
ح

الوظ ايفيةنبت وامسؤمنم
الحا اسبلآليد واضدتعم اديلكالل

امافيم : ف

ل

ا



إوماد:ه

  اقش اةتغيرم واقصوغير مسموب اهتخريب اكشفللم.

ججديدمون عد:ة

لآليل اتخطيطد وابيانم اامنيةلب

ا

فعنه ااتولاجتت وامامعقت
لموظ افينخطد وارفقدم البيانال

ااخابيا : ا
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رمني ةطويل اةفيبعن ضلأحيس إا إمااد ألعمل لفيبي أئةدمكتب ويةفيم، ختدرة بر لحاسب الآليخدئ

فوايلعمرات البشكلسا سي علىجء اهزلح واارسبلآء لي.

ويا سيا اةلتفاع لابي نهذل امعرفةل اظوهلمص أن رري ةتأ ثيلآ رلضر ائبيدلط البي "اضاًلصف

اواسيةلإلم" ابالم اوضوعاد والأساسم ايةليعنى اتخصدف إص لعلولسي اسيةبجت اميعجو، نبلمعرف إة

ظرالذج سي ااسيةصلا اقتصايةلا جتم واعية ةل ثقافية ويتيوحلتخصص، ولطلب ااةلع لول.

وةعفي أن لتخن إصصار مثللأ "انظمةل واسياسية" لمقا انةلعلاد واقالدم اليةلسيا سةلة خاجية

ظوائفلم ستقبل ايللأسة لأس اعالإء سلاميةل غربة يةلسي اسالع.

زالعع

كومي اةلاستشا ايةلأمني
يمي اةكذلكل وامؤسسال

ق
لاسؤسسا : د



ياساع اامةغر الأباحث اسيادسيط الألحولاس تراتا يجيةك مايم أن كنيع ملخر يجهذ لت خصصح افيظاي
افالدبنو والخ(لك مو اظففيلبع. وثا ولدد ابلوما سي اةلسلكلت ادبلدوماس ويفهرات امحللة

ايسيفمن اظمةلأممل متحدلإخر مو ظففيل، قطال أن خاائي اموظفف يلأجهز لأمنية لعل سكرية ا)لخذ ااجيار. وةل
ذمح، للسياس ايساع لخ(ات حموظف وفيلمنظ مالمحليةلا قل ايميذ ةلارات دلروية )منن اظمةهراليو

الالمدتلفة.

صلاق تصلمك اافآلل خا الصرافحت اةظاتخص، صلع لول اسيا اسيلمتاة وعةم وووظف فسا، إئ للإة
فياةظ يباح أن ثسيا سي وظمثل اةعلىلر اوصفلو اظيفديلب، وعضهذ لوه اظائالص افحفمضتخت

اميعحصت، وارلمعلوت امالمتع، ولقةبات القضايا والأحدان، والداء اسيادسيم، ووناةد الملمهالت وظل
اسيةلىلمت اسؤلدمباش ارقتحليل ولمعرات الوماة اتقديمي. ةسي أاسرت درايةت ألمي، تخذ لقر ايةت

أكوامة رساون ولةلورو لعن ويةعلىلت ومستولإ قيم، إي أن الدليت ايزتقدي، وامتقا، وايرسي
موظففي، والبعثال ادبرالوم اسل يةتها اترسيخل اعلاقم الدل أن يةفا دولا تعالا دل يرحعم انشرذ ايةلار

جاي العليا السفارتص يا اغؤةتر اصحيحل اتقاديرل. وأمكت توه ابةرالفت لم أهالو اظيفي ةع
جتنظي مضه اماحاسن وإسيرع ترتات يبالن وقللترف يهلولدة ابلوما سي اينةذ للارات تنسيقمة عل

كتا ارنين.

لتفسلآ ايرلمو: امكتوب ةةللات رعلىلم ورسرولال خط يةلعا امةعنر اطريقل ارسادئلل بري أدلإا
الوجه دملتن عاملم اعلاساف اتفساعب وارلهداتفم انلإلأ خرعض إالاتص، والالء عامةلخ اجية للتح.ي

بنلات اتعامر المعست افسالعج

فح   انلعملف يب ايئةمكتبت ايةنفبي: ةلعمل معلق يابألآ انطةخر ايتمتكل يف اكبهاء اضمن مجاعمل
سيا وسيول مثلةاعلى لوص افلوظم يفي، ولبعضه اذلوظائون وةعفل تقا يرلف أن نيةهم رجع اةفحصل

ب لمهاال وظ ايفيةمطباح اومالمت. وعل وقةب ووالق ضيا أن الأحدب السيا سيملرون مةلو
برئةون تجميع حص ارلمع.

ايللمر اعلوما اتقدديمي اةسياسيذ

اشريمت : ل
م

لى



ال   الدلي اولإعرات وامنشررات:  مةس الةل ولمعلآ انيةعلى أن لمسد تورالإق وليمرايل ودليرمام
ةبلمهالت اوظيفيةت اتخموظفف، وايلبعثا لد ابلومات ااسيةتخ ااتر سيخل أن علاقالك دل يةا

اييند. واك رلتون ونسيقرو ملل أن اجالع لياملس، أو افالمن صياغةرة تص احيحلح، تق ايرل مكت وب
الولدر ابلوما.

طي   اعامة عن اطريقلرست:  للب ريدلإ لكترلآ انيالت انظيم ضم ااحسنسيت اررتيبال انقللتر وفيه
اضالاتصالات لعل اامةلخاجت وايةلمرات واتحلص ايلتفسير المولمكت وبة لملر. وعلى لمارس وأوالال-

مللم عتف أن اسالب اعامة أجهالا وجهفةلتت عاملم علا ستفساعبر لهاتا أفمن رلإلأ خر
اكرظلرتع.

مل   بيئةم كتبرات درايةا لابيئلع:لونلقيا بأنشلآ اطةخري تمتكل يفكرات درابها ضمنمجا عم
اةنلهذل، وامنظمث ات اكومرحلي واةطنب ية ليه اةنتيرات جةللقر لم إذا الية تلصفحة أم ق. ولل

للمهنت ويييلت عمل أن امعمب اشاكل ألأعوا مالرات تجايةا هل معرفة التراجا يية اللةملصف
سلتعا ألمل مستم رمامهر الع املكفر يق اوظلتو.

