
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

إداسج اوٍشذشًاخ واوذفاوض اوصرائٍ ودقٌٌَ أداء 

 اوٍىسدًْ

  

 ٌقذٌح: 

  اٌج اطاسا ِظشًا ودطتٌقٌا شاٌلإ ولأساوٌث اوعىٌٍح واوٍٍاسساخ اوعٍىٌح اوذٍ  ًقذً هزا اوتشِ

ٍمْ ٌْ خلإوها دطىًش لفاءج إداسج اوٍشذشًاخ اوى اوٍسذىي اوزي ًضًذ ٌْ ِستح ٌساهٍذها فٍ ً

ددقٌق الأهذاف اوذٍ دسعى اوٌها الؤداسج فٍ جٌٍع ٌّشآخ الإعٍاه اوٍعاصرج. سٌضود هزا 

اٌج اوعاٌىٌْ ةٍجاه اوٍشذشًاخ ةٍهاساخ اوذفاوض والؤداسج اوطروسًح أجي اوىصىه إوى  اوتشِ

اٌج "إداسج اوٍشذشًاخ واوذفاوض أخماً ٌشغ ىةح عّذ اوذعاكذ ٌع اوٍىسدًٌْ، ًهذفَ هزا اوتشِ

اوصرائٍ ودقٌٌَ أداء اوٍىسدًْ" إوى دضوًذ اوٍشاسلٌْ ِظشٓ عاٌه ةئداسج اوٍشذشًاخ وعْ دوسج 

اوٍشذشًاخ ودقٌٌَ اوصراء واوعلإكاخ ٌع اوٍىسدًْ واوذفاوض وذطتٌقها ةؤٌالْ عٍىهَ ةمفاءج 

ون ٌْ خلإه عذج ٌداوس ٌّها؛ اداسج اوٍشذشًاخ، وٌدىس اوعلإكاخ ٌع اوٍىسدًْ و ور واكذذاس.

دعشًف اوٍىسد ولٌفٌح صًادج فعاوٌح اوعلإكاخ ةٌْ اوٍّظٍح واوٍىسدًْ، واخذٌاس ٌصادس اوصراء 

واوعىاٌي اوٍؤثشج فٍ اخذٌاس اوٍىسدًْ، ٌْ ثَ شرح ٌدىس اداسج اوذفاوض ودعشًف ورلش صفاخ 

الإعذاد وىذفاوض واسذشادٌجٌاخ اوذفاوض، وغٌشها ٌْ اوٍىضىعاخ راخ  اوٍفاوض وخطىاخ

 اوصىح.

 أهذاف اوذوسج:

 سٌذٍمْ اوٍشاسلىُ فٍ ِهاًح اوذوسج ٌْ:

 فهَ أهٌٍح اوذخطٌط فٍ اوٍفاوضاخ اوّاجدح؛ 

 ددذًذ اوّهج اوٍخذىفح فٍ اوٍفاوضاخ؛ 

 فهَ ٌعاًٌش الأخلإق فٍ اوٍفاوضاخ؛ 

 فاوض اوٍشذشلح واوذذاةٌش اوٍضادج؛اوقذسج عىى ددذًذ أساوٌث اوذ 

 ًْوضع اسذشادٌجٌاخ دفاوض فعاوح ٌع جٌٍع اوٍىسد 

 ًْاوقٌاً ةذقٌٌَ دكٌق وىٍىسد 

 ددذًذ أهٌٍح ددىٌي اوقٌٍح اوصرائٌح 

 ( دقٌٌَ أداء كسَ اوٍشذشًاخ ةاسذخذاً ٌؤشراخ الأداء اوشئٌسٌح اوٍّاستحKPIs) 

 وعقىدواوجذاسج فٍ اوذعاكذ وإداسج ا  ددسٌْ اومفاءج 

 :ٍُداضر واوٍشاسلٌْ وضًادج فشص  خىقاخ اوّقاش اسذخذاً طشًقح اوذىاصي اوذفاعىٌح ٌا ةٌْ او

اوٍشاسلح واوذعىَِ. فاوّقاش فٌٍا ةٌْ اوٍذذسةٌْ وةٌْ اوٍذسبِ ًعضص وًذعَ عٍىٌح اوذذسًث، لٍا 

ذذسًث وأُ اسذجاةح وىٍشاسلٌْ خلإه اوذذسًث دساعذ اوٍذسبِ فٍ ددذًذ ٌا إرا دٍر عٍىٌح او

عىى اوّدى اوٍشجى. لزون فئُ اوّقاش ًٍّذ اوٍشاسك إٌماٌِح اوٍشاسلح ةفاعىٌح خلإه اوذذسًث، 

 الأٌش اوزي ًساعذ عىى دشسٌخ اوٍعىىٌاخ واسذخذاٌها لإخقاً.



