشا٥ع١ بايب١٦ٝ َع اتذاي١ تسٌ 

 .ايتشدٝص 

ٜكت٘ في اتخاذ ايتدابير ٚ الاستٝاطات طس -

 .ايلاش١َ 

َتابع١ َا ٜطتذد في تزاٍ 

 ايتدصص

اتذسص ع٢ً َتابع١ َا يحدخ َٔ 

َتػيرات في تزاٍ ايعٌُ ٚتساٚي١ الإلماّ 

 .ٚتٛظٝف٘ يصالح ايعٌُ ب٘ 

ايطعٞ يصٜاد٠ المعازف ايع١ًُٝ َٔ خلاٍ  -

قسا٤ت٘ في ايدٚزٜات ٚايتكازٜس المتعًك١ 

 .بتدصص٘ 

بت٘ بالايتشام بايبراَر ايتدزٜب١ٝ في زغ  -

 . تزاٍ تخصص٘ 

 إَها١ْٝ تحٌُ َط٦ٛيٝات أع٢ً

إَها١ْٝ تهًٝف المٛظف بأعُاٍ َٚٗاّ 

تفٛم َا ٜكّٛ ب٘ في ٚظٝفت٘ اتذاي١ٝ في 

 .َطت٣ٛ ايصعٛب١ ٚالمط٦ٛي١ٝ 

نفا٤ت٘ فُٝا ٜٛنٌ إيٝ٘ َٔ َٗاّ  - 

 .إضاف١ٝ 

 .ايتفِٗ لأٖداف اتدٗاش 
عسف١ ٚاضتٝعاب يلأٖداف إٔ ٜهٕٛ يد١ٜ َ

 .ايعا١َ يًذٗاش 

فِٗ الأٖداف ايعا١َ يًذٗاش ع٢ً تضٛ  -

ٚاضح ، َٚا ٜترتب ع٢ً ذيو َٔ أٖداف 

 .فسع١ٝ ٚبساَر عٌُ

المعسف١ بمتطًبات إتصاش الأٖداف ضٛا٤  -

ناْت ْعا١َٝ ، ف١ٝٓ أٚ َستبط١ بايك٣ٛ 

 .ايعا١ًَ 

       اعتُاد أٖداف اتدٗاش نُسدع ترطط                     -

 .ٚبساَر ايعٌُ ايتي ٜتِ الأخر بٗا 

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ اتصالات فعاي١ 

 .َع الآخسٜٔ

ٚدٛد ايعلاقات الإيجاب١ٝ ٚايفاع١ً َع 

الآخسٜٔ ٚايكدز٠ ع٢ً تطٜٛعٗا ترد١َ 

 .ايعٌُ 

ايتعإٚ ٚايتفاعٌ بشهٌ إيجابٞ َع  -

 ٔالآخسٜ

ْٛع١ٝ ايعلاقات ايتي تسبط٘ بالآخسٜٔ  -

 .ا٤ٚاْعهاضٗا ع٢ً الأد

 .الإلماّ بٓعِ ٚإدسا٤ات ايعٌُ

المعسف١ بالأْع١ُ ٚايًٛا٥ح ٚالإدسا٤ات 

اتراص١ بايعٌُ َٚد٣ َتابع١ َتػيراتٗا 

 .ٚالإلماّ بٗا 

إتصاش ايعٌُ ٚفل ايكٛاعد ايٓعا١َٝ  -

 .ٚالإدسا١ٝ٥ المعٍُٛ بٗا

 .سذِ المدايفات ايٓعا١َٝ ٚالإدسا١ٝ٥ -

 ايتكٝد بايصٟ اتراص بايعٌُ
٤ ايصٟ المدصص يشاغًٞ الايتصاّ بازتدا

 .ٖرٙ ايٛظا٥ف 

المدصص َٔ خلاٍ  بايص٣َد٣ الايتصاّ  -

 .الأعُاٍ اي١َٝٛٝ 

ايكدز٠ ع٢ً َعا١ٜٓ المسض٢ عٓد 

 .ايدخٍٛ 

ايهشف ع٢ً المسض٢ ٚفشصِٗ ٚنتاب١ 

ايتازٜذ المسض٢ لهِ ٚإْٗا٤ نٌ َتطًبات 

ايدخٍٛ في ًَفاتِٗ ٚإتباع الإدسا٤ات 

 .المتعًك١ بريو

 .ٌ المعًَٛات في ًَف المسٜضَد٣ تهاَ -

ايكدز٠ ع٢ً اضتدلاص المعًَٛات 

 .عٔ المسض٢ ٚتدٜٚٔ سالاتِٗ 

 

طسٜكت٘ في اتذصٍٛ ع٢ً المعًَٛات 

ايطسٚز١ٜ َٔ المسض٢ ٚايتي تطاعد في 

َعسف١ أضباب المسض ٚتدٜٚٓ٘ في المف 

 .ايصشٞ يًُسٜض

 

