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 الفِـشط
 سلن الصفحخ  الدْضْع
  رمذٗن 

  نشأة المركز واىدافة واختصاصاتو  -

  ووسائؿ التدريب  أساليب -

  الإمكانيات التدريبية  -

  الجوانب التنظيمية لمبرامج  -

  المراسلات الخاصة بالمركز  -

 أّلا : لروْػخ ثشاهج الإداسح الؼل٘ب 
   مجموعة البرامج الخاصة بالأعداد لشغؿ الوظائؼ القيادية  -

   رة العميا مجموعة البرامج الخاصة بتنمية ميارات شاغمي وظائؼ الإدا -

 ثشاهج الإداسح الْعغٖ ّالإؽشاف٘خ   لروْػخ ثبً٘بً :
  الإشرافية   الوسطي البرامج -

  تنمية ميارات شاغمي وظائؼ الإدارة الوسطي والإشرافية برامج  -

 ثبلثبً : لروْػخ البراهج الزخصص٘خ ّالدكزج٘خ الحذٗثخ 
  البرامج التخصصية   -

  ثة البرامج المكتبية الحدي -

 ساثؼبً : ثشاهج ركٌْلْج٘ب الدؼلْهبد ّالحبعت الالكترًّٖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 



 

 

 صورة                                                                                                                                  
 

 رمذٗن
––– 
 

 لمركزي لمتنظيـ والإدارة في تييئة المناخ تحقيقاً لأىداؼ الجياز ا -
 لإصلاحات عميقة لرفػع كفاءة الجياز الادارى لمدولة يتطمب

 بالضرورة تنمية وتحفيز الطاقػات البشريػة وبعث الحيويػة 
 0في كوادرىا وعمى قمتيا القيادات الإدارية  
ب لمعػامميف بالوحػدات وتنفيذاً لاختصاصاتو فػي رسػـ سياسػات ووضػع اسػتراتيجيات وخطػط التػدري -

 0الإدارية عمى مستوى الدولة 
يسػػػػعد مركػػػػز إعػػػػداد القػػػػادة لمقطػػػػاع الحكػػػػومي تقػػػػديـ خطػػػػة برامحػػػػة السػػػػنوية لمعػػػػاـ التػػػػدريبي  -

بعػػد تطويرىػػا لتشػػمؿ العديػػد مػػف البػػرامج التػػي تمبػػى الاحتياجػػات التدريبيػػة لكافػػة  5005/5006
عداد الكوادر البشرية في ظػؿ  أنواع ومستويات الوظائؼ الإدارية بالقطاع الحكومي وذلؾ لتييئة وا 

  0معيا  المتغيرات والتكيؼالمتغيرات والتحديات المحمية والعالمية بما يمكنيـ مف مواجيو ىذه 

اىتمػاـ قػادة الوحػدات الإداريػة ومسػئولي  ىقػنتشرؼ إف نضع بيف أيديكـ ىذه الخطة أممػيف إف تم -
 0 بيا التنمية الإدارية

 
 سئ٘ظ

 كضٕ للزٌظ٘ن ّالإداسحالجِبص الدش
 

  )                           ( 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 ًؾأح الدشكض ّاُذافخ ّاخزصبصبرَ
---- 

 - ًؾأح الدشكض :
أنشئ مركز إعداد القادة لمقطاع الحكومي بموجب قرار رئيس الجياز المركػزي لمتنظػيـ والإدارة 

يا الجياز مف اجػؿ رفػع مسػتوى وذلؾ في إطار استمرار الجيود التي يبذل 0990( لسنة  540رقـ ) 

 008الكفاءة الإنتاجية لمعامميف بالوحدات الإدارية بالدولة وتنمية مياراتيـ تنفيذاً لأحكاـ القانوف رقـ 

 0الخاص بإنشاء الجياز  0964لسنة 

ولقد اتجو التفكير نحو إنشاء ىذا المركز أيمانا مف الجياز بأىمية تطوير نظاـ إعداد واختيار 

 0إلييا  المسندهالإدارية بحيث تصبح قادرة عمى القياـ بمياميا القيادات 

ىػػػذا بالإضػػػافة إلػػػى تمبيػػػة الاحتياجػػػات التدريبيػػػة لمعػػػامميف بوحػػػدات الجيػػػاز الادارى لمدولػػػة  

  0والييئات الاقتصادية والخدمية ووحدات الإدارة المحمية 

بأحػدث الإمكانيػات والمعينػات  وقد أنشئ المركز ليكوف صػرحاً تػدريبياً متميػزاً حيػث تػـ تزويػده

التدريبية الحديثة اللازمة لأداء ميامو العممية التدريبية بصورة مناسػبة تتػوافر ليػا الضػمانات الكفيمػة 

كسػابيـ الميػارات القياديػة وتنميػة إمكانيػاتيـ العمميػة والعمميػة  لتنمية قدرات عداد القادة الإداريػيف وا  وا 

 0بما يحقؽ الآماؿ المنشودة 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

0 



 

 

 أُذاف الدشكض : 
 :  ِٗذف هشكض إػذاد المبدح للمغبع الحكْهٖ

  (عالية/ ممتازة/) مدير عاـلوظائؼ العميا بمستوياتيا الثلاثإعداد القيادات الإدارية لتولى ا -0

 0تنمية قدرات القيادات الدارية وتعريفيـ بالاتجاىات العممية الحديثة في الإدارة  -5

 ي في ضوء أحدث التطورات العممية ة لأعاده تقييـ دورىـ القيادتييئة الفرص لمقيادات الإداري -3

الأجيزة  وإتاحة الفرصة لمقيادات لممشاركة في مناقشة السياسات الإدارية العامة لزيادة فاعمي -4

 0الإدارية في تنفيذىا 

دراسة وبحث المشكلات الإدارية الممحة وذلؾ لموصوؿ إلى حموؿ مجدية وفعالة قابمة لمتنفيذ  -5

0 

نمية ميارات العامميف في مختمؼ المجالات بما يمبى الاحتياجات التدريبية ليـ في ظؿ ت -6

 0المتغيرات المحمية والعالمية 
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 اخزصبصبد الدشكض : 
تنفيذ برامج التدريب لممرشحيف لشغؿ الوظائؼ القيادية في الجياز الادارى لمدولة حسب  -0

برات القيادة لدى المتدربيف وبما يحقؽ الأخذ مستوى كؿ منيا بيدؼ تنمية ميارات وخ
بأساليب الإدارة الحديثة ونظـ المعمومات والتوعية بنظاـ الحكومة الالكترونية والتعريؼ بدور 
الدولة في المجالات السياسية والاجتماعية والوعي الكامؿ بمسئولية القيادات الإدارية في 

  0تقديـ الخدمات لممواطنيف فى سيولة ويسر 
إعداد المؤتمرات والندوات التي تتناوؿ دراسة ومناقشة المشكلات المعاصرة والتي تعترض  -5

طريؽ التنمية الإدارية وتوجيو الدعوة لمقادة الإدارييف لحضورىا بغرض زيادة كفاءتيـ 
 0وفعاليتيـ فيما يتعمؽ بإيجاد حموؿ لتمؾ المشاكؿ والعقبات 

ا ػػػػػػػ: ) القيادية / الوسطى والإشرافية / تكنولوجيتخطيط وتصميـ وتنفيذ البرامج التدريبية  -3
ي / التخصصية والمكتبية الحديثة ( وفؽ الخطة ػػػػب الالكترونػػػػػات والحاسػػػػالمعموم

 0الموضوعة لتدريب العامميف بالدولة 

تخطيط وتصميـ وتنفيذ البرامج التدريبية لمجيات المختمفة بناء عمى طمبيا لمواجيو  -4
 0تدريبية خاصة بيا احتياجات 

 0متابعة وتقييـ البرامج والمتدربيف وتقديـ مقترحات التطوير فى ضوء ما يكشؼ عنو التنفيذ  -5

تقديـ المعونة الفنية والاستشارات التدريبية لمجيات المختمفة لتتمكف مف تنفيذ البرامج  -6
 0التدريبية محمياً 

 0الخبرات والمعمومات معيا  في الداخؿ والخارج وتبادؿ الممايمةالاتصاؿ بالمراكز  -7

 0تدريب الموفديف مف الدوؿ العربية الشقيقة  -8

 
 الدذسثْى : 

يػػتـ الاسػػتعانة بنخبػػة ممتػػازة مػػف اسػػاتذه الجامعػػات والييئػػات العمميػػة المشػػيود ليػػـ بالكفػػاءة 
ويػتـ الاسػتعانة أيضػا بخبػراء متخصصػيف مػف الجيػاز  0والخبرة فػي المجػالات الإداريػة المختمفػة 

زي لمتنظيـ والإدارة ومف قطاعات أخرى بالجياز الحكومي ممػف يجمعػوف بػيف الخبػرة العمميػة المرك
 0بالإضافة إلي مجموعو مف السادة العامميف بالمركز شاغمي وظائؼ مدرب والتأىيؿ العممي 
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 أعبل٘ت ّّعبئل الزذسٗت :
والنػدوات والمػؤتمرات التػي  يستخدـ المركز العديد مف أساليب التدريب التطبيقية لإدارة البػرامج 

 0تعقد عمى مدار العاـ التدريبي 

ويتـ  اختيار ىذه الأساليب وفقاً لدور ووظيفة كؿ منيا بما يتلاءـ مع طبيعة كؿ برنامج  كما 

يػػتـ متابعػػة وتقيػػيـ ىػػذه الأسػػاليب لتطويرىػػا بنػػاء عمػػى مػػا تكشػػؼ عنػػو نتػػائج تقيػػيـ البػػرامج المنعقػػدة 

  -:  وتتركز ىذه الأساليب في

 0المحاضرة  -0

 0حمقات المناقشة  -5

 0الندوات  -3

 0دراسة الحالة  -4

 0المختبرات  -5

 0تمثيؿ الأدوار  -6

 0أوراؽ العمؿ  -7

 0المشروعات التطبيقية  -8

كمػػا يتػػوافر بػػالمركز أجيػػزة حديثػػة مػػف المعينػػات السػػمعية والبصػػرية ر ىػػذا فضػػلًا عػػف تػػوافر  -

 0مج المختمفة العديد مف الأفلاـ والحالات التدريبية التي تخدـ البرا
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 الإهكبً٘بد الزذسٗج٘خ : 
 ٗضن الدشكض الإهكبً٘بد الزذسٗج٘خ الزبل٘خ : 

( متػػدرباً موزعػػة عمػػى مقػػر المركػػز الرئيسػػي  30( قاعػػة تػػدريب تسػػع القاعػػة )  50عػػدد )  -

 0والفرع بشارع عدلي وىذه القاعات مجيزة بالمعينات الحديثة 

 0الالى  ( معامؿ لمتدريب عمى الحاسب 9عدد )  -

( مجمػد مػف الكتػب والمراجػع  000000( شخصاً يتوافػػػػػػر بيػا أكثػػػػػر مػف ) 80مكتبو تسع )  -

 0العممية والدوريات العربية والأجنبية بالإضافة إلى مكتبة فرعية بفرع المركز بشارع عدلي 

 0( متدرباً   55معمؿ لغات يسع )  -

لتػػوفير المػػادة العمميػػة لمبػػرامج المنفػػذة مطبعػػة مػػزودة بماكينػػات حديثػػة لمطباعػػة والتصػػوير  -

  0بالمركز  

 0( شخصاً  75كافيتريا تسع )  -

شخصػا مػزودة بالوسػائؿ السػمعية والبصػرية  360قاعة للاجتماعات والمؤتمرات الكبري تسع  -

 0الحديثة 

 0سيارة لخدمة المشاركيف في البرنامج  075جراج أسفؿ المبني يسع  -
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 براهج الجْاًت الزٌظ٘و٘خ لل
 ــــــ
 

 ًظبم الزذسٗت : 
 0يتـ تنفيذ البرامج ألوارده في ىذا الكتيب في الفترة الصباحية والمسائية  -
يمتزـ المتدربػوف بالتفػرغ الكامػؿ لمبرامج المختمفة سواء تمت في الفترة الصباحية أو المسػائية  -

0  

 طاع الحكومي يخضع المتدربوف خلاؿ فترة تنفيذ البرامج لإشراؼ مركز إعداد لمق -

% مػف اجمػالى عػدد سػاعات البرنػامج  00يمغى تدريب مف تجاوزت نسبة غيابو في البػرامج  -
0 

 رشؽ٘ح الدزذسثين : 
العاليػة  –يتـ الترشيح للالتحاؽ ببرامج الإعداد لشغؿ الوظائؼ القيادية مف الدرجة ) الممتػازة  -

للأحكػػػاـ الػػػواردة باللائحػػػة  مػػػدير عػػػاـ ( مػػػف قبػػػؿ المجنػػػة الدائمػػػة لموظػػػائؼ القياديػػػة وفقػػػا –
والكتب الدورية الصادرة مف الجياز والمنظمػة بيػذا  5005( لسنة 08)التنفيذية لمقانوف رقـ 

 0 الشأف 

نيايػػة شػػير ترسػػؿ الترشػػيحات مػػف الجيػػات إلػػى مركػػز إعػػداد القػػادة لمقطػػاع الحكػػومي حتػػى  -
ة بالمحافظات والييئػات ومديري التنظيـ والإدار  تعف طريؽ مسئولي التدريب بالوزارا اغسطس

وذلػػؾ بالنسػػبة لبػػرامج الإدارة الوسػػطي والإشػػرافية والتخصصػػية والمكتبيػػة الحديثػػة وتكنولوجيػػا 
 0المعمومات والحاسب الالى 

الترشيح طبقاً لمنموذج المرفؽ بكؿ دقة لكؿ متػدرب مػف واقػع ممػؼ  اتضرورة استيفاء استمار  -
رساليا مع الترشيحات وفق  0اً لمتاريخ السابؽ الإشارة إليو خدمتة واعتمادىا وا 

ترسػػؿ الترشػػيحات مػػف محافظػػات ) الإسػػكندرية / مرسػػى مطػػروح / البحيػػرة / كفػػر الشػػيخ /  -
 0الغربية ( لمقر مركز إعداد القادة لمقطاع الحكومى بالإسكندرية 

وفقػاً لكػؿ بإطػار الخطػة لف يعتد بأي ترشيحات ترد عمى غير اسػتمارة ترشػيح متػدرب المرفقػة  -
 0امج برن
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 حْافض الزذسٗت : 
يحتفظ المتدرب الموفد لمتدريب بجميع المزايا التي يتمتػع بيػا فػي وظيفتػو إثنػاء فتػرة التػدريب  -

بشػأف تنظػيـ المعاممػة الماليػة لمعػامميف  0985لسػنة  358طبقاً لقرار رئيس الجميورية رقـ 
 0 0983لسنة  6رقـ ر  0985لسنة  07الموفديف لمتدريب وكتابي دوري الجياز رقـ 

 
 سعْم الزذسٗت :

بػػدوف رسػػوـ  5005/5006يػػتـ تنفيػػذ جميػػع البػػرامج المدرجػػة بخطػػة المركػػز لمعػػاـ التػػدريبي  -
لمعػػامميف بالقطػػاع الحكػػومى ) وزارات / مصػػالح / ىيئػػات عامػػة خدميػػة واقتصػػادية / أجيػػزة 

 0مركزية / محافظات ( 

دولار أمريكػي للأسػبوع  300ـ التػدريب أما بالنسبة لممشػاركيف مػف الػدوؿ العربيػة تبمػو رسػػو  -
% مصػاريؼ إداريػة ( وتسػدد 50بواقع ساعػة تدريبية( مضػاؼ إلييػا نسبػػة ) 50التدريبي ) 

الرسػوـ بشيكات عمى المركػز والإدارة العامة لمشئوف المالية والإدارية " باسػـ السػيد الأسػتاذ / 
وذلػؾ بالنسػبة لممشػاركيف مػف الػدوؿ  0 رئيس الإدارة المركزية لشئوف الأمانة العامة بالجيػاز

العربيػػة التػػي ليسػػت لػػدييا اتفاقيػػة تعػػاوف مػػع جميوريػػة مصػػر العربيػػة فػػي مجػػاؿ التػػدريب 
  والتنمية الإدارية

 
 الدبدح الؼلو٘خ ّهْاػ٘ذ البراهج : 

 0وطبقاً لعدد الدورات الخاصة لكؿ برنامج  لمتوقيتات الزمنية الموضحةيتـ تنفيذ البرامج وفقاً  -
وتكػػوف متاحػػة لممشػػاركيف فػػي البػػرامج فػػي حالػػة  C.Dالمػػواد التدريبيػػة لمبػػرامج متاحػػة عمػػي  -

 0رغبتيـ في الحصوؿ عمييا 

يتـ تقييـ المتدريبف بالبرامج المختمفػة عػف طريػؽ أسػاليب التقيػيـ المعتمػدة مثػؿ إعػداد أوراؽ  -
إثنػػػاء الػػػدورة العمػػػؿ المتضػػػمنة عػػػرض المشػػػاكؿ المتعمقػػػة بالعمػػػؿ ومػػػدى انتظػػػاـ المتػػػدربيف 

 0والمشاركة في المختبرات السموكية وكذلؾ اجتياز الاختبارات التحريرية في نياية البرامج 
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 الدؼًْخ الفٌ٘خ : 

يقوـ مركز إعداد القادة لمقطاع الحكومى بتقديـ المعونة الفنية لمجيات الحكومية التي تطمبيػا  -

البػرامج الخاصػة وتصػميـ مناىجيػا  والاشػتراؾ معيػـ فػى إعػداد ـوذلؾ بػالرد عمػى استفسػاراتي

  0 التدريبيةالتدريبية وترشيح المدربيف المتخصصيف ليا للاستفادة بيـ فى تنفيذ البرامج 

 الدشاعــلاد :

بالنسبة لبرامػج الإدارة العميػا وبرامػج الحػاسب الالكتروني توجو المراسلات باسـ / رئيس مركز  -

 واف التالي : أعداد القادة لمقطاع الحكومى عمى العن

  00763الرقـ البريد  –إماـ عمارات العبور  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ     

بالنسػػػػبة لبرامػػػػج الإدارة الوسػػػػطى والإشػػػرافية والبرامػػػج المكتبػػػػػة الحديثػػػػة توجػو المراسػلات  -

لمقطػػػاع الحكومػػػػػػػى عمػى العنػػػػػواف التػػػػػػػػػػػػػػالي :  باسػػػػػـ / رئيس مركػػػػز إعػػػػػػػػداد القػػػػػػػػػػػػػػػػادة

 0القاىرة   –شارع عدلي  55
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 الزل٘فًْبد : 
 0) مدينة نصر (  55604045     رئيس قطاع التدريب  -

 0) مدينة نصر (  55604535    رئيس مركز إعداد القادة  -

 0) مدينة نصر (  55603495           مدير عاـ برامج الإدارة العميا  -

 0) مدينة نصر (  55603495 مدير عاـ تكنولوجيا المعمومات والحاسب الالكتروني  -

 ) مدينة نصر (  55603495   مدير عاـ الشئوف المالية والإدارية  -

 ) شارع عدلي (  53955856 مدير عاـ برامج الإدارة الوسطي والإشرافية      -

 ) شارع عدلي (   53955759 التخصصية والمكتبية الحديثة  مدير عاـ البرامج -

 ) مدينة نصر (  55603583 تميفوف عمومي المركز                         -

 54054405   شارع صلاح سالـ  –فاكس المركز  -

 53937065عمومي المركز عدلي                                 -

 53956438   شارع عدلي   –فاكس المركز  -

ثبلٌغجخ لبراهج فشع الجِبص ثبلإعكٌذسٗخ رْجَ الدشعلاد ثبعن الغ٘ذ الأعزبر / سئ٘ظ لغبع فـشع الجِـبص  -

  ثبلإعكٌذسٗخ ػلٔ الؼٌْاى الزبلي :

 0الإسكندرية  –عمارة برج الثغر  –شارع صفية زغموؿ 

 5900936/03تميفوف : 

 5950774/03فاكس : 
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 أّلا : لروْػخ ثشاهج الإداسح الؼل٘ب
–––––––––– 

 ثشاهج الإػذاد لؾغل الْظبئف الم٘بدٗخ : 

 لؾغل ّظبئف الذسجخ الدوزبصح  ثشاهج الإػذاد -1

 ثشاهج الإػذاد لؾغل ّظبئف الذسجخ الؼبل٘خ  -2

 ثشاهج الإػذاد لؾغل ّظبئف هذٗشٕ الؼوْم   -3

00 



 

 

 اهج الم٘بدٗخ  : ذف هي البرالذ
الحديثػػػػة  الإدارة بأسػػػػاليبلػػػػدى القيػػػػادات وتزويػػػػدىـ  الإداريػػػػةتعميػػػػؽ المفػػػػاىيـ  -

    0المختمفة الإداريةالوحدات  فيوتكنولوجيا المعمومات ومجالات تطبيقيا 

لممتغيػػػرات الاقتصػػػادية والسياسػػػية والاجتماعيػػػة المحميػػػة  الإداريػػػةالقيػػػادات  إدراؾ -

لمعمػػؿ عمػػى التكيػػؼ معيػػا ووضػػع الاسػػتراتيجيات  الإدارةيرىػػا عمػػى والعالميػػة وتأث

 0اللازمة لمواجيتيا 

الكامػػػؿ  الػػػوعيوالتأكيػػػد عمػػػى  الإداريػػػةتنميػػػة الميػػػارات والخبػػػرات لػػػدى القيػػػادات  -

وتقػػديـ الخػػدمات  الإداريػػةبمسػػئوليتيـ عػػف تطػػوير وتبسػػيط نظػػـ العمػػؿ بالوحػػدات 

 0سيولة ويسر  فيلممواطنيف 

تعتػػػرض سػػػير العمػػػؿ  التػػػيلحػػػؿ المشػػػكلات  العممػػػيلفعالػػػة والتفكيػػػر المشػػػاركة ا -

  0 الإداريةبالوحدات 
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 ْظبئف الم٘بدٗخ اللؾغل  الإػذاد
 هي الذسجخ الدوزبصح 

––––  
 

 هذح البرًبهج : 
 تفرغ كامؿ  أسبوعيف -

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
  00/00/5006  إلي     30/00/5006مف  الأولىالدورة  -

 09/0/5007  إلي       8/0/5007   نية مفالدورة الثا -

 3/5007/ 30  إلي      09/3/5007  الدورة الثالثة مف -

  5/5007/ 08  إلي        7/5/5007  الدورة الرابعة مف -

 هكبى الزٌف٘ز : 
 0القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -

 ؽشّط الالزحبق : 
دائمة ػلوظػػػائؼ القياديػػػة مػػػف قبػػػؿ المجنػػػة الػػػلشػػػغؿ ا الإعػػػداديح للالتحػػػاؽ ببػػػرامج ػيػػػتـ الترشػػػ -

بػػالقوانيف والقػػرارات والمكتػػب الدوريػػة المنظمػػة ليػػذا ردة االػػو  اـػللأحكػػ ػً ة وفقػػػؼ القياديػػػلموظائػػ
 الشأف 0

 رم٘٘ن الدؾبسكين  :  أعبل٘ت
 0التماريف والتطبيقات العممية  –ورش العمؿ  – الإداريةو المختبرات السموكية  -

 0ة استراتيجية لمقطاع أو الييئة المرشح لشغميا ورقة عمؿ تتضمف رؤي -

 0المواظبة والانتظاـ بالبرنامج  -
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 الؼلوٖالمحزْٓ 

 الذسجخ الدوزبصح لبرًبهج 
 ػػ 
 

 0حالة عممية  –الإدارة الاستراتيجية  -

 عرض التجارب الناجحة لبعض الدوؿ في مجاؿ الإصلاح الإداري0 -

 البرمجة المغوية العصبية -

 0اطر والتحديات إدارة المخ -

 المؤسسي ) حالات عممية ( الأداءتقييـ  -

 التعامؿ مع وسائؿ الأعلاـ 0 -

 0ميارات القيادة الموقفية  -

 تصميـ وتنفيذ وتقييـ السياسات العامة في الدولة0 -

 الموضوعات الإقتصادية ػ الاجتماعية ػ السياسية ػ الثقافية 0000000الخ0ندوة عامة في احد  -

 ضمف رؤية استراتيجية لتطوير اليئية أو القطاع المرشح لشغميا 0ورقة عمؿ تتمناقشة  -
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 الإػذاد لؾغل الْظبئف الم٘بدٗخ
 هي الذسجخ الؼبل٘خ 

––––  
 هذح البرًبهج : 

 0 أسبوعيف تفرغ كامؿ -

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز : 
 0القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ 

                  57/00/5006  إلي     06/00/5006مف  :  الأولىالدورة  -

 05/05/5006  إلي      05/5006/ 4مف  : الدورة الثانية  -

                  09/0/5007  إلي        8/0/5007مف  :   الدورة الثالثة -

  50/4/5006  إلي       00/4/5006مف :  الدورة الرابعة  -

 56/5/5006  إلي     05/5/5006 مف :  الدورة الخامسة -

                        

 :  الإعكٌذسٗخ
 برنامج ( 0طبقاً لورود الترشيحات مف الجيات ) لعدد  -

 ؽشّط الالزحبق : 
لشغؿ الوظائؼ القيادية مف قبؿ المجنة الدائمة لموظػائؼ  الإعداديتـ الترشيح للالتحاؽ ببرامج  -

 منظمة ليذا الشأف0بالقوانيف والقرارات والكتب لدورية الالقيادية وفقاً للأحكاـ 

 رم٘٘ن الدؾبسكين  :  أعبل٘ت
 التماريف والتطبيقات العممية  –ورش العمؿ  – الإداريةالمختبرات  –المختبرات السموكية  -

 0مشكمة مف مشكلات العمؿ ورقة عمؿ تتضمف عرض  -

 0المواظبة والانتظاـ بالبرنامج  -
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  الؼلوٖالمحزْٓ 
 الؼبل٘خ الذسجخ لبرًبهج

 ػػ 

 0طيط الاستراتيجيالتخ -0

عادة الييكمة  -5  0التطوير الإداري وا 

 0ورشة عمؿ ( –التفاوض الفعاؿ ) مواقؼ عممية ميارات   -3

 0 الإدارة الوقائية للأزمات ) حالة عممية ( -4

 0 الجودة الفكرية لصناعة التمييز القيادي ) حالات عممية ( -5

 ميارات القيادة والتحفيز0 -6

 0 والأداءموازنة البرامج  -7

 0المالية في ضوء الموائح والقوانيف  السمطات -8

 الخ  000ندوة عامة : في احد الموضوعات الاقتصادية والاجتماعية والسياسية والثقافية   -9

 0العمؿ المقدمة مف المشاركيف  أوراؽمناقشة   -00
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 ْظبئف الم٘بدٗخاللؾغل  الإػذاد
  دسجخ هذٗش ػبم هي 

––––  
 هذح البرًبهج : 

 0 غ كامؿأسابيع تفر ثلاثة  -
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز : 

 0القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ 

                       8/9/5006   الي    50/8/5006مف   :  ىػػػػػػػالأولالدورة  -

 57/00/5006  الي    9/00/5006ة :   مف ػػػػػػػالدورة الثاني -
                        8/05/5006 الي   50/00/5006ة:   مف ػػػػػػػػالدورة الثالث  -

 05/0/5007  الي  55/05/5006مف  ة :  ػػػػػػػالدورة الرابع -

 53/5/5007 الي      5/5/5007  مف  الدورة الخامسة :  -

 03/4/5007  الي    56/3/5007مف   الدورة السادسة :  -

 8/6/5007  الي    50/5/5006مف     الدورة السابعة : -

 :  الإعكٌذسٗخ
 0أسابيع اربعة  برنامج ( 5لورود الترشيحات مف الجيات ) لعدد  طبقاً  -

 
 ؽشّط الالزحبق : 

لشػغؿ الوظػائؼ القياديػة مػف قبػؿ المجنػة الدائمػة لموظػائؼ  الإعػداديتـ الترشػيح للالتحػاؽ ببػرامج  -
 بالقوانيف والقرارات والكتب الدورية المنظمة ليذا الشأف0ردة االو  للأحكاـالقيادية وفقاً 

 
 رم٘٘ن الدؾبسكين  :  بل٘تأع
 0اختبار تحريري  –تطبيقات عممية  –المختبرات السموكية  -دراسة حالة  -

