
خطة عمل معهد الموسوعة العلمية



يق أهداف تلبية احتياجات الأجهزة الحكومية بما يسهم في تطويرها وتحق.1
.التنمية

وث أن يقدم المعهد أنشطته، من تدريب، واستشارات، وبح: وصف الهدف
 لاحتياجاتها، وبما يسهم في حل

ً
مشكلاتها وتوثيق، للأجهزة الحكومية وفقا

.الإدارية وتحسين أدائها، وبما يتناسب مع أولويات وأهداف التنمية

المناطق التوازن في تقديم خدمات المعهد وأنشطته للفئات والقطاعات و .2
.المستهدفة بما يتوافق مع أولويات التنمية

خدماته بين أن يولي المعهد أهمية كبيرة لمفهوم التوازن في تقديم: وصف الهدف
حيث يزيد شرائح المستفيدين وكذلك القطاعات الحكومية والمناطق الإدارية ب

خرى، أو من تركيزه على النشاطات الموجهة للمرأة، وكذلك للمناطق الإدارية ال 
.القطاعات الحكومية الكثر احتياجًا

ث التغيير لمساندة جهود الأجهزة الحكومية لإحداالإستراتيجيتعزيز الدور .3
.والتطوير المؤسس ي والإداري 

لجهزة في دعم االإستراتيجيأن يعمل المعهد على تفعيل دوره : وصف الهدف
ي مجالات الحكومية ومتخذي القرار لصنع وتحليل الخطط والسياسات العامة ف

ير التنمية الإدارية، وأيضًا دعم الجهزة الحكومية في جهودها نحو التغي
 من حصيلة الخبرات المتراكمة في المعهد في م

ً
جال التدريب والتطوير مستفيدا

.والبحوث والاستشارات والتوثيق



.تعزيز دور المعهد كبيت خبرة حكومي في مجالات التنمية الإدارية.4•

ية أن يقدم المعهد خدمات معرفية متطورة ضمن منظومة معرف: وصف الهدف•
.شاملة بما يعزز وينمي الصورة الذهنية للمعهد كبيت خبرة

تزايدة على رفع الطاقة الاستيعابية لنشاطات المعهد لتلبية الطلبات الم. 5•
.خدماته

حتياجات أن يعمل المعهد على زيادة طاقته الاستيعابية لتلبية ا: وصف الهدف•
ة الجهزة الحكومية من خلال زيادة كفاءة استخدام الموارد المادية والبشري

.والتقنية المتاحة، والعمل على تنميتها

.تطوير بيئة عمل متفاعلة وسريعة الاستجابة.6•

ون أكثر أن يعمل المعهد على التطوير المستمر لبيئة العمل لتك: وصف الهدف•
.سرعة واستجابة بما يحقق احتياجات وتطلعات المستفيدين

 لمعايير الجودة والاعتماد. 7•
ً
.تقديم خدمات المعهد وفقا

صول أن يعمل المعهد على ضمان جودة أنشطته الرئيسية، والح:وصف الهدف•
.على الاعتماد الملائم من هيئات الاعتماد المحلية والدولية المرموقة



