
 

 

 

 

  

 

 حلييً المذاغس
 اىهاٌِث والمخأصيث

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ححرير المذاغس:

المذاغس إلى اىِظس ةشهو ٌخهاٌو وشاٌو ىيٍذاغس اىتي كر حخػسض ىها حهرف غٍييث ححرير      
اىشٍػيث واىتي كر حؤذس غلى ححليق أهرافها. وفي هزه اىػٍييث يخً ححرير نافث المذاغس ضواءً 
ناُج ححج اىطيػسة المتاشسة ىيشٍػيث أو لا، ةالإطافث إلى المذاغس اىتي لا حترو ذات أهٍيث، حيد 

ً وحخفاغو ٌع الأحراث واىظسوف الأدسى ىخطتب أطسار ضيتيث أو ديق فسص ٌَ المٍهَ أن حخسان
إيشاةيث، وٌَ الأٌريث غلى ذىم دػس الاغخٍاد غلى ٌختسع وحير نٍصرر ىيردو، وفسصث حِويع 

 ٌصادر اىردو ٌَ دلال ٌختسغيَ آدسيَ أو اضخرٍارات وغيسها.

 حلييً المذاغس:

ق في فهً غتيػث المذاغس، وٌطخويات حأذيسها حهرف غٍييث حلييً المذاغس إلى اىخػٍ     
واحخٍاىيث حروذها ةشهو ُوغي ونٍي، نٍا حشٍو ٌلارُث ٌطخوى المذاغس ٌع حرود حلتو 
وححٍو اىشٍػيث ىيٍذاغس ىخحرير الإسساءات واىظواةع الإطافيث المػيوةث لإدارة اىذػس. وحهون 

يحث المػِييَ ىيٍساسػث اب المصُخائز حلييً المذاغس ٌطشيث وٌروُث ويخً ٌشارنخها ٌع أصح
 والاغخٍاد.

 . المذاغس ٌػاىشث

حهرف غٍييث ٌػاىشث المذاغس إلى ادخيار أُطب ديار أو ديارات ىخغييس ٌطخوى المذاغس ٌع الأدز      
ةالاغختار الموازُث ٌا ةيَ اىفوائر المحخٍيث المطخشرة ٌَ الإسساءات الملخسحث ٌلاةو اىخهاىيف 

ار أو واىشهود ىخِفيزها، ونششء ٌَ ٌػاىشث المذاغس يِتغي غلى اىشهث ححرير نيفيث حِفيز اىذي
اىذيارات المذخارة، ةحيد يخً فهً اىخسحيتات اىخاىيث، وغلى ضتيو المرال لا اىحصس ٌَ أصحاب 
المصيحث الأضاس لادخيار اىذيار أو اىذيارات ةٍا في ذىم اىفوائر المخوكػث اىتي ضيخً انخطاةها ، 

يث والأشذاص والإسساءات المخوكع حِفيزها والأشذاص المطؤوىيَ غَ اغخٍاد الإسساءات اىخصحيح
المطؤوىيَ غَ حِفيزها، ونزىم الموارد المػيوةث ىخِفيز الإسساءات اىخصحيحيث ، وٌؤشسات الأداء 
لمساكتث فػاىيث الإسساءات المختػث واىخلرم المحسز في حِفيز الإسساءات اىخصحيحيث ، واىخاريخ المخوكع 

  ىلإُخهاء ٌَ ٌػاىشث اىذػس



 

 

 حلييً درسات اىذػس

 اىخأذيس
 الاحخٍال

 ٌِذفض ٌخوضع غالي

 ٌخوضع غالي غالي سراً  غالي

 ٌِذفض ٌخوضع غالي ٌخوضع

 ٌِذفض سراً  ٌِذفض ٌخوضع ٌِذفض

 

 المذاغس اىهاٌِث والمخأصيث

اىخلييً  الاحخٍال اىخأذيس اىذػس
 اىِهائي

 ٌخوضع ٌخوضع ٌخوضع حطسب الموظفيَ

 ٌخوضع ٌِذفض غالي اىحسيق

 ٌِذفض ٌِذفض ٌِذفض اىطسكث

 ٌِذفض سراً  ٌِذفض ٌِذفض اىخيف

 غالي سراً  غالي غالي غرم وسود ٌوارد وددو ذاةج

 ٌخوضع ٌِذفض غالي اىخطسب المػيوٌاحي اىخلني

 



 

 

 

 م
ُوع 

 المذاغسة
 وصف المذاغسة

ٌطخوى 
 المذاغسة

ٌرى 
 اىخأذيس

 ٌػاىشث المذاغسة
اضيوب 
اىخػاٌو 

 ٌػها

1 
 الموارد

اىتشسيث   
المهارات واىهفاءات حطسب ودسوج 

 ٌػاىشث إيشاد ُظام حوافش ىيٍوظفيَ ٌخوضع ٌخوضع ٌَ ٌِطوةي اىشٍػيث

وطع دػع الإدلاء وحلييً ٌذارج اىػوارئ  ٌخوضع غالي اىحسيق ةيئي 2
 واىخأنر ٌَ وسود غفايات اىحسيق

 ٌػاىشث

 ٌخوضع ٌِذفض اىطسكث ةيئي 3
اىخأنر ٌَ وطع المطخِرات المهٍث في اىذشائَ 

وحشغيو سٍيع اىهاٌيسات واىخػاكر ٌع حارس 
 أٌَ

 حشِب

حلييً وطع الأرشيف واىخأنر ٌَ غرم وسود  ٌِذفض ٌِذفض اىخيف ةيئي 4
 حيف أو ٌواد حؤدي إلى حيف المطخِرات

 ٌػاىشث

 ٌخوضع غالي اىخطسب المػيوٌاحي اىخلني حلني 5
 اىػٍو غلى وطع دػع غاسيث لمػاىشث اىخغسات

 الأٌِيث وأدز ُطخ احخياغيث ةشهو دوري
 ٌػاىشث

 غالي غالي غرم وسود ٌوارد وددو ذاةج ٌالي 6
اىتحد ٌع المؤضطات الماُحث  واىشهات ىرغً 

 ٌػاىشث اىتساٌز واىخوضع في الأوكاف 

 

 
 

 



 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 اغخٍاد ٌشيص الإدارة

 المذاغسهزه  اغخٍاد ححريدحً 
 اىشٍػيثفي اسخٍاع ٌشيص إدارة 
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 اىطاةلث ةشأُها . المذاغسوححو ٌحو سٍيع 

 