 0مشكمة مف مشكلات العمؿ عف  ورقة عمؿ -

 0المواظبة والانتظاـ بالبرنامج  -
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  الؼلوٖالمحزْٓ 
 هذٗش ػبم  دسجخ لبرًبهج

 ػػ 
 0الحديثة  الإداريةالمفاىيـ  00

فػػي تشػػخيص وحػػؿ المشػػكلات الإداريػػة واتخػػاذ القػػرارات )حػػالات  والإبػػداعييػػر الابتكػػاري دور التفك 50

 عممية(0

 الييكمة 0 إعادةإدارة التغيير والتطوير التنظيمي و  30

 قب الوظيفي  والتخطيط التعالموارد البشرية لإدارة االمفيوـ الحديث  40

 الوقت وضغوط العمؿ ) ورشة عمؿ ( إدارة 50

 ) حالات عممية ( لازماتا إدارة 60

دارة فريؽ العماؿ ) حالات عممية(0مي 70  ارات القيادة وبناء وا 

 0مف الناحية القانونية  الإداريالقرار  80

 الحكومة الالكترونية ) تطبيقات عممية ( أسس 90

 ) مختبر سموكي ( الآخريفميارات التواصؿ مع  000

 0الموازنة العامة لمدولة  إعداد أسس 000

 الخ  0000الثقافية  ػالسياسية  ػ جتماعيةالاػ الاقتصادية  :: في احد الموضوعاتمواندوة ع 050

 0العمؿ المقدمة مف المشاركيف  أوراؽمناقشة  030
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 ربثغ : ثشاهج الإداسح الؼل٘ب
–––––––––– 

  0لروْػخ البراهج الخبصخ ثزٌو٘خ هِبساد ؽبغلٖ ّظبئف الإداسح الؼل٘ب 

 ّظبئف الإداسح الؼل٘ب  ؽبغلٌٖو٘خ هِبساد ّلذساد ثشًبهج ر -

 0ثشًبهج الإداسح الاعترار٘ج٘خ  -

 0ثشًبهج هِبساد الزفبّض  -

 0ثشًبهج هِبساد إداسح الْلذ ّضغْط الؼول  -

  0رغْٗش أداء الْحذاد رم٘ن ّثشًبهج  -

 0ثشًبهج إداسح الزغ٘ير -

 0 الاثذاع الإداسٕ ّالزفكير الاثزكبسٕثشًبهج  -

 لزاد .ثشًبهج ٌُذعخ ا -
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 ثشًبهج
 ّظبئف  ؽبغلٖرٌو٘خ هِبساد ّلذساد 

 الؼل٘ب  الإداسح
–––––  

  -الذذف هي البرًبهج :

  0العميا  الإدارةئؼ وظا شاغميالحديثة لدى  الإداريةتعميؽ المفاىيـ  -

حػؿ المشػكلات  فػيوتزويػدىـ بأسػاليب التفكيػر الابتكػارى  الإداريػةتنمية ميارات وخبػرات القيػادات  -

  0وصنع القرار 

  0 ألازمات إدارةالعميا وكيفية  الإدارةوظائؼ  شاغميالجودة الشاممة لدى  إدارةترشيح مفاىيـ  -

 :  مدة البرنامج
 0تفرغ كامؿ  أسبوعيف -

 :  لزٌف٘زربسٗخ ا
 59/05/5006إلي  08/05/5006مف  الدورة الأولي :  -

 57/4/5007إلي    06/4/5007الدورة الثانية :  مف  -

  : هكبى الزٌف٘ز
 القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -

 0الإبراىيمية  –الإسكندرية 

 07/00/5006إلي    00/5006/ 6

 0/6/5007إلي    50/5/5007

  ؽشّط الالزحبق :
  0 أو مرشح لشغميا –العميا  الإدارةوظائؼ  شاغمييكوف المرشح مف  إف -

 ألا يزيد عدد المرشحيف مف كؿ جية عف ثلاثة مرشحيف0 -
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 لبرًبهج الؼلوٖالمحزْٓ 
 رٌو٘خ هِبساد ّلذساد ؽبغلٖ ّظبئف 

 الإداسح الؼل٘ب 
 ـ ــــ

 الحديثة وانعكاسيا عمى ميارات مدير المستقبؿ  الإداريةالمفاىيـ  -0

 ) حالات عممية (تيجى  امفيوـ التخطيط الاستر  -5

 ) ورشة عمؿ (ميارات التفاوض  -3

 العمؿ ) حالات عممية (الوقت وضغوط  إدارةفي  الأساسية المفاىيـ  -4

 0 ألازمات إدارة -5

دارةالميارات السموكية في القيادة  -6  فريؽ العمؿ ) مختبر سموكي ( وا 

 عممية ( –يقات ) تطب0الالكترونية لممنظمات الحكومية  الإدارة -7

 ) ورشة عمؿ ( 0في حؿ المشكلات  والإبداعي ألابتكاريدور التفكير  -8

 الجودة الشاممة ) حالات عممية ( إدارة -9
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 ثشًبهج 
 الإداسح الاعترار٘ج٘خ

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :

ثرات البيئيػة كافػة المػؤ نيـ مػف التنبػؤ بالمسػتقبؿ وتحميػؿ تنمية ميارات وقػدرات المشػاركيف ممػا يمكػ -

 0 والتعامؿ معيا ووضع الاستراتيجيات والخطط لمواجية المواقؼ المختمفة

 هذح البرًبهج : 

 0تفرغ كامؿ  أياـ خمسة -

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 

 55/05/5006  إلي  8/05/5006مف  -

  03/4/5007  إلي    9/4/5007مف  -

 :  هكبى الزٌف٘ز

 القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -

 لزذسٗت : سعْم ا

  لمفرد( جنية  400)  

 ؽشّط الالزحبق : 

 0أف يكوف المرشح مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا ومرشح لشغميا  -
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 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 
 الإداسح الاعترار٘ج٘خ

 ــ

 0اومراحمي اوخصائصي اوأىميتي مفاىيـ الإدارة الاستراتيجية -1

 0 ) حالات عممية (  swotتحميؿ نموذج  -5

 0( حالات عمميةصياغة الاستراتيجية )  -3

 0ػ استخداـ بطاقات الأداء المتوازف في تنفيذ الاستراتيجية تطبيؽ الاستراتيجية   -4

 ( حالات عمميةتقييـ الاستراتيجية )  -5
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 ثشًبهج 
 هِبساد الزفبّض

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
تمكػنيـ مػف التفػاوض  التػيالعمميػة  بالأسػاليبزويدىـ تنمية ميارات التفاوض لدى المشاركيف وت -

 0مختمؼ المواقؼ التفاوضية  في
 هذح البرًبهج : 

 0تفرغ كامؿ  أياـ خمسة -
 ربسٗخ الزٌف٘ز : 

 09/0/5007  الي 05/0/5007 -
 هكبى الزٌف٘ز : 

 القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -
 

 سعْم الزذسٗت : 
 لمفرد( جنية  400)  -

 
 ثبلٌغجخ لفشع الإعكٌذسٗخ "" 

 ربسٗخ الزٌف٘ز :
 08/05/5006الي  05/05/5006مف  -
 55/5/5007الي    50/5/5007مف  -

 بدوف رسوـ تدريب
 

 ؽشّط الالزحبق : 
 0لشغمياأف يكوف المشارؾ مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا أو مرشح  -
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 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 

 هِبساد الزفبّض
 ـــــ

  التفاوض  أسسو  وأىميةـ مفيو  -0

 والتخطيط لمتفاوض ) حالات عممية ( الإعدادودور المعمومات في التفاوض  أنواع -5

 ميارات التفاوض ) حالات عممية ( -3

 استراتيجيات وتكتيكات التفاوض ) ورشة عمؿ ( -4

 ) مختبر لتنمية الميارات التفاوضية ( -5
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 ثشًبهج 
 ّضغْط الؼول الْلذ إداسحهِبساد 

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
بأفضػػؿ صػػورة ممكنػػة وتزويػػدىـ  همجػػاؿ تنظػػيـ الوقػػت واسػػتثمار  فػػيتنميػػة ميػػارات المشػػاركيف  -

 0 الوقت بكفاءة وفعالية لإدارةوالميارات اللازمة  بالأساليب
 هذح البرًبهج : 

 0تفرغ كامؿ  أياـ خمسة -
 ربسٗخ الزٌف٘ز : 

 09/0/5007الي  05/0/5007مف  -
 

 لزٌف٘ز : هكبى ا
 القاىرة  –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -

 

 سعْم الزذسٗت : 
 لمفرد( جنية  400)  

 
 " ثبلٌغجخ لفشع الإعكٌذسٗخ "

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
  08/05/5006  الي   05/05/5006مف  -
 03/4/5007   الي      9/4/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق : 
 0العميا أو مرشح لشغميا أف يكوف المشارؾ مف شاغمي وظائؼ الإدارة  -
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 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 

 ّضغْط الؼول هِبساد إداسح الْلذ
 ــ

دارة الجيد0الوقت  إدارة في الأساسيةالمفاىيـ  -0  0وضغوط العمؿ وا 

 استراتيجيات إدارة الوقت وضغوط العمؿ ) ورشة عمؿ ( -5

 سموكي (وضغوط العمؿ ) مختبر الوقت  إدارة فيالميارات السموكية ودورىا  -3

 الآثار الايجابية والسمبية لإدارة الوقت وضغوط العمؿ ) حالات عممية ( -4

  ) مختبر ادارة وقت وضغوط العمؿ ( -5
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 ثشًبهج
 الْحذاد أداءرغْٗش رم٘٘ن ّ

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
 فػيتطبيػؽ تمػؾ المفػاىيـ  فػيوتنميػة ميػاراتيـ  الأداءتزويد المشاركيف بالمفاىيـ الحديثة لتطػوير  -

 0مما يمكنيـ مف مواجيتيا والتكيؼ معيا المعاصرة ظؿ المتغيرات المحمية والعالمية
 

 هذح البرًبهج : 
 0 خمسة أياـ تفرغ كامؿ -

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
 8/05/5006الي   4/05/5006مف   -

 9/3/5007الي     6/3/5007مف   -
 هكبى الزٌف٘ز : 

 القاىرة  –ر مدينة نص –شارع صلاح سالـ 
 

 سعْم الزذسٗت : 
 لمفرد( جنية  400)  

 
 

 ؽشّط الالزحبق : 
 0أف يكوف المشارؾ مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا أو مرشح لشغميا  -
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 برًبهجل الؼلوٖالمحزْٓ 
 رغْٗش أداء الْحذادرم٘٘ن 

 ــ

 المفاىيـ الحديثة في تطوير الأداء 0 -0

 د كعنصر رئيسي في تطوير أداء الوحدات 0دور تقييـ وتطوير أداء الأفرا -5

 داء المتوازف 0اسس تقييـ الأداء المؤسسى بإستخداـ بطاقات الأ -3

 ومتابعة فعالو0وضع الإجراءات والقواعد التي تحقؽ نظـ رقابة  -4

سس العممية لتقييـ الأداء ورشة عمؿ لتقييـ وتطوير أداء وحدة أدارية في ظؿ المعايير والإ -5

 المؤسسي0
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 ثشًبهج 
 شـــالزغ٘٘ إداسح

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
عمميػػة  إدارة فػػيالحديثػػة لمتغييػػر لػػدى المشػػاركيف وتنميػػة ميػػاراتيـ  الأساسػػيةتعميػػؽ المفػػاىيـ  -

 0التغيير وكيفية تييئة المناخ الملائـ لتحقيؽ التغيير المنشود 
 هذح البرًبهج : 

 0خمسة أياـ تفرغ كامؿ 
 :  ربسٗخ الزٌف٘ز

 9/3/5007  إلي 5/3/5007 -
 هكبى الزٌف٘ز : 

 القاىرة –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -
 

 سعْم الزذسٗت : 
 لمفرد( جنية  400)  

 
 الإثشاُ٘و٘خ " ثبلٌغجخ لفشع الإعكٌذسٗخ "

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
  55/9/5006الي    08/9/5006مف  -
 53/5/5007الي    09/5/5007مف  -

 بدوف رسوـ تدريب
 

 شّط الالزحبق : ؽ
 0أف يكوف المشارؾ مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا أو مرشح لشغميا  -
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 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 
 شـــإداسح الزغ٘٘

 ــــ

 0التغيير ( أىداؼ)  أساسيةومفاىيـ التغيير حقائؽ  -0

 عمؿ () ورشة لمواجية التغيير  الاستراتيجيالتغيير والتخطيط  إحداث فيالقوى المؤثرة  -5

 ( ية) حالات عممالخ (  0000 تشريعي –تكنولوجي  – تنظيميمجالات التغيير ) تغيير  -3

 ( ية) حالات عمم(  وأشكالولمتغيير ) مراحؿ التغيير وخطواتو  الإعداد -4

 ( يةحالات عمم أساليب التعامؿ معيا  – الأسبابمقاومة التغيير )  -5

 0بفاعمية التغيير  إدارةورشة عمؿ عمى  -6
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 ثشًبهج 
 الإثذاع الإداسٕ ّالزفكير الإثزكبسٕ 

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
اكساب المشاركيف المعارؼ والميارات والاتجاىػات فػي مجػاؿ الإبػداع الإداري والتفكيػر الابتكػاري  -

مجموعػػػة مػػػف الأدوات والاسػػػاليب التػػػي تسػػػاعد عمػػػى تحميػػػؿ وحػػػؿ وغيػػػر التقميػػػدي مػػػف خػػػلاؿ 
 التفكير بأسموب ابتكاري0  المشكلات وتحفز عمى

 
 هذح البرًبهج : 

 0خمسة أياـ تفرغ كامؿ  -
 

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
 08/5/5007الي  04/5/5007مف  -
 

 هكبى الزٌف٘ز : 
 القاىرة –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -

 الإثشاُ٘و٘خ ثبلٌغجخ لفشع الإعكٌذسٗخ "
 ربسٗخ الزٌف٘ز : 

  05/0/5007الي    8/0/5007مف  -
 

 زذسٗت : سعْم ال
 لمفرد( جنية  400)  
 

 ؽشّط الالزحبق : 
 0أف يكوف المشارؾ مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا أو مرشح لشغميا  -
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 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 
 الإثذاع الإداسٕ ّالزفكير الإثزكبسٕ 

 ــ

 مفيوـ التفكير والفرؽ بيف التفكير الإبتكاري والإبداعي 0 -0

 ت التفكير الإبداعي 0عرض وتحميؿ لبعض نظريا -5

دوات التفكير الإبتكاري ) حالات عممية (0 -3  استراتيجيات الإبداع وا 

 القائد المبدع )سماتو ومميزاتو ( حالات عممية 0 -4

 ورشة عمؿ عف تأثير الإبداع عمى بيئة العمؿ 0 -5
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 ثشًبهج 
 ( ) ٌُذعخ الزاد

–––––  
 

  -الذذف هي البرًبهج :
مػدادىـ بػالإدارات والاسػتراتيجيات التػي تعطػييـ القػدرة تطوير ميػارات القػاد  -  الفائقػةة والمػديريف وا 

   0عمي قيادة الأفراد وتحقيؽ الأىداؼ 
 

 هذح البرًبهج : 
 0خمسة أياـ تفرغ كامؿ  -

 

 ربسٗخ الزٌف٘ز : 
 07/00/5006الي  03/00/5006مف   -
 9/3/2012الي       5/3/2012من   -

 11/5/2012الي       2/5/2012من   -

 
 هكبى الزٌف٘ز : 

  القاىرة –مدينة نصر  –شارع صلاح سالـ  -
 
 

 سعْم الزذسٗت : 
 لمفرد( جنية  400)  

 
 

 ؽشّط الالزحبق : 
 0أف يكوف المرشح مف شاغمي وظائؼ الإدارة العميا أو مرشح لشغميا  -

 
 
 
 33 



 

 

 برًبهج ل الؼلوٖالمحزْٓ 
  ٌُذعخ الزاد 

 ــ

 0ىندسة الذات مفيوـ  -1

  برمجة المغوية والعصبية ) تطبيقات عممية (ال -5

 الخرائط الذىنية ) حالات عممية ( -3

 ىندسة الذات ) حالات عممية ( إعادة -4

 0الخرائط الذىنية  لإعدادورشة عمؿ  -5
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  الإداسح ثشًبهج  الاػذاد لؾغل ّظبئف 
 الاؽشاف٘خ) الْظبئف الزخصص٘خ (

----- 
 هج  :  الذذف هي البرًب

تنمية الميارات الإدارية والسموكية لمقيادات الإدارية عمى مستوى الإدارة الوسطى بالقطاع  -
 0 الحكومي بما يكفؿ قياميـ بدورىـ القيادي بطريقة أكثر فاعمية

 هذح البرًبهج :
 ( ) تفرغ كامؿ 0ثلاث أسابيع  -

 :  هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز
 0ؽبسع ػذلي   22المبُشح  : 

 03/00/5006   الى   55/9/5006مف  -

 00/00/5006   الى 53/00/5006مف  -

 57/4/5007   الى     9/4/5007مف  -
 الاعكٌذسَٗ الاثشاُ٘وَ٘ :

 00/00/5006   الى   08/9/5006مف  -

 9/3/5007     الى  09/5/5007مف  -

 

 

 

 ؽشّط الالزحبق  :
 اف يكوف المرشح مدير ادارة عمى الاقؿ 0 -

 ى وظائؼ كبير باحثيف بالجية 0او اف يكوف المرشح مف شاغم -

 الايزيد عدد المرشحيف فى كؿ دورة عف ثلاثة مرشحيف مف الجية 0 -
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 برًبهج  الاػذاد لؾغل ّظبئف لالمحزْٓ الؼلوٖ 
 الاؽشاف٘خ) الْظبئف الزخصص٘خ (

----- 
 

 0المفيوـ العممي للإدارة وابعاد العممية الادارية  *

 الادارية 0الاساليب الحديثة فى حؿ المشكلات  *

 الاسموب العممى لاعداد البحوث والتقارير  0 *

تطبيؽ عممى عمى الاسموب العممى لاعداد البحوث والتقارير ) مناقشة الابحاث والتقارير   *

 المقدمة مف المتدربيف (  0

 الحكومة الالكترونية كاداه مف دراسات مكافحة الفساد 0 *

 0إدارة الجودة الشاممة  *

 0ناحية القانونية القرار الإداري مف ال *

 الاتصالات الادارية  *

 السموؾ الانسانى فى الادارة 0 *

 ميارات التفاوض الفعاؿ 0 *

 الاساليب الحديثة لتقييـ اداء العامميف 0  *

 قوانيف الخدمة المدنية ومشكلات تطبيقيا فى ظؿ التعديلات الجديدة    *

 الحقوؽ التأمينية لممؤمف عميو والوارثو 0 *

 0اختبار تحريرى  *
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 ثشًبهج  الزأُ٘ل لؾغل الْظبئف   -2
 الاؽشاف٘خ ) الْظبئف الفٌ٘خ ّ الدكزج٘خ(

----- 
 

 : الذذف هي البرًبهج
تنميو المفاىيـ الاداريو واكساب المرشحيف الخبرات العمميو والميارات السموكيو لرفع قدراتيـ  -

  0عمى تحمؿ المسئوليات التى تقتضييا وظائفيـ  

 هذٍ البرًبهج :

 ابيع  ) تفرغ كامؿ (ثلاثو اس -

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 ػ ػذلى : 22المبُشٍ 

 9/5/5007الى  55/0/5007مف  -

             03/4/5007الى  56/3/5007مف   -

 الاثشاُ٘وَ٘ : –الاعكٌذسَٗ 
 5/5/5007   الى   9/4/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق :
 زراعى  (/جارى / فنى اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط او فوؽ المتوسط ) ت -
 أو اف يكوف المرشح مف شاغمى وظائؼ كبير كتاب بالجيو 0 -

 والا يزيد عدد المرشحيف فى كؿ دوره عف ثلاثو مرشحيف مف الجيو  -
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 ًبهج  الزأُ٘ل لؾغل الْظبئف ٔ لبرالمحزْٓ الؼلو
 الاؽشاف٘خ ) الْظبئف الفٌ٘خ ّ الدكزج٘خ(

 
----- 

 

 و وظائؼ الاداره  0أبعاد العمميو الاداري 

 0 ) وضع برامج العمؿ ومتابعتيا ) تطبيؽ عممى 

 0 دور وواجبات المشرؼ فى تدريب وتنميو المرؤوسيف 

 0 قياس كفاءه العامميف وتقارير الكفاية 

 0 ) الاداره المكتبيو الحديثو وعلاقتيا بتبسيط آداء العمؿ ) تطبيؽ عممى 

 0 القرار الادارى مف الناحيو القانونيو 

  انيف الخدمة المدنية ومشكلات تطبيقيا فى ظؿ التعديلات الجديدة   0قو 

 0) الاسموب العممى لمكتابو الاداريو واعداد التقارير ) تطبيؽ عممى 

 0 الاتصالات الادارية 

 0 ادارة الجودة الشاممة 

  امكانيات النوافذ  –دراسو تطبيقيو عف الحاسبات  الالكترونيوwindows  0 

 يو لاستخداـ الحاسبات باستخداـ برنامج عرض حالات تطبيقword    الميارات (

 الجدوؿ ( 0 –التنسيؽ  –الاساسيو 

 0 الحقوؽ التأمينية لممؤمف عميو والوارثو 

   0اختبار تحريرى 
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 ثشًبهج
 رٌوَ٘ هِبساد الاداسٍ الزٌف٘زٗخ ) هؤُلاد ػل٘ب ( 

----- 
 الذذف هي البرًبهج :

سػػموكيو لمقيػػادات الاداريػػو عمػػى مسػػتوى الاداره الوسػػطى بالقطػػػاع تنميػػو الميػػارات الاداريػػو وال  -
 الحكومى بما يكفؿ قياميـ بدورىـ القيادى بطريقو اكثر فاعميو 

 هذٍ البرًبهج : 
 اربع أسابيع  ) تفرغ كامؿ ( -

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 ػ ػذلى   22المبُشٍ 

 03/00/5006الى  08/9/5006مف  -

 54/00/5006الى  30/00/5006مف  -

 59/05/5006الى  4/05/5006مف  -

 06/5/5007الى  55/0/5007مف  -

 6/4/5007الى  05/3/5007مف  -

 55/5/5007الى  30/4/5007مف  -

 الاعكٌذسَٗ الاثشاُ٘وَ٘ :
 0/05/5006   الى   6/00/5006مف  -

 5/5/5007    الى    8/0/5007مف  -

  9/5/5007إلي       9/4/5007مف  -

 ؽشّط الالزحبق :
 مرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ وشاغلا لوظيفو اشرافيو 0أف يكوف ال  -
 اف يكوف المرشح مف شاغمى وظا ئؼ  الدرجو الثانيو لمده لاتقؿ عف ثلاث سنوات   -
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 برًبهجل المحزْٓ الؼلؤ
 رٌوَ٘ هِبساد الاداسٍ الزٌف٘زٗخ ) هؤُلاد ػل٘ب ( 

 ـــــــــــــ
 

 الدْضْػبد الاداسَٗ : –الْحذٍ الاّلى 
 المدير ودوره الجديد فى مواجية المتغيرات المعاصرة  وظائؼ *

 التخطيط  ووضع برامج العمؿ *

 المتابعو والرقابو وتقييـ الاداء باستخداـ الاساليب الاداريو الحديثو  *

 تشخيص وحؿ المشكلات الاداريو وصنع واتخاذ القرار " تطبيؽ عممى "  *

 الاسموب العممى لمكتابة الادارية واعداد التقارير  *

 تطبيؽ عممى عمى الاسموب العممى لمكتابة الادارية واعداد التقارير موضحاً بو مشكمة ما  *

 ) تحديد ظواىرىا / اسبابيا / مقترحات حميا (   

 اداره الوقت وضغوط العمؿ *

 إدارة الجودة الشاممة  *

 الاساليب الحديثة فى قياس وتقييـ اداء العامميف  *

 َ٘ :الدِبساد الغلْك -الثبًَ٘   الْحذٍ
 القياده الادارية  *

 الاتصالات الادارية  *

 ميارات التفاوض الفعاؿ *

 ميارات العمؿ الجماعى  *
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 هْضْػبد هكولَ : –الْحذٍ الثبلثَ 
 التطوير التنظيمى *

 مختبر عمى  اعاده الييكمو "  *

 انشاء نظـ المعمومات ) حالة عممية (    *

 الحكومة الالكترونية كاداه مف دراسات مكافحة الفساد *

 الاساليب الحديثو فى تطوير نظـ العمؿ  " تطبيؽ عممى " *

 القرار الادارى مف الناحيو القانونيو  *

 

 ًذّاد ّهٌبلؾبد :–الْحذٍ الشاثؼَ 
 قوانيف الخدمة المدنية ومشكلات تطبيقيا فى ظؿ التعديلات الجديدة    *

 اختبار تحريرى  *
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 ثشًبهج  -4
 زٗخ )هؤُلاد هزْعغَ (رٌوَ٘ هِبساد الاداسٍ الزٌف٘ 

 ــــــ
 الذذف هي البرًبهج :

تنميو الميارات  الاداريو والسموكيو لمقيادات الاداريو عمى مستوى الاداره المكتبيو والفنيو  -
 0بالقطاع الحكومى بمايكفؿ قياميـ بدورىـ القيادى بطريقو اكثر فاعميو   

 هذٍ البرًبهج :
 اسبوعاف فقط  ) تفرغ كامؿ ( 

 سٗخ الزٌف٘ز  :هكبى ّرب
 ػ ػذلى : 22المبُشٍ 

 8/9/5006الى  58/8/5006مف  -

 05/0/5007الى  0/0/5007مف  -

 5/3/5007الى  09/5/5007مف  -
 الاعكٌذسَٗ الاثشاُ٘وَ٘ : 

 55/05/5006   الى   05/05/5006مف  -

 0/6/5007   الى     50/5/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق 
او فوؽ المتوسط واف يكوف المرشح شاغلا اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط  -

 لوظيفو  اشرافية 0

 الا تقؿ الدرجو الماليو لو عف الدرجو الثانية  المكتبيو او الفنيو  -
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 ًبهج لبرالمحزْٓ الؼلؤ 
 رٌوَ٘ هِبساد الاداسٍ الزٌف٘زٗخ )هؤُلاد هزْعغَ ( 

 ــــــ
 

 دور وواحبات المشرؼ فى تنميو المرؤوسيف  *

عمؿ ومتابعتيا فػى ضػوء الخطػة و تطبيػؽ عممػى عمػى تحديػد المشػكلات ومعوقػات تنفيػذ برامج ال *

 العمؿ

 الاداره المكتبيو الحديثو وعلاقتيا بتبسيط اداء العمؿ " تطبيؽ عممى " *

 القرار الادارى مف الناحيو القانونيو *

 قوانيف الخدمة المدنية ومشكلات تطبيقيا فى ظؿ التعديلات الجديدة    *

 الادارية  الاتصالات *

 الاسموب العممى لمكتابو الاداريو واعداد التقارير  *

 اخلاقيات الوظائؼ العامة *

نظػػػاـ التشػػػغيؿ   –مقدمػػػة عػػػف الحاسػػػب الالػػػى  –دراسػػػو تطبيقيػػػو عػػػف الحاسػػػبات الالكترونيػػػو  *

   windowsامكانيات النوافذ 

  –الاساسيو  ) الميارات wordعرض حالات تطبيقيو لاستخداـ الحاسبات باستخداـ برنامج  *

 الجداوؿ ( –التنسيؽ  *

 الحقوؽ التأمينيو لممؤمف عميو والوارثة *

 اختبار تحريرى *
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 ثشًبهج  - 5
 اداسح  الدْاسد الجؾشَٗ 

 ــــــــ    
  الذذف هي البرًبهج

العمؿ عمى اثراء الخبرات وتنميو ميارات المشاركيف مف خلاؿ وضع اطار عمؿ لاداره التغيير بيدؼ 
لتحقيؽ  ر اداء العامميف مقارنو بالاساليب الدوليو لمممارسات الجيده لاداره الافرادتحسيف وتطوي

