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 إزغـادات

َٔ أَاّ نٌ عٓصسيريو يدزد١ المٓاضب١ في اتذكٌ المدصص اٜعد ايس٥ٝظ المباغس ايتكسٜس عٔ طسٜل تطذٌٝ  .1

َع َساعا٠ ألا تصٜد ايدزد١ المعطا٠ عٔ اتذد الأع٢ً يدزدات ل بالمعد عٓ٘ ايتكسٜس عٓاصس ايتكِٜٛ ايتي تتعً

 .ايتكِٜٛ المحدد٠ يهٌ عٓصس سطب ايف١٦ المعد عٓٗا ايتكسٜس

ثِ  الأدا٤ ايٛظٝفٞ ٚايصفات ايػدص١ٝ ٚايعلاقاتطذٌ ب٘ تزُٛع دزدات عٓاصس ٜايتكدٜس ايهًٞ يًدزدات  .2

 .(ايدزد١ ايٓٗا١ٝ٥ )  دزداتتجُع يًشصٍٛ ع٢ً المجُٛع ايهًٞ يً

 .(ٚددت  إٕ) المًشٛظات ايعا١َ يحدد ايس٥ٝظ المباغس َٛاطٔ ايك٠ٛ َٚٛاطٔ ايضعف سطب زأٜ٘ في سكٌ  .3

 .ـ عٓد ايطًبالمعد عٓ٘ ايتكسٜس بعد اعتُاد ايتكسٜس َٔ قبٌ ايس٥ٝظ الأع٢ً يًس٥ٝظ المباغس ٜتِ إطلاع  .4

ٖٞ عٓاصس تسدٝش١ٝ تؤخر بعين الاعتباز ( ٠ٛ أٚ ايضعف َٛاطٔ ايك) ًٜشغ إٔ عٓاصس المًشٛظات ايعا١َ  .5

 .لأغساض ايتُٝٝص بين اتذاصًين ع٢ً دزدات َتطا١ٜٚ

ي٘  إذا نإ أسد عٓاصس ايتكِٜٛ لا ٜٓطبل ع٢ً المعد عٓ٘ ايتكسٜس فلا ٜترى َهإ ايعٓصس خايٝاً ، بٌ ٜٛضع .6

ضٛا٤ نإ ) تتضُٔ ذيو ايعٓصس دزد١ َٓاضب١ ٜتِ ايتٛصٌ إيٝٗا عٔ طسٜل َتٛضط دزدات اتذكٍٛ ايتي 

 (.ذيو في الأدا٤ ايٛظٝفٞ أّ في ايصفات ايػدص١ٝ أّ في ايعلاقات 

 
 

 َصادز تكِٜٛ الأدا٤ ايٛظٝفٞ

 . ايصٝديٞ ، ٚالأخصا٥ٞ ، ٚايفني ، ٚالمطاعد ايصشٞ  ًَف (1

 .تدٜٚٔ َلاسعات ايس٥ٝظ المباغس  ضذٌ (2

 . تكسٜس الإتصاش ايػٗسٟ (3

 .ايسسمٞ  دفتر ايدٚاّ (4

 .دز أخس٣ تطاعد في دق١ ايتكِٝٝ أٟ َصا (5
 

 

 المػُٛيٕٛ بٗرا ايُٓٛذز

تػٌُ ٚٚظا٥ف ايصٝادي١ ، ( أ )  ثلاخ ف٦ات بحٝح تػٌُ ايف١٦ٜٚػـٌُ  ايصش١ٜٝطبل ٖرا ايُٓٛذز ع٢ً غاغًٞ ايٛظا٥ف 

ٚتتعًـل أعُـاٍ    ٚظـا٥ف ايفٓـٝين ٚالمطـاعدٜٔ ايصـشٝين      ( ز)  تػـٌُ ايف٦ـ١  ٚٚظا٥ف الأخصا٥ٝين َٔ غـ  الأطبـا٤،    (ب )  ايف١٦

غاغًٞ ٖرٙ ايٛظا٥ف بتكـدِٜ اترـدَات ايطبٝـ١ ٚايصـش١ٝ لمطـاعد٠ الأطبـا٤ الاضتػـازٜين ٚالأخصـا٥ٝين ٚالأطبـا٤ المكـُٝين في           

