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 حُلو٤زش حُظي٣ٍز٤ش 

  حىحٍس حٌُٔخطذ حُظ٘ل٣ٌ٤ش 
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 ٤َ حُظي٣ٍز٢حُيُ

 حُٜللخص كَّٜ حُٔلظٟٞ

 حُـلاف 

 كَّٜ

 حُي٤َُ حُظي٣ٍز٠ 

 ٓويٓش -

 حُٜيف حُؼخّ -

 حلاٛيحف حُظل٤ِ٤ٜش -

 حُٞٓخثَ حُظي٣ٍز٤ش  -

 حُلجخص حُٔٔظٜيكش -

 حُـيٍٝ ح٠ُِ٘ٓ 

 حٍٗخىحص حُٔيٍر٤ٖ 

 حٍٗخىحص حُٔظيٍر٤ٖ 

   ٗ٘خ١ طؼخٍك٠

   ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حلاٍٝ

 حُـلاف -

 حُٔلظٟٞ -

  ٗ٘خ١ حكظظخك٠
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 (  ٓلّٜٞ ٝح٤ٔٛش ٝظخثق حىحٍس حٌُٔخطذ ٠ُٝ )حُـِٔش حلا

1 ٗ٘خ١  

 ٍحكش 

"(حُٜٔخٍحص حلآخ٤ٓش لاىحٍس حٌُٔخطذ ) ُؼخ٤ٗش حُـِٔش ح  

  2 ٗ٘خ١

 ٓ٘خه٘ش

 

 ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حُؼخ٠ٗ

 حُـلاف 

  حُٔلظٟٞ

  ٓ٘خه٘ش َٝٓحؿؼش ٓظطِزخص ح٤ُّٞ حلاٍٝ

(  حلاٍٗلش حلاٌُظ٤َٗٝش ) حلا٠ُٝ  حُـِٔش   

1 ٗ٘خ١  

 ٍحكش

(حلاطٜخٍ حُلؼخٍ ش )حُؼخ٤ٗحُـِٔش   

2 ٗ٘خ١  

 ٓ٘خه٘ش 

 

 ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حُؼخُغ 

 حُـلاف  
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 حُٔلظٟٞ

 ٓ٘خه٘ش َٝٓحؿؼش ُٔظطِزخص ح٤ُّٞ حُٔخرن 

 ٗ٘خ١ حكظظخك٠

( ٤ًِٞٓخص ٝحهلاه٤خص حٌَُٔط٤َ ح٤ُٜ٘ٔش حُـِٔش حلا٠ُٝ )  

1ٗ٘خ١  

 ٍحكش 

 )ٜٓخٍحص حُظ٘ظ٤ْ ( حُـِٔش حُؼخ٤ٗش 

 2ٗ٘خ١ 

 ٓ٘خه٘ش 

 حُوظخّح

 حَُٔحؿغ
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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

....................................... َٔ٣ 

 إٔ ٣َكذ رٌْ ك٢ رَٗخٓـٚ حُٔظ٤ِٔ

 "    اىحٍس حٌُٔخطذ حُظ٘ل٣ٌ٤ش " 

ٓخث٤ِٖ ح٠ُُٞٔ ػِ ٝؿَ إٔ ٣ٞكو٘خ ُظوي٣ْ رَٗخٓؾ ٣ـظٔغ ٌُْ ك٤ٚ حُؼِْ ٝحُٔظؼش 

 .................... سحُٔظ٤ِٔ شك٤غ ٣ٜطلزٌْ حُٔيٍر

ك٢ ٍكِش ٗلٞ حُظي٣ٍذ حلاكظَحك٢ حُٔيػْ رخلإػزخطخص حُ٘ظ٣َش ٝحُظطز٤وخص 

حُؼ٤ِٔش حُظ٢ ٖٓ ٗؤٜٗخ ٣ُخىس هيٍطٌْ ػ٠ِ طوي٣ْ حُظي٣ٍذ رخٌَُ٘ ح٢ُٜ٘ٔ 

 حُٔطِٞد رٔخ ٣ظٔخ٠ٗ ٓغ ٓظطِزخص حُؼَٜ
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 حلآْ : ...................... (1