 0       التميز

 هذٍ البرًبهج :
 ثلاث أسابيع ) تفرغ كامؿ (

  اربع اسابيع ) تفرغ كامؿ ( فرع الاسكندرية
 

 هكبى ّرٌف٘ز البرًبهج :
 ػ ػذلى  22المبُشٍ 

 03/00/5006الى  55/9/5006مف  -

 55/05/5006الى  4/05/5006مف  -

 30/3/5007الى  05/3/5007مف  -
 الاثشاُ٘وَ٘ : -الاعكٌذسَٗ

 00/00/5006   الى   08/9/5006مف  -

 59/0/5007    الى    8/0/5007مف  -

 8/6/5007الى      50/5/5007مف  -

 ؽشّط الالزحبق  :
 اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ -
وحدات التنظػيـ  –شئوف العامميف  -ه الموارد البشريو  اف يكوف المرشح شاغلا لوظيفو مدير ادار  -

 التدريب او مرشح لشغميا  –التخطيط والمتابعة  –والادارة 

 الا تقؿ الدرجو الماليو لممرشح عف الدرجو الاولى -
 

 

 

 

44 



 

 

 برًبهجل المحزْٓ الؼلؤ
 اداسح  الدْاسد الجؾشَٗ 

 ــــــــ
 المفيوـ الحديث لاداره الموارد البشريو *

 قة التخطيط الاستراتيجى بادارة الموارد البشريةعلا  -
 التخطيط الاستراتيجى لمموارد البشرية وربطيا بالمسار الوظيفى -
 تخطيط المسار الوظيفى -

 عرض تجارب ناجحة فى تخطيط المسار الوظيفى

 البيئو التنظيميو وعلاقتيا بالموارد البشريو *
 المبادئ -المفيوـ   -

 ؿ التنظيمية الاسس العممية لاعداد اليياك -
 ة  ) حالات عممية (يالمتعمقة باعداد اليياكؿ التنظيم العيوب التنظيمية -

 التطوير التنظيمى وقياس الفاعميو التنظيميو واستراتيجيات اعاده الييكمو *

 ورشة عمؿ عف اعادة الييكمة -
 توصيؼ وترتيب الوظائؼ *

 اىداؼ التوصيؼ والتقييـ واستخداميا  -     
 المطموب توصيفيا ؼ ارات جمع وحصر الوظائاساليب ومي -     
 التوصيؼميارات لتشخيص وتحميؿ ومعالجة مشكلات  -

 تنفيذ نظاـ الترتيب ) استحداث واعاده تقييـ الوظائؼ  ( *
 اعداد بطاقات الوصؼ ) تطبيؽ عممى ( 

 تخطيط القوى العاممة ومعدلات الاداء *
 مفيوـ تخطيط القوى العاممة -

اء والمقػػرارات الوظيفيػػة واسػػتعواض العجػػز مػػف الفػػائض  ) حالػػة كيفيػػة  اعػػداد معػػدلات الاد -
 عممية (

 سياسات الاستقطاب والاختيار والتعييف  *

 دور الاختيار والتعييف فى تحقيؽ فاعمية المنظمة  -
 اساليب الاستقطاب  -
 ميارات الاختبار واجراء المقابلات -

 سياسات التحفيز والاجور -

 لمتحفيز فعاؿ نظاـاقتراح  -

 المشكلات التى تواجو المنظمات فى عممية الاختبار والتعييفية عف حالة عمم -
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 الاداء الفردى والمؤسسىتقييـ  *
 اىمية تقييـ الاداء   -
 اساليب وادوات تقييـ الاداء  -      
  ( المتوازف) بطاقات الاداء قياس الاداء   -      

  ورشة عمؿ  –مشكلات تقييـ الاداء    -

 لقاء( 5يد الاحتياجات التدريبيو )  سياسات التدريب وتحد *
 التخطيط لمتدريب( -اىدافو  –مفيوـ التدريب )اىميتو  -

 طرؽ تحديد الاحتياجات التدريببة -

 ) حالة عممية  عف تحديد الاحتياجات التدريبية( -
 لقاء( 5تصميـ البرامج التدريبيو )      *

 تطبيؽ عممى عمى تصميـ البرنامج التدريبى 
 تدريب وقياس العائد مف التدريب متابعة وتقييـ ال  *

 حالة عممية عمى متابعة  وتقييـ التدريب  -
 الاداره الالكترونيو لمموارد البشريو  *

 الاستقطاب الالكترونى
 المقابمو الالكترونيو 

 التدريب الالكترونى

 تطبيقات الادارة الالكترونية  ) عرض تجارب ناجحو (
 الميارات السموكيو  *

 ميارات التعامؿ
 رضا العامميف قياس

 الدافعيو والتحفيز

 التفويض –التمكيف 
 ميارات العمؿ الجماعى

 قوانيف الخدمة المدنية ومشكلات تطبيقيا فى ظؿ التعديلات الجديدة    *

 اختبار تحريرى  *
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 ثشًبهج – 6
 إػذاد هذسثٔ الاداسٍ الحذٗثَ

 ــــــ
 الذذف هي البرًبهج   :

لدييـ الخمفيو العمميو والخبره العمميو الكافيو لمعمؿ  ييدؼ البرنامج الى اعداد الكوادر ممف  -
كمدربيف فى مجاؿ الاداره الحديثو مع اكسابيـ الميارات التى تمكنيـ مف نقؿ المعمومات 

  0   والخبرات الى الاخريف بالطرؽ السميمو

 هذٍ البرًبهج : 
 تفرغ كامؿ (  ستو  أسابيع   )  -

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 ػ ػذلى  22المبُشٍ  
  04/0/5006الى  6/05/5005مف  -

 
 ؽشّط الالزحبق  :

 –الاقتصاد  –القانوف  –أف يكوف المشارؾ حاصلا عمى درجو الماجستير فى مجاؿ الاداره  -
 عمـ النفس والاجتماع (  –الحاسب الالى وتكنولوجيا المعمومات 

والالماـ بالحاسب الفرنسيو (  –المعرفو الجيده باحدى المغات الاجنبيو ) الانجميزيو  -
 (  power pointالالكترونى والمعرفة التامة ببرنامج العروض التقديمية ) 

 الا تقؿ درجتو الماليو عف الدرجو الثانيو  -

 اجتياز المقابمو الشخصيو التى تعقد لممرشحيف  -
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 برًبهجلالمحزْٓ الؼلؤ 
 إػذاد هذسثٔ الاداسٍ الحذٗثَ

 ــــــ
 دور المدرب الفعاؿ )لقاء واحد (العممية التدريبية و  -0

 انواع التدريب  –العلاقة بيف التدريب والتعميـ  –) طبيعة التدريب واىميتة 
 اـ مدرب اـ مسيؿ ( –الخصائص الشخصية لممدرب الفعاؿ )محاضر  –

 الميارات الفنية والسموكية لممدرب (  –

 لقاء (  3تصميـ البرامج التدريبيو  عدد )   -5

 المقاء الاوؿ 

 ىمية ومبادئ التصميـ الجيد لمبرنامج التدريبى *ا
 * العوامؿ الواجب مراعاتيا عند تصميـ البرنامج التدريبى

 *الاطار العاـ لمبرنامج التدريبيى 
 * مراحؿ تصميـ البرنامج التدريبيى 

 المقاء الثانى  
 * مواصفات اليدؼ الجيد 
 *انواع الاىداؼ التدريبية 

 *الاىداؼ الادائية 
 د كتابة الاىداؼ التدريبية التفصيميو *قواع
 المقاء الثالث 

 * تطبيؽ عممى تصمييـ البرامج التدريبية 

 ميارات الاتصاؿ فى مجاؿ التدريب  ) لقاء واحد (   -3

 *العوامؿ المؤثرة عمى فعاليو الاتصاؿ 
 *فف التحدث مع المتدربيف 

 *دور الاتصاؿ غير المفظيو فى مجاؿ التدريب 
 ارة اساسيو لممدرب الفعاؿ *الانصات : مي

 

 لقاء (  5طرؽ واساليب التدريب)  -4

 المقاء الاوؿ 

 *اشكاؿ طرؽ واساليب التدريب 
 *مجالات استخداـ كؿ مف طرؽ واساليب التدريب 
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 * مزايا وعيوب كؿ مف طرؽ واساليب التدريب 
 *العوامؿ الواجب مراعاتيا عند اختيار طرؽ واساليب التدريب 

 المقاء الثانى 

 * تطبيؽ عممى 
 

 ميارات توجيو الاسئمة وارجاع الاثر ) لقاء واحد (  -5

 *انواع الاسئمة 
 *فف توجيو الاسئمة 

 *التعامؿ الفعاؿ مع اسئمة المتدربيف 
 *النقد البناء وارجاع الاثر
 *ميارات التأثير والاقناع 

 لقاء (  5اعداد الحقيبة التدريبية )   -6

 المقاء الاوؿ 

 دريبيو خطو الجمسو الت -
 * مفيوـ خطو الجمسة التدريبية 
 *مكونات خطة الجمسة التدريبية 

 * نماذج عممية لخطة الجمسة التدريبية 
 المقاء الثانى 

 تنظيـ وادارة الجمسة التدريبية  -
 * مواصفات قاعة التدريب 

 * اشكاؿ تنظيـ قاعة التدريب 
 * ما يجب التحقؽ منو قبؿ الجمسة التدريبية 
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 لقاء (  5السمعيو والبصرية ) استخدامات معينات التدريب  -7

 قاء الاوؿ مال

 المعينات السمعبصرية-
 * انواع المعونات السمعبصرية 

 *مجالات استخدام كل منها 

 *المزايا والعووب 

 تها عند اختوار المعونات السمعبصرية ا* العوامل التى يجب مراع

  الثانىقاء مال 

 تخدام المعونات السمعبصرية تطبوق عملى على اس* 

  

 متابعو وتقييـ التدريب وكيفيو قياس فاعميو المقاء التدريبى ) اثناء وبعد التنفيذ ( -8

 

 لقاء ( 5)  ) المعوقات والمبادئ والمراحؿ ( العرض و ميارات التقديـ  -9
 قاء الاوؿ مال

 *مقومات التقديم والعرض الفعال 

 *مبادئ اساسوة للتقديم والعرض 

 فات العرض الجود * مواص

 تجنبها ؟ *اخطاء شائعه فى العرض : كوف ن

  الثانىقاء مال

 تطبوق عملى على مهارات التقديم والعرض *

 

 لقاء (  5مراجعة الحقيبة التدريبية )  -00

 

 لقاء (  4) تقييـ المشاركيف  -00
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 ثشًبهج   -7
 رٌو٘خ الدِبساد الاؽشاف٘خ للؼبهلين ثبلكبدساد الخبصخ

 ــــــ
 

 ذف هي البرًبهج  :  الذ
تنمية الميارات الادارية والسموكية لمعامميف بالكادرات الخاصة بما يكفؿ قياميـ بدورىـ  -

 0الاشرافى والقيادى بطريقة فعالة  
 هذح البرًبهج :

 
 اسبوعاف  ) تفرغ كامؿ ( -

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز  :
 0ؽبسع ػذلي   22المبُشح  : 

 57/00/5006الى  06/00/5006مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق  :
 0 0975لسنة  49اف يكوف المرشح مف العامميف بالوحدات الخاصة لمقانوف رقـ  -

 سنوات فى مجاؿ عممو  0 00اف يكوف المرشح فد اقضى اكثر مف  -
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 ثشًبهج  المحزْٓ الؼلوٖ 
 رٌو٘خ الدِبساد الاؽشاف٘خ للؼبهلين ثبلكبدساد الخبصخ

 ــــــ
 

 الحديثة  المفاىيـ الادارية 

 ومتابعتيا  التخطيط ووضع برامج العمؿ 

 القائد لاوؿ مرة 

  ) ادارة الجيد) ادارة الوقت وضغوط العمؿ 

  0فف التواصؿ مع الاخريف  

  0تنظيـ المؤتمرات و الاجتماعات 

   0الاتجاىات الحديثة فى حؿ المشكلات 

 0كمدخؿ للادارة المتوقعة   ادارة الجودة الشاممة 

  0مف الناحية القانونية القرار الادارى 

  0الاساليب الحديثة فى تقييـ اداء العامميف 

  0اختبار تحريرى 
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 ثشًبهج   - 8
 الزو٘ض الاداسٓ ّالاثذاع الدؤعغٔ

 ـــــــــ
 الذذف هي البرًبهج  :  

تنمية معارؼ ميارات واتجاىات المشاركيف لخمؽ بيئة محفزة عمى الابداع فى المؤسسات  -
 0مؤسسى  وتحقيؽ التميز ال

 

 هذح البرًبهج :
 اسبوع  ) تفرغ كامؿ ( -

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز  :
 0ؽبسع ػذلي   22المبُشح  : 

 5/3/5007الى  56/5/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق  :
 اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 0 -

 الا تقؿ الدرجة المالية لو عف الثانية  0 -
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 برًبهج  لالمحزْٓ الؼلوٖ 
 زو٘ض الاداسٓ ّالاثذاع الدؤعغٔال

 ـــــــــ
  0مفيوـ التميز الادارى 

 0  متطمبات التميز الادارى 

 0 مقومات التميز الادارى 

  0  انواع التفكير الانسانى 

   ) 0التفكير الابتكارى كأدارة لمتطوير ) المفاتيح السبعة لتطوير الذات  

  0ة تنافسية المنظمات الحديثة والحاجة الى راس ماؿ بشرى كميز 

  0تعريؼ نماذج التميز المؤسسى والتميز بينيا 

  0تنمية وتشجيع الابداع المؤسسى 

  0اساليب دعـ الابداع المؤسسى 

  0معوقات الابداع 

  0اختبار تحريرى 
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 ثشًبهج –9
 رم٘٘ن ّ رغْٗش اداء الخذهبد الحكْهَ٘

 ــــــــــ
 

 الذذف هي البرًبهج :
ارؼ وميارات مديرى ومسئولى الوحدات الخدميو بما يمكنيـ ييدؼ البرنامج الى تنميو مع

 0مف تطوير اداء الخدمات  الحكوميو وتحقيؽ رضا المواطنيف   
 

 هذٍ البرًبهج :
 اسبوعاف  ) تفرغ كامؿ (      

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز 

 ػ ػذلى  : 22المبُشٍ 
   59/00/5005الى  08/00/5005مف  -

 
 َ :الاعكٌذسَٗ : اثشاُ٘و٘     

 59/9/5006   الى   08/9/5006مف  -

 5/3/5007   الى   09/5/5007مف  -

 
 ؽشّط الالزحبق :     

 اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ  -
اف يكوف مف رؤساء مواقع الخدمات باحدى القطاعات التىتتولى تقديـ الخدمات الحكوميو    -

 او مرشح ليا  الخ (  0000الداخميو   –التمويف  –العدؿ  –مثؿ " الصحو 
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 برًبهجلالمحزْٓ الؼلؤ 
 رم٘٘ن ّ رغْٗش اداء الخذهبد الحكْهَ٘

 ــــــــــ 
 

لامركزيو الاداره  –المفاىيـ المرتبطو بتطوير الخدمات الحكوميو ) مفيوـ الخدمو الحكوميو  -

الجوده الشاممو وعلاقتيا بتطوير الخدمو  –تسويؽ الخدمات الحكوميو  –واداء الخدمات 

 مفيوـ التكمفو والعائد ( –الحوكمو والشفافيو والمساءلو  –الحكوميو 

ظروؼ  –تصميـ مكاف العمؿ  –مجالات دراسات طرؽ واساليب العمؿ ) تبسيط الاجراءات  -

التجييزات والادوات والمعدات  -الادلو الارشاديو   –تصميـ النماذج والسجلات  –العمؿ 

 المكتبيو (

 راسات طرؽ واساليب العمؿتطبيؽ عممى عمى مجالات د -

تقييـ اداء الوحدات الاداريو كمدخؿ لمتطوير مع عرض لاىـ معايير التقييـ فى ظؿ تطبيؽ  -

 الاستثمار فى البشر

 نظاـ الحكومو الالكترونيو واثره فى تطوير اداء الخدمات الحكوميو  -

 والتجوؿ بمواقع الحكومو الالكترونيو  المصريو -

 ص وحؿ المشكلات المرتبطو بتطوير الخدمات الحكوميو التفكير الابتكارى فى تشخي -

 الاتصالات الاداريو وفف التعامؿ مع الاخريف والعلاقات التبادليو   -

 0مختبر عف مشروع تطبيقى لتطوير العمؿ بوحده خدميو   -
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 ثشاهج – 2
 

رٌوَ٘ هِبساد ؽبغلٔ ّظبئف الاداسٍ 
 الْعغٔ ّالاؽشافَ٘
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 ثشًبهج اداسٍ الاصهبد – 10
 ــــــ
 

 البرًبهج : الذذف هي
التعريؼ بالمفاىيـ والمبادىء الاساسيو فى اداره الازمات وتنميو ميارات تحميؿ وتقييـ مواقؼ  -

الازمات فى العمؿ وتحديد اسبابيا ووسائؿ مواجيتيا وتخطيط اجراءات الوقايو والمواجيو 
  0وكيفيو علاجيا  

 هذٍ البرًبهج :

 خمسو اياـ  ) تفرغ كامؿ ( -

 ز :هكبى ّربسٗخ الزٌف٘
 ػ ػذلى  : 22المبُشٍ 

 8/9/5006الى  4/9/5006مف  -

  07/00/5006الى  03/00/5006مف  -

 5/0/5007الى  0/0/5007مف  -

  06/5/5007الى  05/5/5007مف  -

  08/5/5007الى  04/5/5007مف  -
     

 الاعكٌذسَٗ : الاثشاُ٘وَ٘   :
 00/00/5006   الى   6/00/5006مف  -

 3/5007/ 5    الى   56/5/5007مف  -

 ؽشّط الالزحبق :
 اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ  -

 الاتقؿ الدرجة المالية عف الدرجة الثانية  -
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 المحزْٓ الؼلؤ ثشًبهج اداسٍ الاصهبد
 ــــــ

 

 مفيوـ الازمة -

 تصنيؼ الازمات   –سماتيا وخصائصيا والاثار المترتبو عمييا  -
 الوقائى والتنظيمى  ( –عناصره  -مفيوـ ادارة الازمات ) تعريفة    -
 سمات المنظمات المستعدة للازمات والمنظمات المستيدفة للازمات والفرؽ بينيما   -
 كيفية استعداد المنظمة للازمات المحتممو  -
ووضع السيناريوىات للاستعداد  –عمى المستوى القيادى )التخطيط لمواجية الازمات  -

 والمواجية بعد تحديد نوعية المخاطر المحتممة ( 
 عمى المستوى التنظيمى ) متطمبات النسؽ التنظيمى الفعاؿ لادارة الازمات (  -

التمكيف وتحديد المياـ والمسئوليات  –التفويض  –عمى المستويات الادارية الادنى ) التدريب  -
 لمتعامؿ مع الازمات ( 

 تطبيؽ عممى -

 التعريؼ بنظـ الانذار المبكر -
)  0كيفية علاجيا  –قات ومشكلات نظـ الانذار معو  –كيفية استقباؿ الاشارات وتحميميا  -

 حالات عممية ( 

اثر نظـ الاتصالات والمعمومات فى ادارة الازمات والتنسيؽ داخؿ المنظمة وبيف المنظمة  -
 والمنظمات المعنية فى ادارة الازمة ) حالات عممية ( 

 مختبر عممى لادارة الازمات  -
 عمى مستوى المنظمة  0أ
 قومى ) يضـ اكثر مف منظمة معنية بالازمة ( عمى المستوى ال 0ب

 اختبار تحريرى  -
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 ثشًبهج اداسٍ الجْدٍ الؾبهلَ -11
 ــــــــ

 
 الذذف هي البرًبهج :

تعريؼ المشاركيف بالمفاىيـ الاساسيو المرتبطو باداره الجوده الشاممو وتنميػو قػدراتيـ فػى تطبيػؽ  -
 0ىذا المدخؿ بالجياز الحكومى  

 
 :  هذٍ البرًبهج

 خمسو اياـ  -
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 ػ ػذلى  22المبُشٍ : 

 0/9/5006الى  58/8/5006مف  -

  59/05/5006الى  55/05/5006مف  -

  55/5/5007الى  50/5/5007 -

 الاعكٌذسَٗ  : الاثشاُ٘وَ٘ 
 55/9/5006   الى   08/9/5006مف  -

 53/05/5007   الى 09/5/5007مف  -

 
 ؽشّط الالزحبق 

 شح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿاف يكوف المر  -

 الاتقؿ الدرجة المالية عف الدرجة الثانية  -
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 برًبهج اداسٍ الجْدٍ الؾبهلَلالمحزْٓ الؼلؤ 
 ــــــــ

 
 التعريؼ بالجوده الشاممة  -

اىميػػة تطبيقيػػا فػػى  –التعريػػؼ بػػالجوده الشػػاممة وفمسػػفتيا ومبادئيػػا والمفػػاىيـ الاساسػػية ليػػا  -
 اىدافيا  –المنظمات 

 ة تطبيؽ الجودة الشاممة فى المنظمات الحكومية كيفي -
متطمبات تطبيؽ الجودة الشػاممة فػى الجيػاز الحكػومى مػف حيػث الثقافػة التنظيميػة الداعمػة لفكػر  -

الجودة ر قيادات مدعمة وواعيو بأىميتو تطبيؽ الجودة الشاممة ر تييئة المناخ الادارى التنظيمى 
ت ر تدعيـ نظـ الاتصالات وتبادؿ المعمومػات والتنسػيؽ المناسب داخؿ المنظمة مف تبسيط اجراءا

 بيف الادارات 
 0فكرة التحسيف المستمر )كايزف ( اليابانية وكيفية تطبيقيا  -
 قيادات الجودة ودورىـ  -

 ادارة المواىب وتنمية الابداع والابتكار لدى العامميف  -

 التدريب المستمر  -

 فية التغمب عمييا المعوقات التى تعوؽ تنفيذ الجودة الشاممة وكي -

 حالات عمميو وتطبيقات -
 الاطار الفكرى لحمقات الجودة -
ارتباطيا بمفاىيـ الجودة ر كيفية تطبيقيا لتحسيف اداء الخدمات الحكومية  –مفيوميا  –تاريخيا  -

 ورفع جودتيا 
 04000ر والايزو البيئية  9000سمسمة المواصفات القياسية العالمية الايزو  -

 قاتحالات عمميو وتطبي -
 مداخؿ تطبيؽ اداره الجودة الشاممو -
مدخؿ التغيير ر عرض لبعض التجارب  –ر العصؼ الذىنى ر السبب والنتيجة  six sigmaمدخؿ  -

 العالمية الناجحة فى تطبيؽ ادارة الجودة الشاممة ) عربيا + عالمياً (  
 مختبر عممى لتطبيؽ ادارة الجودة الشاممة عمى المنظمات الحكومية  -

 تحريرى اختبار  -
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 ثشًبهج – 12
 الاعلْة الؼلؤ لزؾخ٘ص ّحل الدؾكلاد

 ـــــــ
 

 الذذف هي البرًبهج :
تنميػػو ميػػارات المشػػاركيف عمػػى تحديػػد وادراؾ المشػػكلات وايجػػاد الحمػػوؿ المناسػػبو ليػػا بفكػػر  -

 ابتكارى ومنيج غير تقميدى
 

 : هذٍ البرًبهج

 خمسو اياـ  -

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز 

 ػذلىػ  22المبُشٍ: 
 55/9/5006الى  08/9/5006ف م -

 50/00/5006الى  06/00/5006مف  -

  05/0/5007الى  8/0/5007مف  -

  53/5/5007الى  09/5/5007مف  -

 00/5/5007الى  7/5/5007مف  -

 : الاثشاُ٘وَ٘ -الاعكٌذسَٗ
 00/00/5006   الى   6/00/5006مف  -

 03/4/5007   الى     9/4/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق  :
 ف المرشح  حاصلا عمى مؤىؿ عاؿاف يكو -
 الاتقؿ الدرجة المالية عف الدرجة الثانية   -
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 برًبهجلالمحزْٓ الؼلؤ 
 الاعلْة الؼلؤ لزؾخ٘ص ّحل الدؾكلاد

 ـــــــ
 

 التعرؼ عمى الاسموب العممى لتشخيص وحؿ المشكلات  -

ة السمبية فى تعريؼ المشكمة وسماتيا ر انواع المشكلات بالجياز الحكومى ر دور القياد -

تضخيـ حجـ المشكلات بدلًا مف حميا ر خطوات المنيج العممى فى تشخيص وحؿ المشكلات 

 + تطبيقات عممية  

 التفكير الابتكارى فى تشخيص وحؿ المشكلات   -

متطمبات انتشار روح التفكير الابتكارى  –سمات المبتكريف  –تعريؼ التفكير الابتكارى   -

اليب تنمية التفكير الابتكارى ػ دور القيادات فى تنمية الابداع اس –والابداعى فى المنظمة 

 ورعاية الموىوبيف     

 الميارات السموكية فى التعامؿ مع المشكلات  -

كيفية تنمية الشخصية الايجابية عف طريؽ  –الشخصية وانواع الشخصيات  –تعريؼ السموؾ  -

 الدافعية والتحفيز 

الاحساس  –التخيؿ  –الادراؾ  –العمؿ الجماعى  –ميارات حؿ المشكلات ) ميارات الاتصاؿ  -

 بالمشكمو والتنبؤ بوقوعيا والاستعداد ليا (

 دور تكنولوجيا  المعمومات والاتصاؿ  فى حؿ المشكلات ودعـ اتخاذ القرار -

 كاريو لحميامختبر لتحديد المشكلات المؤثرة فى اداء الجياز الحكومى ومقترحات ابت -

 اختبار تحريرى -
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 ثشًبهج  -13
 ثٌبء ّاداسٍ فشٗك الؼول

 ــــــــ
 الذذف هي البرًبهج :

تنميو قدرات المشاركيف عمى الاسموب الحػديث فػى الاداره بتطبيػؽ فػرؽ العمػؿ وكيفيػو بنػاء فريػؽ  -
 عمؿ ناجح  

 هذٍ البرًبهج :
 خمسو أياـ -

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز 

 ػ ػذلى 22المبُشٍ: 
 57/00/5006الى  53/00/5006 مف -

 5/3/5007الى  56/5/5007مف  -

 4/5/5007 30/4/5007مف  -

 

 الاثشاُ٘وَ٘ : -الاعكٌذسَٗ
 59/9/5006   الى   55/9/5006مف  -

 53/4/5007   الى   06/4/5006مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق : 
 اف يكوف المرشح  حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ مناسب -
رئيس مجموعو عمؿ  –رئيس قسـ  –شرافيو  ) مدير اداره اف يكوف مف شاغمى وظائؼ الاداره الا -

 0( او مف المرشحيف لشغؿ ىذه الوظائؼ 
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 برًبهج ل المحزْٓ الؼلؤ
 ثٌبء ّاداسٍ فشٗك الؼول

 ــــــــ
  تعريف فريق العمل

واىميتو فى المنظمة /خصائصو /  انواع فرؽ العمؿ / مواصفات بناء فريؽ عمػؿ نػاجح وفعػاؿ /  -
 ياة فريؽ العمؿ / اساليب رفع الوعى بأىمية  فريؽ العمؿ فى المنظمة دورة ح

 ادارة فريق العمل

 مراحؿ تكويف وبناء فريؽ العمؿ الناجح  -

اختيار قياده فعالة لفريؽ العمؿ ومعايير الاختيار ر الفرؽ بيف المدير والقائد فى ادارة فريؽ  -
 العمؿ 

المتجانس ارساء نظـ عمؿ داخؿ الفريؽ ) معايير اختيار اعضاء فريؽ العمؿ المتكامؿ و  -
 مختبر سموكى لاداره فريؽ العمؿ (

 وضع خطط وبرامج العمل للفريق

تحديد التوقيتات المناسبة لمتنفيذ ر تحديد العلاقات  –كيفية توزيع المياـ –تحديد الاىداؼ  -
لمشاركة التنظيمية داخؿ وخارج الفريؽ ر متابعة تنفيذ خطط وبرامج العمؿ اتباع اسموب ا

 والشورى فى وضع الخطة وتنفيذىا وتعديميا اذا لزـ الامر  )تطبيؽ عممى (
 الميارات المطموب توافرىا فى فريؽ العمؿ

 ميارات الاتصاؿ والتعامؿ مع الاخريف والتحفيز -

 ميارات تشخيص وحؿ المشكلات واتخاذ القرارات  -

 ات والتخمص مف ضغوط العمؿ  ميارات حؿ الصراع –ميارات التفاوض  –ميارات ادارة الوقت  -
 مختبر سموكى لاداة فريؽ العمؿ -
 اختبار تحريرى -
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 ثشًبهج   -14
 هشاجؼخ ًظن اداسح الجْدح

