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  لاا ااة معايير اخيعار اليعا ارر
 

 :تعريف انقيبداد الاداريخ

صلادٛخ انشخص انًُزخت يٍ قجم انجًبػخ أٔ انًؼٍٛ يٍ خبسجٓب ثًقزضٗ انقٕاٍَٛ 

ٔانهٕائخ لارخبر قشاساد فؼبنخ رسزٓذف رذقٛق انزٕاصٌ ثٍٛ انًُظًخ ٔئشجبع سغجبد 

انزبثؼٍٛ ثًب نّ يٍ يقذسح ػهٗ انزأصٛش ٔالإقُبع يسزخذيخ فٙ رنك أدذس الأسبنٛت انؼهًٛخ 

 .ٔانزكُٕنٕجٛخ نزذقٛق أكجش ئَزبجٛخ يًكُخ

 :انهذف يٍ وضع يعبيير إختيبر انقيبداد الاداريخ

انقٛبدح الإداسٚخ ْٙ جْٕش انؼًهٛخ الإداسٚخ ٔأٌ أًْٛخ يكبَزٓب ٔدٔسْب َبثغ يٍ كَٕٓب رقٕو 

ثذٔس أسبسٙ ٚسش٘ فٙ كم جٕاَت انؼًهٛخ الإداسٚخ، فزجؼم الإداسح أكضش دُٚبيٛكٛخ ٔفؼبنٛخ، 

ٔرؼًم كأداح يذشكخ نٓب نزذقٛق أْذافٓب، ٔقذ أصجذذ انقٛبدح الإداسٚخ انًؼٛبس انز٘ ٚذذد 

 .ػهٗ ضٕئّ َجبح أ٘ رُظٛى ئداس٘

لاشك اٌ اخزٛبس انقٛبداد الاداسٚخ ٔرأْهٛٓى اصجخ رٔ أًْٛخ ثبنغخ نجًٛغ انًإسسبد 

نًخزهف إَٔاػٓب يٍ أجم الاسرقبء ثًسزٕ٘ اداء انؼهى ، ٔرنك لاٌ انقبدح ْى انًسئٕنٍٛ ػٍ 

انؼًم ٔرٛسٛش الاػًبل ٔرذفٛض انؼبيهٍٛ نزذقٛق الاْذاف انشئٛسٛخ نهكهٛخ ٔيٍ ُْب كبٌ نضايب 

اخزٛبس قٛبداد قبدسح ٔيؼذح ثشكم يلائى ٔرطٕٚش قذسارٓب ٔكفبءارٓب ٔكزنك انًذبفظخ ػهٙ 

 انكٕادس انًإْهخ نشفغ الاداء انٕظٛفٙ
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 -: الاداريختحذيذ انقيبداد 

 . انكهٛخأيٍٛ -1

 .انكهٛخةيذٚشٔالاداساد -2
 

ٚجت أٌ رًزهك خجشاد اداسٚخ سبثقخ ٔششٔط شغم انٕظٛفخ ٔانًٓبساد ٔانقذساد : انقيبداد الإداريخ

 .ٔانًؼبسف الأسبسٛخ انزٙ رُبست انًُصت انزٖ ٚشغهّ

 

( أييٍ انكهيخ)اختيبريعبيير 

- :انخجراد انسبثقخ:اولالاً 

  سُخ فٙ يجبل الإداسح15 أكضش يٍ 

- : شروط شغم انىظيفخ:  بَيبلاً 

 

 .دسجخ يذٚش ػبو ػهٙ الأقم -1

 دساسٛؼبنًُٛبسجهًجبل انؼًمؿْميإ -2

  .اجزٛبص انًقبثهخ انشخصٛخ -3

 .اجزٛبص انزذسٚت انز٘ رزٛذّ انكهٛخ ٔانجبيؼخ ثُجبح -4

 

