
 

  
 

 

 (UCCD) تنميخ انمهبراد انمهنيخن انجبمعي كزانمر

 UCCDمن ين وتىصيف انعمم نكم مركزفالاحتيبجبد من انمىظ
 

 

 

 معهىمبد حىل مركز تنميخ انمهبراد انمهنيخ 

 

اٌزٌ عُخذَ طٍجخ  واٌزىظُفزُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ ٌ اٌضبٌش ّشوضاٌ إٌّصىسح ثجبِعخاٌهٕذعخ  وٍُخ رفززح

ثزّىًَ ِٓ و – ثبٌزعبوْ ِع اٌّشوض اٌّهًٕ ثبٌجبِعخ الأِشَىُخ ثبٌمبهشح اٌهٕذعخ واٌحبعت الأٌٍ واٌفٕىْ اٌجٍُّخ

رمذَُ اٌزىجُه اٌّهًٕ واٌّهبساد اٌىظُفُخ ٌطلاة ئًٌ هذف حُش ر – (USAIDاٌىوبٌخ الأِشَىُخ ٌٍزُّٕخ اٌذوٌُخ )

 ٌٍحُبح اٌعٍُّخ، ِع اٌزشوُض عًٍ طلاة اٌغٕخ إٌهبئُخ وِب لجً إٌهبئُخ.ورٌه ِٓ أجً ئعذادعُ ، ىٍُخاٌ

 

 انهيكم انتنظيمً

 

 (UCCDمركز تنميخ انمهبراد انمهنيخ وانتىظيف ) /انمهبراد انمهنيخانهيكم انتنظيمً نمركز تنميخ 

 

 
 

  

 انمذير

ثيبنبد ً أخصبئ

ومعهىمبد 

 /جبمعخ(1)

منسق تذريت 

 إداري
 انمذير نبئت

 انتىظيفً سئىنم

مع  علاقبدانو

صحبة انعمم أ

(1/2) 

تطىير ان أخصبئً

 (1/2) انمهني



 

  
 

 

 (1مذير )ان

 

  ًٍاٌّزعٍمخ ثبٌخذِبد  ولُبدره ورٕفُز اٌعٍُّبد سؤَخ فً اٌزخطُظ الاعزشارُجًرمذَُ أْ َىىْ لبدساً ع

واعزىشبفه، ثبلإضبفخ  اٌىظُفًاٌزخطُظ ٌّغزمجٍهُ اٌزشوُض عًٍ ِغبعذح اٌطلاة فً واٌّهُٕخ اٌشبٍِخ 

، وئَجبد فشص اٌفشص اٌّهُٕخ واٌغعً وساء اٌحصىي عًٍئًٌ اٌحصىي عًٍ أدواد اٌجحش عٓ عًّ 

 .عًّ ِلائّخ

  ٌضّبْ رٕفُز اعزشارُجُخ اٌّىزت  والإششاف عٍُهُ ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخِىظفً  لُبدحَجُذ

 وخططه.

  ِهبساد اٌزىظُف واٌزعُُٓ ِٓ ٌزُّٕخ  وثشاِج ،عبٌُخاد جىدح رِهُٕخ خذِبد رمذَُ الإششاف عًٍ َجُذ

 .اٌصفىف إٌهبئُخ أجً سعبَخ طلاة

  ًٍوهُئبد رعضَض اٌعلالبد ورىطُذ اٌششاوبد ِع لبعذح واععخ ِٓ أصحبة اٌعًّ، ٌذَه اٌمذسح ع

، وخبصخ شئىْ اٌطلاة، واٌىٍُبد الأوبدَُّخ، وِغئىًٌ اٌجبِعبد واٌّجزّع اٌطلاثً اٌجبِعخ

طلاعهُ عًٍ ئوِىاوجزهُ لارجبهبد عىق اٌعًّ، واحزُبجبد اٌصٕبعخ واٌزىظُف ثبلإضبفخ ئًٌ 

 ي.بعّالأ بد اٌّغزمجٍُخ ِٓ أصحبةِعٍىِبد حىي رىظُف اٌخشَجُٓ ورىلعبد حىي اٌزعُُٕ

  زّشح، ووفبءح اٌخذِبد لاعزشارُجً اٌّغزّش ٌضّبْ اٌجىدح واٌزحغُٕبد اٌّغرُغُش اٌزخطُظ اَجُذ

رعضَضاٌزخطُظ وارخبر اٌمشاس ثبلاعزّبد عًٍ اٌجُبٔبد اٌذاخٍُخ واٌخبسجُخ اٌّغزّذح ِٓ وفعبٌُزهب وزٌه 

 اٌزمُُُ اٌغٍُُ ٌٍعىاًِ والارجبهبد وأفضً اٌّّبسعبد إٌبشئخ.