برامج المسار الإداري                                         

برامج الإدارة برامج  السكرتارية
تنمية المهارات الإدارية والذهنية والسلوكية 

لمديري مكاتب 

الإدارية العليا 

الإبداع الإداري في التنظيم والتخطيط والتنسيق 

إدارة الوقت وفن التعامل مع الضغوط لمديري

مكاتب الإدارة العليا 

المنهج الحديث لإعادة هندسة الحلول الإدارية 

تنظيم الاجتماعات واللجان وادرة الوقت 

والتفويض 

والتنسيق الفعال 

إعداد القيادات لتتولى مهام الإدارة العليا 

ة تطوير القدرات الجوهرية لمدراء مكاتب الإدار

العليا 

إدارة وقياس اداء المرؤوسين 

ت ورشة عمل أصول البروتوكولات والإتيكي

لكبار الشخصيات 

يجية القيادة الاشرافية المتقدمة والرؤية الاسترات

الابداعية 

النظم المتقدمة والاتجاهات الحديثة لإدارة

المكاتب 

والسكرتارية 

المتميزة 

ادارة المشروعات في ظل التغيرات العالمية الحديثة 

داد مهارات السكرتارية المتكاملة لتحضير وإع

وتنفيذ المؤتمرات 

حت القيادة الشاملة لفرق الأزمات وادارة الاتصالات ت

الطوارئ والضغوط 

الاستراتيجيات الحديثة في الأرشيف 

والحفظ وتأمين الوثائق 

وعمليات الاسترجاع 

نظم تأمين وحفظ: الأرشيف الإلكتروني 

واسترجاع الملفات      

والوثائق الإلكترونية 

تحسين الفعالية الإدارية للمديرين التنفيذيين

فيذية مهارات التطوير المستمر للسكرتارية التن

والمساعد الاداري

ات البرنامج المتكامل لإعداد القيادات الادارية بالمحلي

الأنشطة والفهرسة : الامن الإلكتروني 

الإلكترونية للملفات 

صياغة الاستراتيجية ووضع الأهداف ورسم 

السياسات 

ار الاتيكيت والبروتوكول في التعامل مع كب

الشخصيات 

تقليص الأعمال الورقية في 

المكاتب 

مهارات حل المشكلات وفن صناعة القرار 

استراتيجيات الأرشفة والحفظ وتأمين

الوثائق والاسترجاع 

الالكتروني 

الإبداع والتميز في إدارة المؤسسات الخيرية 

القدرات الجوهرية لمدراء مكاتب الإدارة 

العليا والتنفيذية 

ية وإعداد القيادة الاستراتيجية ووضع الرؤيا المستقبل

الخطط الإدارية 

ة الإدارة المكتبية العليا وأسس السكرتاري

التخصصية 

ادات مهارات بناء القدرات وتأهيل الصف الثاني من القي

الادارية 

تطبيق مفاهيم الجودة لأقسام الإدارة 

العليا والسكرتارية 

التخصصية 

أسس وتطبيقات : نظم المعلومات الادارية 

إعداد وتنمية مهارات مديري المكاتب 

المنهج الحديث لإعادة هندسة الحلول الإدارية السكرتارية التنفيذية المتقدمة 



"  السكرتارية العصرية ومهارات القراءة السريعة 

"  الاختزال وتنشيط الذاكرة

ة القيادة الاشرافية المتقدمة والرؤية الاستراتيجي

الابداعية 

القيادة الادارية في ظل التغيرات العالمية الحديثة ة إدارة المكاتب ومهارات السكرتارية التنفيذية المتقدم

ت السكرتارية وإدارة المكاتب وتقديم التقارير والمراسلا

الرسمية 

أسس وتطبيقات : نظم المعلومات الإدارية 

اء التميز والابتكار في أعمال السكرتارية الحديثة ومدر

المكاتب 

ط القيادة الاستراتيجية ووضع الرؤيا المستقبلية وإعداد الخط

الإدارية 

مدراء مكاتب الادارات العليا –تخطيط ادارة الاعمال 

الأنشطة والفهرسة الإلكترونية: الامن الالكتروني 

للملفات 

ة القيادة المتقدمة للعمل الجماعي وإدارة الابداع والخطط الابتكاري

مهارات حل المشكلات وفن صناعة القرار التنفيذيةالإدارة الإلكترونية لسكرتارية الادارة العليا والسكرتارية

صياغة الاستراتيجية ووضع الاهداف ورسم السياسات مكاتبالمهارات الإدارية وسلوكيه السكرتارية التنفيذية ومدراء ال

تنفيذيةالإدارة الإلكترونية لي سكرتارية الادارة العليا والسكرتارية ال-

بالمهارات الإدارية وسلوكيه السكرتارية التنفيذية ومدراء المكات-

مهارات السكرتارية وإدارة المكاتب المتقدمة-

لاتصالالسكرتارية التنفيذية المتقدمة والتميز في فن الحوار وقوة ا-

مهارات السكرتارية الإدارية والسكرتارية التنفيذية-

المهارات المهنية في أعمال السكرتارية الخاصة المهارات الإدارية -

وسلوكيه لمديري المكاتب

السكرتارية وإدارة المكاتب-

مهارات إعداد وكتابه التقارير الى للمساعد الإداري والسكرتاريا -

التنفيذية

تحقيق النهج المتكاملة في تنمية مهارات السكرتارية التنفيذية في-

التميز الإداري

مكاتبأساليب ومهارات التخطيط والتنظيم لأعمال السكرتارية وإدارة ال-

ا والمهارات المتكاملة لي مدارا مكاتب الادارة العليالقدرات الجوهرية -

والسكرتاية

ط وتنشيالأختزال"السكرتاريا العصر يوم مهارات القراءة السريعة -

"الذاكرة

ميةالسكرتارية وإدارة المكاتب وتقديم التقارير و المراسلات الرس-

في أعمال السكرتارية الحديثةوالإبتكارالتميز -

مدراء مكاتب الادارة العليا-تخطيط إدارة الأعمال -

إدارة أعمال وأنشطة السكرتارية-

التميز في أعمال السكرتارية الحديثة وإدارة المكاتب المتطورة-

تبسيط الإجراءات وتنظيم العمل المكتبي-

المنهج الأوروبي في تطوير أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب-