 .....................حُلخُش حلاؿظٔخػ٤ش: ...................حُٔئَٛ :   (2

 حُوزَحص حُؼ٤ِٔش :  ................... (3

 حُؼَٔ حُلخ٢ُ ٓغ َٗف ١ز٤ؼش حُؼَٔ : ....................... (4

 حُٜٞح٣خص :  .................................. (5

 طليع ػٖ ٗلٔي ك٢ ٓطٍٞ :  (6

..................................................................................

..................................................................................

..................................................................................

 طٞهؼخطي ٝأٛيحكي ٖٓ حُزَٗخٓؾ:ٓخ٢ٛ  ...

 

................................................................................................

................................................................................................
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 :  ٓخ أطٞهؼٚ ٌْٓ٘

 

................................................................................ 

................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  
Page 9 

 
  

 اٍٗخىحص  ُِٔظيٍر٤ٖ

 

 

حُظخ٤ُش لأ٤ٔٛظٜخ ك٢ طلو٤ن أٛيحف حُزَٗخٓؾ ٗؤَٓ َٓحػخس حلإٍٗخىحص 

-حُظي٣ٍز٢:  

 حلاُظِحّ رٞؿٞى حُلو٤زش حُظي٣ٍز٤ش ٓؼي ١ٞحٍ حُزَٗخٓؾ حُظي٣ٍز٢.  (1

 ػ٠ِ حُلو٤زش حُظي٣ٍز٤ش ٝحلإػيحى حُـ٤ي ُِـِٔخص. حلا١لاع (2

حُزَٗاااخٓؾ حُظاااي٣ٍز٢ ٣زااايأ حُٔاااخػش حُؼخٓ٘اااش ٛااازخكخ  ٣ٝ٘ظٜااا٢ حُٔاااخػش  (3

 حُؼخَٗس.

 حُظل٤٠َ ٣زيأ رؼي هْٔ ىهخثن ٖٓ ريح٣ش حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش.  (4

 حُٔ٘خًٍش حُلؼخُش ٝطزخىٍ حُوزَحص ٛيف أٓخ٢ٓ ُِزَٗخٓؾ حُظي٣ٍز٢. (5

 حُل٠ٍٞ ُـ٤ٔغ حُـِٔخص ١َٗ ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ىٍؿش حلآظ٤خُ. (6

 حلإؿلام حُظخّ لأؿِٜس حُـٞحٍ ٝحُ٘يحء ىحهَ حُوخػش حُظي٣ٍز٤ش.  (7

ي٣ٜٔخ اُااا٠ حُٔااايٍد أٝ ُٔ٘اااَف حُٔلاكظاااخص ٝحلاهظَحكاااخص ٣ٌٔاااٖ طوااا (8

 حُظي٣ٍذ رًَِٔ حُظي٣ٍذ ٝهيٓش حُٔـظٔغ.

حُظؼزجااش ُ٘ٔااًٞؽ طو٤اا٤ْ حُزَٗااخٓؾ حُظااي٣ٍز٢ ريهااش ٣ٔااخػي ػِاا٠ ططاا٣َٞٙ  (9

 ٝٗـخكٚ.

حُٔٔخٍٓاااش حُؼ٤ِٔاااش حُٔٔاااظَٔس ُِٜٔااااخٍحص حٌُٔظٔااازش كااا٢ حُزَٗااااخٓؾ  (10

 حُظي٣ٍز٢ ٠٣ٖٔ ػيّ كويحٜٗخ. 