 . تكدِٜ اتردَات ايطب١ٝ المتدصص١

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 عٓاصس نمٛذز تكِٜٛ الأدا٤ يػاغًٞ ايٛظا٥ف ايصش١ٝ غسح 
 ٚأضظ ايتشكل َٓٗا(طاعدٕٚ ايصشٕٝٛايصٝادي١،الأخصا٥ٕٝٛ، ايفٕٓٝٛ،الم) 

   

 أضظ ايتشكل َٔ ايعٓصس ايػسح  ايعٓصس

ــلاز     ــسم ايعــــــ ــِٝ طــــــ ــ٢ تكٝــــــ ــدز٠ عًــــــ ايكــــــ

 المطتدد١َ

تحدٜد طسٜك١ ايعلاز الملا١ُ٥ َٔ خلاٍ 

ايتعسف ع٢ً ضًبٝات ٚإيجابٝات ايطسم 

 .المدتًف١ يعلاز سالات ضابك١ 

ــلاز    - ــسم ايعــــــــ ــ١ طــــــــ َــــــــــد٣ َلا٥ُــــــــ

 .  المطتدد١َ

ــا٥ر َـــد٣ تحكٝـــل ٖ ـــ  - رٙ ايطـــسم يًٓتـ

 .الإيجاب١ٝ

تٛظٝف المعًَٛات المتٛفس٠ عٔ اتذاي١  المٗاز٠ في تحدٜد ايعلاز المٓاضب

 .المسض١ٝ يتشدٜد ايعلاز المٓاضب  

 طسٜكت٘ في تحدٜد ايعلاز  -

 ١َد٣ َلا١ُ٥ ايعلاز يًشاي -

إعطا٤ ايتٛدٝٗات ايتي تمهٔ ايعاًَين  ايكدز٠ ع٢ً تدزٜب غ ٙ َٔ ايعاًَين

ٚغ ِٖ َٔ شٜاد٠ تحصًِٝٗ َٔ المعازف 

 . ٚالمٗازات 

َد٣ ايتكدّ في أدا٤ ايعاًَين  -

 ْتٝذ١ يًتدزٜب

ايكدز٠ ع٢ً إعداد خطط ايعٌُ َٚتابع١  ايكدز٠ ع٢ً تخطٝط ٚتطٜٛس ايعٌُ

تٓفٝرٖا ٚفل تستٝب َعين َٔ سٝح 

ٓطذِ الأٚي١ٜٛ ٚايبرْاَر ايصَني لها بما ٜ

َع الأٖداف المحدد٠ يريو ، ٚتطٜٛس 

أضايٝب ايعٌُ بما يمهٔ َٔ تحكٝل ٖرٙ 

 .    الأٖداف بأفضٌ ٚأضسع ايطسم 

نماذز َٔ خطط ايعٌُ ايَٝٛٞ  -

 ايبطٝط 

نماذز َٔ اترطط لإتصاش ايعٌُ  -

 .ايػٗسٟ ٚايطٟٓٛ 

 تكازٜس الإتصاش  -

المعسفــ١ بايطسٜكــ١ ايطــ١ًُٝ يعُــٌ الأدٗــص٠ 

 .ٚالمٛاد المطتدد١َ

الإلماّ بهٝف١ٝ تػػٌٝ الأدٗص٠ ، ٚاضتدداّ 

 .المٛاد بايطسٜك١ ايصشٝش١ 

َــد٣ الايتــصاّ بايطسٜكــ١ ايصــشٝش١     -

 . في اضتدداّ الأدٗص٠ ٚالمٛاد 

 .                 ق١ً الأخطا٤  -

اط بمٛاعٝد ايعٌُ ضبالايتصاّ ٚالاْ .المحافع١ ع٢ً أٚقات ايعٌُ

المحدد٠ في اتذضٛز ٚالاْصساف ٚعدّ 

 .ز٠ َكس ايعٌُ دٕٚ إذٕ َطبل َػاد

الايتصاّ باتذضٛز ٚالاْصساف في  -

 .المٛاعٝد المحدد٠ 

ايتكٝد بايفتر٠ المدصص١ يطاعات  -

ايعٌُ ٚاضتجُازٖا في إتصاش َٗاّ 

 .ايعٌُ 

الإغساف ع٢ً أدا٤ المٛظفين خلاٍ قٝاَِٗ  المٗاز٠ في المتابع١ ٚايتٛدٝ٘ فٓٝاً ٚإدازٜاً

داز١ٜ بأدا٤ َٗاّ عًُِٗ ايف١ٝٓ ٚالإ

 .ٚإزغادِٖ لأفضٌ ايطسم 

اتذــــــست عًــــــ٢ تصٜٚــــــد المــــــٛظفين  -

ــ٢    ــاعدِٖ عًــ ــتي تطــ ــات ايــ بالمعًَٛــ

إتصاش أعُالهِ عًـ٢ ايٓشـٛ المطًـٛب    

. 