ضلا١َ ايطسٜك١ المتبع١ في اتذصٍٛ ع٢ً 

 .المعًَٛات َٔ المسٜض



المتابع١ يًٓتا٥ر المدبر١ٜ 

 .ٚايفشٛصات ايطب١ٝ 

ايتأند َٔ انتُاٍ ايتشايٌٝ المدبر١ٜ 

ٚايفشٛصات ايطب١ٝ ٚايعلاد١ٝ ايتي ضبل 

 .إدساؤٖا ع٢ً المسٜض في المًف اتراص ب٘

َد٣ انتُاٍ المعًَٛات في المًف ايصشٞ  -

 .يًُسٜض

ايكٝاّ بمتطًبات المٓاٚبات 

 .الإضعاف١ٝ 

ت ايكطِ ٚايعٝادات المشازن١ في َٓاٚبا

 .اترازد١ٝ ٚالإضعاف سطب َا ٜساٙ ايكطِ

ايتكٝد بالمشازن١ في المٓاٚبات المحدد٠ َٔ  -

 .ايكطِ 

 .اتذطٛز ايطسٜع عٓد ايطًب -

 سطٔ ايتصسف

ايتعاٌَ بحه١ُ ٚاتصإ َع المٛاقف 

ايطاز١٥ ، المفاد١٦ ، اتذسد١ ) المدتًف١     

 .ٚبعد ايٓعس يدٜ٘( 

المٛاقف المدتًف١ َع  َشاٖدات َٔ ايتعاٌَ في -

 .ايسؤضا٤ ، ايصَلا٤ ، المسؤٚضين

 .  بعد ايٓعس في ايتعاٌَ َع تشتًف الأَٛز   -

تكبٌ ايتٛدٝٗات ٚالاضتعداد 

 .يتٓفٝرٖا

الأخر بتٛدٝٗات زؤضا٥٘ ٚاتذسص ع٢ً 

 .ايعٌُ ٚفكاً لها ٚايتعاٌَ َعٗا بإيجاب١ٝ

 .الاضتذاب١ يًتٛدٝٗات ٚالمبادز٠ يتٓفٝرٖا  -

صدز ي٘ َٔ تٛدٝٗات َٚا ْفرٙ نماذز مما   -

 .  َٓٗا 

 تكبٌ الأفهاز اتددٜد٠

ايتفاعٌ َع َا ٜطتذد َٔ أفهاز إيجاب١ٝ 

ٔ َطت٣ٛ الأدا٤ ٚايٓعس في إَها١ْٝ َتسفع 

 .الأخر بٗا

 .اتذسص ع٢ً َعسف١ َا ٜطتذد َٔ أفهاز  -

ايعٌُ ٚفل أسدخ الأفهاز ٚالمطتذدات ايتي   -

 .تطٛز الأدا٤ 

 .ايبشاش٘ ٚسطٔ اترًل

تمتع٘ بايطًٛنٝات ٚايتصسفات ايتي تؤدٟ 

إلى إيجاد دٛ َٔ ايتعاٌَ الإْطاْٞ بٝٓ٘ 

 .ٚبين الآخسٜٔ

 .َد٣ ازتٝاح الآخسٜٔ يًتعاٌَ َع٘ -

 (المسض٢ ) ايعلاقات َع المسادعين 
ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

 .ايعٌُ َع المسادعين 

ق١ً ايترَس ٚايشهاٟٚ بٝٓ٘ ٚبين  -

 .ٚايطُع١ ايطٝب١ المسادعين

 .ايتعاٌَ الإيجابٞ - -

 ايعلاقات َع ايسؤضا٤

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

ايعٌُ َع ايسؤضا٤ ٚتريٌٝ َعٛقات ايعٌُ 

 .في الإداز٠ 

 .ٚدٛد ايعلاقات الإيجاب١ٝ ايتي تخدّ ايعٌُ -

 .الاستراّ المتبادٍ  -

 ايعلاقات َع ايصَلا٤

اب١ٝ لمصًش١ ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيج

ايعٌُ َع شَلا٥٘ ، ٚالاضتفاد٠ َٔ تبادٍ 

 .اتربرات ٚايتذازب 

 . ٚدٛد ايعلاقات الإيجاب١ٝ ايتي تخدّ ايعٌُ -

 .ايتعإٚ المطتُس   -

 .الاستراّ المتبادٍ  -

 

 ايعلاقات َع المسؤٚضين
ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

 .ايعٌُ َع المسؤٚضين 

 .ٓ٘ ٚبين المٛظفينق١ً ايترَس ٚايشهاٟٚ بٝ -

 .ايتعاٌَ الإيجابٞ   -

 . الاستراّ المتبادٍ   -

 

 
 

 

 


