
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ّاء اوفسق ودقٌٌَ الإداءٌهازاخ الإدصاه وة

 

 ٌقدٌح:

  ًذؼىث دعقٌد عاوَ الأعٍاه اوٌىً ؤُ ًمىُ اوٍدًسوُ واوقادج كادزًْ عىى اوذىاصي عىى

ٌسذىًاخ ٌذعددج . دعد ٌهازاخ اوذىاصي اوجٌد ضروزًح عّدٌا ًذعىق الأٌس ةاوّجاح فٍ عاوَ 

ا ةفعاوٌح، فةُ اوفسص الأعٍاه. عّدٌا ًمىُ ؤعظاء اوٍاسسح او اوشرلح كادزًْ عىى اوعٍي ٌع  

ٌا بذا   دّتع ٌْ اوقدزج عىى اوذىاصي ةشمي جٌد. دددد لٌفٌح دفاعي اوٍىظفٌْ داخي اوٍّظٍح

  لاِر اوٍشروعاخ سذعٍي ةسلإسح ؤو سذمىُ ٌىٌجح ةاوذددًاخ.

  اُ فسًق اوعٍي والإدصالإخ اوّاجدح ةٌْ ؤعظاثح ةمي ةساػح هٍ اوقىج الأساسٌح وّجاح ؤي

اٌج ًسعى بوى ددقٌق   شافاخ والأِجاشاخ اوعظٌٍح ددذاج بوى دعاوُ اومثٌسٌاسسح بُ الإلذ اوتسِ

سٌذٍمْ اوٍشازلىُ فٍ ِهاًح اودوزج ٌْ: ٌعسفح ٌاهٌح وؤِىاع الإدصاه  الأهداف اوذاوٌح.

ادقاُ اوٍهازاخ اوسىىلٌح وفعاوٌح اوذعاٌي ٌع الآخسًْ، ٌعسفح ٌعىكاخ الإدصاه وػسق   اوفعاه،

هازاخ الؤكّاع واوذإثٌس اوٍلإثٍح ومي فسد وذدقٌق الإدصاه اوفعاه فٍ فسق علإجها، ادقاُ ٌ

 .ةّاء فسق اوعٍي و ددقٌق اوذىاشُ ةٌْ ؤعظاء اوفسًق ودؼىًسٓ اوعٍي، 

 :ؤهداف اودوزج

 :سٌذٍمْ اوٍشازلىُ فٍ ِهاًح اودوزج ٌْ

 ٌعسفح ٌاهٌح وؤِىاع الإدصاه اوفعاه 

 ٌي ٌع الآخسًْادقاُ اوٍهازاخ اوسىىلٌح وفعاوٌح اوذعا 

 ٌعسفح ٌعىكاخ الإدصاه وػسق علإجها 

 ادقاُ ٌهازاخ الؤكّاع واوذإثٌس اوٍلإثٍح ومي فسد وذدقٌق الإدصاه اوفعاه فٍ فسق اوعٍي 

 ددقٌق اوذىاشُ ةٌْ ؤعظاء اوفسًق ودؼىًسٓ ةّاء فسق اوعٍي و 

 ٌح وشًادج ددفٌص لٌفٌح اوذعاٌي ةشمي فعاه ٌع اوذددًاخ ٌثي دقدًَ الأختاز اوذٍ لإ ددظى ةشعت

 اوفسًق ولسث اوقىىب واوعقىه

  اوذىاصي ةثقح فٍ ؤي ةٌجح ، ٌْ اوذىاصي اوعفىي بوى اوخؼاةاخ اوٍهٍح واوٍقذسخاخ اوذٍ ددظى

 ةالإوذصاً واوذعاوُ

  بزساه زساثي كىًح دادي بوى دّفٌر اوعٍي ةشمي سرًع واوذدمَ فٍ اوٍشاعس عّد ٌىاجهح

 اوٍقاوٌح واوّصاعاخ

 ي اوداخىٍ وبًصاه زئًح وزساوح وكٌَ اوٍاسسح وىٍىظفٌْشًادج اوذىاص 



 

