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 مقدمة
ين  هًٍٍيي ططيجللاتهييلفييًطارييلسطيننيي ًطَيييىطينعٌييلة طين لنًٍيي طفييًطي  هيي ط

وينبيثٍ طويلإةيسٌ طوين قٍُ ،طويَطلاقلطيٍطأهًٍ طةوسطينجلَبطين ُظًًٍطفًطت زٌزطهذيط

ينن ًطيٍطخلالطين دٌدطيٍطينًُلحًطوين ًطٌأتًطييٍطأهًهيلطوديىةطةنٍيمطتُظًٍيًط

ٌيدةطيهلوطكمطوحد طاةيسٌ طفًطينهٍكمطين ُظًًٍطنهً هدطوكذنكطودىةطيعشدطٌىضحط

ةيسٌ طوينًلنٍ طنصُل طينقعيسطفًطينً هدط،طٌأتًطهيذيطينيدنٍمطينصلاحٍلتطيلأكلةًٌٍ طويلإ

ينذيطٌُطهقطيٍطويقعطيلطتُصطعهٍهطأَظً طين  هٍىطين لنًطوينهىيئحطين ُفٍذٌ طنهيىايس ط

وينقييعيسيتطينصييلةس ط هييذيطيننييأٌطنٍييُظىطعًييمطينً لهييدطوٌنييهمطوٌٍنييعطعًههييلط

ةنٍيمطينىفي طًٍي طأهنهًنلهً طفًطأةيءطسسلن هلطوتيقٍقطأهديفهل.طوًٌكٍطته ٍصط

ط-ينىظٍفىطفىطينُقلرطين لنٍ :

 

 بدي ضرر  دوياصررادوي  كررلدي  ظرئدويائرر بادوي ع  رر  دظرر د رلدوصررادويائر باده "ررادة عرر ت د رر د  يعرف دلي رر
ووصاد  كرلديل هر توتدووياوجعر تدوي ر دده يائ فئوه  نديلاوجع تدووي سئاي  تدويخ صئدد وي نظ  ويه  لدو

 يقامدهه دش غلدويائ فئدوكؤهلاتادويعل  ئدوويع ل ئدوي طلاهئ

 ويرائ ف دي د ير دويق  رئدوينسرع ئديلائر بادلومرلدوي ؤيسرئدوقيضر د  ق ر  دي د ير داصرادويدلي رلديس خ م
يلرررفب  دكف ررر  د دووم  ررر تدوي رررائف  دي دق ررر دك طلعررر تدويع رررلدويع عرررفدقلودو"قرررلدولأجررراتدووي فتعررر تدوتع ررر  

  ن دتق   ادلألوءدكائادظ دكاقعدويع ل.وي ع شفد

 ط يرربدويائ فررئد لرر دقيرر  دك ا"رر تددئي رراندوياصررادويررائ ف دجرر هاوعدقعررلدوو ررلاند رر دويائ فررئدوترر  دكق هلرر
 .ويعل  ئدوويع ل ئدوك طلع تدويائ فئدوياصادويائ ف دوي اجال

 
 أٛذحف حُٞطق حُٞظ٤ل٢

 .دياي دك ديف ئدص  غئدوو لا" تدووي اوصف تدويخ صئده يائ با
 ظه  دووضد .ديلائ فئي سفد ل دوي فشد  د  ل ئدظه دوي سؤوي  تدولأي ي ئد 

 هشرر ند" رر بددولألوءدويررائ ف دوي  اقعررئدووي رر ده ي رر ي ددويائرر باصررد  دقي هرر دويطفيرر ديلاتفرر ادهرر  دوي فوظرر دود
 تقال" دإي دتق   دوئ ف دقظضل.

 قللدك د   ئدتض ت دوياوجع تدووي ه مده  دوي ن صبدك  دياي دك دظ  ل ئدويع لدويج    ي 
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  (1) ٓخدس

 حُٞعخثَ. حُلٌٞٓش رؤ٣ش ٝع٤ِش ٖٓا٠ُ طٞؿ٤ٚ حُ٘وذ أٝ حُِّٞ رخُٔؼٜذ  ؿ٤ٔغ حُؼخ٣ٖ٤ِٓلظش ػ٠ِ    

  (2) ٓخدس

رؼِٔٚ ٝاؿشحء  حُو٤خّٝٗلٞرٛخ ُٔظخُلٚ حُخخطش ٝػ٤ِٚ  ٤شٞظ٤لحُش ظ٣لظش ػ٠ِ حُٔٞظق اعظؼٔخٍ عِط

 .حُ٘ظخّ حُِٞحثق ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝ حُظغ٬٤ٜص ٝحُٔؼخ٬ٓص حُٔطِٞرش ُْٜ ك٢ دحثشس اخظظخطٚ ك٢ كذٝد

  (3) ٓخدس 

 ٣ـذ ػ٠ِ حُٔٞظق خخطش:

 1خخسؿٚ أٝ ًخٕ رُي ك٢ ٓلَ حُؼَٔإٔ ٣ظشكغ ػٖ ًَ ٓخ ٣خَ رششف حُٞظ٤لش ٝحٌُشحٓش عٞحء  -

  1إٔ ٣شحع آدحد ح٤ُِخهش ك٢ طظشكخطٚ ٓغ حُـٜٔٞس ٝسإعخثٚ ٝص٬ٓثٚ ٝٓشإٝع٤ٚ -

 كذٝدٝأٓخٗش ك٢  ٝإٔ ٣٘لز ح٧ٝحٓشحُظخدسس ا٤ُٚ رذهٚ ٤شٞظ٤لحُ ٚإٔ ٣خظض ٝهض حُؼَٔ ٧دحء ٝحؿزخط -

 .حُ٘ظخّحُِٞحثق ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝ

  (4) ٓخدس

 : ٓخ٣٠ِ٣لظش ػ٠ِ حُٔٞظق       

 1اعخءس اعظؼٔخٍ حُغِطش حُٞظ٤ل٤ش -

 1هزٍٞ حُششٞس أٝ ؽِزٜخ رؤ١ طٞسس ٖٓ حُظٞس حُٔ٘ظٞص ػ٤ِٜخ ك٢ ٗظخّ ٌٓخكلش حُششٞس  -

 1هزٍٞ حُٜذح٣خ ٝخ٬كٚ رخُزحص أٝ رخُٞعخؽش ُوظذ ح٩ؿشحء ٖٓ أسرخد حُٔظخُق   -

  خذٓظٚ.حُؼَٔ أٝحٗظٜخء اكشخء ح٧عشحس حُظ٢ ٣طِغ ػ٤ِٜخ رلٌْ ٝظ٤لظٚ ُٝٞ رؼذ طشًٚ  -

  (5) ٓخدس

٪شظـخٍ رخُٜٖٔ حُلشس ٣ُـٞص ُِٔٞظق حُـٔغ ر٤ٖ ٝظ٤لظٚ ٝٓٔخسعش ٜٓ٘ش أخشٟ ، ٣ٝـٞص حُظشخ٤ض  ٫

ْٜٜٓ٘ ، ٣ٌٕٝٞ ٓ٘ق ٛزح حُظشخ٤ض ا٠ُ ُٖٔ طوؼ٢ حُٔظِلش حُؼخٓش رخُظشخ٤ض ُْٜ ك٢ رُي ُلخؿش حُز٬د 

  1 ك٠ ٛزح حُشؤٕ ٝحُٔ٘ظٔش كغذ حُِٞحثق ٝحُوٞح٤ٖٗ حُظخدسس

 

  (6) ٓخدس

   1٘ٚ ٝٓغئٍٝ ػٖ كغٖ ع٤ش حُؼَٔ ك٢ كذٝد  اخظظخطٚ ًَٓ ٓٞظق ٓغئٍٝ ػٔخ ٣ظذس       
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                                  انًعٓذإدارح يجهض انٕظٍفخ: إطى 

 0ريش انٕظٍفخ:

 ٔصف انٕظٍفخ:

 سث٤ظ حُٔـِظ.شٜش٣خ رشثخعش ٓشس ػ٢ِ ح٧هَ دحسس ٣٘ؼوذ ٓـِظ ح٩ -

 -(:ح٩دحس٣شٖٓ ٫ثلش حُٔؼٜذ  6ِٔخدس ُ)ؽزوخً  حُٔؼٜذ ػ٢ِ حُ٘لٞ حُظخ٢ُادحسس ٣ظشٌَ ٓـِظ  -

    .ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  -1       

 .٤ًَٝ حُٔؼٜذ ) أٝ ٬ًٝء حُٔؼٜذ ك٢ كخُش طؼذدْٛ ( -2      

   ٝحُظخظظخص هغخّ  ػ٬ػش أػؼخء )ػ٢ِ ح٧ًؼش( ٖٓ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٣ٔؼِٕٞ ح٧ -3      

 حُؼ٤ِٔٚ رخُٔؼٜذ ٝرُي رظلش دٝس٣ش .           

 .خٔغش ٖٓ حُٜٔظ٤ٖٔ رشجٕٞ حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُ ٝحُٔظخظظ٤ٖ ك٢ ٓـخ٫ص حُذسحعش رخُٔؼٜذ  -4      

 ٓٔؼ٬ً ُٞصحسس حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُ. -5      

ٝحُٔظخظظد٤ٖ ُـخٗدخ ك٤٘دٚ حُٔؼٜذ ٖٓ ر٤ٖ أػؼخثٚ ٖٝٓ ؿ٤شْٛ ٖٓ أػؼخء ٤ٛجش حُظدذس٣ظ ادحسس ٣شٌَ ٓـِظ  -

 ُزلغ حُٔٞػٞػخص حُظ٢ طذخَ ك٢ حخظظخطٚ ٝػ٠ِ ح٧خض :

 ُـ٘ش شجٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝحُط٬د . -1

 ُـ٘ش حُٔؼخَٓ ٝ حُظـ٤ٜضحص ٝحٌُٔظزش. -2

ّ ٫ٝثلظٚ حُظ٘ل٤ز٣ش 1971ُغ٘ٚ  ٣52ـٞص طش٤ٌَ ُـخٕ أخش١ طخرؼش ُِٔـِظ، رٔخ ٣ظٔخش٢ ٓغ ٗض حُوخٕٗٞ  -    -

 ك٢ ٛزح حُشؤٕ.

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

ٝػدددغ حُغ٤خعدددش حُؼخٓدددش ُِظؼِددد٤ْ ٝحُزلدددٞع حُؼ٤ِٔدددش ٝخذٓدددش حُٔـظٔدددغ حُظددد٢ طلودددن أؿدددشحع حُٔؼٜدددذ  -1

حُٔخظِلددش ُِٔؼٜددذ كدد٢ ػددٞء حُوددٞح٤ٖٗ ٝحُِددٞحثق هغددخّ  ٝح٩شددشحف ػِدد٢ ططز٤وٜددخ ٝحُظ٘غدد٤ن ردد٤ٖ ح٧

 1ٝحُوشحسحص حُٔ٘ظٔش ُزُي ٝرٔخ ٣غْٜ ك٢ طلو٤ن أٛذحكٚ 

 شؼذ طخظظ٤ش ؿذ٣ذس أٝ كظق ٓـخ٫ص أخشٟ ُِذسحعش رخُٔؼٜذ.حهظشحف اٗشخء  -2

حُٜ٘خث٤دش ٓدٖ ٝصحسس ح٩ٓظلخٗدخص ح٬ُصٓش ٫ػظٔخد ٗظدخثؾ ؿشحءحص ح٩اطخخر حػظٔخد ٗظخثؾ حٓظلخٗخص حُ٘وَ ٝ -3

 . ب٠ُ حُظؼ٤ِْ حُؼ

 حػظٔخد ٓششٝع ٤ٓضح٤ٗش حُٔؼٜذ ٝحُلغخد حُخظخ٢ٓ ع٣ٞ٘خً .   -4

حهظشحف طؼ٤٤ٖ أٝ ٗذد أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝؿ٤شْٛ ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ ًٝزح اػخسس أػؼدخء ٤ٛجدش حُظدذس٣ظ  -5

 ؿٜخص أخشٟ ٝكوخً ُِوٞحػذ حُٔؼٍٔٞ رٜخ ك٢ ٛزح حُشؤٕ . ا٠ُ حُٔؼٜذ أٝ ٖٓ حُٔؼٜذ ا٠ُ 

 .ْ حُؼخ٠ُرٔٞحكوش ٝصحسس حُظؼ٤ِٝ ح٩طلخه٤خص حُؼ٤ِٔش ٝحُظؼخ٤ٗٝش ٝؿ٤شٛخ حُظشخ٤ض ك٢ ػوذ حُوشٝع   -6

 .ٝحُؼط٬ص ػ٠ِ ٓذحس حُؼخّ حُذسحع٢  ح٩ٓظلخٗخص حهظشحف ٓٞحػ٤ذ رذء حُذسحعش ٜٝٗخ٣ظٜخ ٝٓٞحػ٤ذ  -7

 طل٣ٞغ سث٤ظ حُٔـِظ أٝ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ ك٢ رؼغ ح٫خظظخطخص حُظد٢ ُٜدخ طدلشدحسس ُٔـِظ ح٩ ٣ـٞص -8

 . ذح٫عظؼـخٍ ُٝظخُق ع٤ش حُذسحعش ٝحُؼ٤ِٔش حُظؼ٤ٔ٤ِش رخُٔؼٜ
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                     انًعٓذإدارح رئٍض يجهض انٕظٍفخ : إطى 

 0/0ريش انٕظٍفخ:

 ٔصف انٕظٍفخ:

ّ ، ٫ ٣ٌٕٞ حٗؼوخد حُٔـِظ طل٤لخ ا٫ رلؼٞس 1971( ُغ٘ش 52( ٖٓ هخٕٗٞ سهْ )23ؽزوخً ُِٔخدس )

ص ح٧ؿِز٤ش حُٔطِوش ُؼذد أػؼخثٚ ٝطظذس حُوشحسحص رؤؿِز٤ش أطٞحص حُلخػش٣ٖ، كبرح طغخٝص ح٧طٞح

 سؿق حُـخٗذ حُز١ ٓ٘ٚ حُشث٤ظ.

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 

دحسس ّ  ٣لددذد سثدد٤ظ ٓـِددظ ح1971٩( ُغدد٘ش 52( ٓددٖ هددخٕٗٞ سهددْ )24ػِدد٢ حُٔددخدس ) ٝر٘ددخءحً  -1

ًَ ؿِغدش ٌُٝدَ ػؼدٞ ٓدٖ أػؼدخء حُٔـِدظ إٔ ٣طِدذ ًظخردش ٓدٖ سثد٤ظ حُٔـِدظ أػٔخٍ ؿذٍٝ 

ػٔدش  ٛ٘دخى حُٔـِدظ ٓدخ ارح ًدخٕأػ٘خء حُـِغش ػشع ٓخ ٣دش١ ٓدٖ ٓغدخثَ ٝطظِد٢ ك٤ٜدخ، ػدْ ٣ودشس 

 ح٬ُصّ ك٢ شؤٜٗخ. اطخخر ُِٔذحُٝش ٝ أ٤ٔٛش

 

حُٔؼٜذ إٔ ٣طِذ ًظخرش ٓدٖ سثد٤ظ حُٔـِدظ أػ٘دخء حُـِغدش ادحسس ُٝٔٔؼَ ٝص٣ش حُظؼ٤ِْ ك٢ ٓـِظ  -2

 ٓ٘خهشش ٓٞػٞع ٓؼ٤ٖ. 

 

 ك٠ كخُش ؿ٤خد أٝ حػظزحس سث٤ظ ٓـِظ ح٩دحسس ٣ٝوّٞ ٣ٌٖٔ إٔ ٣٘ؼوذ  حُٔـِظ  -3
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                                       عًٍذ انًعٓذإطى انٕظٍفخ : 

 1ريش انٕظٍفخ:

 ٔصف انٕظٍفخ:

ػ٢ِ طشش٤ق طخكذ حُٔؼٜذ ٝرُي ُٔذس حً حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُ ر٘خء٣ظذس رظؼ٤٤ٖ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ هشحس ٖٓ ٝص٣ش  -

 هخرِش ُِظـذ٣ذ.أٝ عظش ػ٠ِ ح٧هَ ع٘ظ٤ٖ 

سأ١ طخكذ حُٔؼٜذ ٝرُي ُٔذس ع٘ظ٤ٖ أخز ٣ٌٕٞ طؼ٤٤ٖ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ روشحس ٖٓ ٝص٣ش حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُ رؼذ  -

ذ أكهخرِش ُِظـذ٣ذ، ٣ٝشظشؽ إٔ ٣ٌٕٞ ٓظلشؿخً ٝحٕ ٣ٌٕٞ رذسؿش أعظخر ٝك٢ طخظض حُٔؼٜذ أٝ 

 ح٫دحسس ػ٠ِ حُوذسس ُٝٚ  حُؼ٤ِٔش ح٧رلخع ٓـخ٫ص ك٠ ػ٤ِٔــش خزشسٝإٔ ٣ٌٕٞ ُٚ   حُظخظظخص حُٜ٘ذع٤ش

 .ػ٤ِٜخ حُلٌْ ٝ حُٔٞحهق طوذ٣ش ٝ حُظل٤َِ ٝ حُذسحعش ٝ ح٥خش٣ٖ ٓغ حُظؼخَٓ ٜٝٓخسس ٝحُظٞؿ٤ٚ

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو 

ٝحُٔخ٤ُش ك٢ كذٝد حُغ٤خعش حُظ٢ دحس٣ش شجٞٗٚ حُظؼ٤ٔ٤ِش ٝح٩ادحسس ٣وّٞ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ رظظش٣ق أٓٞس حُٔؼٜذ ٝ -

حُٔؼٜذ ٝٝكوخ ٧كٌخّ حُوٞح٤ٖٗ ٝحُِٞحثق ٝحُوشحسحص ادحسس ٣شعٜٔخ حُٔـِظ ح٧ػ٠ِ ُشجٕٞ حُٔؼخٛذ ٝٓـِظ 

 -حُٔؼٍٔٞ رٜخ ُٝٚ ػ٢ِ ح٧خض:

 1ح٩ششحف ػ٢ِ ططز٤ن حُخطش حُظؼ٤ٔ٤ِش ك٢ حُٔؼٜذ ٝٓظخرؼش ط٘ل٤زٛخ  -1

 1ذ ٝر٤ٖ ح٧كشحد ٝٓخظِق حُؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذرخُٔؼٜدحس٣ش حُظ٘غ٤ن ر٤ٖ حُٞكذحص ح٩ -2

٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝحُل٤٤ٖ٘ ٝحُلجخص حُٔغخػذس  أػؼخء كخؿش حُٔؼٜذ ٖٓ اعظٌٔخٍرشؤٕ  ح٩هظشحكخص طوذ٣ْ  -3

 .خشٟ ٝحُٔ٘شآص ٝحُظـ٤ٜضحص ٝح٧دٝحص ٝؿ٤شٛخح٧

ظ حُوطخع حُٔخظض ٝحُؼَٔ ػ٠ِ كلع حُ٘ظخّ دحخَ حُٔؼٜذ ٝار٬ؽ سث٤ح٩ٓظلخٗخص ٓشحهزش ع٤ش حُذسحعش ٝ -4

حُٔشًض٣ش حُٔخظض رخُٞصحسس ػٖ ًَ ٓخ ٖٓ شؤٗٚ حُٔغخط رلغٖ ع٤ش حُؼَٔ رخُٔؼٜذ أٝ ٓخ دحسس ٝسث٤ظ ح٩

 ٣٘غذ ا٢ُ حكذ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٖٓ ٓخخُلخص.

رخُٔؼٜذ ٝٓشحهزش أػٔخُٜخ ٣ٝلن ُٚ ٓٔخسعش حُغِطخص حُٔخُٞش ٬ًُٞء دحس٣ش ح٩ششحف ػ٢ِ حُٞكذحص ح٩ -5

 حُٔظؼِوش رخُٔؼٜذ .دحس٣ش حُٔخ٤ُش ٝح٩ػٔخٍ ُ٘غزش ٨ُحُٞصحسس رخ

ٓظ٤ٔضس ُظخُق حُؼ٤ِٔش ػٔخٍ اػظٔخد طشف حٌُٔخكآص ٝحُلٞحكض ُِؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذ ك٢ ٓوخرَ طؤد٣ظْٜ ٧ -6

 حُظؼ٤ٔ٤ِش رخُٔؼٜذ.

حُوخٕٗٞ ًٔخ ُٚ إٔ ٝحُِـخٕ حُٔشٌِش ك٠ حُٔؼٜذ ٝكوخ ٧كٌخّ ٛزح هغخّ  حؿظٔخع ٓـخُظ ح٧ا٠ُ ُِؼ٤ٔذ إٔ ٣ذػٞ  -7

 ٣ؼشع ػ٤ِٜخ ٓخ ٣شحٙ ٖٓ حُٔٞػٞػخص

ا٠ُ ٣ل٤َ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ ؽِذ شـَ حُٞظ٤لش ) ح٧عخطزس ٝح٧عخطزس حُٔغخػذ٣ٖ ( أٝ حُلظٍٞ ػ٠ِ حُِوذ حُؼ٢ِٔ  -8

حُظوذّ ُشـَ ٝظ٤لش ٓذسط أٝ ٓذسط ٓغخػذ أٝ ٓؼ٤ذ كظٌٕٞ ح٩كخُش  ٝك٠ كخُشٓوشس حُِـ٘ش حُؼ٤ِٔش حُذحثٔش 

 حُوغْ حُٔخظض.ٓـِظ ا٠ُ 

 ٣ٝظؼٖٔ  ٝحُٔخ٤ُش ٝح٫دحس٣ش ٝحُظؼ٤ٔ٤ِش حُؼ٤ِٔش حُٔؼٜذ شجٕٞ ػٖ ؿخٓؼ٢  ػخّ ًَ ٜٗخ٣ش ك٢ طوش٣ش حػذحد -9

  ٝٗظخثـٜخ ٝح٫ٓظلخٗخص حُذسحعش ٝشجٕٞ رٚ حُؼَٔ أدحء ٝٓغظ١ٞ حُٔؼٜذ ٗشخؽ ٧ٝؿٚ ػشع حُظوش٣ش ٛزح

 ػ٢ِ حُظوش٣ش ٛزح ٣ٝؼشع ح٬ُٔثٔش رخُلٍِٞ حُٔوظشكخص ٝػشع حُظ٘ل٤ز حػظشػض حُظ٢ حُؼوزخص ٝر٤خٕ

 . حُشأ١ ٫رذحء حُٔؼٜذ حدحسس ٓـِظ
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            ٔكٍم انًعٓذ نشئٌٕ انتعهٍى ٔانطلاةانٕظٍفخ: إطى 

 2ريش انٕظٍفخ :

 ٔصف انٕظٍفخ:

 –حُظذس٣ذ حُؼ٢ِٔ  –شجٕٞ حُظؼ٤ِْ  –ٌٓخطذ طخرؼش : )ٌٓظذ ٤ًَٝ حُٔؼٜذ ُشجٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝ حُط٬د  -

 طو٤٘ش حُٔؼِٞٓخص ٝح٫ٗظشٗض ٝحُٔٞهغ ح٫ٌُظش٢ٗٝ ٝط٤خٗش حُلخعذ(  –سػخ٣ش حُشزخد  –شجٕٞ حُط٬د 

ٝص٣ش حُظؼ٤ِْ  ٣ـٞص طؼ٤٤ٖ ٤ًَٝ أٝ أًؼش ُِٔؼٜذ رذسؿش أعظخر ٓغخػذ ػ٢ِ ح٧هَ ٣ٝظذس رزُي هشحس ٖٓ -

حُؼخ٢ُ ر٘خء ػ٢ِ طشش٤ق حُؼ٤ٔذ ػ٢ِ إٔ ٣ظؼٖٔ هشحس حُظؼ٤٤ٖ حخظظخطخص ًَ ٤ًَٝ ٣ٝوّٞ أهذّ 

 ؿ٤خرٚ. ك٠ كخُشح٬ًُٞء ٓوخّ حُؼ٤ٔذ 

 . حُط٬ر٤ش ح٧ٗشطش ك٠ خزشس ُٚ ٣ٌٕٞ إٔ -

 . ٝؿ٤شٛخ حُظذس٣ظ ٤ٛجش أػؼخء هذسحص ط٤ٔ٘ش رشحٓؾ ٓؼَ حُٔظخظظش حُذٝسحص رؼغ ٣ـظخص إٔ  -

 ؿ٤شٛخ ٝ حُوغْ سثخعش ٓؼَ ح٩دحس٣ش رخ٧ػٔخٍ خزشس ػ٘ذٙ ٣ٌٕٞ إٔ -

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 شجٕٞ حُطِزش ك٢ حُٔؼٜذ ٝح٧ششحف ػ٠ِ حُظذس٣ذ حُؼ٢ِٔ ُِط٬دأٓٞس طظش٣ق  .1

ُؼشػٜخ ٤ٜٔذحً ٖٓ خخسؽ حُٔؼٜذ طح٩ٓظلخٗخص ك٢ شؤٕ حُ٘ذد ُِظذس٣ظ ٝهغخّ  دسحعش ٓوظشكخص ح٧  .2

 حُٔؼٜذ.ادحسس ػ٠ِ ٓـِظ 

 ح٧ششحف ػ٠ِ سػخ٣ش حُشجٕٞ حُش٣خػ٤ش ٝح٫ؿظٔخػ٤ش ُِط٬د.  .3

 ك٠ حُٔؼٜذ ششحف ػ٠ِ ٓظخرؼش طذس٣ظ حُٔوشسحص ح٧  .4

 ٓخ ٣ؼشع ػ٠ِ حُٔئطٔش حُؼ٢ِٔ حُغ١ٞ٘ ُِٔؼٜذ ك٤ٔخ ٣خظٚ.اػذحد   .5

حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش اػذحد حُوشحسحص ٝ اطخخر هٞحػذ حُز٤خٗخص ًؤعخط ُِٔؼِٞٓخص ٝ اػذحد ٣ششف ػ٠ِ  .6

 ٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝ حُط٬د.ُوطخع شج

 ٓششٝػخص حُظط٣ٞش ٝحُظؤ٤َٛ  ٬ُػظٔخد رخُٔؼٜذ.أػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  .7

 .ٓظخرؼش ادخخٍ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُط٬د ػ٠ِ هخػذس حُز٤خٗخص رخُٔؼٜذ ٝطلذ٣ؼٜخ ٝه٤ذٛخ رخُغـ٬ص  .8

 طظش٣ق أٓٞس ح٩ٓظلخٗخص ٝه٤خٓش رٜٔخّ ٗخثذ سث٤ظ ػخّ ح٧ٓظلخٗخص ٝحُو٤خّ رٜٔخّ سث٤ظ ػخّ .9

 ح٩ٓظلخٗخص رظل٣ٞغ ٖٓ حُؼ٤ٔذ كخٍ ؿ٤خرش .