 يعبيير اختيبر الاييٍ

 .يٓبسح ػبنٛخ فٙ انقٛبدح ٔالإششاف ٔانزٕجّٛ -1

 .يٓبسح ػبنٛخ فٙ الارصبل ٔئػذادانزقبسٚش -2

 .قذسح ػبنٛخ ػهٙ ارخبر انقشاساد ٔرذًم انًسئٕنٛبد -3

 .ػذو ٔجٕد جضاءاد فٙ سجهّ انٕظٛفٙ -4

 .انًسزٕ٘ الاجزًبػٙ لائق ٔيٓبسح ئداسح انٕقذ -5

 نذّٚ خجشح ثبنهٕائخ ٔانقٕاٍَٛ انًُظًخ نهؼًم ثبنجبيؼبد  -6
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 يٓبساد اداسح انٕقذ  -7

 انقذسح ػهٙ رطٕٚش الاداء ٔالاسزخذاو الايضم نهًٕاسد -8

 انؼلاقبد انشخصٛخ انطٛجخ ٔانزؼبٌٔ يغ الاخشٍٚ  -9

 الاسزؼذاد نزهقٙ شكبٔ٘ انؼبيهٍٛ ٔدساسزٓب ثذقخ ٔيؼبنجزٓب -10

 

 :الواجبات والمسئوليات

  .الاششاف انؼبو ػهٛبلإداساربنًخزهفخثبنكهٛخ .1

ػًم  الثًجبلادقخ لفٗ ٔضغ انسٛبسبد انؼبيخ انًزغانًسبًْخ .2

 انخبصخ ح ٔيزبثؼخ رُفٛز انجشايج انزُفٛز٘نٛٓب عِ ٔانزٕجٙؿانًخزهفخانزىًٛبسسبلإششاف

 .ثزهك انسٛبسبد

 لانكهٛخفىبلاجزًبػبرٕانهجبٌ ٔانًإرًشاربنًخزهفخانخبصخثًجبل انؼًم رًش .3

 َظبو انؼًمٔضغ خطظ نزطٕٚش  .4

 .ثُٛبلإداساربنًخزهفخنضًبَسٛشانؼًهؼهٗ أكًم ٔجّؿرُسٛقبنؼًم .5

 وًٚبد انزٗ رذكـلٔائخ ٔانزغل ٔالٌانقٕ اَٙؿػهىزطجٛقؿالإششاف- .6

  .ثبلإداساربنزبثؼخنّؿػًمال

 نجذش انًٕضٕػبد انلاصيخ ثبنجٛبَبد َبنًخزهفخجبل ٔالٔالأقسبوٚخ لئيذاد يجبنس انك .7

 .انًؼشٔضخ

  . انشئٛس انًجبششوٚخ ثؼذ رقٛٛـلثبنكنهؼبيهٍٛ ٔضغ انزقبسٚش انسُٕٚخ  .8

 ػًهؼهىبنًذبفظخػهىًُشأربنكهٛخٔيًزهكبرٓبٔٔضؼبنُظـًبنكفٛهخثزنكٕيشاقجخرُفٛزْبال- .9

يزبثؼخ رذصٛم الايٕال انًسزذقخ نهكهٛخ ٔيشاقجخ صشف يٛضاَٛخ انكهٛخ فٙ  .10

 دذٔد الاػزًبداد انًخصصخ 
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( يذيري الاداراد ) اختيبريعبيير 

 :انخجراد انسبثقخ:اولالاً 

  سُٕاد فٙ يجبل الإداسح انزٙ ٚؼًم ثٓب 5

- : شروط شغم انىظيفخ:  بَيبلاً 

 .انذسجخ الأٔنٙ ػهٙ الأقم .1

 دساسٛؼبنًُٛبسجهًجبل انؼًمؿْميإ -2

 .ػذو ٔجٕد جضاءاد فٙ سجهّ انٕظٛفٙ -3

 اجزٛبص انجشايج انزذسٚجٛخ انًإْهخ نهًُصت -4

 :يعبيير اختيبر يذيري الاداراد

 .يٓبسح فٙ انقٛبدح ٔالإششاف .1

 .يٓبسح فٙ ئداسح انٕقذ ٔيٓبسح انؼًم ثشٔح انفشٚق .2

 .يٓبسح فٙ الارصبل ٔئػذاد انزقبسٚش .3

 .قذسح ػهٙ ارخبر انقشاساد ٔرذًم انًسئٕنٛبد .4

 .قذسح ػهٙ انزٕجّٛ ٔانزذهٛم انًُطقٙ .5

 .الانًبو ثبنقٕاٍَٛ ٔانهٕائخ انًُظًخنهؼًم .6

 .انقذسح ػهٙ انؼًم رذذ انضغظ .7

 