 

 

 :اوفجاخ اوٍسذهدفح

  اوٍدزاء وٌدزاء الأكساً وكادج اوفسق واوٍشرفٌْ اوساغتىُ فٍ دعصًص ٌهازاخ اوقٌادج واوذىاصي

 .وذدقٌق اوٍصًد ٌْ اوّجاح فٍ جٌٍع ٌسذىًاخ اوٍاسسح

اٌج:  ٌدذىي اوتسِ

 اوذىاصي اوفعاه:

  ٌع الآخسًٌْقدٌح فٍ اوذىاصي 

 ٌسذىًاخ اوذىاصي واوذعازًف 

 وظاثف اوذىاصي 

 ًْاوٍتادت الأزةع وىذىاصي ٌع الآخس 

 عّاصر عٍىٌح اوذىاصي 

 جىاِث عٍىٌح اوذىاصي 

 ٍاوذىاصي غٌس اوىفظ 

 كىج اوٍّاذج اوتشرًح فٍ اوذإثٌس عىى الإدصاه اوفعاه:

 ٍِىذج دًفص ولؤدصاه اوفعاه 

 فٍ الإدصاه اوفعاه  ٍِىذج اوذغٌٌس 

 ٍِىذج الؤهذٍاٌاخ الأساسٌح 

 ٍِىذج اوٍعىىٌاخ فٍ الإدصاه اوفعاه 

 ٍِىذج اوذقٌٌَ ولإدصاه 

 ٍِىذج اودوافع فٍ الإدصاه  

 آوٌح اوذدمَ فٍ عٍىٌح الؤدصاه:

 ٌعسفح الأٍِاغ اوذٍثٌىٌح 

 وغح اوجسد فٍ الإدصاه 

 خسلاخ اوعٌىُ ولإدصاه اوفعاه 

 ٌعاٍِ ةعع اودسلاخ فٍ الإدصاه 

 

 

 

 



 

 

 

 فْ الإكّاع:اوذىاصي ٌْ خلإه 

 ػسق الؤكّاع 

 ؤثس الؤكّاع وٍِاذج وذإثٌس الأزةعح 

 اوٍّاذج اوثلإثح وىٍاثسًْ فٍ الإشخاص 

 لٌف دظفٍ عىى اومىٍاخ دإثٌسا  بطافٌا 

 كىج اومىٍاخ فٍ عشر خصاثص 

 اوذىاصي ٌْ خلإه اوذفاوض 

 ةّاء اوثقح ةاوّفس اووى خؼىاخ اوذفاوض 

 شروغ اوذفاوض 

 اوقظاًا اوذفاوطٌح 

 ذفاوضاوٍىكف او 

 بعداد ودّظٌَ الأفماز واوسساثي:

 فهَ اودوز اوقٌادي وعلإكذه ةاوذىاصي 

 ؤهٌٍح اوذىاصي وىقاثد 

 دّظٌَ الأفماز ٌْ خلإه اوخساثؽ اورهٌّح 

 اوذقدًَ ٌقاةي اوعسوض 

 اوعسوض وىقاثد ؤهٌٍح 

 ؤساسٌاخ فْ اوخؼاةح 

 اوذعاٌي ٌع اوٍهاً واوىاجتاخ ةشمي فعاه 

 اوذعاٌي ٌع ٌشملإخ الأداء 

 ث اوٍصداكٌح لقاثد:لس

 دددًد خصاثص اوقاثد اوٍىثىق ةه 

 ًدإسٌس ٌصداكٌذن ةدص 

 اوٍصادز اوخٍس وقىج ؤي كاثد 

 ةّاء صىزج ٌهٌّح اًجاةٌح وىقاثد داخي اوٍاسسح 

 دغٌٌس ٍِؽ اوذىاصي خسث ؤعظاء اوفسًق واوداوح 

 اوذدفٌص ٌْ خلإه اوذىاصي 

 اِشاء ةٌجح الإشراك فٍ اوعٍي 

 