 ٓظخرؼش أػٔخٍ ح٧هغخّ حُؼ٤ِٔش ٝحُزشحٓؾ ٝأػٔخٍ طوخس٣ش حُزشحٓؾ ٝحُٔوشسحص. .11

 حُٔشخسًش ك٠ أػٔخٍ ٓشخس٣غ حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ. .11
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 ٔكٍم انًعٓذ نشئٌٕ خذيخ انًجتًعإطى انٕظٍفخ:

             انجٍئخخٔتًٍُ

 3ريش انٕظٍفخ :

 ٔصف انٕظٍفخ:

ٝكذس حُظذس٣ذ ٝط٤ٔ٘ش حُٔٞحسد  -خذٓش حُٔـظٔغ ٝط٤ٔ٘ش حُز٤جش ٌٓخطذ طخرؼش : )ٌٓظذ ٤ًَٝ حُٔؼٜذ ُشجٕٞ 

  - شجٕٞ حٌُٔظزش - ٝحُٔؼِٞٓخص ٌٔظزشادحسس حُ - حُخش٣ـ٤ٖ ٝكذس -  سعحٝحٌُٞ ح٫صٓخص دحسسٝكذس ا - حُزشش٣ش

 ) ٝكذس طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝحُشزٌخص

٣ـٞص طؼ٤٤ٖ ٤ًَٝ أٝ أًؼش ُِٔؼٜذ رذسؿش أعظخر ٓغخػذ ػ٢ِ ح٧هَ ٣ٝظذس رزُي هشحس ٖٓ ٝص٣ش حُظؼ٤ِْ  -

حُؼخ٢ُ ر٘خء ػ٢ِ طشش٤ق حُؼ٤ٔذ ػ٢ِ إٔ ٣ظؼٖٔ هشحس حُظؼ٤٤ٖ حخظظخطخص ًَ ٤ًَٝ ٣ٝوّٞ أهذّ ح٬ًُٞء 

 ؿ٤خرٚ. ك٠ كخُشٓوخّ حُؼ٤ٔذ 

 .حُذكخع حُٔذ٠ٗ ٝ حُوٞحكَ ٝ ؿ٤شٛخ إٔ ٣ٌٕٞ ُٚ خزشس ك٠ ٓـخٍ خذٓش حُٔـظٔغ حُٔذ٠ٗ ٓؼَ -

 . ٝؿ٤شٛخ حُظذس٣ظ ٤ٛجش أػؼخء هذسحص ط٤ٔ٘ش رشحٓؾ ٓؼَ حُٔظخظظش حُذٝسحص رؼغ ٣ـظخص إٔ  -

 ٝحُخذ٤ٓش ٝؿ٤شٛخ. ح٩دحس٣ش رخ٧ػٔخٍ خزشس ػ٘ذٙ ٣ٌٕٞ إٔ -

 .إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٠ حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ٝ حُِٔظو٤خص حُخخطش رخُز٤جش -

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 اػذحد  حُخطؾ ٝحُزشحٓؾ حُظ٢ طٌلَ  طلو٤ن دٝس حُٔؼٜذ ك٢ خذٓش حُٔـظٔغ ٝط٤ٔ٘ش حُز٤جش. .1

 اٗشخء ٝادحسس حُٞكذحص رحص حُطخرغ حُخخص  حُظ٢ طوذّ خذٓخطٜخ ُـ٤ش حُط٬د. .2

اػذحد ٝط٘ل٤ز رشحٓؾ طذس٣ذ أكشحد حُٔـظٔغ ػ٢ِ اعظخذحّ ح٧عخ٤ُذ حُل٤٘ش ٝحُؼ٤ِٔش حُلذ٣ؼش ،  ٝطؼ٤ِْٜٔ  .3

 ًلخءطْٜ ح٩ٗظخؿ٤ش ك٢ شظ٢ حُٔـخ٫ص.ٝسكغ 

 .ط٘ظ٤ْ حُٔئطٔشحص ٝحُ٘ذٝحص حُؼ٤ِٔش ٝحُٔلخػشحص حُظ٢ طغظٜذف خذٓش حُٔـظٔغ ٝط٤ٔ٘ش حُز٤جش .4

 ٓظخرؼش طذس٣ذ حُط٬د ػ٠ِ خذٓش حُٔـظٔغ. .5

 حعظ٬ٜى حُطخهش ٝؿ٤شٛخ –طٞػ٤ش حُط٬د ٝ طٞؿ٤ْٜٜ ح٠ُ دٝسْٛ ك٠ حُللخظ ػ٠ِ حُز٤جش ٓؼَ حُ٘ظخكش  .6

خ٤ُٜجخص ٝ حُٔئعغخص حُخخسؿ٤ش ُخذٓش حُٔؼٜذ ك٠ ادحسس رؼغ ح٧صٓخص ٝ حٌُٞحسع ٓؼَ ح٩طظخٍ ر .7

 .ح٫عؼخف ٝ ؿ٤شٛخ –حُٔطخك٠ 

حُو٤خّ رؼَٔ ٗذٝحص ٝٝسػ ػَٔ ُظذس٣ذ حُغخدس أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ حُٞظخثق حُٔؼخٝٗش ٝ حُٔٞظل٤ٖ  .8

    ٝ حُؼٔخٍ رخُٔؼٜذ ٩دحسس ح٧صٓخص ٝ حٌُٞحسع .

 ذحص رحص حُطخرغ حُخخص .ح٩ششحف ػ٠ِ حُٞك .9

ٝػغ خطش طٌلَ طشـ٤غ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذ ػ٢ِ طؤ٤ُق حٌُظذ ٝحُٔشحؿغ ،  ٝط٤غ٤ش  .11

 .كظٍٞ حُط٬د ػ٤ِٜخ

ٝػغ ٓششٝع ٓٞحصٗش ٌُِٔظزش ٩عظٌٔخٍ حٌُظذ ٝحُٔشحؿغ ٝحُذٝس٣خص ح٬ُصٓش ُِٔؼٜذ ٓغ طذػ٤ْ حٌُٔظزش  .11

 .رظض٣ٝذٛخ رخُٔغظلذع ٜٓ٘خ
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  أيٍٍ عبو انًعٓذ :انٕظٍفخإطى 
  4ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .حُؼَٔ ٓـخٍ ك٠ حُخزشس طٞحكش ؿخٗذ ا٠ُ حُؼَٔ ُٔـخٍ ٓ٘خعذ ػخٍ دسحع٠ ٓئَٛ -1

 .ٝحُظٞؿ٤ٚ حُو٤خدس ػ٠ِ حُوذسس -2

   حُظخظض ك٢ حُظذس٣ز٤ش حُزشحٓؾ اؿظ٤خص -3

 ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد

 .حُٔؼٜذ ُؼ٤ٔذ حُؼخّ حُظٞؿ٤ٚ طلض حُٞظ٤لش شخؿَ ٣ؼَٔ -1

 .ُٚ حُظخرؼش حُظ٘ظ٤ٔ٤ش حُوطخػخص ػ٠ِ حُؼخّ ح٫ششحف -2

 ٝحُظٞؿ٤ٚ ح٫ششحف ٣ٔخسط حُظ٠ حُٔخظِلش حُؼَٔ رٔـخ٫ص حُٔظؼِوش حُؼخٓش حُغ٤خعش ٝػغ ك٠ حُٔغخٛٔش -3

 .ػ٤ِٜخ

 .حُؼَٔ رٔـخٍ حُخخطش حُٔخظِلش ٝحُٔئطٔشحص ٝحُِـخٕ ح٫ؿظٔخػخص ك٠ حُٔؼٜذ طٔؼ٤َ -4

 .حُغ٤خعخص رظِي حُخخطش حُظ٘ل٤ز٣ش حُزشحٓؾ ط٘ل٤ز ٓظخرؼش -5

 .ط٘ل٤زٛخ ٝٓظخرؼش حُؼَٔ ٗظْ رظط٣ٞش حٌُل٤ِش حُخطؾ ٝػغ -6

 .ُٚ حُٔٔ٘ٞكش حُظل٣ٞؼخص كذٝد ك٠ ٝح٩دحس٣ش حُٔخ٤ُش حُغِطخص ٓزخششس -7

 .كِٜخ ػ٠ِ ٝحُؼَٔ حُؼَٔ ٓش٬ٌص ُٔ٘خهشش ُٚ حُظخرؼش حُوطخػخص ًخكش ٓغ حُذٝس٣ش ح٫ؿظٔخػخص ػوذ -8

 .رٜخ حُؼَٔ ٝط٘ظ٤ْ رخُٔؼٜذ ٝحُٔخ٤ُش ح٩دحس٣ش ٝح٫هغخّ رخ٩دحسحص حُؼَٔ ع٤ش كغٖ ػ٠ِ ح٫ششحف -9

 ح٫ػظٔخدحص كذٝد ك٠ حُٔؼٜذ ٤ٓضح٤ٗش ػ٠ِ حُظشف ٝٓشحهزش ُِٔؼٜذ حُٔغظلوش ح٧ٓٞحٍ طلظ٤َ ٓظخرؼش -11

 .ُٚ حُٔخظظش

 رؼذ حُؼَٔ ع٤ش طؼٞم حُظ٠ حُٔؼٞهخص ػ٬ؽ ٝعخثَ ٝحهظشحف أػٔخُْٜ ػ٠ِ رخ٩ششحف حُؼخ٤ِٖٓ طٞؿ٤ٚ -11

 .حُٔزخشش٣ٖ ٝسإعخثْٜ حُؼخ٤ِٖٓ ٓغ دسحعظٚ

 ػ٤ِٜخ حُٔؼشٝػش حُٔٞػٞػخص ُزلغ ح٬ُصٓش رخُز٤خٗخص حُٔخظِلش ٝحُِـخٕ ٝح٧هغخّ حُٔؼٜذ ٓـخُظ حٓذحد -12

 .حُوشحسحص ط٘ل٤ز ٝٓظخرؼش

 .رخُٔؼٜذ ٝحُٔخخصٕ رخُٔشظش٣خص حُٔظؼِوش ح٧ػٔخٍ ػ٠ِ ح٫ششحف -13

 .حُٔزخشش٣ٖ حُشإعخء سأٟ أخز رؼذ رخُٔؼٜذ ُِؼخ٤ِٖٓ حُغ٣ٞ٘ش حُظوخس٣ش ٝػغ -14

 .ط٘ل٤زٛخ ٝٓشحهزش رزُي حٌُل٤ِش حُ٘ظْ ٝٝػغ ٝٓٔظٌِخطٚ حُٔؼٜذ ٓ٘شآص ػ٠ِ حُٔلخكظش ػ٠ِ حُؼَٔ -15
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ٔ  بانذراطبد انعهٍ يُظك انًعٓذ نشئٌٕإطى انٕظٍفخ:

 نجحٕث ا
 5ريش انٕظٍفخ :

 ٔصف انٕظٍفخ:

 حُؼوخك٤ش .إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٠ ُـخٕ حُذسحعخص حُؼ٤ِخ ٝحُؼ٬هخص  -

 إٔ ٣ـظخص رؼغ حُذٝسحص حُظخظظ٤ش ٓؼَ رشحٓؾ ط٤ٔ٘ش هذسحص حػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ ؿ٤شٛخ . -

 إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٠ حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش . -

 خ٤شس .رلخع ػ٤ِٔش خ٬ٍ حُخٔظ ع٘ٞحص ح٧أإٔ ٣ٌٕٞ ُٚ   -

 ششحف ػ٠ِ سعخثَ ػ٤ِٔش خ٬ٍ حُخٔظ ع٘ٞحص ح٫خ٤شس .اإٔ ٣ٌٕٞ ُٚ  -

 ٔانًٓبوانًظئٕنٍبد 

ٝحُزلٞع حُؼ٤ِٔش ك٢ حُٔؼٜذ ر٘خء ػ٢ِ اهظشحكخص ٓـخُظ ح٧هغخّ ٝٓظخرؼش   حُذسحعخص  اػذحد خطش    .1

 ك٢ ح٧هغخّ حُٔخظِلش .  ط٘ل٤ز ٛزٙ حُخطش

ط٘غ٤ن حُزلغ حُؼ٢ِٔ ر٤ٖ ح٧هغخّ حُٔخظِلش رخُٔؼٜذ ٝحُؼَٔ ػ٢ِ ط٘ش٤ؾ حُزلغ حُٔشظشى ر٤ٜ٘خ     .2

 حُؼ٤ِٔش .ُِظؼخٕٝ ػ٢ِ كَ حُٔش٬ٌص 

اػذحد ٓششٝع ٤ٓضح٤ٗش حُزلغ حُؼ٢ِٔ ك٢ حُٔؼٜذ ٝطٞص٣ؼٜخ ٝكوخ ُِزشحٓؾ حُٔوظشكش ٝٝػغ حُ٘ظْ     .3

حُؼخٓش ُطش٣وش حُظظشف ك٢ ر٘ٞدٛخ حُٔخظِلش ٝحُؼَٔ ػ٢ِ طٞك٤ش ح٩ٌٓخ٤ٗخص ح٬ُصٓش ُظ٘ل٤ز رشحٓؾ 

 حُزلٞع.

 رخُٔؼٜذ رٔخ ٣ٌلَ ٓغخ٣شطٜخ ُِظوذّ حُؼ٢ِٔ .ٓظخرؼش ؽ٬د ٝٗظْ حُذسحعخص حُؼ٤ِخ ٝحُذسؿخص حُـخٓؼ٤ش     .4

طِو٢ حُٔش٬ٌص حُؼ٤ِٔش ٖٓ ح٤ُٜجخص حُٔخظِلش ٝطٞص٣ؼٜخ ػ٢ِ ح٧هغخّ حُٔخظِلش رخُٔؼٜذ ٫ؿشحء     .5

 حُزلٞع ح٬ُصٓش ُلِٜخ .

ح٫ششحف ػ٢ِ شجٕٞ حُ٘شش حُؼ٢ِٔ ك٢ حُٔؼٜذ ٝؿٔغ حُزلٞع حُؼ٤ِٔش ٨ُهغخّ حُٔخظِلش ٝٗششٛخ     .6

ػ٢ِ ح٤ُٜجخص حُٔؼ٤٘ش ٝطزخدُٜخ ٓغ ح٤ُٜجخص حُؼ٤ِٔش ٝح٧كشحد حُؼ٤٤ِٖٔ رخُخخسؽ ٝٓظخرؼش ط٘ل٤ز  ٝطٞص٣ؼٜخ

 حُغ٤خعش حُٔشعٞٓش ك٢ ٛزح حُشؤٕ .

حُ٘ظش ك٢ ه٤ذ ؽ٬د حُذسحعخص حُؼ٤ِخ رخ٤ٌُِخص ٝحُـخٓؼخص رٔخ ٣ؼٖٔ عذ حُلـٞس ٝحُؼـض ك٢   .7

أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذ ك٢ ُـخٕ  حششحى حُغخدسحُٔخظِلش رخُٔؼٜذ ٝحُؼَٔ ػ٢ِ حُظخظظخص 

 ح٫ششحف.

حُ٘ظش ك٢ حهظشحكخص ٓـخُظ ح٧هغخّ ك٢ شؤٕ طغـ٤َ سعخثَ حُٔخؿغظ٤شٝحُذًظٞسحٙ ٝطوخس٣ش حُٔششك٤ٖ  .8

 ػ٤ِٜخ ٝٓذ١ طوذّ ؽ٬د حُذسحعخص حُؼ٤ِخ هزَ حُؼشع ػ٢ِ ٓـِظ حدحسس حُٔؼٜذ.

 ش خخطش رلغ حُٔغخثَ ح٧ط٤ش :طظ٢ُٞ ُـ٘ش حُؼ٬هخص حُؼ٤ِٔش ٝحُؼوخك٤ش حُخخسؿ٤ش رظل

 ٝػغ خطش ُؼَٔ ٓئطٔشحص ٝٓـِش ػ٤ِٔش ُِٔؼٜذ ٝكوخ ُٔخ طوظشكٚ ح٧هغخّ .    .9
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                                       يذٌز يكتت عًٍذ انًعٓذ  :انٕظٍفخإطى 

 1/1ريش انٕظٍفخ 

 :يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٢ُ ؿخٗذ طٞحكش حُخزشس حُٔظخظظش ك٢ ٓـخٍ حُؼَٔ .آئَٛ ػخٍ ٓ٘خعذ   -1

 حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش.ٝاؿظ٤خص ٢ُُٔخّ رظطز٤وخص حُلخعذ ح٥ح٩  -2

 .  رخُٔؼٜذ حُخخطش ٝحُِٞحثق حُوٞح٤ٖٗ رظطز٤ن حُٞحعؼش ٝحُذسح٣ش ح٧ٛذحف طلذ٣ذ ٝ رظ٤خؿش حُظٔظغ  -3

 . حُوشحس اطخخر ػ٠ِ ٝحُوذسس ح٧خش٣ٖ ٓغ حُظٞحطَ ٝ ح٫طظخٍ ٜٓخسحص  -4

 حُٔؼٜددذ ػ٤ٔددذ/د.أ رخُغدد٤ذ حُخخطددش ح٫ؿظٔخػددخص ٝٓلخػددش ٝحُظوددخس٣ش حُخطخرددخص طدد٤خؿش ػِدد٠ حُوددذسس  -5

 .  ٓ٘خعزش طؼز٤ش٣ش رطش٣وش

 .  حُٞهض ٝادحسس ٝحُظخط٤ؾ كش٣ن ػٖٔ حُؼَٔ ػ٠ِ حُوذسس  -6

 ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد

 .حُٔؼٜذ ُؼ٤ٔذ حُؼخّ ح٫ششحف طلض حُؼَٔ -1

 .أػٔخُْٜ ٝٓظخرؼش ٝطٞؿ٤ْٜٜ رخٌُٔظذ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ح٩ششحف -2

 .ٝػشػٜخ ٝحُٜخٓش حُغش٣ش حٌُٔخطزخص اعظ٬ّ  -3

 .ٝػشػٜخ حٌُٔظذا٠ُ  طلخٍ حُظ٠ حُٔٞػٞػخص ًخكش ٝطِخ٤ض ٝحعظ٤لخء دسحعش -4

 .حُٔخظِلش ُ٪دحسحص ٝحُٔٞػٞػخص حٌُٔخطزخص ٝطٞؿ٤ٚ حُظؤش٤شحص ط٘ل٤ز -5

اػددذحد ٝ حُٔؼٜددذادحسس  ٔـِددظٝحُخخطددش ر حُخخطددش رخُؼ٤ٔددذ ٝحُِـددخٕؿظٔخػددخص ٝح٩ حُٔوددخر٬ص ط٘ظدد٤ْ -6

 حُغددِطخص ٓددٖ حػظٔخدٛددخاطخددخر اؿددشحءحص ٝ ٝهشحسحطٜددخ حُـِغددخص ٓلخػددش ٝطغددـ٤َػٔددخٍ ح٧ ؿددذٍٝ

 (.حُٔؼ٤٘ش ُِـٜخص ٝحر٬ؿٜخ حُٔخظظش

 .حُؼَٔ ٣ظطِزٜخ حُظ٢ ٝحُز٤خٗخص ٝحُٔزًشحص ٝحُزلٞع حُذسحعخصبػذحد ر حُو٤خّ -7

اطخدخر  كد٠ ٔؼٜدذرخُ حُشدٌخٟٝ ُـ٘دش ٓدغ ٝحُظؼدخٕٝ ٝػشػدٜخ رلؼٜدخ ٝٓظخرؼدش حُٔخظِلدش حُشدٌخٟٝ طِو٠ -8

 .رشؤٜٗخ حُٞحؿزٚؿشحءحص ح٩

 . رخٌُٔظذ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ -9

 .ح٫ػٔخٍ ُـذٍٝ ٝكوخً  حُٔؼٜذ ػ٤ٔذ ٓغ حُٔوخر٬صأٝهخص  طلذ٣ذ -11
 .حُٔؼٜذ رؼَٔ حُٔظؼِوش ٝحُٔغظ٘ذحص حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ -11
 .حُٔ٘خعزشٝهخص ح٧ ك٠ حُؼ٤ٔذ ػ٠ِ ٝػشػٜخ ٝحٌُٔخُٔخص ٝحُلخًغخص حُشعخثَ ؿ٤ٔغاعظوزخٍ  -12

 .ٝحُ٘ظخثؾ ح٬ُٔكظخص ٝطذ٣ٖٝػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝ ُؼشعؿظٔخػخص ح٩ كؼٞس -13

 .ح٫خشٟهغخّ  ح٧ ًَ ٓغ حُظٞحطَ ؽش٣ن ػٖدحس٣ش ح٩ حُوشحسحص ط٘ل٤ز ٓظخرؼش -14

 .حُظظ٣ٞشأػٔخٍ ٠ُٝ ح٥ حُلخعذ ػ٠ِ ٝحُوشحسحص حُِٔلخص ًظخرش -15
 .حُٔؼِٞٓخص عش٣ش ػ٠ِ حُللخظ -16
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                           شئٌٕ لبٍََٕخأخصبئى  :انٕظٍفخإطى 

 1/2ريش انٕظٍفخ 

 :يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٓـخٍ حُؼَٔؿخٗذ طٞحكش حُخزشس ك٢ ا٠ُ ٤ُغخٗظ كوٞم  -1

 .ٓزخششس ػ٘ذ حُظشه٠د٠ٗ هؼخء ٓذس ر٤٘٤ش ٓ٘خعزش ك٢ حُٞظ٤لش ح٧ -2

 .حُزشحٓؾ حُظذس٣ز٤ش ر٘ـخفاؿظ٤خص -3

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ٣ؼَٔ شخؿَ ٛزٙ حُٞظ٤لش طلض ح٩ششحف حُؼخّ ٖٓ   -1

 .كُٜٞخ حُوخ٢ٗٞٗ حُشأ١ ٝارذحء ؼَٔ حُ سث٤ظ ٖٓ ا٤ُٚ طلخٍ حُظ٢ ٤غحُٔٞحػ ك٢ حُظلو٤ن  -2

 حُؼخ٤ِٖٓ ٓغ حُٔخظِلش حُغِطخص ٖٓ طلخٍ حُظ٠ حُظلو٤وخص ػ٠ِ ٝح٩ششحف حُؼخٓش حُظلو٤وخص حؿشحء -3

 ك٤ٜخ حُزض رؼذ اؿشحءحص ٖٓ رشآٜٗخ ٣ظخز ٓخ ٝٓظخرؼش ٝحُط٬د حُٔغخػذ٣ٖ ٝحُٔذسع٤ٖ ٝحُٔؼ٤ذ٣ٖ

 .رخُظآد٣ذ حُخخطش ٝحُِٞحثق ُِوٞح٤ٖٗ ؽزوخً 

 . حُؼ٬هش رخُٔؼٜذ رحص ح٧ٓٞس ك٢ حُشهخر٤ش ح٧ؿٜضس هزَ ٖٓ طـش١ حُظ٢ حُظلو٤ن ُـخٕ ك٢ ح٫شظشحى  -4

 . عش٣ظٜخ ٝػٔخٕ ٝحُخخسؿ٤ش حُذحخ٤ِش حُظلو٤ن ُٝـخٕ حُوؼخ٣خ عـ٬ص ػ٠ِ حُٔلخكظش  -5

 . ك٢ ٝحؿزخطٚ ؼَٔ ٓغخػذس سث٤ظ حُ  -6

 .حُشؿٞع ا٤ُٜخ ػ٘ذ حُلخؿشؿٔغ ٝط٘ظ٤ْ ٝكٜشعش طشش٣ؼخص حُخذٓش حُٔذ٤ٗش رل٤غ ٣غَٜ   -7

 حُو٤خّ رخُٜٔخّ حُٔطِٞرش ٓ٘ش كخُش طل٣ٞؼش ٖٓ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ. -8

 حُظذس٣ظ ٤ٛجش أػؼخء – ؽ٬د – ػخ٤ِٖٓ) حُٔظ٘ٞػش حُظؤد٣ذ ٓـخُظ ا٠ُ ح٩كخُش هشحسحص حػذحد -9

 .حُٔخظظش ُِغِطش ٝار٬ؿٜخ رخُٔؼٜذ( ٓغخػذ٣ٖ ٝٓذسع٤ٖ ٝٓؼ٤ذ٣ٖ

 حُٔ٘ظٞص حُٞؿٚ ػ٠ِ ح٩ػ٬ٕ اػخدس أٝ حُشٜٞد رخعظذػخء حُٔظؼِوش حُظؤد٣ذ ٓـِظ هشحسحص ط٘ل٤ز -11

 .حُوخٕٗٞ ك٠ ػ٤ِٚ

 .ط٘ل٤زٛخ ػ٠ِ ٝح٫ششحف حُظآد٣ذ ٓـخُظ ٖٓ طظذس حُظ٠ رخُوشحسحص حُٔخظظش حُـٜخص حخطخس -11

 ٣ٌِق حُظ٠ حُِـخٕ ٖٓ ٝؿ٤شٛخ ٝحُٔضح٣ذحص ٝحُٔٔخسعخص حُٔ٘خهظخص ُـخٕ ؿِغخص كؼٞس -12

 .هخ٠ٗٞٗ ًؼؼٞ ك٤ٜخ رخ٫شظشحى

 حُظٔؼ٤َ أٓخّ حُوؼخء كخٍ طل٣ٞؼش ٖٓ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ. -13
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 ٔالإعلاويذٌز انعلالبد انعبيخانٕظٍفخ: إطى 

 1/3ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ -1

 هؼخء ٓذس ر٤٘٤ش ٓ٘خعزش ك٢ حُٞظ٤لش ح٫د٢ٗ ٓزخششس ػ٘ذ حُظشه٤ش. -2

 حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش. اؿظ٤خص -3

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 العلاقات العامة  -أولاً :

ُِـخٓؼخص ٝحُز١ ٣ظْ ك٤ٚ  حُغ١ٞ٘ ٝٓظخرؼش حُٔٞعْ حُؼوخك٢اػذحد ط٤ٔ٘ٚ حُؼوخكش حُؼخٓش ٖٓ خ٬ٍ حهظشحف ٝ -1

 ٝحُٔلخػشحص ٝحُِٔظو٤خص حُل٤٘ش ٝحُش٣خػ٤ش ٝحُؼغٌش٣ش حُط٬ر٤ش. اهخٓش حُ٘ذٝحص ٝحُٔئطٔشحص حُؼوخك٤ش

ح٧خشٟ ٝطوّٞ  ٝحُٔؼخٛذ حُط٬ر٤ش حُضحثشس ٓؼَ طزخدٍ حُض٣خسحص ٓغ ؽ٬د حُـخٓؼخصحُٞكٞد اعظوزخٍ  -2

 حُؼ٬هخص حُؼخٓش رظ٘ظ٤ْ ٛزٙ حُض٣خسحص ُظلو٤ن أٛذحكٜخ حُؼ٤ِٔش ٝحُؼوخك٤ش ٝحُظشك٤ٜ٤ش .

 .ٝطز٤َُ حُؼوزخص ٝحُؼَٔ ػ٠ِ سحكظْٜ  أٓٞسْٛػ٤ٞف ححُٔؼٜذ ٝطغ٤َٜ اعظوزخٍ  -3

 .٤ِش رخُٔؼٜذ ٝحُٞهٞف ػ٠ِ حُٔشخًَُِـٔخ٤ٛش حُذحخحُو٤خّ رؼَٔ سك٬ص طشك٤ٜ٤ش  -4

ٗظوخٍ ٗظوخ٫ص ٝطٞك٤ش ٝعخثَ ح٩ص حُٔخظِلش حُظ٢ طظؼِن رخُغلش ٝح٩ٝحُظـ٤ٜضحػٔخٍ ح٧حُو٤خّ رٌخكٚ  -5

 حُٔ٘خعزش ُْٜ ٝح٫طظخٍ رخُٔ٘خكز حُخخسؿ٤ش ٖٓ ٓطخسحص ٝٓٞح٢ٗ ٝٓلطخص حُغٌي حُلذ٣ذ٣ش .

