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 الجمهورية العربية السورية
 التنمية الإداريةوزارة  

  

 الدليل النموذجي لمديريات التنمية الإدارية في الجهات العامة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  جتتمايي       الة ا ي     التنمي      ااقتة    اداي   اام      مباش    ر  بعلاق        دااري    التنمي      اإرتبط ت    

تطل   ن منة م      م مي     مت ةة     تم    ي ق   ادار  يل   ا تن ي     الب   رام   المش   اري  ت ي ه   

      ي الة      يدا ر       ي  اللازم       اة      تجتاب  للمش     ر لإ ال       طني ل ة     لا  اإداار  ال          طل

 7112زي   راي ي   ا  ة   ي جتلة     مجتل     ال    زرا      ي العش   ريي م   ي  الجتمه ري         لا  تر 

سوسااااد ريااااأت توة اردنيتاااال الأا تاااال  ار ي تاااال  ي تاااال هنااااور أ     ال        م    دا يل    ا  ي  

  .دفو  تل

 المتض    مي تلي    ا  يم       تعدايلات    ي   7112  لع    ا  72ل     ل  ت      قة    داار ال     ان ي رق       

بنيت    ي ال م مي      م    ي      لا  ت داي    دا مه    ا   ا تةاة    ا   زار   نة    ي اإة    لا  اإداار   ت

ا  العام      ض    مي قط    ار التنمي      اإدااري       ق     داات م    دايريا  التنمي      اإدااري           ي الجته    

ل     زار   المتابع       يلاق      ت ايلي            دادا  ب    نك ال     ان ي  ي    ت تتمام      مه    ا  اإش    را 

م   دايريا  التنمي     اإدااري         ي الجته   ا  العام     بم   ا التن ي ي     لمه   ا  م     الالتنمي     اإدااري     

 ي  ق الغاي  المرجت   مي المشر لإ ال طني ل ةلا  اإداار .

ل الأا تاااال أ  اه ي ه تااااوه  ااااد دنفتااااا اري ااااو   الياااا ا اة    تااااد داااايأت يااااأت توة اردنيتاااا

 ارلازيل رلإصلاح الأا ت  د اري ل ار ويل اريحأثل ب و.
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 اردأستسد الطو  ار و 

 

  هأاف ارأرتل: -  له 

زار   نة  العلاق      ب    يي ت    للةياة    ا   اإجت    را ا  المتعل       بالتنمي      اإدااري       ت      ير  ةي       م      دا  .1

ش    م  تالعام      بش    م   اض       ب ي    ت  ا  م    دايريا  التنمي      اإدااري           ي الجته     التنمي      اإدااري     

 المرجتعي  الأةاةي  لمدايريا  التنمي  اإدااري   ي ت  يق  هداا ها  تن ي  مهامها.

 الجتها  العام . ي  التنمي   اإةلا  اإداار ت  يدا الممارةا  المتبع   ي تن ي  مها   .7

 لمدايريا  التنمي  اإدااري .ير م دادا  للبني  التنةيمي   ض   ة   معاي .3

ت ض    ي  دا ره    ا  تماملي      يمله    ا       لا م    ي     م     ا   م    دايريا  التنمي      اإدااري     ايلي     تعزي    ز  .4

 ل يامها بالمها  المناط  بها. اللازم  المتطلبا  الم تل   

ش    ط  التنمي      ترجتم      الةياة    ا   اإجت    را ا  قل    ا نة    ا  ش    ام   متمام      ي    ربط  ي    نة  ما        ن .5

 اإدااري .

تطبي    ق التش    ريعا   الأنةم      يل    ا مة    ت   التنمي      اإدااري           ي الجته    ا  العام      بش    م  يتة       .6

 بالةه ل   ال ض    الش ا ي .

    ي  ال     داا  التنةيمي     الأ    ر  الت   داا   ب   يي مه   ا   مة     ليا  م   دايريا  التنمي     اإدااري     تجتن   ن  .2

 الجتها  العام .

لما       العملي    ا  المتعل       بةنش    ط  التنمي      اإدااري      يل    ا مة    ت    ت ض    ي  الأدا ار  المة      ليا   .2

 الجته  العام .

 ض     قط   ار يم     م   ري ي    دادا الأ ل ي   ا   ينة   ق اإجت   را ا   ي   نة  تلي   ا  يم     م   دايريا  التنمي      .9

 اإدااري .

 ضماي قيم  مضا   اةتراتيجتي  ت دامها مدايري  التنمي  اإدااري  تجتاه الجته  العام . .11
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  يل:نطوق ار -ثونتوه 

ق   ان ي  زار  التنمي     اإدااري     ال ة     الراب     م   ي لأ م   ا   تنةيمي   اس  قط   اراس اةترش   اداياس  ه    ا ال   دالي  يع   دا .1

   جت   ز اس م   ي  نةم      تعليم   ا  الجته     العام         ي تطبي   ق تش   ريعا   تعدايلات   ي 7112  لع   ا  72رق      

   نةم  التنمي  اإدااري .

    م ةة     يام        ش   رم     مدايري     يام        م ا ة        هي     ر  زا  م     يل   ايطب   ق ه    ا ال   دالي   .7

 التعليم   ا ما       الجته     العام        يتض   مي يش   ار قليه   ا     ي ه    ا ال   دالي   يم   ا بع   دا ب           منش   ة  يام     

م   دايريا  التنمي     اإدااري         ي الجته   ا  ق    داات الت جتيه   ا  المطل ب     لت  ي   ق الأه   داا  المرجت      م   ي  

 . العام 

 ت عي      يم      ش    را  المباش    ر لتن ي      ه     ا ال    دالي   العام      يل    ا اإالجته    ا  اإداار  العلي    ا      ي تعم       .3

ال    اردا   المب   ادا   التنةيمي         ق الأط   ر  ت   ةميي مة   تلزماتها  تن ي     ال   دام   م   دايريا  التنمي     اإدااري    

  يي.

 تط      يره  ه      ا ال     دالي  لت ة     ير  متابع       تطبي     ق زار  التنمي       اإدااري       المرجت       ال  ي     دا تعتب     ر  .4

 قليها. بيما   ااةت ةارا   الأم ر المتعل    ي جت     ت   مراجتعتي

لتنمي     الةياة   ا   اإجت   را ا  المتعل      بايل   ا ما      الع   امليي  طلالإب    ت       مدايري     التنمي     اإدااري      .5

 اإدااري   ي الجته  العام    ق ما  ردا  ي ه ا الدالي .

ال      داا  يلاقته    ا ب ه     ا ال    دالي  مه    ا   مة      ليا  الع    امليي      ي م    دايريا  التنمي      اإدااري       يش    ر  .6

 .لتنةيمي  الأ ر   ي الجته  العام ا

 ارد  تفوة: -ثورثوه 

 العبارا  التالي   ي معرض تطبيق   ما  ه ا الدالي  ما يلي:الملما   ي ةدا ب

 :تعدايلاتي. 7112  لعا  72قان ي  زار  التنمي  اإدااري  رق    ارقون ن  

 :زار  التنمي  اإدااري . ار زا ة  

 : التنمي  اإدااري . زير  ار زت 

 :م   زار     م ا ة     هي      م ةة  يام     شرم     مدايري  يام . اري ل ار ويل 

 :مدايري  التنمي  اإدااري . اريأت تل 
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 :مداير التنمي  اإدااري . يأت  اريأت تل 

 :ك مجتم ي      المه   ا  المتع    دادا  المتمامل      المترابط       يم   ا بينه    ا  المتماةل     باا تة    ا ي كاااز ار يااال

يل   ا بل    ي النتيجت     المبتغ   ا  م   ي  داا  ه    ه   ي ق   اداراس ليم        مة   ر يتة   دا  لل ي   ا  به   ا ش    ك  ا    دا

 .المها 

 :العن اي المعتمدا للداال  يلا المهم  الر يةي  لمرمز العم   ا تةاةي. اريسيى ار ظتفد 

 

 يحو   ارأرتل: - اب وه 

 ت عيله  ا  اإدااري   م  دايريا  التنمي    ق   داات متطلب  ا  تلب  ي ر ية  ي    ة      ة  بع م  يه   ا ال  دالي   يتم   ي

 : هي  الجته  العام  ي 

 

  هأاف  ي و  اريأت تل. ال ة  الأ  : -

 إحأاث اريأت تل. ال ة  الةاني: -

 ار تكل اردنظتيد ر يأت تل. ال ة  الةالت: -

 ار تكل ار ظتفد ر يأت تل. ال ة  الراب : -

 آرتوة  إي ا اة  يل اريأت تل. ال ة  ال ام : -

 اري ا أ  اريدط بوة ارلازيل ر يل اريأت تل. لةادا :ال ة  ا -

 د صتف ي و  ي اكز ار يل  د اريأت تل. ال ة  الةاب : -
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 الأ لارفصل 

  هأاف  ي و  اريأت تل

  أت تل:غوتل اري -1اريوأة 

 .تن ي  المشر لإ ال طني ل ةلا  اإداار   تةميي متطلباتي .1

 ام .اارت ا  بالأداا  الم ةةاتي للجته  الع .7
 

 :اريأت تل  هأاف -2اريوأة 

 قيا  الأداا  اإداار . نةا تطبيق    تط ير الأداا  اإداار   ي الجته  العام  .1

    ي تن ي     مهامه   ا  ت    داي      داماتها م   ي     لا  تط    ير البني      الجته     العام    ر      م    ا     عالي      .7

 ت    دايةها بش   م    ت ي   ي   ايليته   ا ت ةي   ق قجت   را ا  العم       ال    داما  الم دام     تبة   يط التنةيمي     

 مةتمر.

 .م اردا البشري   ي الجته  العام قداار  ال تط ير .3

ل   دا  الع   امليي     ي   الة   ل   التنةيم   ي نش   ر المع   ار  اإدااري      ر      مة   ت   ال    يي اإداار  .4

 .الجته  العام 

 

 ريأت تل:اي و   -3اريوأة 

  نه   ا ا الجته     العام      لتنمي     اإدااري         ي لت  ي   ق الغاي     المرجت      م   ي  جت    دا      دا  تنةيمي     معني     با

ب   دا م   ي  ي تعم     يل   ا تن ي     مجتم ي     م   ي المه   ا  المت ةة     م   ي  ي   ت المجت   ا   المتمامل     م   ي  ي   ت 

   التنة   يق  التع   ا ي م     ب   اقي ال     داا  التنةيمي         ي الجته     العام     مم   ا يع   زز تن ي      اي     الأه   داا 

 ما يلي:يري       تتم  ر مها  المدا  المدايري    ي ةر يلا تط ير  داا  الجته  العام 

 تن ي  برنام  اإةلا  اإداار . .1

 العم  يلا تةميي متطلبا  داي   قيا  الأداا  اإداار . .7

  الهيم  ال ةي ي.  اقترا  ت دايت الهيم  التنةيميالبني  التنةيمي  للجته  العام  مراجتع   .3

 .  ق متغيرا  البي   التنةيمي  ت دايةي مراجتع  النةا  الداا لي للجته  العام   .4
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  ض       بطاق     ا  ال ة        عم       يل     ا تة     ني   ت ة     ي  ال ة     ا         ي الجته       العام       ال .5

 ال ةي ي.

  ت   دايرداراة    الت ط  يط ااة  تراتيجتي لل      العامل       ي الجته    العام    م  ي    لا  المة  اهم     ي  .6

 تنةي  المةاب ا   اا تبارا  اللازم  لتعييي العامليي.ا تياجتاتها  

 العامليي.  ال يا  بجتمي  الأيما  المتعل   بش  ي .2

 داا .لأقداار   تنمي  الم اردا البشري    قيداادا نة  قداار   ت ةيي ا .2

اقت   را  ت    دايت الأ م   ا  ال اة     بةنةم     العم      الع   امليي بم   ا ي     ق تنمي     الم    اردا البش   ري   .9

  التط ير اإداار .

 العم  يلا تبةيط اإجترا ا  باةت داا  ت انا  المعل ما . .11

  ت يي   ةرها. تدارين  التةهي   متابع  تن ي ها طط ال ةبر اا تياجتا  التداريبي    ض  .11

 نشر المعر   اإدااري    ر   مةت   ال يي بالتنمي  اإدااري . .17

 ال اة  بتط ير الأداا  اإداار  بالتعا ي م  الجتها  الم تة . قيداادا الداراةا  .13
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 ارثوندارفصل 

 اريأت تلإحأاث 

 

الت   ي ت       بمه   ا      ي الجته   ا  العام     اإدااري     م      ال     داا  التنةيمي      ت      مدايري     التنمي     -4ارياااوأة 

التنمي       اإدااري        الت     دارين  التةهي         قداار  الم      اردا البش     ري    ش       ي الع     امليي   تت      لا 

 مهامها ما  .

 الم ا ة    ر ي  الهي      المداير العا . قداارياس بال زير الم تك    المدايري ترتبط  -  -5اريوأة 

 بالت ة   يا  تت   اب  م   دا  التزامه   ا    تراق   ن تن ي     مهامه   ا للمدايري    ت    دا  ال    زار  ال   داي  ال ن   ي  -ب

بالتع   ا ي  المش   ر لإ ال    طني ل ة   لا  اإداار تن ي      الأدال     ااةترش   اداي  اللازم     ل التع   امي  

 .   التنةيق م  الجته  العام

  م   ي ه    ا ال   دالي       ق 4ره   ا     ي الم   ادا   ت   ت  يملي     ال   دام  ب   يي ال     داا  التنةيمي     ال    اردا  م -6ارياااوأة 

 ال ط ا  التالي :

بمه    ا  التنمي      اإدااري       الت    دارين  التةهي      اإداار   قداار   ة    ر ال      داا  التنةيمي      الت    ي ت         -1

 الي   اس ض   مي الجته     العام       ل    ة المه   ا  الت   ي تر    ن الجته      الم    اردا البش   ري   ش     ي الع   امليي

 العام  ب ضا تها.