يةالفهرس والإرشاد الرقمية المتقدمة وإدارة المستندات الإلكترون-

إدارة المكاتب الحديثة و تبسيط الإجراءات الإدارية-

الاتجاهات الحديثة في إدارة مكاتب السكرتارية-

الاتجاهات الحديثة في أعمال السكرتاريا التنفيذية-

مهارات الإدارة الوسطى والتخطيط الاستراتيجي الفعال-

إعداد وتنمية مهارات مديري المكاتب-

سكرتارية التنفيذية المتقدمة-

ة وسلوكيه لمديري مكاتب الإداريالذهنيةوتنمية المهارات الإدارية -

العليا

علياإدارة الوقت وفن التعامل مع الضغوط اللي مديري مكاتب الادارة ال-

عّالتنظيم الاجتماعات واللجان وإدارة الوقت والتفويض تنسيق الف-

تنمية مهارات المديرين في مواجهه الازمات 

إدارة التغيير والتطوير التنظيمي وإدارة التفاوض 

مهارات الاشراف الفعال 

تنمية مهارات العاملين في الخدمات الإدارية 

المنهج الحديث لإعادة هندسة الحلول الإدارية 

ية المتقدمة والرؤية الاستراتيجية الابداعالإشرافيةالقيادة 

ة القيادة المتقدمة للعمل الجماعي وإدارة الابداع والخطط الابتكاري

الاهدافوإدارةالابتكاريالاستراتيجيوالتخطيطالتنفيذيةالقيادة-
إدارة الوقت الاجتماعات و تفويض الصلاحيات السكرتارية ومنسقي المكاتب-

إعداد وتأهيل قيادات الصف الثاني-

إدارة المشروعات في ظل التغيرات العالمية الحديثة-

الفعالة -مهارات التفاوض أساليب ومهارات تطوير وتحسين أساليب العمل -

مهارات التأثير والأقناع

-البرنامج المتكامل لتنمية مهارات مدراء الشؤون الإدارية والمالية

الأشرافيةالأداء الأشراف في النموذجي للقيادة -

برنامج المتكامل لتنمية مهارات رؤساء الأقسام الإدارية-

التخطيط الاستراتيجي والإدارة التغيير في المؤسسات الأكاديمية-

-مهارات التنسيق العمل الإداري

أساليب ومهارات تطوير وتحسين أساليب العمل-

-إدارة التغيير المؤسسي

معايير ومؤشرات قياس الأداء للخدمات بالمؤسسات الحكومية في استخدام 

الأيزو

الاساليب الإدارية الحديثة المنسقين الإداريين-

المنهج الحديث لإعادة هندسة الحلول الإدارية-

المبادرات ،تحسين الأداء واتخذ القرار القرارات: الرؤيا الاستراتيجية -

البرنامج المتكامل لإعداد القيادات الإدارية بالمحليات-



برامج  المسار الاداري

العلاقات العامة موارد البشرية

في استراتيجيات تعزيز التطوير والتدرج الوظي

يةوتحديد الفجوات التدريب

المهارات الميدانية لموظفي العلاقات العامة

ء تطوير الأداء المعرفي للموظفين وتطوير أدا

الموارد البشرية

إعداد وتنظيم المؤتمرات الصحفية وبرامج الزيارات 

ةالميدانية للوفود الإعلامي

ن الابداع والتميز في ادارة الموارد البشرية وشؤو

الموظفين

ية تخطيط وقياس وتقييم فاعلية الحملات الاعلام

وحملات العلاقات العامة

المهارات الادارية لممارسي العلاقات العامةتنمية مهارات مسئولي التدريب والتطوير

اعيةمهارات العرض والتقديم للقضايا السياسية والاجتمادارة الموارد البشرية وفقا لمنهج الجدرات

الأساليب الحديثة في إدارة وتطوير الموارد 

H.R.Mالبشرية 

تطوير وتفعيل دور إدارات العلاقات العامة في 

المؤسسات الحكومية

لي دور العلاقات العامة والاعلام في بناء الاتصال الداخيين المعايير العالمية في التوظيف والاختيار والتع

للمؤسسات

إعداد وتطوير أدلة سياسات وإجراءات الموارد

البشرية

مهارات التعامل مع كبار الشخصيات

مسار تحليل وتوصيف وتقييم الوظائف وتخطيط ال

الوظيفي

فن الممارسة الفعالة لإدارات العلاقات العامة والاعلام 

ول التعاون الدولي ومهارات المراسم الدولية والبروتوكتنمية الموارد البشرية وإدارة شؤون الموظفين