 

 

 



 

 

 

 خسًْ:لسث كىىب وعقىه الآ

 اعسف ٌىظفٌّن 

 ٌْادازج دىكعاخ اوٍىظف 

 ةٌع ؤفمازك وىجٍهىز 

 بِشاء زساوح ٌقّعح دثٌس اوعىاػف اوصدٌدح 

 بعادج لذاةح اوسساوح ٌْ اوسىتٌح بوى الؤًجاةٌح 

 بعادج لذاةح اوسساوح ٌْ غٌس اوٍىطىعٌح بوى اوٍىطىعٌح 

 دعدًي زساوذن وذىتٌح اخذٌاجاخ وزغتاخ وؤسىىب اوجٍهىز 

 تاز اوسٌجح ؤو اوسساثي اوغٌس ٌدتىةحاًصاه الأخ 

 اخ  اوقٌادج واوذىاصي خلإه الأشٌ

 ةّاء دىافق الآزاء والإوذصاً واوذعاوُ:

 اوقٌادج الأخلإكٌح 

 اوٍعظلإخ الأخلإكٌح اوذٍ ًىاجهها اوقاثد 

 دددًد اوذقٌّاخ وتّاء دىافق الآزاء 

 وصف لٌفٌح اودصىه عىى الإوذصاً واوذعاوُ ٌْ خلإه ٌتادزاخ اوذغٌٌس 

 دًّاٌٌمٌاخ اوفسًق:

 ٌاهى اوفسًق 

 ؤستاب دمىًْ اوفسًق 

 ؤستاب خقٌقح وذمىًْ اوفسًق 

 ٌصاًا اوعَ طٍْ اوفسًق 

 دىخٌد اوفسًق:

 اوّذاثج اوسىىلٌح واوعاػفٌح 

 دددًد الإخذٌاجاخ اوسٌمىوىجٌح اوٍشذسلح 

 اوٍساهٍح واومفاءج وددقٌق اوّذاثج 

 ةّاء اوذساةؽ والإِسجاً ةٌْ ؤعظاء اوفسًق 

 

 

 

 



 

 

 

 ظاء اوفسًق:ؤع

 ؤٍِاغ ؤعظاء اوفسًق 

 ) ٍاخذٌاجاخ ؤعظاء اوفسًق )فٌىَ ددزًت 

 خؼح عٍي وتّاء اوفسًق 

 اوٍقاةىح لأخذٌاز ؤعظاء اوفسًق 

 اجذٍاع اوفسًق 

 ٍدؼتٌق عٍى 

 اوقاثد وِجاح اوفسًق:

 دوز اوقاثد فٍ ِجاح اوفسًق 

 كادج اوفسًق ودىاشُ اوفسًق 

   لٌف دمىُ كاثدا  ِاجدا 

  ٌف دمىُ كاثدا ٌاثسال –دؼىًس اوفسًق 

 ٌمافأ خ اوقاثد 

 ٍدؼتٌق عٍى 

 اوذفىًع ودقٌٌَ ؤداء ؤعظاء اوفسًق:

 فىاثد اوذفىًع فٍ فسق اوعٍي 

 وٍاذا ًفشي اوذفىًع 

 اوذمىٌف ةاوىاجتاخ ولٌف دىشع اوىظاثف 

 اوذعىًع خؼىج ةخؼىج 

 ) ٍلٌف دقٌَ ؤعظاء فسًقن )فٌىَ ددزًت 

 كاثٍح اوسىىك اوخاص ةذقٌٌَ الإداء 

 ودشجٌع اوفسًق:ددفٌص 

 اوذدفٌص ودقٌٌَ الإداء 

 اوذدفٌص واوٍمافأخ غٌس اوذقىٌدًح 

 لٌف دشجع فسًقن ةشمي جٌد 

 ٌاذا ًسًد ؤعظاء اوفسًق 

 بزشاداخ سىىلٌح وّجاح فسق اوعٍي 

 

 

 

 



 

 

 

 