 ّورمُُّهباٌّىزت مذِهب اٌزً َخذِبد فعبٌُخ اٌ خزبثعٓ َِض. 

 واٌذوسح اٌّبٌُخ اٌىبٍِخ.ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ عًٍ ُِضأُخ  َششف 

 ّٓفً رغُُش ثشاِج اٌّىزت واٌخذِبد.  اعزخذاَ اٌزىٕىٌىجُب اٌحذَضخ َض 

 

 انتعهيم

  عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط وَفضً فً ِجبي رو صٍخ. أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلًا 

 ًدسجخ اٌّبجغزُش فً اٌزعٍُُ اٌعبًٌ، أو الاعزشبساد، أو ئداسح الأعّبي. َفضً أْ َىىْ حبصلاً ع 

 

 انسبثقخ:انخجرح 

 7 .عٕىاد عًٍ الألً  فً اٌزطىَش اٌىظُفً، أو اٌّىاسد اٌجششَخ، أو رُّٕخ ورذسَت اٌشجبة 

 ًٍَجت أْ رزضّٓ اٌخجشح اٌغبثمخ صلاس عٕىاد عًٍ الألً فً اٌعًّ عًٍ ِغزىي الإداسح والإششاف ع 

 اٌّشؤوعُٓ.

 .ًَجت أْ َىىْ اٌّزمذَ ٌذَه ِغُشح ٔبجحخ فً رحذَذ اٌشؤَخ/وضع الأهذاف واٌزخطُظ الاعزشارُج 

 ورمذَُ اٌّشىسح ٌطٍجخ اٌجبِعبد ورذسَجهُ واٌزذسَظ ٌهُ. ٍَّه خجشح عبثمخ فً رىجُه 

 اٌُّّضاد الإضبفُخ وجىد خجشح عبثمخ فً خذِخ اٌّجزّع ِٓ. 

 

 

 طهجبد عبمخمت

 ٌبٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ.ثس زحذَجُذ ا 

  اهزّبَ حمُمً ثّغبعذح اِخشَٓ.ٌذَه 

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 مذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد.اٌزارً واٌ َزّزع ثبٌزحفُض 

 .ًِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاص 

  



 

  
 

 

 

 (1نبئت انمذير )

 

  ًٌٍزٍجُخ احزُبجبد اٌطلاة ِٓ اٌزطىَش اٌىظُفً. هبورٕفُز وضع اٌجشاِج اٌّهُٕخٌذَه اٌمذسح ع 

  اٌفعبي شٔبِج رُّٕخ ِهبساد اٌزىظُفثئداسح. 

  ِٓ ٌُذَه اٌمذسح عًٍ اعزضّبس خجشاد أصحبة اٌعًّ وئششاوهُ ٌجٕبء ِفهىَ عٓ صٕبعزهُ واحزُبجبره

ُهُ ئًٌ اٌزعٍُ واٌحصىي عًٍ دوساد رذسَجُخ وفشص/شجىبد ِهُٕخ ٌّغبعذح اٌطلاة فً عع اٌّىظفُٓ،

 اٌزجشَجً واٌزىظُف.

 .َجُذ رصُُّ ورٕظُُ وسػ اٌعًّ وفعبٌُبد ٌزُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ 

 .َجُذ ِزبثعخ ورمُُُ جىدح خذِبد اٌزىظُف واٌزعُُٓ ورشًّ اٌطلاة 

 .ًَّضّٓ رىفُش خذِبد ِإعغُخ راد جىدح ورشًّ أصحبة اٌع 

 ئًٌ اٌششوبد. َشبسن فً رُّٕخ اٌّىاسد ووزبثخ اٌّمزشحبد اٌّمذِخ 

 .َُزىًٌ ِغئىٌُخ رعُُٓ اٌّىظفُٓ واخزُبسهُ ورىجُههُ ورمُُّهُ ورطىَشهُ والإششاف عٍُه 

 .ًّئلبِخ لٕىاد ٌلارصبي ِع ئداسح اٌجبِعخ وأصحبة اٌع 

  اٌعًّ ثبٌزعبوْ ِع الإداسَُٓ ثبٌجبِعخ، وِىظفً خذِخ اٌطلاة واٌىٍُبد ٌضّبْ رمذَُ خذِبد اٌزطىَش

 اٌىظُفً. 