والعلاقات العامة الدولية

داء معايير قياس فعالية الموارد البشرية على الأ

التنظيمي ضمن أطر 

العمل

اتالعلاقات العامة والاعلام باستخدام تكنولوجيا المعلوم

العلاقات الخارجية والتعاون الدوليمحاور التميز لمسئولي التدريب والتطوير

ب مفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقات الحاس

الآلي في تطوير نظم 

التدريب

المهارات الحديثة في إعداد وتحرير وتقديم البرامج 

الإعلامية

الاتجاهات الحديثة في الاستقطاب وإجراء 

المقابلات والاختيار والتعيين

النظم المتكاملة للعلاقات العامة وفن المراسم 

والبروتوكول والاعلام المعاصر 

الادارة المتقدمة والاتجاهات الحديثة لشؤون 

الموظفين والتطوير 

الوظيفي

ادارة العلاقات العامة والاعلام من خلال متغيرات 

العولمة وتكنولوجيا 

المعلومات

ة التميز وإدارة الجودة الشاملة للموارد البشري

وشؤون الموظفين والتطوير 

الإداري

تالادارة الحديثة للعلاقات العامة والمراسم والبروتوكولا

ن الاجراءات المتقدمة لسياسات شؤون الموظفي

والتطوير الاداري

وكولالادوار المعاصرة للعلاقات العامة وفن المراسم والبروت

مة النظم المتقدمة لتخطيط وتنفيذ ومراقبة أنظ

وأحكام شؤون الموظفين

التميز في الادارة الاعلامية للأزمات والأحداث الطارئة



تطوير الاستراتيجيات المتقدمة والتميز في

وتنمية الموارد البشرية

وفن العلاقات العامة وبروتوكول التشريفات

التعامل مع 

الجمهور وكبار 

الشخصيات 

ياجات الاستراتيجيات المعاصرة في تحديد الاحت

التدريبية

فنون ومهارات العري والتدديل والإلداء أمام مبار 

الشخصيات

مهارات التعامل مذ وسائل الاعهم وضوابط مهارات التوصيف و التصنيف الوظيفي

المتحدث الرسمي

رية التميز و إدارة الجودة الشامله للموارد البش

و شؤون الموظفين

مهارات التحرير والاخراج الصحفي للعاملين

في العقبات العامة

الادارة المعاصرة للعقبات العامةنظم المحاسبة عن تكلفة الموارد البشرية

الادوار الحديثة للعقبات العامة والاعهمةالأساليب الحديثة في إدارة الموارد البشري

ةالجوانب القانونية في إدارة الموارد البشري

التعاون الدولي ومهارات المراسل الدولية 

والبروتوكول والعقبات العامة والدولية 

ت المهارات الفنية والادارية للعاملين في العقبا

العامة

تخطيط الحمهت الاعهقية المؤثرة

لعملتدييل وتدويل الوظائف وتطوير فظل وعقبات ا

مهارات التعامل مذ وسائل الاعهم وإدارة 

المجابهة التليفزيونية

الاتجاهات الحديثة في الاستقطاب واجراء 

و التعيينالاخنيارالمقابلات و 

مهارات التحرير والاخراج الصحفي للعاملين

في العقبات العامة



برامج المسار الإداري 

البرامج المالية و برامج  التسويق

المحاسبية
مهارات التعامل مع الانماط الصعبة من 

العملاء 

المعايير المحاسبية الدولية 

الاتجاهات الحديثة في تحديد وعلاج 

المشكلات التسويقية 

مهارات المحاسبة لغير المحاسبين 

إداء الإبداعي في استراتيجيات التعامل 

وجودة خدمة العملاء 

المراجعة والتفتيش في قطاع المصارف 

فيالاعلاملوسائلالامثلالاستخدام

والمبيعاتالتسويقخططتفعيل

مهارات التحليل المالي واعداد الموازنات 

احترافية التعامل مع الحسابات الكبيرة 

والحفاظ عليها 

تقييم تصميم وتنظيم النماذج المالية واختبار و

 Excelالنماذج باستخدام 

قالتسويخططلوضعالحديثةالاتجاهات

المبيعاتلزيادةوتطبيقاتها

ة تطوير أداء الفني والمالي لمسؤولي النقدي

والخزائن 

ي التحليل الاستراتيجي للخطط المالية ف

شركات الخدمات 

والشركات 

الصناعية 

فيالاعلاملوسائلامثلالاستخدام

والمبيعاتالتسويقخططتفعيل

الادوات المالية الرئيسية والمشتقة 

ةالخدميوالمبيعاتالتسويقمبادئ

واعدادالبيعيةالعملياتوتطوير

للتسويقالاستراتيجيةالخطط

اعداد دراسات الجدوى المالية والاقتصادية 