يد   اكنولورة: المعل ومالالآ اتصالاك اتلأخلا لم اوطنةرة لتي أنشطةم ايثقافة ايالأعما
والمخصائي اتموديلليم واعلوماة وامفيب ااخردص اائيم يزنية سماة لي اةجدمخطت اطما ليشخ

ضهذل. ووظ ائافي وةرالإش رلىت أن اخزيب انلبض اعةفا يل مينلصفت حة المتخلصف احةلديميين
واتحويلمن كليةا ألىخر رثا على ا(وصلرصف حةفيلب.

لإش   الىتنف يذ السياسال: ودلأكا يميّة حدنبلآ اذعنعم االقبول تس جيلللتع امالقبو التسجيل)شر
وألباةف يبرمج الدسي الج اامعيّةل درالألىج ادلةلت واقوعما لق أن ابيولت اسجلآ يلبدره محوايّف

بتبا ولجام عةص حيث تتوة لّىع ادمسؤليّا. م أونبي ونهاق، ول

امعلكع ليه ااملمات، قرلدس يّةخالآ الخططلأ اكايمل إيّ ةمت ابعة جرلتاخرّ احفظ سجلاّ ألطلب ةلىجا
اطنةثعر دلت اقايررك لأكايميّ اةلخدصّةب، واهمتذ قوار لعمابت لكدلآ إل مسؤليّ اابالت نس ايقلت

واوحّدلح مؤ سسالح ايكودميّةلأ واخرفيلس.

الوحدلأ : ر
ل

ي



لتحولآ ايلللل:

قابل ةلعملا اممثليل امؤسساق لع مللمي ادلتالن يلاللاس أن طلاعلىصك فح ةلعما احومور اضولقب
افلمدماي الةلأخرا لب ععل امله:

تق   مهنين ااجمارات واعاحمحمرت اكزلتول:ي
ائفل مختلفة يغيرهاا تو فيرخد امالترات واوجيهلفرت الجمعيف ويلمجا الالتال ايةت خطيطلم
ذتي وةلمر سلالواظي فيةل لط لبل اةحاخام أدوات تيالت خصصلدس، يلم اناسبلرات ابحثلتق واديمللوت

اعةلسير.

لت   دلمقا ابلالتوظيت افلزلم:ج
هلوم اظيفيت توفيرل اكتيبالمت اطوزيا لن ما الاستمالت اتعليمي ةف ايمختلف، لمج الا ذلم ارتبطرات
وارصهملتيت والقطص اخاعالعم القخدما لمر كزلل خد مال لمرض اكزللطلت ابةلللآ وبالتوت

"ايلجام واعةتعزيز."

لو   افيلطلت ابرةخدري:
اغرلم اتوفرل طلبةت إرخرديج يلجامعةا سل اوظيفر ايةتمش ااكةدلخب ارلأفكال وارفعل وع

اعدلامق اابلاتوفي اربي انا أخريج يل اجامعةر للفرذ لوار ظيفيةل، شاغ ارلمص اتوفرماع وارلفرلي
اامقدابلا التوظيب وافخللحرلت اجامعال.

لال   جستية الإجرلا اختزم:
يفبال برمجلأك ايمية التخص اصازم لم توفرلآ ابالجا معةسمتو فيركر افةل حتسه.

امعةةلأ : ت
ج

د



أو عنع مللإثك رخبرتة همل اعمالي أدةده:

ةلا شارع كةفيلآ اهائذت عزيزافر لت اوظيفل وامخرجالر جا معةصف اصدسائدة لت ديبلل اخريجبت
اسلد عولحضو فع الل يالات اجاماعة الفمختل:

يي

يّةب اأخبالج واامعةلل

طاق اابومفت اسانشرع

ةخر يجون اوجامعةل

ميز اللخريج واينمنخلاب

ا

د

ر

ض

ت

ر
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الصفحة : 9

لومص الإدارة

فيةن إدارة ابمسؤمنت

تويع المهالو

يضدت اعديلكد

يملف االحاسب

حماي اةلمعلوم

بيقل مقا اييسلأمنيت

باها اعتخطم ايطتنسيق

م
ل



نال اكدارة شف أعن اهاتوم الاجتمامع اقسلآ ممست خد اميلح اسبلآ لية لتخم طيطبيا، ونامن يةلبرمجم
اطةمع برنامم جنظاحمل اي اةلحاسبت. ولآليس لإصدمثل حتيا جاخابي ااناالم واوظفيد﻾ انخرفقد البي

بلآلي تقديمتقام اايرل مديرارد لم رجع اةلخططلت لتأكدم أنمالائم ةمقا ويي وسلأم ونلمخ
سطةلح.  

ويةدف لمست اخدارة دم ينيم ارجعةلاد وانتهام اكالإجرحم ايةاد الحاسب لآل يلمسي رجلة
وتطوءة يرسيا سا إدارة وجرحدة اماياد وةلق احسبلآ واليبلات اتنسيقلإش ارعلىشلر واخرلإصدمن وابرمجلحم

كلما ولم رلدخوت لنظاتط. وير تنسيق اطرتنف يذهرات ايختب ارخطةل اموصرلة واوكاتاب
بديللمقت وابلةح االاىي والطومم واثللح واريقاف وباق الموقعل وارئيسيلا والاتحدي ودللمو اظفي

لوظرات يفتي ونشيرات اسمحلله مت اأسيسن وشاق طا امعالجت واةبياوض ونا افيماوقت
ولفيرات ابيئةمك واتبيرفي وامختبرل وإدارة احاسبرلآل وايداء اخدمابي وائةلعل امللكل ادارة

ويلاعم البشكلس. ااسيعلىجت اهزلحاس وابلآليلفت وارمونية، وطو يلةفي ابعضلأحيت واامالعت
ااسيةلتف وااعلابرين واهذلمعر. فةل ظوهلم أصررر أيةي تأث ايرلضرئ، وابيدلطا، والبيضاًل، واصفحة،

لموضوعا إلأ ساسرات ايةليل اعنىتل وخصصلع الولسرات اياسيةب جميع جوم، ونب ولم اعرفةلس
سيةرة اصلاقرة تص اي اةلاجتما، واعيةل اثقافية، وايتيحلخ اصصالط ولبارات اةلعلدة ولس ياسية لإلماب

خاجيح ةل ألآ نظر أو يالسي.