 .َسادع١ إتصاشات المٛظفين  -

ــ١ ذات    ــاِٖٝ ايفٓٝـــ ــظ ٚالمفـــ ــ١ بالأضـــ المعسفـــ

 .ايعلاق١ بايعٌُ 

ــاٍ    ــ١ٝ في تزــــــ ــازف الأضاضــــــ ــ٘ بالمعــــــ إلماَــــــ

٣ ذات تخصصـــــ٘     ٚ ايتدصصـــــات الأخـــــس

بمـا يمهٓــ٘ َـٔ ةازضــ١ عًُـ٘ عًــ٢    ايعلاقـ١  

 .ايٓشٛ المطًٛب 

إتصــاش ايعُــٌ ٚفــل الأصــٍٛ المٗٓٝــ١      -

 .  المتعازف عًٝٗا 



 
 عٓاصس نمٛذز تكِٜٛ الأدا٤ يػاغًٞ ايٛظا٥ف ايصش١ٝ غسح 

ٚأضظ ايتشكل َٓٗا(ايصٝادي١،الأخصا٥ٕٝٛ، ايفٕٓٝٛ،المطاعدٕٚ ايصشٕٝٛ)   

 ٔ ايعٓصسأضظ ايتشكل َ ايػسح  ايعٓصس

 َتابع١ َا ٜطتذد في تزاٍ ايتدصص

اتذست ع٢ً َتابع١ َا يحدخ َٔ 

َتػ ات في تزاٍ ايعٌُ ٚتساٚي١ الإلماّ 

 .ب٘ ٚتطٜٛسٙ 

ايطعٞ يصٜاد٠ المعازف ايع١ًُٝ َٔ  -

خلاٍ قسا٤ت٘ في ايدٚزٜات ٚايتكازٜس 

 .المتعًك١ بتدصص٘ 

حماضـــــــــــ١ ٚزغبتـــــــــــ٘ بالايتشـــــــــــام  -

بـــــــايبراَر ايتدزٜبٝــــــــ١ في تزــــــــاٍ  

 . صص٘ تخ

 إَها١ْٝ تحٌُ َط٦ٛيٝات أع٢ً

إَها١ْٝ تهًٝف المٛظف بأعُاٍ َٚٗاّ 

تفٛم َا ٜكّٛ ب٘ في ٚظٝفت٘ اتذاي١ٝ في 

 .َطت٣ٛ ايصعٛب١ ٚالمط٦ٛي١ٝ 

نفا٤تــ٘ فُٝــا ٜٛنــٌ إيٝــ٘ َــٔ َٗــاّ          

 .إضاف١ٝ 

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ اتصالات فعاي١ َع 

 الآخسٜٔ

َع ٚدٛد ايعلاقات الإيجاب١ٝ ٚايفاع١ً 

الآخسٜٔ ٚايكدز٠ ع٢ً تطٜٛعٗا ترد١َ 

 .ايعٌُ 

ايتعإٚ ٚايتفاعٌ بػهٌ إيجابٞ  -

 .َع الآخسٜٔ 

ــتي تسبطــــــ٘      - ــ١ ايعلاقــــــات ايــــ ْٛعٝــــ

 .بالآخسٜٔ ٚاْعهاضٗا ع٢ً الأدا٤ 

 .ايتفِٗ لأٖداف اتدٗاش 

إٔ ٜهٕٛ يد١ٜ َعسف١ ٚاضتٝعاب 

 .يلأٖداف ايعا١َ يًذٗاش 

فٗــِ الأٖــداف ايعاَــ١ يًذٗــاش عًــ٢    -

ٚاضح ، َٚـا ٜترتـب عًـ٢ ذيـو     تضٛ 

 .َٔ أٖداف فسع١ٝ ٚبساَر عٌُ

المعسفــ١ بمتطًبــات إتصــاش الأٖــداف     -

ــ١ أٚ    ــ١ ، فٓٝـــ ــ  ْعاَٝـــ ــٛا٤ ناْـــ ضـــ

 .َستبط١ بايك٣ٛ ايعا١ًَ 

اعتُــــاد أٖــــداف اتدٗــــاش نُسدــــع   -

ترطـــــط                           ٚبـــــساَر  

 .ايعٌُ ايتي ٜتِ الأخر بٗا 

١ٝ في ايب١٦ٝ المعسف١ بأْٛاع الأَساض المتفػ

 المحٝط١

الإلماّ بأْٛاع الأَساض المٓتػس٠ في ايب١٦ٝ 

 . ايتي ٜعٌُ بٗا 

الإدسا٤ات ايتي ٜتبعٗا يتشدٜد  -

علاق١ الأَساض ايػا٥ع١ بايب١٦ٝ 

 .َع اتذاي١ تسٌ ايتػدٝص 

طسٜكت٘ في اتخاذ ايتداب  ٚ  - 

 . الاستٝاطات ايلاش١َ 



 
 ٛظا٥ف ايصش١ٝ عٓاصس نمٛذز تكِٜٛ الأدا٤ يػاغًٞ ايغسح 

ٚأضظ ايتشكل َٓٗا(ايصٝادي١،الأخصا٥ٕٝٛ، ايفٕٓٝٛ،المطاعدٕٚ ايصشٕٝٛ)   

 أضظ ايتشكل َٔ ايعٓصس ايػسح  ايعٓصس

 ايكدز٠ ع٢ً ايتػًب ع٢ً صعٛبات ايعٌُ

 