 . ي ه ه ال  داا  التنةيمي      العامل ت لي  ال -7

  م   ي ه    ه 1الم ةة     ة   اب اس لل     داا  التنةيمي     الم    م ر      ي البن   دا م الأم   امي مالممات   ن  ة   ر  -3

  بما يضمي ةير الأيما  بالشم  الأمة . ت ةيةها قيادا    المادا 

 . ي ه ا الدالي  الم داداقيادا  ت زي  المها    ق الهيم  التنةيمي  -4

 التةهي    المه  ا     ب  ييلا   بم  ا ي    ي ه   ا ال  دالي الم   دادا     ق الهيم    ال   ةي ي   ت زي    الع  امليي قي  ادا -5

 . ال برا  التي يمتلم نهاالعلمي 
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 ت تل:أاريسو  اردأ قد لحأاث اري -7اريوأة 
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 ارثورثرفصل ا

 ر يأت تلاردنظتيد  ار تكل

 مي ال  داا  التنةيمي  التالي : مدايري لليتم ي الهيم  التنةيمي  -8اريوأة 

 :اري ا أ اربش تلأائ ة  .1

  ش  ي العامليي. شعب  -

 شعب  الت ةي  ال ةي ي. -

 

 أائ ة اردنظت  ارييسسودد: .2

 شعب  جت دا  الأداا  اإداار . -

 شعب  تبةيط اإجترا ا . -

 

 أائ ة اردأ تب  اردأهتل:  .3

 شعب  نشر المعر   اإدااري . -

 شعب  التدارين اإداار .  -

 

 :ارأت ان ار و ئ ة أا .4

 .اإدااري  شعب  المراةلا  -

 .االمتر ني  شعب  الأرش   -
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 اري ا أ اربش تل: أائ ة -9اريوأة 

قي   داادا الداراة   ا           ت ط   يط المة   ار ال    ةي ي للع   امليي     ي الجته     العام    بالمه   ا  المتعل      ت    لا ت .1

رم   ز داي      قي   ا  الأداا  اإداار    ض   الإ العمال      م   دا   ايليته   ا      ي ة   بي  ت   ةميي متطلب   ا  يم     م

 .الجته  العام  مرمز  دام  الم اردا البشري   ي الدا ل    ق النما ج  ااةتبيانا  المعدا  مي قب  

  ا ة   يما م   ا يتعل   ق منه   ا ب   التعييي  ااة   ت داا   التعاق   دا  يم   ا  اإدااري      ال دامي     للع   املييمعالجت     الأ .7

   تنة   ي   البطاق   ا  ال اتي     للع   امليي     ي ال    زار    المة   ارا  ال ةي ي    تنة   ي  ال ق ي   ا  ال ةي ي     

 ضايه  التةميني .  

 التالي : الشعنمي  لا   امهامه تمار  ه ه الداا ر  .3

 

 قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: ال اردا   داناهتت لا تن ي  المها   :ار وي تن شي ن ش بل - 

 .ا يتعلق بة ضالإ العامليي م  م  بال    العامل    رمتها ال اة  البيانا  تنةي  .1

 . قيداادا  تداقيق الةم    المتن المتعل   بة ضايه   جتمي  الأيما  المتعل   بالعاملييال يا  ب .7

 جتمي  المة       داقا   ال ةا ق المطل ب   ة بيانا  ال دام     للعامليي اتي  ال  بط اق ا الة       جتلا   التنةي   .3

  اردا البشري  بها. ت دايةها  تز يدا داا ر  الةجت  العا   ي مرمز  دام  الم

متابع      مراقب     دا ا  الع   امليي     ي الجته     العام       اإش   را  بطبيع     ال    ا  يل   ا المع   داا  المرتبط      .4

 بها.

 . متابع  تن ي هاات ا  اإجترا ا  اللازم  ل يلاي يي المةاب ا   اا تبارا   .5

  م      م    ا يل    ز  قي    داادا اة    تمارا  التةمين    ا   ت    داقيق اش    تراما  الع    امليي  قجت    را تنة    ي  الة    جتلا   .6

 بشةنها.

 قيداادا مشاري  ال رارا   التعامي  المتعل   بالتدارين  التةهي . .2

 داراة   قبداا  الر    ي الأم ر المتعلِّ   بش  ي العامليي. .2

 

 قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: ال اردا   داناهتت لا تن ي  المها   ش بل ارد صتف ار ظتفد: -ب

 م   ي الم   اردا البش   ري  مم  اس  ن ي   اس   ت ليله   ا  التنب    ب اجت     الجته    العام    داراة     اق    ال       العامل    .1

  اقترا  قيادا  ت زي  العمال  بما ي  ق ةدا ال جت   بيي ال اق   المطل ن.
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الش     ا ر ال ةي ي      لمرم    ز  دام      الم     اردا  ارط       ت    ةميي متطلب    ا   ارط      الم     اردا البش    ري    .7

 البشري   ي الدا ل .

تة   ني  ال ة   ا   المتش   ابه  م   ي  ت لي     مرام   ز العم     متض   مناس ال    ةي ي الهيم       اقت   را داراة      .3

 ي     ت ال ة     ا ك  المة       ليا        ي مجتم ي     ا  ض     مي المة     ال  ال ةي ي         ت زيعه     ا يل     ا 

 ال  داا  التنةيمي  المم ن  للهيم  التنةيمي.

  مراجتعتي بشم  دا ر    ت يي  مدا  االتزا  بي. الت ةي  ال ةي ي العم  يلا قةداار دالي  .4

 قترا  معايير قةنادا ال ةا    ي الجته  العام   تط يرها. ا .5

 ر ةا  الدا ا ر   المدايرييالعم  يلا ت طيط الأداا  اإداار  ت   قشرا  الر ي  اإداار  الأيلا لم  مي  .6

 بالشم  الأمة    ق ااةتمارا  النم  جتي . لتنةيمها  اةتةمارهام تر ا  ال ض   

داا  لأات يي  ل ات ا  اإجترا ا  اللازم  لأداا  للعامليي  ي الجته  العام   اقترا  معايير  اة       تمارا  ت يي  ا .2

 .لعامليي بشم  دا ر  منة  ةن    بالتنةيق م  العام   المداير المباشرل

 

 ارييسسودد: اردنظت أائ ة  -11اريوأة 

 الهيم      بت     دايت البني      التنةيمي      للجته      العام       تط     ير الهيم      التنةيم    ي المه    ا  المتعل       ت     لا ت .1

ال     ةي ي بم    ا ي    تلا   م      بي       العم       متطلبات    ي   العم      يل    ا ت ة    يي م     ا    نة      قجت    را ا  

ي ت ة   يي مع   داا  الأداا  بم   ا يض   م ت عي     العلاق   ا  ال ةي ي     العم داي      الأ  ي       تعليم   ا  العم     

 الم ةةاتي.

التع   ا ي م     ال     داا    تمت     الأيم   ا   ال    داما  الم دام     م   ي قب     الجته     العام     بجت   را ا  اإتبة   يط  .7

   اة   ت داا  الطرا    ق ال داية         ي الممارة       ة   الين التعام      الت اة     التنةيمي     ة   ا ب  العلاق    

 .  قدااري  بنا  نة  معل ما  لا   ر   مةت   جت دا  الم رجتا  مي  الشري   المةتهدا   م  

 التالي : الشعنمي  لا   امهامه ه ه الداا ر  مار ت .3

 قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: ال اردا   داناهتت لا تن ي  المها   :أا تي أة الأأا  الش بل  - 

 العم  يلا تةميي متطلبا  داي   قيا  الأداا  اإداار . .1
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متابع       م     دا  ااة     تجتاب  ل رش     اداا  العام        ال اة       لت      ارير قي     ا  الأداا  اإداار     ض        .7

 البرام  التن ي ي  اللازم .

ال    طني ل ة   لا  اإداار      ي  للمش   ر لإدال     ااةترش   اداي   النم  جتي     متابع     م   دا  االت   زا  بالأ .3

 الجته  العام .

   ت     داي  مت    ي ل اق      العم      ض    مي الجته      العام      الهيم      التنةيم    ي  م    دا  ملا  اقت    را داراة       .4

 .الم تر ا  المناةب  لمعالجت      ل 

 الجته      العام            تط     يره بم   ا يتناة    ن م      التغي    را  ال اة   ل       ي بي  النة    ا  ال    داا ليمراجتع      .5

 ال ارجتي   الداا لي .

   ت     داي  التغ ي      ت ي    ي  ال ض      التنةيم    ي بش    م  دا ر        ق مع    ايير جت     دا  التنة    ي  الم ةة    ي .6

 الراجتع   الم تر ا  لمعالجت      ل .

  ض  مشاري  التط ير الم ةةاتي  ي الجته  العام   اإشرا  يليها. .2

   اقترا  التعدايلا  اللازم . الجته  العام عم  المشارم   ي داراة  التشريعا   الأنةم  ال اة  ب .2

 

 قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: ال اردا   داناهتت لا تن ي  المها   :الي ا اةدبستط  ش بل -ب

   ل يا  تبةيطها. ض   ةر اإجترا ا   ال داما  الم دام   ت ةي ها   .1

 ا. ت ليله   ض   را ط العمليا داراة  تليا   قجترا ا  العم   .7

  ض  م تر ا  تبةيط اإجترا ا   متابع  تن ي ها. .3

 يل    ا   رقي    اس  ال اة      ب    اإجترا ا   ال     داما  المبة    ط   تعميمه    ا ااةترش    اداي قي    داادا الأدال       .4

 .المنةا  االمتر ني  المتا  

 .الجته  العام لمتر ني   ي قداار   نةم  الأرش   ااالمةاهم   ي  .5

    ي ال     داا  التنةيمي     ال ني     الم تة     بالتنة   يق م     ي     داار تمت     الأيم   ا  اإنم جت     اإجت   را ا    .6

 الجته  العام .  
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 أائ ة اردأ تب  اردأهتل: -11اريوأة 

يب   ر المة   اهم      ي  ض      نةم      تت    لا المه   ا  المتعل      بر      م    ا   الأداا  ال    ردا   تعزي   ز ال    دارا  .1

بي       التةهيلي      المناة    ب   ض      الب    رام  التداريالع    امليي    انت     ا   ت    دارين  تةهي       تط     ير  ت ي    ي 

 . اإشرا  يلا تن ي ها

متابع      المتمي    زيي العم      يل    ا نش    ر ة ا       المعر       اإدااري       تعزي    ز ال     يي بالتنمي      اإدااري         .7

  المبداييي مي العامليي  بما يةاه   ي قنجتاز مها  الجته  العام  بم ا     ايلي .

 التالي : الشعنمي  لا   امهامه تمار  ه ه الداا ر  .3

 تن ي  المها  التالي  قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: تت لا ش بل اردأ تب الأا ت: - 

 ةبر اا تياجتا  التداريبي  للعامليي  لمرامز العم   ي الجته  العام . .1

 لتنمي     ق   دارا  الع   امليي الجته     العام    الت   دارين      ق ا تياجت   ا  التةهي      قي  داادا  ط     ة   ن ي  لب   رام   .2

 معتمدا  مي قب  ال زار .  ق النما ج ال

بم   ا  الجته     العام    ل   ا قلل   دا را  التداريبي      التةهيلي      ااطلايي     الت   ي ت   ردا  قجت   را ا  اإي    ادا متابع     .3

 .يتلا    ال طط الم ض ي  للتدارين  التةهي 

 . الجتها  الم تة بالتنةيق م   للتدارينالةن ي    قيداادا الم ازن .4

  الجته  العام .ت ا  لدا   الدا را  التداريبي   التةهيلي  التي تن ي  .5

  الجته     العام      الم   داربيي لما      اا تةاة   ا  م   ي داا      المة   تلزما  العملي     التداريبي      ت   ةميي  .6

  ارجتها بالتنةيق م  الجتها  المعني .

 تن ي  المها  التالي  قضا   للمها  الأ ر  التي ت مل  بها: تت لا ش بل نش  اري   ل الأا تل: -ب

 المعر ي . تن ي  مشاري  المنةم  .1

 نشر ة ا   المعر   اإدااري  يبر جتمي  ال ةا   المتا    بالتعا ي م  الجتها  المعني . .7

 تن ي  البرام  التي تةتهدا  المتميزيي  المبداييي مي العامليي  ي الجته  العام . .3

 ت زي    الأدال    التعري ي     الت  ي ته  دا  قل  ا نش   ر  ش  ا  يم     م   تمرا   ن   دا ا   ل   ا ا    رمي   دا  .4

 اإداار   اارت ا  بالةل   التنةيمي.ال يي 
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متابع     م     م   ا ية   دار ي   ي ال    زار      ي قط   ار نش   ر المعر      اإدااري       قجت   را  م   ا يل   ز  لتعميمه   ا  .5

 ضمي الجته  العام .

قي    داادا الب      ت اإدااري      لتط     ير الأداا  اإداار  للجته      العام      بم    ا يتناة    ن م      ر ي      الجته        .6

 الم تة .العام   بالتعا ي م  الجتها  المعني   

متابع      م      م    ا ية    دار ي    ي الجته    ا  العلمي       الب ةي           ي الم اض    ي  المتعل       ب    العل   اإدااري       .2

  التنمي  اإدااري    اقترا  التعا ي م  ه ه الجتها  بما ي دا  ت  يق  هداا  المدايري .

 

 أائ ة ارأت ان ار و :  -12اريوأة 

 تة   جتيلي  ت زيع   ي يل   ا الجته   ا   جته     العام    الالبري   دا ال    اردا قل   ا تت    لا المه   ا  المتعل      باة   تلا   .1

الجته     الة   جتلا  ال    اردا   الة   ادار  العا    دا  قل   ا     تنة   ي        ةالم تة       ة   ن التعليم   ا  النا      

 العام .

 اة   ت داا       دا  بم تل      ن ايه   ا ه   اجتمي     المراة   لا   المع   املا   الة   م   الة   ادار  ين  رش      .7

ي م     الجته   ا  التابع     للجته     العام      المرتبط     به   ا  نةم     المراة   لا  االمتر ني       ال   ربط الش   بم

 المتر نياس. هاما   المراةلا  الةادار  ين هاتبليغل

 الشعن التالي : مي  لا تمار  ه ه الداا ر  مهامها  .3

 تتولى تنفيذ المهام الواردة أدناه إضافة للمهام الأخرى التي تكُلف بها: شعبة المراسلات الإدارية: .أ

و نحتتأ أرمتتام تيليتتلية وقلتتص وفتتم الأةتتو  المتيمتتة  الجهتتة الما تتة والصتتادر  تت رد ستتت م الير تتو التتواا .1

  في الجهة، وتوز مأ.