 ٝحُٔ٘خعزخص حُٔخظِلش.ط٘ظ٤ْ كل٬ص حُظخشؽ ٝح٧ػ٤خد  -14

 

       ػخ٤ٗخً : - ح٩ػ٬ّ

ٓظخرؼش ٓخ ٣٘شش ػٖ حُٔؼٜذ ك٢ حُظلق حُو٤ٓٞش ٝحُلضر٤ش ٝح٧ػ٬ّ حُٔشث٢ ٝحُٔغٔٞع ٝحُٔـ٬ص   -1

 .٬ُػ٬ّ اعزٞػ٠ٝٓظخرؼش أخزخس حُظؼ٤ِْ رخُـخٓؼخص ًٝزُي أخزخس حُزلغ حُؼ٢ِٔ ٝػَٔ ِٓق 

 ك٢ حُٔؼشكش ر٤ٖ حُط٬د حُوذح٠ٓ ٝحُـذد .اػ٬ّ حُط٬د ٝطٞػ٤ظْٜ ك٤غ إٔ ٛ٘خى طلخٝص   -2

 طٞؽ٤ذ حُظِش رٞعخثَ ح٩ػ٬ّ.  -3

 .حُٔؼٜذ  حُذحخ٤ِشظؼخص١ ُـٔخ٤ٛش اسعخٍ رشه٤خص حُظٜخ٢ٗ ٝحُ  -4

 اسعخٍ رشه٤خص حُٔ٘خعزخص حُٜخٓش ُشث٤ظ حُـٜٔٞس٣ش ًٝزخس حُشخظ٤خص ك٢ حُذُٝش.  -5

 .كَ طِي حُشٌخٟٝ رلغ حُشٌخٟٝ عٞحء ٖٓ حُـٜٔٞس حُذحخ٢ِ أٝ حُخخسؿ٢ ٝحُؼَٔ ػ٠ِ  -6

 ٓظخرؼش ًَ ٓخ ٣ظْ ٗششس ػ٠ِ ٓٞهغ حُٔؼٜذ ًٝظخرش طوخس٣ش رزُي. -7
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          انًعٓذ إدارحأيبَخ يجهض انٕظٍفخ: إطى 

 1/4ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ -1

 هؼخء ٓذس ر٤٘٤ش ٓ٘خعزش ك٢ حُٞظ٤لش ح٫د٢ٗ ٓزخششس ػ٘ذ حُظشه٤ش. -2

  حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش.حُظذس٣ذ اؿظ٤خص -3

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 . حُٔؼٜذ ػ٤ٔذ ٖٓ حُؼخّ ُ٪ششحف حُٞظ٤لش ٛزٙ شخؿَ ٣خؼغ -1

 .حػٔخُْٜ ٝٓظخرؼش ٝطٞؿ٤ْٜٜ رخُوغْ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ٓزخششح اششحكخً  ٣ششف -2

 حُٔـِدظ ػِد٠ ُِؼدشع ٝاػدذحدٛخ ٝط٘ظ٤ٜٔخ حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ ػ٠ِ ػشػٜخ حُٔطِٞد حُٔٞػٞػخص طِو٠ -3

 .ح٧ػٔخٍ ؿذٍٝػذحد ٩ؿشحءحص ح٩اطخخر ٝ

 عددٌشطخس٣شبؿشحءحص ردد ٝحُو٤ددخّ حُٔؼٜددذادحسس  ٓـِددظ ٩ٗؼوددخد حُددذػٞس رظٞؿ٤ددٚ حُخخطددشؿشحءحص رددخ٩ حُو٤ددخّ -4

 حُخخطدشؿدشحءحص ح٩ ًٝدزح ٝهشحسحطٜدخ حُـِغدخص ٓلخػدش طغدـ٤َ ٝٓظخرؼدش حُٔ٘زؼودش حُِـدخٕ ًٝدزُي حُٔـخُظ

 .حُٔؼ٤٘ش ُِـٜخص ٝحر٬ؿٜخ حُٔخظظش حُغِطخص ٖٓ رخػظٔخدٛخ

 أ١ حخظظدخص كد٢ طدذخَ ٫ ٝحُظد٢ حُٔؼٜدذادحسس  ٓـِدظ ػ٠ِ ػشػٜخ حُٔطِٞد خُٔٞػٞػخصر ٓزًشساػذحد  -5

 . آخش ٗشخؽ

 حُٔلخػدش ٓدٖ رُدي ٝؿ٤دش حُخدخص حُؼدخ٢ُ حُظؼِد٤ْ ٝٝصحسس ُِـخٓؼدخص ح٧ػِد٠ حُٔـِظ هشحسحص ٝػشع طِو٠ -6

 حُٔخظظدش حُـٜدخص ٝحرد٬ؽ رخُٔؼٜدذ حُشث٤غد٤ش حُٔخظظدش حُغِطخص ػ٠ِ حُؼشع ٝحؿزش ٝحُظوخس٣ش ٝحُوشحسحص

 .حُوشحسحص ٛزٙ ٖٓ حر٬ؿٚ ٣ـذ رٔخ

 . حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظاؿظٔخػخص  ٓلخػش رظغـ٤َ حُخخص حُغـَ كلع -7

 ٝحُٔ٘شدددٞسحص ٝحُِدددٞحثق حُودددٞح٤ٖٗ ًٝدددزُي حُٔخظِلدددش ٝحُِـدددخٕ حُٔـدددخُظ هدددشحسحص ٝكلدددع طظددد٤٘ق ٓظخرؼدددش -8

 .حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ ر٘ظشٛخ ٣خظض حُظ٠ رخُٔٞػٞػخص حُٔظؼِوش ٝحُلظخٟٝ ٝحُوشحسحص

 .حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ ك٠ حُخخسؽ ٖٓ ح٫ػؼخء ٌٓخكآص طشفاطخخر اؿشحءحص  -9

 .رُي طظطِذ حُظ٠ػٔخٍ ح٧ ٝؽزغ ٝحُ٘غخ ٝحُللع ٝحُظخدس حُٞحسدؤػٔخٍ ر حُو٤خّ ٓظخرؼش -11

 .اٌُظش٤ٗٝخً حُٔـخُظ ٓلخػش ًخكش ٝكلع حُٔـِظ، كؼٞس رؼذ حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ ٓلؼش ًظخرش -11

 .ُٚ حُلؼٞس عـَ ٝٓظخرؼش ، حُٔؼٜذادحسس  ُٔـِظ حُغٟ٘ٞ حُظش٤ٌَاػذحد  -12
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 ضًبٌ انجٕدح ٕحذحانتُفٍذي نًذٌز انانٕظٍفخ: إطى 

 1/5ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

رؼذ اعظ٤لخء ًخكش ح٩ؿشحءحص رخُٔؼٜذ ٣ٝوّٞ رظشش٤لٚ أ.د/ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ .1

ادحسس ٣ٝظْ حُظؼ٤٤ٖ ُشـَ ٛزٙ حُٞظ٤لٚ روشحس ٖٓ ٓـِظ ٝحُٔوخر٬ص ٝحُؼشٝع أٓخّ حُِـ٘ش حُٔشٌِش ك٠ ٛزح حُشؤٕ 

 حُٔؼٜذ

 ُِظؼ٤ِْ حُو٠ٓٞ ح٫ط٬ف ٓ٘ظٞٓش ك٠ حُـٞدس ٗظخّ ططز٤ن ٝ حُـٞدس ػٔخٕ ٝ حُظط٣ٞش ٓـخٍ ك٠ خزشس ُٚإٔ ٣ٌٕٞ  .2

 حُـخٓؼ٠

 ادحس١ رخُٔؼٜذ ػ٘ذ طؼ٤٤٘ٚ ٓذ٣شح ُِٞكذس ٫ ٣شـَ ٓ٘ظذأ .3

ادحسس إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٢ دٝسحص طذس٣ز٤ش ٖٓ ح٤ُٜجش حُو٤ٓٞش ُؼٔخٕ ؿٞدس حُظؼ٤ِْ ٝح٫ػظٔخد ٤ًٝل٤ش ططز٤ن ٗظْ   .4

 .حُـٞدس ك٢ حُظؼ٤ِْ حُـخٓؼ٢

 .حُـخٛضس حُٔخظِلشإٔ ٣ٌٕٞ ُذ٣ٚ ٜٓخسحص طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝطشَٔ حُلخعزخص ٝح٫ٗظشٗض ٝرشحٓؾ حُلخعذ   .5

حُط٬د ، حُٔٞظل٤ٖ  ،حُٔؼٜذ ، ٝأػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظادحسس ٝطلْٜ ٓغ  لٌٔش٣ظ٤ٔض رشخظ٤ش هخدسس ػ٠ِ حُظؼخَٓ ر  .6

 . حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔغظ٣ٞخص رخُٔئعغش حُظؼ٤ٔ٤ِش

ٔخٕ حُـٞدس هخدس ػ٠ِ ٝػغ حُغ٤خعش حُؼخٓش حُٔطِٞرش ُظلو٤ن أٛذحف حُٞكذس رٔخ ٣ظلن ٓغ ع٤خعش ٝأٛذحف ٓشًض ػ .7

 .طلض ٓظِش ع٤خعخص حُٔؼٜذ رخُٔؼٜذ

 حُوذسس ػ٠ِ حُظٔؼ٤َ حُـ٤ذ ُِٔؼٜذ ٝػ٬هظٚ حُخخسؿ٤ش حُـ٤ذس.  .8

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُـٞدس ػٔخٕ ٓ٘ظٞٓش ك٠ حُـٞدس ػٔخٕ ٝكذس ٝ حُٔخظِلش أهغخٓٚ ٝ حُٔؼٜذ ادحسس ر٤ٖ حُٔ٘غن .1

 ٝٓئطٔشحص.ٗشش ػوخكش حُـٞدس رخُٔؼٜذ ٖٓ خ٬ٍ ٗششحص ٝٓوخر٬ص  .2

 .حُٔؼٜذ ُظلو٤ن سعخُظٜخ ٝأٛذحكٜخ ح٫عشحط٤ـ٤شادحسس دػْ ٝٓظخرؼش  .3

ٓظخرؼش ح٧ٗشطش ح٧ًخد٤ٔ٣ش رخُٔؼٜذ ٝحُظ٠ طشَٔ ٓظخرؼش ٝػغ حُٔؼخ٤٣ش ح٧ًخد٤ٔ٣ش ٝطٞط٤ق حُزشحٓؾ ٝحُٔوشسحص  .4

 .طوخس٣ش حُزشحٓؾ ٝحُٔوشسحص حُذسحع٤ش ٝٝػغ خطؾ حُظلغ٤ٖ ٝآ٤ُخص ط٘ل٤زٛخاػذحد حُذسحع٤ش ٝ

ٝٓظخرؼش ٝٓشحؿؼش حُظوخس٣ش حُغ٣ٞ٘ش )ُِظو٤٤ْ حُزحط٠( ُِٔؼٜذ ٝكوخً ػذحد ُِٞكذس ٝآ٤ُخص طلؼ٤ِٜخ ٩ش ط٘ل٤ز٣ شٝػغ خط .5

 .ُ٘ٔخرؽ ح٤ُٜجش حُو٤ٓٞش ُؼٔخٕ ؿٞدس حُظؼ٤ِْ ٝح٩ػظٔخد

ء ٤ٛجش ظو٣ْٞ حُط٬ر٠ ٝه٤خط حُشػخ ٝطط٣ٞشٛخ ٝحُظؤًذ ٖٓ طٞػ٤ش ٝطذس٣ذ أػؼخٝحُ ٓظخرؼش ططز٤ن ٗظْ طو٤٤ْ ح٧دحء .6

 .حُظذس٣ظ ػ٠ِ ؽشم حُظو٤٤ْ حُٔغظـذس ٝحُلذ٣ؼش

طلؼ٤َ خطش حُؼَٔ حُغ٣ٞ٘ش حُٔٞػوش ٝحُٔؼِ٘ش ٖٓ خ٬ٍ حُِـخٕ حُل٤٘ش رٜخ ُظلو٤ن سعخُظٜخ، ٝط٘ظ٤ْ ك٬ٔص حُظٞػ٤ش  .7

ؽشأص ػ٤ِٜخ، ٝرُي ػ٠ِ ٓغظٟٞ حُط٬د ٝأػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ، ا٠ُ حُٔظؼِوش ر٘شش ػوخكش حُـٞدس، ٝحُظطٞسحص 

 .حس٤٣ٖ ، ٝؿ٤ٔغ حُلجخص حُٔغظٜذكشٝح٩د

 -طلؼ٤َ آ٤ُخص حُٔشحؿؼش حُذحخ٤ِش ٝحُخخسؿ٤ش ُظو٤٤ْ حُزشحٓؾ حُظؼ٤ٔ٤ِش ٖٓ هزَ )ٓو٤ْ خخسؿ٠ .8

 أطلخد حُؼَٔ ٝؿ٤شٛخ(. –حُخش٣ـٕٞ  –ؽ٬د حُغ٘ش حُٜ٘خث٤ش 

 حُوشحسحص ح٬ُصٓش ُظطز٤ن رشحٓؾ ػٔخٕ حُـٞدس ٝح٫ػظٔخد رخُٔؼٜذ.اطخخر  .9

 صٓش ٓغ ح٫كشحد ٝحُِـخٕ حُخخطش رخُظ٘ل٤ز ك٢ ؿ٤ٔغ حُٔـخ٫ص.ح٬ُؿظٔخػخص ػوذ ح٩.11

 حُٞكذس.ادحسس طوخس٣ش ػٖ ٓغظ١ٞ حدحثْٜ طؼشع ػ٠ِ ٓـِظ اػذحد ح٫ششحف ػ٠ِ حُؼخ٤ِٖٓ رخُٞكذس ٝ.11

               حُزشش٣ش، ٝحُٔٞحسد ح٤ٌُِش، أٗشطش ؿ٤ٔغ ػٖ ٝحٕكظخث٤خص ر٤خٗخص ٝحٕػذحد ح٬ُصٓش حُز٤خٗخص هٞحػذ ر٘خء .12

 .حُزلؼ٤ش ٝح٧ٗشطش حُؼ٤ِخ، ٝحُذحسعخص حُٔـظٔغ، خذٓش ٝأٗشطش حُط٬ر٤ش، ٝحُخذٓخص رشٗخٓؾ، ٌَُ حُٔظخكش ٫ٌٓخ٤ٗخصٝح

 حُغ٤ذ ٖٓ رذػٞس رُي ٝ ُِٔـِظ حُشث٤غ٠ حُظ٘ظ٠ٔ٤ ح٤ٌَُٜ خخسؽ ٖٓ ًؼؼٞ حُٔؼٜذ حدحسس ٓـِظ ؿِغخص كؼٞس .13

 ٝحُٔشخسًش ك٢ حُٔئطٔشحص ٝحُ٘ذٝحص .حُـٞدس ػٔخٕ ٝكذس حٗـخصحص ٝ ٫ٗشطش حُشٜش٣ش حُظوخس٣ش ػشع ٝ ، حُٔؼٜذ ػ٤ٔذ
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           انتخطٍط ٔانتطٌٕزيذٌز ٔحذحإطى انٕظٍفخ: 

 1/6ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ )ٓذسط ػ٠ِ ح٧هَ(. -1

 .حُظخط٤ؾ  ٝحُظط٣ٞشإٔ ٣ٌٕٞ كخطَ ػ٠ِ دٝسحص طذس٣ز٤ش ك٠ ٓـخٍ  -2

 .شٝحُغٔؼإٔ ٣ٌٕٞ كغٖ حُغ٤ش  -3

 .ظط٣ٞشِسإ٣ش ُ إٔ ٣ٌٕٞ ٓظؼخٕٝ ٓغ ص٬ٓثش ُٝٚ -4

 .ٓظ٤ٔضس ه٘خعحٝ طلخٝع ٜٝٓخسحص ػخ٤ُش طظخٍح رٜٔخسحص ٣ظٔظغ -5

 . حُٔغظل٤ذ٣ٖ خذٓش ك٢ ٓظ٤ٔضس رٜٔخسحص ٣ظٔظغ -6

 . ػـؾ طلض ٝحُؼَٔ حُٔش٬ٌص كَ ػ٢ِ حُوذسس ُذ٣ش ٣ٌٕٞإٔ  -7

 . حُظلل٤ض ػ٢ِ حُوذسس ُٝذ٣ٚ ِْٜٓ ٣ٌٕٞإٔ  -8

 . حُؼَٔ ك٢ ٓشٝٗش ُٝذ٣ٚ ٓزذع ٣ٌٕٞإٔ  -9

 .ٝػـٞؽ حُؼَٔ حُٞهض ٝادحسس ٝحُظ٘ظ٤ْ حُظخط٤ؾ ػ٢ِ حُوذسس ُذ٣ٚ ٣ٌٕٞإٔ  -11

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

  .رخُٞكذس حُخخطش حُذٝس٣ش ٝح٫ٗـخصحص حُؼَٔ ٓظخرؼش طوخس٣ش اػذحد -1

 .  حُظخط٤ؾ ٝحُظط٣ٞش رخُٔؼٜذٗشش ػوخكش  -2

 .ُِٔؼٜذػذحد ٝٓشحؿؼش حُخطش ح٫عظشحط٤ـ٤ش حُشخِٓش ٝحُظ٘ل٤ز٣ش ح -3

 .طوذ٣ْ حُذػْ ٨ُهغخّ ٝحُٞكذحص ٝحُِـخٕ ك٢ هؼخ٣خ حُظخط٤ؾ  -4

 .ٓظخرؼش ط٘ل٤ز حُخطؾ ٝطوذ٣ْ طوخس٣ش رشؤٜٗخ  -5

حُظ٘غ٤ن ك٤ٔخ ٣ظؼِن ربػذحد حُزشحٓؾ حُظذس٣ز٤ش ك٢ ٓـخٍ حُظخط٤ؾ ٝطط٣ٞش حُٜٔخسحص ك٢ ًخكش حُٔـخ٫ص،   -6

 ُظلو٤ن ٓغظ٣ٞخص ػخ٤ُش ٖٓ ح٧دحء ٝح٫ٗظخؿ٤ش

 طوذ٣ْ دٝسحص ٝٝسػ ػَٔ ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝح٤ُٜجش حُٔؼخٝٗش -7

أٝ خطخرخص  ح٩ٌُظش٢ٗٝحُزش٣ذ  أٝٔؼٜذ ؿظٔخع دٝس٣خ رؤػؼخء حُٞكذس ػٖ ؽش٣ن ٗشش اػ٬ٗخص رخ٩ُح -8

 سع٤ٔش(.

 ػ٢ِ حُٞكذس. حُٔخ٢ُح٩ششحف حُل٢٘ ٝح٩دحس١ ٝ  -9

 ح٩ؿشحءحص ح٬ُصٓش ٫ٗظظخٓٚ.٩طخخر َٔ رخُٞكذس ٓظخرؼش أدحء حُؼ  -11

 ٝكؼٞس حُٔئطٔشحص حُخخطش ك٠ ٛزح حُشؤٕ كخُش طل٣ٞؼش. حُـ٤ش أٓخّطٔؼ٤َ حُٞكذس   -11
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        ٔحذح تكُٕنٕجٍبانًعهٕيبد ٔانشجكبديذٌز   :إطى انٕظٍفخ

 1/7ريش انٕظٍفخ  

 :يتطهجبد انٕظٍفخ

رؼذ اعظ٤لخء ًخكش رخُٔؼٜذ ٣ٝوّٞ رظشش٤لٚ أ.د/ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ -1

٣ٝظْ حُظؼ٤٤ٖ ُشـَ ٛزٙ حُٞظ٤لٚ ح٩ؿشحءحص ٝحُٔوخر٬ص ٝحُؼشٝع أٓخّ حُِـ٘ش حُٔشٌِش ك٠ ٛزح حُشؤٕ 

 حُٔؼٜذادحسس روشحس ٖٓ ٓـِظ 

 .ٓ٘خعذ ػخ٢ُ ٓئَٛ -2

 .ح٬ُصّ اؿظ٤خصحُظذس٣ذ -3

 . حُٔؼِٞٓخص طٌُ٘ٞٞؿ٤خ ٓـخٍ ك٠ طذس٣ز٤ش دٝسحص ػ٠ِ كخطَ -4

 . حُٔؼِٞٓخص رظٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُؼ٬هش رحص حُـٜخص ٓغ حُظٞحطَ ػ٠ِ حُوذسس ُذ٣ٚ -5

 . ٝحُظلذ٣غ ح٩دحسس ك٠ ٓغظوز٤ِش سإ٣ش ُٚ  -6

 .حُـخد ٝحُؼَٔ ٝح٫ُظضحّ رخُٔظذحه٤ش ُٚ ٓشٜٞد  -7

 . ح٫ٗـ٤ِض٣ش رخُِـش ٓ٘خعذ روذس ح٩ُٔخّ -8

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 حُٔؼِٞٓخص ٝشزٌخص حُظٞحطَ رخُٔؼٜذ.ٝػغ حُؼٞحرؾ ػ٠ِ حعظخذحّ شزٌش  -1

 طلذ٣غ ٝ طلؼ٤َ حٌُٔظزش ح٫ٌُظش٤ٗٝش رخ٩ٗظخؽ حُؼ٢ِٔ.  -2

 ػوذ حُزشٝط٫ًٞٞص رحص حُؼ٬هش رظٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص.  -3

 حُٔخظِلش.ٚ ٝ أٗشطظ ٔؼٜذطظ٤ْٔ حُٔطزٞػخص حُٞسه٤ش ٝ ح٩ٌُظش٤ٗٝش حُخخطش رخُ  -4

 طٞحكشٛخ ك٢ حٗظٔش حُٔؼِٞٓخص ٝح٫ؿٜضس ك٢ حُٔؼٜذ.طلذ٣ذ حُٔٞحطلخص ٝحُششٝؽ حُل٤٘ش حُٔطِٞد   -5

 حُٔغخٛٔش ك٢ طٞك٤ش حُظٌُ٘ٞٞؿ٤خص حُلذ٣ؼش رٔخ ٣غْٜ ك٢ سكغ ًلخءس ٝؿٞدس حٗـخص ح٧ػٔخٍ ك٢ حُٔؼٜذ.  -6

طوذ٣ْ حُٔؼٜذ ٝ اػذحد دسحعخص حُـذٟٝ ٩دخخٍ أٗظٔش ٝأؿٜضس طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ك٢ خذٓش أٗشطش  -7

 ش ٩دخخُٜخ حُخذٓش.حُظٞط٤خص ٝح٩هظشحكخص  حُخخط

 ػٔخٕ أٖٓ ٝع٬ٓش حُٔؼِٞٓخص ٝحُز٤خٗخص ٝطٞك٤ش رشحٓؾ حُلٔخ٣ش.  -8

 سرؾ أؿٜضس حُٔغظخذ٤ٖٓ رشزٌش حُٔؼِٞٓخص ٝٓشحهزش ح٫ُظضحّ رخُوٞحػذ.  -9

 ح٩ششحف ػ٠ِ ًخكش طٞط٬٤ص حُشزٌش ٝػ٤ِٔخص حُظ٤خٗش حُذٝس٣ش ٝحُلٞس٣ش .  -11

 ٝٓظخرؼش ط٘ل٤زٛخ ٝطٞك٤ش حُذػْ حُل٢٘ ُ٘ظْ حُظشـ٤َ.طخط٤ؾ حُظ٤خٗش حُذٝس٣ش ٨ُؿٜضس ٝحُزشحٓؾ  -11

طشش٤ق رشحٓؾ حُظذس٣ذ حُٔ٘خعزش ك٢ ططز٤وخص حُلخعٞد ُٔ٘غٞر٢ حُٞكذس ٝػوذ حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش ػ٠ِ  -12

ططز٤وخص حُلخعٞد ح٫ٌُظش٤ٗٝش ٧ػؼخء ح٤ُٜجظ٤ٖ ح٧ًخد٤ٔ٣ش ٝح٩دحس٣ش رخُظ٘غ٤ن ٓغ حُٔشحًض ٝ حُششًخص 

 ٝ ح٤ُٜجخص حُٔ٘خعزش.

 .ٝحُشزٌخص ذحد ٝاطذحس حُظوش٣ش حُغ١ٞ٘ ػٖ اٗـخصحص ٝكذس طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخصاػ -13

ٝح٩ششحف ػ٠ِ  ٔؼٜذح٩ششحف ٝ حُٔظخرؼش ُؼ٤ِٔخص رشٓـش هٞحػذ حُز٤خٗخص ُذػْ ح٧ٗشطش حُٔخظِلش رخُ -14

 طلذ٣غ ر٤خٗخطٜخ.

