
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

اوٍسذىي  -اوسمسدازًا اوددًثح وئدازج اوٍمادث اوػىٌا 

 اوذخصصي

 ٌقدٌح:

  َاٌج اوٍهازاخ اوٍذقدٌح اوذٍ دٍمْ اوٍشازلٌْ ٌْ أداء واجتادهَ وٌسإووٌاده ًغعٍ هرا اوتسِ

ةمفاءج وفػاوٌح ٌْ خلاه اوذدزبّ غىى اوذىاصي  اوسمسدازًح وئدازج اوٍمادث اوػىٌا فٍ ٌجاه

ئدازج اوىكر، وخفظ اوٍػىىٌاخ ةعسًقح ٌّظٍح ًسهي اوسجىع ئوٌها غّد اوداجح. ولرا اوفػّاه، و 

دػس فّ كىاغد اوسىىك الإِساٍِ اوساكٍ فٍ اوذػاٌي ٌؼ اوقٌاداخ اوٍسؤوسٌْ واوٍذػاٌىٌْ 

الأساوٌث اوٍمذتٌح اوددًثح اوٍىدقح ةاوقٌاداخ ولتاز اوٍسإووٌْ ولرون اوٍهازاخ اوسىىلٌح 

ٌدًس اوٍمذث، وفْ اوذػاٌي ٌؼ اوقٌاداخ واوٍسؤوسٌْ. و لٌفٌه اوذػاٌي ٌؼ اوٍذصىح ةىظٌفح 

 ضغىط اوػٍي وفّىُ ادازٓ اودىاز و الادصالاخ اوفػاوح وأًضا لذاةه اوذقازًس.

اٌج:  أهداف اوتسِ

  اوذػسًف ةاوٍفهىً اوددًث وىػٍي اوٍمذتٍ والإدازج اوٍمذتٌح ٌؼ اوذسلٌص غىى دىضٌذ اوىاجتاخ

 وٍهاً الأساسٌه وٍدًسي اوٍمادث واوىسائي اومفٌىح وىذٌٍص فٍ الأداء.واوٍسئىوٌاخ وا

  صقي اوٍهازاخ واوقدزاخ الإدازًح واوسىىلٌح ةالأسىىب اوري ًسفؼ ٌْ فػاوٌح الأداء ولأغٍاه

 اوٍمذتٌح .

 .ٌْدػصًص ٌهازاخ دخفٌف ضغىط اوػٍي اوىاكؼ غىى اوقادج واوىشزاء واوىللاء واوٍدزاء واوٍسإو 

 غد الادٌمٌر واوتسودىلىه وفّىُ الادصاه وأساوٌث اوذػاٌي ٌؼ لتاز اوشخصٌاخ ٌػسفح كىا

 وأٍِاط اوصائسًْ.

  ح خعغ اوػٍي ٌؼ اوٍّظٍاخ الأخسي ةغٌح دعىًسها وددسٌّها ٌْ خلاه دٌٍّح اوٍهازاخ ٌقازِ

 اوفٌّح واوسىىلٌح.

  ج اوٍمادث ودٌٍّح دصوًد اوٍشازلٌْ ةأخدز اوىسائي والأساوٌث اوذمّىوىجٌح اوٍسذخدٌح فٍ ئداز

 كدزادهَ اوفٌّح والإدازًح غىى ئسذخداٌها.

  َالازدقاء ةٍسذىي اوٍشازلٌْ اوفمسي واوػٍىٍ غىى خد سىاء غْ ظسًق دفاغىهَ ٌؼ ةػضه

 اوتػض ودتاده ختسادهَ وغسض دجازةهَ.