ةلسيات اسيةل امقانةلعلاق االدليةا:
م

·امةعفت ايلتخص واصمثللأ
·اغربيةلت اسياسال

·إدارة الإسلامرية
·اوظائل افلمسرتق ابليللأة واسةلأسعة

·الأمنيةت امركزال واعمثلةعلى
·حكو اميةارد الاستشاي

كذلك اسدارة

الإقليم : ة
ي

س



أايمك ني اعملخ اريجهذل تخصص فيه اظئفعدن:

حولاس ترارد تيجية

اباحثم اسياسيطلأ:
لأ

•انولاح وخ(لكم ووظففي لباعثا ولدابل وماسيةام السلكل لدبلوت ما سيفه مح اللسياس.
•االخا ئي اموظفم فيلأجهزرلآ، ولأمنيةة العسراء كر ية) ولخاجي اةلدافال.

•اليةلام قليمية الدلية)، ومنظمة هلا: يونيس ايفمن اظمةلأمم، ولمتحد الإخموظت، وففايلق
اتلفةرات اكمحل، وإلساء اياسيسات الخ(حمو، واظففير المنظمال.

•ظاتخص وصلعلو السيااسي المتاةعة مووظفع افيسا، وائداء الدارلآ، ولإعلالم.
•وضت اخصصالاقت تصل المكافآت واللخاال واصفحوات.

•ملمها الوظايفيةظت يبا احثسارد اياسيوظ مث الةعراء، لىلوصفل وظيفت ايلبعضهذ لو اظائي الصفحف
وامونةد.

•خذلقر ايتجميعحت اصتررلمعل، وومالم تعالق ةبرالقض ايالأحدلس اياسد.

ةسيا اسيةل:

·اتحلي لل معلو ماتقدي.

امباشر : ت
ؤ

ي



   لدلت إدارلآ

اةعلىلم امستولإقل:

•اسيخلرعلا قا ولد اليةاف افالتعال دليرحعم وانشريرةل حك ومةسالة.     
•إيحاد التقا ايرلمكت واوبةالف المهالوظي افيةعك موظففون ايدارلب عثا لدبل اومااف اسيةتهات

ياغؤةتص.
•اولدبرلو ما اسيينةلت الدارة اتنسيق وإملاء الجألآ ال اعليالس وافارارات.ص

•البريد دلإلك ترنيلاات اجتنف ظيم ضماحسنس ويراترتيب ال انقللت ارفيهل.
•فسير ارلمولمت كتوب اةدارة واةللرعلىة لم رسلالخ وطيةلع اامةعنطت واريقارات الرسدرة ووائ

ااجية اللتحليل.
•رلوجه وإدارة ادملتعامت المورعلا استفسا عبرلهاتف وامنلإلأخرة عض إالاار اتصاارات الالعامةل.

•نمجاع مكب انلتدة اعاملمعة واستفسا لعاشمون اةدارجه.
•إعلم اقيابأنش طةخريارات اتدارمت كلي افكبهداض.

م
نفبي ائةلع:

ة
·اةلإنل عم لفيب يئةمكت.

افحصلص : ح
ع

ي



إدارة ابلمهالت وظ يفي دراةم اطباحثست اياس يودلآ إل مثلةع الىلوصفتل اوظياردف إي لبعضهت أو ذلووت
سيةلة متخذلقب أو رئةتجم مي. وعحصرل إدارة امعلومات إلمي اتعلقم اةبالقضا يلآ الأحدل سياسي أو ملمةل

يلدليما، تقدي متقا أو يرسياس. يةلىل درامس إدارة اؤلمباشت ريم اتحلايلل امعلوم وااتقدميت اةدارسي
لددارة اليودة والإعمنشري، وإدارة اةلحكون واومةسزن، وإدارة االةلولمت، وإدارة عنيةع الىلماد استولإقلي، وإدارة

ايةتخرات، ورسيخل وعلاقال ادلياءات اةفالتع.

مهالوت اظيفي اةتخموظففي البعثالو:
ل

بلول اماسييات اكلت نسيقم اعللج االعليام، السفزال، وامصياج، واغةتصح، وإدارة ايحلترقا، وايرلمكت، ووبةن
امضماحس، وانسيرترتت ويبالن اقللترفت، وإدارة ايهللول.

أعنطر يق الرسا ائللبري دلإلك تره انيالتن:

ملرع الىلمرسلات الخطيةلعا

ايرلمم اولمكتوب:

•إدارة جهالوت اجهفةلتت اعاملمع، الاستفسا واعبرلهات فمنلإلأخت ارعضالاتصا لالعف امةلخ اجص ويةلمت اتحليلت
أمللم وعست اتفسال عام.

•الابيئة لعم الونلقت ايابأنشطة خريتن متدة اكليفك اباضمنم وجاعمل اكرظلوتعت.
•إةماد الصفحةن الهذلمن ظماتىوكوم، وحليةط انيةليةنت اتيجرةللق ارلمالية وتلصفح اةقللعم لفيبيئةم كت بيون

اتجاييةل.
•ومش ااكللأاعما لدارة اتجايةت ااهلمعرفة.

•إلتاد اعوراق والملمستمت وارمامرها العمالكف ريقاءات اوظلت واوصللمه نايييلاد وتعاملم.
•إنواد لوج يال معلو وامالاتص الا اكتلأخل لالمو طنةلتنت شةميثت اقافةيا والأعمالاد.

•صائيمي زنيرةس امالي وةجدمخطط وإماار ليشرخص يديتة.

لليم إدارة اعلوماات

اائيتم : ي
خ

ي



•الإشراف على تخزين البضاعة في المينحء.
•نكلية لىخرثات اعلى(و صلصفحة افيلبد عضهذلوظ ائفية.

•ذعنعال قبولتت اسجيل للتعما لق وبولتس جيل)شر التحويل.