 ٌُّضأُخ، وإٌفمبد اٌزشغٍُُخ، والإَشاداد اٌّزأرُخ.َشالت ا 

 .َضّٓ رغىَك ثشاِج ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ ِٓ خلاي ئعذاد اٌّىاد، وإٌّشىساد، ئٌخ 

 

 انتعهيم

 .أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلًا عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط وَفضً فً ِجبي رو صٍخ 

  اٌعبًٌ، أو الاعزشبساد، أو ئداسح الأعّبي.عً دسجخ اٌّبجغزُش فً اٌزعٍ َفضً أْ َىىْ حبصلًا ُُ 

 

 انسبثقخ انخجرح

  عٕىاد عًٍ الألً ِٓ اٌخجشح اٌّهُٕخ فً اٌزطىَش اٌىظُفً، أو اٌّىاسد اٌجششَخ، أو  5أْ َىىْ ٌذَه

 .رُّٕخ ورذسَت اٌشجبة، ِزضّٕخ خجشح الإششاف عًٍ ِشؤوعُٓ

  واٌزخطُظ الاعزشارُجً.ٌذَه ِغُشح ٔبجحخ فً رحذَذ اٌشؤَخ/ وضع الأهذاف 

 .ٌُذَه خجشح عبثمخ فً رىجُه ورمذَُ اٌّشىسح ٌطٍجخ اٌجبِعبد ورذسَجهُ واٌزذسَظ ٌه 

 .اٌُّّضاد الإضبفُخ أْ َىىْ ٌذَه خجشاد عبثمخ فً خذِخ اٌّجزّع ِٓ 

 

 طهجبد عبمخمت

 .َجُذ اٌزحذس ثبٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ 

 ِخشَٓ.اهزّبَ حمُمً ثّغبعذح ا 

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 .ٌذَه دافع رارً و لذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد 

 .ًِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاص 

  



 

  
 

 

 

 (1/2وانعلاقبد مع أصحبة انعمم ) ىظيفمسئىل انت

 

 اٌزً رغبهُ فً رىفُش فشص عًّ  ىظُفَجُذ اٌزٕغُك والإششاف اٌُىًِ عًٍ ئداسح ثشٔبِج خذِبد اٌز

 ٌٍطلاة ورىصٍُهُ ثهب.

 .َجُذ رخطُظ ورٕظُُ ِعشض عٕىي ٌٍىظبئف ثبٌزٕغُك ِع ِىظفً ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ 

 أصحبة الأعّبي. ِع َمىَ ثّشاعٍخ وئجشاء صَبساد لأعّبي وفعبٌُبد اٌزىظُف اٌزً َعمذهب 

  ،َمذَ اٌّشىسح لأصحبة اٌعًّ حىي خذِبد اٌزىظُف اٌزً َمذِهب ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ

 وئسعبي اٌطلاة ئًٌ أصحبة اٌعًّ عًٍ إٌحى اٌّطٍىة واِزضبلاً ٌٍّعبَُش اٌّهُٕخ. 

 ٌ ودوساد رذسَجُخ وفشص عًّ ِٓ أصحبة اٌعًّ.ٍزعٍُ ثبٌخجشحَمىَ ثطٍت رىفُش فشص ، 

  عٍُّخ اٌزخطُظ اٌىظُفً ٌٍطلاة.فِع اٌششوبد وِجزّع الأعّبي وئششاوهُ َجُذ ئلبِخ علالبد ً 

 .ًَّمىَ ثزىفُش اٌّعٍىِبد اٌشبٍِخ ثشأْ اٌجشاِج الأوبدَُّخ لأصحبة اٌع 

 .َمىَ ثّمبثٍخ اٌطلاة اٌجبحضُٓ عٓ عًّ ودعّهُ فً هزا الأِش 

 .َغبهُ فً رٕغُك ثشٔبِج رُّٕخ ِهبساد اٌزىظُف 

 ُاٌّهُُٕٓ ِٓ اٌفشص اٌّزبحخ ِٓ اٌزعٍُ اٌزجشَجً اٌّحزًّ ٌٍطلاة.َمذَ ِشىسح الأخصبئ ُٓ 

 

 انتعهيم

 .أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلًا عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط وَفضً فً ِجبي رو صٍخ 

  عً دسجخ اٌّبجغزُش َفضً أْ َىىْ حبصلًا. 