ء ك٤ٔخ ٣ظؼِن عٞح ،MISٓظخرؼش ٝ طلذ٣غ ح٧سش٤ق ح٫ٌُظش٢ٗٝ ػٖ ؽش٣ن طلؼ٤َ ٓششٝع حُ٘ظْ ح٩دحس٣ش  -15

 ، ح٩دحس٤٣ٖ، ٝ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ ٓؼخ٤ْٜٗٝ. رخُط٬د

 1ٓظخرؼش اػ٬ٕ حُ٘ظخثؾ ٝحُظوخس٣ش ػ٠ِ ٓٞهغ حُٔؼٜذ -16

 حُٔشخسًش ٓغ ٝكذس حُظؼِْ ح٩ٌُظش٠ٗٝ ك٠ طط٣ٞش حُٔوشسحص ٝطل٣ِٜٞخ ح٠ُ ٓوشسحص اٌُظش٤ٗٝش. -17

 ٔشحهزش ٝحُظغـ٤َ.ح٩ششحف ػ٠ِ ٝكذس ط٤خٗش أؿٜضس حُلخعزخص ٝحُشزٌخص ٝ أؿٜضس حُ -18
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  رئٍض لظى انشجكبد :إطى انٕظٍفخ
 1/7/1 :ريش انٕظٍفخ

 يتطهجبد انٕظٍفخ

حُشزٌخص حُل٤٘ش ك٢ طظ٤ْٔ ٝطش٤ًذ ٝطلذ٣غ ٝحعظخذحّ ٝط٤خٗش  ٓئَٛ ػخ٠ُ ٓظخظض ُٝش حُخزشس -1

 .ٝأٗظٔش حُظشـ٤َ ٝطط٣ٞشٛخ

حُشزٌش ٝهٞحػذ حُز٤خٗخص ٝحُ٘ظْ ٌخكش حُظغ٬٤ٜص رحص حُؼ٬هش رلٞعزش حُؼَٔ ٝحعظخذحٓخص حُخزشس ر -2

 .حُٔخظِلش ك٢ حُششًش

 انزئٍض انًجبشز

 حُٔؼٜذ ػ٤ٔذ/  د.ح -1

 حُٔؼــٜذ ػخّ أ٤ٖٓ -2

 ٓذ٣ش ٗظْ حُٔؼِٞٓخص ٝحُشزٌخص -3

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو 

 . حُشزٌشٝط٤خٗش ٝطـ٤ٜض ٓؼذحص ٝأٗظٔش ٝحػدحد طش٤ًذ حف ػ٠ِ ششح٩  -1

 .ٝطٞص٣ؼٜخ ٝٓظخرؼش حُٔشإٝع٤ٖ دحخَ حُوغ٣ْظ٠ُٞ ادحسس حُوغْ ٖٓ ك٤غ ح٧ػٔخٍ   -2

 .ط٘ل٤زٛخػ٠ِ ٝٝػغ حُخطؾ ح٬ُصٓش ٝح٩ششحف حٌُخدس حُل٢٘ ٝطط٣ٞش ّ ـحُوغطط٣ٞش ػ٠ِ ح٩ششحف  -3

 .حُوغّدحخَ حُٔ٘خغزش ُٜخ ٍ ٝٝؼغ حُلِٝطلذ٣ذ حُٔشخًَ ٝطل٤ِِٜخ   -4

 . ٬صٓشحُظٞط٤خص حُٝسكغ ٝاخشحؽ حُظوخس٣ش ، ُٔسحهزش حُشزٌش ح٬ُصٓش ح٤ُ٥خص طٞك٤ش  -5

 .ٝػٔخٕ كلظٜخ ٝعش٣ظٜخ ٔؼٜذحُؼَٔ ػ٠ِ ا٣ـخد هخػذس ر٤خٗخص ُز٤خٗخص حُ -6

 .ح٩ششحف ػ٠ِ رشحٓؾ حُشزٌش ٝٗظْ حُظشـ٤َ ٝطٞك٤ش آ٤ُخص طو٤٤ْ حُشزٌش ٝٗظْ حُظشـ٤َ -7

 .طٞك٤ش حُظٞػ٤ن ح٬ُصّ حُخخص رخُشزٌش -8

 .حُؼَٔ ػ٠ِ طٞك٤ش ٓغظِضٓخص حُوغْ -9

 .حُذٝس٣ش حُظ٢ ٣ذُػ٠ ا٤ُٜخحُٔشخسًش ك٢ حُِـخٕ ٝح٩ؿظٔخػخص   -11

 .سكغ حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ُشث٤غٚ حُٔزخشش  -11

 .ٔؼٜذٓٞحًزش حُظطٞس حُؼ٢ِٔ ك٢ ٓـخٍ حُشزٌخص رٔخ ٣لون ٓظِلش حُ  -12

 َطبق انًظؤٔنٍخ ٔالإشزاف

 .ٍ ػٖ ؿ٤ٔغ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُوغْجٞغٓ      

 انظهطبد ٔ انصلاحٍبد

 ش٤خص حُٔٔ٘ٞكش ُٚ ٖٓ سث٤غٚ حُٔزخشًخكش حُظ٬كشث٤ظ هغْ حُشزٌخص حُلن حٌُخَٓ رٔٔخسعش ُ   
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 ثزيجخ يُٓذص  :إطى انٕظٍفخ
 1/7/2ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 خٓخ ٣ؼخدُٜح٩ؿخصس ك٢ ٛ٘ذعش ػِّٞ حُلخعٞد أٝ  -1

ع٘ٞحص  3ع٘ش ك٢ حُزشٓـش رِـخص حُزشٓـش حُٔظذحُٝش ، ػ٠ِ إٔ طظؼٖٔ  5خزشس ػ٤ِٔش ُٔذس ٫طوَ ػٖ  -2

 .ػ٠ِ ح٧هَ ك٢ ٗلظ حُٔ٘ظذ

 انزئٍض انًجبشز

 .حُٔؼٜذ ػ٤ٔذ/  د.ح .1

 .حُٔؼــٜذ ػخّ أ٤ٖٓ .2

 ٓذ٣ش ٗظْ حُٔؼِٞٓخص ٝحُشزٌخص .3

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو 

 .ٖٓ ك٤غ ط٘ظ٤ْ ح٧ػٔخٍ ٝطٞص٣ؼٜخ ٝٓظخرؼظٜخ ٝٓظخرؼش كش٣ن حُؼَٔ دحخَ حُوغْ ح٫ٗظٔش٣ظ٠ُٞ ادحسس 

 .طلذ٣ذ حُٔشخًَ ٝطل٤ِِٜخ ٝٝػغ حُلٍِٞ حُٔ٘خعزش ُٜخ دحخَ حُوغْ  -1

 .ح٩ششحف ػ٠ِ هخػذس حُز٤خٗخص حُٔشًض٣ش ٝطلغ٤ٖ ؽشم أعظخذحٜٓخ  -2

 .ٓشحهزش ٓغظخذ٢ٓ هخػذس حُز٤خٗخص ٝٓظخرؼش كغخرخطْٜ  - 3

 .ح٩ششحف ػ٠ِ حُزشحٓؾ حُٔطِٞرش ٝطظ٤ٜٔٔخ ٝٓظخرؼش آ٤ُش حُظ٘ل٤ز  -4

 .اخظزخس حُزشحٓؾ هزَ طو٤٤ٜٔخ ٝٝػغ آ٤ُش طو٤٤ٜٔخ ٝاػظٔخدٛخ  -5

 .اػذحد ح٧عظ ٝحُٔؼخ٤٣ش حُٔٞكذس ك٢ ٓـخٍ حُزشٓـش ٝحُؼَٔ ػ٠ِ ح٩ُظضحّ رٜخ  -6

 .حُؼَٔ ػ٠ِ طٞك٤ش حُٔغظِضٓخص حُخخطش رخُوغْ  -7

 .٣ؼٖٔ حكظ٤خؿخص حُٔغظوزَ طٞع٤غ حُ٘ظخّ ٝطط٣ٞشٙ رٔخ ح٩ششحف ػ٠ِ  -8

 .ح٩ششحف ػ٠ِ طٞك٤ش حُظٞػ٤ن ح٬ُصّ ُِزشحٓؾ  -9

 .حُٔشخسًش ك٢ حُِـخٕ ٝح٩ؿظٔخػخص حُظ٢ ٣ذُػ٠ ا٤ُٜخ  -11

 . ٓٞحًزش حُظطٞس حُؼ٢ِٔ ك٢ ٛزح حُٔـخٍ  -11

 .سكغ حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ُِشث٤ظ حُٔزخشش  -12

 .ٓغ ؽز٤ؼش ػِٔٚ ع٫ طظؼخسٚ رٜخ سث٤غٚ حُٔزخشش لٌِحُو٤خّ رؤ١ ٜٓخّ ٣  -13

 َطبق انًظؤٔنٍخ ٔالإشزاف

 .ٓغئٍٝ ػٖ ؿ٤ٔغ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُوغْ    

 انظهطبد ٔ انصلاحٍبد

 .حُزشٓـش حُلن حٌُخَٓ ك٢ ٓٔخسعش ًخكش حُظ٬ك٤خص حُٔٔ٘ٞكش ُٚ ٖٓ سث٤غٚ حُٔزخشش ُٜٔ٘ذط    
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     ٔانطلاة يذٌز يكتت  ٔكٍم انًعٓذ  نشئٌٕ انتعهٍى :انٕظٍفخإطى 

                               2/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓـخٍ حُؼَٔ .ٓئَٛ ػخٍ ٓ٘خعذ ح٢ُ ؿخٗذ طٞحكش حُخزشس حُٔظخظظش ك٢  -1

  حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش.اؿظ٤خص -2

 .  رخُٔؼٜذ حُخخطش ٝحُِٞحثق حُوٞح٤ٖٗ رظطز٤ن حُٞحعؼش ٝحُذسح٣ش ح٧ٛذحف طلذ٣ذ ٝ رظ٤خؿش حُظٔظغ -3

 . حٌُٔظز٤ش ٝح٧ؿٜضس ح٩ٌُظش٠ٗٝ ٝحُزش٣ذ ح٠ُ٥ حُلخعذ اعظخذحّ ػ٠ِ رخُوذسس حُظٔظغ -4

 .  حُوشحس اطخخر ػ٠ِ ٝحُوذسس ح٧خش٣ٖ ٓغ ٝحُظٞحطَ ح٫طظخٍ ٜٓخسحص -5

 .  ٝحكذ ٝهض ك٢ ػَٔ ٖٓ رؤًؼش ٝحُو٤خّ حُؼَٔ ػـؾ طلَٔ ػ٠ِ حُوذسس -6

 .   حُؼَٔ ٓـخ٫ص ك٢ ٝح٩ه٘خع ٝحُظلخٝع ح٧ػزخء طٞص٣غ ٝ حُظ٘غ٤ن ٜٓخسحص -7

 ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد

 . حُٔظخظض ٤ًَٞ حُٔؼٜذُ حُؼخّ ح٫ششحف طلض حُؼَٔ -1

 .أػٔخُْٜ ٝٓظخرؼش ٝطٞؿ٤ْٜٜ رخٌُٔظذ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ح٩ششحف -2

 .ٝػشػٜخ ٝحُٜخٓش حُغش٣ش حٌُٔخطزخص اعظ٬ّ   -3

 .ٝػشػٜخ حٌُٔظذا٠ُ  طلخٍ حُظ٠ حُٔٞػٞػخص ًخكش ٝطِخ٤ض ٝحعظ٤لخء دسحعش -4

 .حُٔخظِلش ُ٪دحسحص ٝحُٔٞػٞػخص حٌُٔخطزخص ٝطٞؿ٤ٚ حُظؤش٤شحص ط٘ل٤ز -5

 ٝطغـ٤َػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝاػذحد ٝ حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ) ٝحُِـخٕؿظٔخػخص ٝح٩ حُٔوخر٬ص ط٘ظ٤ْ -6

 ُِـٜخص ٝحر٬ؿٜخ حُٔخظظش حُغِطخص ٖٓ حػظٔخدٛخاطخخر اؿشحءحص ٝ ٝهشحسحطٜخ حُـِغخص ٓلخػش

 (.حُٔؼ٤٘ش

 .حُؼَٔ ٣ظطِزٜخ حُظ٢ ٝحُز٤خٗخص ٝحُٔزًشحص ٝحُزلٞع حُذسحعخصبػذحد ر حُو٤خّ -7

اطخخر  ك٠ رخُٔؼٜذ حُشٌخُٟٝـ٘ش  ٓغ ٝحُظؼخٕٝ ٝػشػٜخ رلؼٜخ ٝٓظخرؼش حُٔخظِلش حُشٌخٟٝ طِو٠ -8

 .رشؤٜٗخ حُٞحؿزٚؿشحءحص ح٩

 .ح٫ػٔخٍ ُـذٍٝ ٝكوخ حُٔؼٜذ ٤ًَٝ  ٓغ حُٔوخر٬صأٝهخص  طلذ٣ذٝ رخٌُٔظذ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ -9

 .حُٔؼٜذ رؼَٔ حُٔظؼِوش ٝحُٔغظ٘ذحص حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ  -11

 .حُٔ٘خعزشٝهخص ح٧ ك٤ًٞ٠َ حُ ػ٠ِ ٝػشػٜخ ٝحٌُٔخُٔخص ٝحُلخًغخص حُشعخثَ ؿ٤ٔغاعظوزخٍ   -11

 .ٝحُ٘ظخثؾ ح٬ُٔكظخص ٝطذ٣ٖٝػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝ ُؼشعؿظٔخػخص ح٩ كؼٞس  -12

 .ح٫خشٟهغخّ  ح٧ ًَ ٓغ حُظٞحطَ ؽش٣ن ػٖدحس٣ش ح٩ حُوشحسحص ط٘ل٤ز ٓظخرؼش  -13

 .حُظظ٣ٞشأػٔخٍ ٠ُٝ ح٩ حُلخعذ ػ٠ِ ٝحُوشحسحص حُِٔلخص ًظخرش  -14



 

Ministry of Higher Education and 
Scientific Research 

Menoufia Higher Institute of Engineering 
and Technology  

Quality Assurance Unit 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  

 المعهد العالً للهندسة والتكنولوجٌا بالمنوفٌة

 وحدة ضمان الجودة

   

 
25 

         تعهٍىانشئٌٕ أخصبئى  :إطى انٕظٍفخ

 2/2ريش انٕظٍفّ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ػخ٢ُ ٓ٘خعذ ٓئَٛ -1

 .حُظذس٣ذ ح٬ُصّ اؿظ٤خص -2

 .٠ُ حُلخعذ ح٩ػٔخٍ اؿخدس طخٓش٧ -3

 ح٩ُٔخّ روذس ٓ٘خعذ رخُِـش ح٫ٗـ٤ِض٣ش . -4

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 حُٔؼخٝٗش ك٠ ط٘ل٤ز حُغ٤خعش حُخخطش رشجٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝحُط٬د . -1

  حُخطؾ ٝحُزشحٓؾ ح٬ُصٓش ُٞػغ حُغ٤خعش حُؼخٓش ُِظغـ٤َ ٝحُو٤ذ اػذحد حُٔؼخٝٗش ك٠ ط٘ل٤ز  -2

 . حُغـ٬ص ٝحُزطخهخص ٝحُِٔلخص حُٔظؼِوش رشجٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝحُط٬دبػذحد حُٔظؼِوش رػٔخٍ ح٧ٓظخرؼش ط٘ل٤ز  -3

 .رخُط٬دحُٔظؼِوش رخُٔ٘ق ٝحُـٞحثض ٝحٌُٔخكآص حُذسحع٤ش ٌٝٓخكؤس حُظلٞم حُخخطش ػٔخٍ ح٧ٓظخرؼش ط٘ل٤ز   -4

 حُخخطش حُٔظؼِوش رغـ٬ص حُلخط٤ِٖ ػ٠ِ حُذسؿخص حُؼ٤ِٔش ٝه٤ذ حُط٬دػٔخٍ ح٧خرؼش ط٘ل٤ز ٓظ -5

 . حُٔ٘ظظ٤ٖٔ ٝحُٔ٘ظغز٤ٖ ٝحُٞحكذ٣ٖ

 .رؼذ ٓشحؿؼظٜخ خحُخخطش رخػظٔخدٛؿشحءحص ٝح٩ح٩ٓظلخٗخص حُخخطش رشطذ ٗظخثؾ ؿشحءحص ٓظخرؼش ح٩ -6

 .حُخخطش ر٘ظْ حُذسحعشؿشحءحص ٝحُظؼ٤ِٔخص ٝح٩ح٩ٓظلخٗخص ؤػٔخٍ ٓظخرؼش ط٘ل٤ز حُِٞحثق حُخخطش ر -7

 حُٔخظِلش ٝػشع ٓخ ٣ِضّ ك٠ كخُش حًظشخف طـخٝصحص ٓظخرؼش كلع ٝٗظْ حُذحسعش رخُٔؼٜذ -8

 . طخخُق حُِٞحثق حُٔ٘ظٔش ُزُي

 .ٓظخرؼش حُظطٞسحص حُؼ٤ِٔش ك٠ رشحٓؾ ٝأعخ٤ُذ ٝٗظْ حُظؼ٤ِْ ٝهشحسحص حُٔـِظ ح٧ػ٠ِ ُِـخٓؼخص -9

 حُظ٘ل٤ز٣ش حُخخطشؿشحءحص ح٩اطخخر حُوشحسحص حُخخطش رشجٕٞ حُظؼ٤ِْ ٝحُط٬د ٝٓشحؿؼش ٓششٝػخص   -11

 . رظطز٤وٜخ

 حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ٝ حُغ٣ٞ٘ش ػٖاػذحد ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ٫عظخشحؽ حُٔؼِٞٓخص ٝ اػذحد  -11

 . حُ٘شخؽ حٌُِٔق رٚ

 ٓشخس٣غ حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢   -12

 . حٌُ٘ظشٍٝ حُٔشًض١ رخُٔؼٜذأػٔخٍ ٝح٩ٓظلخٗخص  أػٔخٍحُٔشخسًش ك٢   -13

 ط٬د  رخُٔؼٜذِحُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ ُأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢   -14

 ٝه٤ذٛخ  ٜٓخسحص حُظؼخَٓ ٓغ حُلخعذ ح٢ُ٥ ٝ ادخخٍ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُط٬د ػ٠ِ هخػذس حُز٤خٗخص رخُٔؼٜذ  -15

 . رخُغـ٬ص

 . حُٔخظِلش رخُٔؼٜذهغخّ  حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ ُط٬د ح٧ أػٔخٍحُٔشخسًش ك٢   -16

ٝط٤ٔ٘ش حُٔٞحسد حُظذس٣ذ ادحسس وّٞ حُٔؼٜذ رظ٘ل٤زٛخ ػٖ ؽش٣ن ٝكذس ٣حُظ٢ كؼٞس دٝسحص طذس٣ز٤ش   -17

 ًلخءس حُؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذ رخُٔؼٜذ ٓٔخ ٣ض٣ذ ٖٓحُزشش٣ش 
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                         أخصبئى شئٌٕ طلاة:إطى انٕظٍفخ

 2/2ريش انٕظٍفّ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 حُظوخس٣شاػذحد ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٜٝٓخسس   -1

 . ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش  -2

 .ٜٓخسحص ٓظوذٓش ك٢ حُظخط٤ؾ ح٩عظشحط٤ـ٢  -3

 . حُِٔلخصادحسس ٜٓخسس ػخ٤ُٚ ك٢   -4

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض  -5

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥  -6

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

سس ٖٓ خ٬ٍ رشٗخٓؾ ٗظْ ادح رْٜ رؼذ طشط٤زْٜ أرـذ٣خ ٣وّٞ رظغـ٤َ أعٔخء حُط٬د ك٢ حُغـَ حُخخص  -1

 .حُٔؼِٞٓخص

ح٩ٓظلخٗخص ٣وّٞ رظشك٤َ ٗظ٤ـش ٝ ٫ػظٔخدٛخ حُٔؼٜذ ٓـِظ ػ٠ِ ُؼشػٜخ ح٫ٓظلخٗخص ٗظخثؾ ٓشحؿؼش  -2

 .خ٬ٍ رشٗخٓؾ ٗظْ ادحسس حُٔؼِٞٓخصٖٓ  ك٢ حُغـَ حُؼخّ ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ ػخّ

 . ٝأخطخس ٓ٘طوش حُظـ٤٘ذ ػ٘ذ حٗظٜخء طؤؿ٤َ حُط٬د٣وّٞ رظطز٤ن هٞح٤ٖٗ ُٝٞحثق  حُظـ٤٘ذ   -3

 . ٣وّٞ رخعظخشحؽ حُزطخهخص حُـخٓؼ٤ش ُط٬د حُلشهش حُظ٢ ٣ظ٫ٞٛخ  -4

 . ٣وّٞ رظطز٤ن حُوشحسحص حُظخدسس ٖٓ ٝصحسس حُظؼ٤ِْ حُؼخ٢ُ رشؤٕ حُط٬د ٝط٘ل٤زٛخ  -5

 . ٣وّٞ رخُشد ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُخطخرخص حُٞحسدس رشجٕٞ حُط٬د حُٔو٤ذ٣ٖ رخُلشهش  -6

ٖٓ  حُغ٘ش ح٧ػ٠ِ ٝرلغ كخ٫ص حُشحعز٤ٖا٠ُ ر٘وَ ٖٓ ٗـق ْٜٓ٘ ح٩ٓظلخٗخص ٣وّٞ رظلش٣ؾ ٗظخثؾ   -7

 . خ٬ٍ رشٗخٓؾ ٗظْ ادحسس حُٔؼِٞٓخص 

خ٬ٍ حُزشٗخٓؾ  ٣وّٞ ربٓغخى ًشٞف حُلؼٞس ٝح٫ٗظشحف ٝطلش٣ؾ ٛزٙ حٌُشٞف آخش ًَ شٜش  -8

 حُخخص رزُي.

ًشٞف رؤعٔخء حُط٬د ٝحُلشهش  ٓؼَ ) ٬ُٓظلخٗخص رخ٩ػذحد حُخخطش ح٩ؿشحءحص ػ٠ِ ح٩ششحف  -9

 ٝأسهخّ ؿِٞعْٜ ٬ُٓظلخٕ ًٝظخرش ًشٞف ٝسطذ حُذسؿخص ٝٓخ ٣ظطِزٚ ح٫ٓظلخٕ حُشل١ٞ

 . (ٝحُظلش٣شٟ

 رظلش٣ش حخ٬ءحص ؽشف خش٣ـ٢ حُٔؼٜذ ٝه٤ذٛخ رخُغـ٬ص .٣وّٞ   -11

 .رخعظخشحؽ طظذ٣وخص حُ٘ـخف ُِز٣ٖ طْ طلش٣ش شٜخدحص طخشؿْٜ رؼذ٣وّٞ   -11

ٝط٤ٔ٘ش حُٔٞحسد حُظذس٣ذ ادحسس وّٞ حُٔؼٜذ رظ٘ل٤زٛخ ػٖ ؽش٣ن ٝكذس ٣حُظ٢ كؼٞس دٝسحص طذس٣ز٤ش   -12

 ًلخءس حُؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذ رخُٔؼٜذ ٓٔخ ٣ض٣ذ ٖٓحُزشش٣ش 

 حعظخشحؽ ر٤خٗخص حُلخُش ٝ اػزخص حُو٤ذ ُِط٬د. -13
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   (شئٌٕ الايتحبَبد ٔانحفظ) فًُ تصٌٕزإطى انٕظٍفخ: 

  2/2/1ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 .حُخزشس رـخٗذ ٓ٘خعذ رُي دٕٝ أٝ ٓظٞعؾ كٞم أٝ ٓظٞعؾ دسحع٢ ٓئَٛ -1

 .ر٘ـخفحُخخطش رخُظظ٣ٞش ٝ حُظؼخَٓ ٓغ أ٫ص حُظظ٣ٞش حُظذس٣ز٤ش حُزشحٓؾاؿظ٤خص -2

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُٔخظض حُشث٤ظ ٖٓ حُؼخّ حُظٞؿ٤ٚ طلض حُٞظ٤لش ٛزٙ شخؿَ ٣ؼَٔ -1

 .  ٍحُخؽخزخص ٝحُظوخس٤س ٝحُٔغظ٘دحص ٝحُـدحٝ طظ٣ٞش -2

 حُٔلخكظش ػ٠ِ غ٬ٔش ح٫٥ص حُٔغظخدٔش  -3

 حُظخ٘ؼش.   ًشحُظو٤د زظؼ٤ِٔخص ح٫غظخدحّ ٝظؼ٤ِٔخص حُشس -4

 .  حُظظ٣ٞش ٍػٔخ٧ح٫لظلخظ زخُٔغظِصٔخص حُٔؽِٝزش  -5

 حُٔطزؼش ك٢ حُٔٞؿٞدس ح٫٥ص ؿ٤ٔغ ػ٠ِ ٝحُغلذ حُظظ٣ٞش -6

 .طظ٣ٞشٛخ ٣ظْ حُظ٢ ٝح٬ُٔصّ حٌُظذ ُظذ٣ٖٝ عـَ طـ٤ٜض -7

 .٫٦ُص حُخخسؿ٤ش حُظ٤خٗش ؽِذ أٝ ٝط٘ظ٤لٜخ ح٫٥ص ط٤خٗش -8

 .حُٜ٘خث٤ش رخُظٞسس حُِٔضٓش أٝ حٌُظخد ُظـ٤ٜض ح٧ؿِلش ٝطش٤ًذ حُظـ٤ٔغؤػٔخٍ ر حُو٤خّ -9

 ؽش٣ن ػٖ طٞك٤شٛخ ػ٠ِ ٝحُؼَٔ ُِظشـ٤َ حُٔطِٞرش ُِخذٓخص حُٔوخ٣غخص اػذحد ػ٠ِ ح٩ششحف -11

 .ٝحُٔخخصٕ حُٔشظش٣خص

 حُٔلخكظش ػ٠ِ غس٤ش حُٔؼِٝٔخص.   -11

 .ٍحُؼٔ أػ٘خءحُظو٤د زٔزخدة ٝهٝحػد حُغ٬ٔش حُؼخٔش   -12

 حُللخظ ػ٠ِ عش٣ش حُٔؼِٞٓخص -13
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    رعبٌخ انشجبةأخصبئى انٕظٍفخ:إطى 

2/3ريش انٕظٍفخ    

 يتطهجبد انٕظٍفخ.