 حه٠ حُٔظيٍد
حٗظزٜٞح 

 ُٔخ ٠ِ٣
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 : ٓويٓش ػٖ حٛيحف حُلو٤زش 

أٝ ٓئٓٔش ٜٓٔخ ًخٕ ٗٞػٜخ أٝ كـٜٔخ طٞؿي ًؼ٤َ ٖٓ ك٢ أ١ ٓ٘ظٔش   

حلأٗ٘طش ٝحُويٓخص حُٔٔخػيس حُظ٢ طظؼِن رخُز٣َي حُٜخىٍ ٝحُٞحٍى ٝكلع 

حُِٔلخص ٝطِو٢ ٝآٍخٍ حٌُٔخُٔخص حُظ٤ِل٤ٗٞش ر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ رؼ٠ْٜ رزؼٞ 

ٝر٤ٖ حُز٤جش حُوخٍؿ٤ش حُٔظؼخٝٗش ٓغ ٓ٘ظٔظْٜ ًَٝ ٓخ ٣ظؼِن رظَط٤ذ أٝ ط٤ْٜٔ 

ٝأػٔخٍ ح٤ُٜخٗش ُِٔ٘ظٔش، ٌٛٙ حلأػٔخٍ ٤ُٔض ٜٓٔش ك٢ ًحطٜخ ٝاٗٔخ حٌُٔخطذ 

طٔظٔي أ٤ٔٛظٜخ ٖٓ ٍَٟٝطٜخ ُٔوظِق حلأٗ٘طش حلأهَٟ ُِٔ٘ظٔش كظوغ ػ٠ِ 

ػخطن حُوخث٤ٖٔ رٜخ ٜٓٔش ط٤َٜٔ ٍٝٛٞ حُوَحٍحص ٝٓخ طظ٠ٔ٘ٚ ٖٓ حُٔؼِٞٓخص 

 .ا٠ُ حُٔٞظل٤ٖ حُٔوظ٤ٜٖ أٝ ا٠ُ حُـٍٜٔٞ حُوخٍؿ٢ رؤ٣َٔ ٝأَٓع حُطَم

أٝ اىحٍس حلأػٔخٍ   اىحٍس حٌُٔخطذ  ٣ٝطِن ػ٠ِ اىحٍس ٌٛٙ حلأػٔخٍ       

 ,أٝ  اىحٍس حٌَُٔطخ٣ٍش   حٌُٔظز٤ش

٣ٝؼظزَ حُو٤خّ رخُؼَٔ حٌُٔظز٢ ٝاىحٍطٚ ػ٠ِ ه٤َ ٝؿٚ ػَٜ٘ ٛخّ ٓٔخػي  

ُٔي٣َ٣ٖ ٝرخه٢ حُٔٞظل٤ٖ ك٢ حُٔ٘ظٔش حلاٛظٔخّ رزؼٞ ٣ولق ػ٠ِ ًخَٛ ح

حُٔ٘خًَ حُلَػ٤ش حُظ٢ هي ط٘ـِْٜ ػٖ حُظلَؽ حٌُخَٓ لأىحء ػِْٜٔ حُل٢٘ ػ٠ِ 

حُويٓخص أٝ اىحٍس  اىحٍس حٌُٔخطذه٤َ ٝؿٚ. ٖٓ ٌٛح حُٔ٘طِن ٣ٌٖٔ طؼ٣َق 

حٌُٔظز٤ش رؤٜٗخ طؼ٢٘ ) حُظوط٢٤ ٝحُظ٘ظ٤ْ ٝحُظٞؿ٤ٚ ٝحلإَٗحف ٝحَُهخرش 

ٝحُٔظخرؼش ُلأٗ٘طش أٝ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش، ٝطٜيف ا٠ُ اىحٍس َٝٓحهزش حلأكَحى 

ٝحُطَم ٝح٥لاص ٝحلأىٝحص ُِلٍٜٞ ػ٠ِ أكٖٔ حُ٘ظخثؾ رؤػ٠ِ ًلخ٣ش ٌٓٔ٘ش 

 ٤ٔ٤ش ٝاىح٣ٍش ػخ٤ُشٝرؤهَ ٜٓخ٣ٍق ٝؿٜي ك٢ أهَٜ ٝهض ٌٖٓٔ رٌلخءس ط٘ظ

http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
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ًٔخ إٔ حلأٗ٘طش أٝ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش حُظ٢ طْٜٔ ك٢ اٗظخؽ ٝكلع ٝط٤َٛٞ   

حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طلظخؽ ا٤ُٜخ حلإىحٍس كظ٠ ٣ٌٜٔ٘خ ٖٓ ط٤ٔ٘ن ٝاىحٍس حلأٗ٘طش 

ٝحُٜٔخّ حٌُِٔلش رٜخ ُظلو٤ن أٛيحكٜخ ٝحطوخً حُوَحٍحص حُل٣ٍٞش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رٜخ 

حلإىح٣ٍش ٝأٛزق حُظويّ ك٢ ٤ٓيحٕ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش حطِٜض أه٤َح رخُؼ٤ِٔش 

ٌٓٛلا ك٢ حلأػٞحّ حلأه٤َس ٣ِٝىحى َٓػش ريٍؿش ًز٤َس طزؼخ ُؼٍٞس حُٔؼِٞٓخص 

 .حُظ٢ طٞحؿٚ حُٔ٘ظٔخص حُلي٣ؼش
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 حُٜيف حُؼخّ ُِلو٤زش حُظي٣ٍز٤ش 

 ط٤ٌٖٔ حُٔظيٍر٤ٖ ٖٓ حْٛ ٜٓخٍحص ٝحهلاه٤خص حىحٍس حٌُٔخطذ 

 حلاٛيحف حُظل٤ِ٤ٜش  

 عىد الاوتهاء مه هذي الدورة ، سيتمكه المشاركىن مه:

 حُظؼَف ػ٠ِ ٓؼ٠٘ حىحٍس حٌُٔخطذ  .1

 حُظؼَف ػ٠ِ ح٤ٔٛش حىحٍس حٌُٔخطذ  .2

 حُظؼَف ػ٠ِ حْٛ حُٜٔخٍحص حُٔطِٞرش ك٠ ػ٤ِٔش حىحٍس حٌُٔخطذ  .3

 حُظؼَف ػ٠ِ ٣َ١وش ًظخرش حُظوخ٣ٍَ حُٜل٤لش  .4

 حلالاٍٗلش حلاٌُظَٝٗزش ٝكلع حُظٔـ٤لاص حُظؼَف ػ٠ِ حْٛ حٓخ٤ُذ  .5

 حُظؼَف ػ٠ِ حْٛ ٤ًِٞٓخص ٝحهلاه٤خص حٌَُٔط٤َ حُـ٤ي  .6

 حُظؼَف ػ٠ِ حٓخ٤ُذ حلاطٜخٍ حُلؼخٍ  .7

 حُظؼَف ػ٠ِ ٤ًل٤ش ط٘ظ٤ْ حلاكَحى ٝحلاؿظٔخػخص  .8

 

 

 حُلجخص حُٔٔظويٓش 

ُٔظطِؼ٤ٖ ُِؼَٔ حُؼخ٤ِٖٓ رٔـخٍ حىحٍس حٌُٔخطذ حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٝحٌَُٔطخ٣ٍش ٝح

 رخُٔـخٍ 

 

 حلآخ٤ُذ حُٔٔظويٓش ك٠ حُظي٣ٍذ 

 حُؼٜق ح٠ٌُ٘ٛ  - أ

 حُٔ٘خه٘ش  - د

 كَ حٌُٔ٘لاص  - ص

 حُظي٣ٍذ حُؼ٠ِٔ  - ع

 حُٔلخًخس  - ؽ
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 ك٤ي٣ٞٛخص ٝحٗلٞؿَحكخص ط٤ٟٞل٤ش  - ف