 –كتتتت   –استتتت م الير تتتو الممتتتالف  تتت    تلتتتف الوأتتتواو التنهيميتتتة أةتتتو   وتوز متتتأ وفتتترزه  أوا تتتي  .2

 مراراو(.

 .نيةالمموأفهها بأضابير بمو تيليغها للجهاو  هاتصنيفوتصو ر المراس و الصادرة  .3

الإ تتترال  لتتتى  متتتي المراستتتلي  وتتتتوميم  ملهتتت ، والتأكتتتو  تتت  ستتتج و الذ تتتة الميتتتلمة لهتتت  و تابمتهتتتا  .4

  و يا .
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 تتولى تنفيذ المهام الواردة أدناه إضافة للمهام الأخرى التي تكُلف بها:  شعبة الأرشفة الإلكترونية: .ب

التتتتواردة  المراستتتت وة لجميتتتت  الأر تتتتفة ا لكترونيتتتتة  تتتت  ختتتت   إدختتتتا  الييانتتتتاو المحتتتتودالممتتتتي  لتتتتى  .1

 بشكي  و ي. الجهة الما ةالصادرة    و

 تصنيف المراس و الإدار ة.   .2

 أأو أنهمة المراس و ا لكترونية. است وام .3

 .توثيم جمي  النيخ الورمية المؤر فة إلكترونيا   .4

دليتتتي ةتتتوار وإ، وأر تتتفتهاوالي غتتتاو والتمتتتا ي  الإدار تتتة  ووالقتتترارا استتتت م نيتتت ة  تتت  كا تتتي الأوا تتتر .5

 .الكتروني لها

 ب صوص الكت  الرسمية و مرفة  يارها وأ   انتهت. ةي جهأالرد  لى ا ستفياراو     .6

 

قض   ا   مه   ا  جتداي   دا   ق    داات      دا  تنةيمي      اة     ض   مي المدايري          ق م   ا  اقت   را  يجت    ز -  -13ارياااوأة 

 بالتنةيق م  ال زار . ت تضيي مةل   الجته  العام 

    ارجته   ا   بمة   ت    ش   عب     تنةيمي     للتةهي     ال ن   ي ض   مي المدايري    يجت    ز ق    داات      دا -ب  

لش   ري   امهامه   ا   جت     طبيع     مة   ل   الجته     العام           ق م   ا ت تض   يي   بمة   ت    مدايري     

 بالتنةيق م  ال زار . يع دا ت دايره للجته  العام    المةتهدا  

 

 

 

 

 

 

 



16 
 

 ار ابعارفصل 

 أت تليار تكل ار ظتفد ر 

 27 ي    دادا ي   دادا مرام   ز العم      يه   ا ب           ي الجته     العام     للمدايري    تم    ي الهيم     ال    ةي ي ي -  -14ارياااوأة 

  ةي    ت زلإ يلا المةال  التالي :

 

    يتم ي مي مجتم ي  ال ةا   ال ريي  التالي :اريس ر الأا ت  -1

 

 ارييهل ار  يد ار أأ ار ظتفل ارييي  ل

  ظوئف الأا ة ار سطى

 1 مداير المدايري 
يل            اإداار      معي                     ي جتا ش         هادا 

     ش     هادا  يلي     ا       ي  ااقتة     ادا    ال        ق

 العام .اإداار  

 1 معا ي مداير المدايري 
 -ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار  

قداار  الأيم    ا   –العل       الةياة    ي   –ال       ق 

معل ماتي      –العل      مق ة   ا   –الهنداة   ا   –

نة   اني  الآداان  العل      اا -يل      ال اة   ن  –

الممتب   ا   المعل م   ا   -يل     اجتتم   الإ -م  لة     

 قيلا  . –ة ا   

    شهادا  يليا  ي اإداار  العام .
 ظاااااااوئف اراااااااأ   ارفناااااااد 

  الأا ت

 4 ر ةا  الدا ا ر

 2 ر ةا  الشعن

 -ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار  

قداار  الأيم    ا   –العل       الةياة    ي   –ال       ق 

 –عل               مق ة            ا  ال  –الهنداة            ا   –

الآداان  -يل             ال اة          ن  –معل ماتي            

  العل   اانةاني  .

    شهادا  يليا  ي اإداار  العام .

 ظااااااااااااااوئف ار ااااااااااااااأيوة 

 الأا تل اريسو أة
 13 مةايدا قداار     

 -ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار 

قداار  الأيم    ا   –العل       الةياة    ي   –ال       ق 

 –لعل      مق ة    ا  ا –اإي    لا   -الهنداة   ا   –

الآداان    -يل           ال اة        ن  –معل ماتي          

 التربي . –العل   اإنةاني  
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 3 مةن  مراةلا  قدااري 

 –ش   هادا  جتامعي         ي   ااقتة   ادا    التجت   ار  

قداار  الأيم    ا   –العل       الةياة    ي   –ال       ق 

معل ماتي      –العل      مق ة   ا   –الهنداة   ا   –

الآداان  -الهنداة        ا  –يل           ال اة        ن   –

  العل   اإنةاني  .

مدا   مراةلا  

 المتر ني 
3 

المعه    دا الت     اني ل      مقداار  الأيم    ا   التة     يق 

 -ال اة            ن –الم اة           ب   التم ي              –

 الهنداةي .

 13 مةايدا قداار  ةاني

المعه    دا الت     اني ل      مقداار  الأيم    ا   التة     يق 

 -ال اة            ن –الم اة           ب   التم ي              –

 الشهادا  الةان ي . –الهنداةي  

 شهادا  التعلي  الأةاةي    ما يعادالها. 6 مراة 

 

  يتم ي مي مجتم ي  ال ةا   ال ريي  التالي : اريس ر ارفند  اردقند، -7

 ارييهل ار  يد ار أأ ار ظتفل ارييي  ل

 9 م ل  قداار   ظوئف اردح تل الأا ت

 –ال   ق  -التجتار    ش هادا  جتامعي   ي  ااقتةادا 

العل   مق ة  ا   -لأيما  قداار  ا –العل   الة  ياة  ي  

 الهنداةا  . -يل   ال اةن  –معل ماتي   –

ماجتة      تير تةهي   - ش      هادا  يليا  ي اإداار  العام 

ماجتة    تير تةهي   - ت ة   ة    ي  ي التنمي  اإدااري 

 ت ةةي اقتةادا  قداار .
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 ظاااااوئف أا ساااااد دبساااااتط 

 الي ا اة
 3 مبةط قجترا ا 

 -   التجت      ار         ي  ااقتة      ادا ش      هادا  جتامعي        

 –الهنداة          المداني           -نداة          المعل ماتي          اله

 –العل           مق ة        ا   –الهنداة          المعماري          

 يل   ال اةن  .  –معل ماتي  

  شهادا  يليا  ي اإداار  العام .

 ظااااااااااااااوئف اردطااااااااااااااا ت  

 اردنظتيد
 5 مط ر تنةيمي

 -    التجت      ار ش      هادا  جتامعي               ي  ااقتة      ادا 

 -قداار  الأيم    ا   –العل       الةياة    ي   –ال       ق 

يل      ال اة   ن   –معل ماتي      –   مق ة   ا  العل   

 التنمي  اإدااري  . -

 شهادا  يليا  ي اإداار  العام .

 ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداار . 

 ظاااااااااااااااااوئف  نظيااااااااااااااااال 

 اري   يوة
 3 معل ما  نة مط ر 

 –      ي  الهنداة        المعل ماتي        ش     هادا  جتامعي        

يل             –معل ماتي            –العل            مق ة         ا  

 ال اةن  . 

 

    ا  ي   دا  ت     ر اا تةاة   ا  المطل ب     لش   غ   ةي      م   داير المدايري      ال    اردا      ي ال     ر  م        ي -ن

 مي ه ه المادا   يجت ز الترشي  لشغ  ال ةي   مي ما   اا تةاةا  الم دادا  لر ةا  الدا ا ر.

ت ا    ق معدال     بم   ا ي الة   ادار  ة   اب اس  لجته   ا  العام    الهيام     ال ةي ي     مالملام   ا  العداداي      لتعتب   ر جتمي      -ج

 . ان يال  مي 75لأ ما  المادا       اس مي ه ه المادا   ال  ر  م   
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  م  ي ه   ا ال  دالي  يل  ا الهيم    ال   ةي ي للمدايري    يل  ا 14ت   زلإ ال ة  ا   الم   م ر     ي الم  ادا     -15اريااوأة 

 الن   الآتي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  م   ي ه    ا ال   دالي  قل   ا 14الم   ادا   تض   ا  المة   ميا  ال ةي ي     لل ة   ا   ال ريي     ال    اردا      ي   -16ارياااوأة 

 الهيام  ال ةي ي  للجتها  العام    ي ةدا بها ما يلي:

 مة    ما  ةي     ي لمرم    ز يم      الت لي      اإداار  ل ض    ايا التنمي      اإدااري       داراة    تها  :اريح اااال الأا ت

  ت ليلها   ت ةي   ةبابها   ال ر ج بالنتا    ت داي  الم تر ا   اإرشاداا .

 :ة    ما  ةي     ي لمرم    ز يم      التط     ير التنةيم    ي للهيم      اإداار    الهيام      م اريطاااا   اردنظتيااااد

 التنةيمي   ال ةي ي    الأنةم  الداا لي    نةم  العم   العامليي.
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 :مة   ما  ةي    ي لمرم   ز يم     تبة   يط اإجت   را ا  م   ي     لا  داراة      ت لي     ة   ير  يبساااط اليااا ا اة

 اإدااري .اإجترا ا  اإدااري    ا تةار مداداها  تمالي ها الماداي   

 :نة        نة     قداار  ق اي   دا البيان   ا  مة   ما  ةي    ي لمرم   ز يم     لتط    ير يطااا    نظيااال اري   ياااوة

 .نة  داي  ات ا  ال رار   المعل ما  اإدااري 

 :مة   ما  ةي    ي لمرم   ز يم     ال   داي  اإداار   التن ي      لما      مرام   ز العم     ال ني      اريساااو أ الأا ت

 . اإدااري   ي  زار  التنمي  اإدااري 

 

 

قض   ا      مة   ما  ةي    ي ي   تلا   م     طبيع     مه   ا  الجته     العام     بالتنة   يق م      اقت   را  يجت    ز  -17ارياااوأة 

ال    زار  يل   ا  ي تر    ق بطاق   ا  ال ة     ال    ةي ي  ت    دادا مرام   ز العم     ض   مي ال     داا  التنةيمي     

  ي المدايري .

 

مرام   ز   ي   دادام   ا ي   تلا   يجت    ز ت     يض ي   دادا مرام   ز العم         ي الهيم     ال    ةي ي للمدايري     ب  -18ارياااوأة 

  751   ي    ا  م   اي ي     ي   ي   مالم  لا  الع   دادا   للجته     العام   العم    الم   دادا      ي الهيم    ال   ةي ي 

 .ب ل يلا  ي ت ا ي ال زار    مرمز يم 

 

تملي          دا ر ة   ا  ال   دا ا ر بمهم     مع   ا ي م   داير المدايري       تل    ة     ي بطاق     ال ة      يجت    ز  -19ارياااوأة 

 ال ةي ي ال اة  بي.

 

 ب رار مي ال زير. المدايري شغ   ةي   مداير تليا  الترشي  لتةدار  -21وأة اري
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  ار ويسارفصل 

 آرتوة  إي ا اة  يل اريأت تل

 

 ت    المدايري   ي قطار تن ي ها مهامها بالعم  يلا: -21اريوأة 

 ط      التنمي      اإدااري      ال اة      بالجته      العام          ي بدااي      م      ي    ا  ايتماداه    ا م    ي قب        ض     - 

 ل زار .ا

 ي   ت   يه   ا ت داي   دا ن    لإ    ض     الب   رام  التن ي ي     لمش   اري  التةهي     الم ةة   اتي  التط    ير ال    ةي ي -ن

   جت  الداي  ال ني المطل ن مي ال زار . 

مراجتع     الهيم     التنةيم   ي  ال    ةي ي  النة   ا  ال   داا لي     ي بدااي     م     ي   ا    العم     يل   ا ل    ة  -ج

 التغيرا   ي البني  التنةيمي  للجته  العام .

ل   ا يض     دالي     قجت   را ا  تن ي     المه   ا  بم   ا ي   تلا    الت ة   ي  ال    ةي ي للع   امليي  يه   ا   العم       -دا

 ت دايةي  ي بدااي  م  يا .

 المه   ا   ج اإجت   را ا  الة   ادار  ي   ي ال    زار  لتن ي    بالأدال     التنةيمي      ااةترش   اداي   نم   ا العم     -ه

   مي ال ان ي.73 ال اردا   ي المادا  

 

    ي قط   ار تن ي     المش   ر لإ ال    طني ل ة   لا  اإداار  بت    داي  البيان   ا  اللازم     تلت   ز  المدايري      -22ارياااوأة 

  ر   الت ارير لها.  للمرامز العامل   يي   ااةتجتاب  ل رشاداا   الت ةيا  الةادار  ينها

 

 

 التنة   يق  المتابع     م     ال    زار      ي تن ي     مهامه   اب ي   ي طري   ق الجته     العام    تعم     المدايري      -23ارياااوأة 

 ض     ر ااجتتم    الإ ت        بارير المتابع      الربعي      متض    من  اإنجت    ازا   المع ق    ا     تر       ت     

 ال ني الشهر   ي ال زار .

 

 

 يم   ا  م   دايريا   متابع     يل   ات      قش   را  ال    زير الم    تك المدايري         ي م      زار   تعم     -24ارياااوأة 

  اللاز  لها.    ت دا  الداي بها المرتبط   التنمي  اإدااري   ي الجتها  العام  التابع  لها
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تعم     ال    زار  يل   ا متابع      قي   ا  جت    دا   داا  م   دايريا  التنمي     اإدااري         ي تن ي     مهامه   ا  -25ارياااوأة 

 .العام ال اردا   ي ه ا الدالي   ت يي  نتا   يملها   تر   الم تر ا  اللازم  للجته  

 

دااري      ت ي   ي   داا ه   ا قل   ا تر      ال    زار  ت    ارير تتب     نة     ة   ن   لعم     م   دايريا  التنمي     اإ -26ارياااوأة 

 ر ي  مجتل  ال زرا .