 رٌخُٞس٣ٞط خذٓش حؿظٔخػ٤ش حٝ طشر٤ش س٣خػ٤ش ٓغ خزشس ٓظخظظش. -1

 حُظخظض.دٝسحص ك٢ ٓـخٍ  -2

 .دٝسحص ك٢ حُلخعذ ح٢ُ٫ -3

 .ح٩ُٔخّ روذس ٓ٘خعذ رخُِـش ح٫ٗـ٤ِض٣ش  -4

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

– حُخذٓش حُؼخٓش –حُـٞحُش  –ٓششٝع خطش ٤ٓضح٤ٗش سػخ٣ش حُشزخد رخُٔؼٜذ ) ح٧ٗشطش حُط٬ر٤ش اػذحد  -1

 .( ح٫ؿظٔخػ٢ –حُؼوخك٢  –حُ٘شخؽ حُل٢٘  –حُٔؼغٌشحص  –حُشك٬ص 

 حُـخٓؼ٤ش حُغ٤ِٔش ر٤ٖ حُط٬د ٝطٞػ٤ن حُؼ٬هخص ر٤ْٜ٘ ٝر٤ٖ أعظخرطْٜ ٝر٤ٖ ؽ٬د ح٤ٌُِخصرغ حُشٝف  -2

 .ٝحُٔؼخٛذ ٝحُـخٓؼخص ح٧خشٟ

 ط٘ل٤ز ٓششٝػخص ٝرشحٓؾ حُخطش ػ٠ِ ٓغظٟٞ حُٔؼٜذ ٝط٘غ٤ن ٛزٙ حُزشحٓؾ ٓغ ح٤ٌُِخص ٝحُٔؼخٛذ ح٫خش١.  -3

 ٝحُٔ٘شآص ح٬ُٔػذ ٝطـ٤ٜض ٝاػذحد ذرخُٔؼٜ حُش٣خػ٤ش ح٧ٗشطش ط٘ل٤ز ٝٓظخرؼش ط٘ظ٤ْ ػ٠ِ ح٫ششحف -4

 ٝاػذحد حُظذس٣زخص ٝٓشحهزش ٧ؿشحػٚ حُظذس٣ذ ٛزح طلو٤ن ٖٓ ُِظؤًذ حُش٣خػ٠ حُظذس٣ذ ٝٓظخرؼش حُش٣خػ٤ش

 .ٝح٤ٌُِخص حُٔؼخٛذ ك٤ٜخ طشظشى حُظ٠ حُش٣خػ٤ش حُٔغخروخص

 ٛزح ٓٔخسعش طشـ٤غ ػ٠ِ ٝحُؼَٔ رخُٔؼٜذ حُل٠٘ رخُ٘شخؽ حُخخطش حُٔؼخسع اهخٓش ط٘ظ٤ْ ػ٠ِ ح٫ششحف -5

 .حُ٘شخؽ

 .حُشزخد رشػخ٣ش حُٔظؼِوش حُؼ٤ِٔخص ٩ػزخص ح٬ُصٓش حُغـ٬ص ػ٠ِ ح٫ششحف -6

 .ُزُي ح٬ُصٓش ٝحُزشحٓؾ حُخطؾ ٝاػذحد حُٔخظِلش ٝحُل٤٘ش ح٧در٤ش حُٜٞح٣خص ٓٔخسعش طشـ٤غ ػ٠ِ ح٫ششحف -7

 .ط٤ٔ٘ش حُٞػ٢ حُو٢ٓٞ ر٤ٖ حُط٬د رخُٔؼٜذ  -8

 .كشحؿْٜ ًٔخ ٣ؼٞد ػ٤ِْٜ ٝػ٠ِ حُٞؽٖ رخُ٘لغأٝهخص لخدس ٖٓ حُ٘شخؽ حُط٬ر٢ ك٢ عظ٘ظ٤ْ ح٣٩  -9

 .اطذحس حُزشحٓؾ حُظ٘ل٤ز٣ش ك٢ ًظ٤ذ ٝطٞص٣ؼٚ ػ٠ِ حُط٬د ك٢ رذح٣ش حُؼخّ حُذسحع٢ -11

 حُؼَٔ ػ٠ِ طٞع٤غ هخػذس حُٔٔخسع٤ٖ ر٤ٖ حُط٬د ٝح٧ٗشطش ٝحُٜٞح٣خص حُٔظؼذدس ٝط٤غ٤ش ٛزٙ حُٔٔخسعش -11

 .خ٤ٗخص حُٔخد٣ش ٝحُزشش٣شرظٞك٤ش ًخكش ح٩ٌٓ

 حُط٬د ٫طلخد حُل٠٘ حٌُٔظذ ٝأػٔخٍ حُظ٠ ٣٘ظٜٔخ حُٔؼٜذ ح٩ششحف ػ٠ِ حُشك٬ص حُظشك٤ٜ٤ش ٝحُؼ٤ِٔش -12

 .رخ٫طلخد حُؼَٔ ع٤ش ُلغٖ ح٬ُصٓش ٝحُٔخ٤ُش ٝح٩دحس٣ش حُل٤٘ش حُخذٓخص ًخكش ٝطوذ٣ْ رخُٔؼٜذ

 رخُٔؼٜذ.حُو٤خّ رخ٩ؿشحءحص حُٔ٘ظٔش ٧ػٔخٍ اطلخد حُط٬د  -13

 كغٖ ػ٠ِ ٝح٩ششحف ط٘ل٤زٛخ ػ٠ِ ٝحُؼَٔ حُؼَٔ ٝٓؼغٌشحص حُؼخٓش حُخذٓش ٓششٝػخص ك٠ ح٫شظشحى -14

 .رٜخ حُؼَٔ ع٤ش

 حُٔشخسًش ك٠ ؿ٤ٔغ أػٔخٍ ح٧ٗشطش حُؼوخك٤ش ٝ ح٩ؿظٔخػ٤ش ٝحُل٤٘ش ٝحُش٣خػ٤ش ٝحُؼ٤ِٔش رخُٔؼٜذ. -15

  ك٤٘خً  حُؼَٔ ٝٓظخرؼش حُٔشخًَ ٝكَ ح٥سحء ٝطزخدٍ حُؼَٔ ُظ٘ظ٤ْ حُٔشإع٤ٖ ٓغ حُذٝس٣ش ح٫ؿظٔخػخص ط٘ظ٤ْ -16
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                         ٔحذح انتعهى الأنكتزًَٔيذٌز  :إطى انٕظٍفخ

 2/4ريش انٕظٍفّ 

:يتطهجبد انٕظٍفخ  

 .  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذػؼٞ ٤ٛجٚ طذس٣ظ  -1

 .  حُؼوخرخصعـِٚ خخ٠ُ ٖٓ حُـضحءحص حٝ  -2

 ْ ح٩ٌُظش٢ٗٝ.  طذس٣ز٤ٚ ك٠ ٓـخٍ حُظط٣ٞش ٝحُظؼِ كخطَ ػ٠ِ دٝسحص -3

 ُذ٣ٚ ٜٓخسحص حُظٞحطَ حُلؼخٍ ٓغ ح٥خش٣ٖ.   -4

 ُذ٣ٚ ٜٓخسحص كغٖ ح٩دحسس.   -5

 ٓشٜٞد ُٚ رخُٔظذحه٤ٚ ٝح٩ُظضحّ ٝحُؼَٔ حُـخد -6

 

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .  ٔؼٜذٗشش ػوخكش حُظؼِْ ح٩ٌُظش٢ٗٝ رخُ -1

 ك٢ اٗظخؽ ٝطل٣َٞ ٓوشسحطْٜ ا٠ُ ٓوشسحص اٌُظش٤ٗٝش.   ٔؼٜذٓغخػذس أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُ -2

 طوذ٣ْ دٝسحص ٝٝسػ ػَٔ ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝح٤ُٜجش حُٔؼخٝٗش.   -3

ٓغ ٝكذس طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص  طط٣ٞشٙ ٝطلذ٣ؼٚ ػ٠ِ ح٩ٗظشٗضحُٔشخسًش ك٠ ٝ ٔؼٜذٓٞهغ حُ ٓظخرؼش -4

 .  ٝحُشزٌخص 

 .  ITٓغ ٝكذس  ط٣ٞشٛخ ٝطلذ٣ؼٜخ ػ٠ِ ح٩ٗظشٗضطحُٔشخسًش ك٠  ٓٞحهغ ح٧هغخّ حُؼ٤ِٔش ٝ ٓظخرؼش -5

 ٓغخػذس أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ػ٠ِ اػذحد حُغ٤شس حُزحط٤ش ٝ ٓٞحهؼْٜ ح٩ٌُظش٤ٗٝش.   -6

 ٓغخػذس أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝحُط٬د ػ٠ِ اٗشخء رش٣ذ اٌُظش٢ٗٝ -7
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 ٔؼٜذحُذًظٞس/ ٤ًَٝ حُح٧عظخر ٌٓخطذ طخرؼش ُِغ٤ذ 

 حُٔـظٔغ ٝط٤ٔ٘ش حُز٤جش ش ُشجٕٞ خذٓ                                    

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  ( 3)  البيئة وتنمية المجتمع ةخدم لشئون المعهد وكيل

3/2 

 مكتبةال إدارة

 والمعلومات

 

3/3 

 دارةإوحدة 

 الازمات

  رثاوالكو

3/4 

التدرٌب وحدة 

وتنتمٌة 

الموارد 

 البشرٌة

3/1 

 مكتب

 المعهد وكٌل

 

3/5 

 وحدة

 الخرٌجٌن

 

3/2/1 

شئون 

 المكتبة
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                                                                                        المعهد  لشئون خدمة المجتمع وتنمٌة البٌئةمدٌر مكتب وكٌل  :انٕظٍفخإطى 

 3/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػخٍ ٓ٘خعذ ح٢ُ ؿخٗذ طٞحكش حُخزشس حُٔظخظظش ك٢ ٓـخٍ حُؼَٔ . -1

 ح٫ُٔخّ رظطز٤وخص حُلخعذ ح٢ُ٫.  -2

 حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش.اؿظ٤خص -3

ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد  

 .٤ًَٞ حُٔؼٜذ حُٔخظضُ حُؼخّ ح٫ششحف طلض حُؼَٔ -1

 .أػٔخُْٜ ٝٓظخرؼش ٝطٞؿ٤ْٜٜ رخٌُٔظذ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ح٩ششحف -2

 .ٝػشػٜخ ٝحُٜخٓش حُغش٣ش حٌُٔخطزخص اعظ٬ّ   -3

 .ٝػشػٜخ حٌُٔظذا٠ُ  طلخٍ حُظ٠ حُٔٞػٞػخص ًخكش ٝطِخ٤ض ٝحعظ٤لخء دسحعش -4

 .حُٔخظِلش ُ٪دحسحص ٝحُٔٞػٞػخص حٌُٔخطزخص ٝطٞؿ٤ٚ حُظؤش٤شحص ط٘ل٤ز -5

 ٝطغـ٤َػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝاػذحد ٝ حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ) ٝحُِـخٕؿظٔخػخص ٝح٩ حُٔوخر٬ص ط٘ظ٤ْ -6

 ُِـٜخص ٝحر٬ؿٜخ حُٔخظظش حُغِطخص ٖٓ حػظٔخدٛخاطخخر اؿشحءحص ٝ ٝهشحسحطٜخ حُـِغخص ٓلخػش

 (.حُٔؼ٤٘ش

 .حُؼَٔ ٣ظطِزٜخ حُظ٢ ٝحُز٤خٗخص ٝحُٔزًشحص ٝحُزلٞع حُذسحعخصبػذحد ر حُو٤خّ -7

 حُٞحؿزٚؿشحءحص ح٩اطخخر ػ٠ِ  ٝحُظؼخٕٝ ٝػشػٜخ رلؼٜخ ٝٓظخرؼش حُٔخظِلش حُشٌخٟٝ طِو٠ -8

 .رشؤٜٗخ

 .ح٫ػٔخٍ ُـذٍٝ ٝكوخ حُٔؼٜذ ٤ًَٝ  ٓغ حُٔوخر٬صأٝهخص  طلذ٣ذ ٝ رخٌُٔظذ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ -9

 .حُٔؼٜذ رؼَٔ حُٔظؼِوش ٝحُٔغظ٘ذحص حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ -11

 .حُٔ٘خعزشٝهخص ح٧ ك٤ًٞ٠َ حُ ػ٠ِ ٝػشػٜخ ٝحٌُٔخُٔخص ٝحُلخًغخص حُشعخثَ ؿ٤ٔغاعظوزخٍ  -11

 .ٝحُ٘ظخثؾ ح٬ُٔكظخص ٝطذ٣ٖٝح٧ػٔخٍ  ؿذٍٝ ُؼشعؿظٔخػخص ح٩ كؼٞس -12

 .ح٫خشٟهغخّ  ح٧ ًَ ٓغ حُظٞحطَ ؽش٣ن ػٖدحس٣ش ح٩ حُوشحسحص ط٘ل٤ز ٓظخرؼش -13

 .حُظظ٣ٞشأػٔخٍ ٠ُٝ ح٩ حُلخعذ ػ٠ِ ٝحُوشحسحص حُِٔلخص ًظخرش -14
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                                     يكتجبدأخصبئى  :انٕظٍفخإطى 

 3/2/1ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 )٣لؼَ ٌٓظزخص(. ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ -1

 .دٝسحص ك٢ ٓـخٍ حُظخظض -2

 .دٝسحص ك٢ حُلخعذ ح٢ُ٥ -3

 . ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ حُو٤خدس ٝ ح٩ششحف -4

 حُظوخس٣شاػذحد ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٝ -5

 . ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش -6

 ح٩ُٔخّ روذس ٓ٘خعذ رخُِـش ح٫ٗـ٤ِض٣ش . -7

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حٌُٔظزش ٫كوخ، كغذ حُ٘ظخّ ا٠ُ كٜشعش ٝ طظ٤٘ق حٌُظذ حُٔٞؿٞدس كخ٤ُخ ٝ حُظ٢ طشد  -1

 ُِ٘ظْ ؽزوخ ٝاسشخدْٛ حُٔطِٞرش رخُٔٞحد ُ٪ؽ٬ع حٌُٔظزش ػ٠ِ ٝحُٔظشدد٣ٖ حُزخكؼ٤ٖ رظض٣ٝذ حُو٤خّ -2

 .ٝحُخخسؿ٤ش حُذحخ٤ِش ُ٪عظؼخسس حُٔٞػٞػ٤ش

 رٔشحكِٚ حُزلغ ك٠ حُؼ٠ِٔ ح٫عِٞد ٝاطزخع حٌُٔظزش ٓـخٍ ك٠ حُزلٞع رخؿشحء ح٫ػٔخٍ ٓظخرؼش -3

 ح٧رلخع ٓغ حُ٘ظخثؾ ٝحعظخ٬ص حُٔخظِلش

 ح٠ُ طـ٤ِذ حػخدس حٝ طـ٤ِذ ح٠ُ طلظخؽ حُظ٠ ٝحُٔشحؿغ حٌُظذ ٫سعخٍ ح٬ُصٓش ح٫ؿشحءحص رخطخخر حُو٤خّ -4

 ُظـ٤ِذٛخ حُٔخظظش حُـٜخص

 حُشخٕ حطلخد ػ٠ِ ٝطٞص٣ؼٜخ حُٜٔذحٙ حٌُظذ ر٘ٞد حؿشحءحص حطخخر -5

 .ٝح٫ؿ٘ز٤ش حُؼشر٤ش ٝحُٔللٞظخص ٝحُٔطزٞػخص ٝحُٞعخثَ حٌُظذ رظظ٤٘ق حُو٤خّ -6

 ٓٞحػؼٜخ ػ٠ِ حُشكٞف.ا٠ُ اػخدس حٌُظذ حُٔغظخذٓش  -7

 ٓشحهزش حُٔغظل٤ذ٣ٖ . -8

 ظؼ٤ِٔخص ح٩دحس٣ش.حُحُٔغخٛٔش ك٢ طض٣ٝذ حٌُٔظزش رخٌُظذ ٝ ح٩كظ٤خؿخص ح٧خشٟ كغذ  -9

 ُظط٣ٞش حٌُٔظزش.دحسس حُٔطشٝكش ٖٓ هزَ ح٩ط٘ل٤ز حُخطؾ  -11

 ط٤ٔ٘ش حُؼ٬هخص ٓغ حٌُٔظزخص ٝ ٓشحًض ح٧رلخع ك٢ حُٔئعغخص ح٧خشٟ دحخَ حُز٬د ٝ خخسؿٜخ. -11

 حُللخظ ػ٠ِ حُٜذٝء ك٢ هخػش حُٔطخُؼش ٝ ٓ٘غ ط٘خٍٝ حُطؼخّ ٝ حُششحد ٝ حُظذخ٤ٖ دحخَ حُٔز٠٘. -12

 دحس٣ش.ح٫ُظضحّ رظ٘ل٤ز هٞح٤ٖٗ حُٔئعغش ٝ حُظؼ٤ِٔخص ح٩ -13

حُو٤خّ رـ٤ٔغ ح٧ػٔخٍ حُٔطِٞرش دحخَ حٌُٔظزش ُٔغخػذس حُط٬د ٝطظ٣ٞش ح٧ٝسحم كغذ حُوٞحػذ  -14

 ٝحُ٘ظْ حُٔلذدس ك٠ ٛزح حُشؤٕ.
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                  إدارح الأسيبد ٔانكٕارثيذٌز ٔحذح إطى انٕظٍفخ  

 3/3ريش انٕظٍفخ  

 : يتطهجبد انٕظٍفخ

رؼذ اعظ٤لخء ًخكش رخُٔؼٜذ ٣ٝوّٞ رظشش٤لٚ أ.د/ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ -1

٣ٝظْ حُظؼ٤٤ٖ ُشـَ ٛزٙ حُٞظ٤لٚ ح٩ؿشحءحص ٝحُٔوخر٬ص ٝحُؼشٝع أٓخّ حُِـ٘ش حُٔشٌِش ك٠ ٛزح حُشؤٕ 

 حُٔؼٜذادحسس روشحس ٖٓ ٓـِظ 

 ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ أٝ ٤ٛجش ٓؼخٝٗش. -2

 .دٝسحص ك٢ ٓـخٍ حُظخظض -3

 .ح٢ُ٥ دٝسحص ك٢ حُلخعذ -4

 . ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ حُو٤خدس ٝ ح٩ششحف -5

 .ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٝاػذحد حُظوخس٣ش -6

 .ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش -7

 ٣ظٔظغ رٜٔخسحص حُظلخٝع ٝح٩ه٘خع.   -8

 .  ٣ظٔظغ رخُوذسس ػ٢ِ اطخخر حُوشحس ٝ كَ حُٔش٬ٌص -9

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 

)أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ،  ٔؼٜذٝحُغ٬ٓش ُِٔٞحسد حُزشش٣ش رخُ ٝػغ خطش ٓؼظٔذس ٝٓؼِ٘ش ٨ُٖٓ -1

 .ٓٞظل٤ٖ، ؽ٬د، ػٔخٍ(

ٝط٤ٌِق أػؼخثٚ رخُٞحؿزخص حُظ٠ طؤٖٓ حُٔؼٜذ  حُٔٞحسد حُزشش٣ش رخُٔؼٜذطش٤ٌَ كش٣ن ادحسس ح٧صٓش ٖٓ  -2

 .ٝح٧كشحد رٜخ ٖٓ ٝهٞع ح٧صٓخص ٝحٌُٞحسع

 .ٝحٌُٞحسع ٝح٧صٓخصٝح٧كشحد ػذ ٝهٞع حُلشحثن ٔؼٜذ حُؼَٔ ػ٠ِ طؤ٤ٖٓ حُ -3

 .ٝٓ٘شؤطٚٔؼٜذ ٓشحػخس طلو٤ن ٓؼخ٤٣ش ح٧ٖٓ ٝحُغ٬ٓش دحخَ ٓـظٔغ حُ -4

 "ٗشش حُٞػ٠ ر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ٝحُط٬د ٝطذس٣زْٜ ػ٠ِ حُغِٞى ح٧ٓؼَ ُٔٞحؿٜش ح٫صٓش "حٌُخسػش -5

طٞك٤ش حُٞعخثَ ٝحُٔؼذحص ح٬ُصٓش ُٔٞحؿٜش حٌُٞحسع ٝح٫صٓخص ُِلذ ٖٓ حُخغخثش حُ٘خؿٔش ػٖ ح٧صٓخص  -6

 .حٌُٞحسعٝ

ح٫ششحف ػ٠ِ طل٤َِ ٝطو٤٤ْ ٓغظٟٞ أدحء كش٣ن ادحسس ح٧صٓش ٝح٧خطخء حُظ٠ دكؼض ُِٞهٞف ػ٠ِ أٝؿٚ  -7

 حُوظٞس رٜخ ٝح٩عظلخدس ٓٔخ هذ ٣ظٜش ٖٓ ٓش٬ٌص ُٞػغ حُلٍِٞ حُؼخؿِش ُٜخ ُظ٬ك٤ٜخ ٓغظوز٬ ً. 

 ٓظخرؼش ط٘ل٤ز خطٚ حُؼَٔ حُخخطش رخُٞكذس. -8

دحخَ حُٔئعغش ٫عظ٤لخء ٓظطِزخص حُلظٍٞ ػ٢ِ ح٫ػظٔخد ٖٓ ح٤ُٜجش طلو٤ن ٓؼخ٤٣ش ح٧ٖٓ ٝحُغ٬ٓش  -9

 حُو٤ٓٞش ُؼٔخٕ ؿٞدس حُظؼ٤ِْ ٝح٫ػظٔخد .
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             يذٌزٔحذحانتذرٌت ٔتًٍُخ انًٕاردانجشزٌخ :إطى انٕظٍفخ

 3/4ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

رؼذ اعظ٤لخء ًخكش رخُٔؼٜذ ٣ٝوّٞ رظشش٤لٚ أ.د/ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ -1

٣ٝظْ حُظؼ٤٤ٖ ُشـَ ٛزٙ حُٞظ٤لٚ ح٩ؿشحءحص ٝحُٔوخر٬ص ٝحُؼشٝع أٓخّ حُِـ٘ش حُٔشٌِش ك٠ ٛزح حُشؤٕ 

 حُٔؼٜذادحسس روشحس ٖٓ ٓـِظ 

 إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ )ٓذسط ػ٠ِ ح٧هَ(. -2

 حُظذس٣ذ.إٔ ٣ٌٕٞ كخطَ ػ٠ِ دٝسحص طذس٣ز٤ش ك٠ ٓـخٍ  -3

 إٔ ٣ٌٕٞ كغٖ حُغ٤ش ٝحُغٔؼش. -4

 إٔ ٣ٌٕٞ ٓظؼخٕٝ ٓغ ص٬ٓثش ُٝش سإ٣ش ُظط٣ٞش ٓـخٍ حُٞكذس. -5

 .ٓظ٤ٔضس ٝأه٘خع طلخٝع ػخ٤ُش ٜٝٓخسحص أطظخٍ رٜٔخسحص ٣ظٔظغ -6

 .حُٔغظل٤ذ٣ٖ خذٓش ك٢ ٓظ٤ٔضس رٜٔخسحص ٣ظٔظغ -7

 . حُٔش٬ٌص ٝحُؼَٔ طلض ػـؾ كَ ػ٢ِ حُوذسس ُذ٣ش إٔ ٣ٌٕٞ -8

 . حُظلل٤ض ػ٢ِ حُوذسس ُٝذ٣ٚ ِْٜٓ إٔ ٣ٌٕٞ -9

 . حُؼَٔ ك٢ ٓشٝٗش ُٝذ٣ٚ ٓزذع إٔ ٣ٌٕٞ -11

 حُٞهض ٝادحسس ٝحُظ٘ظ٤ْ ححُظذس٣ذ ػ٢ِ حُوذسس ُذ٣ٚ إٔ ٣ٌٕٞ -11

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

  .رخُٞكذس حُخخطش حُذٝس٣ش ٝح٫ٗـخصحص حُؼَٔ ٓظخرؼش طوخس٣ش اػذحد  -1

رخُٔؼٜذ، ٝحُٔظٔؼِش ك٠ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ  ٤ٔ٘ش ٝطط٣ٞش ٜٓخسحص، ٝهذسحص ًخكش كجخص حُٔٞحسد حُزشش٣شط -2

 .رخُٔؼٜذ، حُـٜخص ح٩دحس١، حُط٬د

 .طوذ٣ْ خذٓخص حُظذس٣ذ ٝح٫عظشخسحص ح٤ُٜ٘ٔش، ٝحُؼ٤ِٔش، ٝحُؼ٤ِٔش ُلجخص حُٔـظٔغ حُٔخظِلش -3

 .  حُظذس٣ز٤ش حُخطؾ ٝٝػغ حُظذس٣ز٤ش ح٩كظ٤خؿخص دسحعش حػذحد -4

ده٤وش ٬ُكظ٤خؿخص حُظذس٣ز٤ش ح٬ُصٓش ُظلو٤ن ح٧ٛذحف ٝػغ رشحٓؾ طذس٣ذ كؼخُش طوّٞ ػ٠ِ دسحعش  -5

 ح٫عظشحط٤ـ٤ش ُِٔؼٜذ ُِٝٞصحسس ، ٝخذٓش حُٔـظٔغ

 . ػٞثٜخ ك٠ حُظذس٣ز٤ش حُزشحٓؾ رظٞه٤ظخص ص٠٘ٓ حُـذٍٝ ٝاػذحد طـ٤ٜض -6

 ٝكذس ط٘ظٜٔخ حُظ٠ ٝحُ٘ذٝحص حُؼَٔ ٝٝسػ حُظذس٣ز٤ش ٝحُزشحٓؾ حُخذٓخص حعؼخس ػشٝع ػٖ حُزلغ -7

 .ح٫دحسس ٓـِظ حُظ٠ ٣ؼؼٜخ حُوٞحػذ كذٝد ك٠ حُظذس٣ذ

 .حُٞكذس حكظ٤خؿخص رٌخكش حُغ٣ٞ٘ش حُٔوخ٣غخص حػذحد ك٢ حُٔشخسًش -8

 .ح٫حدحسس حُؼ٤ِخك٢ ًَ كظَ دسحع٢، ٝػشػٚ ػ٠ِ سث٤ظ  حُٞكذسػَٔ طوش٣ش ػٖ أٗشطش  -9
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     انخزٌجٍٍ ٔحذح :انٕظٍفخإطى 

 3/5ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ -1

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض -2

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ -3

 . ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش -4

 ح٫ُٔخّ رخُِـش ح٫ٗـ٤ِض٣ش ٣ٝلؼَ ح٫ُٔخّ رخًؼش ٖٓ ُـش ٤ٔٛ٫ش رُي ُِخش٣ـ٤ٖ.  -5

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

ا٠ُ ٣وّٞ رؼَٔ خٔظ ٗغخ ٖٓ حُشٜخدحص ُـ٤ٔغ خش٣ـ٠ حُذكؼش كٞس حػ٬ٕ حُ٘ظ٤ـش ُظغ٤ِٜٔخ  -1

ٝحُظـ٤٘ذ ٝرُي رخُ٘غزش ُِط٬د حُزًٞس دحسس ٗوخرش حُٜٔ٘ذع٤ٖ ُِظ٤ٌِق ٝح٩ا٠ُ حُخش٣ؾ ُظوذ٣ٜٔخ 

 ُظغ٤َٜ ٓؤٓٞس٣ش حُخش٣ؾ ُؼَٔ ًخس٤ٗش حُ٘وخرش ًَ ػ٠ِ كغذ حُز٤خٗخص ٝحُشٜخدس ٝٓلَ ح٬٤ُٔد .

ٗغخش ٖٓ ٗظ٤ـش ٓشكِش حُزٌخُٞس٣ٞط ٫سعخُٜخ ُ٘وخرش حُٜٔ٘ذع٤ٖ كٞس حػظٔخد بػذحد ٣وّٞ ر -2

 حُ٘ظ٤ـش. 

ؿٜخص ػَٔ ا٠ُ ٣وّٞ رؼَٔ شٜخدس ر٤خٕ دسؿخص خٔغش كشم ٌَُ خش٣ؾ كغذ حُطِذ ُظوذ٣ٜٔخ  -3

حُذسحعخص حُؼ٤ِخ ُظغـ٤َ حُٔخؿغظ٤ش عٞحء ًخٗض ا٠ُ ادحسس خخطش رٜخ حٝ علش ُِخخسؽ حٝ ُظوذ٣ٜٔخ 

 شٜخدس) ػشر٠ / حٗـ٤ِضٟ / ٓئهظٚ(
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 ٌٓخطذ طخرؼش ٌُٔظذ حُغ٤ذ  أ٤ٖٓ حُٔؼٜذ

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (4) أ٤ٖٓ حُٔؼٜذ  

4/2 

 شئونال

 دارٌة الإ

4/3 

الشئون 

 الهندسٌة

 

4/4 

الشئون 

 المالٌة

 

4/5 

 شئون

  الحسابات

4/1 

 مكتب

  الامٌن

4/2/1 

 شئون

 أعضاء

 هٌئة

  التدرٌس

4/3/1 

 الصٌانة

  والخدمات

 

4/3/2 

 الدفاع

 المدنى

 وامن

 المعهد

4/5/1 

 الخزٌنة

 

4/2/2 

 شئون

 عاملٌنال

4/6 

الوحدة 

 الطبٌة

 

4/4/1 

 المخازن
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  أيٍٍ عبو انًعٓذ يذٌز يكتت    :انٕظٍفخإطى  
                                                                           4/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػخٍ ٓ٘خعذ ح٢ُ ؿخٗذ طٞحكش حُخزشس حُٔظخظظش ك٢ ٓـخٍ حُؼَٔ . -4

 ح٫ُٔخّ رظطز٤وخص حُلخعذ ح٢ُ٫.  -5

 حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لش.اؿظ٤خص -6

 ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد

 .حُٔؼٜذ  أ٤ٖٓ  حُؼخّ ح٫ششحف طلض حُؼَٔ -16

 .أػٔخُْٜ ٝٓظخرؼش ٝطٞؿ٤ْٜٜ رخٌُٔظذ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ٩ششحفح -17

 .ٝػشػٜخ ٝحُٜخٓش حُغش٣ش حٌُٔخطزخص اعظ٬ّ   -18

 .ٝػشػٜخ حٌُٔظذا٠ُ  طلخٍ حُظ٠ حُٔٞػٞػخص ًخكش ٝطِخ٤ض ٝحعظ٤لخء دسحعش -19

 .حُٔخظِلش ُ٪دحسحص ٝحُٔٞػٞػخص حٌُٔخطزخص ٝطٞؿ٤ٚ حُظؤش٤شحص ط٘ل٤ز -21

 ٓلخػش ٝطغـ٤َػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝاػذحد ٝ حُٔؼٜذادحسس  ٓـِظ) ٝحُِـخٕؿظٔخػخص ٝح٩ حُٔوخر٬ص ط٘ظ٤ْ -21

 (.حُٔؼ٤٘ش ُِـٜخص ٝحر٬ؿٜخ حُٔخظظش حُغِطخص ٖٓ حػظٔخدٛخاطخخر اؿشحءحص ٝ ٝهشحسحطٜخ حُـِغخص

 .حُؼَٔ ٣ظطِزٜخ حُظ٢ ٝحُز٤خٗخص ٝحُٔزًشحص ٝحُزلٞع حُذسحعخصبػذحد ر حُو٤خّ -22

 .رشؤٜٗخ حُٞحؿزٚؿشحءحص ح٩اطخخر  ؼَٔ ػ٠ِ ٝحُ ٝػشػٜخ رلؼٜخ ٝٓظخرؼش حُٔخظِلش حُشٌخٟٝ طِو٠ -23

  رخٌُٔظذ حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ -24

 .ح٫ػٔخٍ ُـذٍٝ ٝكوخ حُٔؼٜذ أ٤ٖٓ ٓغ حُٔوخر٬صأٝهخص  طلذ٣ذ  -25

 .حُٔؼٜذ رؼَٔ حُٔظؼِوش ٝحُٔغظ٘ذحص حُِٔلخص ط٘ظ٤ْ  -26

 .حُٔ٘خعزشٝهخص ح٧ ك٤ٓ٠ٖ ح٧ ػ٠ِ ٝػشػٜخ ٝحٌُٔخُٔخص ٝحُلخًغخص حُشعخثَ ؿ٤ٔغاعظوزخٍ   -27

 .ٝحُ٘ظخثؾ ح٬ُٔكظخص ٝطذ٣ٖٝػٔخٍ ح٧ ؿذٍٝ ُؼشعؿظٔخػخص ح٩ كؼٞس  -28

 .ح٫خشٟهغخّ  ح٧ ًَ ٓغ حُظٞحطَ ؽش٣ن ػٖدحس٣ش ح٩ حُوشحسحص ط٘ل٤ز ٓظخرؼش  -29

 .حُظظ٣ٞشأػٔخٍ ٠ُٝ ح٩ حُلخعذ ػ٠ِ ٝحُوشحسحص حُِٔلخص ًظخرش -31
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                           دارٌخانشئٌٕ الإلظى   :انٕظٍفخإطى 

 4/2ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 . ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ ٓغ خزشس ٓظخظظش .1

 ٓزخششس د٠ٗ ع٘ٞحص ػ٢ِ ح٧هَ ك٢ حُٞظ٤لش ٖٓ حُذسؿش ح٧ ػ٬عهؼخء ٓذس ر٤٘٤ش هذسٛخ  .2

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .3

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .4

ٝكلع حُٔغظ٘ذحص ٝعُٜٞش حُشؿٞع ح٤ُٜخ  حُلذ٣ؼش رخعظخذحّ حُلخعذ ح٢ُ٫ق ح٫سش٤أػٔخٍ دٝسحص ك٢  .5

  رغشػش ػ٘ذ حُلخؿش.

