
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خغخ رغ٠ٛش الدٙبساد الاداس٠خ 

 ٌٍؼبٍِين ثمغبع شئْٛ اٌزؼ١ٍُ اٌغلاة

2021 



 ٌغلاةالاداس٠خ ٌٍؼبٍِين ثمغبع شئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاخغخ رغ٠ٛشالدٙبساد 
 :رمذ٠ُاٚلا:

٠سؼٟ لغبع شئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌغلاة ثبٌى١ٍخ الي ص٠بدح وفبءح اػضبء الجٙبص الاداسٜ ػٓ عش٠ك رٛفير الاحز١بخبد 
لجؼٍُٙ في تحذ٠ث  ِٛبد ٚالاِىبٔبد اٌضشٚس٠خ اٌلاصِخض٠ٚذُ٘ ثبلدٙبساد ٚالدؼٍٚر ثبٌمغبع اٌزذس٠ج١خ الدٕبسجخ ٌٍؼبٍِين

ِسزّش لدب ٘ٛ ِٛخٛد ػٍٟ اٌسبحخ في لربلاد تخصصبرُٙ ٌضّبْ رمذ٠ُ افضً خذِخ رؼ١ّ١ٍخ ٚاداس٠خ ٌىً ِٓ علاة 
 اٌى١ٍخ ٚخشيج١ٙب.

ِٚٓ الدٕزظش اْ ٠إدٜ رٕظ١ُ اٌبراِح اٌزذس٠ج١خ الي اٌٛلٛف ػٍٟ الحذ٠ث في أِٛس ػذٖ سزف١ذ في حً الدشبوً في 
أْ ٠ٛفش ٘زا اٌزذس٠ت اٌىثير جبد المح١ٍخ ٚالإل١ّ١ٍخ. ٌٚزا فّٓ الدزٛلغ ز٠ٛاخٗ اٌزحذ٠بد ٚالدزغاٌؼذ٠ذ ِٓ الاِٛس بمب 

 .ِٓ الدبي ٚالجٙذ ٚاٌٛلذ ٌٍى١ٍخ ِٓ خلاي الاسرمبء ثأداء اٌؼبٍِين ثبٌمغبع

 الذذف اٌؼبَ:
 سفغ ِسزٜٛ وفبءح الاداء الإداسٞ ٌٍؼبٍِين ثبٌمغبع الإداسٞ.

 الأ٘ذاف اٌزفص١ٍ١خ:
 .الإٔزبخ١خ ٚالد١ٕٙخ ٌٍؼبٍِين ثبٌمغبع ِسزٜٛ ٚاٌىفبءحسفغ  -1
 تحسين اٌسٍٛن الإداسٞ ٌٍؼبٍِين في اٌمغبع. -2
 رؼض٠ض اٌزفبُ٘ ٚاٌزؼبْٚ اٌفٕٟ ٚالإداسٞ ثين الألسبَ الدخزٍفخ ٌزحم١ك اٌزٕس١ك. -3

 الإعبس الدٕٙدٟ ٌٕظبَ ػًّ اٌمغبع:
 ٠زجٕٟ اٌمغبع اسٍٛة اٌزخغ١ظ الاسترار١دٟ اٌزٞ ٠ضّٓ:

 الاسترشبد ثبلا٘ذاف الدؼٍٕخ ٌٍدبِؼخ ٚاٌزم١ذ ثبلذذف الاشزمبلٟ ٌلإداسح. -1
 تح١ًٍ ٚرم١ُ اٌٛضغ اٌشا٘ٓ ٌؼٕبصش أداء الإداساد الدٕزفؼخ. -2
 رمذ٠ش الاتجب٘بد الدسزمج١ٍخ لدب لذ ٠سزدذ في ١ِبد٠ٓ ػًّ ٘زٖ الإداساد ٚا٢ثبس الدتررجخ ػٍٟ رٌه. -3
 اٌٛضغ اٌشا٘ٓ ٚاسزمشاء الدسزمجً.الأداء الدسزٙذف ػٍٟ ضٛء ِسزٜٛ تحذ٠ذ  -4
 الأداء الدسزٙذف. ٚضغ الدششٚػبد ٚثشاِح اٌؼًّ اٌزٟ يمىٓ ِٓ خلالذب تحم١ك ِسزٜٛ -5
 
 
 
 
 



 ثب١ٔبً: اسٍٛة ػًّ اٌمغبع:
 ٚضغ ثشاِح اٌذساسبد الدسزّشح. -1
اٌؼًّ الجبِؼٝ ٚرى٠ٛٓ فشق ػًّ راد تخصصبد ػ١ٍّخ ٚػ١ٍّخ ِزشجؼخ سٛاء داخً الإداساد أزٙبج أسٍٛة  -2