 اوذػسف غىى أهٌٍح غٍي اوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

  دازًح الاومذسوٌِحخفظ اوىكر واوجهد ٌْ خلاه دعتٌق ِذظاً اوسمس 

 .ر ودأٌٌّها و اوسكاةح غىى أجهصج اوداسث  دداوه اوٍػىىٌاخ ٌْ خلاه اوشتماخ و شتمح الاِذسِ

 

 



 

 

 

اٌج:  ٌدذىي اوتسِ

 اوٍفاهٌَ الإسذسادٌجٌح اوددًثح لإدازج الأغٍاه اوٍمذتٌح:

 .أهٌٍح اوػٍي اوٍمذتٍ فٍ شًادج اوفػاوٌح الإدازًح 

 ػٍي اوٍمذتٍ.دوز اوذخعٌغ واوذّظٌَ فٍ ِجاح او 

 .اوٍهازاخ الإدازًح وٍدًسي اوٍمادث وظسق دٌٍّذها 

 .ح وذدقٌق اوذٌٍص فٍ أداء ٌدًسي اوٍمادث  اوٍهازاخ اوسىىلٌح اولاشٌ

 .اوٍهازاخ اوٍهٌّح وٍدًسي اوٍمادث وذدقٌق اومفاءج واوفػاوٌح الإدازًح 

 ا:اوٍهازاخ الإدازًح واوسىىلٌح و الإةداغٌح وٍدزاء ٌمادث الإدازج اوػىٌ

 .ٌهازاخ اوذىاصي و اوذػاٌي ٌؼ اوشخصٌاخ اوٍهٍح 

 ٌهازاخ ئدازج اوىكر و دسدٌث الأووىًاخ و ئدازج الإجذٍاغاخ 

 .ٌهازاخ خي اوٍشملاخ وئدخاذ اوقسازاخ 

 ٌهازاخ ئدازج اوصراغاخ و اوذػاٌي ٌؼ اوٍىاكف اوصػتح 

 ٌٍهازج اورلاء اوػاظف 

 ٌص:الإةداع والإةذماز فٍ الأداء اوتسودىلىوٍ اوٍذٍ

 .)اوتسودىلىه )دػسًفه، ِشأده، اهٌٍذه 

 أساوٌث اوذػاٌي ٌؼ لتاز اوشخصٌاخ 

  ،ةسودىلىه ةعاكح اودغىج اوسسٌٍح )اودجَ خسث ادفاكٌح فٌٌّا، اوىىُ، اوٍدذىي، اوىغح اوٍسذخدٌح

 ظسًقح ئزساوها، ظسًقح دىتٌح اودغىي أو الاغذراز(

 ( اٌج شًازج وشخصٌح هاٌح  (.ٌساخي 3ةسودىلىه ئغداد ةسِ

 اوتسودىلىه ودّظٌَ الاجذٍاغاخ واوٍإدٍساخ اوصدفٌح ومتاز اوشخصٌاخ 

 الإجساءاخ اوٍذقدٌح وىسمسدازًح اوذّفٌرًح:

 .ئجساءاخ اوػٍي الإومذسوٍِ فٍ اوٍمادث 

 .غّاصر وٌقىٌاخ أغٍاه اوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

 اوسمسدازًح الإومذسوٌِح و دتسٌغ الإجساءاخ 

 ازًح الإومذسوٌِح.غّاصر اوتٌئح اوفػاوح وىسمسد 

 .ٌهازاخ الإدازج اورادٌح وٍدزاء اوٍمادث واوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

 .ٌفاهٌَ وٌػاًٌس اوجىدج لأغٍاه اوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

 

 

 



 

 

 

 آوٌاخ دعىًس اومفاءج الإدازًح و خذٌٍح اوسمسدازًح الإومذسوٌِح:

 مذسوٌِحاوٍّهج الإةذمازي لأغٍاه ٌدزاء اوٍمادث وأغٍاه اوسمسدازًح الإو 

 .اوذفمٌس الإةداغٍ وٍدًسي اوٍمادث واوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

 .اوذقٌّاخ اوددًثح فٍ أغٍاه اوسمسدازًح الإومذسوٌِح 

  اوذػاٌي ٌؼWord ِ وAccess  وOutlook. 

 .اوذقٌّاخ اوٍذقدٌح فٍ ٌىاجهح ضغىط اوػٍي واوسٌعسج غىى اوقىق واوذىدس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