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

)هخٕٗٞ ُِؼخ٤ِٖٓ حُخخػؼ٤ٖ ٫كٌخّ حٌُخدس ح٧دحس٣ش  حُٔظؼِوش رشجٕٞ حُخذٓشػٔخٍ ح٧ًخكش  شس حُو٤خّ رٔزخش -1

 .حُخذٓش حُٔذ٤ٗش(

 سٝحطذ / حؿخصحص / طغ٣ٞخص / حػخسحص / ط٤ٌِق / حٜٗخء خذٓشحُخخص / ٗذد / طشه٤خص / ػ٬ٝحص / 

 .دحسس ط٘ل٤ز هشحسحص ٓـِظ ح٩ -2

 .حُٔظؼِوش رخ٫ؿٞس ٝح٫عظلوخهخص ُِؼخ٤ِٖٓ حُخخػؼ٤ٖ ٌُِخدس حُؼخّ ٝحُخخصػٔخٍ ح٧حُو٤خّ رٌخكش  -3

 .ح٫ػٔخٍحُٔظظِٚ رخطٔخّ ؿشحءحص ح٩اطخخر حُٔظؼِوش رخُظخ٤ٖٓ ٝحُٔؼخشخص ٝػٔخٍ ح٧حُو٤خّ رٌخكش  -4

 .حُٔخظِلشهغخّ  ٝكلع ٝػخثن ٝعـ٬ص حُخذٓش ٝرُي رخُظؼخٕٝ ٓغ ح٧اػذحد حُو٤خّ رخٗشخء ٝ  -5

 .حُؼَٔ حُشع٤ٔش ٝحُ٘ظش ك٢ ٓشخًِٜخأٝهخص ٝطٞص٣غ حُٔشحع٬ص حُؼخؿِٚ ك٢ ؿ٤ش  اعظ٬ّ   -6

 .طِو٠ حٌُظذ ٝحُ٘ششحص حُذٝس٣ش حُٔخظِلش ٝطٞص٣ؼٜخ ػ٠ِ حؿٜضٙ حُٔؼٜذ حُٔخظِلش -7

 حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ٝ حُغ٣ٞ٘ش ػٖاػذحد خث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ٫عظخشحؽ حُٔؼِٞٓخص ٝ ح٩كظاػذحد  -8

  . حُ٘شخؽ حٌُِٔق رٚ

 ٓشخس٣غ حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  -9

 .٣ش أػٔخٍ ادحس٣شأٖٓ ٬ٓكظش ٝ ح٩ٓظلخٗخص أػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  -11

كغذ ح٫خظظخطخص  ح٧ٗشطش حُٔخظِلش رخ٩دحسحصدسح٣ش ٝشجٕٞ حُؼخ٤ِٖٓ ًٝزُي حُشجٕٞ ح٫ؤػٔخٍ حُو٤خّ ر -11

 . ؽزوخ ُِوٞح٤ٖٗ ٝحُِٞحثق

 . حُٔظؼِوش رشجٕٞ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ اؿخصحص ٝطغ٣ٞخص ٝشجٕٞ خذٓشػٔخٍ ح٧ط٘ل٤ز  -12

شجٕٞ حُؼخ٤ِٖٓ  حُٔزًشحص حُخخطش رخُشٌخٟٝ ٝحُظظِٔخص حُخخطش رخُطؼٖ ك٠ هشحسحصاػذحد  -13

 . ٝػشػٜخػ٠ِ حُغِطش حُٔخظظش

 . حُخخطش رخعظلوخهخص حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ أؿٞس ٝكٞحكض أخشٟػٔخٍ خ٧حُو٤خّ ر -14

 . ؼخ٤ِٖٓ رخُٞكذحص حُظخرؼش ُٚ ٝحُظ٘غ٤ن ر٤ٖ أػٔخُْٜ ٝطٞؿ٤ْٜٜح٩ششحف ػ٢ِ حُ -15

  ٝٓظخرؼش ط٘ل٤ز هشحسحص حُـضحءحص ٝحُؼوٞرخص .. ٓظخرؼش ططز٤ن حُوٞح٤ٖٗ ٝحُظؼ٤ِٔخص حُظ٢ طلٌْ حُؼَٔ -16

 .حُٔزًشحص ٝحُٔٞػٞػخص حُٔطِٞد ػشػٜخاػذحد ؼٜذ  ٕٝشجٕٞ ح٩كشحد رخُٔأػٔخٍ ح٩ششحف ػ٢ِ  -17

 حُو٤ذ ٝحُللع ٝحُٞحسد ٝحُظخدس أػٔخٍ حُظغـ٤َ ٝحُٞػخثن ٝٓظخرؼش أػٔخٍ ح٩ششحف ػ٠ِ  -18

  . حُ٘غق ٝحُطزغأػٔخٍ حُخذٓخص حُذحخ٤ِش ٝدكخطش حُلؼٞس ٝح٫ٗظشحف ٝأػٔخٍ ح٩ششحف ػ٠ِ  -19

 .حُؼخ٤ِٖٓ ٝطوذ٣ْ حُظوخس٣شح٬ُصٓشحُزظٔش حُخخطش رلؼٞس ٝ حٗظشحف ؿ٤ٔغ ٓظخرؼش أؿٜضس  -21
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   شئٌٕ أعضبء ٍْئخ انتذرٌض   :إطى انٕظٍفخ

 4/2/1ريش انٕظٍفخ   

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 .ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ .1

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .2

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥  .3

 ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٝاػذحد حُظوخس٣ش .4

 . ٝح٧ٗظٔشٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ  .5

  هذس ٓ٘خعذ ٖٓ حُِـش ح٫ٗـ٤ِض٣ش ُوشحءس حُغ٤ش حُزحط٤ش ٣ٝلؼَ ح٫ُٔخّ رِـخص حخش١.  .6

 بوانًظئٕنٍبد ٔانًٓ

ٝحُـ٤ش  ٓؼخ٤ْٜٗٝ ٝ ح٧عخطزس حُٔظلشؿ٤ُٖظؼ٤٤٘خص ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ أػٔخٍ حاؿشحءحص ػَٔ  .1

 . ٓظلشؿ٤ٖ

 ٓؼخ٤ْٜٗٝحٗٞحػٜخ ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ ػَٔ اؿشحء حُظغ٣ٞخص حُخخطش رـ٤ٔغ .2

 .ػَٔ اؿشحءحص ٓ٘ق ح٫ؿخصحص ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ ٓشحهزش عـ٬ص ح٫ؿخصحص .3

طلش٣ش ًشٞف حُٔشطزخص ٝ حٌُٔخكآص ٝ ٓشحهزش عـ٬ص حُٔشطزخص ٝ حٌُٔخكآص ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ  .4

 .ٝ ٝٓؼخ٤ْٜٗٝ

 ٓظخرؼش اؿشحءحص شجٕٞ حُظـذ٣ذ ٝ حُظ٤ٌِق.  .5

 . ؿشحءحص ط٘ل٤ز هشحسحص طٞه٤غ حُـضحءحصٓظخرؼش ا .6

 .ػَٔ اؿشحءحص حُ٘وَ ٝ حُ٘ذد ٝح٩ػخسس ٧ػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝ ٝٓؼخ٤ْٜٗٝ .7

 ػَٔ اؿشحءحص ح٫ػ٬ٕ ػٖ ٝظخثق ٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝٓؼخ٤ْٜٗٝ. .8

ٝطوذ٣ْ  ظٔش حُخخطش رلؼٞس ٝ حٗظشحف ؿ٤ٔغ أػؼخء ح٤ُٜجش حُٔؼخٝٗش ٓظخرؼش أؿٜضس حُز .9

 .حُظوخس٣شح٬ُصٓش

 .حُٔشخسًش ك٠ أػٔخٍ ٓشخس٣غ طط٣ٞش حُٔؼٜذ .11
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             عبيهٍٍشئٌٕ ان يذٌز :إطى انٕظٍفخ

 4/2/2ريش انٕظٍفخ  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 . ٓئَٛ ػخ٢ُ ٓ٘خعذ ٓغ خزشس ٓظخظظش .1

 خزشس ٓ٘خعزش ك٢ أػٔخٍ هغْ حُشجٕٞ ح٩دحس٣ش.  .2

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .3

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .4

 ٔانًٓبوانًظئٕنٍبد 

  . ح٩ششحف ػ٢ِ حُؼخ٤ِٖٓ رخُٞكذحص حُظخرؼش ُٚ ٝحُظ٘غ٤ن ر٤ٖ أػٔخُْٜ ٝطٞؿ٤ْٜٜ .1

  . ٓظخرؼش ططز٤ن حُوٞح٤ٖٗ ٝحُظؼ٤ِٔخص حُظ٢ طلٌْ حُؼَٔ  .2

ح٩ششحف ػ٢ِ أػٔخٍ شجٕٞ ح٩كشحد رخُٔؼٜذ ٝاػذحد حُٔزًشحص ٝحُٔٞػٞػخص حُٔطِٞد   .3

 .ػشػٜخ

 ح٩ششحف ػ٠ِ أػٔخٍ حُظغـ٤َ ٝحُٞػخثن ٝٓظخرؼش أػٔخٍ حُو٤ذ ٝحُللع ٝحُٞحسد ٝحُظخدس   .4

ح٩ششحف ػ٠ِ أػٔخٍ حُخذٓخص حُذحخ٤ِش ٝدكخطش حُلؼٞس ٝح٫ٗظشحف ٝأػٔخٍ حُ٘غخ   .5

  . ٝحُطزغ

  . ح٩ششحف ػ٠ِ حُِـخٕ حُظ٢ ٣٘ذد ُؼؼ٣ٞظٜخ  .6

 .ػ٠ِ حُٔغج٤ُٖٞ ؼٜذ ٝػشػٜخاػذحد حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ػٖ ٗشخؽ حُشجٕٞ ح٩دحس٣ش رخُٔ  .7
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 خذيبد (انصٍبَخ ٔان)  يعبٌٔ خذيخ أٔل :إطى انٕظٍفخ

  3/1/ 4ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٓئَٛ ٓظٞعؾ ٓغ خزشس ك٠ ٓـخٍ حُخذٓخص حُٔؼخٝٗش .1

 . كغٖ حُٔظٜش .2

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 . حُٔؼٜذ حُو٤خّ رؤػٔخٍ حُخذٓش ٝحُ٘ظخكش ػ٠ِ ٓغظٟٞ  .1

 . ٝح٩ر٬ؽ ػٖ حُظِل٤خصٔؼٜذ حُو٤خّ رخُٔلخكظش ػ٠ِ حُؼٜذ حُظ٠ ٣ظغِٜٔخ دحخَ حُ .2

 . زٞحرخص حُذحخ٤ِش  حُظ٠ ٣وّٞ رلشحعظٜخُِحُو٤خّ رؤػٔخٍ كشحعش  .3

 . ٤ش ٝٓخ ٣ظطِزٚ رُي ٖٓ ٗظخكشخذٓػٔخٍ حُح٧ح٫شظشحى ك٠  .4

 .حُٔلخكظش ػ٠ِ ٓخ ك٢ ػٜذطٚ ٖٓ أدٝحص ٝخخٓخص خخطش رخُؼَٔ .5

 حُٔؼٜذ أػٔخٍ حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ ُط٬دحُٔشخسًش ك٢  .6

 حُٔشخسًش ك٢ أػٔخٍ ٓشخس٣غ حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .7

حُٔشخسًش ك٢ حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش حُظ٢ ط٘لزٛخ حُٔؼٜذ ٓٔخ ٣ض٣ذ ٖٓ ًلخءس حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ ٛزح  .8

 .حُٔـخٍ
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         خذيبد (انصٍبَخ ٔان)  يذٌز انصٍبَخ  :انٕظٍفخإطى 

 4/3/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػ٢ِ ٓ٘خعذ .1

 .ٓؼشكش حُخخٓخص حُٔغظخذٓش ٝخظخثظٜخ .2

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .3

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .4

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 ُٔؼٜذ.ط٤خٗش ح٧ؿٜضس حُظؼ٤ٔ٤ِش ٝحُزلؼ٤ش رخ -1

 ٔؼٜذ.حُظ٤خٗش رخُ ٍ أخظخث٢خػٔٓظخرؼش أ -2

 .ع٬ٓش حُٔشحكن ح٧عخع٤ش ُِٔزخ٠ٗٓظخرؼش  -3

 أسش٤ق ط٤خٗش رخُٔؼٜذ. أٗشخء -4
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 انًعٓذ( )انذفبع انًذًَ ٔأيٍعٓذيذٌز أيٍ انً :انٕظٍفخإطى 

 4/3/2ريش انٕظٍفخ    

  

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 .٢٘ٓ أٝ حُؼغٌش١خزشس ك٢ حُؼَٔ ح٧ .1

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .2

  .ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ حُو٤خدس ٝح٩ششحف  .3

 ش.حُظوخس٣اػذحد ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٜٝٓخسس  .4

 .ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش  .5

 عش٣غ حُظظشف ك٠ حُٔٞحهق حُطخسثش. .6

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

ظؤ٤ٖٓ حُٔؼٜذ ًٝزح حُؼخ٤ِٖٓ ٝحُٔظشدد٣ٖ ػ٤ِٜخ ٖٓ حُٔخخؽش حُظ٢ هذ ر حُخخطش٣ؼغ حُخطؾ  -1

 طظؼشع ُٜخ.

 ٣ؼغ حُخطش حُشخِٓش ُظ٘ظ٤ْ حُؼَٔ ك٢ أدحسطٚ. -2

ٖٓ ٝحُؼخ٤ِٖٓ حُظخرؼ٤ٖ حُؼَٔ ربدحسطٚ رظلذ٣ذ حُٜٔخّ ٝ حُٞحؿزخص ٧كشد ح٣٧ششف ػ٠ِ ط٘ظ٤ْ  -3

 ٝ حُظؤًذ ٖٓ طلْٜٜٔ ُٜخ .

 دحسطٚ.أحٗظوخء حُؼخ٤ِٖٓ حُٔ٘خعز٤ٖ ُِؼَٔ ك٢  -4

 سكغ ًلخءطْٜ ٝطذس٣زْٜ.أدحسطٚ ٣ٝؼَٔ ػ٠ِ ػ٠ِ حُؼخ٤ِٖٓ طلض  خً ٝأدحس٣ خً ٣ششف ك٤٘ -5

 زذٟ ٬ٓكظخطٚ ح٤٘ٓ٧ش.٣ذسط ح٧عخ٤ُذ ٝحُظ٘ظ٤ْ حُٔظزغ ك٢ حُٔؼٜذ ٣ٝ -6

 ٣ششف ػ٠ِ سكغ حُٞػ٢ ح٢٘ٓ٧ ُذٟ حُؼخ٤ِٖٓ رخ٩دحسحص ح٧خشٟ. -7

ٖٓ ٝ ٣ششف ػ٠ِ طل٤ِِٜخ ٣ٝذسط حُٔشخًَ ٣شحؿغ حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش حُظ٢ طشد ٖٓ أكشد ح٧ -8

 حُٔؼٜذ .ا٠ُ ادحسس حُظ٢ طزشصٛخ ٝ ٣ؼَٔ حُظوش٣ش حُٜ٘خث٢ ٤ُشكؼٚ 

حُؼخ٤ِٖٓ رخُٔؼٜذ ٬ُُظضحٓخص حُوخ٤ٗٞٗش رحص ح٧ػش ػ٤ِٜخ ٖٓ حُ٘خك٤ش  خس٣ظؤًذ ٖٓ ٓشحػ -9

 ح٤٘ٓ٧ش ٣ٝشحهذ ططز٤وٜخ.

 حُٔؼٜذ.دحسس ٝٓغظٔشس ػٖ حُلخُش ح٤٘ٓ٧ش ُِٔ٘شؤس ٩ شاػطخء طٞسٙ ًخِٓ -11

 ٤٘ٓش حُٔٞػٞػش .خشٟ ُز٘ٞد حُخطش ح٧ٖٓ ٝ ح٩دحسحص ح٣٧ظؤًذ ٖٓ ط٘ل٤ز أكشد ح٧ -11

 حُطخسثش.عشػٚ حُظظشف ك٤خٍ حُٔٞحهق  -12

 ٣شحػ٠ ططز٤ن حُٔ٘شؤس ُظؼ٤ِٔخص حُغ٬ٓش ٝحُظلش ح٤ُٜ٘ٔش ٝحُِٞحثق ٝحُوٞح٤ٖٗ . -13
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 )انذفبع انًذًَ ٔأيٍ انًعٓذ (: عبيم حزاطخانٕظٍفخإطى 

  4/3/2ريش انٕظٍفخ   

 يتطهجبد انٕظٍفخ: 

 .ح٤٘ٓ٧ش ح٩ُٔخّ رخُوشحءس ٝحٌُظخرش ٓغ طٞحكش حُخزشس .1

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُٔخظض حُشث٤ظ ٖٓ حُؼخّ حُظٞؿ٤ٚ طلض حُٞظ٤لش ٛزٙ شخؿَ ٣ؼَٔ -1

 .   ٣ٌظشلٜخ كٞحدع أ١ ػٖ ٝح٩ر٬ؽ حُؼَٔ ٓٞحهغ ؿ٤ٔغ ك٢ حُؼخٓش حُٔٔظٌِخص كشحعش ٬ٓكظش -2

 .   ٝٗظخكظٜخ حُزٞحرشأػٔخٍ  ٬ٓكظش -3

 .   حعظخذحٜٓخ ٝٓشحهزش ُِؼَٔ ح٬ُصٓش ح٧دٝحص ؽِذ -4

 .  ٝحُلشحعش ح٧ٖٓ رخظٞص ا٤ُٚ حُظخدسس ٝحُظٞؿ٤ٜخص حُظؼ٤ِٔخص ط٘ل٤ز -5
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                              شئٌٕ يبنٍخ أٔلأخصبئى   :انٕظٍفخإطى 

 4/4ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٓئَٛ ػخ٢ُ طـخسٟ ٓ٘خعذ .1

 . ٝحُظؼخَٓ ٓغ حُزشحٓؾ حُخخطش روٞحػذ حُز٤خٗخص ح٫ُٔخّ رظطز٤وخص حُلخعذ ح٢ُ٫ .2

 حُزذ٣ٜش.حُظ٤ٔض رغشػش  .3

 خزشس ك٠ أػٔخٍ حُٔلخعزش ٝحُظٌخ٤ُق. .4

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 طخظض ٛزٙ حُٞظ٤لش رٌخكش ح٧ػٔخٍ حُٔظؼِوش رخُشجٕٞ حُٔخ٤ُش. .1

وظذ ر ٣خؼغ شخؿَ حُٞظ٤لش طلض حُظٞؿ٤ٚ حُٔزخشش ُِشث٤ظ حُٔخظض حُز١ ٣شحؿغ أػٔخُٚ ٓشحؿؼش اؿٔخ٤ُش .2

 .حُظؤًذ ٖٓ ع٬ٓش حُؼَٔ ٝح٩ؿشحءحص

 .حُٔخ٤ُش ٝحُظؼ٤ِٔخص حُِٞحثق ططز٤ن ع٬ٓش ٖٓ ٝحُظؤًذ حُؼَٔ طلٌْ حُظ٠ ٝحُِٞحثق حُوٞح٤ٖٗ ط٘ل٤ز ٓظخرؼش .3

 .حػخك٤ش ٝأؿٞس ٝحٓظلخٗخص طذس٣ظ ٖٓ ٝحٌُٔخكآص حُٔشطزخص ٓشحؿؼش عـ٬ص ك٠ حُؼَٔ ٓظخرؼش .4

 .رٚ حُخخطش حُٔزًشحص ٝاػذحد رخُؼَٔ طظظَ حُظ٠ حُٔٞػٞػخص ٓشحؿؼش .5

 .حُشطذ أسطذس ٝٓزخُؾ كغخرخطٜخ ٝػزؾ حُٔغلٞرش حُش٤ٌخص دكخطش ك٠ حُؼَٔ ٓظخرؼش .6

 .حُـخسٟ حُلغخد ٝحهغ ٖٓ ٜٓ٘خ حُٔ٘ظشف ُٔؼشكش حُش٤ٌخص طغذ٣ذ ٓظخرؼش .7

ع٬ٓش ٓظخرؼش ط٘ل٤ز حُوٞح٤ٖٗ ٝحُوشحسحص ٝحُِٞحثق حُٔؼٍٔٞ رٜخ ك٠ ٓـخ٫ص حُشجٕٞ حُٔخ٤ُش رٔخ ٣ٌلَ  .8

 .حُلغخرخص ٝح٤ُٔضح٤ٗشأػٔخٍ ٝحُغـ٬ص حُٔخ٤ُش ٝحُو٤ذ ك٠ حُذكخطش أػٔخٍ ٝٓشحؿؼش ؿشحءحص ح٩

 ٓششٝع حُٔٞحصٗش ٝٓشحهزش حُظشف ػ٠ِ ح٫ػظٔخدحص حُٔخ٤ُش ٝحُؼَٔ ٝكن حُز٘ٞد حُخخطشاػذحد ٓظخرؼش  .9

 .رؼ٤ِٔخص حُظشف

حُٔخ٤ُش ُظذحسى أ١ خطؤ كٞس كذٝػٚ ٝػشع ح٫ٓٞس حُٔخ٤ُش ػ٠ِ حُشث٤ظ حُٔزخشش ػٔخٍ ٓظخرؼش كٞس٣ش ٨ُ .11

 أٍٝ رؤٍٝ. 

حُٔٞحصٗخص اػذحد  ٤ٝش ٝح٫سطزخؽخص حُٔخ٤ُش ح٬ُصٓش حُلغخرخص حُخظخ٤ٓش ٝحُٔشحًض حُٔخُاػذحد حُٔشخسًش ك٠  .11

 .ح٬ُصٓش

 .حُشدٝد حُوخ٤ٗٞٗش ػ٤ِٜخاػذحد كلض ًخكش حُٔ٘خهظخص حُٔخ٤ُش ٝ .12

 حُٔخخصٕ ٝحُٔشظش٣خص ٝحُؼٜذ ٝٓشحهزش ػ٤ِٔخص حُظخض٣ٖ ٝحُظٞس٣ذ ٝحُظشف.أػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠ ط٘ظ٤ْ  .13

 .حُٔخ٤ُش ٝحُلغخر٤شػٔخٍ ح٧ٓظخرؼش ػ٤ِٔخص حُـشد حُٔلخؿت ٝحُـشد حُغ١ٞ٘ ٝٓشحؿؼش   .14

 .ـخُِٕحٌُخكش ػ٤ِٔخص حُششحء رخُٔٔخسعش ٝح٧ٓش حُٔزخشش ٝحُٔضحدحص حُؼ٤ِ٘ش ٝكؼٞس ؿشحءحص ػَٔ ح٩ .15

 حُغ٣ٞ٘ش ػٖحُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ٝ اػذحد ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ٫عظخشحؽ حُٔؼِٞٓخص ٝاػذحد  .16

 حُ٘شخؽ حٌُِٔق رٚ.