 

 انسبثقخ انخجرح

  اٌىظُفً، أو اٌّىاسد اٌجششَخ، أو رُّٕخ عٕىاد عًٍ الألً ِٓ اٌخجشح اٌّهُٕخ فً اٌزطىَش  5ٌذَه خجشح

 ورذسَت اٌشجبة.

  ًبلإششاف عًٍ اٌعًّ ثو اٌعًّ فً ِٕصت عبًٌرزضّٓ اٌخجشح اٌغبثمخ صلاس عٕىاد عًٍ الألً ف

 اٌّشؤوعُٓ.

 .َفضً وجىد خجشح عبثمخ فً رٕظُُ اٌفعبٌُبد والأحذاس 

 .َفضً وجىد خجشح عبثمخ ثشأْ خذِخ اٌّجزّع 

 

 طهجبد عبمخمت

 اٌزحذس ثبٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ. َجُذ 

 .َٓب حمُمُبً ثّغبعذح اِخش ًِ  ٌذَه اهزّب

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 .َزّزع ثبٌزحفُض اٌزارً واٌمذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد 

  ِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاصً.



 

  
 

 

 

 (1/2) مهنيانتطىير انأخصبئً 

 

  اٌّهُٕخ اٌفشدَخ واٌجّبعُخ ٌٍطلاة.رمذَُ اٌّشىسح 

  َجُذ رخطُظ وئلبِخ وسػ عًّ حىي اٌزطىَش اٌىظُفً، واٌعًّ ِع إٌّظّبد اٌطلاثُخ وِىبرت أخشي

 رٍجُخ احزُبجبد اٌزطىَش اٌىظُفً ٌٍطلاة.ِغئىٌخ عٓ رمذَُ خذِبد ٌٍطلاة ِٓ أجً 

 اٌجحش عٓ عًّ وعمذ اٌّمبثلاد.ٌذَه اٌمذسح عًٍ رىجُه اٌطلاة ِٓ خلاي اعزىّبي عٍُّخ اٌزطىَش و 

 ٌه واٌزخطُظ َجُذ رٕغُك خذِبد اٌزطىَش اٌىظُفً، وصَبدح اٌىعً ثبٌزطىَش اٌىظُفً واعزىشبفه. 

 ئداسح ورفغُش اٌزمُُّبد اٌّهُٕخورٕغُك  َزىًٌ ِغئىٌُخ. 

 ُخ.رغهًُ فشص اٌزعٍُ اٌمبئّخ عًٍ اٌعًّ. رٕغُك إٌشبطبد ٌٍطلاة ِٓ أجً رُّٕخ اٌّهبساد اٌىظُف 

  ئسشبد ورمذَُ اٌّشىسح ٌٍطلاة فُّب َزعٍك ثبعزشارُجُبد اٌجحش عٓ وظُفخ ورُّٕخ ِهبساد عٍُّخ اٌجحش

ِزضّٕخ اٌغُشح اٌزارُخ، ووُفُخ ئعذاد سعبٌخ رمذَُ وأعبٌُت ئجشاء اٌّمبثلاد ثبلإضبفخ ئًٌ عجً 

 اٌزىاصً وأثحبس حىي أصحبة اٌعًّ.

 د اٌشخصُخ.َمىَ ثٕمذ اٌغُش اٌزارُخ وِحبوبح اٌّمبثلا 

 .ًَّجُذ ئعذاد فعبٌُبد ٌٍزىظُف ثبٌزعبوْ ِع ِىظف اٌزعُُٓ واٌعلالبد ِع أصحبة اٌع 

 .رٕفُز ثشاِج اٌزعٍُ اٌزجشَجً ثبٌزٕغُك ِع ِٕغك اٌزعُُٓ ِزضّٕخ ِحبوبح اٌىظبئف وثشاِج اٌزذسَت 

 

 انتعهيم

 .أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلًا عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط وَفضً فً ِجبي رو صٍخ 

 َ ْعً دسجخ اٌّبجغزُش ىىْ حبصلًا َفضً أ. 