 

 المةار التدا  ي لآليا  التنةيق لتن ي  المشر لإ ال طني ل ةلا  اإداار : -27اريوأة 
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 ارسوأسارفصل 

  يل اريأت تلاري ا أ  اريدط بوة ارلازيل رد زتز 

 :دنظتيتلاريدط بوة ار -28اريوأة 

 المدايري   ما   ال  داا  التنةيمي  الأ ر   ي الجته  العام .التعا ي  التنةيق ال ني بيي  .1

 اللازم     الة    لا يا      تمم    ييلتن ي      مه    ا  المدايري      العلي    ا اإداار  ال    لاز  م    ي قب      داي ت     داي  ال     .7

 يملي      ض        ي     ي الجته     العام      المدايري     م   داير  قش   را  معه   ا    جت    دا قن    ا  اتة   ا   عال    

 .لجته  العام ل  ااةتراتيجتي ال ط 

   ي مبن  ا  للمدايري   ت ة  يك مم  اي  مة  ا   ما ي     م   دادا   م  ي    لا  يم   ة  ر    بي     ت  ةميي  .3

 .العامليي  يهاتناةن م  يدادا الجته  العام  بما ي

 الت ني     م جته   ز   الممتبي     المدايري    ت     ير ما      مة   تلزما  ، دكن ر يتااالار ي ااازةالأي اااأاة  ار -29ارياااوأة 

منا      لش   بم  اانترن      –ش   بم  داا لي      –ي   دا  م    داما  بة   عا  ت    زيي جت – VPN    ط  – اة   ن 

 زينه  ا  التعام    مله  ا قل  ا بن  ا  ق اي  دا بيان  ا   تل اجت    ي ل    ا.. -    ام   ة  مانر - بة  ريا  جتي  دا 

للمرام     ز العامل             ي المش     ر لإ ال      طني اللازم        المعل م     ا  لت      داي     ل       معه     ا    قرا ته     ا

 .ل ةلا  اإداار  يبر الربط الشبمي معها

 :ي   تلاردأ تبتل  اريدط بوة ار -31اريوأة 

لبرن   ام  الت   داريبي الة   ن   للتنمي     اإدااري       ي   ت تعتب   ر م   داير المدايري      ر ة   ا  ال   دا ا ر ا اتب   الإ .1

نم   ا ج العم       الأدال      التن ي ي       الت    دارين يل    انتيجت     اا تب    ار       دا مع   ايير ت ي    ي   داا ه        ي   ت  

 لتنمي   اإةلا  اإداار . ااةترشاداي  اللازم  ل ةي تن ي ه  مهامه    طط ا

الت ةة   ي  لب   رام  التداريبي     راه الجته     العام     داايم   اس لعمله   ا االع   امليي     ي المدايري      م   ي ت   اتب   الإ  .7

 ال     طني ل ة    لا  اإداار  المش    ر لإاللازم      ل ة    ي تن ي       ب    رام  التةهي      اإداار  المة    تمر 

ة           ي مجت    ا  يم      ي ام    ن التط     را   الت جته    ا  اإدااري      ال دايبم    ا  بش    م  دا ر   من    تة 

 . المدايري

الأدال      التن ي ي      لمتابع      تطبي ه    ا      ي  يل    ا     ي المدايري       ت    دارين الع    امليييل    ا  تعم      ال     زار  .3

معر          ي ه   ا المجت   ا  لة   ا ر ال     داا  الن     بغي      رش ت يي      لتن ي   جته  اته  العام      باإض   ا   

 .الجته  العام التنةيمي   ي 
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 ح ا ز:ارنظو   -31اريوأة 

ال    زير نة   ا       ا ز يتعل   ق بمه   ا  ر    ي  مجتل     ال    زرا  بن   ا س يل   ا اقت   را  ر م   ي ية   دار ب    را

بش    م  المش    ر لإ ال     طني ل ة    لا  اإداار        ق  ة       مع    ايير تض    عها ال     زار    تة    ر  

 الةندا ق ال طني لداي  مشاري  اإةلا  اإداار .مي ربعي 
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 ارفصل ارسوبع

 تلد صتف ي و  ي اكز ار يل  د اريأت 

 يلا الن   التالي: يأت  اريأت تليعتمدا ت ةي  مها  مرمز يم    -32اريوأة 

 اس  اري ل ار ويل:

 الأ لاارفئل ار ظتفتل:  داريةالتنمية الإ مديراريسيى ار ظتفد:  

 مدير الجهة العامةيسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

  اةسن 5ار ب ة ار ظتفتل: 

 اري و   اريسي رتوة

 شرافية:المهام الإ
الإشررررراى حسررررر الررررف لررررير العمرررر  هررررو الرررردلاار التا عررررة لرررر   لتلجيرررر   حمررررا  الرررردلاار مررررف  رررر   ر لررررا   .1

 الدلاار لتنليق العم  هيما  ينهم لهقاً لمهام المديرية النلحية.
 عامسيف.الإشراى حسر تنظيم الملا قات لالا ت ارات ال زمة لتعييف الالملاهمة   .2
 الإشراى حسر لضع  طط التدريب لالتأهي  لمتا عة تنفيذها  التنليق مع لزارة التنمية الإدارية. .3
 الإشراى حسر ك  ما يتعسق  الف لير العم  هو المديرية لتاقيق الأهداى الماددة لها. .4
 حسر نشر المعرهة الإدارية  لرهع ملتلى اللحو  التنمية الإدارية.  الإشراى .5
 اللرررر مة العامررررة هررررو مليررررع العمرررر  لتهياررررة ال ياررررة المنالرررر ة المافررررزة حسررررر الإ رررردا  لرهررررع لررررلية الاهتمررررام  .6

 الأدا  لدى العامسيف.
 

 المهام الفنية:
لكاهررررررة اللاررررردات التنظيميرررررة هرررررو الجهررررررة  العمررررر  حسرررررر ترررررأميف متطس ررررررات تنفيرررررذ  رنرررررام  الإ ررررر   الإدار  .1

 .العامة
 .لضماف جلدتها لم داييتها لإدار العم  حسر تأميف متطس ات دحم ليياس الأدا  ا .2
لالهيكرررررر  الررررررلظيفو لالنظررررررام الرررررردا سو  مررررررا يررررررت  م لمت يرررررررات ال ياررررررة  ايترررررررا  تارررررردين الهيكرررررر  التنظيمررررررو .3

 التنظيمية.
ايترررررا  تارررردين الأاكررررام ال ا ررررة  أنظمررررة العمرررر  لالعررررامسيف  مررررا ياقررررق تنميررررة المررررلارد ال شرررررية لالتطررررلير  .4

 الإدار .
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 تمتة الأحما  الإدارية.ت ليط الإجرا ات ل  متا عة .5
 ايترا  مشاريع التطلير الم للاتو لمتا عتها. .6

 

 المهام الإدارية:
يضرررررررااها  .1 العمررررررر  حسرررررررر تاقيرررررررق الأهرررررررداى المارررررررددة لالمقررررررررة مرررررررف ي ررررررر  الإدارة العسيرررررررا لتنفيرررررررذها  ديرررررررة لا 

 لسملتليات الأدنر.
 التأشير حسر جميع المعام ت الرلمية المتعسقة  عم  المديرية. .2
 يذ التعاميم لالتعسيمات لالقرارات لالألامر الإدارية ال ادرة حف كاهة الجهات الل ااية.متا عة تنف .3
مكاناتهم  لالإشررررررررررررررراى حسر دلامهم هو  .4 تلزيع الأح ا  لالمهام حسر العامسيف  ما يتفق ل رررررررررررررركلك تعيينهم لا 

 مديريت   لالتلييع حسر كاهة الكتب المتعسقة  المهام التو يكسفهم  ها.
 لعامسيف هو المديرية لايترا  مكاهأتهم  ل حقل تهم ضمف القلانيف لالأنظمة الناهذة.تقييم  دا  ا .5
ط حهم حسر ما يلررررررررتجد مف  ملر لكيفية تذلي  ال ررررررررعل ات حقد اجتما  دلر  مع العامسيف هو مديريت  لإ .6

 التو تلاجههم     العم . 
 عررامسيف حنررد ايترا  تكسيفهم  ررالعمرر  هوا رردا  الر   هو ا تيررار ر لرررررررررررررررا  الرردلاار هو المررديريررة ل يرهم مف ال .7

 المديرية  ل حند ايترا  نقسهم إلر المديرية. 
 التنليق مع مدير  المديريات الأ رى لضماف تنفيذ مهام المديرية  الشك  الأمث .  .8
 القيام  ما يكسف     رايل  الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد ال  ايات الممنلاة ل . .9
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 يلا الن   التالي: ي و ن يأت  اريأت تلتمدا ت ةي  مها  مرمز يم  يع  -33اريوأة 

 الإدارة التنفيذية                             المستوى الإداري:
 الفئة الوظيفية: الأولى. 

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: مدير التنمية الإدارية. معاون مدير التنمية الإدارية.المسمى الوظيفي: 
 مسمى وظيفة من ينوب عن شاغل الوظيفة: أحد رؤساء الدوائر. : مديرية التنمية الإدارية.المديرية

 المهام
 شرافيةالمهام الإ

الملرررراهمة هررررو الإشررررراى حسررررر الررررف لررررير العمرررر  هررررو الرررردلاار التا عررررة لسمديريررررة  لتلجيرررر   حمررررا  الرررردلاار مررررف  رررر    .1
 لمديرية النلحية.ر لا  الدلاار لتنليق العم  هيما  ينهم لهقاً لمهام ا

 الإشراى حسر تنفيذ ال طط المقرة مف الإدارة الأحسر.الملاهمة هو  .2
 الملاهمة هو الإشراى حسر نشر المعرهة الإدارية  لرهع ملتلى اللحو  التنمية الإدارية.  .3
 الملاهمة هو الإشراى حسر ك  ما يتعسق  الف لير العم  هو المديرية لتاقيق الأهداى الماددة لها. .4
لررررررراهمة هرررررررو الإشرررررررراى حسرررررررر لضرررررررع  طرررررررط التررررررردريب لالتأهيررررررر  لمتا عرررررررة تنفيرررررررذها  التنلررررررريق مرررررررع لزارة التنميرررررررة الم .5

 الإدارية.
 المهام الإدارية

يضرررررااها لسملرررررتليات  .1 العمررررر  حسرررررر تاقيرررررق الأهرررررداى المارررررددة لالمقررررررة مرررررف ي ررررر  الإدارة العسيرررررا لتنفيرررررذها  ديرررررة لا 
 الأدنر.

 متعسقة  عم  المديرية هو اا   ياب مدير المديرية.التأشير حسر جميع المعام ت الرلمية ال .2
 متا عة تنفيذ التعاميم لالتعسيمات لالقرارات لالألامر الإدارية ال ادرة حف كاهة الجهات الل ااية. .3
الإشراى حسر دلام العامسيف هو المديرية  لالتلييع حسر كاهة الكتب المتعسقة  المهام التو يكسفهم  ها مدير المديرية  .4

 ا   يا  .هو ا
 المشاركة هو تقييم  دا  العامسيف هو المديرية لايترا  مكاهأتهم  ل حقل تهم ضمف القلانيف لالأنظمة الناهذة. .5
 الملاهمة هو تاديد ااتياجات المديرية مف ملارد  شرية. .6
و المديرية  ل   هإ دا  الر   هو ا تيار ر لرررررا  الدلاار هو المديرية ل يرهم مف العامسيف حند ايترا  تكسيفهم  العم .7

 حند ايترا  نقسهم إلر المديرية. 
 القيام  ما يكسف     مدير المديرية. .8

 المهام الفنية
 الملاهمة هو تنفيذ  للليات المشرل  اللطنو للإ    الإدار  ضمف ال رام  الزمنية الماددة. .1
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 .دحم تأميف متطس ات دحم ليياس الأدا  الإدار  ضمف الأليات الزمنية الماددة .2
دحم تأميف متطس ات حم  مركز  دمة الملارد ال شررررية  لمتا عة ت ذية  ارطة الملارد ال شررررية ل ارطة الشرررلا ر اللظيفية  .3

 لالتل يى اللظيفو.
 دحم تأميف متطس ات حم  مركز القادة لمتا عة العمسية التدري ية لهق ال رنام  التنفيذ  لها. .4
 الإدار  هو الجهة العامة.تقديم مقتراات مشاريع التطلير الم للاتو ل  .5
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 يلا الن   التالي:  يسو  ارأ ائ يعتمدا ت ةي  مها  مرمز يم    -34ريوأة ا
 

 الإدارة التنفيذية                             المستوى الإداري:
 الفئة الوظيفية: الأولى. 

 مدير التنمية الإدارية. مسمى وظيفة الرئيس المباشر: .المسمى الوظيفي: رئيس دائرة
 مسمى وظيفة من ينوب عن شاغل الوظيفة: أحد رؤساء الشعب. المديرية: مديرية التنمية الإدارية.

