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ششػ ِفشداد ػٕبطش اٌزم٠ُٛ ٌٍٛظبئف الإششاف١خ ٚأعظ اٌزؾمك ِٕٙب 

أعظ اٌزؾمك ِٓ اٌؼٕظش  اٌششػ  اٌؼٕظش 

ئدسان ٔٛع اٌمشاس اٌزٞ ٠زغٍجٗ اٌّٛلف - 

 .

إٌزبئظ اٌزٟ ظٙشد ثٕبءً ػٍٝ ٘زٖ - 

. اٌمشاساد 

 

اٌمذسح ػٍٝ ارخبر اٌمشاس اٌّلائُ ٚفك ِب 

٠زغٍجٗ اٌّٛلف  اٌّجٕٟ ػٍٝ اٌؾمبئك 

. ٚاٌّؼغ١بد راد اٌؼلالخ 

اٌمذسح ػٍٝ ارخبر اٌمشاس 

إٌّبعت 

اٌؾشص اٌذائُ ػٍٝ رض٠ٚذ اٌّٛظف١ٓ - 

ثبٌّؼٍِٛبد اٌزٟ رغبػذُ٘ ػٍٝ ئٔغبص 

أػّبٌُٙ ػٍٝ إٌؾٛ اٌّغٍٛة  

. ِشاعؼخ ئٔغبصاد اٌّٛظف١ٓ - 

 

الإششاف ػٍٝ أداء اٌّٛظف١ٓ خلاي 

ل١بُِٙ ثأداء ِٙبَ ػٍُّٙ ٚئسشبدُ٘ 

. لأفضً اٌغشق 

اٌّٙبسح فٟ اٌّزبثؼخ ٚ 

اٌزٛع١ٗ  

عغً رٛص٠غ اٌّؼبِلاد ػٍٝ - 

. اٌّشؤٚع١ٓ

ِغزٜٛ اٌزٕغ١ك ث١ٕٗ ٚ ث١ٓ الإداساد - 

.  راد اٌؼلالخ

. عشػخ ئٔغبص اٌّؼبِلاد -

رشر١ت اٌؼًّ فٟ  الإداسح ثشىً ِذسٚط 

ِٕٚظُ ٚفك خغخ ِؼ١ٕخ ٚرٛص٠ؼٗ 

ٚعذٌٚزٗ ٚفمب ٌّٙبساد ٚلذساد اٌؼب١ٍِٓ 

ٚأ١ّ٘زٗ ٚوزٌه اٌزٕغ١ك ِغ الإداساد 

ٚاٌغٙبد راد اٌؼلالخ ثّب ٠زفك ثّب ٠خذَ 

.    ع١ش اٌؼًّ

اٌّٙبسح فٟ  اٌزٕغ١ك ٚرٛص٠غ 

اٌؼًّ  

ِؼشفزٗ ثٕمبط اٌمٛح ٚاٌضؼف فٟ - 

.    ئداسرٗ

اٌخغظ اٌّؼذح ٌٍزغٍت ػٍٝ اٌّؼٛلبد   -

. اٌزٟ رٛاعٗ اٌؼًّ

رمذ٠شاد  أداء اٌّٛظف١ٓ ٚاعزخذاِٗ - 

ٌٍٛعبئً اٌّغبػذح ٌزم١١ُ الأداء ِضً 

.  عغً اٌّؼٍِٛبد ػٓ اٌّٛظف 

 

رم١١ُ أداء الإداسح ٌّٙبِٙب إٌّبعخ ثٙب 

ػٍٝ ٔؾٛ ِٛضٛػٟ ٚاٌزؼشف ػٍٝ 

ِغزٜٛ ئعٙبَ اٌؼٕظش اٌجششٞ ٚاٌفٕٟ 

فٟ رٌه، ٚارخبر اٌزشر١جبد اٌلاصِخ ٌشفغ 

. ِغزٜٛ الأداء

اٌمذسح ػٍٝ رم١١ُ ٚرغ٠ٛش 

 الأداء

ّٔبرط ِٓ اٌخغظ اٌّؼذح لإٔغبص اٌّٙبَ - 

.  ٌغٕخ أٚ اوضش

  