  - :يذير انًكتجخ

 شروط شغم انىظيفخ

 اْهذساسٛؼبنًُٛبسجهًجبلانؼًم ئنىجبَجزٕافشخجشحفٛٓزنٛسبَس آداة يكزجبد أٔ يإ .1

 انًجبل

 حثًكزجبربنجبيغؿػًم الْبنٕظٛفٛفٙ ربسٚخٌقضبء يذح كبفٛخ و .2
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 :يخليذير يكتت عًيذ انك

س  ِ انًعٌدس .1

 يؼبنجًٕٓسؿانزؼبيم ثقٕاػذ الإنًبو .2

 الأجُجٛخغبد ل أدذ الئرقبٌ .3

 .ٔرُظًٛبلاجزًبػبداساد ػبنٛخ فٗ ئداسح انٕقذ ِو .4

 :لاةيى وانطليذير إدارح شئىٌ انتع

 ٔالايزذبَبرٕانكُزشٔلادؿيمعنم انًُظًخ ٌ ٔانقٕاَٙ نهٕائخ خجشحِنذ٘ .1

 الايزذبَبدؿنزُظٛـًأػًبلؿانزُسٛقٖ لقذسح عْبلنذ٘ .2

 ٖ الاششاف ػهٗ كبفّ الاػًبل ٔالاجشاءاد انؼهًٛخلقذسح عْبلنذ٘ .3

 انزٕاصم انفؼبنًؼبنطلاة .4

يذير إدارح رعبيخ انشجبة  

 الأَشطخانًخزهفخ ٔانزجذٚذ نزًُٛخ الاثزكبسٖ لانقذسح ع .1

 يجبلانؼًم الاجزًبػٙخجشح فٗ .2

 ٖ رشجٛغ سٔح انزُبفسلقبدس ع .3

 :يٍلدارح شئىٌ انعبوإيذير

 ٖ انقٛبدح لنقذسح عاثبنًٕاسد  .1

  رًُٛخ انًٕاسد انجششٚخالإنًبيجًجبدئ .2

 يإسسخ للاسرقبء انجششٚخ للٖ رُفٛز خطظلانقذسح ع .3

 يشتريبديذير إدارح ال

 نهؼًهجبنًشزشٚبد انًُظًخ ٌٔائخ ٔانقٕاَٙلـ ثبلالإنًبو -

ٖ انًُبقصبد انًبنٛخ  لخجشح فٗ انشد ع -

- ٘  دػًم ٔدفظبنًسزُذاٚخ نزطٕٚش الل سؤٚخ يسزقتِنذ
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 :يعبييرتقييًبداءانقيبداتبلاداريخ
 

 الانزضايجأَظًخانؼًهٕانزؼهًٛبرٕانهٕائخ .1

 انقذسحػهًٛزبثؼخانؼًهٕاَجبصِ .2

 انقذسحػهٛزٕفٛشالاسشبدانقٛبدٚههًشؤٔسٍٛ .3

 انقذسحػهٛزذفٛضانؼبيهُٛؼهٛبَجبصيٓبيٓى .4

 انؼًهؼهٛبشبػخسٔدبنفشٚقٕالاَضجبطجُٛبنؼبيهٍٛ .5

 ايزلاكًٓبساربلارصبنٕانزفبٔض .6

 انقذسحػهٕٛضؼبنسٛبسبرٕالاْذافبنؼبيخنهؼًم .7

 انقذسحػهٛزطٕٚشالاجشاءاد .8

انقذسحػهٛزٕظٛفبنًٕاسدانجششٚخٔالايكبَبربنًبدٚخانًزٕفشح  .9

انزخطٛطجفؼبنٛخلاجشاءأَشطخانؼًم  .10

 انقذسحػهٛزذسٚجبنًشؤٔسَُٕٛقلانخجشارهٓى .11