 المهام
 شرافيةالمهام الإ

 الإشراى حسر إنجاز الأحما  الإدارية ل دمات العامسيف هو الجهة العامة. .1
يضااها لسملتليات الأدنر.العم  حسر تاقيق الأهداى الماددة لالمقرة مف ي   ا .2  لإدارة الأحسر لتنفيذها  دية لا 
 الإشراى حسر تنفيذ ال طط المقرة مف الإدارة الأحسر. .3
 شراى حسر الف لير العم  هو الداارة  لتلجي   حما  الشعب  لتنليق العم  هيما  ينهم لهقاً لمهام الداارة النلحية.الإ  .4

 المهام الإدارية
 لالتعسيمات لالقرارات لالألامر الإدارية ال ادرة حف كاهة الجهات الل ااية. متا عة تنفيذ التعاميم .1
 التأشير حسر المعام ت التو تنجزها الداارة لحسر ال كلك التو تعدها. .2
مكاناتهم  لالإشرررررراى حسر  حمالهم  لالتأشرررررير حسر  .3 ايترا  تلزيع الأح ا  لالمهام حسر العامسيف  ما يتفق ل رررركلك تعيينهم لا 

 الكتب المتعسقة  المهام التو يكسفهم  ها.كاهة 
 المشاركة هو لضع  طط المديرية هيما يتعسق  أهداى لمهام داارت . .4
 إحداد التقارير لتلهير ال يانات لالمعسلمات ذات الع ية  الداارة لتقديمها لسرايس الم اشر. .5
يف داارة لايترا  مكاهأتهم  ل حقل تهم ضرررررررررررررمف القلانايترا  ما يسزم لتطلير العم   لالمشررررررررررررراركة هو تقييم  دا  العامسيف هو ال .6

 لالأنظمة الناهذة.
ط حهم حسر ما يلرتجد مف  ملر لكيفية تذلي  ال عل ات التو تلاجههم     حقد اجتما  دلر  مع العامسيف هو داارت  لإ .7

 العم .
 كسيفهم  العم  هو الداارة.ا دا  الر   هو ا تيار ر لا  الشعب هو الداارة ل يرهم مف العامسيف حند ايترا  ت .8
 تاديد ااتياجات الداارة مف ملارد  شرية لمادية.  .9

 القيام  ما يكسف     رايل  الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد ال  ايات الممنلاة ل . .11
 المهام الفنية

رئيس دائرة 
 الموارد البشرية

 .دد لالالتزام  الإرشادات ال ادرة حن تزليد مركز  دمة الملارد ال شرية  المعسلمات ال زمة لالزمف الما .1
 اللظيفية. الليلحاتتطلير إدارة الملارد ال شرية هو الجهة العامة  لتنظيم العم  حسر  .2
 لمتا عتها مع الرايس الإدار  الأحسر.لر لا  الدلاار   يريفلسمد الإدار لأدا  لضع  طايات ا .3



31 
 

 تنظيم لمتا عة ك  الإجرا ات المتعسقة  ش لف العامسيف. .4
 تاديد ااجة الجهة العامة مف العامسيف. .5
 متا عة ك  ما يتعسق  إجرا ات التل يى اللظيفو هو الجهة العامة. .6
 ظيفو للإدارة الأحسر  لمتا عة تنفيذه  عد إيراره مف ي   الإدارة العسيا. دلي  التل يى الل  ايترا  .7
 ه.ايترا   طط تطلير متا عة لضع الهيك  اللظيفو لسجهة العامة ل  .8
 ليرها.العم  حسر تطل ا  معايير إلناد اللظااى هو الجهة العامة  لمتا عة تنفيذها  عد إيرارها ايتر  .9

 متا عة ك  ما يتعسق  إجرا ات تقييم  دا  العامسيف هو الجهة العامة. .11

رئيس دائرة 
 التنظيم

 المؤسساتي

 . المعسلمات ال زمة لالزمف المادد دحم ليياس الأدا  الإدار  منظلمة تزليد .1
 لسعم .  متا عة حمسية مراجعة اللضع التنظيمو لسجهة العامة لمدى م  مت .2
 ايترا  مشاريع التطلير الم للاتو هو الجهة العامة. .3
حداد الدرالات ال زمة لها تعدي  التشريعات لالأنظمة ال ا ة  عم  الجهة العامة ايترا  .4  .لا 
  عد إيرارها. لليات ت ليطهامقتراات ت ليط إجرا ات العم  لآلياتها ل ل  متا عة تنقيذ .5
 متا عة إحداد لتطلير الأدلة الإرشادية ال ا ة  الإجرا ات لال دمات الم لطة لتعميمها. .6
 متا عة تنفيذ  تمتة الأحما  الإدارية هو الجهة العامة. .7

رئيس دائرة 
 التدريب والتأهيل

لهق  لعامة لتنمية يدرات العامسيفايترا  ال طرة اللرررررررررررررررنلية ل رام  التدريب لالتأهي  لهق ااتياجات الجهة ا .1
 .  لمتا عة تنفيذها  عد إيرارها مف الإدارة الأحسرالنماذج المعتمدة مف ي   لزارة التنمية الإدارية

 ايترا  ما يسزم لتطلير العمسية التدري ية. .2
 درالة تقارير تقييم العمسية التدري ية لرهعها لسرايس الإدار  الأحسر. .3
مسيرات الإيفراد لسردلرات التردري يرة لالترأهيسيرة لالاط حية التو ترد إلر الجهة العامة  مترا عرة كر  مرا يتعسق  ع .4

 لتقييم نتااجها لتعميم النتاا  الملت س ة.
 متا عة جلدة تنفيذ ال طة التدري ية لرهع تقارير جلدة التنفيذ ليياس الأثر. .5
 متا عة تنفيذ مشاريع المنظمة المعرهية. .6
 ارية لتطلير الأدا  الإدار  لسجهة العامة  ما يتنالب مع ر يتها.ايترا  إحداد ال الن الإد .7

رئيس دائرة 
 الديوان العام

ة ا اللادات التنظيميةلتلرررررررررررجيس  لتلزيع  حسر الجهة ال ريد اللارد إلر متا عة الرررررررررررت م  .1 لرررررررررررب الم ت ررررررررررر 
 .التعسيمات الناهذة

ة الب التعس لتلرجيس  لتلزيع  الجهة العامة ال رادر مفال ريد متا عة الرت م  .2 يمات حسر الجهات الم ت  
 .الناهذة

لمسفات جميع المرالرررررر ت لالمعام ت الجهة العامة اللررررررج ت اللاردة لال ررررررادرة العاادة إلر  متا عة افظ .3
 .  م تسى  نلاحها هالال كلك ال ادرة حن

 المعنية.نلاحها لسجهات   م تسى الجهة العامة ت سيغ كاهة المرال ت ال ادرة حف متا عة  .4
 متا عة تط يق نظام الأرشفة الالكترلنية لتفعي  حمس   التمرار. .5
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  يلا الن   التالي:  يسو  ارش بيعتمدا ت ةي  مها  مرمز يم    -35اريوأة 

 الدعم العملياتي                               المستوى الإداري:
 الإدارية.المديرية: مديرية التنمية  رئيس شعبة.  المسمى الوظيفي:

 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس الدائرة. الفئة الوظيفية: الأولى.
 المهام
 شرافيةالمهام الإ

الإشرررررراى حسرررررر الرررررف لرررررير العمررررر  هرررررو الشرررررع ة  لتلجيررررر  العرررررامسيف هيهرررررا لتلزيرررررع العمررررر   يرررررنهم كررررر  الرررررب إمكانياتررررر   .1
 لكفا ت  لالعم  حسر التنليق الفاح  لالتثمار طاياتهم.

 ملتليات الإنجاز لتقدم العم .متا عة  .2
 ايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة. .3

 المهام الإدارية
 التأشير حسر ال كلك لالدرالات التو تنجز هو الشع ة هو ادلد مهامها. .1
 إحداد التقارير لتلهير ال يانات لالمعسلمات ذات الع ية  الشع ة لتقديمها لسرايس الم اشر. .2
 ها العامسلف هو الشع ة.جاز التو يعد  متا عة تقارير الإن .3
 المشاركة هو تقييم  دا  العامسيف هو الشع ة. .4
 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد المهام الملكسة لسشع ة. .5

 المهام الفنية

 التنظيمدائرة 
 المؤسساتي

رئيس شعبة 
جودة الأداء 

 الإداري

 دارة الأحسر.تنفيذ ال طط المقرة مف الإ .1
الالررتجا ة للإرشررادات العامة لال ا ررة لتقارير يياس الأدا  الإدار    تقارير مدىمتا عة  .2

 لمتا عة لضع ال رام  التنفيذية لها.
 تقييم اللضع التنظيمو لهق معايير جلدة التنظيم الم للاتو. .3
 مشاريع التطلير الم للاتو هو الجهة العامة. الملاهمة هو .4
 . ات مركز يياس لدحم الأدا  الإدار متطستأميف  العم  حسر .5
الأدلرة الالرررررررررررررترشرررررررررررررادية لالنملذجية لس رنام  اللطنو لمردى تنفيرذ  الالتزامتقرارير مترا عرة  .6

 للإ    الإدار  هو الجهة العامة.
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .7
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رئيس شعبة 
تبسيط 
 الإجراءات

 الإدارة الأحسر.تنفيذ ال طط المقر ة مف  .1
 ايترا   للليات ت ليط الإجرا ات لال دمات المقدمة لرهعها لسرايس الم اشر. .2
 درالة مقتراات  طط ت ليط الإجرا ات لرهعها لسرايس الم اشر. .3
 تنفيذ  حما  ت ليط الإجرا ات المقر ة. .4
 إحداد الأدلة الإرشادية ال ا ة  الإجرا ات لال دمات الم لطة.العم  حسر  .5
نمذجرررررة الإجررررررا ات الإداريرررررة لتنفيرررررذ  حمرررررا  الأتمترررررة هرررررو اللاررررردات التنظيميرررررة  متا عرررررة .6

 ضمف الجهة العامة.
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .7

دائرة الموارد 
 البشرية

رئيس شعبة 
 شؤون العاملين

 تنفيذ ال طط المقر ة مف الإدارة الأحسر. .1
لالكتب ال ررررررررررررركلك  دمرات العرامسيف  لترأشرررررررررررررير جميعمترا عرة جميع الأحمرا  المتعسقرة   ر .2

  العامسيف ل لضاحهم الم تسفة لت يرات  لضاحهم.لالقرارات المتعسقة 
ب لالكتال ررررررررررررركلك  مترا عرة جميع الأحمرا  المتعسقرة  ترأمينرات العامسيف  لتأشرررررررررررررير جميع .3

  ها.لالقرارات المتعسقة 
 .لمتا عة تنفيذهارات ح ف حف الملا قات لالا ت اال زمة للإجرا ات الإ تنفيذ .4
متا عرررررة لايرررررع المرررررلارد ال شررررررية هرررررو الجهرررررة العامرررررة  لمتا عرررررة تنظررررريم ال يانرررررات ال ا رررررة  .5

  القلى العامسة لاركتها.
متا عررررررررة دلام العرررررررررامسيف هرررررررررو الجهررررررررة العامرررررررررة لرهرررررررررع التقررررررررارير إلرررررررررر الررررررررررايس الإدار   .6

 الأحسر.
 يانات ال زمة.تزليد داارة اللج  العام هو مركز  دمة الملارد ال شرية  ال   .7
 هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. ةالمشارك .8

رئيس شعبة 
التوصيف 
 الوظيفي

 تنفيذ ال طط المقر ة مف الإدارة الأحسر. .1
 درالة مقتراات تعدي  الهيك  اللظيفو  لرهعها للإدارة الأحسر. .2
 .ى الالتزام   تقييم مدل  متا عة إحداد دلي  التل يى اللظيفو  لمتا عة تنفيذه  عد إيراره .3
متا عة تقييم  دا  العامسيف  شرررررررك  دلر  ون رررررررى لرررررررنل و  التنلررررررريق مع العام  لالمدير  .4

 الم اشر.
درالررررررة نترررررراا  تاسيرررررر  القررررررلى العامسررررررة لمقتراررررررات تلزيررررررع القررررررلى العامسررررررة هررررررو الجهررررررة  .5

 العامة.
 لناد اللظااى هو الجهة العامة لرهعها للإدارة الأحسر.لضع مقتر  معايير إ .6
 لمشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة.ا .7



33 
 

التدريب دائرة 
 والتأهيل

رئيس شعبة 
 التدريب الإداري

 تنفيذ ال طط المقرة مف الإدارة الأحسر. .1
 متا عة ل ر الااتياجات التدري ية لسعامسيف هو الجهة العامة. .2
ة يدرات الجهة العامة لتنميال طة اللرررررنلية ل رام  التدريب لالتأهي  لهق ااتياجات  ايترا  .3

 العامسيف لهق النماذج المعتمدة مف ي   لزارة التنمية الإدارية.
يفاد لسدلرات التدري ية لالتأهيسية لالاط حية التو ترد إلر الجهة العامة مترا عة إجرا ات الإ .4

تعميم النتاا  الملررررررررررت س ررررررررررة مف هذه الدلرات العم  حسر تقارير الملهديف لدرالررررررررررتها ل ل 
 لااد التو نجمت حنها. لالف

يفررادهم مف الجهررة العررامررة إلر الرردلرات الترردري يررة إترا   لرررررررررررررمررا  العررامسيف الررذيف لررررررررررررريتم اي .5
 الملاهقة حسيها. تلالتأهيسية لالاط حية التو تم

 إحداد ال طط لالملازنات اللنلية لستدريب  التنليق مع الجهات الم ت ة. ةمتا ع .6
حرداد تقرا .7  رير حف  لضرررررررررررررا  التردريرب لالمتردر يف لتقرديم مقترااتتقييم العمسيرة التردري يرة لا 

 تطليرها.
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .8

رئيس شعبة 
نشر المعرفة 

 الإدارية

 تنفيذ ال طط المقر ة مف الإدارة الأحسر. .1
 العم  حسر تنفيذ مشاريع المنظمة المعرهية. .2
يرررررة ح رررررر جميرررررع الللررررراا  المتاارررررة ل التعرررررالف العمررررر  حسرررررر نشرررررر ثقاهرررررة المعرهرررررة الإدار  .3

 مع الجهات المعنية.
حقررررررد ولرشرررررررات حمررررررر   مررررررر تمرات  نرررررردلات  لقرررررررا اتو  لتلزيرررررررع المنشرررررررلرات التعريفيرررررررة  .4

 لنشر اللحو الإدار  لالارتقا   اللسلك التنظيمو.
العمررررر  حسرررررر تعمررررريم كررررر  مرررررا ي ررررردر حرررررف الرررررلزارة هرررررو إطرررررار نشرررررر المعرهرررررة الإداريرررررة  .5

 ضمف الجهة العامة.
 درالة ال الن الإدارية المقدمة لتطلير الأدا  الإدار  لسجهة العامة. .6
ايتررررررررا  التعرررررررالف مرررررررع الجهرررررررات العسميرررررررة لال اثيرررررررة هرررررررو الملاضررررررريع المتعسقرررررررة  رررررررالعسلم  .7