 

 انسبثقخ انخجرح

  عٕىاد عًٍ الألً ِٓ اٌخجشح اٌّهُٕخ فً اٌزطىَش اٌىظُفً، أو اٌّىاسد اٌجششَخ، أو رُّٕخ  3ٌذَه خجشح

 ورذسَت اٌشجبة.

 أْ َىىْ ٌذَه خجشح عبثمخ فً الإسشبد، واٌزذسَت واٌزذسَظ ٌطلاة اٌجبِعخ. 

 شأْ خذِخ اٌّجزّع.َفضً وجىد خجشح عبثمخ ث 

 

 طهجبد عبمخمت

 .َجُذ رحذس اٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ 

 .َٓب حمُمُبً ثّغبعذح اِخش ًِ  ٌذَه اهزّب

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 .َزّزع ثبٌزحفُض اٌزارً واٌمذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد 

 .ًِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاص 

 

  



 

  
 

 

 (1) ومعهىمبد ثيبنبدأخصبئً 

 

 اٌزي َعزجش و ٌّشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ،ٔزشٔذ شجىخ ئوئداسح  أْ َىىْ اٌّزمذَ لبدسًا عًٍ وضع

 وعٍُخ ارصبي ِع ِىظفً دعُ اٌىّجُىرش ثبٌجبِعخ.

  َجُذ رغىَك ورعضَض ثشاِج وفعبٌُبد اٌزىظُف واٌزعُُٓ ثبٌّىزت ثُٓ ِخزٍف اٌهُئبد عٓ طشَك

 ِزٕىعخ )ِطجىعبد، وعبئً اٌزىاصً الاجزّبعً، ئٌخ(اعزخذاَ أدواد 

 .أْ َىىْ لبدسًا عًٍ صُبٔخ اٌّىلع الإٌىزشؤً ٌّشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخ ورحذَضه 

  ، أْ َىىْ لبدسًا عًٍ ِعبٌجخ اٌّشبوً اٌّزعٍمخ ثبلأجهضح واٌجشاِج، ورضجُذ و/أو رحذَش اٌّعذاد

 جشاِج اٌعبدَخ واٌخبصخ.ووضع جذوي صًِٕ ِحذد ٌصُبٔخ الأٔظّخ/ اٌ

 ٌحىي وُفُخ اعزخذاَ ٔظُ  ٌٍّغزخذُِٓ ِٓ ِىظفً ِشوض رُّٕخ اٌّهبساد اٌّهُٕخزذسَت رىفُش اٌذعُ وا

 اٌّعٍىِبد الإداسَخ واٌزعٍُُّخ.

  .ِغبعذح اٌّىظفُٓ فً رصُُّ ٔظُ ئداسح اٌجُبٔبد وصُبٔزهب 

 وضع الأوٌىَبد واٌغُبعبد والإجشاءاد ٌجّع وئداسح  اٌجُبٔبد. 

 .وضع آٌُبد ٌٍززجع والإثلاغ عٓ اٌجُبٔبد/الإحصبءاد 

 .رمذَُ اٌطٍجبد ٌٍّٕشىساد اٌّهُٕخ والارصبلاد الإٌىزشؤُخ 

  ِزبثعخ ورمُُُ اٌعٍُّبد واٌغُبعبد راد اٌصٍخ اٌّزعٍمخ ثحصىي اٌطلاة عًٍ اٌخذِبد، والارصبلاد

 اٌذاخٍُخ واٌخبسجُخ، واٌّىظفُٓ، وعُش اٌعًّ.

 عزمصبئُخ اٌغٕىَخ ٌٍخشَجُٓ ِزضّٕخ رطىَشهب ورصُّّهب، وجّع ِعٍىِبرهب، رٕغُك اٌذساعخ الإ

 والإششاف عًٍ ئدخبي اٌجُٕبد، وئعذاد الإحصبئُبد/ إٌزبئج.