 ـــــ
 

 الذذف هي البرًبهج  :  
 0تنمية ميارات العامميف المتخصصة فى مجالات تطبيؽ نظـ الجودة   -

 هذح البرًبهج :
 خمسة اياـ  ) تفرغ كامؿ ( -

 لزٌف٘ز  :هكبى ّربسٗخ ا
 0ؽبسع ػذلي   22المبُشح  : 

 54/00/5006الى  50/00/5006مف  -

 

 

 ؽشّط الالزحبق  :
 اف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 0 -

 الا تقؿ الدرجة المالية لو عف الثانية  0 -

 اف يكوف المرشح مف العامميف المتخصصيف فى مجالات تطبيؽ نظـ الجودة  0 -
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 شًبهج  ث المحزْٓ الؼلوٖ
 هشاجؼخ ًظن اداسح الجْدح

 ـــــ
 

 0واعداد قائمة المراجعة Audil Fundamentalsالمبادى الاساسية لممراجعة   -

 الاعداد لعممية المراجعة وتنفيذ عممية المراجعة  0 -

 تقييـ حالات عدـ المطابقو ومؤىلات المراجعيف 0 -

 اجعة  0اجراءات الحصوؿ عمى الشيادة وميارات التواصؿ اثناء المر   -

  0تدريب عممى  -

 0اختبار تحريرى  -
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 ثشًبهج -15
 إػذاد هغئْلى الزٌوَ٘ الاداسَٗ " ثمغبع اعكٌذسَٗ "ثشًبهج 

 ــــــ
 الذذف هي البرًبهج :

تنميو معارؼ وميارات المرشحيف لشغؿ وظائؼ مسئولى التنميو الاداريو وذلؾ عف طريؽ   -
والميارات الاداريو التى تمكنيـ مف أداء أعماليـ بكفاءه  تزويدىـ بالتطورات العمميو والخبرات

  0عاليو وتطوير آداء الوحدات التى يعمموف بيا   

 هذٍ البرًبهج :
 خمسو أسابيع  ) تفرغ كامؿ ( -

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 الاعكٌذسَٗ : اثشاُ٘وَ٘ :
 05/5/5007   الى   8/0/5007مف  -

 

 ؽشّط الالزحبق   :
حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ ومرشحا لشغؿ وظيفو مف وظائؼ رؤساء وحدات أف يكوف المرشح  -

 شئوف العامميف والتدريب ووحدات التنظيـ والاداره والتخطيط والمتابعو  
مديرو الادارات ورؤساء الاقساـ بيذه الوحدات وذلؾ فى ضوء الاشتراطات الوارده بالكتاب  -

  0989لسنو  55الدورى رقـ 
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 ٔ ثشًبهجالمحزْٓ الؼلو
 إػذاد ثشًبهج هغئْلى الزٌوَ٘ الاداسَٗ " ثمغبع اعكٌذسَٗ "

 ــــــ
 

 مفيوـ وأىميو التنميو الاداريو ودور وواجبات مسئولى التنميو الاداريو  -
 اعداد الخطط ومتابعتيا  -

 تطبيؽ عممى عمى اعداد الخطط ومتابعتيا  -

 تشخيص وحؿ مشكلات التنميو الاداريو  -

 اد التقارير الاسموب العممى لاعد -

 الوثائؽ التنظيميو واعداداليياكؿ التنظيميو -

 تطبيؽ عممى عمى اعداد اليياكؿ التنظيميو -

 التطوير التنظيمى وقياس الفاعميو التنظيميو  -

 ترتيب وموازنو الوظائؼ  -

 –استماره الموازنو –تطبيقات عمميو فى مجاؿ الترتيب ) استحداث واعاده تقييـ الوظائؼ  -
  تمويؿ الوظائؼ (

 تخطيط الموارد البشريو وربطيا بتخطيط المسار  الوظيفى -

 معدلات الاداء والمقررات الوظيفيو  -

 سياسات شئوف العامميف وفقا لقوانيف الخدمو المدنيو  -

 تخطيط متابعو التدريب  -

 تطبيؽ عممى عمى تخطيط ومتابعو التدريب  -

 تقييـ اداء الوحدات  -

 تطوير أساليب وطرؽ العمؿ  -

 الاداريو واستخداـ الحاسبات  نظـ المعمومات -

 تطبيقات عمميو عمى استخداـ الحاسبات فى مجاؿ التنميو الاداريو  -

 القياده  والاتصالات الاداريو  -

 الميارات السموكيو فى الاداره  -

 الخ ( 000اجتماعيو  –سياسيو  –ندوه عف احد الموضوعات العامو ) اقتصاديو  -

 عف مشكلات التنميو الاداريو بالجياز الادارى  مناقشو التقارير المقدمو مف المتدربيف -

63 



 

 

 

 

 

 : ٓدٔٞػخ اُجشآح ثانثا

 خ اُسذ٣ثخ اُزخظظ٤خ ٝأٌُزج٤
 

 0اُجشآح اُزخظظ٤خ  .1
 0اُجشآح أٌُزج٤خ اُسذ٣ثخ  .2
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 البراهج الزخصص٘خ .1
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 ثشًبهج : أخصبئٔ رٌظ٘ن ّاداسح

 ــــــــ
 الذذف هي البرًبهج :

 
لإخصائييف فى مجاؿ التنظيـ والادارة وتزويدىـ بالأساليب العممية والخبرات تنمية ميارات ا 

العممية اللازمة التى تمكنيـ مف القياـ بمياـ أعماليـ بكفاءة عالية فى مجاؿ التنظيـ وتطوير 
 0أساليب وطرؽ العمؿ  وترتيب وموازنة الوظائؼ  وتخطيط القوى العاممة 

 

     : هذح البرًبهج

 أسابيع  ) تفرغ كامؿ (  اربع      
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
  شارع عدلى 55-القاىرة 

 
 57/00/5006الى  5/00/5006مف
 59/05/5006الى  4/05/5006مف
 30/3/5007الى  5/3/5007مف

 

 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق

  0أف يكوف  المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

  ترتيب وموازنة  الوظائؼ / تخطيط ) التنظيـ   الاتية  تمجالاالأف يكوف مف العامميف فى /
  0القوى العاممة ( 

  0اف يكوف لو خبره فى مجاؿ الوظيفو لا تقؿ عف سنو  
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : أخصبئٔ رٌظ٘ن ّاداسح

 ــــــــ
 -:  أُسٞس الأٍٝ : ك٠ ٓدبٍ اُز٘ظ٤ْ ٝؽشم اُؼَٔ

ريؼ التنظيـ ر مبادىء التنظيـ ر أشكاؿ ) تع -: التنظيـ كعنصر مف عناصر العممية الادارية -1
التنظيـ  الادارى لمدولة  ودور الجياز المركزى لمتنظيـ والادارة ووحدات التنظيـ  -التنظيـ ( 

  0والادارة  فى مجاؿ التنمية الادارية
 0اعداد مشروع ىيكؿ تنظيمى تطبيؽ عممى عميو ) ىيكؿ تنظيمى لاوؿ مره (  -5
 0الجيات وتطبيؽ عممى عميو اعادة التنظيـ لاحدى  -3
  0التطوير التنظيمى وقياس الفاعمية التنظيمية  -4
 0وتطبيقات عممية عميو  تطوير أساليب وطرؽ العمؿ  -5
أو اعادة  –اعداد مشروع ىيكؿ تنظيمى وتطبيؽ عممى عميو ) ىيكؿ تنظيمى لاوؿ مره  -6

 التنظيـ (
  0مية مناقشة مشروع تطبيقى لإعداد اليياكؿ التنظي -7

  -أُسٞس اُثب٠ٗ : ك٠ ٓدبٍ رشر٤ت ٝٓٞاصٗخ اُٞظبئق :

  0فوائد إستخدامات نظـ الترتيب –نظـ الترتيب المستخدمة  –مفيوـ ترتيب الوظائؼ  -1
  0جمع البيانات والحقائؽ عف الوظائؼ و التقسيمات النوعية لموظائؼ وفقا لمعايير الترتيب  -5
  0عمى إعدادىا  إعداد بطاقة الوصؼ وتطبيؽ عممى -3
  0مفيوـ تقييـ الوظائؼ  وطرؽ التقييـ مع التركيز عمى الطريقة المستخدمة فى مصر  -4
عادة تقييـ الوظائؼ   -5   0تطبيؽ عممى عمى إستحداث وا 
 0اعداد مشروع ترتيب الوظائؼ  وتطبيؽ عممى  -6
 موازنة الوظائؼ وعلاقتيا بالموازنة العامة لمدولة  -7
 (مشروع موازنة لإحدى الجيات  التطبيؽ عمى الوظائؼ )طرؽ تمويؿ  -8
  0مناقشة مشروع تطبيقى لترتيب الوظائؼ  -9

  -أُسٞس اُثبُث : ك٠ ٓدبٍ رخط٤ؾ اُوٟٞ اُؼبِٓٚ :
استعواض العجز  –مفيوـ تخطيط  القوى العاممو ومعدلات الاداء والمقررات الوظيفيو  -1

 الفائض لاقامة حالو مف التوازف 
 ت عمميو عف معدلات الاداء والمقررات الوظيفيوحالا -5
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 المحزْٓ الؼلؤ 

 لبرًبهج ًظبم الزأهين الاجزوبػٔ ّلْاًٌَ٘

 ــــــــــــــ
 0تعريؼ بقانوف التأميف الاجتماعى وتعديلاتو  -1 

 تعريؼ الاجر الخاضع للاشتراؾ والحدود القصوى وتطورىا          

الاجريف للاجازات بأنواعيا وأحكاـ السداد والمبالو  الاشتراكات التأمينية عف كلا -5

 0المدة المشتراه  –عمى التأخر فى السداد    الاضافية المترتبة 

أحكاـ احتسابيا داخؿ مقر العمؿ  وخارجو ( الاجراءات حالة  –أصابات العمؿ ) تعريفيا  -3 

 0حدوث الاصابة 

 ـ وطرؽ الحساب الاحكا –التعويض الاصابى والمعاش الاصابى       

 حالات انتياء الخدمة ومدد الاشتراؾ المطموبة فى حالات  -4  

الاستقالة الادارية والاعتبارية وحساب تعويض الدفعة الواحدة وأحكاـ الصرؼ والمعاش  

 والمكافأة 

حساب المعاش  –بموغ السف القانونية لترؾ الخدمة والاستقالة بقانوف القيادات  

 تعويض الدفعة الواحدة  –مكافأة ترؾ الخدمة  –الاساسى والمتغير 

 –الوفاة  –العجز الكامؿ  –الحقوؽ التامينية فى حالات العجز الجزئى المنيى لمخدمة  

 الفقد 

حساب مكافأة  –الحقوؽ الاضافية تحويؿ المبالو المدخرة الى مدة فى مكافأة ترؾ الخدمة    -5

  0بب العمؿ فى حالات العجز والوفاة والفقد التعويض الاضافى العادى ولس –ترؾ الخدمة 
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 ًظبم الزأهين الاجزوبػٔ ّلْاًٌَ٘ثشًبهج : 

 ــــــــ
  الذذف هي البرًبهج :

بمجاؿ الخدمة المدنية وخاصة العامميف بمجالى شئوف العامميف تنمية ميارات ومعارؼ العامميف 
 بالجياز الادارى بالدولةوالتأمينات 

 

  : هذح البرًبهج
 0أياـ ) تفرغ كامؿ (خمسة 
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 

 شارع عدلى 55-القاىرة 
58/8/5006 – 0/9/5006 
08/9/5006 – 55/9/5006 
05/0/5007 – 09/0/5007 
7/5/5007 – 00/5/5007 

 
 

    

 :ؽشّط الإلزحبق
  0مؤىؿ عاؿ مناسبأف يكوف المرشح حاصلا عمى 

 0 شات بالجياز الادارى لمدولويكوف مف العامميف فى مجاؿ التأميف والمعا أف 
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 أخصبئٖ ؽئْى الزْظفثشًبهج : 

 ــــــــ
  الذذف هي البرًبهج :

 
شئوف العامميف ادارة وتنمية الموارد البشرية وخاصة بتنمية  ميارات الأخصائييف فى مجاؿ 

نية ليكوف لدييـ المعرفة الكاممة بنظـ العامميف وأحكاـ قوانيف الخدمة المد الحكوميبالقطاع 
 0المدنيةفى الخدمة   حؿ مشاكؿ العامميفلوتنمية قدراتيـ  

 

 : هذح البرًبهج
 

  0أسابيع  ) تفرغ كامؿ (  ثلاث             
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 شارع عدلى 55-القاىرة 

 

 50/00/5006الى  5/00/5006مف 
 55/05/5006الى  4/05/5006مف 
 53/5/5007الى  5/5/5006مف 
 53/3/5007الى  5/3/5007مف 
 
 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      

 

 0/0/5007   الى 05/05/5006مف  
 

 الإلحبق:ؽشّط 

  0أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

 0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ شئوف العامميف  

  0عف سنة  لأتقؿلو خبرة فى مجاؿ الوظيفة 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لزْظفلبرًبهج : أخصبئٔ ؽئْى ا
 ــــــــــ

 

 التعريؼ بقانوف العامميف المدنييف بالدولة -
  0التعييف فى الوظائؼ وتحديد الاقدمية وتطبيقات عمييا  -
 0ضـ مدد الخدمة العممية والعممية والخدمة العسكرية والتظمـ منيا وتطبيقات عمييا  -

  0وؿ( وتطبيقات عمييا النقؿ والندب والاعارة والحم -إجراءات التحرؾ داخؿ الوظائؼ ) الترقية -

ترقية ( وكيفية حساب الاجر الوظيفى والمكمؿ فى  –تشجيعية  –الاجور والعلاوات ) دورية  -
متضمناً ذلؾ  المزايا العينية والجيود غير العادية  5005لسنة  08ضوء القانوف رقـ 

 0والحوافز 

 0الاجازات وأنواعيا والقواعد المنظمة ليا وتطبيقاتيا  -

 0الموظفيف وقياس كفاية أدائيـ وتطبيقات عممية عمييا تقويـ أداء  -

 0الحقوؽ التامينية والتقاعدية  -

 0الجزاءات التاديبية  -

 0سجلات وممفات الخدمة  -

 0الواجبا ت والاعماؿ المحظورة فى الوظيفة المدنية  -

 0القرار الادارى فى مجاؿ شئوف العامميف  -

 0العمؿ ) حالات عممية (  تطبيقات عممية عمى حالات انياء الخدمة وأصابة  -

 0دراسة و مناقشة مشكلات فى مجاؿ شئوف العامميف -
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 ّرفز٘ؼثشًبهج : أخصبئٔ ؽكبّٓ 
 ــــــــــ

 الذذف هي البرًبهج :

ساليب العممية التى لاوتزويدىـ با تنمية ميارات الإخصائييف فى مجاؿ الشكاوى والتفتيش 
ءات الكفيمة بمعالجتيا واعداد خطط التفتيش تمكنيـ مف فحص وتحميؿ الشكاوى واتخاذ الاجرا

  0واعداد تقارير الشكاوى 
 

  : هذح البرًبهج
 

           0) تفرغ كامؿ (أسبوعاف 

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 شارع عدلى 55-القاىرة 

 
 59/9/5006الى  08/9/5006مف 
 0/05/5006الى  50/00/5006مف 
 06/5/5007الى  5/5/5007مف 
 03/4/5010الى  5/4/5007مف 

 

 

 -:ؽشّط الإلزحبق

  0أف يكوف  المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

 مديريات التنظيـ بالوزرات والييئات و  أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ الشكاوى والتفتيش
 0بالمحافظات  ووحدات الحكـ المحمى والادارة

  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 أخصبئٔ ؽكبّٓ ّرفز٘ؼ:  لبرًبهج
 ــــــــــ

 

  0تعريؼ بقانوف العامميف المدنييف بالدولة  -1

 أعداد تقارير التفتيش والشكاوى وتطبيقات عممية عمييا -5

 البدلات (  –العلاوات  –الحقوؽ المالية ) الأجور  -3

 –الاعارة  –دب الن –النقؿ  –الترقية  )الحقوؽ المالية  التعييف والتحرؾ داخؿ الوظيفة  -4

 الحموؿ (

 0ضـ المدد وما يترتب عمييا مف مخالفات وتطبيقات عممية  -5 

 الإجازات  ) أنواعيا والقواعد المنظمة ليا (  -6

جراءات التفتيش ومجالات تطوير أعماؿ التفتيش ر وتطبيقات عمميو عمييا  -7  0طرؽ وا 

  0ات عمييا  المخالفات الإدارية فى مجاؿ شئوف العامميف وتطبيق -8 

الإدارية المتعمقة بشئوف العامميف بالجياز الادارى  لمدولة ) مراجعتيا ومدى  تالقرارا -9

 0مطابقتيا لمقوانيف والموائح والكتب الدورية ( ومراجعة النماذج والسجلات 

 0مناقشة التقارير المقدمة مف المشاركيف فى مجاؿ الشكاوى والتفتيش   000 
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 أخصبئٔ رفز٘ؼ هبلى ّأداسٓ ثشًبهج :
 ــــــــــ

 

 الذذف هي البرًبهج :

ساليب العممية التى لاوتزويدىـ با المالى والادارى مجاؿ التنمية ميارات الإخصائييف فى  
  0  0التفتيش واعداد الخطط الخاصو بالتفتيش تمكنيـ مف 

 

 : هذح البرًبهج

  

       0) تفرغ كامؿ ( أسبوعاف
     

 ٗخ الزٌف٘ز :هكبى ّربس

 شارع عدلى 55-القاىرة 
 59/9/5006الى  08/9/5006مف 

 07/00/5006الى  6/00/5006 مف    
 09/5/5007الى  5/5/5007مف 
 08/5/5007الى  7/5/5007مف 

 

 -:ؽشّط الإلزحبق

  0أف يكوف  المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

 امميف فى ىذا النشاط بمديريات والعالمالى والادارى  أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ التفتيش
 0بالمحافظات  ووحدات الحكـ المحمى التنظيـ والادارة

  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : أخصبئٔ رفز٘ؼ هبلى ّأداسٓ
 ــــــــــ

 

 

   0ماىية التفتيش المالى والادارى وعلاقتيا بالادارت الاخرى داخؿ الجيو  -0

 0وضع خطط العمؿ ومتابعة تنفيذىا وتطبيقات عمييا  -5

الاصوؿ الثابتو  –السيارات  –الحضور والانصراؼ  –مجالات التفتيش الادارى) المبنى  -3

 الخ ( 000

 المخالفات الماليو وطرؽ التفتيش عمييا  –اعماؿ المراجعو الماليو وطرؽ التفتيش عمييا  -4

 0ش وتطبيقات عمييا الاسموب العممى فى اعداد تقارير التفتي -5

 0الاسموب العممى لتشخيص وحؿ المشكلات الاداريو  -6

 0نظاـ الرقابو عمى الشراء والتخزيف  -7

 –تصميـ مكاف العمؿ  –مجالات دراسة طرؽ واساليب العمؿ ) مفيوـ تبسيط الاجراءات  -8

التجييزات والادوات  –الادلو الارشاديو  –تصميـ النماذج والسجلات  –ظروؼ العمؿ 

 0عدات المكتبيو ( تطبيؽ عممى والم

 0مناقشة التقارير المقدمو مف المتدربيف فى مجاؿ التفتيش المالى والادارى    -9
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 ثشًبهج : أخصبئٔ ؽئْى لبًًْ٘خ
 ــــــــــ

 الذذف هي البرًبهج : 
 

ر٤ٔ٘خ ٜٓبساد ٝٓؼبسف أخظبئ٠ اُشئٕٞ اُوب٤ٗٞٗخ ك٠ ٓدبٍ رطج٤ن اُوٞا٤ٖٗ ٝاُِوٞائر 

ٖ إخشاءاُزسو٤وبد ك٠ أُخبُلبد أُب٤ُخ ٝالاداس٣وخ ٝرِوو٠ اُزظِٔوبد ٝاُوشد ػ٤ِٜوب ثٔب ٣ٌٔ٘ٚ ٓ

 0 ٝارخبر اخشاءاد سكغ اُذػبٟٝ ٝٓزبثؼزٜب ٝط٤بٗخ اُؼوٞد

 

 : هذح البرًبهج
 0ثلاثة أسابيع ) تفرغ كامؿ ( 

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 شارع عدلى 55-القاىرة 

 
 54/00/5006الى  6/00/5006مف 
 09/0/5007الى  0/0/5007مف 
 50/4/5007الى  5/4/5007مف 
 
 
 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      

 

 5/5/5007   الى 9/4/5007مف  
 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
  0أف يكوف المرشح حاصلا عمى ليسانس الحقوؽ أو الشريعة والقانوف 

  أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ الشئوف القانونية 

 0قؿ عف سنة لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لات 
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : أخصبئٔ ؽئْى لبًًْ٘خ

 ــــــــــ

 

 تعريؼ الوظيفة العامة -1
 طبقاً لقانوف العامميف المدنييف بالدولةالأعماؿ المحظورة عمييـ  –) حقوؽ وواجبات العامميف 

 –ى النظاميف الدفوع القانونية ف –النظاـ القضائى المصرى ) القضاء العادى والادارى  -5
 "الييئات القضائية المختمفة والمجمس الأعمى لمقضاء و   درجات التقاضى فى كؿ منيما 

 المحكمة الدستورية –قضايا الدولة  –النيابة العامة  –النيابة الادارية  –مجمس الدولة 
 ضماناتو(   –مقوماتو  –السمطة المختصة بإجرائو  –التحقيؽ الادارى ) تعريفو  -3
   0والجزاءات التاديبية جراءات المحاكمة التأديبية وا -4
 الإلغاء القضائى (  –السحب الادارى  –أركانو  –القرار الادارى مف الناحية القانونية ) تعريفو  -5
المنازعات فى ظؿ قانوف إنشائيا رقـ  فضالتوفيؽ فى  لتظمـ مف القرار الادارى ولجاف -6

7/5000 
  الالتزامات الناشئة عف ابراميا –أنواعيا  –أىميتيا  –ايير تمييزىا العقود الادارية ) مع - 7
والمشكلات  0998لسنة  89طرؽ التعاقد فى ظؿ قانوف المناقصات والمزايدات رقـ  -8

 0التطبيقية لو ولائحتة التنفيذية 
 0مواعيد رفع الدعوى (  –شروط قبوليا  –اعيا و لدعوى الادارية ) أنا-9

الحكـ فى  –شروط قبوليا  –إجراءات رفعيا  –أنواعيا  –ائية ) تعريفيا الدعاوى القض -00
 الدعػػػوى  

عادية وغير عادية والإشكاؿ  –طرؽ الطعف  –كيفية تنفيذه  –الحكػـ  القضائى  ) تعريفو  -00
 فى تنفيذه 

ية نزع الممك – الممكيةطرؽ كسب  –العقدية  –المجموعة المدنية )المسئولية التقصيرية   -05
  0أنواع التقادـ (  –
  0الأسموب العممى فى اعداد وصياغة المذكرات القانونية  -03
 –مجالات التطبيؽ  -صفاتو  - تعربؼ النظاـ التأمينى )  قانوف التأميف الاجتماعى:  -04

مسئولية الييئات  –مفيوـ إصابة العمػؿ فى ظؿ القانوف  -الاشتراكات إجراءات الاشتراؾ 
الاجازات  -والمستحقوف فى المعاشمجاؿ إصابة العمؿ ومسئولية صاحب العمؿ  التأمينية فى

 الخاصو لمعمؿ وغير العمؿ 
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 ثشًبهج : أخصبئٔ رذسٗت 
 ــــــــــ

 : الذذف هي البرًبهج
 

تنمية الإخصائييف فى مجاؿ التدريب لتكوف لدييـ  القدرة عمى تحديد الإحتياجات التدريبية  
  0ب وكيفية تصميـ البرامج وتنفيذىا ومتابعتيا واعداد خطط التدري

 

 : هذح البرًبهج

  

 0أسابيع ) تفرغ كامؿ ( ثلاثة
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55-القاىرة 
 50/00/5006الى  5/00/5006مف 
 53/5/5007الى  5/5/5007مف 
 00/5/5007الى  53/4/5007مف 
 
 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      

 

 9/3/5007   الى 09/5/5007مف   
 

  

 :ؽشّط الإلزحبق
 

  0أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

  0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ التدريب  
  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة 
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : أخصبئٔ رذسٗت

 ــــــــــ

 

 

  0وعلاقتو بالادارات الأخرى  التعريؼ بالتدريب ومنظومة التدريب وأىميتو  -0

 0أىمية الإحتياجات التدريبية  والفرؽ بيف تحميؿ وتحديد الإحتياجات التدريبية  -5

  0تطبيؽ عممى عمى تحديد وتصنيؼ  الإحتياجات التدريبية  -3

  0علاقة الاحتياجات التدريبيو بتخطيط المسار الوظيفى - -4

  0اعداد وتصميـ البرامج التدريبية  -5

 0 مى اعداد وتصميـ البرامج التدريبية تطبيؽ عممى ع -6

 0اجراءات وضع الخطة التدريبية  -7

  0 تطبيؽ عممى عمى وضع الخطة التدريبية -8

  0المعينات التدريبية  و اساليب التدريب  -9

  0تابعة وتقييـ التدريب م -00

  0مفيوـ الجودة الشاممة فى التدريب  -00

 0 مناقشة مشروع تصميـ برنامج تدريبى  -05

 0ة تدريبية  مناقشة مشروع خط -03
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 ثشًبهج : أخصبئٔ ؽئْى هبل٘خ 
 ــــــــــ

  الذذف هي البرًبهج :
تنمية ميارات العامميف فى مجاؿ الشئوف المالية وتزويدىـ بالمبادىء والأسس والقواعد  

  0العممية التى تمكنيـ مف إعداد الموازنة العامة والعمؿ فى مجاؿ الحسابات الحكومية
 

 هذح البرًبهج :
 

 ثلاثة أسابيع  ) تفرغ كامؿ (
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55-القاىرة 
                                                    5/00/5006الى  08/9/5006مف 
 55/05/5006الى  4/05/5006مف 
 53/3/5007الى  5/3/5007مف 

  

 ؽشّط الإلزحبق:

 0ؿ مناسب أف يكوف  المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عا  
 

 0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ الشئوف المالية والوحدات الحسابية  
 

  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة  لاتقؿ عف سنة  
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : أخصبئٔ ؽئْى هبل٘خ
 ــــــــــ

 

 انًحاطثح انحكىييح فً انىحذاخ الاداريح : -1
 المفيوـ والأىداؼ والوظائؼ  -
 0لقوائـ المالية والحسابات الختامية وتقارير المتابعة ا -

 خصائص النشاط فى الوحدات الادارية  العامة  -

 0نطاؽ تطبيؽ المحاسبة الحكومية  -

 0فروض ومبادىء الوظيفة المحاسبية فى الوحدات الادارية العامة  -

نظُح  70الإغار انؼهًً نهًىاسَح انؼايح نهذونح فً ظم انماَىٌ رلى  -2

2005    
  0تعريفيا ووظائفيا وعلاقتيا بخطة التنمية  -
  0مبادىء اعداد الموازنة العامة لمدولة  -
  0موارد (  –أسس تبويب الموازنة العامة لمدولة ) استخدامات  -

  0مداخؿ اعداد  الموازنة العامة لمدولة  -

  0مراحؿ اعداد الموازنة  -

  0قواعد تنفيذ الموازنة  -
 ىيكؿ الموازنة  العامة  -

 0الموارد  –المصروفات العامة  –يب عممى عمى كيفية اعداد موازنة الأجور تدر  -

 انحظاتاخ انداريح وانُظاييح انًذيُح وانذائُح وغزق يؼاندرها :    - 3

 طاػاخ :  7نماء ذذريثً (  2)حالاخ ذطثيميح ( )  -4

انة ىيئة البريد ام –سمؼ مستديمة  –الحسابات الجارية المدينة  مدينة تحت التسوية متنوعة  -
 الكفالات 0 –الديوف والمطموبات  –الدفع المقدـ  –السمؼ الموقتة  –الحسابات النظامية –
تاميف نيائى جارى تامينات متنوعة )ضماف اعماؿ –الحسابات الجارية الدائنة تاميف ابتدائى    