 الإدارية لالتنمية الإدارية  ما ي دم تاقيق  هداى المديرية.
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .8
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الديوان دائرة 
 العام

رئيس شعبة 
المراسلات 

 الإدارية

 تنفيذ ال طط المقر ة مف الإدارة الأحسر. .1
لمناررررر   ريرررررام تلسلرررررسية لذلرررررك لهرررررق الأ رررررل   لال رررررادر لرررررت م ال ريرررررد الرررررلاردتنظررررريم ا .2

 المت عة هو الجهة  لتلزيع .
الجهررررة لرررردى  اللارررردات التنظيميررررة الدا سيررررةالررررت م ال ريررررد المعررررال  مررررف م تسررررى تنظرررريم  .3

   عامة.ال
   رررررلت الكترررررب الرلرررررمية لمعرهرررررة ملرررررارها  ة  جهررررر الررررررد حسرررررر الالتفلرررررارات مرررررف  .4

 .ل يف انتهت
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .5

رئيس شعبة 
الأرشفة 
 الإلكترونية

 تنفيذ ال طط المقر ة مف الإدارة الأحسر. .1
الررررررررررلاردة  لمرالرررررررررر تالجميررررررررررع لالت ررررررررررنيى الأرشررررررررررفة الالكترلنيررررررررررة تنظرررررررررريم حمسيررررررررررة  .2

  .الجهة العامةال ادرة حف ل 
  اد  نظمة المرال ت الالكترلنية. تش ي  .3
 .تلثيق جميع النلخ اللريية الم رشفة إلكترلنياً تنظيم  .4
   ررررلت الكتررررب الرلررررمية لمعرهررررة ملررررارها  ة  جهرررر الرررررد حسررررر الالتفلررررارات مررررف  .5

 .ل يف انتهت
لال   ررررررررات لالتعررررررررراميم يررررررررة الإدار  تلالقرررررررررارا الررررررررت م نلرررررررر ة حررررررررف كامرررررررر  الألامرررررررررر .6

 .لهق الأ ل  المت عة  رشفتهاتنظيم ال ادرة ل 
 المشاركة هو إحداد ال طط ال ا ة  مهام لنشاطات الشع ة. .7
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 يعتمدا ت ةي  مها  مرامز العم  العامل   ي الشعن يلا الن   التالي:  -36اريوأة 
 :ش بل ارد صتف ار ظتفد –أائ ة اري ا أ اربش تل  - 

 إأا ت:يح ل  -1

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  م ل  قداار اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الم اردا البشري ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  الت ةي  ال ةي ي.يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  الت ةي  ال ةي ي.ارش بل: 

 ار ظتفلش  ط شغل 

العل         –ال        ق  –ش     هادا  جتامعي             ي   ااقتة     ادا    التجت     ار  ارييهااااال ار  ياااااد: 

يل          –معل ماتي         –العل         مق ة      ا   –الهنداة      ا   –قداار  الأيم      ا   –الةياة      ي  

 –ماجتة   تير تةهي      ت ة   ك     ي التنمي     اإدااري     -ش   هادا  يلي   ا     ي اإداار  –ال اة   ن  

 ر .ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداا

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

نجررررررراز درالرررررررات لايرررررررع المرررررررلارد ال شررررررررية هرررررررو الجهرررررررة العامرررررررة  لتقرررررررديم مقترارررررررات ت طررررررريط الأدا  ا  العمررررررر  حسرررررررر تنفيرررررررذ ل 
لر لررررررا  الرررررردلاار للضررررررع المقتراررررررات لتنظيمهررررررا لالررررررتثمارها  الشررررررك  الأمثرررررر   لتنفيررررررذ  طررررررط الشررررررع ة  ديريفالإدار  لسمرررررر

 ام الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.هو مجا  المه

 اري و   اريسي رتوة

 درالة لتاسي  لايع الملارد ال شرية هو الجهة العامة. .1
 لضع ال طط لالمقتراات هيما يتعسق  اركة القلى العامسة. .2
 لتطلير لايع الملارد ال شرية هو الجهة العامة. مايترا  ك  ما يسز  .3
 الجهة العامة مف الملارد ال شرية كماً لنلحاً. التن    ااجة .4
لر لرررررررا  الررررررردلاار تارررررررت  مار الأدا  الإدار  لكررررررر  مرررررررف المرررررررديريفإحرررررررداد مقترارررررررات ت طررررررريط لتطرررررررلير لالرررررررتث .5

 إشراى الرايس الإدار  الأحسر.
 ت طيط الملار اللظيفو لسعامسيف هو الجهة العامة. .6
حداد الدرالا .7  ت اللها لالتن    ااتياجات الجهة العامة منها.تقييم  لضا  العمالة لمدى هاحسيتها لا 
 قيداادا  ارط  الم اردا البشري   الش ا ر ال ةي ي  لمرمز  دام  الم اردا البشري   ي الدا ل .تةميي معل ما   .2

قي     داادا ت      ارير ااة     تجتاب  ل رش     اداا  العام        ال اة       لت      ارير مرم     ز داي        قي     ا  الأداا  اإداار    .9

 زم  لها  متابعتها  قيا  نةب  تن ي ها.  ض  البرام  التن ي ي  اللا

 تن ي  الأدال  ااةترشاداي   النم  جتي  للبرنام  ال طني ل ةلا  اإداار   االتزا  بها. .11

 إحداد التمارات التقييم الدلر  ون ى اللنل و لسعامسيف  لايترا  تطليرها. .11
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 يط   دنظتيد: -2

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  مطّ ر تنةيمياريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الم اردا البشري ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  الت ةي  ال ةي ي.يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  الت ةي  ال ةي ي.ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

 –ال        ق  –  التجت     ار  ش     هادا  جتامعي            ي   ااقتة     ادا  ارييهاااال ار  ياااااد: 

 –العل          مق ة       ا   –الهنداة       ا   –قداار  الأيم       ا   –العل          الةياة       ي  

 شهادا  يليا  ي اإداار . –يل   ال اةن   –معل ماتي  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

تررررررا  مرررررا يسرررررزم نجررررراز درالرررررات تقيررررريم لايرررررع الهيكررررر  الرررررلظيفو هرررررو الجهرررررة العامرررررة  لتاسيررررر  العمررررر   لايا  تنفيرررررذ ل 
 لتطليره  لتنفيذ  طط الشع ة هو مجا  المهام الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

لضرررررع ال ررررررام  التنفيذيرررررة ال زمرررررة الرررررتجا ة للإرشرررررادات العامرررررة لال ا رررررة لتقرررررارير مركرررررز دحرررررم لييررررراس  .1
 تنفيذها.الأدا  الإدار   لها لمتا عتها ليياس نل ة 

 تنفيذ الأدلة الالترشادية لالنملذجية لس رنام  اللطنو للإ    الإدار  لالالتزام  ها. .2
 لضع  طايات الل ى اللظيفو لمتا عة مدى الالتزام  ها. .3
تاسيررررر  العمررررر  لت رررررنيى اللظرررررااى المتشرررررا هة مرررررف ايرررررن ال  ررررراات لالملررررر لليات هرررررو مجملحرررررات  .4

 ضمف الملالك اللظيفية.
 هيك  اللظيفو لتاسي  مراكز العم .درالة لمراجعة ال .5
 لمراجعت   شك  دلر . التل يى اللظيفو إحداد دلي  .6
 لضع مقتراات معايير إلناد اللظااى هو الجهة العامة .7
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 ش بل شي ن ار وي تن: –أائ ة اري ا أ اربش تل  -ب

 سو أ إأا ت   ل:ي  -1

 ياتيالدعم العمل                               المستوى الإداري:
 الفئة الوظيفية: الأولى. مساعد إداري أول.  المسمى الوظيفي:

 الدائرة: دائرة الموارد البشرية. المديرية: مديرية التنمية الإدارية.
 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة شؤون العاملين. الشعبة: شعبة شؤون العاملين.

 المهام
 الإداريةالمهام 

 ما  التو يقلم  ها لافظها.تنظيم ل رشفة الأح .1
 .إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر .7

 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .3
 المهام الفنية

مساعد إداري 
أول لخدمات 

عدد  –العاملين 
مراكز العمل 

/3/ 

 ا.انات المتعسقة  القلى العامسة لاركتهتنظيم ال يانات المتعسقة  ألضا  العامسيف  لكذلك ال ي .1
ا  م تسى  لضرررررررررررر التعييف  لالتعايد  لالالررررررررررررت دام  ل ال ررررررررررركلك لالقرارات المتعسقة  لتدييق إحداد .2

  مكرراهرر،تهم  حقل رراتهم  نقسهم  نررد هم  إيفررادهم  و جلرهم  تعليضرررررررررررررراتهم هو الجهررة العررامررة العرامسيف
 .ت ال زمة لذلكلالتكما  الإجرا ا واالات إنها  ال دمة.. ل يرها

إحداد لتدييق ال رررررررركلك لالقرارات المتعسقة  مني العامسيف الإجازات والإدارية اللررررررررنلية لال رررررررراية  .3
جازة الا  لالإجازات ال ا ة     جر ل يرهاو. جازة الأملمة لالإجازات الاضطرارية لا   لا 

ديات ة لجميع الم رررررر يانات ال دمل  لسعامسيف هو الجهة العامةذاتية ال  طاياتاللررررررج ت ل التنظيم  .4
 .لاللثااق المطسل ة

التادين الدلر  لسلررررج ت لال طايات الذاتية لسعامسيف  لتزليد داارة اللررررج  العام هو مركز  دمة  .5
 الملارد ال شرية.

 إحداد ك  ما يتعسق  قرارات ترهيع العامسيف. .6
 إحداد تقارير مراي ة الدلام لرهعها لسرايس الإدار  الأحسر. .7
 قرارات لالتعاميم المتعسقة  التدريب لالتأهي .إحداد مشاريع ال .8
 .ات اذ الإجرا ات ال زمة للإح ف حف الملا قات لالا ت ارات .9
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مساعد إداري 
أول لخدمات 
   التأمينات 
عدد مراكز 

 /2/العمل 

 لسعامسيف هو الجهة العامة.إحداد التمارات التأمينات  .1
جرا  ك   التأمينية تدييق اشتراكات العامسيف  .2  ما يسزم  شأنها.لا 
ت رررررفية اقرررررلق العرررررامسيف لررررردى المراجرررررع التأمينيرررررة الم ت رررررة لات ررررراذ الإجررررررا ات ال زمرررررة لإنهرررررا   .3

 معام ت ت فيتها.

 

 يسو أ إأا ت ثون: -2

 اس  اري ل ار ويل:

 3 أأ ي اكز ار يل:  الةاني ارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار  ةاي.اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الم اردا البشري ارأائ ة:  إدااري مدايري  التنمي  ااريأت تل: 

 ر ي  شعب  ش  ي العامليي.يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  ش  ي العامليي.ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

للم اة    ب   التم ي       –الم ه      العلم    ي: المعه    دا الت     اني مإداار  الأيم    ا   التة     يق 

 ن ي .الشهادا  الةا -المعهدا الهنداةي  –لل اة ن   –

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

 ت داي  الداي  اإداار   التن ي   لما   مرامز العم  ال ني   اإدااري   ي الشعب .

 اري و   اريسي رتوة

 يانات ال دمة لجميع الم رررررررديات ل  لسعامسيف هو الجهة العامةذاتية ال  طاياتاللرررررررج ت ل التنظيم الملررررررراحدة هو  .1
 .لمطسل ةلاللثااق ا

جازة  .2 الملررررررررراحدة هو إحداد ال ررررررررركلك لالقرارات المتعسق  مني العامسيف الإجازات والإدارية اللرررررررررنلية لال ررررررررراية لا 
جازة الا  لالإجازات ال ا ة     جر ل يرهاو.  الأملمة لالإجازات الاضطرارية لا 

 تنظيم لج ت لالتمارات التأمينات لسعامسيف هو الجهة العامة. .3
 ما يتعسق  قرارات ترهيع العامسيف. متا عة تأشير ك  .4
 .إجرا ات للإح ف حف الملا قات لالا ت اراتما يطسب مف  تنفيذ .5
 التنليق مع  ايو اللادات التنظيمية هو الجهات العامة. .6
 الإشراى حسر المعدات المرت طة  مراي ة دلام العامسيف هو الجهة العامة. .7
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 أا  الأا ت:ش بل ي أة الأ –أائ ة اردنظت  ارييسسودد -ج

 يح ل إأا ت: -1

 اس  اري ل ار ويل:

 3 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  م ل  قداار .اريسيى ار ظتفد: 

 الم ةةاتي. التنةي داا ر  ارأائ ة:  .مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 جت دا  الأداا  اإداار . ر ي  شعب يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  جت دا  الأداا  اإداار .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

العل        –ال       ق  –ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا ا  التجت    ار ارييهاااال ار  يااااد: 

يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   –قداار  الأيم     ا   –الةياة     ي  

ماجتة   تير تةهي      ت ة   ك     ي التنمي     اإدااري      -ش   هادا  يلي   ا     ي اإداار –ال اة   ن  

 ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداار . –

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

العم     يل    ا تن ي      قنجت    از داراة   ا  ت لي      الأداا  اإداار   داي      قي    ا  الأداا  اإداار    ت    داي  التغ ي      الراجتع      

 المه   ا  الم    دادا  له   ا  الم تر    ا  لمعالجت         ل         ي جت    دا  التنة   ي  الم ةة   ي   تن ي      ط   ط الش   عب      ي مجت   ا 

  اقترا  ما يلز  لتط ير العم   ي الشعب .