اٌمذسح ػٍٝ ٚضغ اٌزظٛس اٌّغزمجٍٟ 

ٌلإداسح ِٓ ع١ّغ اٌغٛأت ٚفمب 

.  ٌلأ٘ذاف

اٌمذسح ػٍٝ اٌزخغ١ظ 

الاٌزضاَ ثبٌؾضٛس ٚالأظشاف فٟ - 

 .اٌّٛاػ١ذ اٌّؾذدح 

اٌزم١ذ ثبٌفزشح اٌّخظظخ ٌغبػبد - 

اٌؼًّ ٚاعزضّبس٘ب فٟ ئٔغبص ِٙبَ 

 ..اٌؼًّ 

الاٌزضاَ ٚالأضجبط ثّٛاػ١ذ اٌؼًّ 

اٌّؾذدح فٟ اٌؾضٛس ٚالأظشاف ٚػذَ 

. ِغبدسح ِمش اٌؼًّ دْٚ ئرْ ِغجك 

اٌّؾبفظخ ػٍٝ أٚلبد اٌؼًّ 

م

م
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 ششػ ِفشداد ػٕبطش اٌزم٠ُٛ ٌٍٛظبئف الإششاف١خ ٚأعظ اٌزؾمك ِٕٙب

أعظ اٌزؾمك ِٓ اٌؼٕظش  اٌؼٕظش  اٌششػ

ئٔغبص اٌؼًّ ٚفك اٌمٛاػذ إٌظب١ِخ - 

. ٚالإعشائ١خ  اٌّؼّٛي ثٙب

.  ؽغُ اٌّخبٌفبد إٌظب١ِخ ٚالإعشائ١خ - 

اٌّؼشفخ ثبلأٔظّخ ٚاٌٍٛائؼ ٚالإعشاءاد 

اٌخبطخ ثبٌؼًّ ِٚذٜ ِزبثؼخ ِزغ١شارٙب 

.  ٚالإٌّبَ ثٙب 

اٌّؼشفخ  ثٕظُ اٌؼًّ 

ٚئعشاءارٗ 

ٚضٛػ الأ٘ذاف ٚاٌّٙبَ ِٚؼشفخ ِب٠ٕجضك -

ِٕٙب ِٓ أ٘ذاف فشػ١خ ٚثشاِظ ػًّ 

.  خبطخ

اٌّؼشفخ ثّزغٍجبد ئٔغبص الأ٘ذاف عٛاء - 

وبٔذ ٔظب١ِخ ، ف١ٕخ أٚ ِشرجغخ ثبٌمٜٛ 

. اٌؼبٍِخ 

أْ ٠ىْٛ ٌذ٠ٗ ِؼشفخ ٚاعز١ؼبة ٌلأ٘ذاف 

.  اٌؼبِخ ٌٍغٙبص ِٚٙبِٗ 

اٌّؼشفخ ثأ٘ذاف ِٚٙبَ 

اٌغٙبص  

ّٔبرط ِٓ اٌّشبوً اٌزٟ ٚاعٙذ - 

الإداسح ٚالأعب١ٌت ٚاٌغشق اٌّزخزح 

. ٌّؼبٌغزٙب 

لذسح اٌّٛظف ػٍٝ ِؼبٌغخ ِشبوً 

اٌؼًّ ا١ِٛ١ٌخ ٚاٌغبسئخ ثشىً ع١ٍُ 

 .ِٚٛضٛػٟ

اٌمذسح ػٍٝ اٌزغٍت ػٍٝ 

. طؼٛثبد اٌؼًّ

وفبءرٗ ف١ّب ٠ٛوً ئ١ٌٗ ِٓ ِٙبَ ئضبف١خ - 

 .