 دائنة تحت التسوية متنوعة –ات جزاء –
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 ربثغ المحزْٓ الؼلؤ
 خصبئٔ ؽئْى هبل٘خلبرًبهج : أ

 ــــــــــ

نظُح  78غزق واخزاءاخ انرؼالذ فً انحكىيح فً ظم انماَىٌ رلى  - 5

1887  
 0المناقصة العامة والممارسة العامة   -   
الاتفاؽ المباشر   –الممارسة المحدودة  –الاستثناءات ) المناقصة المحدودة والمحمية   -  

  0وتطبيقات عمييا ( 
 -دو الطرح وتشمؿ:اجراءات التعاق
تمقى     -الاعلاف والشروط الواجب توافرىا فيو  –اجراءات الطرح  –شروط الطرح 

 مراحؿ البت والتعاقد  –العروض وفتح المظاريؼ 
 

 1887نظُح  78يشكلاخ ذطثيك لاَىٌ  -6
لات كيفية حساب غرامات التاخير فى حالات التوريد والمقاو  –العطاء المتاخر  –العطاء الوحيد  -

تقييـ  –كيفية الوصوؿ لمقيمة المالية المقارنة لتحديد العطاء الاقؿ  –وسمطة الاعفاء منيا 
 العروض بنظاـ النقاط  0 

انعزائة وانذيغاخ وغيزها يٍ انزطىو انىاخة اطرمطاػها يٍ انصزفياخ  -0
 انحكىييح  

 الضريبة العامة عمى الدخؿ والتسويات الضريبية 0 -
 لتجارية والصناعية 0ضريبة الارباح ا -
 ضريبة الميف الحرة الغير تجارية 0 -
 الدمغات النسبية ةالاضافية 0 -
 دمغات الميف اليندسية والتطبيقية 0-
 رسـ الاتحاد المصرى لمقاولى التشييد والبناء 0-
ضريبة المبيعات وعلاقتيا  –الضرائب والدمغات الاخرى والفرؽ بينيا وبيف ضريبة المبيعات -

 ات  الحكومية 0بالوحد
كيفيح حظاب حصص انراييٍ وانًؼاع ػٍ الاخز انثاتد وانًرغيز وانحمىق  -7

  0انراييُيح انًرزذثح ػهً َهايح انخذيح نهؼايهيٍ تانذونح 
 انًحاطثح ػٍ شزاء الأصىل غيز انًانيح ) يحاطثح انًماولاخ ( :  -8

  0رية المراجعة المحاسبية والمستندية والفنية لمعمميات الإستثما -
 المراجعة المحاسبية لمستخمصات الاعماؿ 0   -

 كيفية المحاسبة عمى فروؽ الاسعار 0    -
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 انًحاطثح ػهً انًىارد : -10 
  0تبويب الموارد الحكومية وأىميتيا فى تحقيؽ أىداؼ الخطة  -
  0أسس تقدير الموارد  -
  0طرؽ التحصيؿ فى الحكومة  -

  0 نظاـ الرقابة الداخمية عمى موارد الدولة -

  0الإثبات لمموارد فى السجلات الحكومية  -

َظاو  انزلاتح انًانيح انذاخهيح وانعثػ انذاخهً والأخهشج انزلاتيح فً  -11
  يصز:

  0عمى عمميات الصرؼ  -

  0عمى عمميات الشراء والتعاقد  -
  0عمى عمميات مقاولات الأعماؿ  -

 اقب المالى والمدير المالى لمر رقابة وزارة المالية عمى الوحدات الحكومية ) اختصاصات ا -

  0دور الجياز المركزى لممحاسبات  فى الرقابة عمى حسابات الدولة  -

 0يُالشه يشاكم ظزيثيح يخرهفح يؼاًَ يُها انًحاطة انحكىيً   -   12
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 ثشًبهج : أخصبئٔ تخغ٘ظ ّهزبثؼخ 
 ــــــــــ          

  :الذذف هي البرًبهج 

مجاؿ التخطيط والمتابعة والرقابة وتزويدىـ بالأساليب والمفاىيـ  تنمية ميارات الإخصائييف فى 
 0الحديثة فى مجاؿ الوظيفة 

 

  : هذح البرًبهج
 

 ) تفرغ كامؿ (  أسبوعاف       

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 

 شبسع ػذ٠ُ 22-اُوبٛشح 
 

 

 59/9/5006الى  08/9/5006مف 
 05/0/5007الى  0/0/5007مف         

 06/3/5007الى  5/3/5007مف 
 
 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      

 

 59/9/5006   الى 08/9/5006مف    
 

 :ؽشّط الإلزحبق

 0 مناسب أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

 0وتقييـ الآداء  والرقابة أف يكوف مف العامميف بوحدات التخطيط والمتابعة  

  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة 
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 ْٓ الؼلؤالمحز
 أخصبئٔ تخغ٘ظ ّهزبثؼخ:  لبرًبهج

 ــــــــــ

 

مف عناصر العممية الادارية ودور وحػدات التخطػيط والمتابعػة داخػؿ الادارى كعنصر التخطيط  -1
  0الوحدة 

 
 مكوناتو ( –عناصره  –الاستراتيجى ) تعريفو التخطيط  50

 
 0اعداد خطط العمؿ  تطبيؽ عممى عمى اعداد خطط العمؿ  30

 
 0عمييا يةوب العممى لإعداد التقارير وتطبيقات عممالأسم 40

 
 0الرقابة والمتابعة وتقييـ الآداء  50

 
وتطبيػػؽ عممػػى اسػػتخداـ الأسػػاليب الإحصػػائية فػػى التخطػػيط والرقابػػة والمتابعػػة وتقيػػيـ الآداء  60

 عمييا 
 

 0تشخيص وحؿ المشكلات الادارية  70
 

 0الاتصالات وميارات التعامؿ مع الآخريف  80
 

 0اممة كمدخؿ لتقييـ آداء الوحدات الجودة الش 90
 

 مناقشة المشروع التطبيقى المقدـ مف المشاركيف عف اعداد خطة عمؿ000
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 ثشًبهج : أخصبئٔ ػلالبد ػبهخ
 ــــــــــ

  الذذف هي البرًبهج :

تنمية قدرات العامميف فى مجاؿ العلاقات العامػة عػف طريػؽ تزويػدىـ بالمفػاىيـ الحديثػة لػدور 
  0قات العامة داخؿ المنظمة وخارجيا العلا

  

  : هذح البرًبهج
 

 0) تفرغ كامؿ ( 0ثلاثة أسابيع                    
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 

 شارع عدلى 55-القاىرة 
 54/00/500الى  6/00/5006مف 
 09/0/5007الى  0/0/5007مف 
 50/4/5006الى  5/4/5007مف 

 

 

 

  

 :ؽشّط الإلزحبق
 0لمرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ أف يكوف ا 

 
 0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ العلاقات العامة  

 
  0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة 
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : أخصبئٔ ػلالبد ػبهخ

 ــــــــــ

 

دارى ليا التنظيـ الا –الأىداؼ  –الوظائؼ  – المفيوـ الحديث لمعلاقات العامو المعاصره ) -1

 0  ( وعلاقتيا بالادارات الأخرى

  0العلاقات العامة  برامج وحملات وضع خطو -5

  0العلاقات العامة وضع خطو برامج وحملات تطبيقات عمى  -3

 0برامج العلاقات العامة تقييـ -4

 0تطبيقات عمى قياس الرأى العاـ و الرأى العاـ -5

 0تدور العلاقات العامة فى ادارة الأزما -6

تصنيؼ وتحميؿ الشكاوى والتعرؼ عمى اسبابيا وكيفية التعامؿ معيا مع وضع حالة عممية  -7

 0لنموذج شكوى ومتابعتيا

صدار النشرات والبيانات الإعلامية  -8 التقارير الإعلامية   وكيفية اعدادتنظيـ المؤتمرات الصحفية وا 

 0والإعلانية

  0 عميياتطبيقات آداب المراسـ والحفلات ) البروتوكوؿ( و   -9

متابعة الحممة   -نشر الإعلاف  –صياغة الإعلاف    -أنواعو  -أىميتو   والتسويؽ : الإعلاف -00

 0علاقتو بالتسويؽ  –الإعلانية 

  0تطبيقات عمى إستخداـ وسائؿ العلاقات العامة  -00

  0الاتصالات وميارات التعامؿ مع الآخريف  -05

 0إعداد خطة برنامج العلاقات العامة  مناقشة مشروع تطبيقى عف -03
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 ثشًبهج : أخصبئٔ هكزجبد
 ــــــــــ

 
 الذذف هي البرًبهج : 

تنمية قدرات وميارات العامميف فى مجاؿ خدمات المكتبات والمعمومات وتزويدىـ بمعمومات 
 معاصرة  متجددة عف الإتجاىات والأسس الحديثة والخبرات اللازمة لممارسة وظائفيـ المختمفة بطريقة

  

 

  : هذح البرًبهج
 

 0 أسبوعاف  ) تفرغ كامؿ (
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 

 شارع عدلى 55-القاىرة 
6/00/5006 – 07/00/5006 
5/4/5007 – 03/4/5007 

 

 

 -:ؽشّط الإلزحبق
  0مناسب أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ عاؿ 

 
  0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ المكتبات 

 
  0مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة لو خبرة فى 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : أخصبئٔ هكزجبد
 ــــــــــ

 

  -: الأسس الحديثة لممكتبات 00
 (   مشاكؿ العامميف بمجاؿ المكتبات -خدمات المكتبات  -تنظيـ وادارة المكتبات  ) أسس       

 
  0التزويد وتنمية المقتنيات  50

 
 0عمييا  وتطبيقات الفيرسة الوصفية 30

 
 0وتطبيقات عمييا الفيرسة الموضوعية  40

 
 0وتطبيقات عمييا التصنيؼ  50

 
 0وتطبيقات عمييا التكشيؼ  60

 
 0وتطبيقات عمييا الببموجرافيا  70

 
  0قواعد البيانات وبنوؾ المعمومات  80

 
  0مصادر ومراجع عامة  90

 
 يا 0دراسة مشكلات فنيو فى الفيرسو بأنواعيا والتصنيؼ والتكشيؼ والببموجراف00
 درجو ( 50 –) مختبر لتقييـ المتدربيف      
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 الٌظبم الزأدٗبى للوْظف الؼبمثشًبهج : 
 ــــــــــ

 

  الذذف هي البرًبهج :
تنمية ميارات ومعارؼ أخصػائى شػئوف قانونيػة فػى مجػاؿ تطبيػؽ القػوانيف والمػوائح بمايمكنػو 

 0اصدار القرارا الجزائية مف إجراء التحقيقات فى المخالفات المالية والادارية و 
 

  : هذح البرًبهج
 

 0خمسة أياـ ) تفرغ كامؿ (
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55-القاىرة 
58/8/5006 – 0/9/5006 
55/9/5006 – 59/9/5006 
55/05/5006 – 59/05/5006 
56/3/5007 – 3/3/5007 

 

 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      
 

 08/5/5006 الى 05/05/5006مف  
 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق

  0ليسانس الحقوؽ أو الشريعة والقانوف أف يكوف المرشح حاصلا عمى  

  
  0الشئوف القانونية بالقطاع الحكومى أف يكوف المرشح مف العامميف فى مجاؿ 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : الٌظبم الزأدٗبى للوْظف الؼبم
 ــــــــــ

 

 نطاقو (  –تعريفو  –ى ومايخرج عف النظاـ ) الخطأ التأديبى ماىية النظاـ التأديبـ 1

 

  0ػ المبادىء الأساسية فى التأديب وضمانات العامؿ فى مواجية سمطة التأديب 5

 
  ػ اجراءات التحقيؽ الادارى والسمطة المختصو بأجراءات وضمانات التحقيؽ3 
 

 

  -لإخزاءاخ انرأديثيح :اـ 4
 

  0مة الجنائية والتأديبية مرحمة الإحالة الى المحاك -

  0مرحمة توقيع  الجزاء والآثار المترتبة عمييا  -

 
 

 –الأحكاو انًُظًح وغزق انطؼٍ ػهيها  –انحكى انرأديثً  –ـ انمزار اندشائً 5

  0اندزيًح انرأديثيح واندزيًح اندُائيح ) انؼلالح تيُهًا ( 
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 اجشاءاد الزمبضٔ ثشًبهج : 
 ــــــــــ

  لبرًبهج :الذذف هي ا

تنمية ميارات ومعارؼ أخصػائى شػئوف قانونيػة فػى مجػاؿ تطبيػؽ القػوانيف والمػوائح بمايمكنػو 
 0مف إتخاذ اجراءات رفع الدعوى ومتابعتيا 

 

 : هذح البرًبهج
  

 0خمسة أياـ ) تفرغ كامؿ (
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55-القاىرة 
58/8/5006 – 0/9/5006 
53/00/5006 – 57/00/5006 
05/0/5007 – 09/0/5007 
53/4/5007 – 57/4/5007 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق

  0ليسانس الحقوؽ أو الشريعة والقانوف أف يكوف المرشح حاصلا عمى   

 
  0اف يكوف المرشح مف الباحثيف فى مجاؿ الشئوف القانونيو 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : إجشاءاد الزمبضٖ
 ــــــــــ

 
 

 

 اجراءات الدعوى أماـ مجمس الدولة –توزيع الإختصاصات بيف محاكـ مجمس الدولة   -0

 

  5000لسنة  7النظاـ القانونى لمجاف التوفيؽ فى فض منازعات الدولة طبقا لقانوف رقـ  -5

 

  0اجراءات سير الدعوى فى القضاء العادى والادارى  –ماىية الدعوى وشروط قبوليا  -3

 

  0عوارض الخصومة وانتيائيا فى القضاء العادى والادارى  –وأنواع الدفوع  أوراؽ المحضريف -4

 

  0تنفيذ الأحكاـ وطرؽ الطعف عمييا  -5
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 الؼمْد الاداسٗخثشًبهج : 
 ــــــــــ

 
  الذذف هي البرًبهج :

 
مف  تنمية معارؼ وقدرات أخصائى شئوف قانونية فى مجاؿ تطبيؽ القوانيف والموائح بما يمكنو

 0إبراـ وصياغة العقود الادارية 
 

  : هذح البرًبهج

 0خمسة أياـ  )تفرغ كامؿ (
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 

 شارع عدلى 55-القاىرة 

58/8/5006 – 0/9/5006 

50/00/5006 – 54/00/5006 

09/5/5007 – 53/5/5007 
 

 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      
 

 55/5/5007   الى 50/5/5007مف  
 

 

 :شّط الإلزحبقؽ

  0مؤىؿ عاؿ مناسب أف يكوف المرشح حاصلا عمى   

 
  0الاعداد والاشراؼ عمى العقود بالجيو أف يكوف المرشح مف العامميف فى مجاؿ 

 

94 



 

 

 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : الؼمْد الاداسٗخ

 ــــــــــ

العقود الادارية ومدى  تعريؼ العقد الادارى ومعايير تمييزه واختصاص مجمس الدولة بنظر منازعاتــ 
  0جواز التحكيـ فى العقد الادارى

  طرؽ إبراـ العقد الادارى والمبادىء التى تحكـ كؿ منيا فى كؿ مف :ــ 
  0المناقصة العامة  -0

 المناقصة المحدودة -5

 المناقصة المحمية  -3

  0الممارسة العامة  -4

 الممارسة المحدودة -5

  0الإتفاؽ المباشر  -6

 -لادارة عند إبراـ العقد الادارى:القيود التى ترد عمى اــ 

  0القيود السابقة عمى التعاقد  - أ
  0القيود التى ترد عمى عممية التعاقد ذاتيا - ب

  0القيود المتعمقة بشكؿ العقد  -ج
  -أىـ صور العقود الادارية : -د
  0عقد الامتياز  -
 عقد الاشغاؿ العاـ  -
 عقد التوريد  -
   B.O.O -   B.O.Tعقود  -

  -الادارة فى مواجية المتعاقد معيا : سمطات ــ

 حؽ الاشراؼ والتوجيو  - أ
  0حؽ تعديؿ شروط العقد  - ب

  0حؽ توقيع الجزاءات عمى المتعاقد  -ج
 حؽ الغاء العقد  -د

 -حقوؽ المتعاقد مع الادارة :ــ 

  0المقابؿ المادى  -أ
  -التوازف المالى لمعقد لمواجية الظروؼ التى تطرأ أثناء تنفيذه وىى : -ب
 0نظرية عمؿ الأمير -0
  0نظرية الظروؼ الطارئة  -5
 0نظرية الصعوبات المادية غير المتوقعة  -3
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 ثشًبهج : هْاصًخ البراهج ّاٙداء
 ــــــــــ

 

 : البرًبهجالذذف هي 

  
تنميػػة ميػػارات ومعػػارؼ العػػامميف فػػى مجػػاؿ اعػػداد موازنػػة البػػرامج والآداء وتزويػػدىـ بالخمفيػػة 

 0يوـ ومقومات موازنة البرامج والآداء ومعايير تقييـ الآداءالعممية لمف
 

   البرًبهجهذح 

 0أياـ ) تفرغ كامؿ ( خمسة  
 

 : هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز

 شارع ػذنً 22-انماهزج 
 

58/8/5006 – 0/9/5006 
53/00/5006 – 57/00/5006 
05/0/5007 – 09/0/5007 
56/3/5007 – 30/3/5007 

 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
 

 حصوؿ عمى مؤىؿ عاؿ مناسبال 

 
   0اف يكوف مف العامميف فى مجاؿ اعداد الموازنات المالية بادارات الشئوف المالية  

 
  0أف يكوف لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة  
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : هْاصًخ البراهج ّاٙداء 

 ــــــــــ
تيػػػا ومزاياىػػػا وعيوبيػػػا والمعوقػػػات التػػػى تواجػػػو مفيػػػوـ موازنػػػة البػػػرامج والآداء واىميـــــ 

الفػػرؽ بينيػػا وبػػيف الموازنػػو العامػػو لمدولػػو بالاسػػموب التقميػػدى وبػػيف اسػػموب  –التطبيػػؽ 
 0موازنة البنود ومزايا وعيوب كؿ منيـ 

 

  -: يمىياخ يىاسَح انثزايح والآداءــ 
 

  0تحديد الأىداؼ الاستراتيجية 

 0تحديد الأىداؼ الفرعية 

  0الأنشطة الفرعية تحديد

  0تحديد الأنشطة والاجراءات

 تحديد البرامج الزمنية

 0تحديد المدخلات المطموبة

 0تحديد النماذج المطموبة

  -يؼاييز ذمييى الآداء وانزلاتح :ــ 
 

 وضع معايير أساسية لتقييـ كؿ خطوة  -

 0ملاحظة السمبيات أولا بأوؿ -

انًشاكم  -يىاسَح انثزايح والآداءػزض نثؼط ذدارب انذول انرً طثك أٌ غثمد ــ 

 وانًؼىلاخ انرً صادفرها وكيفيح يىاخهرها
 

 0ذطثيك ػًهً لإػذاد يىاسَح انثزايح والآداء لأحذ لطاػاخ انذونح انحيىيحــ 
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 0اُجشآح أٌُزج٤خ اُسذ٣ثخ  .10
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 الحذٗثخ الدكزج٘خ الاداسحثشًبهج : 
 ــــــــــ

 

  برًبهج :الذذف هي ال
 

تنمية قدرات وميارات العامميف فى مجاؿ السكرتارية وادارة المكاتب عف طريؽ تزويدىـ 
 0بالأسس العممية والمفاىيـ الحديثة فى أعماؿ السكرتارية والادارة المكتبية  الحديثة 

 
  : هذح البرًبهج

 ) تفرغ كامؿ ( أسبوعاف
 

 : هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز

 شارع عدلى 55-القاىرة 
5/00/5006 – 03/00/5006 
4/05/5006 – 05/05/5006 
5/5/5007 – 06/5/5007 
5/4/5007 – 03/4/5007 

 

 

 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      
 

 09/0/5007   الى 8/0/5007مف         
 

 

 :ؽشّط الإلزحبق 
 
  0عمى الأقؿ  أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط   

 
  0 والاداره المكتبيوفى مجاؿ السكرتارية أف يكوف المرشح مف العامميف   

 
 0أف يكوف لو خبرة فى مجاؿ العمؿ لاتقؿ عف سنة  
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 المحزْٓ الؼلؤ
 الحذٗثخ الدكزج٘خ : الاداسح لبرًبهج 

 ــــــــــ

 :الأطض انؼهًيح لإدارج انًكاذة  -1
 المفيوـ والخصائص  -
  0وظائؼ المكتب واشكالو  -

  0موقع وتصميـ المكتب وتأثيثو  -

  0علاقة المكتب بالإدارات والمكاتب الأخرى  –التنظيـ الادارى لممكتب وتوزيع العمؿ  -

  0ض المكاتب والصحة المكتبية اأمر  -

  0الأجيزة المكتبية الحديثة وعلاقتيا بأعماؿ المكاتب  -
 -:  انظكزذاريح -2

  0مفيوميا وأنواعيا  وتقسيماتيا العامة والخاصة والفنية والمتخصصة    -
  0فات وميارات السكرتير مواص   -
 المدير  تنظيـ سفريات –تنظيـ وقت المدير  –وظائؼ السكرتارية ) إستقباؿ الزائريف    -
 0ميارات معالجة المكالمات الياتفية الصادرة والواردة وآداب الإتصالات الياتفية   -
 0تطبيقات عمميو + مختبر  -

 ) ذُظيى وادارج الاخرًاػاخ وانًؤذًزاخ وانهداٌ ( -3
  0مفيوـ الاجتماعات واىميتيا وتنظيميا  - -
 0 دور السكرتاريو فى ادارة الاجتماعات  -
 دور السكرتارية فى التحضير وادارة المؤتمرات  –المؤتمرات ) مفيوميا وأىميتيا   -
تطبيؽ عمى تنظيـ وأدارة  –المجاف  ) مفيوميا  وأىميتيا دور السكرتارية  فى ادارة المجاف   -

 0اف + مختبر الاجتماعات والمج
  -الأطهىب انؼهًً نهًزاطلاخ  الاداريح : -4

  النماذج المكتبية المختمفة –رسائؿ الفاكس  –البرقيات  –التقارير  –المذكرات  –الرسائؿ   -
 تطبيقات عمميو + مختبر 0

 -:يهاراخ انرؼايم يغ اندًهىر -5
  0التعامؿ مع الأنماط المختمفة مف الجميور الاتصاؿ وميارات   -
 قواعد الإتيكيت والبروتوكوؿ  )آداب إستقباؿ الزوار مف داخؿ المنشأة وخارجيا   -

   0الزوار مف خارج الدولة ( 
  0الإجراءات المتبعة فى  تنظيـ المواعيد والمقابلات    -

000 



 

 

 

 المحزْٓ الؼلؤربثغ 
 الحذٗثخ الدكزج٘خ : الاداسح لبرًبهج 

 ــــــــــ

 

                  راخ يؼاندح انثزيذ انصادر وانىارد ويهاأطض ذصُيف انًحفىظاخ   -6
  0طرؽ التصنيؼ  –إجراءات الحفظ  –خصائصو  –التصنيؼ ) مفيومو  -
 (  00طرؽ الترتيب  –ترتيب المحفوظات ) المفيوـ  -
  0تطبيقات عمى التصنيؼ والترتيب  -

 

 0 لىاػذ انفهزطح واَشاء انفهارص -0
  0أنواع الفيارس  –فيرسة خطوات وقواعد ال –المفيوـ  -
نشاء الفيارس  -   0تطبيقات عممية عمى الفيرسة وا 

 

 :انرُظيى الاداري نلأرشيف وأػًال انرىثيك  -7
  0الأىداؼ والمياـ  –الأىمية  –المفيوـ والأسس  -
  0أنواع الوثائؽ ) المحفوظات (  -
  0مركزية ولامركزية الحفظ  -
  0طرؽ الحفظ  -
  0ت صيانة المحفوظا -
  0صفات وميارات كاتب الحفظ ) العامميف بغرؼ الحفظ (  -

 

 :أطض انحفع وانرزحيم والاذلاف -8
  0قواعد الحفظ والترحيؿ  -
  0قواعد الإتلاؼ فى ضوء لائحة المحفوظات الحكومية  -
  0الأسس الواجب مراعاتيا فى خصوصية وسرية البيانات  -
  0والترحيؿ + مختبر تطبيقات عامة عمى الصنيؼ والفيرسة   -

   

 

 

000 



 

 

 اجشاءاد ؽئْى الزْظفثشًبهج : 
 ــــــــــ

 
 -: الذذف هي البرًبهج 

بمجػػالات ادارة وتنميػػة المػػوارد البشػػرية وخاصػػة  إعػػداد الكػػوادر التػػى تقػػوـ بالأعمػػاؿ المكتبيػػة 
التػػى وحػػدات شػػئوف العػػامميف بالقطػػاع الحكػػومى لتنميػػة معػػرفتيـ وقػػدراتيـ بمختمػػؼ مجػػالات العمػػؿ 

  0تختص بيا ىذه الوحدات 
 

  : هذح البرًبهج
 

 0) تفرغ كامؿ ( اسبوعاف
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55-القاىرة 
08/9/5006 – 59/9/5006  
6/00/5006 – 07/00/5006 
0/0/5007 – 05/0/5007 
7/5/5007 – 08/5/5007 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
  0أو فوؽ المتوسط  أف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط  

 

 ) 0 أف يكوف المرشح مف العامميف فى مجاؿ شئوف العامميف ) الأعماؿ المكتبية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

005
5 



 

 

 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : اجشاءاد ؽئْى الزْظف
 ــــــــــ

 

 0وتطبيقات عمييا تحديد الأقدمية  واجراءات اجراءات التعييف فى الوظائؼ   -1
 
 0تطبيقات + اء تقويـ الاداجراءات   -5
 
( واجػراءات التػػدريب والحمػوؿ النقػؿ والنػدب والإعػػارة-الترقيػة اجػراءات التحػرؾ داخػؿ الوظػػائؼ )   -3

 0تطبيقات +والمنح والبعثات  
 
 0تطبيقات + )مختبر ( –الأجازات بأنواعيا   -4
 
 0تطبيقات  +سجلات ونماذج وممفات الخدمة   -5
 
جراءات أنياء الخدمة +تطبيقات عمى  الواجبات والأعماؿ المحظورة   -6  0الموظفيف وا 
 
 +بػدلات (  –تشػجيعية  –ترقيػة  –عػلاوات دوريػة  -اجراءات حساب الحقػوؽ الماليػة ) الأجػر   -7

 تطبيقات 
 

توزيع المعاش  واجراءات حساب الحقوؽ المالية بعد الخدمة : تأميف الشيخوخة والعجز والوفاة   -8
 0+ تطبيقات عممية  إصابات العمؿ والحقوؽ الإضافية وتأميف

 
 0قواعد حساب التامينات الاجتماعية لمموظفيف   -9
  

مػدد الخدمػة  –الاشتراكات وقواعد حسابيا ومواعيد آدائيا وجزاء التػأخير وضػمانات التحصػيؿ   -00
 0السابقة  
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 ثشًبهج : اداسح الدخبصى
 ــــــــــ

 
  الذذف هي البرًبهج :

 

يارات العامميف فى مجاؿ المخازف الحكومية ورفع مستوى آدائيـ عف طريؽ تنمية قدرات وم
 ى تحكـ سير العمؿ فى ىذا المجاؿ تزويدىـ بالأسس العممية والعممية والقوانيف والموائح الت

 

  : هذح البرًبهج
 

 0أسبوعيف ) تفرغ كامؿ (
 

 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :  
 شارع عدلى  55-القاىرة 

5/00/5006 – 03/00/5006 
5/5/5007 – 06/5/5007 
5/4/5007 – 03/4/5007 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
  0عمى الاقؿ أف يكوف  المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط  أو فوؽ المتوسط   

 

 أف يكوف المرشح مف العامميف فى مجاؿ المخازف 
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : اداسح الدخبصى

 ــــــــــ

 ادارج انًخاسٌ   -1

 0طبيعة الوظيفة وأىدافيا  -
  0التنظيـ الادارى الداخمى  -
  0الموقع والإختصاصات  -
  0علاقة الادارة بالادارات الأخرى  -