قدز٠ المٛظف ع٢ً َعاتد١ َػانٌ ايعٌُ 

 .اي١َٝٛٝ ٚايطاز١٥ بػهٌ ضًِٝ َٚٛضٛعٞ

نماذز َٔ المػانٌ ايتي ٚادٗ   -

ز٠ ٚالأضايٝب ٚايطسم المتدر٠ الإدا

 .لمعاتدتٗا 

 الإلماّ بٓعِ ٚإدسا٤ات ايعٌُ

المعسف١ بالأْع١ُ ٚايًٛا٥ح ٚالإدسا٤ات 

اتراص١ بايعٌُ َٚد٣ َتابع١ َتػ اتٗا 

 . ٚالإلماّ بٗا 

إتصاش ايعٌُ ٚفل ايكٛاعد  -

 .ايٓعا١َٝ ٚالإدسا١ٝ٥ المعٍُٛ بٗا

سذِ المدايفات ايٓعا١َٝ   -

 . ٚالإدسا١ٝ٥

 كٝد بايصٟ اترات بايعٌُايت
الايتصاّ بازتدا٤ ايصٟ المدصص يػاغًٞ 

 .   ٖرٙ ايٛظا٥ف 

َد٣ الايتصاّ بايصٟ المدصص َٔ  -

 . خلاٍ الأعُاٍ اي١َٝٛٝ 

 تطبٝل أضظ ايطلا١َ المعتُد٠ في ايعٌُ

ايتكٝد بطسم ايطلا١َ المحدد٠ عٓد أدا٤ 

الأعُاٍ ذات اترطٛز٠ َجٌ تسنٝب 

 .  ايٛصفات ايطب١ٝ نُٝٝا٥ٝاً

إتصاش ايعٌُ ٚفل قٛاعد ايطلا١َ  -

 المحدد٠ 

 المٗاز٠ في إعداد ايتكازٜس

إعداد ايتكازٜس ٚفل ايطسم ايط١ًُٝ أضًٛباً 

ٚنتاب١ َتض١ُٓ الأسداخ ٚايػٛاٖد 

المؤد١ٜ إلى أتحاذ ايكساز المٓاضب دٕٚ ٚدٛد 

 .ثػسات ٚدٛاْب غ  َطتٛفا٠ 

 . نماذز ةا أعدٙ َٔ تكازٜس  -

يتكازٜس َد٣ ضلا١َ ٖرٙ ا  -

 .ٚاستٛا٥ٗا ع٢ً المعًَٛات المطًٛب١ 

 تكبٌ ايتٛدٝٗات ٚالاضتعداد يتٓفٝرٖا

الأخر بتٛدٝٗات زؤضا٥٘ ٚاتذست ع٢ً 

 .  ايعٌُ ٚفكاً لها ٚايتعاٌَ َعٗا بإيجاب١ٝ 

ٚالمبادز٠  الاضتذاب١ يًتٛدٝٗات -

 .يتٓفٝرٖا 

نماذز ةا صدز ي٘ َٔ تٛدٝٗات   -

 .  َٚا ْفرٙ َٓٗا 

 سطٔ ايتصسف

يتعاٌَ بحه١ُ ٚاتصإ َع المٛاقف ا

ايطاز١٥ ، المفاد١٦ ، اتذسد١ ) المدتًف١     

 .ٚبعد ايٓعس يدٜ٘ ( 

َػاٖدات َٔ ايتعاٌَ في المٛاقف  -

المدتًف١ َع ايسؤضا٤ ، ايصَلا٤ ، 

 .المسؤٚضين

بعد ايٓعس في ايتعاٌَ َع تشتًف   -

 .  الأَٛز 

 تكبٌ الأفهاز اتددٜد٠

هاز إيجاب١ٝ ايتفاعٌ َع َا ٜطتذد َٔ أف