 اري و   اريسي رتوة

 مرمز داي   قيا  الأداا  اإداار . معالجت  ما   المعل ما  اللازم  لتةميي  .1

  قي     ا  الأداا  اإداار مرم     ز داي         قي     داادا ت      ارير ااة     تجتاب  ل رش     اداا  العام        ال اة       لت      ارير .7

 لها  متابعتها  قيا  نةب  تن ي ها.  ي  اللازم   ض  البرام  التن ي

 . االتزا  بها تن ي  الأدال  ااةترشاداي   النم  جتي  للبرنام  ال طني ل ةلا  اإداار  .3

 قيداادا ت ارير اإنجتاز بشم  دا ر   ر عها للر ي  المباشر. .4

 ال يا  بم  ما يمل ي بي ر يةي المباشر  ي  دا دا ا تةاةي. .5
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 يط   دنظتيد: -2

 

 

 

 

 الدعم العملياتي                                    ري:المستوى الإدا

 الشعبة: جودة الأداء الإداري. الدائرة: دائرة التنظيم المؤسساتي. المديرية: مديرية التنمية الإدارية. 
 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى. المسمى الوظيفي العام: مطوّر تنظيمي.

 .جودة الأداء الإداريمباشر:           رئيس شعبة مسمى وظيفة الرئيس ال

 المهام
 الإداريةالمهام 

 تنظيم ل رشفة الأحما  التو يقلم  ها لافظها. .1
 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .2
 القيام  ك  ما يكسف     رايل  الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .3

 المهام الفنية
ن ي ي      اللازم      اة    تجتاب  ل رش    اداا  العام       ال اة      لت     ارير مرم    ز داي       قي    ا   ض      الب    رام  الت .1

 الأداا  اإداار   لها  متابعتها  قيا  نةب  تن ي ها.

 تن ي  الأدال  ااةترشاداي   النم  جتي  للبرنام  ال طني ل ةلا  اإداار   االتزا  بها. .7

   ت      داي  العم       ض     مي الجته       العام      مت     ي ل اق        لهيم       التنةيم     ي  م     دا  ملال المراجتع       الدا ري       .3

 .الم تر ا  المناةب  لمعالجت      ل 

تط   يره بم  ا يتناة  ن م    التغي  را  ال اة  ل      ي المراجتع    الدا ري    للنة  ا  ال  داا لي للجته    العام     اقت  را   .4

 ال ارجتي   الداا لي . الجته  العام بي   

  ض  الهيم  التنةيمي  النةا  الداا لي للجته  العام . .5

 ارير ت يي  ال ض  التنةيمي بشم  دا ر    ق معايير جت دا  التنةي  الم ةةاتي.قيداادا ت  .6

 ت داي  التغ ي  الراجتع   الم تر ا  لمعالجت      ل   ي جت دا  التنةي  الم ةةاتي. .2

 اقترا  مشاري  التط ير الم ةةاتي  ي الجته  العام . .2
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 : ا اةدبستط اليش بل  –أائ ة اردنظت  ارييسسودد -أ

 يبسط إي ا اة: -1

 

 

 

 

 الدعم العملياتي                                    المستوى الإداري:

 الشعبة: شعبة تبسيط الإجراءات. الدائرة: دائرة التنظيم المؤسساتي. المديرية: مديرية التنمية الإدارية. 
 3راكز العمل: عدد م الفئة الوظيفية: الأولى. المسمى الوظيفي العام: مبسط إجراءات.

 .الإجراءاتمسمى وظيفة الرئيس المباشر:           رئيس شعبة تبسيط 

 المهام

 الإداريةالمهام 
 تنظيم ل رشفة الأحما  التو يقلم  ها لافظها. .1
 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .2
 القيام  ك  ما يكسف     رايل  الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .3

 المهام الفنية

جرا ات العم  الملارات التدهقية لآدرالة  .1  لتاسيسها. للضع  رااط العمسياتليات لا 
  للليات ت ليطها.لضع تاديد الإجرا ات لال دمات المقدمة لتلثيقها ل  .2
 أللليات ت ليط الإجرا ات لال دمات المقدمة لرهعها لسرايس الم اشر.إحداد درالة   .3
 الإجرا ات لرهعها لسرايس الم اشر  طط ت ليط تمقترااإحداد  .4
 إحداد الأدلة الإرشادية ال ا ة  الإجرا ات لال دمات الم لطة. .5
 لتطلير  طط ت ليط الإجرا ات. مايترا  ك  ما يسز  .6
 تقديم الدحم الفنو لسلادات التنظيمية الأ رى. .7
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 يط    نظيل ي   يوة: -2

 

 

 

 

 

 الدعم العملياتي                                    المستوى الإداري:

 الشعبة: شعبة الإدارة الالكترونية. الدائرة: دائرة تبسيط الإجراءات. المديرية: مديرية التنمية الإدارية. 
 3عدد مراكز العمل:  الفئة الوظيفية: الأولى. المسمى الوظيفي العام : مطور أنظمة معلومات.

 الإدارة الالكترونية. مسمى وظيفة الرئيس المباشر:           رئيس شعبة

 المهام

 الإداريةالمهام 

 تنظيم ل رشفة الأحما  التو يقلم  ها لافظها. .1
 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .2
 القيام  ك  ما يكسف     رايل  الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .3

 المهام الفنية
 الجهة العامة.نمذجة الإجرا ات هو اللادات التنظيمية ضمف  .1
 تنفيذ حمسيات  تمتة الإجرا ات  التنليق مع اللادات التنظيمية الفنية الم ت ة. .2
 العم  حسر تطلير يلاحد ال يانات الإدارية  ل  ذ نلخ ااتياطية منها  شك  دلر . .3
 الملاهمة هو  نا  نظم معسلمات إدارية يلضي لير العمسية الإدارية لتطليرها. .4
 ة الأرشفة الالكترلنية هو الجهة العامة.الملاهمة هو لضع  نظم .5
 تطلير نظم دحم ات اذ القرار. .6
 تقديم الدحم التقنو ال زم لسلادات التنظيمية الأ رى. .7
 لتطلير  طط ت ليط الإجرا ات لالإدارة الالكترلنية. مايترا  ك  ما يسز  .8
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 ش بل اردأ تب الأا ت: –أائ ة اردأ تب  اردأهتل -هـ

 يح ل إأا ت: -1

 س  اري ل ار ويل:ا

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  م ل  قداار اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  التدارين  التةهي .ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  التدارين اإداار .يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  التدارين اإداار .ارش بل: 

 لش  ط شغل ار ظتف

العل        –ال       ق  –ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار  ارييهاااال ار  يااااد: 
يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   –قداار  الأيم     ا   –الةياة     ي  
ماجتة   تير تةهي      ت ة   ك     ي التنمي     اإدااري     -ش   هادا  يلي   ا     ي اإداار  –ال اة   ن  

 ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداار . –

  اة ار ب ة:سن
 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

درالررررررررة الااتياجررررررررات التدري يررررررررة لسعررررررررامسيف هررررررررو الجهررررررررة العامررررررررة لايترررررررررا   نظمررررررررة الترررررررردريب لالتأهيرررررررر  لالتطررررررررلير لأدا  
 العامسيف  لتنفيذ  طط الشع ة هو مجا  المهام الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

 ل ر الااتياجات التدري ية لسعامسيف هو الجهة العامة. .1
 الجهة العامة.التدريب لهق ااتياجات التأهي  ل لنلية ل رام  ال طة لضع مقتر  ال .2
 .الجهات الم ت ة التنليق مع  لستدريباللنلية  ةإحداد الملازن .3
حدادتقارير الملهديف لدرالتها  إحداد .4  لالفلااد التو نجمت حنها. النتاا  الملت س ة مف هذه الدلرات لا 
 العم  حسر تنفيذ الدلرات التدري ية لالتأهيسية التو تقام لدى الجهة العامة. .5
 إحداد تقارير تقييم العمسية التدري ية. .6
 الجهة العامة.لر إلسدلرات التدري ية لالتأهيسية لالاط حية التو ترد  ات اذ إجرا ات الإيفاد .7
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 يسو أ إأا ت ثون: -2

 ل ار ويل:اس  اري 

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار  ةاي.اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  التدارين  التةهي .ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  التدارين اإداار .يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  التدارين اإداار .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

للم اة    ب   التم ي       –المعه    دا الت     اني مإداار  الأيم    ا   التة     يق ارييهاااال ار  يااااد: 

 المعهدا الهنداةي. –لل اة ن   –

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

 ت داي  الداي  اإداار   التن ي   لما   مرامز العم  ال ني   اإدااري   ي الشعب .

 اري و   اريسي رتوة

 هو ل ر الااتياجات التدري ية لسعامسيف هو الجهة العامة.الملاحدة  .1
الجهررررررة الترررررردريب لهررررررق ااتياجررررررات التأهيرررررر  ل لررررررنلية ل رررررررام  ال طررررررة تقررررررديم الرررررردحم التنفيررررررذ  الرررررر زم للضررررررع ال .2

 العامة.
 .الجهات الم ت ة التنليق مع  لستدريباللنلية  ةإحداد الملازنالملاحدة هو  .3
لملرررررتسزمات تنفيرررررذ الررررردلرات التدري يرررررة لالتأهيسيرررررة الترررررو تقرررررام لررررردى الجهرررررة  ترررررأميف ملرررررتسزمات العمسيرررررة التدري يرررررة  .4

 العامة.
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 ش بل نش  اري   ل الأا تل: –أائ ة اردأ تب  اردأهتل - 

 يح ل إأا ت: -1

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  م ل  قداار اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  التدارين  التةهي .ارأائ ة:  تنمي  اإدااري مدايري  الاريأت تل: 

ر ي  شعب  نشر المعر   يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  نشر المعر   اإدااري .ارش بل: 

 اإدااري .

 ش  ط شغل ار ظتفل

العل        –ال       ق  –ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار ارييهاااال ار  يااااد: 

يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   – قداار  الأيم     ا  –الةياة     ي  

ش    هادا  يلي    ا      ي اإداار         ماجتة    تير تةهي       ت ة    ك      ي التنمي       –ال اة    ن  

 ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداار . –اإدااري  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

لتعزيرررررز الرررررلحو  التنميرررررة الإداريرررررة  لتنفيرررررذ  طرررررط الشرررررع ة  القيرررررام  كررررر  مرررررا يسرررررزم لتطرررررلير الأدا  الإدار  لسجهرررررة العامرررررة
 هو مجا  المهام الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

 إحداد ال الن هو الملاضيع الإدارية التو ت دم تطلير الأدا  الإدار  هو الجهة العامة. .1
 ف مف العامسيف هو الجهة العامة.ال رام  التو تلتهدى المتميزي تنفيذ .2
 إحداد الأدلة التعريفية التو تهدى إلر نشر اللحو  التنمية الإدارية. .3
 إحداد الأدلة التعريفية التو تهدى إلر الارتقا   اللسلك التنظيمو. .4
 متا عررررررة  ارررررردن الدرالررررررات المتعسقررررررة  ررررررالعسلم الإداريررررررة لالتنميررررررة الإداريررررررة لتلظيفهررررررا  مررررررا ي رررررردم تطررررررلير الأدا  .5

 الإدار  لتاقيق  هداى الداارة. 
 ررررررررام  حمررررررر  ولرشرررررررات العمررررررر   المررررررر تمرات  النررررررردلات  لالسقرررررررا اتو الترررررررو تهررررررردى إلرررررررر نشرررررررر الرررررررلحو  تنفيرررررررذ .6

 الإدار .
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 يسو أ إأا ت   ل: -2

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار     اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  التدارين  التةهي ارأائ ة:  ي  التنمي  اإدااري مدايراريأت تل: 

 ر ي  شعب  نشر المعر   اإدااري .يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  نشر المعر   اإدااري .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

العل        –ال       ق  –ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار ارييهاااال ار  يااااد: 

يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   –يم     ا  قداار  الأ –الةياة     ي  

ماجتة     تير تةهي        ت ة     ك       ي التنمي        –ش     هادا  يلي     ا       ي اإداار   –ال اة     ن  

 ماجتةتير تةهي  ت ةةي اقتةادا  قداار . –اإدااري  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

لنشرررررر الثقاهرررررة الإداريرررررة  لتقرررررديم الررررردحم الفنرررررو لمراكرررررز العمررررر  القيرررررام  كررررر  مرررررا يسرررررزم لتعزيرررررز الرررررلحو  التنميرررررة الإداريرررررة 
الفنيرررررة هرررررو الشرررررع ة  لتنفيرررررذ  طرررررط الشرررررع ة هرررررو مجرررررا  المهرررررام المارررررددة لهرررررا  لايتررررررا  مرررررا يسرررررزم لتطرررررلير العمررررر  هرررررو 

 الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

جرا  ما يسزم لتعميمها ضمف الج .1  هة العامة.متا عة ك  ما ي در حف لزارة التنمية الإدارية  لا 
الملررررررراحدة هرررررررو إحرررررررداد ال ارررررررلن هرررررررو الملاضررررررريع الإداريرررررررة الترررررررو ت ررررررردم تطرررررررلير الأدا  الإدار  هرررررررو الجهرررررررة  .2

 العامة.
 تنفيذ ال رام  المقرة مف الإدارة الأحسر لالتو تلتهدى المتميزيف مف العامسيف هو الجهة العامة. .3
ت  لالسقررررا اتو التررررو تهرررردى إلررررر نشررررر إجرررررا  كرررر  مررررا يسررررزم لعقررررد لتنظرررريم ولرشررررات العمرررر   المرررر تمرات  النرررردلا .4

 اللحو الإدار .
 ي وة الدصول  اردنستق

العامل ي  -العامل ي  ي شعب  نشر المعر   اإدااري   -ر ي  شعب  التدارين اإداار  -ر ي  شعب  نشر المعر   اإدااري  

  ي شعب  التدارين اإداار .

 اردأ تب

 تنةي  الل ا ا   الم تمرا 

  اة ارلازيلاري و ف  اري و

 مهار  العم  ضمي  ريق. .1

 قيداادا الأب ات. .7

 مهار   ي ااتةا   الت اة   التنةي . .3

 مهارا  التغ ي  الراجتع   متاب  الت ارير. .4

 بتئل ار يل

 يكدبد
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 يسو أ إأا ت ثون: -3

 

 اس  اري ل ار ويل:

 2  أأ ي اكز ار يل: الةاني ارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار  ةاي.اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  التدارين  التةهي .ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

ر ي  شعب  نشر المعر   يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  نشر المعر   اإدااري .ارش بل: 

 اإدااري .