  0مسئوليات وواجبات العامميف بالمخازف  -
 طياطاخ وغزق انرخشيٍ   -2

  0التنظيـ والتجييزات الداخمية لممخازف   -     
  0الورش والمعامؿ والمكتبات   -

  0نظـ النقؿ والمناولة   -

 أمف وسلامة المخازف   -

  0القواعد المنظمة لإستخداـ السيارات الحكومية   -
والاحكاو انؼايح نلائحح الإغار انؼاو نهًمايظاخ انظُىيح وذحذيذ الإحرياخاخ انفؼهيح  -3

  0انًخاسٌ 

 يخرثز +انذورج انًظرُذيح نهًخاسٌ نؼًهياخ الإظافح وانفحص والإطرلاو  -4

انذفاذز وانظدلاخ انًخشَيح  –انذورج انًظرُذيح نهًخاسٌ نؼًهياخ انصزف والإرذداع  -5

 0وػًهياخ انرظديم انذفرزي 

 انزلاتح ػهً انًخشوٌ انظهؼً :   -6

  0أىمية الوظيفة ونطاؽ التطبيؽ  -  
  037التنظيـ الادارى لوحدات الرقابة والإختصاصات وفقا لقرار رئيس الوزراء رقـ  -
  0978لسنة    
 العممية الرقابية  - 

  0الدورة المستندية لمرقابة عمى المخزوف  -

  0مجموعة السجلات والمستندات وعمميات التسجيؿ الدفترى  -

  0تخطيط المخزوف والكمية الاقتصادية لدفعة الشراء -

 حديد : الرقابة عمى المخزوف مف منظور مفيوـ مستويات التخزيف وطرؽ الت  -        

  0الرقابة عمى المخزوف مف منظور الأدوات والمراقبة الداخمية  -
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 المحزْٓ الؼلؤربثغ 

 لبرًبهج : اداسح الدخبصى
 ــــــــــ

 

أحكاو انفمذ وانرهف نلاصُاف داخم وخارج انًخاسٌ وػلالرها تصُذوق  انرأييٍ   -0

    انحكىيً 

  0نعًاَاخ ايزاداخ انؼهذ       

 0و السطو المسمح والحريؽ  ختصو فى التجاوز عف الفاقد فى حالات الحريؽ السمطة الم -
 0كيفية حساب ارباب العيد  -

يشكهح انًخشوٌ انزاكذ ودور ػًهياخ انرزليى وانرزييش وانركىيذ نلأصُاف فً  -7

  0ذمهيصها

  0اندزد انًخشًَ والإخزاءاخ وانرظىياخ اندزديح   -8

  نركىيذ واطرخذاياخ انحاطثاخ الانيحفً يدال انًخاسٌدنيم انرزليى وانرزييش وا -10

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

006 



 

 

 ثشًبهج : اداسح الدؾترٗبد
 ــــــــــ

  الذذف هي البرًبهج :

تنميػػة قػػدرات وميػػارات العػػامميف فػػى مجػػاؿ المشػػتريات الحكوميػػة ورفػػع مسػػتوى آدائيػػـ عػػف 
 0ئح التى تحكـ سير العمؿ فى ىذا المجاؿ طريؽ تزويدىـ بالأسس العممية والعممية والقوانيف والموا

 

  : هذح البرًبهج
 

 0أسبوعيف ) تفرغ كامؿ ( 
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :
 شارع عدلى 55-القاىرة 

 03/00/5006 إلى  5/00/5006مف  
 05/0/5007 إلى   0/0/5007مف  
 06/3/5007 إلى  5/3/5007مف  

 
 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      

 

 50/4/5007   الى 9/4/5007مف  
 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
  0 عمى الاقؿأف يكوف المرشح حاصلا عمى مؤىؿ متوسط  أو فوؽ المتوسط 

 

  0أف يكوف المرشح مف العامميف فى مجاؿ المشتريات 
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 المحزْٓ الؼلؤ
 لبرًبهج : اداسح الدؾترٗبد

 ــــــــــ

 -:ادارج انًشرزياخ  -1

  0 طبيعة الوظيفة وأىدافيا - 
  0التنظيـ الادارى الداخمى لإدارة المشتريات  -

  0الموقع والإختصاصات  -
 0وخاصة مع ادارة المخازف العلاقة مع الادارات الأخرى  -

  0مسئوليات وواجبات العامميف  - 
والاغـــار انؼـــاو نهًمايظـــاخ ذحذيـــذ وذمـــذيز الإحرياخـــاخ انظـــُىيح وانفؼهيـــح  -2

 -انظُىيح:

 0اجات طرؽ تحديد الاحتي -

  كيفية اعدادىا (  –توقيت اعدادىا  –المقايسات السنوية ) مسئولية اعدادىا  -
 الشراء بغرض التخزيف ) تمويف المخازف ( -

  0مراجعة المخازف قبؿ البدء فى عممية الشراء -  
 

وػًهيــاخ انصــزف انــذورج انًظــرُذيح نؼًهيــاخ الإظــافح وانفحــص والإطــرلاو  -3

  0 والارذداع  ) يخرثز (

 

غزق انرؼالذ وانؼىايم انًؤثزج فً إخريـار انطزيمـح انًُاطـثح واخـزاءاخ كـم  -4

 -:غزيمح

  0محمية (  –محدودة  –المناقصات ) عامة  -
  0محدودة (  –الممارسات ) عامة  -

  0اجراءات التعاقد (  –الإتفاؽ المباشر ) شروط وحدود التعاقد  -
 0تشكيؿ المجاف لممناقصات والممارسات  -

 اجراءات  –اجراءات مابعد الطرح  –اجراءات كؿ طريقة ) اجراءات ماقبؿ الطرح  - 
 كيفية اعداد كراسة الشروط( –الترسية     

  0وانزلاتح ػهً ذُفيذها يماولاخ (  –) ذىريذاخ إتزاو ػمىد انشزاء  -5

  متى يجب إبراـ العقود ؟   -  
  0مقاولاتوأحكاـ تنفيذ عقود التوريدات وال شروط   -  

  0حدود تعديؿ العقود بالزيادة أو النقص  - 
 0الفرؽ بيف الأعماؿ الاضافية والأعماؿ المستجدة  - 
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 المحزْٓ الؼلؤربثغ 
 لبرًبهج : اداسح الدؾترٗبد 

 ــــــــــ
 -وظىاتػ كم غزيمح :انطزق والإخزاءاخ انرحعيزيح نهثيغ  -6

 0الاتفاؽ المباشر  –الممارسات  –المظاريؼ المغمقة  –المزايدات العامة   -
 0البيع والتأجير والترخيص بالإنتفاع وطرؽ شروط    -

         

ــذ  -0 انظــدلاخ وانًظــرُذاخ انًظــرخذيح فــً انشــزاء وػًهيــاخ انرظــديم وانمي

ــذفرزي  ــاو ان ــح نلأصــُاف انًشــرزاج وانعــىاتػ والاحك والاخــزاءاخ انًخشَي

  -انخاصح تانشزاء يٍ انخارج :

  0سجلات والمستندات المستخدمة داخؿ ادارة المشتريات بياف ال -
سػػداد  –الاعػػلاف  -ومتػػى يجػػب تحريػػر محضػػر فحػػص –اجػػراءات وتشػػكيؿ لجػػاف الفحػػص  -

   التأميف النيائى 
 نظاـ الاستلاـ والشحف  –   
اجراءات الإضافة لممخازف وتوقيتات الدورة المسػتندية بالمخػازف لعمميػات الفحػص والاضػافة  -

0  
  0اجراءات صرؼ وارتجاع مف والى المخازف  -

 

انصـادرج فـً شـأٌ ذُظـيى  1887نظـُح  78انًشاكم انرطثيميح نهماَىٌ رلـى  -7

  -: انًُالصاخ وانًشايذاخ ولائحره انرُفيذيح

  0مشكلات تطبيؽ أحكاـ التعاقد بالاتفاؽ المباشر   -
  0مشكلات اختيار العطاء المناسب مف حيث الجودة والسعر  -
 0مشكلات مابعد الطرح وتمقى العروض والترسيو  -
 0مشكلات مابعد الترسية ) تأخير التوريد أو التنفيذ ( وغرامات التأخير  -
 0مختبر  -
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 ّالأسؽ٘ف الالكترًّٔثشًبهج : اداسح الْثبئك 
 ــــــــــ

 

 الذذف هي البرًبهج : 
 

 بأنواعيػا  الجاريػة والأرشػيفات تنمية قدرات وميارات العامميف فى مجػاؿ ادارة الوثػائؽ 
وتزويػػدىـ بمعمومػػات متجػػددة عػػف الإتجاىػػات والأسػػس الحديثػػة والخبػػرات اللازمػػة لممارسػػة 

 0وظائفيـ المختمفة بطريقة معاصرة 
 

 : هذح البرًبهج
 

 0) تفرغ كامؿ ( أسبوعاف 
 

 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز : 
 شارع عدلى 55-القاىرة 

08/9/5006 – 59/9/5006 
4/05/5006 – 05/05/5006 
5/4/5007 – 03/4/5007 

 

 

 :ؽشّط الإلزحبق
 

   0أف يكوف المرشح حاصلًا عمى مؤىؿ متوسط أو فوؽ متوسط عمى الاقؿ 
 

  0أف يكوف مف العامميف فى مجاؿ التوثيؽ وغرؼ حفظ الوثائؽ والأرشيؼ  

 
   0لو خبرة فى مجاؿ الوظيفة لاتقؿ عف سنة  

 
 

000 



 

 

 المحزْٓ الؼلؤ

 ّالأسؽ٘ف الالكترًّٔ داسح الْثبئكالبرًبهج : 
 ــــــــــ

 

   -المفاىيـ العامة : -1
 0ؿ (ومقترحات الحمو فى مصر مشكلات الأرشيؼ  -موثائؽ والأرشيؼ والمعمومات ) ل    

 

نشاء الوثائؽ الادارية  -5   0تكويف وا 

 

 0اجراءات الصادر والوارد  -3

 
 0مختبروتطبيقيو + ) دراسة نظرية (  وصؼ الوثائؽ -4

 
  0 + مختبر (وتطبيقية التصنيؼ ) دراسة نظرية  -5

 
 0+ مختبر( وتطبيقية  ) دراسة نظرية والاستخلاص التكشيؼ -6

 
 0ظروؼ الحفظ وأمف الوثائؽ والمعمومات  –ترميـ وصيانة الوثائؽ  -7
 
  0الموائح والتشريعات المنظمة لمحفظ  -8

 
 0الارشيؼ الالكترونى واستخداماتو    -9
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  ّخذهخ الدْاعٌين هغ الجوِْس  في الزؼبهلثشًبهج : 
 ــــــــــ

 

  الذذف هي البرًبهج :

تنمية الميارات السموكية لمعامميف فى مجاؿ تقديـ الخدمات الحكومية لتحقيؽ الجػودة والتميػز 
  0فى خدمة العملاء

 

 : هذح البرًبهج
 

  0خمسة اياـ ) تفرغ كامؿ (  
 

 الزٌف٘ز :هكبى ّربسٗخ 
 شارع عدلى 55-القاىرة 
 0/9/5006 إلى  58/8/5006مف 
 57/00/5006 إلى 53/00/5006مف 
 59/05/5006 إلى  55/05/5006مف 
 30/3/5007 إلى  56/3/5007مف 

 

 الإتزاهيًيح  –الاطكُذريه      
 

 55/9/5006   الى 08/9/5006مف    
 53/5/5007الى    09/5/5007مف    

 

  

 :حبقؽشّط الإلز
  مف الحاصميف عمى مؤىؿ متوسط أو فوؽ المتوسط 0أف يكوف المرشح 

 

   بمواقػػع اداء الخػػدمات والتعامػػؿ مػػع الجميػػور بالجيػػاز الادارى           أف يكػػوف المرشػػح مػػف العػػامميف
 0بالدولو 
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 المحزْٓ الؼلؤ

 لبرًبهج : في الزؼبهل ّخذهخ الدْاعٌين
 ــــــــــ 

 

  0مبات آدائيا مفيوـ الخدمة ومتط  -0

 
  0الأسموب العممي لتشخيص وحؿ مشكلات التعامؿ مع الجميور  -5

 

  0السموؾ الانسانى ودوافعو  -3

 

  0الاتصاؿ الفعاؿ بالجميور والعلاقات التبادلية   -4

 
 مختبر دراسة الأنماط المختمفة مف الجميور والعلاقات التبادلية     ) مختبر سموكى (  -5
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 زْٓ الؼلؤ لبرًبهجالمح
 أخصبئٔ ًظن الدؼلْهبد الاداسٗخ

 ــــــــــ

 
الحاسػػػبات  –مفيػػػوـ تحميػػػؿ وتصػػػميـ النظػػػاـ  –اساسػػػيات نظػػػـ المعمومػػػات ) مفيػػػوـ الػػػنظـ -1

 الالكترونية وتقنياتيا ودورىا فى نظـ المعمومات (

 ( system DeveLopment Life cycLe ( دورة  تطوير حياة النظاـ -5

 ( probLems FeaSIBiLTY Ldentifying   المشكمة ودراسة الجدوى ) تحديد-3

 (  system AnaLYSiS & designتحميؿ وتصميـ النظـ )-4

 نظـ إدارة قواعد البيانات ) خطوات تصميـ قاعدة البيانات ( -5

 نظـ تشغيؿ إدارة قواعد البيانات ) تطبيؽ عممى (-6

  )  EvaLuationتنفيذ وتقييـ النظـ  ) -7

 شبكات الانترنت ودورىا فى نظـ المعمومات ) عممى (-8

دور مراكز المعمومات والمشكلات التى تقابميا  –المداخؿ البديمة لتطوير نظـ المعمومات الادارية -9

0 

 0الحكومة الالكترونية -00

 نظـ التوثيؽ والميكروفيمـ  ) زيارة ميدانية (-00

  0نظاـ المعمومات المقدـ مف المشاركيف عرض ومناقشة المشروعات التطبيقية عف -05

 0عرض ومناقشة المشروعات التطبيقية عف نظاـ المعمومات المقدمو مف المشاركيف -03
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 ثشًبهج
 أخصبئٔ ًظن الدؼلْهبد الاداسٗخ

 ــــــــــ

 

 الذذف هي البرًبهج : 
ى تحميؿ وتصميـ نظـ تنمية الميارات للاخصائييف فى مجاؿ نظـ المعمومات ليكوف لدييـ القدرة عم

 المعمومات لممعاونة فى دعـ واتخاذ القرار  0
 

 هذح البرًبهج : 
 ثلاثة اسابيع تفرغ كامؿ ) بدوف رسوـ ( 

 
 هكبى ّربسٗخ الزٌف٘ز :

 شارع عدلى 55القاىره :  
 54/00/5006الى  6/00/5006مف   
 09/0/5007الى  0/0/5007مف   
 50/4/5007الى  5/4/5007مف   

 
 الالزحبق ثبلبرًبهج :ؽشّط 
 0اف يكوف حاصؿ عمى مؤىؿ عالى  
 0اف يكوف مف ضمف العامميف فى مجاؿ المعمومات او مرشح لمعمؿ بيا  
 windows  0الحصوؿ عمى برنامج  
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 برنــــامج

  Microsoft Access 

 الهدف من البرنامج:

 Accessاىرؼشف ػيى مٍفٍح اسرخذاً قىاػذ اىثٍاّاخ  -

 Access  تاسرخذاًإمساب المشاسمين ٍهاسج إػذاد تشاٍج  -

 

 مدة البرنامج:

  أسثىػاُ ذفشؽ ماٍو     
 

 الرسوم التدريبية : 

 تذوُ ٍقاتو              
 

 مكان وتاريخ التنفيذ:

 ىقاهشج 0  ً . ّصشا

 67/61/6166 الى   66/61/6166ٍِ 

 69/66/6166 الى  68/66/6166ٍِ 

 9/6/6167 الى  69/6/6167ٍِ 

 6/6/6167 الى  66/5/6167ٍِ 
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

  ٍناسةأُ ٌنىُ حاصلاً ػيى ٍؤهو 

  أُ ٌنىُ حاصلا ػيى تشّاٍجWINDOWS 

006 



 

 

 برنامجلالمحخىي العلمي 

Microsoft Access 

 : Accessالتعرف على برنامج 
 -َ ٓغ ػلآبد اُزج٣ٞت ٝالأٝآش أُزؼِوخ ثٜبٓبؼاُز - اعزخذاّ اُزؼ٤ِٔبد ٝاُجسث -وٞاػذ اُج٤بٗبد  ثق ٣ؼشاُز -

اُزؼبَٓ ٓغ هبئٔخ اٌُبئ٘بد ثبُجسث ٝاُؼشع   -إٗشبء هبػذح ث٤بٗبد ٖٓ هبُت  -إٗشبء هبػذح ث٤بٗبد كبسؿخ خذ٣ذح 

 .وبػذح اُج٤بٗبدُء ًِٔخ ٓشٝس اٗشب -ٝاُزشر٤ت 

 -: Accessفى الـ  التعامل مع الجداول
اٗشبء خذٍٝ خذ٣ذ - إػبكخ ث٤بٗبد إ٠ُ خذٍٝ  - إػبكخ ٝرسش٣ش ٌٓٞٗبد خذٍٝ  - إٗشبء خذٍٝ كبسؽ خذ٣ذ -

إػبكخ أُلزبذ  - ر٘غ٤ن اُسوٍٞ ٝخظبئض اُسوَ - اٗشبء خذٍٝ خذ٣ذ ثطش٣وخ اُزظ٤ْٔ - ثبعزخذاّ أُؼبُح

 .اعزخذاّ ه٘بع الادخبٍ - كٜشعخ زوَ لإخشاءاد اُجسث اُغش٣ؼخ - ٢ إ٠ُ خذٍٝاُشئ٤غ

 -التعامل مع الجداول والعلاقات :
اُجسث ٝالاعزجذاٍ ك٠  - اٗشبء ٝززف ػلاهبد اُدذاٍٝ - اعز٤شاد اُدذاٍٝ ٝرظذ٣شٛب - اُدذاٍٝاعزخذاّ ادٝاد  -

 .ث٤بٗبد اُدذاٍٝ ؽجبػخ - كشص اُج٤بٗبد ٝاُزظل٤خ ثبُدذاٍٝ - ث٤بٗبد اُدذاٍٝ

 التعامل مع الاستعلامات :
اعزخذاّ  اُلشص ٝاُزظل٤خ  - رؼذ٣َ اعزؼلاّ ثبعزخذاّ ؽش٣وخ ػشع اُزظ٤ْٔ - إٗشبء اعزؼلاّ ثبعزخذاّ أُؼبُح -

 .ؽجبػخ ٗزبئح الاعزؼلآبد ٝرظذ٣شٛب - اعزخذاّ ٓؼب٤٣ش اُجسث ك٠ الاعزؼلآبد - ك٠ اُ٘زبئح

 التعامل مع النماذج :
أدٝاد ػشع  رج٣ٞجبداعزخذاّ  - رؼذ٣َ ٗٔٞرج ك٢ ؽش٣وخ ػشع اُزظ٤ْٔ -ٞرج ثبعزخذاّ أُؼبُح إٗشبء ٗٔ -

إػبكخ  - اُزؼشف ػ٠ِ أٗٞاع ٓخزِلخ ٖٓ اُ٘ٔبرج - اعزخذاّ ٗٔبرج ُؼشع ٝ/أٝ إدخبٍ اُج٤بٗبد - رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞرج

 . ػ٘بطش اُزسٌْ ُ٘ٔٞرج ٝرؼذ٣َ خظبئظٜب

 التعامل مع النماذج :
إػبكخ  - رؼذ٣َ اُخطٞؽ ك٢ ٗٔٞرج - ػشع ٝرؼذ٣َ خظبئض اُ٘ٔٞرج - ْ ٓسغٞةإٗشبء ػ٘ظش رسٌ -

 .اعزخذاّ ٝرؼذ٣َ ٝزلع ٗغُن ك٢ ٗٔٞرج  - ػ٘بطش أُسبراح ٝاُسدْ  - شؼبساد إ٠ُ ٗٔٞرجُا

 التعامل مع التقارير :
اّ اُزوبس٣ش اعزخذ - رؼذ٣َ رخط٤ؾ اُزوش٣ش ثبعزخذاّ ؽش٣وخ ػشع اُزظ٤ْٔ - إٗشبء روش٣ش ثبعزخذاّ أُؼبُح -

 .اُج٤بٗبد  ؽجبػخ اُزوش٣ش ٝرظذ٣ش - اعزخذاّ أُؼب٣٘خ ٝششذ اُٞاخٜخ - ُؼشع أُؼِٞٓبد

 التعامل مع الماكرو :
 -اعزخذاّ أُبًشٝ ك٠ اُز٘وَ ث٤ٖ اُ٘ٔبرج   - رظ٤ْٔ ٓبًشٝ ٝزلظٚ - ششذ ٝاخٜخ أُبًشٝ - اٗشبء أُبًشٝ  -

 اخزجبس ٝرو٤٤ْ اُجشٗبٓح autoexec ـــذاّ ٓبًشٝ اُعزخا - اعزخذاّ أُبًشٝ ك٠ خظبئض ػ٘بطش اُزسٌْ
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 برنــــامج

 Advanced Access 

 
 الهدف من البرنامج

 وإمساب Accessّظاً قىاػذ اىثٍاّاخ  فيالمرقذٍح  الإٍناٍّاخاىرؼشف ػيى 

 .تشاٍج ٍرناٍيح  لإػذاد هاالمشاسمين ٍهاسج اسرخذاٍ

 
 مدة البرنامج

 أسثىػاُ ذفشؽ ماٍو
 

 دريبيةالرسوم الت

 تذوُ ٍقاتو 
 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً . ّصش

 6/66/6166الى  61/66/6166ٍِ 

 6/3/6167 الى    69/6/6167ٍِ 

 63/4/6167الى      6/4/6167ٍِ 
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 اُ ٌنىُ حاصو ػيى ٍؤهو ٍناسة  

 ُتشّاٍجػيى  حاصوٌنىُ  أ Access 
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 لبرنامجالمحخىي العلمي 

Advanced Access 

 بياناتال اعدوقاولا: 

 اُزؼشف ػ٠ِ خ٤بساد الاًغ٤ظ -

 هٞاػذ اُج٤بٗبد أُشًض٣خ -

 سثؾ هٞاػذ اُج٤بٗبد ٖٓ خلاٍ اُدذاٍٝ أُشرجطخ  -

 Data  source(ODBC)سثؾ هٞاػذ اُج٤بٗبد ٖٓ خلاٍ  -

 ادٝاد هٞاػذ اُج٤بٗبد -

 اُؼـؾ  ٝالاطلاذ -

 رٞث٤ن هبػذح اُج٤بٗبد -

 اُج٤بٗبدرس٤َِ الاداء ُوبػذح  -

 

  ثانيا: التعامل مع الجداول

 اُدذاٍٝ أُسٞس٣خ -

 اُشعّٞ أُسٞس٣خ -

 SharePointهٞائْ    -

 اعزخذاّ اُج٤بٗبد اُخبسخ٤خ -

 اُؼ٤ِٔبد أُزوذٓخ ثبُدذاٍٝ -

 

 محاضرتين ( )                ثالثا: التعامل مع الاستعلامات

 اُزؼشف ػ٠ِ اٗٞاع الاعزؼلآبد أُخزِلخ -

 Parametersٝ أُؼِٔبد   Query builderٝ  اعزؼلآبد اُزسذ٣ذ -

 اعزخذاّ اُزد٤ٔغ -

 اعزخذاّ اعزؼلاّ ر٣ٌٖٞ خذٍٝ -

 اعزخذاّ اعزؼلاّ اػبكخ -

 اعزخذاّ اعزؼلاّ رؼذ٣َ -

 اعزخذاّ اعزؼلاّ ززف -

 Crossableاعزخذاّ اعزؼلاّ  -

 Unionاعزخذاّ اعزؼلاّ  -
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 ( محاضرتين )                         رابعا: التعامل مع النماذج

 اُ٘ٔبرج اُشئ٤غ٤خ ٝسثطٜب ثبُ٘ٔبرج اُلشػ٤خ -

 سثؾ اُ٘ٔبرج ثبعزخذاّ اُزظل٤خ  -

 ػ٘بطش اُزسٌْ أُسغٞثخ -

 ٓشثؼبد اُزسش٣ش ٝاُغشد أُززبثؼخ ك٠ اُزظل٤خ -

 Navigationsٗٔبرج اُوٞائْ   -

 اُؼ٤ِٔبد الاخشٟ أُزوذٓخ ك٠ اُ٘ٔبرج -

 

  خامسا: التعامل مع التقارير
 رظ٤ْٔ اُزوبس٣ش اُلشػ٤خ  -

 ثؾ اُزوبس٣ش اُلشػ٤خ ثبُشئ٤غ٤خس -

 اعزخذاّ اُزظل٤خ ٓغ اُزوبس٣ش -

 اُلشص ٝاُزد٤ٔغ ك٠ اُزوبس٣ش -

 ػ٘بطش اُزسٌْ أُسغٞثخ ثبُزوبس٣ش -

 اُزوبس٣ش ٓؼبٓلاد -

 
 سادسا : التعامل مع الماكرو 
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 برنــــامج

  Advanced. Excel 

 الهدف من البرنامج

ٍِ خلاه حضً اىبراٍج  ليآحاسة  خذًٍمَسرىيؼَو  أفشادػذاد إٌهذف اىبرّاٍج الى 

ذضوٌذهٌ تالخيفٍح اىؼيٍَح والخبرج اىؼَيٍح اىرى و( Excel  الجاهضج الجذاوه الاىنتروٍّح )

 تدننهٌ ٍِ اسرخذاٍها تطشق سيٍَح وتنفاءج ػاىٍح .
 