بح النظام المالي في الهيئات الغير  هادفة للرالعملاءبخدمةالعنايةمفهوم

(المقابلاتواجراءالتفاوضمهارات

Consultative Selling(

دعم مهارات ادارة المخاطر المصرفية 

بناء مهارات المحاسبين لحديثي التعيين المبيعاتلمديريالمبيعاتادارةأسس

فيالاعهملوسائلاالامثلالاستخدام

والمبيعاتالتسويقخططتفعيل

اعداد ومتابعة التقارير المالية 

بية المعايير الحديثة وافضل الممارسات المحاس

المتقدمة 

التسويات الجردية والاخطاء المحاسبية 

ومعالجتها 

ة معايير واساليب التدقيق والرقابة الداخلي

برامج الخصخصة الحكومية التسويق المباشر 

المعايير الحديثة في المراجعة الداخلية المهارات البيعية 

والفحص التحليلي للحسابات 

مهارات العلاقات العامة في المؤسسات 

الحكومية 

الاتجاهات الحديثة في اعداد الموازنات ودورها 

في الرقابة وتقويم أداء 

استراتيجيات واعداد الخطط التسويقية 

وتنشيط المبيعات 

م تحليل المزانيات والقراءة النقدية للقوائ

المالية وكتابة التقارير المالية 

النشاطأداءتقييموالترويجأسرار

المعلوماتعصرفيالتسويقي

الية المعايير الحديثة وافضل الممارسات الم

والمحاسبية المتقدمة 

ش المهرات المتخصصة في التدقيق والتفتي

المالي والاداري 

كفاءة المدقق الداخلي في الوحدات رفذأساليب اعداد الخطة التسويقية 

الحكومية 



ليةمعايير وأساليب التدقيق والرقابة الداخإدارة عمليات التسويق في ظل المنافسة

المحاسبة الحكومية ونظم الرقابة على الاداءإدارة تسويق وترويج المنتج الجديد

جاهات استراتيجيات البيع والتسويق وتغيير ات

العملاء

قواعد الاستثمار في الاوراق المالية

ات استراتيجيات التسويق في ظل الركود والازم

.الاقتصادية

التخطيط الاستراتيجي لإدارة مرحلةما بعد 

.التسويق

ات دعم وتطوير الاداء المهني لمحاسبي المصروف

.والتسويق

مهارات الريادة والتفوق في الخدمات البيعية 

.والتسويقية

مهارات التعامل مع الانماط الصعبة من العملاء

.

شيط استراتيجيات واعداد الخطط التسويقية وتن

.المبيعات



برامج المسار الإداري 

المشتريات و المخازن و 

اللوجستيات

برامج القانون

افضل الممارسات والعمليات الاستراتيجية في

ادارة سلسلة التوريد والامداد 

والقراراتالقانونيةواللوائحالنظمصياغة

الادارية

الجوانب الاجرائية للتحقيق مع موظف نظم وأساليب الشراء المحلي الداخلي 

النظمفيالاداريةالمنازعاتحسماعداد وترسية المناقصات وتنفيذها

القانونية

القانونيةالمذكراتوكتابةالقانونيةالتفاسيرالتعاقد وادارة عقود الانشاءات 

بلوسوالتخزينالشراءلانشطةالتطبيقيةالمشاكل

مواجهتها

فنون ومهارات اجراءات التقاضي 

-Eالاتجاهات الحديثة في ادارة المشتريات إلكترونيا  

Purchasing

التميز في ادارة المناقصات والمواصفات والعقود 

الاتجاهات المتقدمة لانظمة المشتريات والمناقصات

وادارة عقودها 

المهارات القانونية لغير القانونيين 

الرقابة على تنفيذ لانظمة واللوائح القانونية والتخزينالشراءاقتصاديات

التعاون الدولي المفاوضات والاتفاقياتتخطيط وتنفيذ  وتقييم أعمال الشراء

القانونيةالشؤونفيالمتكاملالبرامجلي العقود والمشتريات الممولة من البنك الدو

احدث الممارسات العالمية لإدارة المشتريات ، امدادات 

الطلب وادارة المخزون

فنون ومهارات صياغة الاحكام القانونية 

تنمية مهارات مسؤولي المخازن والمستودعات 

علىوالتفسيروالصياغةوالمكوناتالعقودصناعة

يلتفاددوليابهاالمعمولالاسسنفس

وتعاقديةقانونيةثغراتوجود

البرامج التخصصي في مهارات إعداد ومتابعة العقود المشترياتلأعماادارة

القانونية 

ادارةفيالحاسبوتطبيقاتالمعلوماتنظماستخدام

المواد

ادارة الشئون القانونية المتقدمة أسرار ومهارات 

خصومةومباشرةالاداريالتحقيقإدارةمهاراتالراكدوالمخزونالمخازنادارةفيوالابداعالابتكار