 رخُٔؼٜذ حُظ٤ل٢ حُظذس٣ذ أػٔخٍ ٝ ح٩دحس٣ش ح٩ٓظلخٗخص أػٔخٍ ٝ  حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .17

 ٜٓخسحص حُظؼخَٓ ٓغ حُلخعذ ح٢ُ٥ ٝ ادخخٍ حُز٤خٗخص حُٔخ٤ُش ػ٠ِ هٞحػذ حُز٤خٗخص حُٔخ٤ُش رخُٔؼٜذ. .18

 حُٔشخسًش ك٢ حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .19
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)يخبسٌ (                                أيٍٍ يخبسٌ  :انٕظٍفخإطى 
 4/4/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ػخ٢ُ ٓ٘خعذ حٝ كٞم ٓظٞعؾ. ٓئَٛ .1

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .2

 .ٝحُظؼخَٓ ٓغ حُزشحٓؾ حُخخطش رخُٔخخصٕ ٝادحسس حُز٤خٗخص دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .3

 . ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ حُو٤خدس ٝ ح٩ششحف .4

 ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٝاػذحد حُظوخس٣ش .5

 . ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش .6

ح٧عزخد  حًظشخف أ١ كوذ حٝ طِق ٜٓٔخ ًخٗض ٣ظ٤ٔض رٜٔخسس حػخك٤ش ُٔظخرؼش حُؼٜذ ٝػذّ حُظؤخش ك٢ .7

 ؽخسة. ٝح٫ر٬ؽ حُلٞس١ ك٢ كخُش كذٝع أ١

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 ح٧دٝحص ٖٓ ٣ِضٓٚ ٓخ ػ٠ِ حُٔؼٜذ كظٍٞ طٌلَ حُظ٠ ٝحُظخض٣ٖ حُششحء ع٤خعش ك٠ ح٫شظشحى .1

 .ٓغظٔشس رظلش حُٔخظِلش ٝحُٔغظِضٓخص ٝح٧ؿٜضس ٝحُٔؼذحص ٝحُٜٔٔخص

 ح٧عؼخس رؤهَ ح٫كظ٤خؿخص ػ٠ِ ٜٓ٘خ حُلظٍٞ ٣ٌٖٔ حُظ٠ ح٧عٞحم رذسحعش حُو٤خّ أػٔخٍ ٓظخرؼش .2

 .حُششٝؽ ٝأكؼَ ح٧ط٘خف ٝأؿٞد

 ٝح٧ؿٜضس ٝحُٔؼذحص ٝحُٜٔٔخص ح٧دٝحص ٖٓ حُٔؼٜذ حكظ٤خؿخص كظش أػٔخٍ ػ٠ِ ح٫ششحف .3

 طئدٟ حُظ٠ ٝحُزشحٓؾ حُخطؾ ٝٝػغ حُغ٣ٞ٘ش حُٔوخ٣غش ٝاػذحد ٝطـ٤ٔؼٜخ حُٔخظِلش ٝحُٔغظِضٓخص

 ؽش٣ن ػٖ عٞحء حُٔ٘خعزش ٝحُـٞدس رخُظٌِلش حُٔ٘خعذ حُٞهض ك٠ ح٫كظ٤خؿخص ٛزٙ طٞك٤ش ا٠ُ

 طٞس٣ذٛخ طٞهؼخص ٝطلذ٣ذ ح٧ط٘خف ٓخظِق ٖٓ ح٫كظ٤خؿخص ٝطلذ٣ذ ح٫عظ٤شحد أٝ حُٔل٠ِ حُششحء

 .ح٧ط٘خف ٓخظِق ٖٓ رٜخ حُٔٞؿٞدس ُِٔخخصٕ ح٫عظ٤ً٬ٜش حُٔؼذ٫ص أعخط ػ٠ِ ٝرُي

 أٝ حُٔزخشش حُششحء أٝ حُؼخٓش حُٔ٘خهظخص ؽش٣ن ػٖ حُششحء طؼخهذ اؿشحءحص ًخكش ػ٠ِ ح٫ششحف .4

 .رخُٔٔخسعش حُششحء

 .ط٘ل٤زٛخ ٝٓظخرؼش رخُششحء حُخخطش ٝح٫طلخه٤خص حُؼوٞد ارشحّ اؿشحءحص ػ٠ِ ح٫ششحف .5

 . طغِْ ح٧ط٘خف حُٔشظشحس ٖٓ ٓخخصٕ حُششًخص حُٔٞسدس ٝطغِْ ح٧ط٘خف رٔخخصٕ حُٔؼٜذ .6

 .طشف ؿ٤ٔغ ٓخ ٣طِذ ٩دحسس حُٔؼٜذ رؼذ حػظٔخد أرٕٝ حُظشف ٖٓ حُشث٤ظ حُٔخظض .7

 .ٝه٤ذ حُلٞحط٤ش ك٢ حُذكخطش ه٤ذ ؿ٤ٔغ ح٫عظٔخسحص حُخخطش رخُظشف ك٢ حُذكخطش حُٔخظظش .8

 . .ُـخٕ حُـشد حُغ١ٞ٘ٝ حُٔشظش٣خصٝح٫شظشحى ك٢ ُـخٕ كلض ح٧ط٘خف  .9

 حُشثخعش ا٠ُ ٝسكؼٜخ ٝحُٔخخصٕ حُٔشظش٣خص ٗشخؽ ػٖ ٝحُغ٣ٞ٘ش حُذٝس٣ش حُظوخس٣ش ربػذحد حُو٤خّ .11

 .ح٬ُصّ ٫طخخر حُٔزخششس
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                                 أيٍٍ خشٌُخ :انٕظٍفخإطى 

 4/5/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٓئَٛ ػخ٢ُ ك٢ طخظض حُظـخسس .1

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .2

 .دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .3

 . ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ حُو٤خدس ٝ ح٩ششحف .4

 .حُظوخس٣شاػذحد ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٢ ح٫طظخٍ ٝ .5

 . ٓؼشكش طخٓش رخُظشش٣ؼخص ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝح٧ٗظٔش .6

 ٜٓخسحص خخطش ك٢ حُللخظ ػ٠ِ حُ٘وذ٣ش. .7

 دهش حعظخشحؽ ح٣٫ظخ٫ص. .8

 هذسس حرظٌخس٣ش ػ٠ِ كلع ٝػَٔ ح٫كظ٤خؽخص ُِللخظ ػ٠ِ حُ٘وذ٣ش ٓغ ع٬ٓش حُٔغظ٘ذحص.  .9

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 . حُو٤خّ رظشف ٓشطزخص ٌٝٓخكآص حُغخدس حُؼخ٤ِٖٓ .1

 طلظ٤َ ٓظشٝكخص حُط٬د .2

حُظشف ٖٓ حُغلِش حُٔغظذ٣ٔش ٝٓشحؿؼش كٞحط٤ش حُظشف ٕٝحػظٔخدٛخ ٖٓ حُٔخظظ٤ٖ ٝحسعخُٜخ ا٢ُ   .3

 . ا٢ُ ٓ٘ذٝد حُظشف ُٚظلش٣ش ش٤ي رو٤ٔش حُٔ٘ظشف ٝحسعخُٓشحهزش حُلغخرخص 

حُظشف ٖٓ حُغِق حُٔئهظش ٝٓشحؿؼش كٞحط٤شٛخ ٝحسعخٍ ا٣ظخٍ حُظٞس٣ذ ا٢ُ حُلغخرخص ُظغ٣ٞش  .4

 . حُٔزخُؾ حُٞحسدس

 .ح٩ٓظلخٗخص طشف ٌٓخكآص ح٩ششحف ػ٢ِ  .5

 طشف ؿ٤ٔغ ح٧ٓٞس حُٔخ٤ُش ٝحُٔغظلوخص حُلخطش رخُؼ٤ِٔش حُظؼ٤ٔ٤ِش رخُٔؼٜذ. .6

 حُٔشخسًش ك٠ ػ٤ِٔش حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ. .7

 حُٔشخسًش ك٠ حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش حُظ٠ ٣٘لزٛخ حُٔؼٜذ ك٠ ٓـخٍ طخظظش. .8

 حُظؼخَٓ ٓغ حُز٘ٞى ٝحُششًخص. .9
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                               )طجٍت( انٕحذح انطجٍخ  :إطى انٕظٍفخ

 4/6ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 كخطَ ػ٠ِ رٌخُٞس٣ٞط حُطذ. -1

 ع٘ٞحص  3خزشس ك٠ ٓـخٍ حُطذ ٝحُؼَٔ ك٠ حُٜٔ٘ش ُٔذس ٫ طوَ ػٖ  -2

 ُذ٣ش حُوذسس ػ٠ِ ح٩عؼخكخص ح٤ُٝ٧ش. -3

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 ٓٞظق .(  –اؿشحء حُللض حُطز٢ ػ٢ِ حُلخُش ) ؽخُذ  -1

 اؿشحء حٌُشق حُطز٢ ػ٢ِ حُطِزش حُـذد.   -2
 طغـ٤َ حُلخ٫ص حُٔشػ٤ش حُٔضٓ٘ش ٝاػذحد هٞحثْ رٜخ ٝٓظخرؼظٜخ.   -3
 طشخ٤ض حُلخُش ًٝظخرش حُؼ٬ؽ ح٬ُصّ ُٜخ.   -4
 طل٣َٞ حُلخ٫ص ا٢ُ أخظخث٢ ارح ُضّ ح٧ٓش.   -5
 ِزش أٝ حُٔٞظل٤ٖ ارح أعظذػ٢ ح٧ٓش.  ٓ٘ق ح٧ؿخصحص حُٔشػ٤ش ا٢ُ حُط -6
   طلذ٣ذ اكظ٤خؿخص حُؼ٤خدس ٖٓ أد٣ٝش ٝٓغظِضٓخص ؽز٤ش. -7
 .ٓخ٣ٌِق رٚ ٖٓ أػٔخٍ أخشٟ ك٠ ٗطخم اخظظخطخطٚ -8
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 حُؼ٤ِٔشهغخّ  ٌٓخطذ طخرؼش ٨ُ
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                               رئٍض يجهض انمظىانٕظٍفخ: إطى 

               6/1ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

ٓغخػذ ػ٠ِ ح٧هَ ٣ٝظذس رزُي هشحس ٖٓ  أٝ أعظخر سث٤ظ ٓـِظ حُوغْ رذسؿش حعظخر شظشؽ إٔ ٣ٌٕٞ٣   -1

( ٖٓ 56ٝرُي ؽزوخ ُ٘ض حُٔخدس )هخرِش ُِظـذ٣ذ ش ر٘خءأ ػ٠ِ طشش٤ق حُؼ٤ٔذ ُٔذس ع٘حُٔؼٜذ ادحسس ٓـِظ 

 . 1972( ُغ٘ش 49حُوخٕٗٞ )

   ٣ٝؼظزش سث٤ظ ٓـِظ حُوغْ ٓظ٘ل٤خ ػٖ سثخعش ٓـِظ حُوغْ رظؼ٤٤٘ٚ ػ٤ٔذح أٝ ٬٤ًٝ ،ٝرُي ارح    -2

 .أٝ ح٧عخطزٙ حُٔغخػذ٣ٖ ٝؿذ ؿ٤شٙ ٖٓ ح٧عخطزس

سث٤ظ ٓـِغٚ أهذّ ح٧عخطزس حُٔغخػذ٣ٖ ك٤ٚ ، ٣ٌٕٝٞ ؤػٔخٍ ك٠ كخُش خِٞ حُوغْ ٖٓ ح٧عخطزس ، ٣وّٞ ر  -3

ذ حُ٘ظش ك٠ شجٕٞ ػ٘ح٫  ٫ٝ ٣ظشف ُش رخُلؼٞس حُٔؼٜذادحسس ُٚ رٜزح حُٞطق كن كؼٞس ٓـِظ  

  ( ٖٓ رحص ح٬ُثلش42ؽزوخ ُ٘ض حُٔخدس )طٞظ٤ق ح٧عخطزس 

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

ػ٤ٔذ ا٠ُ ٓلخػش حُـِغخص ٝحُوشحسحص  حُٔؼٜذ ٣ٝزِؾادحسس ٓـِظ  رظ٘ل٤ز هشحسحص٣وّٞ سث٤ظ ٓـِظ حُوغْ  .1

 .حُٔـِظاٗؼوخد ٖٓ طخس٣خ  اعزٞعخ٬ٍ  حُٔؼٜذ؛

ٝحُٔخ٤ُش ك٢ حُوغْ ك٠ كذٝد حُغ٤خعخص حُظ٢ ٣شعٜٔخ دحس٣ش ٣ششف سث٤ظ حُوغْ ػ٠ِ حُشجٕٞ حُؼ٤ِٔش ٝح٩  .2

 حُٔؼٜذ ٝٓـِظ حُوغْ ٝكوخ ٧كٌخّ حُوٞح٤ٖٗ ٝحُوشحسحص حُٔؼٍٔٞ رٜخ.ادحسس ٓـِظ 

وخث٤ٖٔ حُـخٓؼ٤ش ح٧خشٟ ػ٠ِ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ حُػٔخٍ ح٧حهظشحف طٞص٣غ حُٔلخػشحص ٝحُذسٝط ٝ .3

 .رخُظذس٣ظ ك٠ حُوغْ ٝرُي ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ

ط٤ٜٔذحً  ٓوظشكخص حُ٘ذد ُِظذس٣ظ ٖٓ خخسؽ حُٔؼٜذ رخُ٘غزش ُِوغْ ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْاػذحد   .4

 ُؼشػٜخ ػ٠ِ ٓـِظ ادحسس حُٔؼٜذ.

 ٔؼٜذ.حُط٤ٜٔذحً ُؼشػٜخػ٠ِ ٓـِظ  حهظشحف خطش حُذسحعش حُؼ٤ِخ ٝحُزلٞع رخُوغْ ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ .5

 .حُٔؼٜذ ٝرُي ك٤ٔخ ٣خظٚادحسس ٓظخرؼش ط٘ل٤ز هشحسحص ٝع٤خعش ٓـِظ حُوغْ ٝٓـِظ  .6

 .ح٩ششحف ػ٠ِ حُؼخ٤ِٖٓ ك٠ حُوغْ ٝٓشحهزش أػٔخُْٜ .7

ٝحُٔخ٤ُش ُؼشػٚ ػ٠ِ دحس٣ش طوش٣ش ك٢ ٜٗخ٣ش ًَ ػخّ ؿخٓؼ٢ ػٖ شجٕٞ حُوغْ حُؼ٤ِٔش ٝحُظؼ٤ٔ٤ِش ٝح٩اػذحد   .8

 .حُٔؼٜذادحسس ٓـِظ 

حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش اػذحد ح٩كظخث٤خص ٝحُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ٫عظخشحؽ حُٔؼِٞٓخص ٝاػذحد ٣ششف ػ٠ِ   .9

 .حُوغْٝحُغ٣ٞ٘ش ػٖ ٗشخؽ 

 .حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ   .11

 .ٓظخرؼش ادخخٍ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُوغْ ػ٠ِ هٞحػذ حُز٤خٗخص ٝحُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش  رخُٔؼٜذ  .11

 ٛزح ٣ٝظؼٖٔ ٝحُٔخ٤ُش ٝح٫دحس٣ش ٝحُظؼ٤ٔ٤ِش حُؼ٤ِٔش حُوغْ شجٕٞ ػٖ ؿخٓؼ٢ ػخّ ًَ ٜٗخ٣ش ك٢ طوش٣ش حػذحد .12

 ٝٗظخثـٜدخ ٝح٫ٓظلخٗدخص حُذسحعدش ٝشدجٕٞ ردٚ حُؼٔدَ أدحء ٝٓغدظ١ٞ حُوغدْ كد٢ حُ٘شدخؽ ٧ٝؿدٚ ػشػدخ حُظوش٣ش

 ػِدد٢ حُظوش٣دش ٛدزح ٣ٝؼدشع ، ح٬ُٔثٔدش ردخُلٍِٞ حُٔوظشكددخص ٝػدشع حُظ٘ل٤دز حػظشػدض حُظد٢ حُؼوزدخص ٝر٤دخٕ

 حُٔؼٜذ ٓـِظ ػ٢ِ ُِؼشع طٞؽجٚ حُوغْ ٓـِظ
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  الأطبتذح انًتفزغٌٕ ٔغٍز انًتفزغٍٍإطى انٕظٍفخ: 

 6/2ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

٣ؼ٤ٖ رظلش شخظ٤ش ك٠ حُٔؼٜذ ؿ٤ٔغ ٖٓ ٣زِـٕٞ عٖ حٗظٜخء حُخذٓش ٣ٝظزلٕٞ أعخطزس ٓظلشؿ٤ٖ  -1

 .حُؼَٔكظ٠ رِٞؿْٜ عٖ حُغزؼ٤ٖ ٝرُي ٓخ ُْ ٣طِزٞح ػذّ ح٫عظٔشحس ك٠ 

عظـ٘خء ػٖ أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ ػ٘ذ رِٞؿْٜ عٖ حُغزؼ٤ٖ روشحس ٖٓ ٓـِظ ادحسس حُٔؼٜذ ٣ٌٖٔ ح٩ -2

 ؽزوخً ُِوشحس حُٞصحسٟ سهْ....  رظخس٣خ..... كوشس .... ٓخُْ ٣ٌٖ حُٔؼٜذ ك٠ كخؿش ٓخعش ا٤ُْٜ.

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُو٤خّ رخُذسٝط ٝحُٔلخػشحص ٝحُظٔش٣٘خص حُؼ٤ِٔش .1

 .ػ٠ِ حُٔؼخَٓ ٝحٌُٔظزخص ٝطض٣ٝذٛخ رخٌُظذ ٝحُٔشحؿغ ح٧ششحف  .2

 .حُظٔغي رخُظوخ٤ُذ ٝحُو٤ْ حُـخٓؼ٤ش ح٧ط٤ِش ٝحُؼَٔ ػ٠ِ رؼٜخ ك٢ ٗلٞط حُط٬د  .3

 .طشع٤خ ٝطذػ٤ْ ح٫طظخٍ حُٔزخشش رخُط٬د ٝسػخ٣ش شجْٜٞٗ ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُؼوخك٤ش ٝحُش٣خػ٤ش .4

 أؿشحٛخ ٝٗششٛخ ٝحُزلٞع حُـخس٣ش ا٠ُ سث٤ظطوذ٣ْ طوش٣شح ع٣ٞ٘خً ػٖ ٗشخؽٚ حُؼ٢ِٔ ٝحُزلٞع حُظ٢   .5

 .ٓـِظ حُوغْ حُٔخظض ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ

 .حُٔشخسًش ك٠ أػٔخٍ حُٔـخُظ ٝحُِـخٕ حُظ٢ ٣ٌٕٞ ػؼٞحً ك٤ٜخ .6

 .حُٔشخسًش ك٠ أػٔخٍ حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ُِوغْ ُِٝٔؼٜذ  .7

 .حُٔشخسًش ك٠ ط٤ٔ٘ش ٝطط٣ٞش حُٔـظٔغ حُٔل٠ِ .8

  حُخخطش رخُ٘شخؽ حُؼ٠ِٔ ٝ حُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش رخُٔؼٜذ اػذحد ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص  .9

 .حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .11

 . حُٔشخسًش ك٢ أػٔخٍ حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذ .11

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .12

عخطزس ٣ـٞص حعظؼ٘خء إٔ ٣ؼٜذ ا٠ُ ح٧عخطزس حُٔظلشؿ٤ٖ أػزخء سثخعش ٓـِظ حُوغْ ارح ُْ ٣ٞؿذ ًرخُوغْ أ .13

ر٘خء ػ٠ِ ؽِذ ٓـِظ حُٔؼٜذ رؼذ أخز سأٟ ٓـِظ  ٓـِظ ادحسٙ حُٔؼٜذ ٣ٌٕٝٞ رُي روشحس ٖٓ سث٤ظ

 .حُوغْ حُٔخظض

 .٣ـٞص ٨ُعخطزس ؿ٤ش حُٔظلشؿ٤ٖ حُـٔغ ر٤ٖ ح٧عظخر٣ش ٝر٤ٖ ٝظ٤لش ػخٓش أخشٟ أٝ أٟ ػَٔ آخش .14
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 الأطبتذح إطى انٕظٍفخ: 

 6/3:ريش انٕظٍفخ

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

ٓغ ٓشحػخس كٌْ  1972ُغ٘ش   49ٖٓ حُوخٕٗٞ  (70) طؼ٤٤ٖ ح٧عخطزس ؽزوخً ُ٘ض حُٔخدس٣ظْ  -1

  (69) حُٔخدس

 دٝسحص ػ٠ِ ح٧هَ ٖٓ دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ. 5حُلظٍٞ ػ٠ِ  -2

 .دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذٝ  طِو٠ أطٍٞ حُظذس٣ظ ٝحُظذس٣ذ -3

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُو٤خّ رخُذسٝط ٝحُٔلخػشحص ٝحُظٔش٣٘خص حُؼ٤ِٔش .1

 .ح٧ششحف ػ٠ِ حُٔؼخَٓ ٝحٌُٔظزخص ٝطض٣ٝذٛخ رخٌُظذ ٝحُٔشحؿغ  .2

 .حُظٔغي رخُظوخ٤ُذ ٝحُو٤ْ حُـخٓؼ٤ش ح٧ط٤ِش ٝحُؼَٔ ػ٠ِ رؼٜخ ك٢ ٗلٞط حُط٬د  .3

طشع٤خ ٝطذػ٤ْ ح٫طظخٍ حُٔزخشش رخُط٬د ٝسػخ٣ش شجْٜٞٗ ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُؼوخك٤ش  .4

 .٤شٝحُش٣خػ

طوذ٣ْ طوش٣شح ع٣ٞ٘خً ػٖ ٗشخؽٚ حُؼ٢ِٔ ٝحُزلٞع حُظ٢ أؿشحٛخ ٝٗششٛخ ٝحُزلٞع حُـخس٣ش   .5

 .ٓـِظ حُوغْ حُٔخظض ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ سث٤ظا٠ُ 

 .حُٔـخُظ ٝحُِـخٕ حُظ٢ ٣ٌٕٞ ػؼٞحً ك٤ٜخأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠  .6

 .حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ُِوغْ ُِٝٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠   .7

 .٤ش ٝطط٣ٞش حُٔـظٔغ حُٔل٠ِحُٔشخسًش ك٠ ط٘ٔ .8

ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُ٘شخؽ حُؼ٠ِٔ ٝ حُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش اػذحد   .9

  رخُٔؼٜذ

 . حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ  .11

 . حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢   .11

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .12

 حػظٔخد ُٔؼخ٤٣ش ؽزوخ ٝرُي رظذس٣غٜخ ٣وّٞ حُظ٢ حُٔوشسحص ُـ٤ٔغ ٝطوخس٣ش طٞط٤ق اػذحد .13

 ح٧ًخد٤ٔ٣ش حُزشحٓؾ ٝطوخس٣ش طٞط٤ق اػذحد ك٢ ٝح٩شظشحى حُؼخ٢ُ حُظؼ٤ِْ ٓئعغخص
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 الأطبتذح انًظبعذٌٔإطى انٕظٍفخ: 

 6/4ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 . 1972ُغ٘ش 49حُوخٕٗٞ ( ٖٓ 69سهْ )٣ظْ طؼ٤٤ٖ ح٧عخطزس حُٔغخػذ٣ٖ ؽزوخ ُ٘ض حُٔخدس  -1

 .دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذٝ  طِو٠ أطٍٞ حُظذس٣ظ ٝحُظذس٣ذ -2

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُو٤خّ رخُذسٝط ٝحُٔلخػشحص ٝحُظٔش٣٘خص حُؼ٤ِٔش .1

 .ح٧ششحف ػ٠ِ حُٔؼخَٓ ٝحٌُٔظزخص ٝطض٣ٝذٛخ رخٌُظذ ٝحُٔشحؿغ .2

 .ح٧ط٤ِش ٝحُؼَٔ ػ٠ِ رؼٜخ ك٢ ٗلٞط حُط٬دحُظٔغي رخُظوخ٤ُذ ٝحُو٤ْ حُـخٓؼ٤ش  .3

طشع٤خ ٝطذػ٤ْ ح٫طظخٍ حُٔزخشش رخُط٬د ٝسػخ٣ش شجْٜٞٗ ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُؼوخك٤ش  .4

 .ٝحُش٣خػ٤ش

طوذ٣ْ طوش٣شح ع٣ٞ٘خً ػٖ ٗشخؽٚ حُؼ٢ِٔ ٝحُزلٞع حُظ٢ أؿشحٛخ ٝٗششٛخ ٝحُزلٞع حُـخس٣ش  .5

 .ٓـِظ حُوغْ حُٔخظض ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ سث٤ظا٠ُ 

 .حُٔـخُظ ٝحُِـخٕ حُظ٢ ٣ٌٕٞ ػؼٞحً ك٤ٜخأػٔخٍ خسًش ك٠ حُٔش  .6

 .حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ُِوغْ ُِٝٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠  .7

 .حُٔشخسًش ك٠ ط٤ٔ٘ش ٝطط٣ٞش حُٔـظٔغ حُٔل٠ِ .8

ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُ٘شخؽ حُؼ٠ِٔ ٝحُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش اػذحد  .9

 . رخُٔؼٜذ

 . حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذحُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص   .11

 . حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢   .11

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .12

 ٓئعغخص حػظٔخد ُٔؼخ٤٣ش ؽزوخ ٝرُي رظذس٣غٜخ ٣وّٞ حُظ٢ حُٔوشسحص ُـ٤ٔغ ٝطوخس٣ش طٞط٤ق اػذحد .13

 حُزشحٓؾ ح٧ًخد٤ٔ٣ش ٝطوخس٣ش طٞط٤ق اػذحدٝح٩شظشحى ك٢  حُؼخ٢ُ حُظؼ٤ِْ

 

 

 

 

 



 

Ministry of Higher Education and 
Scientific Research 

Menoufia Higher Institute of Engineering 
and Technology  

Quality Assurance Unit 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  

 المعهد العالً للهندسة والتكنولوجٌا بالمنوفٌة

 وحدة ضمان الجودة

   

 
54 

 ٌانًذرطٕإطى انٕظٍفخ: 
 /6ِريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 ٫ٝثلظٚ حُظ٘ل٤ز٣ش. 1972ُغ٘ش 49طٞكش حُششٝؽ حُٔ٘ظٞص ػ٤ِٜخ ك٢ حُوخٕٗٞ سهْ   -1

 حُلظٍٞ ػ٠ِ ػ٬ع دٝسحص ػ٠ِ ح٧هَ ٖٓ دٝسحص .......... -2

 .دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذٝ  طِو٠ أطٍٞ حُظذس٣ظ ٝحُظذس٣ذ  -3

 

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .حُو٤خّ رخُذسٝط ٝحُٔلخػشحص ٝحُظٔش٣٘خص حُؼ٤ِٔش .1

 .ح٧ششحف ػ٠ِ حُٔؼخَٓ ٝحٌُٔظزخص ٝطض٣ٝذٛخ رخٌُظذ ٝحُٔشحؿغ .2

 .حُظٔغي رخُظوخ٤ُذ ٝحُو٤ْ حُـخٓؼ٤ش ح٧ط٤ِش ٝحُؼَٔ ػ٠ِ رؼٜخ ك٢ ٗلٞط حُط٬د .3

ح٫ؿظٔخػ٤ش ٝحُؼوخك٤ش طشع٤خ ٝطذػ٤ْ ح٫طظخٍ حُٔزخشش رخُط٬د ٝسػخ٣ش شجْٜٞٗ  .4

 .ٝحُش٣خػ٤ش

طوذ٣ْ طوش٣شح ع٣ٞ٘خً ػٖ ٗشخؽٚ حُؼ٢ِٔ ٝحُزلٞع حُظ٢ أؿشحٛخ ٝٗششٛخ ٝحُزلٞع حُـخس٣ش  .5

 .ٓـِظ حُوغْ حُٔخظض ُِؼشع ػ٠ِ ٓـِظ حُوغْ سث٤ظا٠ُ 

 .حُٔـخُظ ٝحُِـخٕ حُظ٢ ٣ٌٕٞ ػؼٞحً ك٤ٜخأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠   .6

 .ُِوغْ ُِٝٔؼٜذحُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش أػٔخٍ حُٔشخسًش ك٠   .7

 .حُٔشخسًش ك٠ ط٤ٔ٘ش ٝطط٣ٞش حُٔـظٔغ حُٔل٠ِ  .8

ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُخخطش رخُ٘شخؽ حُؼ٠ِٔ ٝ حُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش اػذحد   .9

 . رخُٔؼٜذ

 . حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .11

 . حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  .11

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .12

 ٓئعغخص حػظٔخد ُٔؼخ٤٣ش ؽزوخ ٝرُي رظذس٣غٜخ ٣وّٞ حُظ٢ حُٔوشسحص ُـ٤ٔغ ٝطوخس٣ش طٞط٤ق ػذحدا .13

 ح٧ًخد٤ٔ٣ش حُزشحٓؾ ٝطوخس٣ش طٞط٤ق اػذحد ك٢ ٝح٩شظشحى حُؼخ٢ُ حُظؼ٤ِْ

14.  
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يعبًَٔ أعضبء ٍْئخ انتذرٌض )انًذرطٌٕ  :إطى انٕظٍفخ

 (انًظبعذٌٔ

 6/6ريش انٕظٍفخ 

 انٕظٍفخ: يتطهجبد

 1972 ُغ٘ش 49 حُوخٕٗٞ ٖٓ( 139) حُٔخدس ُ٘ض ؽزوخ طؼ٤٤ٖ حُٔذسع٤ٖ حُٔغخػذ٣ٖ٣ظْ   -1

 ػ٠ِ كخط٬ ٣ٌٕٞ إٔ ٓغخػذح ٓذسعخ ٣ؼ٤ٖ ك٤ٖٔ ك٤شظشؽ( 135) حُٔخدس ٓشحػخس كٌْ ٓغ

 ٓـِظ ٣لذدٛخ حُظ٢ ح٫ػخك٤ش حُششٝؽ ح٢ُ رخ٩ػخكش حُظخظض ٓـخٍ ك٢ حُٔخؿغظ٤ش دسؿش

 ح٫دحسس.