وعدلأ اكايح:

·ايولت سج يلبد محويّفي والإشرعلى تنف أيذلم اسياسا.
·الدسا الجاماعيّ ةلألىض اجدلاف ةل تقو اعمال.

ولطول/ لبةف ايبردة

اؤليّام امنبينها:

•الرطلبء ةلىجانبت ابالدة وجامعة احداء يث اتتولّىعد.
•وكل مسؤليّا بالتدة، وانسيقل أتعا معلكل ياملمقر، ولدسيّة اخالخططلأ كاي وميّةق متابعةج وآرلت خرّحفظسج.

•ايّةلأخ رف يلس الطنةثعدت لتقا يرلأكاي وأميّةلخت ااصّةدة بهمتاد اقولاد عماىاب.
•احدلأخر با الجامام عةمركازلق وابولموحّد المؤسسا والحويكو.

•الدساام لجامعية الألىير اجىيالر، وابطلفل.
•ماحوم وضورلق بولت وإدارحو دوريل.

•يلمؤس اساقلرعم اللميد لتالات ايلاللاطلا علىصفحةل.
•وجيلوظ ايداء فلمماي الةلأخرات البععمله، وإمقاد ابلرةل اعملاممث.

•ومه نيناجم اعاحم احمركزل.
•الوظاائ فل مختلف اةيغيره اااتوء فوايرخدم ال توجيهل فر الجمعي افيلمجالا ولتا ليةلتخطي اطلمستقب.

•إفيةد اللطالب اةحارختيا التخصصلد سيلمندة واسبلب احداء، وثلتقديم.

ةلمر اسلالو:
ي

·اتبطة لت لإعدل مقابلال واتوظيف للم أرجعم اةلسيرل.

امجالال : ر
ف

ف



للخد امالمرك زللطلب اةللب واالتوجت يه الوظيفد ويتزتوفي رل اكتياق ابالمطويا
واظيفيلطل. وبةخري اجيلجام عةء تعم زي ازفرصهد ملت أن أيلق طخ اعا لعملقخت ادمالمرك

رلفر لشاغرلت امتوفرلطل، وبةخريجي لجن امعةي ااسلوظي افية تمدلآ شاك اةلخبرت الأفكالرفع لوع آيلر
الجامدعي وااللإعدلم قابلا.  فيا ربن يانا اخريجيج امع اةللفرلوظ إيفي ةلشارات غرل امتوار فرما
بالجا معةسم اتوفيركت اافة لحتسح هي الاللق، وأوجس اتيةلإر اجرلاخات اتبامقاب لالتزوظ ايفخللحت

وإدارة اللتديبت. بالجامع ةةلأل تعر يفوبا البرمجلأت كا ايميق وةلتخص صالمتوف.

إن وبرته املعملي ةس سخدر مالمر وكزاللخ ريجينر اتنلدعول والمشاكظ ةف ايدوات امعرفرل
وايزفرلت اتوظيفلمخ. رجال اجامعرةص إف صدسل ائلتت اديبللخ ريج ينلق رباح أثيع نعم للإثر

لجامعة اللخرريج يناسل دعودلح اضوفق عاليالت. جاا مع ةلفمخ تلفة المشاكة فيهاب ائذتع
خدمامن مي زللخر يجينمن اخلابوبة خر يجول اجامعةل واسلطاقات وابومفست اانشررعلا. نيّة بأخب

تو اجيهفب قالرات مالية وتحويه وإدارة الأذلمع الومالىتق ريرمالية والصفحةر التحضع
انلعاقس وملتنسم ايقلمتات ابعةتسق سمشؤلخر يجي نالاقس املعلات اقالمهنيّة. اسقف اسملتوعي إة
ماولي اةلمونلم رجفوععفل امساعدف ايتنظيم واحسابرات واالمؤءات اسسةلصفحة امجد لةتبلم أوظفب

امالي. ةل المؤسسة أن يلمه االوظيفن أدوايا ةلصفح ةق )خلي( قطلاع اهتمابا لم عال ملاج
ابطلترات اسجيللل تأ اكدنم البيدانا.

ض
فحصبيت اانال امؤسسةلمال ايةنظمةا:

مإدارة االيبات والمؤوسس
مإدارة صوصرة ااقةعا والةللوض

مإدارة تجهي ازهالتق
رإدارة لأصوات الأخرزيق

لدفعول للاستلا

صالال احسابال

امرجعة : ي
ح

دلتول حسينلتت
ييمفع اليات اتهازكف ااتهاقتها

ةللمؤ سسق ةسجلاتهال
حإدارة اسبضر ابمحفحي واصلعملق ايالما

يإدارة واناضر ايبيةلت الشركرةة
لأتقاير لاحتفا ابقاعء

ع



نحلو ضريب ايةللم شكلالضريب ايةلأخط امنلإء قرلضريب يةغير لصحيح ةعد جد لأحكات لضرل
ضرئبل وجديدق اتحديدت المدخررل وإدارة اضريبيي اةلقان واونيةلت اوصيةب، طرل تحسم ينلأرابا وعبحث

يبية سترتي وجي ألآ اكلن شركاقو نيدلآ.ل

أكتبي ةلى التقد ايملمشو للإحو تأه اثيرلاتل:
م

لعملول فيبيئ

اظائفم السابقةة:
و

•تصميل وصفحةر البيئت اةلعملل.
•إدارة املماد اعتطبيقان ظمل امعلومات والمرتبت، واطتواصل ةع مصمميها ومنفذيها.

•نظملم وعلور امالىعرض وادتأهيللت اطلبةللتع.
•ملىكيفي اةتقيت ايمحتياجا المؤسسال حكوميةلت واخاصةت اليهدتخص.

•اتصء ميمت طو ايرحلوت واتقناية امنااس بة البمجالالأعم واالتجداي واةكماتمت اتأهيلهم.
•اتاخصا وئيتقن يةمعة الومانات مثلةوعلى الوظاء وائفلمت واستقبليت التي ةتمّ اللنظمل معلو.

•اعلومامة مح ولل انظمماطونظمت وامعلو اماسوخصائ ينظمم اعلوي.
•اذلوظم ائفوث تسمصممم واوقعيامصت، ممقض وعدبي واناين امسؤمنت.