الشركاتفيالعماليةالمنازعات

الخاصةوالمؤسسات

الاستشاراتتقديمفيالقانونيةاللغةوصقلإعدادتخطيط وتنظيم المستودعات واجراءات التخزين 

ين فن اعداد العطاءات وتكتيكات التفاوض مع المورد

في ادارة المشروعات 

م مرات المعايير الحديثة في الكتابة والترجمة للعقود وال

القانونية 

ايل التح/ التفاوض / المراسلات / منظومة المشتريات 

 FIDICبواعد / 

ءالادارة المتقدمة لاعمال  المناقصات وعقود الشرا

"   الجهة القانونية والعملية" 

نظم المعلومات وتطبيقات الحاسب الالي في ادارة

المخازن والمواد 

التحليل القانوني للقرارات الادارية 

انونية العقود الالكترونية وافضل الممارسات والاثار الق

المترتبة عليها 

قانون التحكيم البحري 



المهارات القانونية في التحقيق الرقابة على المخزون 

ية  بالحوادث الصناعية والتحديدات الادار

المشاكل الإجرائية و الحلول ) عقود العمل 

(القانونية

أثر ممارسات العالمية لإدارة المشتريات 

وإمدادات الطلب وإدارة المخزون

الاتجاهات المتقدمة الأنظمة المشتريات 

والمناقصات وإدارة عقودها

الاستراتيجيات المتقدمة المشتريات 

والمخازن والإدارة الخدمات اللوجستية

التميز في المشتريات بالعطاء اختيار 

الموردين والتفاوض الشرائي

التميز التنظيمي واستراتيجي في ادارة 

سلسلة التجهيز وتشغيل العمليات

اعداد الدراسات والاستشارات القانونية  

فيالمهنيةالكفاءةوتحقيقالتميز

القانونيةالاستشارات

س تدقيق ومراجعة العقود وكشف المخالفات والتدلي

والاحتيال 

ات الادارة المتكاملة في العقود والمطالبات والمفاوض

ائحواللوالانظمةتنفيذعلىالرقابة

القانونية

أصول وآداب المرافعة وحق التقاضي وتحضير 

المذكرات والتقارير القانونية 

والادارية 

التقنيات الحديثة في الجرد المخزني

ي العروض فالاستراتيجيات الحديثة لتقييم 

مجال المناقصات

عقود مشتريات الممولة من البنك الدولي

تطبيقات الحاسب الإلكتروني في إدارة 

الموارد

دبلوم القانون الجنائي  

المنازعاتومباشرةالاداريالتحقيقإدارةمهارات

فيالعمالية

المؤسسات

الخاصة

أفضلالالكترونيةالعقود:عملورشة

الجانبيةوالآثارالممارسات

القانونيةوالجوانبالاداريالقانون

العامةللوظيفة

خرلآوفقاالاجتماعيةوالتأميناتالتعاقدقانون

العربيةالدولفيالتعديلات

ابعةومتوصياغةالقانونيالتفسيرمهارات

القانونيةالاجراءات



برامج المسار الاداري

السلامة والصحة المهنيةالجودة والانتاجية

برامج إدارة الجودة والإنتاج إدارة-

الجودة الشاملة في الشركات والمنظمات-

دورات مراقبة الجودة والإنتاج في المؤسسات الطباعية-

الطرق والأساليب الإحصائية لمراقبة الجودة-

الإدارة الاستراتيجية للجودة الشاملة في الجامعات ومراكز البحوث العلمية-

التحكم ضبط الجودة في المعمل البيولوجي-

القرارتالعمليات الاحصائية للجودة وعلاقتها في اتخاذ -

شاملةالأساليب الحديثة لإدارة المكتبات ومراكز المعلومات العربية لمعايير الجودة ال-

