
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

دَيٌح ىهازاخ إعداد و كذاةح امذقازًس و ىحاضر 

 الؤحذياعاخ و امتسًد الؤمكذسوٍٍ

 

 فكسج امدوزج 

  ًىهيا كاٌ ىخال و حخً عيه شركذك، و ىهيا كاٌ ىىكعك و دخصصك امىظٌفٍ، فأٍر دعن

قضٌه فٍ امذىاصه ىع الأخسًُ، و ىع إخذلإف طسق و حٌداً أٌ ٍستح كتٌسج حداً ىُ وكذك د

أسامٌث امذىاصه فأٍر دعنً حٌداً أٌ أهً أٍىاع امذىاصه فٍ شذى ىخالإخ امعيه هى امذىاصه 

اميكذىب. فأٌ مً دحذسف فُ و ىهازاخ امكذاةح امفعامح فهرا ةامذأكٌد ًؤثس عنى دقدىك و ىسذقتنك 

 و صىزج ىؤسسذك أىاو الآخسًُ. امىظٌفٍ و ًؤثس أًضاً عنى صىزدك امرهٌَح

 سىف دحذسف فُ امذخطٌط و امكذاةح و  ىعهدٍا  و خلإل هرِ امدوزج امذدزًتٌح امذٍ ًقدىها

اميساحعح منذقازًس و ىحاضر الؤحذياعاخ و امتسًد الؤمكذسوٍٍ، و سذشعس سرًعاً حداً ةالأثس الؤًخاةٍ 

 امسائع امري سذحدثه هرِ امدوزج فٍ ىساز دقدىك امىظٌفٍ.

 أهداف امدوزج 

 ةَهاًح هرِ امدوزج امذدزًتٌح سٌكىٌ اميشازكىٌ كادزوٌ عنى:

 امكذاةح الؤحذسافٌح مكافح أٍىاع امذقازًس 

 إعداد و كذاةح و ىساحعح ىحاضر الؤحذياعاخ ةكافح صىزها 

 ًُامكذاةح الؤًخاةٌح اميقَعح اميؤثسج إًخاةٌاً عنى صىزدهً امرهٌَح و صىزج ىؤسسادهً أىاو الآخس 

 تٌق كىاعد الؤدٌكٌر و امكذاةح الؤحذسافٌح عَد إسذخداو امتسًد الؤمكذسوٍٍدط 

 إخذٌاز وسٌنح امذىاصه اميَاستح منيىاكف امحامٌح و اميحذينح اميذَىعح 

 امفئاخ اميسذهدفح

هرِ امدوزج ىَاستح مكافح الأفساد ةاميؤسسح ةيخذنف دخصصادهً و ىسذىًادهً الؤدازًح و 

 امذَظٌيٌح، و خاصح:

 ء اميكادثىدزا 

 و كافح امىظائف امذٍ ًذطنث عينها كذاةح أي أٍىاع ىُ امذقازًس، و ىحاضر الؤحذياعاخ 

  و مكه ىُ ًخد فٍ ٍفسه امسغتح مذطىًس ذاده فٍ حدازاخ امكذاةح كىاحدج ىُ أهً امخدازاخ

 اميؤثسج فٍ امذيٌز امىظٌفٍ و اميؤسسي



 

 

 

 ىحاوز امدوزج 

 امذىاصه امكذاةٍ امفعال طسًقك منذيٌز

 مياذا امذىاصه امكذاةٍ امفعال طسًقك منذيٌز 

 امَيىذج امحدًث منذىاصه امكذاةٍ امفعال 

 فُ الؤخذٌاز امسنًٌ مىسٌنح امذىاصه اميَاستح 

 ىىاصفاخ امذىاصه امكذاةٍ امفعال 

 اميساحه امعاىح منذىاصه امكذاةٍ امفعال 

 امكذاةح الؤًخاةٌح اميىحهح ةامقازئ 

 ل امكذاةٍدطتٌق ٍياذج الؤكَاع فٍ الؤدصا 

 فَىٌ و ىهازاخ كذاةح امذقازًس و ىحاضر الؤحذياعاخ

 ىساحه إعداد امذقازًس 

 إسذخداو امخسائط امرهٌَح فٍ الؤعداد مكذاةح امذقازًس 

 طسق دَظًٌ امذقسًس 

 امكذاةح الؤحذسافٌح ميحاضر الؤحذياعاخ 

 اميكىٍاخ الأساسٌح ميحضر الؤحذياع 

 حضر الؤحذياعٍصائح ضروزًح كته و أثَاء و ةعد كذاةح ى 

 ىا لإ ًيكُ إغفامه عَد ىساحعح امذقازًس و ىحاضر الؤحذياعاخ 

 ٍيىذج ميحضر إحذياع 

 امكذاةح الؤحذسافٌح منتسًد الؤمكذسوٍٍ

 أهيٌح إسذخداو امتسًد الؤمكذسوٍٍ فٍ امذىاصه 

 ٍٍامهٌكه امسنًٌ )ىحذىًاخ( زسامح امتسًد الؤمكذسو 

 كذسوٍٍفُ كذاةح عَىاٌ ىَاسث مسسائه امتسًد الؤم 

 ٍٍىهازاخ امكذاةح اميَظيح مسسائه امتسًد الؤمكذسو 

 ٍٍإدٌكٌر كذاةح زسائه امتسًد الؤمكذسو 

  ٍٍكٌف ًيكُ عيه دىكٌع إمكذسوAuto Signature 

 ٍٍامييازساخ الؤًخاةٌح امفعامح منذعاىه ىع امتسًد الؤمكذسو 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