 الدٕزفؼخ اٚ خبسخٙب.
 ِٓ داخً الجبِؼخ أٚ خبسخٙب ٌزمذ٠ُ الإسزشبسح الإداس٠خ.سزؼبٔخ ثبٌىفبءاد اٌؼ١ٍّخ الإ -3
 اسزخذاَ الدإششاد ٚالدؼب٠ير اٌى١ّخ ٚإٌٛػ١خ. -4
 الزجبط ِب٠سزدذ ِٓ رم١ٕخ ٚاثزىبساد ٌلاسرمبء بمسزٜٛ اداء اٌمغبع ٚاٌؼبٍِين ثٙب. -5
 الدخزٍفخ.رص١ُّ ٔظُ اٌشلبثخ اٌزار١خ ٌلألسبَ  -6
 رص١ُّ اٌبراِح اٌزذس٠ج١خ اٌزٟ رزلاءَ ِغ ِزغٍجبد اٌمغبع. -7

 :الدشبسوْٛ في اٌذساسخ ٚاٌزح١ًٍثبٌثبً:
 .ٚو١ً اٌى١ٍخ ٌشئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌغلاة -1

 سؤسبء الالسبَ الدخزٍفخ. -2

 اٌس١ذ / ِذ٠ش ٚحذح ضّبْ الجٛدٖ -3

 ساثؼب: آ١ٌبد اٌمغبع ٚتح١ًٍ الاسزج١بْ:
سػب٠خ  -شئْٛ الخشيجين -شئْٛ اٌغلاة -رٛص٠غ الاسزج١بْ الدشفمخ ػٍٟ جم١غ الألسبَ )شئْٛ اٌذساسخ ٚالاِزحبْ -1

 (اٌغلاة

 تح١ًٍ الاسزج١بْ ٚدساسخ ٔمبط اٌضؼف في اٌذٚساد اٌسبثمخ ٌزلاف١ٙب في اٌذٚساد الدسزمج١ٍخ. -2

 تحذ٠ذ اٌذٚساد الدغٍٛثخ ٚرمس١١ُ اٌؼبٍِين الي لرب١ِغ. -3

 .اٌزذس٠ت ثبٌى١ٍخ مخبعجخ ٚحذح -4



 اسزج١بْ ِذٞ حبخخ اٌؼبٍِين ثمغبع شئْٛ اٌزؼ١ٍُ ٚاٌغلاة ٌٍذٚساد اٌزذس٠ج١خ

 الأسُ: -1

 اٌؼّش: -2

o  ِٓ ًفّب لٛق  41                  42-31                  21-32               22ال 
 الدإً٘ اٌذساسٟ: -3

o                    ٍَِٛبخسزير                   دوزٛساٖ ثب٠ٛٔخ                       دث 

ً٘ سجك ٌه حضٛس دٚسح رذس٠ج١خ ِٓ لجً؟ ئرا وبٔذ افدبثخ ثٕؼُ فبٌشخبء رس١ّخ اٌذٚساد اٌزٟ تم حضٛس٘ب ثُ  -4
 4أوًّ ثبلٟ اٌفمشح 

o        ٔؼُ                                                                                  لا 

 ضؼيف يزٕسظ خيذ خيذخذا يًزبز انجيبٌ

      ْم اسزفذد يٍ انذٔرح انزي قًذ ثحضٕرْب-1

      قذرح انًذرة ػهي رٕصيم انًؼهٕيبد-2

      طريقخ رُظيى انؼرض)يٍ حيث انشرذ ٔانكفبيّ(-3

      قذررّ ػهي شرذ يحزٕٖ انذٔرح-4

      يذٖ رؼبَّٔ يغ انًزذرثيٍ -5

      رُٕع الأَشطخ ٔانزًبريٍ ٔانٕسبئم انًسزخذيخ-6

      قذرح انًذرة ػهي رحفيس انًشبركيٍ ػهي انزفبػم-7

 انذٔراد انزي رحزبج انيٓب اخزر يٍ انخطخ انزبنيخ أٔ أضف يبرراِ يُبسجب   -5

 الخغخ اٌىبٍِخ ٌٍزذس٠ت الدسزّش

 انفئخ انًسزٓذفخ يذح انذٔرح يكبٌ اَؼقبد انذٔرح يٕضٕع انزذريت )ػُٕاٌ انذٔرح( و
يصبدر 

 انزًٕيم
 انرغجخ

 (hard and soft filingسكرربريخ إنكزرَٔيخ) 1

ثكهيخ قبػخ انزذريت 

 انُٓذسخ

 أيبو 3

انًٕظفٌٕ ثشئٌٕ 

انطلاة+انذراسخ 

ٔالايزحبَبد+انخريديٍ+ 

رػبيخ انطلاة+ سكرربريخ 

 انجرايح ثبنسبػبد انًؼزًذح

صُذٔق 

انخذيبد 

انزؼهيًيخ 

ٔرسزرد قيًخ 

انذٔرح في 

حبنخ رؼثر 

 انًزذرة

 

  أيبو 3 انهغخ الاَدهيسيخ 2

3 ICDL 3 أيبو  

  أيبو 3 لأخٓسح انحبست ٔانطبثؼبدانصيبَخ انسريؼخ  4

  أيبو 3 انسبػبد انًؼزًذح ٔالإرشبد الأكبديًي 5

  أيبو 3 رُظيى انًؤرًراد ٔانُذٔاد ٔٔرش انؼًم 6

  أيبو 3 اػذاد ٔكزبثخ انزقبرير 7

  أيبو 3 انزٕاصم انفؼبل يغ انطلاة 8

9 MIS  أيبو 3 الأَظًخ الإنكزرَٔيخ  

   