مثلة علوات اصفلزوظ اليفيلبعض:

اينظمم امعلوماة:

علوما وتيلتز ايدلإالعملاب ابيازنا معي نةمنمخ زل احاسابلآلية المهال واوظيق افيةتهخصا.
مافيل أو إحادة سبلآلي شتصمت ايمنزظا.

اسبلآل أيساف اتخدزمه امت صميمتط وي رسا اليبطرلإ خالمعل.
فيحالا ولطاوبت جمد يع تنظيمشت ارتصزني فلم علوم أو الم دخلةفيل.

تحداد ومراتطو يرتصا اميمزحت ياط يةلح أو للم شاكفيخا تخزثي، انسترلم، علولآم.

املمعل : م
ن
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اهالور اظيفزيةن وإبمام اسؤمنمع لوما.
لفالح اادوار اسبلآزليضد تعد يلكاء التوزيع.

إبيام اقلمقاي ايسلأمني واةلحم اي ةلمعء الومزاف.
إسموب وإدارة اهتخريت بك اشفلزلمع لوماختب وااهازعتخ طيطتنسيق.

إبياد انامن دورلآ يةلبرء امججزدي دمع دلةم أنااف اقشةاتغيرم اقصوزغي.
إدارة اانااع لكش فعنهء ااتوزلات مامعقس ممسر اتخداع، واميلوج حاسبل لآليلتخط.

الحااسبلآ اليسلإصدة مثلحتي ااجاخاب وإيااد نال اموظفين خط ألآ رفقدلات.

لأمنل امخطط ةمع ابرنامجنم:
س

سجلة بو سطه اةلحاسب الآليت قدرج ايمتقا يرلمدير المرجء واعةلخطت، وطللتأك ادمناد املائمةمقا،
وحمار ايةلحاسبت والآليلرض.

اهاكالإ : ر
ة

ن



الموصلد ةو دراكت ابةتط ويرسيا ساجم ارحماد واايةلحات سبلآليب الونسيقت والإشرذ اعلىشارات الرخرلإصد منبرحج
واسيلالاك اتحدي وادللموت ظفي نكلم االمرلت ادخودلن واظاتطويرت. ونسي قطارتنن افيذهلآ اايختبر خط

نشاطا معا الوجةبيت ان افيم وق اعبدارد ايللمودة. قابل دراةح االالطود مثلل حريقبا لموق واعلرئام
ايبيق ائةم كتب ية فيمخت برزحا اسبلآل وايخدمات وبيئةل اعملل كلال اوظي افتينشيس وامحللات اهمتأسي،

وحةف يلعم لبشكل ساسي اعلىجهر، ازلحاسب، الآليلد، افتراق امنيةطو، ايلةفيك، ابدعضر، الأحيامار، العمل
السياسدلآ، ايةلتفات اعلابيندهذ والمعرفة، الظوهل المصررية، وتأثير الضرائب. يدرس الطالب أيضاً ألصاع

اياساق يةلإ المابالم اوضوعا إلأ اساسيةر اليعنىت واخصصلعت والولساياسيةت بجم ايعجونب لم اعورفط
اخصصلطل ابةلعلول.

ولدلي ةرلسيط اسةل اخاجيةد لنظري االسيا اسيةصلادقت صا يةلاجت اماعيةلت ثقن افيةي تيحل
اسلاميةد لغربية السيا سا العامع اةعفم وايلتخصصت امثللأن واظمةلع اسياص واسيةلمقت اانةلعلاق

واسسوالح كو اميةلال استشايةلأ منيةاد امركاززات، العمثد والةعلىلوظت، اائفلمستت، قبليل الأسةاق والأسعار،
اصفياظا، ئفعدي دمنه ااقلعمد الفيل، امسؤسالت ادليةلإق واليميةك، وذلكلم.

إن فهم احللسيد اس أاع امةغ الأباحث سيا سيط لأولبح اولاست رتيجيةن اكماياط مك نيعم الخريل اجهذلرتخ،
ولكم أوظف فويلب اعثال دبلومان سيةلسل اكلرادبت الوماس

زلأمنيت اةلعس اكرية)لخاج ايةلدفاو:
ه

ألخائي موظففيت
أخموظف فيازلق
اةلأممل متحد

ةليو انيسيفمنت
لدلي اة)مندلآ

مالم أحلير وةلاقليم
(حمو اظففيلم

احةظاتخ اصصلعلول سياسيل ومتاةعة اموظافف يساء ائ اللإعلالت امختلفةك أو امحللست واياسيسات
الخالص.

تخصص الاقتصاد

الصفحف : ض
ا

ض



أملمه ال اوظيف ايةظيبا حثسي اسه ايوظمثلى:

أسياسي موازنة

اةبالم اقضايالأح:

•اقت︐تاح إحلر يلل معلومات قديميت واةساءاتي اسياد اةلمازتخ اذلقرية تجميعحص، ورلمعلو امتاءات
يميلد الييزاتقد يمتق اايراسي ااسايةلىل مسؤلمبا.ر

•دراخل علاق والادل ايةفالت واتعاادات الدليرحع من شري اةلحكات اودارمة اسالةلول، ومعانية اعلىلمستولإق
تص احيحارد التقايرل، ومكتوب ةلفلم ودرها أولوظيفي واةعكموظف في البعازثا الدبلو وماي سياءةتها ترساف

العليال اسفاراتصياغ.
•إيماد ضماوع احسنازسي ارترتيب النقلل ترفيهلت والولدبلت اودارات واماسيات ايدارنة اللتنسيق امعل ل︐ج

اريدلإدل︐ك ترني الاجتاءات.ظ
•التحلي لت فسي ارلمود والمكتت اوبزةة للرعلىل امرسلالخات اطيةلعا مة أواعن طري وقلف، ورسائلل

اعبر ودله اتفمنلإلأ خرعض االاتصالالت اعامدرة ةلخا ااجيةص.
•افكبها ضم نمم اجاعموز لك بنلد اتعاازمل معست افسالف اعامةجه االوجهدة، وملتعام إلماد اعلاسازتفت

اريتمتك.ي
•مراجعة وفحص لصفرحة الإنلعق، واملفي︐ب ي︐ئ ةمك︐ت أوبي اةنفبق يئ اةلعمد المعلقية اب اأنشازطة،

ومطباحثسي اسيود المثف الةعلىرة، والوصاف فل إوظاءات ايفيلبعت ضهذ لوظد اائوازنة وإعفاد التقارير الفنية
المةلوبل مهاه الوظايف.ة

•إصراد معلروم االمتع القةبا والقضاي االأحدل سياس دورلآ.م

برئة اتجمي:

اومات قد يمية سياسية لمتخذ.
تو لإقليم يلد اليمال اتقديامتق، واايرس ياسيةلىع لمسؤلردمب أو اشريم تحل ايللوض.  