إٌزبئظ اٌّزؾممخ ٌٍٛؽذح اٌزٟ ٠ششف - 

 .ػ١ٍٙب 

.  ر١ّضٖ فٟ أداء  اٌّٙبَ الإششاف١خ - 

ئِىب١ٔخ رى١ٍف اٌّٛظف ثأػّبي ِٚٙبَ 

رفٛق ِب ٠مَٛ ثٗ فٟ ٚظ١فزٗ اٌؾب١ٌخ فٟ 

. ِغزٜٛ اٌظؼٛثخ ٚاٌّغئ١ٌٛخ 

ئِىب١ٔخ رؾًّ ِغئ١ٌٛبد 

أػٍٝ  

. اٌغؼٟ ٌض٠بدح ِؼبسفٗ اٌؼ١ٍّخ - 

لشاءرٗ فٟ اٌذٚس٠بد ٚاٌزمبس٠ش اٌّزؼٍمخ - 

 .ثؼٍّٗ  

ؽّبعٗ ٚسغجزٗ ثبلاٌزؾبق ثبٌجشاِظ - 

. اٌزذس٠ج١خ فٟ ِغبي ػٍّٗ 

اٌؾشص ػٍٝ ِزبثؼخ ِب ٠ؾذس ِٓ 

ِزغ١شاد فٟ ِغبي اٌزخظض ِٚؾبٌٚخ 

. الإٌّبَ ثٗ ٚرغ٠ٛشٖ ٌخذِخ اٌؼًّ 

اٌّزبثؼخ ٌّب ٠غزغذ فٟ ِغبي 

اٌؼًّ 

أعٍٛثٗ فٟ إٌّبلشخ خلاي  - 

. الاعزّبػبد

اٌّمزشؽبد ٚالأفىبس اٌزٟ ٠غشؽٙب  - 

رمجً آساء ا٢خش٠ٓ ِٕٚبلشزٙب  - 

 

اٌّغبّ٘خ الإ٠غبث١خ فٟ ثؾش 

اٌّٛضٛػبد اٌزٟ رغشػ فٟ ِذاٚلاد 

الاعزّبع ٚرٛع١ٙٙب ٔؾٛ ٘ذف الاعزّبع 

 .

اٌّشبسوخ اٌفؼبٌخ فٟ 

الاعزّبػبد 

. ّٔبرط ِّب أػذٖ ِٓ رمبس٠ش - 

ِذٜ علاِخ ٘زٖ اٌزمبس٠ش ٚاؽزٛائٙب - 

. ػٍٝ اٌّؼٍِٛبد اٌّغٍٛثخ 

ئػذاد اٌزمبس٠ش ٚفك اٌغشق اٌغ١ٍّخ 

أعٍٛثبً ٚوزبثخ ِزضّٕخ الأؽذاس 

ٚاٌشٛا٘ذ اٌّإد٠خ ئٌٝ ارخبر اٌمشاس 

إٌّبعت دْٚ ٚعٛد صغشاد ٚعٛأت 

. غ١ش ِغزٛفبح 

اٌّٙبسح فٟ ئػذاد اٌزمبس٠ش  

.  ا٢ساء  اٌّغشٚؽخ ٌزغ٠ٛش اٌؼًّ - 

ّٔبرط ػًّ الزشؽذ ٌزغ٠ٛش اٌؼًّ   - 

.  ٚرغ١ًٙ ئعشاءارٗ 

 

اٌؾشص ػٍٝ عشػ الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد 

اٌزٟ رخذَ اٌؼًّ،ٚ اثزىبس عشق عذ٠ذح 

رإدٞ ئٌٝ رجغ١ظ الإعشاءاد ٚرؾغ١ٓ 

ِغزٜٛ الأداء ٚاٌغشػخ فٟ ئٔغبص 

.  الأػّبي 

رمذ٠ُ الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد   
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 ششػ ِفشداد ػٕبطش اٌزم٠ُٛ ٌٍٛظبئف الإششاف١خ ٚأعظ اٌزؾمك ِٕٙب