 ش  ط شغل ار ظتفل

 –ليررررر  لسماالررررر ة لالتم –المعهرررررد التقرررررانو ولإدارة الأحمرررررا  لالتلرررررليق  المؤهلللللل العلملللللي:
 شهادة ثانلية. -المعهد الهندلو  –  لسااللب

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

  لتنفيرررذ  طرررط الشرررع ة هرررو مجرررا  ت    داي  ال   داي  اإداار   التن ي      لما      مرام   ز العم     ال ني      اإدااري         ي الش   عب 
 المهام الماددة لها.

 اري و   اريسي رتوة

 لتنفيذ ال رام  التو تلتهدى المتميزيف مف العامسيف هو الجهة العامة.تأميف الدحم السلجلتو  .1
القيرررررام  جميرررررع التاضررررريرات لترررررأميف التجهيرررررزات لكررررر  مرررررا يسرررررزم لعقرررررد ولرشرررررات العمررررر   المررررر تمرات  النررررردلات   .2

 لالسقا اتو التو تهدى إلر نشر اللحو الإدار .
 لإدار  لالارتقا   اللسلك التنظيمو.ط احة لتلزيع الأدلة التعريفية التو تهدى إلر نشر اللحو ا .3
 تقديم الدحم التنفيذ  لمراكز العم  الفنية لالإدارية هو الشع ة. .4

 ي وة الدصول  اردنستق

 -العامل ي  ي شعب  نشر المعر   اإدااري    -ر ي  شعب  التدارين اإداار   -ر ي  شعب  نشر المعر   اإدااري  

 العامل ي  ي شعب  التدارين اإداار .

 اردأ تب

 التنةي   التنةيق

 اري و ف  اري و اة ارلازيل

 مهار  العم  ضمي  ريق. .1

 مهار   ي ااتةا   الت اة . .7

 مهارا  التغ ي  الراجتع   متاب  الت ارير. .3

 بتئل ار يل

 يكدبد
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 ش بل الأ شفل الركد  نتل: –أائ ة ارأت ان ار و  -ز

 يأ ل ي اسلاة اركد  نتل: -1

 

 

 

 

 

 :اس  اري ل ار ويل

مدا   المراةلا  اريسيى ار ظتفد: 

 االمتر ني 

 3 أأ ي اكز ار يل:  الةاني ارفئل ار ظتفتل: 

 داا ر  الداي اي العا  ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

ر ي  شعب  الأرش   يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  الأرش   االمتر ني .ارش بل: 

 االمتر ني 

 ار ظتفلش  ط شغل 

الم اة    ب   –المعه    دا الت     اني ل      مقداار  الأيم    ا   التة     يق  ارييهاااال ار  يااااد: 

 الهنداةي . -ال اة ن – التم ي  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

لجتمي     المراة   لا  ال    اردا   الة   ادار  ي   ي الجته     لأيم   ا  ال   داي اي الع   ا   الأرش      االمتر ني     تن ي     العم     يل   ا 

لتنفيررررذ  طررررط الشرررررع ة هررررو مجررررا  المهرررررام الماررررددة لهررررا  لايتررررررا  مررررا يسررررزم لتطرررررلير العمرررر  هرررررو دا ر   م      بش     م  العا
 الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

 إد ا  ال يانات الماددة لجميع المرال ت اللاردة لال ادرة حف الجهة العامة  شك  يلمو. .1
 ا ل لت دام حند الطسب.تدييق ال يانات  عد إد الها لالتأكد مف  اتها ليا سيته .2
ت ررررررزيف ال يانررررررات لالمااهظررررررة حسيهررررررا مررررررف الضرررررريا  مررررررف  جرررررر  الررررررترجاحها حنررررررد الااجررررررة   ل الا ررررررل  حسررررررر  .3

 المعسلمات منها.
 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .4
 ة.القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد المهام الملكسة لسشع  .5
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 :يسو أ إأا ت   ل -2

 

 

 

 

 

 

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار     اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الداي اي العا ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

شعب  الأرش   ر ي  يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  .شعب  الأرش   االمتر ني ارش بل: 

  االمتر ني

 ش  ط شغل ار ظتفل

العل         –ال        ق  –ش     هادا  جتامعي             ي   ااقتة     ادا  التجت     ار  ارييهااااال ار  ياااااد: 

يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   –قداار  الأيم     ا   –الةياة     ي  

 الآداان  العل   اإنةاني  . -الهنداةا  –ال اةن  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

  يل   ا      ة   رش      جتمي     ال    رارا  اإدااري      البلا    ا   التع   امي  الة   ادار  ي   ي الجته     العام        ال    اردا  العم   

  لالإجا ررررررة حررررررف الالتفلررررررارات المتعسقررررررة  ملررررررار الكتررررررب الرلررررررمية  لتنفيررررررذ  طررررررط الشررررررع ة هررررررو مجررررررا  المهررررررام قليه      ا
 الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.

  رتوةاري و   اريسي

ي   ي الجته     العام      اإدااري     الة   ادار  ال    رارا   البلا    ا   التع   امي  اة   تلا  نة      ي   ي مام     الأ ام   ر  .1

    ال اردا  قليها.

 ة   ن ن يه   ا   رش    تها   قة   داار اإدااري      ال    رارا   البلا    ا   التع   امي  الأ ام   ر تة    ير  تة   ني   .7

 دالي  المتر ني لها. 

  ة ك المتن الرةمي   معر   مةارها   يي انته .الردا يلا ااةت ةارا  مي    جته  ب  .3

 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .4
 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد المهام الملكسة لسشع ة. .5
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 يصنف ي اسلاة إأا تل: -3

 

 

 

 

 

 

 اس  اري ل ار ويل:

مةن  المراةلا  تفد: اريسيى ار ظ

 اإدااري 

 3 أأ ي اكز ار يل:  الأ لاارفئل ار ظتفتل: 

 داا ر  الداي اي العا  ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  الأرش   االمتر ني يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  الأرش   االمتر ني .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

العل        –ال       ق  –ش    هادا  جتامعي           ي   ااقتة    ادا    التجت    ار    يااااد: ارييهاااال ار

يل         –معل ماتي        –العل        مق ة     ا   –الهنداة     ا   –قداار  الأيم     ا   –الةياة     ي  

 الآداان  العل   اإنةاني  . -الهنداةا  –ال اةن  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

ي    ال   اردا   الة  ادار  ي  ي الجته    العام     ترتيبه  ا بم  ا ية  ه  يملي      ةه   ا تة  ني  المراة  لا  اإداارالعم    يل  ا 

لتنفيررررذ  طررررط الشررررع ة هررررو   رش     تها  الرجت     لإ قليه    ا ين    دا ال اجت       تطبي    ق       دا  نةم      المراة    لا  االمتر ني       
 مجا  المهام الماددة لها  لايترا  ما يسزم لتطلير العم  هو الشع ة.

 اري و   اريسي رتوة

رالررررر ت الإداريرررررة لهرزهرررررا الرررررب نلحهرررررا ويررررررار إدار    ررررر    تعمررررريم  مطالعرررررة  ااشرررررية  تل رررررية  تجميرررررع الم .1
  ياف...و.

 تنظيم المسفات لاللثااق لت نيفها لت لي ها هو الأ لاب الم   ة لها. .2
  رشفة المرال ت لاللثااق  الب متطس ات نظام الأرشفة الالكترلنو المعمل    . .3
 د مف ت نيى ل رشفة جميع المرال ت الإدارية  شك  يلمو.تادين نظام الأرشفةر لالتأك .4
 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .5
 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد المهام الملكسة لسشع ة. .6
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 يسو أ إأا ت ثون: -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اس  اري ل ار ويل:

 2 أأ ي اكز ار يل:  الةاني ارفئل ار ظتفتل:  ار  ةاي.مةايدا قدااريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الداي اي العا ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

شعب  الأرش   ر ي  يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  .شعب  الأرش   االمتر ني ارش بل: 

 االمتر ني 

 ش  ط شغل ار ظتفل

 –المعه     دا الت      اني مإداار  الأيم     ا   التة      يق  الم ه       العلم     ي:ارييهااااال ار  ياااااد: 

 الشهادا  الةان ي  –لل اة ن  المعهدا الهنداةي –للم اةب   التم ي  

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

 ت داي  الداي  اإداار   التن ي   لما   مرامز العم   ي الشعب .

 اري و   اريسي رتوة

 .الكترلنياً الم رش    لمرال ت لاللثااقلريية حف جميع االت م نل ة  .1

 . الب نلحها ل رشفتها لافظها اللثااق اللرييةل ت لير لت نيى المرال ت  .7

 إحداد تقارير الإنجاز  شك  دلر  لرهعها لسرايس الم اشر. .3
 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر ضمف ا ت ا   لهو ادلد المهام الملكسة لسشع ة. .4
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 ش بل اري اسلاة الأا تل: –أائ ة ارأت ان ار و  -ح

 يسو أ إأا ت   ل: -1

 الدعم العملياتي                               المستوى الإداري:
 الفئة الوظيفية: الأولى. مساعد إداري أول.  المسمى الوظيفي:

 الدائرة: دائرة الديوان العام. المديرية: مديرية التنمية الإدارية.
 مسمى وظيفة الرئيس المباشر: رئيس شعبة المراسلات الإدارية. بة: شعبة المراسلات الإدارية.الشع

 المهام
 الإداريةالمهام 

 قيداادا ت ارير اإنجتاز بشم  دا ر   ر عها للر ي  المباشر. .1

 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .2
 المهام الفنية

مساعد إداري أول 
ون البريد لشؤ 
عدد مراكز  –الوارد 

(2العمل )  

الرررررررت م ال ريد اللارد إلر الجهة العامة لمنا  ريماً متلرررررررسلرررررررً  لذلك لهق الأ رررررررل  المت عة هو  .1
 الجهة.

 تلزيع ال ريد اللارد حسر اللادات التنظيمية المعنية. .2
 الت م ال ريد اللارد لالمعال  مف اللادات التنظيمية هو الجهة العامة. .3
ال ركلك لالمرال ت لستأكد مف  نها مليعة الب الأ ل  ل الية مف الأ طا  لملتلهية  تدييق .4

 يلاحد الشك  لالمضملف لاالية جميع المرهقات ال زم إرهايها.

مساعد إداري أول 
لشؤون البريد 

عدد  –الصادر 
(2مراكز العمل )  

ة ك لهق الأ رررل  المت عالرررت م ال ريد ال رررادر مف الجهة العامة لمنا  ريماً متلرررسلرررً  لذل .1
 هو الجهة.

 تلزيع ال ريد ال ادر إلر الجهات المعنية. .2
تدييق ال ركلك لالمرالر ت ال رادرة لالتأكد مف  نها مليعة الب الأ ل  ل الية مف الأ طا   .3

 لملتلهية يلاحد الشك  لالمضملف لاالية حسر جميع المرهقات ال زم إرهايها.
 مف لج ت الذمة الملسمة لهم يلمياً.متا عة حم  المرالسيف   لالتأكد  .4
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 يسو أ إأا ت ثون: -2

 اس  اري ل ار ويل:

 4 أأ ي اكز ار يل:  الةاني ارفئل ار ظتفتل:  مةايدا قداار  ةاي.اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الداي اي العا ارأائ ة:  مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  المراةلا  اإدااري .ظتفل ار ئتس اريبوش : يسيى   شعب  المراةلا  اإدااري .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

للم اة    ب   التم ي       –الم ه      العلم    ي: المعه    دا الت     اني مإداار  الأيم    ا   التة     يق 

 الشهادا  الةان ي . –لل اة ن   –

 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

 مرامز العم  ال ني   اإدااري   ي الشعب .ت داي  الداي  اإداار   التن ي   لما   

 اري و   اريسي رتوة

 تنظيم لت نيى لثااق لمرال ت الجهة العامة هو  ضا ير  ا ة. .1
 .المعنيةلافظها  أضا ير  عد ت سي ها لسجهات  هات نيفل ت لير المرال ت ال ادرة  .2
 يرارات ...و. – كتب –الاشو وهرز ال ريد المعال  مف م تسى اللادات التنظيمية إلر  .3
 قيداادا ت ارير اإنجتاز بشم  دا ر   ر عها للر ي  المباشر. .4

 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .5
 

 ي اسل: -3

 اس  اري ل ار ويل:

 6 أأ ي اكز ار يل:  الرابع ارفئل ار ظتفتل:  مراة اريسيى ار ظتفد: 

 داا ر  الداي اي العا ائ ة: ارأ مدايري  التنمي  اإدااري اريأت تل: 

 ر ي  شعب  المراةلا  اإدااري .يسيى  ظتفل ار ئتس اريبوش :  شعب  المراةلا  اإدااري .ارش بل: 

 ش  ط شغل ار ظتفل

 .شهادا  التعلي  الأةاةي    ما يعادالهاالم ه  العلمي: 
 سن اة ار ب ة:

 ل ت يأ

 ار صف ار و  ر  ظتفل

 اردا  الةادار  ي الجته  العام  قلا الجتها   ال  داا  التنةيمي  المعني .ال يا  ب يةا  البريدا ال 

 اري و   اريسي رتوة

ي ا  ال ريد ال ادر إلر الجهات المعنية. .1  الت م لج ت الذمة لا 
 إي ا  ال ريد مف اللادات التنظيمية هو الجهة العامة إلر الشع ة.  .2
 هو الجهة العامة. إي ا  ال ريد مف الشع ة إلر اللادات التنظيمية  .3
 القيام  ك  ما يكسف     الرايس الم اشر هو ادلد ا ت ا  . .4
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ال   اردا     ي ه   ا تلت  ز  الجته    العام    باة  تمما  بطاق  ا  ال ة    ال   ةي ي لمه  ا  مرام  ز العم      -37اريااوأة 

       ق دالي     بطاق   ا  ال ة     ال    ةي ي النم     جتي انت    ا  الع   امليي     ي المدايري     المع   دا ال ة    

 ال زار .مي قب  

 الأنةم      الداا لي      المتض    من  الم    لا  الع    دادا  تع    دا  الهيام      التنةيمي       الهيام      ال ةي ي        -38اريااااوأة 

  للجتها  العام     اس لما  ردا  ي ه ا الدالي .

 