َطت٣ٛ الأدا٤ ٚايٓعس في إَها١ْٝ  َٔتسفع 

 .الأخر بٗا

اتذست ع٢ً َعسف١ َا ٜطتذد  -

 .َٔ أفهاز 

ايعٌُ ٚفل أسدخ الأفهاز  -

 .ٚالمطتذدات ايتي تطٛز الأدا٤ 



 

 عٓاصس نمٛذز تكِٜٛ الأدا٤ يػاغًٞ ايٛظا٥ف ايصش١ٝ غسح 

أضظ ايتشكل َٓٗاٚ(ايصٝادي١،الأخصا٥ٕٝٛ، ايفٕٓٝٛ،المطاعدٕٚ ايصشٕٝٛ)   
 أضظ ايتشكل َٔ ايعٓصس ايػسح  ايعٓصس

 الاٖتُاّ بالمعٗس

الاٖتُاّ بايًباع َٔ سٝح ايػهٌ 

بما ٜتفل ( ايعٓا١ٜ ايػدص١ٝ ) ٚايٓعاف١   

َع ايعادات ٚايتكايٝد ، ٚالاٖتُاّ بترتٝب 

 .  ْٚعاف١ المهتب 

ايعٓا١ٜ بايعٗٛز بالمعٗس اتذطٔ  -

 .َٔ سٝح ايػهٌ 

ايعٓا١ٜ )عاف١ اتذست ع٢ً ايٓ  -

 (.ايػدص١ٝ

 .تستٝب ْٚعاف١ المهتب   -

 ايعلاقات َع المسادعين

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

 ايعٌُ َع المسادعين 

ق١ً ايترَس ٚايػهاٟٚ بٝٓ٘ ٚبين  -

 .المسادعين ٚايطُع١ ايطٝب١ 

 .ايتعاٌَ الإيجابٞ  -

 ايعلاقات َع ايسؤضا٤

١ لمصًش١ ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجابٝ

ايعٌُ َع ايسؤضا٤ ٚتريٌٝ َعٛقات ايعٌُ 

 .في الإداز٠ 

ٚدٛد ايعلاقات الإيجاب١ٝ ايتي  -

 .تخدّ ايعٌُ

 .الاستراّ المتبادٍ  -

 ايعلاقات َع ايصَلا٤

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

ايعٌُ َع شَلا٥٘ ، ٚالاضتفاد٠ َٔ تبادٍ 

 .اتربرات ٚايتذازب 

اب١ٝ ايتي ٚدٛد ايعلاقات الإيج -

 . تخدّ ايعٌُ

 .ايتعإٚ المطتُس   -

 .الاستراّ المتبادٍ  -

 ايعلاقات َع المسؤٚضين

ايكدز٠ ع٢ً إقا١َ علاقات إيجاب١ٝ لمصًش١ 

 .ايعٌُ َع المسؤٚضين 

ق١ً ايترَس ٚايػهاٟٚ بٝٓ٘ ٚبين  -

 .المٛظفين

 .ايتعاٌَ الإيجابٞ   -

 . الاستراّ المتبادٍ   -

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