 

 

 

 اوفئاخ اوٍسذهذفح:

  الأفشاد اوعاٌىىُ ةىظٌفح ٌسؤوه ٌشذشًاخ أوه وٌصرف ٌشذشًاخ وٌذساء اوٍشذشًاخ واوٍذساء

 ْ اوزًْ ًدذاجىُ إوى فهَ إداسج اوٍشذشًاخ.الآخشً

اٌج:  ٌدذىي اوتشِ

 اوىظٌفح الإسذشادٌجٌح وقسَ اوٍشذشًاخ:

 خىقح اوىصي ةٌْ وظٌفح كسَ اوٍشذشًاخ ٌع اسذشادٌجٌح اوٍؤسسح 

 ٌطاةقح سساوح كسَ اوٍشذشًاخ ٌع سساوح اوٍؤسسح 

 لذاةح أهذاف كسَ اوٍشذشًاخ 

 ٌىاصِح اوجىدج واوخذٌح واوسعش 

 ً جث عىى كسَ اوٍشذشًاخ أُ ًسعى إوٌهاأٌىس 

 ٌذًش اوٍشذشًاخ اوذقىٌذي 

 ٌٍذًش اوٍشذشًاخ الإسذشادٌج 

 دقٌٌَ اوٍىسدًْ واوذفاوض اوصرائٍ:

 ًْاوذفاوض اوصرائٍ ٌع اوٍىسد 

 اوسىطح فٍ اوذفاوض 

 اوذخطٌط وىذفاوض 

 ِقاط اوقىج اوثلإثح عصرج فٍ اوذفاوض 

 ًْاوىصىه إوى الإدفاكٌاخ اوٍّاستح ٌع اوٍىسد 

 ًْاوعىاٌي اوٍسذخذٌح وذقٌٌَ الأداء اومىٍ وىٍىسد 

 طشق دعضًض اوعلإكاخ ٌع اوٍىسد اوجٌذ 

 ًْاوٍىسدوُ لصرلاء جٌذ 

 ٌْاخذٌاس اوٍىسدًْ اوٍّاست 

 الؤداسج اوىىجسذٌح:

 دعشًف ةالؤداسج اوىىجسذٌح وأهٌٍذها 

 ٌهاً الؤداسج اوىىجسذٌح عىى ٌسذىي اوٍّظٍح 

 جسذٌحاوذغٌشاخ فٍ ةٌئح الأعٍاه اوىى 

 و أِىاعها  الأِشطح اوىىجسذٌح 

  



 

 

 

 إداسج اوٍشذشًاخ و اوٍخضوُ:

 )ٍكشاس اوصراء و صٌاغح أواٌش اوصراء) ٌدىٍ , خاسج 

 أهذاف كشاس اوصراء و سٌاساده 

 ًْاخذٌاس و دقٌٌَ اوٍىسد 

 ٍالإعذٍاداخ اوٍسذّذًح و شروط اوذجاسج اوذووٌح وىصراء اوخاسج 

 ُأهٌٍح اوٍخضو 

 ُدمىفح اوٍخضو 

 اوٍخضوُ أِىاع 

 ٌدذداخ اخذٌاس ٌىكع اوٍسذىدعاخ 

 ُدوس الؤداسج اوىىجسذٌح فٍ اوشكاةح عىى اوٍخضو 

 ٌدذداخ ٌخضوُ الأٌاُ و ددذًذ ِقطح إعادج اوطىث 

 ُاوٍىسدوُ جضء ٌْ اوشكاةح عىى اوٍخضو 

 سلإسي الؤٌذاد:

 ًإداسج سىسىح الإٌذاد ٌفهى 

 اوٍخضوُ اوصفشي واوٍخضوُ الإفذشاضي 

 ًحالإسذجاةح اوفىس 

 اومٌٍح الإكذصادًح وىطىث 

 سلإسي الؤٌذاد لشتمح دىسًذ عاوٌٍح 

 اوقذسج عىى اوذغٌٌش 

 ٍددىٌي دماوٌف اوّشاط اوىىجسذ 

 الؤداسج اوىىجسذٌح ٌْ خلإه طشف ثاوث 

 اداسج اوىىجسذٌاخ والإٌذاد 

 ًٌْذاةعح أِظٍح اوشدْ، اوّقي واوذخض 

 دالٌذ اوجىدج فٍ اوىثائق واوذىثٌق 

 وٌسذىي اوخذٌح اوٍىسدًْ اوذعاٌي ٌع 

 دشمٌي ولذاةح اوعقىد:

 دشمٌي عقذ  

  اوعّصر اوشئٌسي وىعقذ  

  شروط وأخماً اوعقذ  

  دٌج اوىثائق خسث اوٍشجع  

  شمي الإدفاق  

  



 

 

 

  ةّىد اوعقذ اوشئٌسٌح:

 الإوذضاً ةذسىٌَ / أداء  

  ُالإٌذثاه وىقاِىُ/دغٌٌش اوقاِى  

  ٌٌْاوذعىًضاخ واوذؤ  

  أطشاف ثاوثح  

  الؤهٍاهاوٍسؤووٌح ف ٍ 

  اوىثٌقح واوٍفاوضاخ: 

 خطاةاخ ِىاًا  

  ٌٌْسّذاخ اوتّىك واوذؤ  

  ادفاكاخ اوذداوف/اوصرلاء  

  اوذعذًلإخ ٌفاوضاخ اوٍؤهلإخ اوعقذ و  

  اوذفاوض وخي اوّضاعاخ:

 اوذفاوض عىى اوعقىد  

  ةّىد دسىًح اوّضاعاخ  

  اوذقاضي  

  ٌَاوذدم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