ضبط الجودة في المختبرات-

14001تطبيقات الأيزو -

iso2000المواصفات القياسية العالمية الحديثة -

إعداد المراجع الداخلي نظام إدارة الجودة-

الجودة الشاملة في مختبرات التحاليل الطبية والكيميائية-

ملةالأساليب الحديثة اللي تبسيط إجراءات نظام العمل في ظل المنهج الجودة الشا-

توكيد الجودة-

الجودة الشاملة في المختبرات الكيميائية-

الطرق المختلفة لتقدير جودة المنتجات الزراعية-

إدارة الجودة الشاملة في المختبرات-

المعايير لأجهزة الاختبار والقياس-

الجودة الشاملة في المؤسسات الطباعية-

القياس والاختبارات الميكانيكية والمعايرة-

الرقابة على الجودة في مشروعات التشييد-

قياس دورة ضباط الجودة-

17025/ 2005ومختبرات المعايير أيزو للإختباربرنامج التدقيق الداخلي -

الخطوط العريضة جودة التعليم-

تكنولوجيا المعامل وضبط الجودة مياه الشرب-

(تأهيل -شروط -عناصر) 90002008بالازوالبرنامج المتكامل التعريف -

MRPالجودة الشاملة في إدارة المشتريات والمخازن ونظام ال-

العوامل الثمانية لأن شاء نظام إدارة الجودة المستدامة-

تميز والإبداع في إدارة الخدمات العامة في ظل منهجية الجودة الشاملة-

مختبر تحليل البيانات-

تطبيق الجودة في التعليم الأكاديمي-

تطبيقات مفاهيم الجودة الشاملة في الادارة المحلية والبلدية-

SPSSالتحليل الإحصائي لنظام الجودة -

سجما6التميز في الأداء من خلال -

الأخطاء الشائعة لتطبيقات الجودة-

علاقات العامة وفقني معايير الجودة الشاملة أو الإدارة الإلكترونية المعاصرة-

نظم معلومات مراقبة الجودة وضبط جودة الإنتاج-

معايير الأمن والسلامة البيولوجية و توكيد الجودة في المعامل والمختبرات-

HACCPإعداد المراجع الداخلي نظام سلامة الغذاء-

لمنظمتك من خلال الادارة الجودة الشاملةكيف تحقق التميز -

أجهزة الاختبار والقياسالمعيريدورة -

التحكم ضبط الجودة في المعمل بيولوجي-

بطاقة الأداء المتوازن الموارد البشرية وضمان وإدارة الجودة-

إدارة الإنتاج بحوث العمليات باستخدام الحاسب الآلي-

الجودة الشاملة ونظم تحليل وترشيد لقياس الأداء-

الارتقاء الإداري بعملية الإنتاج الوسيط وضع مواصفات المنتج النهائي-

الأمن والسلامة والصحة المهنية وفقني نظام الجودة العالمية-

بريطانيةالمواصفات القياسية لي نظام إدارة السلامة والصحة المهنية وفقا للمعايير ال-