ايةعلىل : س
ع

ل



يفيةول تخمو اظففيلب دراعث االدبد﻾ الوموراس ية اتخاذ اترسارات ايخلعلاق. والدم لية افالتعا إرلددات ليمن
كلتنس إدارة ايقموات واعللجارات العلياامل سا المصيا. إن غةت صحيد﻾ احلتقاي رل مك اتوبةة بلمهن، الو
رسا ئل لبري ادلإلذ اكترارات انيالتن ظيمضماحت اسنسيررت. ورتي أبال نقللترفت ايهللولد وابلوما اسيي ن

سلالخطف ايةلع، واامةاد واعنط أريق.
وتن افمنذ الإلأخار ارعضالا تص أالا لعام ةلا، خان اجيةب المترحلي لت فسيرل مولد﻾ وامكتوبةت الملرعلى لمف

منمن جاعمل كرص وظلتعا مل المعتف سا ألعاع اامةجهت االوجهفة لت عاملمت اعلاستفس وااعبرله
والصفحدةق اللعملف ايبيئةمركت، وبيةات الابيئةلر واعملوك وأنلاع أقيي اب اأنشطةخت اريتمتك اليف كبها

عرفةت التجايية للةملصر. وفحةن لهذه المنظمات أن تكون محلية أو وطنية أو دولية، ونتيجة للقرارات المالية
امعمشاكل الأعم التجا ايةاذهل.

أملكف ري اقوظلتو اصللمهنييع:
ع

ستمر مامه
عمال اسلتعمر

أميث قافةي
لأخلال موطن ةلتنش

أعلوما إدارة لاتصالا
تكنولر وجيا

مخطط مالي شخصي
أدصائي ميزانية رأسمالية

لوما امفيان
أخصائي تمويل دولي

تخلص افحةلية

الصفحة : م
ي

ع



رثال على ا(وصل اصفحةفي لبعض هذه الوظائف:ر
خ

شرلت احويلمر

اعملقم ابولتسجي:
ت

•ةحدنب اذعنال اعمالقب ولتسجيلر.
•وال قوع ادلأكايمر.

•دسالج اامعص ايّةلألىجدرلة التقوعم واالقبريو لتسجيلب وإدماد دراحوت ايّفيوي لإشل رعلىت نفص ايذلسيار
اقبولطل أبةم افيبرمج.

•تبالج اامعاةح ايثتتولّى عدمسؤليّت اامنبينه.
•يميّةم اتابع اةجرلتخرّ حف اظسجلاّلطت البةلىجان.

•إنساد يقلرتا امداء اعلكلي املمقر الدسيّةخر االخططلأك.
•خاصّةبه ومتقول اعمابر اتلكلمدسؤ واليّابال.

•وحّدء المؤسذج اسالحيك وميّةلأخر وفيلسل أداء اطنةثعدرات التقاير الأكايميّة.

مركز القبو:
ة

اربطل فل وحدلأ خربالجم
العمل الميدالت ال يلال اللاطلاع لىصف احةلعما احوموضو والقبولتح واويوللل دسالجام اعيةر الألىيرجىي

بعمله، ومقابلة العملاء وممثلي المؤسسات.
ايطلم واستقبل مهنير اناجماعات واحمحمرك ازلتوجديه والوظيف الممايلة الأخري.

اليةلت : ط
ت

ل



ابةحاختي ال تخصم صلدسيلمن اسبم لبحثلت وقديمل ولوظائ افلمختلت وافةيغيرت اهااتوف وير خد إمواد
المجارلال امرتبطة التلإ عدلم اقداء واابلال اتوظيف للمرجعة، ولسي رلذ تيه اةلمرسلالت إو ظيفع ايةلار لطاء

داةل البالتو أو جيرهلو ظيفي تتوف يرل اكتيذ ابالارات امطويالن. وما الاستامال اتعل يمريةف يمخل
اركزللطل:

·اتعز وايزفرصهم التي لقطخام عا إلعاد املقخردم االمركز للخدمالت.
·اعيلوظيف ايدارلط ولبةخري اجيلجامع.

·امشاكةل واخبرلأفك االرفعل.
·عةاسلو اظيفاية

·توفرل اطلبةخرت ايجيلجا
·اشارل امتوفرماعرل افرلشاغرل

وفيربت ايانا اخريجيلجام اعةللفرل:ة

لمقاب
جامع ياللإ

ظيفخ داللح
للوجس تيةلإجر لاختبا مقابلات ل

لحتسه إدارلآ
متوف يراكا

ربال اجامع:
ف

امجلأك اي ميةل تخصصالت
امالم اركزلالخ ري جيل انتنلد عول المشاكة افيمعرف وارلعمللت واديوببا لجامعةة الألتر اعريفبال

حثينع، ونعمللإث ارخبرء وتهملع اليةسسخت.

ئلتد ايبللخرل

اةصفصد : ا
م

ر



أيالج ام اعةلف امختلفة لمشا كةه افيهائي
ل

جيناسل / دعول

ابالجم اامعةللخ:
•تحضعر واخدمل اامميزللت اخريجين إم نخلابو ابةخار ري جوج امعرةل سلطاقابوم فس انشرع الانيّةبأرات

والصفذ احةرارات.
•المهن يّةام اسقسمص ولتوعي وةلتوج ايهفقات المالية، وتحويل هذه المعلومات إلى تقرير مالي.

•ابعةم وتسقسم اشؤلاخري واجينالات اقسملعلا.
•صفحةم وجدولة رواتب الموظفين والعاقسمل تنسيقلمت.