  .ئعذاد ورمذَُ رمشَش عٕىي ثشأْ اٌذساعخ الإعزمصبئُخ 

 

 انتعهيم

  أو رىٕىٌىجُب أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلاً عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط وَفضً فً ِجبي عٍىَ اٌىّجُىرش

 اٌّعٍىِبد.

 

 انخجرح

  عٕىاد عًٍ الألً ِٓ اٌخجشح اٌّهُٕخ فً رىٕىٌىجُب اٌّعٍىِبد، وئداسح إٌظُ الإٌىزشؤُخ،  3ٌذَه خجشح

 و ورطىَش اٌّىالع اٌشجىُخ.

  ًالإسشبد واٌزذسَت عًٍ ِهبساد اٌشجبة.َفضً وجىد خجشح عبثمخ  ٌّذح صلاس عٕىاد عًٍ الألً ف 

  عبثمخ ثشأْ خذِخ اٌّجزّعَفضً وجىد خجشح. 

 

 طهجبد عبمخمت

 .َجُذ اٌزحذس ثبٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ 

 .َٓب حمُمُبً ثّغبعذح اِخش ًِ  ٌذَه اهزّب

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 .َزّزع ثبٌزحفُض اٌزارً واٌمذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد 

 .ًِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاص 

  



 

  
 

 

 تذريت إداري سقمن

 

 .َجُذ الإداسح اٌُىُِخ ٌّغبعذي اٌطلاة، والاعزمجبي واٌعٍُّبد عًٍ ِغزىي اٌّىزت 

  اٌخذِبد اٌٍىجغزُخ ٌلأٔشطخ اٌزذسَجُخ واٌىظبئف. ئداسحَجُذ 

 ّبٓ رٕفُز عُبعبد اٌزذسَجبد وئجشاءارهَض. 

  ئداسح اٌىظبئف اٌزعضَضَخ والإداسَخ ٌٍعٍُّبد.َجُذ 

  والأٔشطخ اٌّزعٍمخ ثبٌعلاِبد اٌزجبسَخ. اٌّشوضصىسح  رحغُٓ عُجًَجُذ 

  ًٍلافزبد، وِٕشىساد، وٍِصمبد، ووزُجبد، ئٌخ() اٌّىاد اٌّطجىعخرٕغُك جُّع ٌذَه اٌمذسح ع 

 .أْ َىىْ ِغئىلاً عٓ اٌُّضأُخ اٌزشغٍُُخ ٌٍّىزت 

  َاٌّشوضجّع اٌزمبسَش اٌغٕىَخ ثبٌزغُك ِع ِىظفً َمى. 

  ووسػ اٌعًّ. اٌّهبَورٕظُُ اٌفعبٌُبد َجُذ 

 ٍَجبد اٌزصٍُح، واٌصُبٔخ، واٌخذِبد.ط َمذ 

 اٌذعُ الإداسي اٌعبَ ٌجبلً اٌّىظفُٓ.َمذ َ 

 بغجلاد وحفظهاٌ ٌزصُٕف فعبي َبأشبء ٔظَمىَ ث. 

 َ اٌّشوضحضىس وأصشاف ِىظفً  جذاوي ِىاعُذحفع. 

 أخشي عًٍ إٌحى اٌّطٍىة.   ّهبَبٌمُبَ ثأْ َىىْ عًٍ اعزعذاد ث 

 

 انتعهيم

  عًٍ دسجخ اٌجىبٌىسَىط؛ أْ َىىْ اٌّزمذَ حبصلًا 

 

 انخجرح

 2-3  ًفً عًّ ئداسيعٕىاد عًٍ الأل. 

  فً ِجبي اٌزغىَك واٌزشوَج َفضً وجىد خجشح عبثمخ. 

  فً أجىاء رذسَجُخَفضً وجىد خجشح عبثمخ. 

 

 طهجبد عبمخمت

  رحذس اٌٍغخ اٌعشثُخ والإٔجٍُضَخ ووزبثزهّب ثطلالخ.َجُذ 

  ٌذَه ًِ  ثّغبعذح اِخشَٓ. ب حمُمُبًاهزّب

 .ٍُاٌشغجخ فً اٌزع 

 مذسح عًٍ ارخبر اٌّجبدسح واٌعًّ ضّٓ ِجّىعبد.اٌزارً واٌ َزّزع ثبٌزحفُض 

 ًِغزّع جُذ وٌذَه ِهبساد رىاص. 

 


