
 3يٍ  1انظفحخ 

 

 جبيؼت بىنيتكُك فهسطيٍ

 كهيت انًهٍ انتطبيقيت

 
 دائرة انؼهىو الإداريت وانًصرفيت

 انقبَىَيانتخصض: انسكرتبريت وانسجم 

 

 انًهبراث انًطهىبت نلايتحبٌ انشبيم

  

 %( يٍ انؼلايت انُهبئيت07انًهبراث انؼًهيت بُسبت ) أولاً:

 انؼلايت تفصيم انًهبرة انًهبرة انًىضىع و

1.  
MS_Word 

طببػت انُصىص 

 وتحريرهب 

انتعبيم يع َظىص عشثٍ 

 واَدهُضٌ واتدبِ انطجبعخ 

إخشاء عًهُبد انمض وانُغخ 

 وكُفُخ انتحشَش

 

انتشلُى وتُغُك انهىايش 

 وتجبعذ الأعطش

تُغُك انخطىط وانفمشاد 

وانطجبعخ عهً شكم أعًذح 

 انتظحُح انهغىٌ والإيلائٍو

 وتظًُى انمىانت وتخظُظهب
02 

إدراج انكبئُبث 

 وانرسىيبث 

 إدساج خذاول  إدساج سعىو وطىس إدساج سعىيبد يعشفخ الإدساج 

إدساج اندذاول وكُفُخ ديح  انتؼبيم يغ انجذاول

 انخلاَب وَغخهب

انتعبيم يع أكثش يٍ خذول و 

 ديدهب 

ادساج وحزف انظفىف 

 والاعًذح فٍ اندذاول

تُغُك اندذاول وانتعبيم يع 

 وانتظهُم.انحذود 

2.  

MS_Excel 

انتؼبيم يغ انجذاول 

 الانكتروَيت

تعجئخ اندذاول الانكتشوَُخ  

 وانتحكى ثبنظفىف والأعًذح

 :يثم اندبهضح اعتخذاو انذوال 

sum, average, max, 

min, count,counta, if, 

countif, sumif, len 

َغخ أوساق انعًم وإضبفخ 

أوساق خذَذح وَغخ ونظك 

 انىسلخانخلاَب فٍ 

انعًم يع انتُغُك انششطٍ و 

لىاعذ انتحمك يٍ طحخ 

 انجُبَبد انًذخهخ

02 

انتؼبيم يغ 

 انتخطيطبث انبيبَيت

إظهبس انجُبَبد ثشكم سعىو 

 ثُبَُخ

اعتخذاو الأشكبل انجُبَُخ 

انًختهفخ نهتخطُط )أعًذح 

 .هشو. خطىط (

تُغُك انشعىو انجُبَُخ  

وإظهبس انعُىاٌ وانُغت 

 وانًحبوسوانمُى 

سثط انجُبَبد يع انتخطُطبد 

وعكظ انتغُشاد عهً اندذول 

 وانًخطط
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 انؼلايت تفصيم انًهبرة انًهبرة انًىضىع و

3.  Power 

Point 

تحذَذ لبنت انششَحخ انًشاد  انتؼبيم يغ انشرائح

انعشع عهُهب يٍ انمىانت 

 انًختهفخ

تُغُك انششائح واعتخذاو  تحذَذ عذد ششائح انعشع إدخبل انجُبَبد انًشاد عشضهب

 انتظبيُى اندبهضح

02 

تؼبئت انًُبرج 

 وتُسيقهب

إخشاء تغُشاد عهً تخطُط 

 انششائح

إدساج طىس وششائح يٍ 

 يهفبد أخشي

إدساج أفلاو وأطىاد عهً 

 انششائح

إدساج انكبئُبد وانتخطُطبد 

 عهً انششائح

انتحكى في ػرض 

 انشرائح

انتُمم ثٍُ انششائح واعتخذاو  سثط انششائح ثمذسح صيُُخ

 أصساس الإخشاءاد

ثبنًشاحم الاَتمبنُخ الإنًبو 

 نهششائح

تخظُض حشكبد وتأثُشاد 

 يعُُخ نهششائح

4.  

ببنهغت انطببػت 

انؼربيت وانهغت 

 الاَجهيزيت

انطببػت انصحيحت 

وانتحكى في نىحت 

 انًفبتيح

اندهىط انغهُى واعتخذاو 

 الأطبثع عهً نىحخ انًفبتُح

 

طجبعخ حشوف طف الاستكبص 

ثبنعشثٍ والاَدهُضٌ ثًهبسح 

انُظش إنً نىحخ  انهًظ دوٌ

 انًفبتُح

إتمبٌ حفع ثبلٍ يىالع 

الأحشف انًظفىفخ عهً 

 نىحخ انًفبتُح ثبنهغتٍُ 

طجبعخ الأسلبو واعتخذاو أصساس 

انتحكى ثبنهغتٍُ انعشثُخ 

 والاَدهُضَخ

02 

طببػت انتقبرير 

وانفقراث  انقبَىَيت

ببنهغت انؼربيت 

 والاَجهيزيت

 انمبَىَُخطجبعخ انتمبسَش 

 انمظُشح ثبنهغخانطىَهخ و

 انعشثُخ والاَدهُضَخ 

إتمبٌ انطجبعخ وعلايبد انتشلُى 

وكبفخ انشيىص انعبنُخ انًىخىدح 

 Shiftعهً 

طجبعخ ًَبرج انغدلاد 

ثبنهغخ انعشثُخ  انمبَىَُخ

  خوالإَدهُضَ

طجبعخ انحمىل واندذاول 

 وتُغُمهب 

يؼبنجت وَسخ 

بخط  قبَىَيتتقبرير 

انيذ وانسرػت في 

 طببػتهب

يكتىثخ  لبَىَُخطجبعخ تمبسَش 

ثخط انُذ وتظحُح الأخطبء 

 انىاسدح فُهب 

انتأكذ يٍ انًظطهحبد 

انىاسدح فٍ انتمشَش  انمبَىَُخ

 وكتبثتهب ثشكم خُذ 

طجبعخ خًم يٍ والع 

وإتمبَهب  انًؤعغبد انمبَىَُخ

ثًهبسح ودلخ عبنُخ وثبنهغتٍُ 

 انعشثُخ والاَدهُضَخ

 كُفُخ احتغبة عشعخ انطجبعخ 
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 %( يٍ انؼلايت انُهبئيت37انًهبراث انُظريت بُسبت ) ثبَيبً:
 

 

 حغت انخطط وانىطف انًشفك انًغبلبد انًطهىثخ فٍ الايتحبٌ انُظشٌ

 اسى انًسبق انًسبق رقى و

 يذخم انً عهى انمبَىٌ 8662 1

 لبَىٌ انعًم وانعًبل 8666 8

 انمبَىٌ الاداسٌ 8662 3

 انتدبسٌيجبدئ انمبَىٌ  8668 4
 