٫ ٣ـٞص ُِٔذسط حُٔغخػذ إٔ ٣غـَ ُذسحعش ػ٤ِخ ك٠ ؿ٤ش طخظض حُوغْ ا٫ روشحس ٖٓ   -2

 حُٔؼٜذ .ادحسس ٓـِظ 

 حُلظٍٞ ػ٠ِ دٝسط٤ٖ ػ٠ِ ح٧هَ ٖٓ دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ. -3

 .دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذٝ  طِو٠ أطٍٞ حُظذس٣ظ ٝحُظذس٣ذ -4

 ك٢ ٣ؼخدُٜخ ٓخ أٝ حُٔخؿغظ٤ش دسؿش ػ٢ِ كخط٬ ٣ٌٕٞ إٔ  ٓغخػذح ٓذسعخ ٣ؼ٤ٖ ك٤ٖٔ ٣شظشؽ -5

 حُظخظض

 رحص ك٢ حُٔؼ٤ذ٣ٖ  ر٤ٖ ٖٓ  اػ٬ٕ دٕٝ حُشخؿش٣ٖ حُٔغخػذ٣ٖ حُٔذسع٤ٖ  ٝظخثق ك٢ حُظؼ٤٤ٖ ٣ٌٕٞ -6

 ػٜ٘خ ح٫ػ٬ٕ ك٤ـشٟ ، ُشـِٜخ ٓئَٛ ٛٞ ٖٓ ٛئ٫ء ٖٓ ٣ٞؿذ ُْ ٝحرح  حُٔؼٜذ

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو 

حُظ٢ ٣ٌِق رٜخ ٖٓ ػٔخٍ ح٧حُو٤خّ رٔخ ٣ٌِق رٚ ٖٓ طٔش٣٘خص ٝدسٝط ػ٤ِٔش ٝؿ٤شٛخ ٖٓ  .1

 .خ٬ٍ حُوغْ حُظخرغ ُٚ

 .رزٍ حُـٜذ ك٢ حُذسحعش ٝحُزلغ حُؼ٢ِٔ ُِلظٍٞ ػ٠ِ دسؿش حُذًظٞسحٙ  .2

 .حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ُِوغْ حُظخرغ ُٚ ُِٝٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢   .3

 .٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذطِو٠ دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء  .4

ح٩كظخث٤خص ٝ حُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ػٖ حُ٘شخؽ حُؼ٢ِٔ ٝحُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش  اػذحد  .5

 رخُٔؼٜذ

 .حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .6

 .حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  .7

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .8
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 انتذرٌض )انًعٍذٌٔ(يعبًَٔ أعضبء ٍْئخ إطى انٕظٍفخ: 

 6/7ريش انٕظٍفخ 

 يتطهجبد انٕظٍفخ:

 . 1972ُغ٘ش  49( ٖٓ حُوخٕٗٞ ٣133ظْ طؼ٤٤ٖ حُٔؼ٤ذٕٝ ؽزوخ ُ٘ض حُٔخدس ) -1

٣ظْ حُظؼ٤٤ٖ ٖٓ خخسؽ حٝ دحخَ حُٔؼٜذ ػٖ ؽش٣ن ح٫ػ٬ٕ ٝرؼذ اؿظ٤خصح٫خظزخسحص حُظ٢ ٣ؼوذٛخ  -2

ػ٠ِ ح٧هَ ك٠ ًَ ٖٓ حُظوذ٣ش حُؼخّ ك٠ حُٔؼٜذ ُِٔظوذ٤ٖٓ. ٖٓ حُلخط٤ِٖ ػ٠ِ طوذ٣ش ؿ٤ذ ؿذح 

دسؿش حُزٌخُٞس٣ٞط ٝك٠ طوذ٣ش ٓخدس حُظخظض أٝ ٓخ ٣وّٞ ٓوخٜٓخ ٝطؼط٠ ح٧كؼ٤ِش ُٖٔ ٛٞ 

( ٖٓ ٛزح 136أػ٠ِ ك٠ ٓـٔٞع حُذسؿخص ٓغ ٓشحػخس ػٞحرؾ حُٔلخػِش حُٔوشسس ك٠ حُٔخدس )

 .حُوخٕٗٞ

٫ روشحس ٖٓ ٓـِظ ادحسس ٫ ٣ـٞص ُِٔؼ٤ذ إٔ ٣غـَ ُذسحعش ػ٤ِخ ك٠ ؿ٤ش طخظض حُوغْ ا -3

 حُٔؼٜذ.

٤ٛجش حُظذس٣ظ ٝح٤ُٜجش ح٧ُظضحّ ر٘ض حُوشحس حُٞصحسٟ سهْ .. رظخس٣خ... رشخٕ طؼ٤٤ٖ أػؼخء  -4

 حُٔؼخٝٗش.

 ح٧خ٤شط٤ٖ حُغ٘ظ٤ٖ ك٢ حُٔؼٜذ خش٣ـ٢ ر٤ٖ ٖٓ حُظ٤ٌِق ؽش٣ن ػٖ  حُٔؼ٤ذٕٝ ٣ؼ٤ٖ إٔ ٣ـٞص -5

  ح٢ُٝ٧ حُـخٓؼ٤ش  حُذسؿش ك٢ حُؼخّ حُظوذ٣ش ٖٓ ًَ ك٢ ح٧هَ ػ٢ِ ؿذح ؿ٤ذ طوذ٣ش ػ٢ِ حُلخط٤ِٖ

 ٓـٔٞع ك٢  أػ٢ِ ٛٞ ُٖٔ  ح٧كؼ٤ِش  ٝطؼط٢  ، ٓوخٜٓخ ٣وّٞ ٓخ أٝ حُظخظض ٓخدس طوذ٣ش ٝك٢

 (حُظشح٢ًٔ حُٔـٔٞع) حُذسؿخص

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

حُظ٢ ٣ٌِق رٜخ ٖٓ خ٬ٍ ػٔخٍ ح٧حُو٤خّ رٔخ ٣ٌِق رٚ ٖٓ طٔش٣٘خص ٝدسٝط ػ٤ِٔش ٝؿ٤شٛخ ٖٓ  .1

 .حُوغْ حُظخرغ ُٚ

 .رزٍ حُـٜذ ك٢ حُذسحعش ٝحُزلغ حُؼ٢ِٔ ُِلظٍٞ ػ٠ِ دسؿش حُٔخؿغظ٤ش .2

 .حُٔئطٔشحص حُؼ٤ِٔش ُِوغْ حُظخرغ ُٚ ُِٝٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  .3

 .دٝسحص ط٤ٔ٘ش هذسحص أػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ رخُٔؼٜذٝ  طِو٠ أطٍٞ حُظذس٣ظ ٝحُظذس٣ذ  .4

حُ٘شخؽ حُؼ٢ِٔ ٝحُٞظ٤ل٢ ػ٠ِ حُ٘ظْ ح٫ٌُظش٤ٗٝش ح٩كظخث٤خص ٝحُز٤خٗخص حُٔطِٞرش ػٖ اػذحد  .5

 رخُٔؼٜذ

 .حُٔشخسًش ك٢ ٓششٝػخص حُظط٣ٞش رخُٔؼٜذ .6

 .حُظذس٣ذ حُظ٤ل٢ رخُٔؼٜذأػٔخٍ حُٔشخسًش ك٢  .7

 .كؼٞس حُذٝسحص حُظذس٣ز٤ش .8
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     )ٔرع ٔيعبيم (   يُٓذص يعًم :اطى انٕظٍفخ

  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ك٠ حُظخظض  رٌخُٞس٣ٞط .1

 .ك٠ اػذحد حُٔؼخَٓ ٝطلؼ٤ش حُظـخسدٜٓخسس ػخ٤ُش  .2

 .دٝحصؿٜضس حُٔؼ٤ِٔش ٝح٧ض٣ٖ ح٧خٜٓخسس ػخ٤ُش ك٠ ط .3

 ٓؼشكش حُخخٓخص حُٔغظخذٓش ٝخظخثظٜخ .4

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .5

 . دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .6

 حؿخدس أػٔخٍ حُٔظخرؼش حُذه٤وش ُِؼٜذ رخُٔؼَٔ. .7

  انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .رشظ٠ حُظـ٤ٜضحص ح٬ُصٓش ُٜخ٣وّٞ رخ٫ششحف ٝ طض٣ٝذ حُٔؼخَٓ  .1

ٓظخرؼش ٣وّٞ رلظش حكظ٤خؿخص حُٔؼخَٓ ح٬ُصٓش ُِظـخسد ٖٓ أؿٜضس ٝٓؼذحص ٝٓٞحد ٝ .2

 .طٞس٣ذٛخ حُظٞس٣ذحص رشؤٕ

 .٣شظشى ك٠ ُـخٕ ح٫عظ٬ٜى ٝحُظ٤ٌٜٖ .3

 .ربػذحدحُظـخسد ح٬ُصٓش رخُٔؼَٔ ٣وّٞ  .4

ػ٠ِ أػٔخٍ حُظ٤خٗش ٣وّٞ رخ٫ششحف ػ٠ِ أػٔخٍ حُظلؼ٤ش ُِذسٝط حُؼ٤ِٔش ًٝزح ح٫ششحف  .5

 .رخُٔؼخَٓ

٣وّٞ رخ٫ششحف ػ٠ِ حكظ٤خؽخص ح٫ٖٓ ُِٔؼخَٓ ٝطـ٤ٜضحطٜخ ٝحُظؤًذ ٖٓ حطخخر ًَ ٓخ ٖٓ شؤٗٚ  .6

 ص ٝرُي كغذ ح٫طٍٞ حُؼ٤ِٔش ٝحُل٤٘شآؿخحٕ ٣٘ؤٟ رخُٔؼخَٓ ػٖ حُٔخخؽش ٝحُٔل

 .ح٧ششحف ػ٠ِ ٝعخثَ ح٧ٖٓ حُٔؼ٠ِٔ رخُٔؼٜذ ٝحُظخِض ٖٓ حُ٘لخ٣خص حُؼخسس .7

 حُلٞس١ ػ٘ذ كذٝع أ١ طِق حٝ ػـض. ح٫ر٬ؽ .8
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    )ٔرع ٔيعبيم (يعبيم  أخصبئى :اطى انٕظٍفخ

  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 .ٜٓخسس ػخ٤ُش ك٠ اػذحد حُٔؼخَٓ ٝطلؼ٤ش حُظـخسد .1

 . + ٫ ٣وَ ػٖ ٓئَٛ ٓظٞعؾ ك٠ حُظخظض رٌخُٞس٣ٞط .2

 .دٝحصؿٜضس حُٔؼ٤ِٔش ٝح٧ض٣ٖ ح٧خٜٓخسس ػخ٤ُش ك٠ ط .3

 .حُٔغظخذٓش ٝخظخثظٜخٓؼشكش حُخخٓخص  .4

 .دٝسحص ك٠ ٓـخٍ حُظخظض .5

 . دٝسحص ك٠ حُلخعذ ح٠ُ٥ .6

 حؿخدس أػٔخٍ حُٔظخرؼش حُذه٤وش ُِؼٜذ رخُٔؼَٔ. .7

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 .٣وّٞ رخ٫ششحف ٝ طض٣ٝذ حُٔؼخَٓ رشظ٠ حُظـ٤ٜضحص ح٬ُصٓش ُٜخ .1

ٓظخرؼش ٝش ُِظـخسد ٖٓ أؿٜضس ٝٓؼذحص ٝٓٞحد ٣وّٞ رلظش حكظ٤خؿخص حُٔؼخَٓ ح٬ُصٓ.2

 .طٞس٣ذٛخ حُظٞس٣ذحص رشؤٕ

 .٣شظشى ك٠ ُـخٕ ح٫عظ٬ٜى ٝحُظ٤ٌٜٖ .2

 .٣وّٞ رٔشحؿؼش حُو٤ذ ك٠ حُذكخطش حُٔخض٤ٗش رخُٔؼخَٓ .3

 .ؤػٔخٍ حُظلؼ٤ش ُِذسٝط حُؼ٤ِٔش ًٝزح ح٫ششحف ػ٠ِ أػٔخٍ حُظ٤خٗش رخُٔؼخَٓر٣وّٞ  .4

خخر ًَ ٓخ ٖٓ ٣وّٞ رخ٫ششحف ػ٠ِ حكظ٤خؽخص ح٫ٖٓ ُِٔؼخَٓ ٝطـ٤ٜضحطٜخ ٝحُظؤًذ ٖٓ حط .5

 ص ٝرُي كغذ ح٫طٍٞ حُؼ٤ِٔش ٝحُل٤٘شآؿخشؤٗٚ حٕ ٣٘ؤٟ رخُٔؼخَٓ ػٖ حُٔخخؽش ٝحُٔل

 .ح٧ششحف ػ٠ِ ٝعخثَ ح٧ٖٓ حُٔؼ٠ِٔ رخُٔؼٜذ ٝحُظخِض ٖٓ حُ٘لخ٣خص حُؼخسس .6

 ح٫ر٬ؽ حُلٞس١ ػ٘ذ كذٝع أ١ طِق حٝ ػـض. .7
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 )ٔرع ٔيعبيم (ٔرشخ فًُ :اطى انٕظٍفخ

  

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 خزشس ك٤٘ش ك٠ حُظؼخَٓ ٓغ حُٔخ٤ً٘خص ٝؽشم طشـ٤ِٜخ ٝط٤خٗظٜخ. .1

 ٣لؼَ إٔ ٣ٌّٞ ٓئَٛ ك٠٘ ط٘خػ٠ أٝ ٓظٞعؾ. .2

 خزشس حُؼَٔ ك٠ حُٔؼخَٓ ٝطـ٤ٜض حُظـخسد ٝح٧ؿٜضس. .3

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 . طخظظٚ ٓـخٍ ك٢ ح٩ط٬ف أػٔخٍ ؿ٤ٔغ ط٘ل٤ز .1

 طشـ٤َ حُٔخ٤ً٘خص أٝ حُٔؼخَٓ. .2

 .رٜخ ٣ٌِق أػٔخٍ ٖٓ ا٤ُٚ ٣غ٘ذ رٔخ حُو٤خّ .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ministry of Higher Education and 
Scientific Research 

Menoufia Higher Institute of Engineering 
and Technology  

Quality Assurance Unit 

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً  

 المعهد العالً للهندسة والتكنولوجٌا بالمنوفٌة

 وحدة ضمان الجودة

   

 
60 

 ػٔخٕ حُـٞدسُٞكذس  ؼخّ ٤ٌَُٜ حُح
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 ضًبٌ انجٕدحٔحذحإدارحيجهض رئٍض  :انٕظٍفخإطى 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ رشثخعش ٓـِظ ادحسس حُٞكذس أٝ ٖٓ ٣ششلش ٓـِظ ادحسس حُٔؼٜذ.٣وّٞ  .1

إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٢ دٝسحص طذس٣ز٤ش ٖٓ ح٤ُٜجش حُو٤ٓٞش ُؼٔخٕ ؿٞدس حُظؼ٤ِْ ٝح٫ػظٔخد ٤ًٝل٤ش  .2

 .حُـٞدس ك٢ حُظؼ٤ِْ حُـخٓؼ٢ادحسس ططز٤ن ٗظْ 

إٔ ٣ٌٕٞ ُذ٣ٚ ٜٓخسحص طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝطشَٔ حُلخعزخص ٝح٫ٗظشٗض ٝرشحٓؾ حُلخعذ   .3

 .حُـخٛضس حُٔخظِلش

 ،ٝأػؼخء ٤ٛجش حُظذس٣ظ حُٔؼٜذ،ادحسس ٣ظ٤ٔض رشخظ٤ش هخدسس ػ٠ِ حُظؼخَٓ ر٤ٌخعش ٝطلْٜ ٓغ   .4

 . حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔغظ٣ٞخص رخُٔئعغش حُظؼ٤ٔ٤ِش حُط٬د،

هخدس ػ٠ِ ٝػغ حُغ٤خعش حُؼخٓش حُٔطِٞرش ُظلو٤ن أٛذحف حُٞكذس رٔخ ٣ظلن ٓغ ع٤خعش ٝأٛذحف  .5

 .ٓشًض ػٔخٕ حُـٞدس رخُٔؼٜذ

 حُوذسس ػ٠ِ حُظٔؼ٤َ حُـ٤ذ ُِٔؼٜذ ٝػ٬هظٚ حُخخسؿ٤ش حُـ٤ذس.  .6

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

 خظظخطدخص ٝحُٞحؿزدخص ُِـدخٕ حُلشػ٤دشٝطلذ٣دذ ح٩ ٔؼٜدذحُـدٞدس رخُدحسس حػظٔخد حُ٘ظدخّ حُدذحخ٢ِ ٩ .1

 رخُٞكذس.

 حػظٔخد حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش حُظ٢ طوذّ ػٖ ع٤ش حُؼَٔ رخُٞكذس. .2

 ٝحُٔخ٤ُش ٝحُل٤٘ش حُخخطش رخُٞكذس.دحس٣ش حػظٔخد حُِٞحثق ح٩ .3

 .ٔؼٜذٝحُ٘ذٝحص ٝحُٔئطٔشحص رخُظؼخٕٝ ٓغ حُـٜخص ح٧خشٟ رخُؿظٔخػخص ػوذ ح٩ا٠ُ حُذػٞس  .4

 ػٖ ٗشخؽ حُٞكذس. ع١ٞ٘طوش٣ش اػذحد  .5

 حُٞكذس. ٝٓذ٣شدحسس طذخَ ك٢ حخظظخطخص سث٤ظ ٓـِظ ح٩ حُظ٢حُ٘ظش ك٢ ًَ حُٔغخثَ  .6

 ططز٤وٜخ.ٓظخرؼش ُِٔؼٜذ ٝ ح٩عظشحط٤ـ٤ش حُخطش ٝػغ .7

 .حُـٞدس ػٔخٕ ػظٔخدا ػ٢ِ ُِلظٍٞ حُـٞدس ػٔخٕ ٤ُٜجش حُظوذّ .8

 .  رخُٔؼٜذ حُـٞدس ػٔخٕ ٓؼخ٤٣ش ططز٤ن ٓظخرؼش .9

 كدد٢ رددخ٧دحء حُٔظظددِش ٝحُٔؼٞهددخص حُٔشددخًَ ػددٖدحسس ح٩ ٓـِددظاُدد٠  حُظوخس٣شحُٔشكٞػددش ٓ٘خهشددش .11

 .حُٔؼٞهخص ػ٠ِ ٝحُظـِذ حُٔشخًَ ُلَ ح٬ُصٓش حُوشحسحصاطخخر ٝ رخُٔؼٜذ حُؼَٔ ٓـخ٫ص ٓخظِق

 ٝح٫ػظٔدخد حُـدٞدس ػدٔخٕ خطدش ٝططز٤دن ح٧دحء ٓغدظٟٞ ُظلغ٤ٖ ح٬ُصٓش حُظ٘ل٤ز٣ش حُزشحٓؾ ٝػغ .11

 . رخُٔؼٜذ
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 ضًبٌ انجٕدح ٔحذح يذٌزَبئت    :انٕظٍفخإطى 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

رؼذ رخُٔؼٜذ ٣ٝوّٞ رظشش٤لٚ أ.د/ ػ٤ٔذ حُٔؼٜذ  ٖٓ حُؼخ٤ِٖٓ إٔ ٣ٌٕٞ ػؼٞ ٤ٛجش طذس٣ظ .1

٣ٝظْ اعظ٤لخء ًخكش ح٩ؿشحءحص ٝحُٔوخر٬ص ٝحُؼشٝع أٓخّ حُِـ٘ش حُٔشٌِش ك٠ ٛزح حُشؤٕ 

 .حُظؼ٤٤ٖ ُشـَ ٛزٙ حُٞظ٤لٚ روشحس ٖٓ ٓـِظ ادحسس حُٔؼٜذ

 حُـٞدسأػٔخٍ إٔ ٣ٌٕٞ ُذ٣ٚ خزشحص عخروش ك٢  .2

 ُٞكذسح ٗخثزخً ُٔذ٣ش٫ ٣شـَ ٓ٘ظذ ادحس١ رخُٔؼٜذ ػ٘ذ طؼ٤٤٘ٚ   .3

إٔ ٣ٌٕٞ هذ شخسى ك٢ دٝسحص طذس٣ز٤ش ٖٓ ح٤ُٜجش حُو٤ٓٞش ُؼٔخٕ ؿٞدس حُظؼ٤ِْ ٝح٫ػظٔخد   .4

 .حُـٞدس ك٢ حُظؼ٤ِْ حُـخٓؼ٢ادحسس ٤ًٝل٤ش ططز٤ن ٗظْ 

إٔ ٣ٌٕٞ ُذ٣ٚ ٜٓخسحص طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝطشَٔ حُلخعزخص ٝح٫ٗظشٗض ٝرشحٓؾ حُلخعذ   .5

 .حُـخٛضس حُٔخظِلش

حُٔؼٜذ ، ٝأػؼخء ٤ٛجش ادحسس ٣ظ٤ٔض رشخظ٤ش هخدسس ػ٠ِ حُظؼخَٓ ر٤ٌخعش ٝطلْٜ ٓغ   .6

 . حُط٬د ، حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ ؿ٤ٔغ حُٔغظ٣ٞخص رخُٔئعغش حُظؼ٤ٔ٤ِش ،حُظذس٣ظ

هخدس ػ٠ِ ٝػغ حُغ٤خعش حُؼخٓش حُٔطِٞرش ُظلو٤ن أٛذحف حُٞكذس رٔخ ٣ظلن ٓغ ع٤خعش  .7

 .ٝأٛذحف ٓشًض ػٔخٕ حُـٞدس رخُٔؼٜذ

 حُوذسس ػ٠ِ حُظٔؼ٤َ حُـ٤ذ ُِٔؼٜذ ٝػ٬هظٚ حُخخسؿ٤ش حُـ٤ذس. .8

 انًظئٕنٍبد ٔانًٓبو

ك٢ كخُش ػذّ ٝؿٞد  دحس٣ش ٓذ٣ش حُٞكذس طظش٣ق أٓٞسٛخ ٝشجٜٞٗخ حُل٤٘ش ٝح٩ٗخثذ ٣ظ٢ُٞ  .1

 ٓذ٣ش حُٞكذس.

 ٓظخرؼش ط٘ل٤ز حُخطش ح٫عظشحط٤ـ٤ش ُِٔؼٜذ.ٝحُٔشخسًش  .2

 ٝٓظخرؼش حُؼَٔ ك٢ حُٔؼخ٤٣ش.ٔ٘غو٤ٖ حُٔؼخ٤٣ش ؿظٔخع دٝس٣خ ر٩ح .3

 ح٬ُصٓش ٫ٗظظخّ ٝحٗؼزخؽؿشحءحص ح٩رخُِـخٕ حُٔخظِلش رخُٞكذس ٝ ط٘ل٤ز ٓظخرؼش أدحء حُؼَٔ   .4

 حُؼَٔ رخُِـخٕ.

 ٓشحؿؼش حُظوخس٣ش حُذٝس٣ش ُشإعخء حُِـخٕ حُظ٘ل٤ز٣ش رخُٞكذس .حُٔشخسًش ك٢   .5

 حُٔشخسًش ك٢ ًظخرش حُظوخس٣ش حُغ٣ٞ٘ش ُِٞكذس .6
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  طكزتبرٌخ ٔحذح ضًبٌ انجٕدح انٕظٍفخ: إطى 

 يتطهجبد انٕظٍفخ

 ٓئَٛ ػخٍ ٓ٘خعذ ح٢ُ ؿخٗذ طٞحكش حُخزشس حُٔظخظظش ك٢ ٓـخٍ حُؼَٔ . -1

 ح٫ُٔخّ رظطز٤وخص حُلخعذ ح٢ُ٫.  -2

 .حُظذس٣ذ حُٔوشس ُشـَ حُٞظ٤لشاؿظ٤خص  -3

 ٔانًٓبو انًظئٕنٍبد

ط٘ظ٤ْ ٝػشع حُٔٞػٞػخص حُل٤٘ش ػ٠ِ حُٔذ٣ش حُظ٘ل٤ز١ ٝطِو٢ حُظٞؿ٤ٜخص رشؤٜٗخ  .1

 ُِـٜخص حُٔخظظش. ٝار٬ؿٜخ

 ط٘غ٤ن حُؼَٔ ك٢ رلغ حُٔٞػٞػخص حُل٤٘ش حُظ٢ ٣شٟ حُٔذ٣ش حُظ٘ل٤ز١ رلؼٜخ. .2

 حُغٌشطخس٣ش حُٔطِٞرش ُِٞكذس.ؤػٔخٍ حُو٤خّ ر .3

 .ٔؼٜذخخسؽ حُطـ٤ٔغ حُٔشكوخص ح٬ُصٓش ُِذسحعش حُزحط٤ش ٖٓ دحخَ أٝ  .4

ٖٓ ػ٘خطش حُذسحعش  ١٧ًظخرش ٝطٞص٣غ ٝطـ٤ٔغ ٝطل٤َِ ح٫عظز٤خٗخص حُٔخظِلش ح٬ُصٓش  .5

 حُزحط٤ش.

 ُِ٘ذٝحص ٝػَٔ حُذػخٟٝ ٝ ح٫طظخ٫ص ح٬ُصٓش.ػذحد ح٩ .6

 .ٔؼٜذأٝ ػ٠ِ ٓٞهغ حُ حُٞسه٢ٝ طـ٤ٔغ ِٓق حُٔوشس ػ٠ِ حُٔغظٟٞ اػذحد ٓظخرؼش  .7

حُظ٢ ٣ظطِذ ٝؿٞدٛخ ُِو٤خّ رٜٔخّ حُٞكذس ٝدسحعظٜخ ؿٔغ حُٔؼِٞٓخص ٝحُز٤خٗخص ح٩كظخث٤ش  .8

 ٝطل٤ِِٜخ.

 ٓظخرؼش ط٘ل٤ز حُزشحٓؾ حُٔظؼِوش رظٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص. .9

 ط٘ل٤ز أ١ ٜٓخّ أخشٟ ططِذ ٜٓ٘خ ك٢ ٗطخم ٜٓخّ حُٞكذس. .11
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