أعظ اٌزؾمك ِٓ اٌؼٕظش  اٌششػ  اٌؼٕظش 

ػشع الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد ٚسثغٙب   -

. ثبٌشٛا٘ذ اٌّإ٠ذح 

اٌّشبسوخ الإ٠غبث١خ فٟ إٌذٚاد       - 

. ٚالاعزّبػبد 

اٌمذسح ػٍٝ ػشع الأفىبس ٚاٌّمزشؽبد 

ٚرجغ١ظ ػ١ٍّخ ئ٠ظبٌٙب ٌّزٍم١ٙب ثشىً 

ِٕظُ ٚٚاضؼ ، ٚاٌزؼبًِ ِغ آساء 

 ْٞ .  ا٢خش٠ٓ ثأعٍٛة ٘بد

اٌمذسح ػٍٝ اٌؾٛاس ٚػشع 

اٌشأٞ 

ؽّبعٗ ٚعذ٠زٗ فٟ رأد٠خ ِب ٠ٛوً ٌٗ - 

. ِٓ ِٙبَ ٚشؼٛسٖ  ثأ١ّ٘خ رٌه 

اٌّؾبفظخ ػٍٟ الأعٙضح ٚاٌّٛاد اٌزٟ - 

.   ٠زؼبًِ ِؼٙب

اٌزؼبًِ ثغذ٠خ ِغ ِغئ١ٌٛبد ػٍّٗ 

ٚٚاعجبرٗ ٚؽّبعٗ فٟ أداء ِب ٠ٛوً ٌٗ 

ِٓ ِٙبَ ،ٚاٌشؼٛس ثأ١ّ٘خ اٌؼًّ اٌزٞ 

. ٠مَٛ ثٗ

رمذ٠ش اٌّغئ١ٌٛخ  

ِشب٘ذاد ِٓ اٌزؼبًِ فٟ اٌّٛالف - 

اٌّخزٍفخ ِغ اٌشؤعبء  ، اٌضِلاء ، 

. اٌّشؤٚع١ٓ 

ثؼذ إٌظش فٟ اٌزؼبًِ ِغ ِخزٍف - 

.  الأِٛس

اٌزؼبًِ ثؾىّخ ٚارضاْ ِغ اٌّٛالف 

اٌؾشعخ – اٌّفبعئخ – اٌغبسئخ  )اٌّخزٍفخ 

. ٚثؼذ إٌظش ٌذ٠ٗ  (

ؽغٓ اٌزظشف 

الاعزغبثخ ٌٍزٛع١ٙبد ٚاٌّجبدسح ئٌٝ - 

. رٕف١ز٘ب 

ّٔبرط ِّب طذس ٌٗ ِٓ رٛع١ٙبد ِٚب - 

. ٔفزٖ ِٕٙب 

الأخز ثزٛع١ٙبد سؤعبئٗ ٚاٌؾشص ػٍٝ 

. اٌؼًّ ٚفمبً ٌٙب ٚاٌزؼبًِ ِؼٙب ثا٠غبث١خ 

رمجً اٌزٛع١ٙبد  ٚالاعزؼذاد 

ٌزٕف١ز٘ب  

اٌؼٕب٠خ ثبٌظٙٛس ثبٌّظٙش اٌؾغٓ ِٓ - 

. ؽ١ش اٌشىً 

اٌؼٕب٠خ  )اٌؾشص ػٍٝ إٌظبفخ - 

. (اٌشخظ١خ

 .ترتيب ونظافة المكتب- 

الا٘زّبَ ثبٌٍجبط ِٓ ؽ١ش اٌشىً 

ثّب ٠زفك  (اٌؼٕب٠خ اٌشخظ١خ  )ٚإٌظبفخ 

ِغ اٌؼبداد ٚاٌزمب١ٌذ ، ٚالا٘زّبَ ثزشر١ت 

. ٚٔظبفخ اٌّىزت

الا٘زّبَ ثبٌّظٙش 

. ٚعٛد اٌؼلالخ الإ٠غبث١خ اٌزٟ رخذَ اٌؼًّ- 

. الاؽزشاَ اٌّزجبدي - 

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ 

ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ اٌشؤعبء ٚرز١ًٌ 

. ِؼٛلبد اٌؼًّ فٟ الإداسح 

اٌؼلالبد ِغ اٌشؤعبء 

 .لٍخ اٌززِش ٚاٌشىبٚٞ ث١ٕٗ ٚث١ٓ اٌّٛظف١ٓ - 

. اٌزؼبًِ الإ٠غبثٟ ٚالاؽزشاَ اٌّزجبدي - 

 

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ 

. ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ اٌّشؤٚع١ٓ 

اٌؼلالبد ِغ اٌّشؤٚع١ٓ  

ٚعٛد اٌؼلالبد الإ٠غبث١خ اٌزٟ رخذَ - 

. اٌؼًّ 

اٌزؼبْٚ اٌّغزّش  ٚ الاؽزشاَ اٌّزجبدي - 

 .

اٌمذسح ػٍٝ ئلبِخ ػلالبد ئ٠غبث١خ 

ٌّظٍؾخ اٌؼًّ ِغ صِلائٗ ، ٚالاعزفبدح 

. ِٓ رجبدي اٌخجشاد ٚاٌزغبسة

اٌؼلالبد ِغ اٌضِلاء   

 