الأمن الصناعي والسلامة المهنية في المصانع-

وتداول وتخزين المواد الخطرةاشتراطات ومعايير السلامة -

البرامج التخصصي المتقدم في تخطيط وإدارة أنظمة الأمن والسلامة-

OHSASالمواصفات القياسية نظام إدارة السلامة والصحة المهنية وفقا للمعايير-

إدارة الأمن في المنشآت البترولية-

الصحة المهنية وحماية بيئة العمل والأمراض المهنية-

المعايير الدولية في عملية التدقيق الداخلي على الصحة والسلامة بيئة-

الأمن والسلامة في إنشاء خط المياه-

نظام الأمان في عمليات معالجة النفط وخطوط الأنابيب-

دورة السلامة في الرافعات الميكانيكية-

أسس السلام في أعمال مشروعات-

البرنامج التخصصي المتقدم في تخطيط وإدارة أنظمة الأمن والسلامة-

ةالمعايير الدولية في عملية التدقيق الداخلي على الصحة والسلامة البيئي-

اشتراطات ومعايير السلامة في نقل وتداول وتخزين المواد الخطرة-

الاتجاهات الحديثة في الأشراف الأمني وأعداد الخطط الاستراتيجية الأمنية-

برنامج الإسعافات الأولية-

برنامج أمن وسلامة المخازن والمستودعات-

دبلوم التخصصي في الأمن والسلامة في موقع العمل-

التلوث البيئي الى العمليات الصناعية والسلامة المهنية-

برامج السيطرة على التلوث في صناعة النفط-

رةوالقياس والتعامل مع المواد الخطرة والتخلص من النفايات الخطالرستنتقنية -

الأمن الصناعي والسلامة المهنية في الموانئ-

دورة إدارة الأزمات الأمنية ومهارات التفاؤل والأمني-

الاتجاهات الحديثة في مجال الأمن-

الأمن الصناعي والسلامة المهنية في صوامع الغلال-

معايير السلامة والصحة المهنية لصناعة العامة-

هندسة السلامة والتنبؤ الوقائي والتحكم السيطرة على مخاطر العمل -

اساليب الحديث في تطبيق الأمن والسلامة بوقع العمل-

امن وحماية المنشآت-

البرنامج المتكامل في الأمن الصناعي-

الأمن الصناعي والسلامة المهنية في حقول البترول-

إعداد المراجع الداخلي ونظم سلامة الغذاء-

ةالأمريكيأوشامعيرةالتدريب في مجال الأمن والسلام والصحة المهنية وفقن لي -

المعامل المختبراتجي و توكيد الجودة في . معايير الأمن والسلامة-

أزمات الأمن والسلامة والصحة والبيئة-

تفتيش والمراجعة على أعمال السلامة-

الكشف عن ملابسات الهواء الجوي في محطات الرصد-

الاستراتيجيات الحديثة لتنمية مهارات الإدراك الحس الأمني والتفكير الذهني-

وين رصد الحيوي لمخاطر بيئة العملالتقييم الصحي والبيئي -

الإدارة البيئية النفايات والمواد الخطرة والإشعاع-

إوشارموز علامات الخطر والسلامة وفقا معايير -

النظم الحديثة في حراسة أمن المنشآت وتحقيق السيطرة الأمنية-

أوجه المخاطر الكيميائية وتقنية السيطرة على أخطار المواد الكيميائية-

الأوشاموعده أطفاء الحريق الثابتة وفقني معايير -

الحيوية والحساسة والتخطيط إدارة الطوارئالمنشاتالهندسة الأمنية التأمين -



برامج مسار الإداري 
تقنية المعلومات

الحديث الادارة أقسام نظم المعلوماتإستراتيجية-

تطوير الخدمات من خلال الحكومة الإلكترونية-

أسس آمن حماية الشبكات والمعلومات-

التدريب على برنامج الصوت-

أساسيات امن الشبكات-

اختبار جودة البرمجيات ونظم المعلومات-

تشغيل الأستديو فنون المونتاج في الإنتاج الصوتي-

بالحاسب الآليالمستنديةإدارة مراكز المعلومات وتأمين الوثائق والملفات -

إدارة المكاتب باستخدام تكنولوجيا المعلومات مدير المكتب المعاصر-

تامين الشبكات لاسلكية-

إدارة نظم المعلومات-

2012تنصيب وعداد ويندوز سيرفر -

محطات الطاقة الكهربائية-

تقنية المعلومات للشؤون الإدارية-

الغيميةمركز البيانات الى افتراضية والبني التحتية -

القانونللادارةإدارة نظم تكنولوجيا المعلومات -

أسس أمن وحماية الشبكات والمعلومات-

تطبيق أنظمة الجودة الشاملة في إدارة تقنية المعلومات-

الحكم الإلكترونية الاستراتيجيات وآليات تطبيق الادارة-

معايير وقياس الصوت الرقمي والتقنية السمعية-

مخاطر البرمجيات وإدارة امن المعلومات-

إدارة الشبكات وتأمينها من الاختراق-

نظم المعلومات في خدمة الادارة-

معايير الأعمال الإلكترونية وتقليص الأعمال الورقية-

أنظمة الاتصالات وتقنية المعلوماتالاتصلات-

تخطيط وإدارة التغطية التلفزيونية الخاصة-

إدارة المكتبات ومراكز المعلومات الإلكترونية-

تكنولوجيا المعلومات في الشركات وإطار الاعمالإستراتيجية-

الصيانة وامن المعلومات-

أساسيات من الشبكات-

جبلهم تكنولوجيا المعلومات لغير المتخصصين-

البحث العلمي واستخدام مصدر معلوماتك تقليدية والإلكترونية-

التجارة الإلكترونية وتكنولوجيا المعلومات-

قاعدة بيانات افتراضية-

توثيق عمليات الأعمال ونظم المعلومات-

ية بين اسألي بحفظ ونقل المعلومات السرية بين الدوائر الحكومية المتعددة والداخل-

الإدارات الوحدات

.جرائم المعلوماتية ، اشكالها آليتها و التصدي لها-

الإبداع و التميز في تصميم نظم معلومات الموارد البشرية-



البرامج المستحدثة

 Ev3برمجة روبوت

Kano computerkit

الاردوينو

الراسبيري باي

isoتطبييقاتصناعة  , android



:الرسم البياني لبرامج المسار الإداري•

البرامج على المستويات الإدارية •
:للمتلقين

0 10 20 30 40 50 60

المشتريات و اللوجستيات

تقنية المعلومات

السلامه والصحة المهنية

القانون

الجودة الإنتاجية

السكرتارية 

تسويق

محاسبة

علاقات عامة

موارد بشرية

الإدارة

25

26

30

34

31

30

38

47

46

57

5 15 30 40 50

نللمتخصصي
51%

للمبتدئين
22%

متاح للجميع
27%

برنامج429

للمتخصصين للمبتدئين متاح للجميع