 مدة البرنامج

 ذفشؽ ماٍو أسثىع

 رسوم تدريبيه

 جنٍه ىيفشد  411 
 

  مكان وتاريخ التنفيذ

 شج 0 ً . ّصشاىقاه   

 63/6/6167الى  69/6/6167

 6/4/6167الى     6/4/6167
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

  ٍناسةػيى ٍؤهو اُ ٌنىُ حاصو  

 ُتشّاٍجٌنىُ حاصو ػيى  أ Excel 
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 لبرنامجالمحخىي العلمي 

Advanced. Excel 

 

 هبئٔخ ِٓق  - ٓشاخؼخ عش٣ؼخ ُجؼغ اٝآش اًغَ -

 .خأُزوذٓاُش٣بػ٤خ  اُذٝاٍ  -

 .اُزشؼج٢ٝ الاسرجبؽ  أُزوذٓخهٞاػذ اُج٤بٗبد   -

 . اُج٤ب٤ٗخأُبًشٝ ٝ رطج٤وبرٚ ٝ اُشعّٞ  -

هبٓٞط أُشادكبد.  –ٓظ٘ق( ٓشبسًخ ٓظ٘ق رؼوت اُزـ٤شاد  زٔب٣خ  –زٔب٣خ خِل٤ٚ  –اُسٔب٣خ )زٔب٣خ ٝسهخ  -

  ٝ رو٤٤ْ اُجشٗبٓح. ساخزجب . ٓشاخؼخ ػبٓخ
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 برنــــامج

 Word Advanced 

 ن البرنامجالهدف م

 Word ىبرّاٍج ىلاسرخذاً المرقذًىيؼَو  أفشادػذاد إٌهذف اىبرّاٍج الى   

 

 مدة البرنامج

 ذفشؽ ماٍو اسثىع

 

 رسوم تدريبيهال

 جنٍه ىيفشد 411 

 
 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً . ّصش

 66/9/6166الى         68/9/6166ٍِ  

 66/66/6166الى       68/66/6166ٍِ  

 66/3/6167الى          66/3/6167ٍِ  

 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 ػيى ٍؤهو ٍناسة أُ ٌنىُ حاصو  

 ُتشّاٍجػيى  حاصو ٌنىُ أ Word 
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 لبرنامج المحخىي العلمي

Word Advanced 

 

اُزؼذاد اُ٘وط٢ ٝاُشه٢ٔ  –) اُدذاٍٝ ٝر٘غ٤وٜب ٝأْٛ اُظ٤ؾ ٝاُشعٞٓبد اُج٤ب٤ٗخ  Word ُـ أُسبٝس اُؼبٓخ -

 .  رش٤ٌَ اُ٘ض ( –إػذاد اُظلسخ  –ظ٢ِ٤ اُزل

 اُسٞاش٢ اُغل٤ِخ ٝاُزؼ٤ِن اُخزب٢ٓ ( – أُؼبدلاد اُش٣بػ٤خ–) إدساج ًبئٖ  Word إٌٓب٤ٗبد -

إع٘بداد  –رغ٤ٔخ رٞػ٤س٤خ  –اُلبطَ  –أعب٤ُت ػشع أُغز٘ذ  –) اُوبُت ٝؽشم إٗشبئٚ ػذاداد أُغز٘ذ إ -

 –الأػٔذح  –كٜشط أُسز٣ٞبد  –) الأٗٔبؽ ٝؽش٣وخ إٗشبئٜب   بدـاُز٘غ٤و -ساط ٝرز٣َ اُظلسخ   -( رشاكو٤ٚ

 اُز٘غ٤ن اُزِوبئ٢ ( –اُدذُٝخ 

دٓح  -  ٢الاسرجبؽ اُزشؼج –أُشخؼ٤خ  الإشبساد –ٖٓ ِٓق  أًثشاُزؼبَٓ ٓغ  – الاطذاساد –ٓزوذّ  ٓبًشٝ -

 .ا٤ٌَُٜ اُز٘ظ٢ٔ٤  – ٓـِلبد ٝثطبهبد اُؼ٘ٞٗخ –أُزوذّ  أُشاعلاد

 اخزجبس ٝرو٤٤ْ اُجشٗبٓح . - ِٓق  هبئٔخخ٤بساد  -  WordArtشعْ ٝاُظٞسح اُزؼبَٓ ٓغ اُ -
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 برنــــامج

Microsoft Excel  
 

 : الهدف من البرنامج

 Excelإمساب المشاسمين ٍهاسج اسرخذاً اىـ 

 مدة البرنامج :

 أسثىع ذفشؽ ماٍو

 الرسوم التدريبيه :

 تذوُ سسىً

 مكان وتاريخ التنفيذ :

 صشاىقاهشج0 ً . ّ 

 8/9/6166الى              4/9/6166ٍِ  

 8/66/6166الى            4/66/6166ٍِ  

 69/6/6167الى            65/6/6167ٍِ  

 63/4/6167الى              9/4/6167ٍِ   
 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 ُحاصلاً ػيى ٍؤهو ٍناسةٌنىُ  أ 

  أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى تشّاٍجwindows 
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 لبرنامجالعلمي  المحخىي

 Microsoft Excel  

 

 اُشئ٤غ٤خ اُظلسخرج٣ٞت  -ق ثجشٗبٓح اًغَ ٣اُزؼش -

ساط ٝ  -  Word Art – ث٤ب٢ٗسعْ  –اشٌبٍ  –هظبطٚ ك٤٘ٚ  –طٞسح   –ٍ اُزؼبَٓ ٓغ رج٣ٞت إدساج )خذٝ -

 (. اُظلسخرض٣َ 

إخشاء ػ٤ِٔبد  –ٔطِوخ ُِخ٤ِخ أُشاخغ اُ٘غج٤خ ٝاُ -)رؼش٣ق اُذالاد ٝاُظ٤ؾ ٝإدساخٜب أُؼبدلاد اُش٣بػ٤خ  -

 -MIN – MAX –POWER –SORT – ROUNDدالاد  –اُدٔغ ٝاُطشذ ٝاُؼشة ٝاُوغٔخ 

AVERAGE   اُذاُخ اُششؽ٤خIF ) 

 دالاد هٞاػذ اُج٤بٗبد. –اعزخذاّ إٌٓب٤ٗبد هبػذح اُج٤بٗبد  -

 –دالاد س٣بػ٤خ( اُطجبػخ  –هبػذح ث٤بٗبد ثغ٤طخ  -ٓشاخؼخ ٝرطج٤ن أُٜبساد أُخزِلخ ُِجشٗبٓح )سعْ ث٤ب٢ٗ  -

 اخزجبس ٝ رو٤٤ْ اُجشٗبٓح.
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 برنــــامج

Windows7 

  الهدف من البرنامج

ــا     ــرخذاً إٍناٍّ ــاسج اس ــاسمين ٍه ــاب المش ــاٍج الى إمس ــذف اىبرّ ــاٍج   خٌه تشّ

Windows7  ٍِ. خلاه ذضوٌذهٌ تأساسٍاخ اسرخذاٍه 
 

 مدة البرنامج

 ذفشؽ ماٍو أسثىع
 

 يةالرسوم التدريب

 تذوُ سسىً
 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ٍذٌنح ّصش

 8/9/6166الى             4/9/6166ٍِ  

 6/66/6166الى         67/66/6166ٍِ  

 69/6/6167الى            65/6/6167ٍِ  

 63/3/6167الى           69/3/6167ٍِ  

 65/5/6167الى           66/5/6167ٍِ  

 
 لبرنامج :شروط الالتحاق با

 ُالمششح حاصلاً ػيى ٍؤهو ٍناسة .ٌنىُ  أ 
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 لبرنــــامج المحخىي العلمي 

Windows 7  

 

 زؼبَٓاُ - Windowsٓوذٓخ  – ( Hardwar – Software  اُزؼبَٓ ٓغ ٌٓٞٗبد اُسبعت ) –ٓوذٓخ اُسبعت  -

 (Desktop - Icons  – Taskbar – Start) ٓغ

 . Accessories ( WordPad - Paint – Math Input Panel   Calculator)اُجشآح أُِسوخ  -

 . ( My Computer – Explorer اُزؼبَٓ ٓغ ) -

 اُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ  -

 -ب ٝؽشم الاعزلبدٙ ٜٓ٘ب ــــــــــٝاٗٞاػٜ Networksٖ ـزح ػـٗج – System Toolsبّ ـغ ادٝاد اُ٘ظـَ ٓـاُزؼبٓ -

 اخزجبس ٝرو٤٤ْ اُجشٗبٓح .
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 برنــــامج

Microsoft Word 
 

 

 الهدف من البرنامج

 Wordالمشاسمين ٍهاسج اسرخذاً  إمساب

 

  

 مدة البرنامج

 ذفشؽ ماٍو اسثىع

 

 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً

 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 ً . ّصش اىقاهشج0

 8/9/6166  الى              4/9/6166ٍِ  

 63/61/6166الى             9/61/6166ٍِ  

 8/66/6166الى             4/66/6166ٍِ  

 69/6/6167الى              65/6/6167ٍِ  

 65/5/6167الى              66/5/6167ٍِ  
 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 ُحاصلاً ػيى ٍؤهو ٍناسةٌنىُ  أ 

  أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى تشّاٍجWindows  
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 لبرنامجالمحخىي العلمي 

Microsoft Word 

 

 
ػشع ٓٞخض  ٤ٌُل٤خ  –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –ششذ اُشبشخ الاكززبز٤خ  اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓح ) -

 .( رج٣ٞت ػشع–Ribbonsاُزؼبَٓ ٓغ اُزج٣ٞجبد 

 .إػبكخ رأث٤شاد اُ٘ض ٝإصاُزٜب -ػجؾ رجبػذ الأعطش  –اُلوشح (  –اُخؾ  اُز٘غ٤ن )-رج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ  -

 ( اُشعْ اُج٤ب٠ٗ  –ٍٝرج٣ٞت إدساج اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ ) إدساج خذ -

اُظلسبد  أسهبّ -SmartArt – WordArt –أشٌبٍ  –هظبطخ ك٤٘خ   - طٞسح  رج٣ٞت إدساج ٝاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 ( رج٣ٞت ٝرخط٤ؾ اُظلسخ الأزشف الاعزٜلا٤ُخ  –سأط ٝرز٤٣َ اُظلسخ  -اُؼلآخ أُبئ٤خ  –

  (  أُبًشٝ) رج٣ٞت ػشع ) دٓح أُشاعلاد(   رج٣ٞت ٓشاعلاد اُزؼبَٓ ٓغ  -

 ٝرو٤٤ْ . اخزجبس   -اُطجبػخ  –ٓشاخؼخ  -
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 أساسياث الحاسب برنــامج

 ( Windows -Word - Excel ) 

 -: الهدف من البرنامج

ٌهذف اىبرّـاٍج الى إمسـاب المشـاسمين المهـاساخ ايساسـٍح ىيرؼاٍـو ٍـغ ا اسـة         

 الالى ٍِ خلاه0 
  ًذشغٍو ا اسثاخ اىشخصٍح تاسرخذاWindows. 

 ٍهاساخ اسرخذاً تشّاٍج إمساب المشاسمين Word. 

  إمساب المشاسمين ٍهاساخ اسرخذاً تشّاٍجExcel. 

 مدة البرنامج

 أستؼح أساتٍغ ذفشؽ ماٍو 
 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً
 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً. ّصش
 63/61/6166الى               68/9/6166ٍِ  

 69/66/6166الى               4/66/6166ٍِ  

 63/4/6167الى               69/3/6167ٍِ  

 8/6/6167الى               64/5/6167ٍِ  
 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 . أُ ٌنىُ المششح حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة  
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 أساسياث الحاسب لبرنامجالمحخىي العلمي 

    (Windows – Word - Excel) 

 

 Windowsالجزء الاول : 
 غــاُزؼبَٓ ٓ –( hardware- Softwareٌٓٞٗبد اُسبعت ) –ٓوذٓخ اُسبعت  -

 ( Desktop - Icons – Taskbar – Start . ) 

 Accessories  (Calculator- Math Input Panel  WordPad - Paint   )اُزؼبَٓ ٓغ اُجشآح أُِسوخ  -

 . Control Panelاُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ  -

 ( My Computer - Explorerاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 ٓشاخؼخ ٝاٗٞاػٜب ٝؽشم الاعزلبدح ٜٓ٘ب. Networksٗجزح ػٖ   -

  Wordالجزء الثاني : 
اُزؼبَٓ ٓغ اٝآش اُسلع  –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓح ) ششذ اُشبشخ الاكززبز٤خ  -

 .  (  أُخزِلخ

 اُ٘ض ٝاصاُزٜب . رأث٤شادإػبكخ  ––عطش ػجؾ رجبػذ الا –اُز٘غ٤ن )اُخؾ ٝاُلوشح ( -رج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ  -

 اُشعْ اُج٤ب٢ٗ( –رج٣ٞت ٝادساج اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ  ) ادساج اُدذٍٝ  -

اُظلسبد  أسهبّ -SmartArt – WordArt –أشٌبٍ  –هظبطخ ك٤٘خ   - طٞسح  رج٣ٞت إدساج ٝاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 ٣ٞت رخط٤ؾ اُظلسخ .الأزشف الاعزٜلا٤ُخ ( رج –سأط ٝرز٤٣َ اُظلسخ  -اُؼلآخ أُبئ٤خ  –

سعْ ث٤ب٠ٗ (   –اٗوغبّ ٝرشر٤ت اُ٘ٞاكز  –رؼوت اُزـ٤٤شاد  –اُِـخ  –اُزؼبَٓ ٓغ ) اُزذه٤ن الآلائ٠ ٝاُ٘سٟٞ  -

 اُزؼبَٓ ٓغ رج٣ٞت ػشع

 (   أُبًشٝ) دٓح أُشاعلاد(  رج٣ٞت ػشع )  رج٣ٞت ٓشاعلاد اُزؼبَٓ ٓغ  -

 .ِٓق خ٤بساد هبئٔخ   – اُطجبػخ - Wordٓشاخؼٚ ُجشٗبٓح  -

  Excelالجزء الثالث : 
إدخبٍ اُج٤بٗبد ك٢ اُخلا٣ب( ٤ًل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ اٝسام  –)اُزؼبَٓ ٓغ اُشبشخ الاكززبز٤خ  Excel اُزؼش٣ق ثجشٗبٓح -

 ر٘غ٤ن اُخلا٣ب. –اُؼَٔ 

 - SmartArt –طٞسح    – Chartاُزخط٤طبد –اُشعٞٓبد اُزٞػ٤س٤خ  –اُزؼبَٓ ٓغ رج٣ٞت إدساج )خذٍٝ  -

 ٗض(.
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إخشاء ػ٤ِٔبد  –أُشاخغ اُ٘غج٤خ ٝأُطِوخ ُِخ٤ِخ  -)رؼش٣ق اُذالاد ٝاُظ٤ؾ ٝإدساخٜبلاد اُش٣بػ٤خ أُؼبد -

 -MIN – MAX –POWER – SORT – ROUND دالاد )  اُدٔغ ٝاُطشذ ٝاُؼشة ٝاُوغٔخ  

AVERAGE   

 –ؼبئذ ٖٓ الاعثٔبس داُخ زغبة ٓؼذٍ اُ –داُخ زغبة ه٤ٔخ اُذكؼبد  -  IFاُذاُخ اُششؽ٤خ أُؼبدلاد اُش٣بػ٤خ  -

 (داُخ زغبة الاٛلاى 

 دالاد هٞاػذ اُج٤بٗبد  – هبػذح اُج٤بٗبد إٌٓب٤ٗبداعزخذاّ  -

 –دالاد س٣بػ٤خ( اُطجبػخ  –هبػذح ث٤بٗبد ثغ٤طخ  -ٓشاخؼخ ٝرطج٤ن أُٜبساد أُخزِلخ ُِجشٗبٓح )سعْ ث٤ب٢ٗ  -

 اخزجبس ٝرو٤٤ْ اُجشٗبٓح .
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 برنــــامج

 إحصاء وححليل البياناث

  

 لهدف من البرنامجا

ذنٍَح ٍهاساخ المشاسمين في اسـرخذاً ايسـاىٍة الإحصـا ٍح ىيباسـة اَلي في     

 تحيٍو اىثٍاّاخ  لاسرخذاٍها في دػٌ واتخار اىقشاس .
  مدة البرنامج

 ثلاثح أساتٍغ ذفشؽ ماٍو
 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً
 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج0 ً . ّصش

 67/61/6166الى         9/61/6166ٍِ   

 6/4/6167الى       69/3/6167ٍِ  

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى ٍؤهو ػاه 

 يٌ الإحصاء أو تربيٍو اىثٍاّاخ أُ ٌنىُ ٍِ اىؼاٍيين  في أحذ المجالاخ المشذثطح تؼ 

  ا صىه ػيى تشّاٍجExcel . مبذ أدّى 
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 ـامجلبرنـــ المحخىي العلمي

 إحصاء وححليل البياناث

 
ٓوب٣غظ اُ٘ضػخ  –رج٣ٞت ٝػشع اُج٤بٗبد  –ػِْ الازظبء ) رؼش٣لخ ٝأ٤ٔٛزٚ ٝأُلب٤ْٛ الازظبئ٤خ (  -

 ٓوب٤٣ظ اُزشزذ . –أُشًض٣خ 

 الاعب٤ُت الازظبئ٤خ ُزسذ٣ذ زدْ اُؼ٤٘خ . –ششٝؽ اخز٤بس اُؼ٤٘خ  –أعِٞة اخز٤بس اُؼ٤٘خ  –اُؼ٤٘بد  -

 " .2اخزجبس "ًب –اخزجبس "د"  –رس٤َِ اُزجب٣ٖ  –بس اُلشٝع اخزج -

 اخزجبس اُثجبد ٝاُظذم . –الاٗسذاس  –ٓؼبٓلاد الاسرجبؽ  -

 ؼش٣ق أُزـ٤شاد ٝاُزؼبَٓ ٓؼٜب اُزؼش٣ق ثبُجشٗبٓح ٝر –رشـ٤َ اُجشٗبٓح  –ٜٓبساد اعبع٤خ  -

 . Excelٖ ثشٗبٓح ٝاعز٤شاد ِٓق ٓ ح اٌُٞد ٜٓبساد ٓزوذٓخ ٝاُزؼبَٓ ٓغ اُو٤ْ أُلوٞدح  -

 الازظبء اُٞطل٢ . -

 اُزٔث٤َ اُج٤ب٢ٗ . -

 الاخزجبساد أُؼ٤ِٔخ ك٢ زبُخ ػ٤٘خ ٝازذ ٝاًثش . -

 الاٗسذاس اُجغ٤ؾ ٝأُزؼذد . –الاسرجبؽ  -

 ٓؼ٤ِٔخ . الاخزجبساد الا -

 ٝاخزجبس ًِٞٓٞخشٝف . 2اخزجبس ًب -

 اخزجبس اُظذم ٝاُثجبد . -

 ح .رو٤٤ْ اُجشٗبٓاخزجبس ٝ –ػشع ٝرلغ٤ش اُ٘زبئح  -
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 برنــــامج

الخأهيل المخكامل لاسخخذام الحاسب  

 الالكخروني

( IT- WINDOWS – WORD – EXCEL  

POWERPOINT- ACCESS – INTERNET ) 

 
 : الهدف من البرنامج

ٌهذف اىبرّاٍج إلى إمساب اىؼاٍيين تاىقطاع ا نىًٍ المؼاسف وايساسٍاخ 

 لإىنتروًّ .والمهاساخ المرناٍيح في اىرؼاٍو ٍغ ا اسة ا
 

 مدة البرنامج

 سرح أساتٍغ ذفشؽ ماٍو
 

 الرسوم التدريبية

 ًتذوُ سسى
 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً . ّصش

 67/61/6166الى        68/9/6166ٍِ    

 8/6/6167الى          31/4/6167ٍِ   
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 ٍُؤهو ٍناسة ٌنىُ حاصلا ػيى أ 
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 لبرنامجمي المحخىي العل

الخأهيل المخكامل لاسخخذام الحاسب  

 الالكخروني

 
 ITالوحدة الأولى : المفاهيم الأساسية لتكنولوجيا المعلومات 

ٝزذاد أُؼبُدخ أُشًض٣خ  –ٝزذاد الإدخبٍ ٝالإخشاج  – أٌُٞٗبد أُبد٣خ ُِسبعت )أٗٞاع اُسبعجبد -

) عشػزٚ ٝراًشرٚ  خٞدح أداء اُسبعت ( ًشحأٗٞاع ٝششائر اُزا –ٝزذح اُزخض٣ٖ  –ٝأٗٞاع اُطبثؼبد 

 .ٝاُؼٞآَ اُز٢ رؤثش ػ٠ِ أداءٙ ( 

-أٗٞاع اُجشٓد٤بد ٝاُٞعبئؾ أُزؼذدح –) اُجشآح ٝاُزشاخ٤ض ٝاُ٘غخ الازز٤بؽ٢  ٚأٌُٞٗبد اُجش ٓد٤ -

 .اُل٤شٝعبد( -اعزخذاّ اُسبعت ٝاُؼ٘ب٣خ ثٚ ٝاُخظٞط٤خ ٝالأٖٓ

 Windowsالوحدة الثانية : نظام التشغيل 
 . Desktop-Icons -Taskbar – Startاُزؼبَٓ ٓغ ٝ  Windowsٓوذٓخ  -

 Accessories (WordPad-Paint – Math Input Panel - Calculator )اُجشآح أُِسوخ  -

 ( .My Computer - Explorerاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 ٝٓشاخؼخ ػ٠ِ ٓبعجن . اُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ . -

 Wordالوحدة الثالثة : معالج الكلمات 
ػشع ٓٞخض   –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓح ) ششذ اُشبشخ الاكززبز٤خ  -

 ( . ؽشم ػشع أُغز٘ذ –Ribbons  ٤ٌُل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ اُزج٣ٞجبد 

إػبكخ  –إػذاد اُظلسخ  –ػجؾ رجبػذ الاعطش  –اُلوشح (  –ر٘غ٤ن )اُخؾ رج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ :  -

 ُزٜب .ربث٤شاد اُ٘ض ٝاصا

اُشعٞٓبد  -إػبكخ طلٞف ٝاػٔذح ٝ ززكٜب –اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ ) إدساج ٝسعْ خذٍٝرج٣ٞت ادساج :  -

 اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ عبثوخ الاػذاد (. – اُزٞػ٤س٤خ 

 –سٓض  -اسهبّ اُظلسبد  – SmartArt –اشٌبٍ  –رج٣ٞت إدساج ٝاُزؼبَٓ ٓغ )طٞسح هظبطخ ك٤٘خ  -

 رج٣ٞت رخط٤ؾ اُطجبػخ ٝ ( عزٜلا٤ُخالازشف الا -ساط ٝرز٣َ اُظلسخ 

 رج٣ٞت ٓشاعلاد ) دٓح أُشاعلاد ( رج٣ٞت ػشع ) ٓبًشٝ ( ٝٓشاخؼخ  -
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 Excelل الالكترونية والوحدة الرابعة : الجدا

٤ًٝل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ   إدخبٍ اُج٤بٗبد ك٢ اُخلا٣ب( –)اُزؼبَٓ ٓغ اُشبشخ الاكززبز٤خ  Excel اُزؼش٣ق ثجشٗبٓح -

 ن اُخلا٣ب.ر٘غ٤ –اٝسام اُؼَٔ 

 SmartArt –طٞسح   – Chartاُزخط٤طبد –اُشعٞٓبد اُزٞػ٤س٤خ  –اُزؼبَٓ ٓغ رج٣ٞت إدساج )خذٍٝ  -

 ٗض(. -

    أُؼبدلاد اُش٣بػ٤خ -

 دالاد هٞاػذ اُج٤بٗبد. – هبػذح اُج٤بٗبد إٌٓب٤ٗبداعزخذاّ  -

(  دالاد س٣بػ٤خ –هبػذح ث٤بٗبد ثغ٤طخ  -سعْ ث٤ب٢ٗ ٓشاخؼخ ٝرطج٤ن أُٜبساد أُخزِلخ ُِجشٗبٓح ) -

 .اُطجبػخ

 PowerPoint: برنامج العروض  الخامسةالوحدة 

)   اعزخذاّ اُزظب٤ْٓ اُشئ٤غ٤خ-اُؼَٔ ثبعزخذاّ اُ٘ض ٝاٗٔبؽ اُؼشٝع –اُزؼبَٓ ٓغ اُشبشخ الاكززبز٤خ  -

  –اُؼَٔ ثبعزخذاّ أُخططبد اُج٤ب٤ٗخ   –إدساج خذٍٝ  –ر٘ظ٤ْ اُششائر ٝر٘غ٤وٜب  –إػذاد اُظلسخ  –اُ٘غن 

 ( WordArt –اُزشه٤ْ  –اُزبس٣خ ٝاُٞهذ  –زز٣َ اُشأط ٝاُ

اُزؼبَٓ ٓغ  –الاطٞاد (  -الاٗزوبلاد  –الاشٌبٍ  –الاكلاّ  –اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ثبعزخذاّ ) اُسشًخ  -

 . ػَٔ اُجّٞ طٞس كٞرٞؿشاك٤خ )اُشٓٞص ٝأُؼبدلاد(

اُؼَٔ ثبعزخذاّ الاسرجبؽبد اُزشؼج٤خ ٝاصساس  –ػشع اُششائر ) اعزخذاّ اُوٞاُت  اػذاد ٝ  ؽشم -

 ٝٓشاخؼخ ػ٠ِ ٓبعجن  ( Smart Artػَٔ رأث٤شاد ػ٠ِ اُظٞسح ٝاُ٘ض  –اُسلع ٝاُطجبػخ  –الاخشاءاد 

  Access: قواعد البيانات  السادسةالوحدة 

 ٓوذٓخ رظ٤ْٔ اُدذاٍٝ ٝاُسوٍٞ –رظ٤ْٔ اُ٘ظبّ  –رس٤َِ اُ٘ظبّ  –ٓوذٓخ هٞاػذ اُج٤بٗبد  -

  ٝػَٔ اُؼلاهبد ث٤ٜ٘ب اُسوٍٞ ٝ ر٘غ٤وٜبٝ ٤ْٔ اُدذاٍٝرظ -

 . Formsرظ٤ْٔ  -

- Queries جشآح خبسخ٤خ اُٝاُزؼبَٓ ٓغ هٞاػذ اُج٤بٗبد ٝ رشر٤جٜب ٝإػبدحػٖ اُج٤بٗبد  ٝاُجسث 

 ٝٓشاخؼخ ػ٠ِ ٓبعجن . . Reportsرظ٤ْٔ  -

 Internetالوحدة السابعة : برنامج 

اُزؼش٣ق ثطشم اُجسث ٝاُزؼشف ػ٠ِ الأٝآش أُخزِلخ  -ٗزشٗذ اُزؼش٣ق ثبُشجٌبد ٝٗظشح ػبٓخ ُلٌشح الا -

 ُجشآح اُزظلر .

 , ٤ًFacebookل٤خ إػذاد ٝإسعبٍ ٝاعزوجبٍ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ اُزؼبَٓ ٓغ ثشآح اُزٞاطَ الاخزٔبػ٠ ) -

Twitter.)- Chatting . 

  Download - (  USB Disk Security / PC Faster / Anti-virusثشآح رأ٤ٖٓ اُسبعت الا٠ُ ) -

 ْ اُجشٗبٓح .٤اخزجبس ٝ رو٤ -
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 برنــــامج

الخطبيقاث الأساسيت للحاسب الالً لشاغلي  

 وظائف الإدارة العليا

 ( Windows – Word – PowerPoint - Internet) 

 
 الهدف من البرنامج

وظا ف الإداسج اىؼيٍا ا ذ ايدّى ٍِ  غوشى المششبين ٌهذف اىبرّاٍج الى إمساب

 -Windowsهاساخ والمؼاسف ايساسٍح والهاٍح لاسرخذاً ا اسة الالى فى تشاٍج )الم

Word-PowerPoint-Internet ) 
 مدة البرنامج

 أسثىػاُ ذفشؽ ماٍو

 

 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً

 

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً . ّصش

 8/66/6166الى        67/66/6166ٍِ    

 6/4/6167لى       ا    66/3/6167ٍِ    
 شروط الالتحاق بالبرنامج :

  ػاه .ػيى ٍؤهو أُ ٌنىُ حاصلا  

 لا ذقو اىذسجح اىىظٍفٍح ػِ اىذسجح الاولي . 
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 لبرنامجالمحخىي العلمي 

الخطبيقاث الأساسيت للحاسب الالً لشاغلي  

 وظائف الإدارة العليا

 
 - Desktopزؼبَٓ ٓغ عطر أٌُزت )اُ –( hardware- Softwareٌٓٞٗبد اُسبعت ) –ٓوذٓخ اُسبعت  -

Icons – Taskbar - Start. ) 

 . Control Panelاُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ  -My Computerاُزؼبَٓ ٓغ  -

اُزؼبَٓ ٓغ  –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –) ششذ اُشبشخ الاكززبز٤خ Word اُزؼبَٓ ٓغ ثشٗبٓح -

 ؽشم ػشع أُغز٘ذ( .  –اٝآش اُسلع أُخزِلخ 

إػبكخ  –إػذاد اُظلسخ  –ػجؾ رجبػذ الاعطش  –ر٘غ٤ن )اُخؾ ٝاُلوشح ( ج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ : ر -

 ربث٤شاد اُ٘ض ٝاصاُزٜب .

 اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ ٝاخشاء اُؼ٤ِٔبد اُسغبث٤خ  -

اعزخذاّ  اُؼَٔ ثبعزخذاّ اُ٘ض ٝاٗٔبؽ اُؼشٝع – PowerPointُجشٗبٓح  اُزؼبَٓ ٓغ اُشبشخ الاكززبز٤خ -

 اُشئ٤غ٤خ  اُزظب٤ْٓ

 .الاطٞاد ( -الاٗزوبلاد  –الاشٌبٍ  –الاكلاّ  –روذ٣ْ اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ثبعزخذاّ ) اُسشًخ  -

اُزؼش٣ق ثطشم اُجسث ٝاُزؼشف ػ٠ِ الأٝآش أُخزِلخ  -اُزؼش٣ق ثبُشجٌبد ٝٗظشح ػبٓخ ُلٌشح الاٗزشٗذ  -

 . ُجشآح اُزظلر

 , Face Bookؼبَٓ ٓغ ثشآح اُزٞاطَ الاخزٔبػ٠ )اُز ٤ًل٤خ إػذاد ٝإسعبٍ ٝاعزوجبٍ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ -

Twitter) - ( ثشآح رأ٤ٖٓ اُسبعت الا٠ُUSB Disk Security / PC Faster / Anti-virus  ) – 

Download - ٤ْ اُجشٗبٓح .٤اخزجبس ٝ رو 
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 برنــــامج

 Maintenanceالصيانت  
 

 الهدف من البرنامج

 في اىؼاديٍؼالجرها ٍِ خلاه الاسرخذاً  يمنِ اىتياىشا ؼح  ايػطاهاىرؼشف ػيى 

 وطشٌقحذظهش ىيَسرخذً  اىتيسا و اىنظاً اىشا ؼح ساقو وقد ممنِ ومزا اىرؼشف ػيى 

 . ٍؼها اىرصشف

 
 مدة البرنامج

 أسثىع ذفشؽ ماٍو

 
 التدريبيةالرسوم 

 جنٍح ىيفشد 411

 
 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج0 ً . ّصش

 69/9/6166الى   68/9/6166ٍِ 

 6/66/6166الى  61/66/6166ٍِ 

 65/5/6167الى  64/5/6167ٍِ 
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى ٍؤهو ٍناسة 
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 المحخىي العلمي

 Maintenanceلبرنامج الصيانت  

 
 ٝرظ٤٘لبرٚ  Computerرؼش٣ق  ٓظطِر اُسبعت  -

  ُـخ اُسبعت 

   ٌٓٞٗبد اُسبعتHardware / Software 

 بعت ٌٓٞٗبد اُسHardware  ( ٚٓٞخض ٌَُ ٌٕٓٞ ٜٓ٘بششذ اُغز  ) 
  Case ط٘ذٝم ٗظبّ اُسبعت  ٌٕٔٞ الاٍٝاُـ -

   ششذ اٗٞاع ط٘ذٝم ٗظبّ اُسبعت 

   ٓـزٟ اٌُٜشثبء  -ٌٓٞٗبد ط٘ذٝم ٗظبّ اُسبعتPower Supply 

  ٚػ٠ِٔ -ٝظبئلخ  –ػِٔٚ ٝاٗٞاػ 

 Motherboard إٌُٔٞ اُثب٠ٗ اُِٞزخ الاّ -

  ( ػ٠ِٔ –ب ٝظ٤لزٜ -اٗٞاػٜب  )ٍالأػطب. 

  Prdcessorإٌُٔٞ اُثبُث أُؼبُح  -

 ) الأػطبٍ -ٝظ٤لزٚ  – ٚأٗٞاػ  ) 
 إٌُٔٞ اُشاثغ اُزاًشح  -

  ( ػ٠ِٔ –ٝظ٤لزٜب  –اٗٞاػٜب ) اػطبُٜب  
  Hard disk driveإٌُٔٞ اُخبٓظ اُوشص اُظِت  -

  ٚاٗٞاػ (–  ٚرس٤َٔ ٗظبّ اُزشـ٤َ  –روغ٤ٔٚ  –ٝظ٤لزOffice Windows -   ) 

 رؼش٣لبد اُدٜبص ٝاػبكٚ اخٜضح 

   اػطبٍ اُوشص اُظِتPad Sector  

   اعزخذاّ الأٓشPartition Magic  ًَك٠ روغ٤ْ ٝػلاج ٓشبHard disk  
 DVDإٌُٔٞ اُغبدط   -

  اٗٞاعCD – Rom  - DVD – ثشٗبٓح رغد٤َ الاعطٞاٗبدNero  . ػ٠ِٔ 
 رد٤ٔغ ٌٓٞٗبد اُسبعت اُغزٚ  ػ٠ِٔ  -

  ٜٓشئ٤ٚ  –طٞر٤ٚ  –ب ) اٗٞاع الاػطبٍ ك٠ أُشازَ أُخزِلٚ ( طبٓزٚ رؼطبٍ اُسبعت ٝاطلاز

 اخزجبس ٝ رو٤٤ْ اُجشٗبٓح. -
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 برنــــامج

 Network الشبكاث

 الهدف من البرنامج

 المرثؼح فى ػَيٍح ذىصٍو اىشثناخ واىرؼشف ػيى يرالمؼاٌ ينذؼيٌٍ المرذست

 خخش  وػَو اىبرذىمىلاٍنىّاخ وأّىاع اىشثنح ومٍفٍح ذىصٍو اىشثنح ٍِ جهاص ي

 . RJ اىـ واىرؼاٍو ٍغ اىناتلاخ ومٍفٍح تجهٍض

 مدة البرنامج

 ذفشؽ ماٍو اُأسثىػ

 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج0 ً . ّصش

 61/61/6166الى   9/61/6166ٍِ 

 8/66/6166  الى 67/66/6166ٍِ 

 63/6/6167الى  66/6/6167ٍِ 

 6/6/6167الى  66/5/6167ٍِ 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى ٍؤهو ٍناسة 

  أُ ٌنىُ ٍِ اىؼاٍيين فى مجاه اىشثناخ 
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 المحخىي العلمي لبرنامج

  Network الشبكاث      

 
أُظطِسبد أُغزخذٓخ  – Network Componentٌٓٞٗبرٜب  –( كٞائذٛب  Networkاُشجٌخ  رؼش٣ق -

  .اٌُبثلاد( رأس٣حاٗٞاع الاعلاى ٝ  –اخٜضح اُشجٌٚ  –اُشجٌخ  رظ٤٘لبد –ك٠ اُشجٌخ 

 . TCP/ IP Model –ثشٝرًٞٞلاد اُشجٌخ  -

ر٘ض٣َ ٝ ٣٘ذٝص ع٤شكش  .(Subnetingلاًثش ٖٓ شجٌخ )  IPٝ ػ٤ِٔخ روغ٤ْ   IP Addressششذ -

Windows Server 2008  ٚاُزؼبَٓ ٓؼ ٝ 

 .ٝ ششذ اعزخذآْٜ  DHCP and DNSر٘ض٣َ  -

زخذاّ الاٝآش اُخبطخ ثبُشجٌخ رطج٤ن ػ٠ِٔ عٝ ا  IPرؼش٣ق ًبسد اُشجٌخ ٝ ػجؾ  – ػَٔ شجٌخ -

(Remote Desktop – Remote Assistance ). 

ٖٓ ز٤ث اٗشبء خشٝة ٝ اػطبء طلاز٤بد ٌُلا ْٜٓ٘ ٝ ٤ًل٤ٚ رطج٤ن  ٤ًDomainل٤خ اُزؼبَٓ ٓغ  -

Groups Policy. 

رٜذ٣ذاد اُشجٌخ  –ٓغز٣ٞبد الأٓبٕ  –ٝاُسوٞم )طلاز٤بد اُذخٍٞ   Network Securityأٓبٕ اُشجٌخ  -

ٓز٠ رٌٕٞ ثذ٣لا ُِشجٌخ  –رؼش٣لٚ  ) Wireless Networksاُسٔب٣خ ٖٓ اُل٤شٝعبد( اُشجٌبد اُلاع٤ٌِخ  –

 .(Sharing Hardware - Software( ػَٔ ٓشبسًخ  ٝعبئَ ٗوَ أُؼِٞٓبد –اُغ٤ٌِخ 

 ٝ رو٤٤ْ اُجشٗبٓح.اخزجبس  -ثٜب أُشرجطخٓشاهجخ اُشجٌخ ٝ زَ أُشبًَ  -
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 برنــــامج

 صيانت مخقذم 

 

 الهدف من البرنامج

 في اىؼادييمنِ ٍؼالجرها ٍِ خلاه الاسرخذاً  اىتياىشا ؼح  ايػطاهاىرؼشف ػيى 

 وطشٌقحذظهش ىيَسرخذً  اىتيسا و اىنظاً اىشا ؼح ساقو وقد ممنِ ومزا اىرؼشف ػيى 

 . ٍؼها اىرصشف

 
 مدة البرنامج

 أسثىع ذفشؽ ماٍو

 الرسوم التدريبية

 جنٍح ىيفشد 411

 
 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج0 ً . ّصش

 67/66/6165الى  63/66/6165ٍِ 

  

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 .أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى دوسج صٍاّح حاسة 
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 المحخىي العلمي لبرنامج

 مخقذمصيانت  
 

 ػ٢ِٔ (  –اُزؼشف ػ٠ِ الأدٝاد أُغزخذٓخ ك٠ ط٤بٗخ اُسبعت ) ٗظشٟ  -

   اُزؼشف ػ٠ِ اُؼ٘بطش الأعبع٤خ ُِذٝائش اٌُٜشث٤خ أُغزخذٓخ ك٠ اُسبعت 

 (R – L – C ْٜ٤ًٝل٤ٚ اخز٤بس اُؼ٘بطش اُثلاثٚ ٝاٗٞاػ ) 
 اُثلاثٚ ٓشازَ ػَٔ اُسبعت اُشخظ٢  -٤ًق ٣ؼَٔ اُسبعت اُشخظ٢  -

  بءاٌُٜشث ٓـزٟٓشزِخ Pad Sector  

    ٓشزِخ اُج٤ٞطBios  

   شـ٤َٓشزِخ ٗظبّ اُز O. S   

 ) رس٤َِ ًَ ٓشزِٚ ٗظشٟ ٝػ٠ِٔ (
 

 اٗٞاػٜب Power Sapplyدائشح ٓـزٟ اٌُٜشثبء  -

 اُزؼشف ػ٤ِٜب ٝاخز٤بسٛب ٗظشٟ ٝ ػ٠ِٔ 
صلاح   - اعطال القرص الصمب برنامج اصلاحو تدريب عممي عمى تشخيص وتحميل أعراض وا 

Bad Sector  عميوتدريب و ال  

 Motherboardاُِٞزخ الأّ  دائشٙ -
  رشخ٤ض ٝرس٤َِ أػشاع أػطبٍ اُِٞزخ الأّ )   -أُخطؾ  ٤ًل٤خ هشاءح  اُِٞزٚ الاّ  ٓخطؾ

 ػ٢ِٔ ( –ٗظش١

  Post Cardًبسد رشخ٤ض اػطبٍ اُسبعت اُشخظ٢  -

 ٤ًل٤ٚ ػِٔٚ ٝاُزذس٣ت ػ٠ِ كي ُٝسبّ اُؼ٘بطش . ػ٠ِٔ 
 أػشاع أػطبٍ اُسبعت اُشخظ٢ٝاُزؼشف ػ٠ِ رشخ٤ض ٝرس٤َِ  -

   ٟٚٗٗظش (ٓشئ٤ٚ  –ٞر٤ٚ ط –طبٓزٚ )  الاػطبٍط٤ب  
 رذس٣ت ػ٠ِٔ  -

  رذس٣ت ػ٠ِ اخٜضح اُو٤بط  –رشخ٤ض ٝرس٤َِ اػشاع ٝاطلاذ اْٛ خٔغٕٞ ػطَ ُِسبعت

 .اخزجبس ٝ رو٤٤ْ اُجشٗبٓح -ٝاُِسبّ 
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 نــامجربـ

 مهاراث الانخرنج 

( Windows -Word –Internet ) 

  الهدف من البرنامج

ج ػيى اسرخذاً أهٌ الخذٍاخ اىرى ٌهذف اىبرّاٍج الى إػذاد أفشاد ىذٌهٌ اىقذس

بما فى رىل خذٍح اىثبث فى اىشثنح اىذوىٍح ىيَؼيىٍاخ  Internetذىفشها اىشثنح اىؼالمٍح 

 أو خذٍح اىبرٌذ الاىنتروًّ أو الاشتراك فى مجَىػاخ الاخرٍاس أو المناقشح .

  ًذشغٍو ا اسثاخ اىشخصٍح تاسرخذاWindows. 

 ًتشّاٍج  إمساب المشاسمين ٍهاساخ اسرخذاWord. 

  إمساب المشاسمين ٍهاساخ اسرخذاً تشّاٍجInternet. 
 مدة البرنامج

 ثلاثح أساتٍغ ذفشؽ ماٍو 
 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً
 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً. ّصش

 67/61/6166الى        9/61/6166ٍِ    

 9/6/6167الى         66/6/6167ٍِ     

 6/3/6167الى        66/6/6167ٍِ     
 

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 . أُ ٌنىُ المششح حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة 
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 لبـرنــامج المحخىي العلمي  

 – Windows – Word)مهاراث الانخرنج     

Internet) 

 Windows7الجزء الاول : 
 - Desktopاُزؼبَٓ ٓغ عطر أٌُزت ) –( hardware- Softwareٌٓٞٗبد اُسبعت ) –ٓوذٓخ اُسبعت  -

Icons – Taskbar - Start. ) 

 ( My Computer - Explorerاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 Accessories (Snipping Tool – Sticky Notes – Paint – Mathاُزؼبَٓ ٓغ اُجشآح أُِسوخ  -

Input Panel ) 

 . Control Panelاُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ  -

 

  Wordالجزء الثاني : 
اُزؼبَٓ ٓغ اٝآش  –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –شذ اُشبشخ الاكززبز٤خ اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓح ) ش -

 ؽشم ػشع أُغز٘ذ( . –اُسلع أُخزِلخ 

اُ٘ض  رأث٤شادإػبكخ  ––ػجؾ رجبػذ الاعطش  –اُز٘غ٤ن )اُخؾ ٝاُلوشح ( رج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ  -

 ٝاصاُزٜب .

ُوطخ  – SmartArt –اشٌبٍ  –هظبطخ ك٤٘خ  رج٣ٞت إدساج ٝاُزؼبَٓ ٓغ )طٞسح -اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ  -

 -د اُزٞػ٤س٤خاُشعٞٓب –سٓض  -اسهبّ اُظلسبد  –اُزبس٣خ ٝاُ٘ض اُزِوبئ٢  –طلسخ ؿلاف  –شبشخ 

 الأزشف الاعزٜلا٤ُخ  –ساط ٝرز٣َ اُظلسخ ( رج٣ٞت رخط٤ؾ اُظلسخ ٝاُزؼبَٓ ٓغ اُؼلآخ أُبئ٤خ 

 Word ٓشاخؼخ اُجشٗبٓح -خ٤بساد هبئٔخ ِٓق  –اُزؼبَٓ ٓغ اٝآش اُطجبػخ  -
 

 Internetالجزء الثالث : 
اُزؼش٣ق ثطشم اُجسث ٝاُزؼشف ػ٠ِ الأٝآش أُخزِلخ  -اُزؼش٣ق ثبُشجٌبد ٝٗظشح ػبٓخ ُلٌشح الاٗزشٗذ  -

 ُجشآح اُزظلر .

 . ٤ًE-mail - chattingل٤خ إػذاد ٝإسعبٍ ٝاعزوجبٍ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ  -

 .(Download -اُزدبسح الاٌُزش٤ٗٝٚ  –٤ٚ خذٓبد الاٗزشٗذ )اُسٌٞٓٚ الاٌُزشٝٗ -

خشائْ الاٗزشٗذ ٝ اٗٞاػٚ ٝ ؽشم  –(.  Face Book , Twitterاُزؼبَٓ ٓغ ثشآح اُزٞاطَ الاخزٔبػ٢ ) -

 اُسٔب٣خ ٜٓ٘ب.

  -  Download-(  USB Disk Security / PC Faster / Anti-virusثشآح رأ٤ٖٓ اُسبعت ا٢ُ٥ ) -

 لاج.ثطئ اُزظلر ث٤ٖ الاعجبة ٝ اُؼ
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 برنــامج    

 مهاراث العروض 

(Windows - Word – PowerPoint     ) 

  الهدف من البرنامج

ذضوٌذ المشاسمين تطشق ذىضٍح اىشسىٍاخ المخريفح تاسرخذاً ا اسة 

 وإمساب المشاسمين ٍهاسج إػذاد اىؼشوض تاسرخذاً ا اسة الالى .

  ًذشغٍو ا اسثاخ اىشخصٍح تاسرخذاWindows. 

  المشاسمين ٍهاساخ اسرخذاً تشّاٍج إمسابWord. 

  إمساب المشاسمين ٍهاساخ اسرخذاً تشّاٍجPowerPoint. 

 مدة البرنامج

  ثلاثح أساتٍغ ذفشؽ ماٍو
 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً

 مكان وتاريخ التنفيذ

 اىقاهشج 0 ً. ّصش

 64/66/6166الى          6/66/6166ٍِ    

 63/6/6167   الى         5/6/6167ٍِ     

  6/6/6167الى          64/5/6167ٍِ     

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 . أُ ٌنىُ المششح حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة 
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 لبرنــامجالمحخىي العلمي 

 مهاراث العروض

 Windows7الجزء الاول : 

 
 - Desktopاُزؼبَٓ ٓغ عطر أٌُزت ) –( hardware- Softwareٌٓٞٗبد اُسبعت ) –ٓوذٓخ اُسبعت  -

Icons – Taskbar - Start. ) 

 ( My Computer - Explorerاُزؼبَٓ ٓغ ) -

 Accessories (Snipping Tool – Sticky Notes – Paint – Mathاُزؼبَٓ ٓغ اُجشآح أُِسوخ  -

Input Panel ) 

 . Control Panelاُزؼبَٓ ٓغ ُٞزخ اُزسٌْ  -

  Wordالجزء الثاني : 

 
اُزؼبَٓ ٓغ اٝآش  –إدخبٍ ٝرؼذ٣َ ٝززف ٝرسذ٣ذ اُ٘ض  –اُشبشخ الاكززبز٤خ  اُزؼبَٓ ٓغ اُجشٗبٓح ) ششذ -

 ؽشم ػشع أُغز٘ذ( . –اُسلع أُخزِلخ 

إػبكخ رأث٤شاد اُ٘ض  ––ػجؾ رجبػذ الاعطش  –رج٣ٞت اُظلسخ اُشئ٤غ٤خ اُز٘غ٤ن )اُخؾ ٝاُلوشح (  -

 ٝاصاُزٜب .

ُوطخ  – SmartArt –اشٌبٍ  –ظبطخ ك٤٘خ رج٣ٞت إدساج ٝاُزؼبَٓ ٓغ )طٞسح ه -اُزؼبَٓ ٓغ اُدذاٍٝ  -

 -اُشعٞٓبد اُزٞػ٤س٤خ –سٓض  -اسهبّ اُظلسبد  –اُزبس٣خ ٝاُ٘ض اُزِوبئ٢  –طلسخ ؿلاف  –شبشخ 

 الأزشف الاعزٜلا٤ُخ  –ساط ٝرز٣َ اُظلسخ ( رج٣ٞت رخط٤ؾ اُظلسخ ٝاُزؼبَٓ ٓغ اُؼلآخ أُبئ٤خ 

 Wordٓشاخؼخ اُجشٗبٓح  -خ٤بساد هبئٔخ ِٓق  –اُزؼبَٓ ٓغ اٝآش اُطجبػخ  -
 

  PowerPoint:  لثالجزء الثا

 
 .اُؼَٔ ثبعزخذاّ اُ٘ض ٝاٗٔبؽ اُؼشٝع –اُزؼبَٓ ٓغ اُشبشخ الاكززبز٤خ  -

اُؼَٔ  –إدساج خذٍٝ  ––ر٘ظ٤ْ اُششائر ٝر٘غ٤وٜب  –إػذاد اُظلسخ  –اعزخذاّ اُزظب٤ْٓ اُشئ٤غ٤خ ) اُ٘غٍن  -

 .(WordArt -اُزشه٤ْ  –اُزبس٣خ ٝاُٞهذ  –)سأط ٝرز٣َ  اُؼَٔ ٓغ اُ٘ض –ثبعزخذاّ أُخططبد اُج٤ب٤ٗخ( 

اُزؼبَٓ ٓغ  –الاطٞاد (  -الاٗزوبلاد  –الاشٌبٍ  –الاكلاّ  –روذ٣ْ اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ ثبعزخذاّ ) اُسشًخ   -

 . )اُشٓٞص ٝأُؼبدلاد(ػَٔ اُجّٞ طٞس كٞرٞؿشاك٤خ

–بد اُزشؼج٤خ ٝاصساس الاخشاءاد اُؼَٔ ثبعزخذاّ الاسرجبؽ –ؽشم ػشع اُششائر ) اعزخذاّ اُوٞاُت  -

 . (SmartArtػَٔ رأث٤شاد ػ٠ِ اُظٞسح ٝاُ٘ض

اخٜضح اُؼشع(رج٣ٞت أُشاخؼخ ٝإػبكخ  –رغد٤َ اُؼشع  –إػذاد ػشع اُششائر ) اٝهبد اُزٔش٣ٖ  -

 - ٓشاخؼخ ػ٠ِ ٓب عجن ثبُجشٗبٓح –اُسلع ٝاُطجبػخ  –الآبٕ ٝاُخظٞط٤خ  –اُزؼ٤ِوبد ٝاُزذه٤ن ٝاُِـخ 

 رو٤٤ْ اُجشٗبٓح .اخزجبس ٝ
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 برنــــامج

  M.S. SQL Server 2008قىاعذ البياناث  

 الهدف من البرنامج

رؼاٍو ٍغ مٍَاخ ها يح ٍِ اىثٍاّاخ ورىل تدنين المسرخذً ٍِ اىٌهذف اىبرّاٍج الى 

 SQL Serverّظاً إداسج قىاػذ اىثٍاّاخ اىؼلا قٍح اىتي طىستذا ٍاٌنشوسىفد ٍِ خلاه 

Microsoft  ( جهاص ٍسرقوتاىنسثح لجهاص ا اسة )تخضٌِ واسترجاع اىثٍاّاخ  ومٍفٍح

 تشثنح حاسة الى )ػذج اجهضج( . واجهضج ٍرصيح 

 مدة البرنامج

  ذفشؽ ماٍو أسثىػاُ
 الرسوم التدريبية

 تذوُ سسىً

 مكان وتاريخ التنفيذ

 0 ً . ّصش اىقاهشج

 69/9/6166الى         68/9/6166ٍِ    

 69/6/6167الى             8/6/6167ٍِ    

  63/3/6167الى         66/3/6167ٍِ     

  65/6/6167الى             4/6/6167ٍِ     

 شروط الالتحاق بالبرنامج :

 أُ ٌنىُ حاصلاً ػيى ٍؤهو ػاه 

  ُحاصلا ػيى تشّاٍج أُ ٌنىACCESS . ػيى الاقو  
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 لبرنامجالمحخىي العلمي  

  M.S. SQL Server 2008قىاعذ البياناث 

 
ششذ  – SQLٓوذٓخ ػٖ هٞاػذ اُج٤بٗبد  – SQL ٝػلاهزٜب ثجشٗبٓح ٓوذٓخ ػٖ هٞاػذ اُج٤بٗبد )ػبٓخ( -

 .اُجشٗبٓح  لإٌٓب٤ٗخاُشبشخ الاكززبز٤خ ُِجشٗبٓح ٝػشع 

 – Foreign Key- Uniqueإٗشبء خذٍٝ ) –إٗشبء ٓغزخذّ خذ٣ذ  – DDLُـخ رؼش٣ق اُج٤بٗبد  -

Primary Key ). 

 –غب١ٝ زٓ – خبسخ٢سثؾ اُدذٍٝ "  –إػبكخ زوَ ك٠ خذٍٝ ٓ٘شأ  – ٤Constrainsٞد اُو –ززف خذٍٝ  -

 . Tables Relationsٓغ ٗلغٚ " 

)ٝظبئق  –( Select , Order By) –(  Data Manipulation Languageُـخ اُزؼبَٓ ٓغ اُج٤بٗبد ) -

 . (Having , Group Byخبطخ ثبُسشٝف( )داُخ اُزد٤ٔغ 

  Deleteززف  – Updateرؼذ٣َ  – Insertاُدذٍٝ إػبكخ  اُزؼبَٓ ٓغ اُغدلاد ك٠ -

 .  Index -Join Typesإٗشبء اُلٜبسط  -

 Queries (Views – Simple – Complex (Correlated). )الاعزؼلآبد  -

 )ٓسبػشر٤ٖ( . SQL Integrated Projectر٘ل٤ز ٓششٝع ٓزٌبَٓ ثِـخ  -
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 برنــــامج

Windows Server  

 :  الهدف من البرنامج

 Windows امساب المشاسمين ٍهاسج اسرخذاً ّظاً ذشغٍو اىـ

Server  الخاصح تـMicrosoft واىربنٌ فى الاجهضج ٍِ خلاىه 

 

 مدة البرنامج :

 أسثىػاُ ذفشؽ ماٍو  
 

 الرسوم التدريبية :

  تذوُ سسىً
 

 مكان وتاريخ التنفيذ :  

 اىقاهشج 0 ٍذٌنح ّصش

 64/66/6166الى      63/66/6166ٍِ 

 6/4/6167الى        66/3/6167ٍِ 

 8/6/6167الى        68/5/6167ٍِ 
 

  -شروط الالتحاق  بالبرنامج: 

 . اُ ٌنىُ حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة 

  أُ ٌنىُ حاصلا ػيى تشّاٍجwindows . 
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 المحخىي العلمً

 windows server 2008لبرنامج 

 
 windowsريقة تنزل وط windows serverشرح مميزات  Windows Server تعريف  -

server  وعملconfigure. 
  Join Domainوطريقة عممو وتنزيمو عمى جياز سيرفر وعمل   Domainشرح ما ىو الـ  -

 .  NATوعممية   IP addressو   TCP / IPشرح  -لجياز اخر
عطاء صلاحيات من   Domainداخل الـ   Groupو   userإنشاء   -   active Directionوا 

 . OUوعمل 
 . GROUP Policeح الـ شر  -
 وطريقة عمميم .  DNSو   DHCPوتنزيل وتشغيل  -
 وطريقة ربط شبكتين مختمفتين.  Routerلمعمل   Win Serverتشغيل جياز  -
 "   monitoring performance serverمراقبة أداء وتشغيل السيرفر "  -
 .  virtualization وشرح -
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 برنــــامج

Photo shop 

 
 :  الهدف من البرنامج

 
امساب المشاسمين المؼشفح تئٍناٍّح ذصٌٍَ اىصىس والمىاقغ الاىنتروٍّح 

 وذصٌٍَ اىثنشاخ  .

 
 مدة البرنامج :

 اسثىع  ذفشؽ ماٍو 
 

 الرسوم التدريبية

 جٍنح ىيفشد  411 

 
  مكان وتاريخ التنفيذ : 

 اىقاهشج 0 ٍذٌنح ّصش

 31/3/6167الى        66/3/6167ٍِ 

 68/5/6167   الى     64/5/6167ٍِ 
 

 شروط الالتحاق  بالبرنامج : 

 . اُ ٌنىُ حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة 
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 المحخىي العلمً

 Photo shop لبرنامج  

 
 

 –الفلاتر  –القناع   Layers تشريط الميام ) التطبيقا –واجية البرنامج  –تثبيت البرنامج  -
 ( .  navigator –الاستعراض  –الألوان  –الفرش 

أداه التحديد  –أداه التحديد  –أداه العصاة السحرية  –اسية ) أداه التحريك الأدوات الأس -
أداه  –أداه المحاه او الممسحة  –أداه التعبيئة  –أداه الفرشاة  –أداه التأطير  –المغناطيس 
 أداه رسم الإشكال ( . –الاستنساخ 

 الفلاتر ( . –المرشحات  - -التحكم بالمقاس  -
 عمل انعكاس . –المعب بالاشكال  –عمل ىلال  –التحديد  –تنسيق النص  -
 . مجعل الصورة كالرس –عمل شعاع  –عمل إطار لمشكل  –عمل لمعو  –دمج صورتين  -
 عمل مشروع متكامل ومراجعة عمى ماسبق واختبار وتقييم البرنامج -
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 برنــــامج

Prize 

 
 الهدف من البرنامج:

 امرساب المرذستين ٍهاساخ اىؼشوض اىرقذيمٍح .

 
 مدة البرنامج :

 أسثىع ذفشؽ ماٍو  

 
 الرسوم التدريبية

 جٍنح ىيفشد 411 
 

 مكان وتاريخ التنفيذ :  

 اىقاهشج 0 ٍذٌنح ّصش

 69/6/6167الى       65/6/6167ٍِ  

 
 شروط الالتحاق  بالبرنامج: 

 . اُ ٌنىُ حاصلا ػيى ٍؤهو ٍناسة 

 ٍح .اُ ٌنىُ ٍِ اىؼاٍيين فى مجاه اىرذسٌة واىؼشوض اىرقذيم 
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 المحخىي العلمً

  Prizeلبرنامج 

 
تحويـل برنـامج  - وب والتعريـف عمـى واجيـة البرنـامج تثبيـت البرنـامج عمـى الجيـاز الحاسـ -

prize كيفية ترتيب الافكار .  –ة الانجميزية الى المغة العربية من المغ 
 

 التنسيق . -
 

 تنظيم الشرائح واختيار القوالب . -
 

 . prizeحتى يتم تحميمو   pdfصور او  عمى ىيئة power pointحفظ  -
 

 عمل مشروع متكامل  / اختبار وتقييم البرنامج -
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