•المساعدة في تنظيم حسابات المؤسسة.
•الاهتمام بالمعاملات المالية والموازنلت وامرجفوععت.

فحةق )داخلي(

المهام الوظيفية:
•فحص بيانات المؤسسة المالية وأنظمة الحسابات، والضبط والتسجيل للتأكد من أن البيانات المالية للمؤسسة

قد تم تجهيزها لتقديم صورة صادقة وعادلة للوضع المالي بالمؤسسة.
•فحص ومراجعة الإيصالات، والحسابات القابلة للدفع أو للاستلام والجرد والأصول الأخري.

•فحص العمليات المالية للمؤسسة وسجلاتها لتقييم فعاليتها وكفاءتها ودقتها، بهدف التحسين والتطوير.

محاسب ضرائب

•إعداد جداول الأحكام الضريبية والمرتجعات والمدفوعات والتقارير والاحتفاظ بقاعدة بيانات ضريبية للشركة.
•بحث عن حلول ضريبية للمشكلات الضريبية أو الأخطاء من الإقرارات الضريبية غير الصحيحة.

•تحديد المدخرات الضريبية القانونية والتوصية بطرق لتحسين الأرباح.
•تقديم المشورة للإدارة حول تأثير الالتزامات الضريبية واستراتيجيات الشركات أو قوانين الضرائب الجديدة.

بيئة العمل للوظائف السابقة:  العمل في بيئة مكتبية.

الصفحة : ل
م

ي



يهدف تخصص نظم المعلومات إلى إعداد وتأهيل الطلبة للتعامل مع تطبيقات ونظم المعلومات المرتبطة
بمجالات الأعمال التجارية. كما يتم تأهيلهم على كيفية تقييم احتياجات المؤسسات الحكومية والخاصة

لنظم المعلومات، وتصميم وتطوير حلول تقنية مناسبة.

أمثلة على الوظائف المستقبلية:
أخصائي تقنية معلومات
أخصائي نظم معلومات

محلل نظم ومطور نظم معلومات
مسؤول أمن معلومات

مصمم قواعد بيانات
مصمم مواقع

أمثلة على الوصف الوظيفي لبعض هذه الوظائفت
أخصائي نظم معلومات 

المهام الوظيفية:
•تصميم نظام معلوماتي لتزويد الإدارة أو العملاء ببيانات معينة من مخزون الحاسب الآلي.

•تصميم وتطوير أساليب وطرق لإدخال المعلومات في الحاسب الآلي.
•تجميع وتنظيم وشرح وتصنيف المعلومات المدخلة في الحاسب الآلي، واستخدامها.

•تطوير تصاميم احتياطية لحل المشاكل في إدخال وتخزين واسترداد المعلومات في حالات الطوار﻾.

تخصص نظم المعلومات

الصفحة : 24
@ccgssqu

www.reallygreatsite.com



مسؤول أمن معلومات

المهام الوظيفية:
ع

•تخطيط وتنسيق وتطبيق المقاييس الأمنية لحماية المعلومات في ملفات الحاسب الآلي ضد ألآ تعديل
غير مقصود أو غير مسموح به أو تخريب أو كشف للمعلومات، واختبارها.

•الاجتماع مع إدارة قسم مستخدمي الحاسب الآلي لتخطيط بيانات أمنية لبرامج جديدة أو معدلة، ومناقشة
الإصدارات مثل احتياجات إدخال بيانات الموظفين وخطر فقد البيانات أو الكشف عنها.

•مراجعة الخطط للتأكد من ملائمة مقاييس الأمن المخططة مع برنامج نظام حماية الحاسب الآلي.
•مراجعة الانتهاكات لإجراءات حماية الحاسب الآلي المسجلة بواسطة الحاسب الآلي وتقديم تقارير لمديرلآ

إدارة المستخدمين.
•التنسيق والإشراف على شراء آخر الإصدارات من برامج الحماية.

•كتابة وتطوير سياسات واجراءات إدارة حماية الحاسب الآلي.
•تحديد للموظفين كلمات المرور لدخول النظام أو تطوير وتنسيق طرق تنفيذها ويختبر خطة لمواصلة

تأسيس نشاطات معالجة بيانات في موقع بديل لمقابلة حالات الطوار﻾ مثل الحريق بالموقع الرئيسي لا
سمح الله.

بيئة العمل لكلا الوظيفتين:
م

·العمل في بيئة مكتبية، أو في مختبرات الحاسب الآلي.
·العمل بشكل أساسي على أجهزة الحاسب الآلي لفترات زمنية طويلة في بعض الأحيان.ا

الصفحة : ي
ب

ي



يعنى تخصص العلوم السياسية بجميع جوانب المعرفة السياسية والتفاعلات بين هذه المعرفة والظواهر
الاقتصادية والاجتماعية والثقافية. ويتيح التخصص لطلبة العلوم السياسية الإلمام بالموضوعات الأساسية

في التخصص مثل: الأنظمة السياسية المقارنة، والعلاقات الدولية، والسياسة الخارجية، والنظريات السياسية
الإسلامية والغربية، والسياسات العامة.

ا
أمثلة على الوظائف المستقبلية:

ع
العمل في المؤسسات الدولية والإقليمية وكذلك المؤسسات الحكومية والاستشارية والأمنية ومراكز

البحوث الاستراتيجية، كما يمكن أن يعمل خريج هذا التخصص في وظائف عديدة منها:
باحث سياسي

محلل سياسات عامة
موظف في البعثات الدبلوماسية/ السلك الدبلوماسي.

موظف في الأجهزة الأمنية والعسكرية )وزارة الخارجية، وزارة الدفاع، البنوك، الخ...(.
موظف في القطاع الخاص.

موظف في المنظمات المحلية والاقليمية والدولية )منظمة اليونيسيف، منظمة الأمم المتحدة
والخ...(.

موظف في وسائل الإعلام المختلفة كمحلل سياسي.

تخصص العلوم السياسية

الصفحة : ا
خ

ك



أمثلة على الوصف الوظيفي لبعض هذه الوظائف

باحث سياسي

المهام الوظيفية:
تجميع وحصر المعلومات المتعلقة بالقضايا والأحداث السياسية.

تحليل المعلومات وتقديم رىية سياسية لمتخذلآ القرار.
تقديم تقارير سياسية إلى المسؤول المباشر.

دعم ونشر رىية الحكومة ورسالة الوزارة المعنية على المستوي الإقليمي والدولي.
ترسيخ العلاقات الدولية وآفاق التعاون الدولي.

موظف في البعثات الدبلوماسيةه

المهام الوظيفية:

صياغة وتصحيح التقارير المكتوبة.
التنسيق مع اللجان العليا والسفارات.

تنظيم وضمان حسن سير ترتيبات النقل والترفيه للوزراء والدبلوماسيين.
الرد على المراسلات الخطية العامة عن طريق الرسائل أو البريد الإلكتروني.

تحليل وتفسير المواد المكتوبة.
التعامل مع الاستفسارات عبر الهاتف من الإدارات الأخري، وأعضاء الاتصالات العامة والخارجية.

التعامل مع استفسارات العامة وجها لوجه.
القيام بألآ أنشطة أخري يتم تكليفك بها ضمن مجال عملك.

بيئة العمل:
العمل في بيئة مكتبية.

الصفحة : ن
ح

م



أمثلة على الوصف الوظيفي لبعض هذه الوظائف

باحث سياسي

المهام الوظيفية:
تجميع وحصر المعلومات المتعلقة بالقضايا والأحداث السياسية.

تحليل المعلومات وتقديم رىية سياسية لمتخذلآ القرار.
تقديم تقارير سياسية إلى المسؤول المباشر.

دعم ونشر رىية الحكومة ورسالة الوزارة المعنية على المستوي الإقليمي والدولي.
ترسيخ العلاقات الدولية وآفاق التعاون الدولي.

موظف في البعثات الدبلوماسيةخ

المهام الوظيفية:

صياغة وتصحيح التقارير المكتوبة.
التنسيق مع اللجان العليا والسفارات.

تنظيم وضمان حسن سير ترتيبات النقل والترفيه للوزراء والدبلوماسيين.
الرد على المراسلات الخطية العامة عن طريق الرسائل أو البريد الإلكتروني.

تحليل وتفسير المواد المكتوبة.
التعامل مع الاستفسارات عبر الهاتف من الإدارات الأخري، وأعضاء الاتصالات العامة والخارجية.

التعامل مع استفسارات العامة وجها لوجه.
القيام بألآ أنشطة أخري يتم تكليفك بها ضمن مجال عملك.

بيئة العمل:
العمل في بيئة مكتبية.

الصفحة : ل
ة

ر



و
الصفحة : م

ه- المعرفة التجارية

ي- التعامل مع مشاكل الأعمال التجارية

ظ- التواصل المهني

ا- مهارات العمل كفريق

س- التعلم المستمر

ي- ثقافة ريادة الأعمال

ت- الأخلاق والمواطنة النشطة

ي- تكنولوجيا المعلومات والاتصالات

ي



معلومات مفيدة

ت
تالصفحة : ن



الصفحة : ض

عمادة القبول والتسجيل )شروط التحويل من كلية إلى أخري(
ت

نبذة عن عمادة القبول والتسجيل:

تقوم عمادة القبول والتسجيل بدور محوريّ في الإشراف على تنفيذ السياسات والقواعد الأكاديميّة
بالجامعة، حيث تتولّى عدة مسؤوليّات من بينها قبول الطلبة في برامج الدراسات الجامعيّة الأولى، وجدولة
المقررات الدراسيّة وإدخال الخطط الأكاديميّة، ومتابعة إجراءات التخرّج، وحفظ سجلاّت الطلبة إلى جانب
ة بهم. وتقوم العمادة بتلك المسؤوليّات بالتنسيق والتعاون مع الكليات إعداد التقارير الأكاديميّة الخاصّ

والوحدات الأخري بالجامعة ومركز القبول الموحّد والمؤسسات الحكوميّة الأخري في السلطنة.

للاطلاع على صفحة العمادة حول موضوع القبول والتحويل للدراسات الجامعية الأولى، يرجى زيارة الرابط
التالي:

م
ق



مركز التوجيه الوظيفي

•توفير خدمات التوجيه الفردلآ والجمعي في المجالات التالية: التخطيط لمستقبل مهني ناجح
واختيار التخصص الدراسي المناسب والبحث والتقديم للوظائف المختلفة وغيرها.

•مراجعة السيرة الذاتية والمراسلات الوظيفية للطلبة.
•الإعداد لمقابلات التوظيف.

•توفير الكتيبات والمطويات والنماذج والاستمارات التعليمية في مختلف المجالات المرتبطة
بالتوجيه الوظيفي.

خدمات المركز للطلبة

خدمات المركز
يلقطاعات العمل

•مشاركة الخبرات والأفكار لرفع الوعي الوظيفي لطلبة وخريجي الجامعة وتعزيز فرصهم
الوظيفية.

•عرض الفرص الشاغرة المتوفرة لطلبة وخريجي الجامعة.
•الإعداد لمقابلات توفير بيانات خريجي الجامعة للفرص الوظيفية الشاغرة المتوفرة.

•توفير كافة التسهيلات اللوجستية لإجراء الاختبارات ومقابلات التوظيف داخل الحرم الجامعي.
•التعريف بالبرامج الأكاديمية، والتخصصات المتوفرة بالجامعة.

•الدعوة للمشاركة في معرض فرص العمل والتدريب بالجامعة.

خدمات المركز للخريجين

•إصدار رسائل تدريب للخريجين الباحثين عن عمل لإثراء خبراتهم العملية.
•تعزيز فرص التوظيف لمخرجات الجامعة.

•الدعوة لحضور فعاليات الجامعة المختلفة والمشاركة فيها.
•إرسال نشرات إعلانيّة بأخبار الجامعة للخريجين.

•عرض خدمات مميزة للخريجين من خلال بوابة خريجو جامعة السلطان قابوس

الصفحة : ل
ي

ر



اة

قسم التوعية والتوجيه

قسم العلاقات المهنيّة

قسم شؤون الخريجين

قسم التنسيق والمتابعة

ع

ن

ف

و

ل

ة

الصفحة : ج
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المراجع:
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