 حُٔلخَٟس  - م

 ًُٝي ٍُِٞٛٞ ح٠ُ حطٔخّ ػ٤ِٔش ٗوَ حُوزَحص ٖٓ حُٔيٍد ُِٔظيٍد رخٓؼَ

 ٣َ١وش ٌٓٔ٘ش ٝطلو٤ن حه٠ٜ حٓظلخىس َٓؿٞس ٖٓ ك٠ٍٞ حُزَٗخٓؾ حُظي٣ٍز٠ 

 

 حُٞٓخثَ حُظي٣ٍز٤ش 

 طٔو٤َ حُظو٤٘خص حُلي٣ؼش حُٔظخكش حػ٘خ حُؼَٝ  - أ

 طـ٤ِٜ حلاهلاّ حُِٔٞٗش ٝحُ٘لخك٤خص ٝحُٜلق حٍُٞه٤ش  - د

 حُلخٓذ حلا٠ُ ٝٓٔظِِٓخطٚ  - ص
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 حلأٛيحف حلإٟخك٤ش ُِٔ٘خٍى

رؼي ح١لاػي ػ٠ِ حلأٛيحف حُظي٣ٍز٤ش ُِلو٤زش، ًٌُٝي أػ٘خء ط٘ل٤ٌ حُظي٣ٍذ ػ٠ِ 

ٓلظ٣ٞخص ٌٛٙ حُلو٤زش .. هْ رظي٣ٖٝ أٛيحف اٟخك٤ش طَٟ أٗٚ ٖٓ حُٞحؿذ إٔ 

 حُظ٢طلووٜخ ٌٛٙ حُلو٤زش؛ ًُٝي ػ٠ِ حًُ٘ٔٞؽ ٝح١ٌُ ٣لظٟٞ أٛيحف حُٞكيحص 

حُظ٤ًَِ ػ٤ِٜخ حٝ ٝؿي ٤٘٣َ ح٤ُٜخ حُٔظيٍد ٣ٝـي ٖٓ ٝؿٜش ٗظَٙ ٣َ٣ي حٕ ٣ظْ 

 ٛؼٞرش ك٢ كٜٜٔخ ٝططز٤وٜخ ؛ ًُٝي ػ٠ِ ٓز٤َ حُٔؼخٍ ػ٠ِ حُ٘لٞ حُظخ٢ُ:

 هي طٌٕٞ ٌٛٙ حلأٛيحف ػخٓش؛ٓؼَ:

 " حٍؿذ ك٠ حًظٔخد حًزَ هيٍ ٓؼِٞٓخط٠ ػٖ حىحٍس حٌُٔخطذ " 

 ٝهي طٌٕٞ ٌٛٙ حلأٛيحف أًؼَ طلي٣يح؛ ٓؼَ:

 "  حُظؼَف ػ٠ِ حلاٍٗلش حلاٌُظ٤َٗٝش " 

ػيى ٌٖٓٔ ٖٓ حلأٛيحف حلإٟخك٤ش؛ ك٤غ ٣ٔخػيى ٌٛح حلأِٓٞد ك٢  حًظذ أًزَ

 ط٤ٔ٘ش ٓؼخٍكي ٜٝٓخٍحطي.

أ١ِغ ٓيٍري ػ٠ِ أٛيحكي حُوخٛش أػ٘خء ط٘ل٤ٌ حُـِٔخص حُظي٣ٍز٤ش أٝ كظ٠ ك٢ 

 أٝهخص حَُحكش... ٝحػَٔ ؿخٛيح رخُظؼخٕٝ ٓؼٚ ك٢ طلو٤وٜخ.

٤ن ىٕٝ ك٢ ى أ١ ٛيف ىٕٝ طلوكيى ٓيٟ طلو٤ن أٛيحكي حلإٟخك٤ش، ٝلا طظَ

 ؽ رخُٜللش حُظخ٤ُش :حًُ٘ٔٞ
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 حُظخ٢ُ:حًُ٘ٔٞؽ 

 ٣ٟٞق حلأٛيحف حلإٟخك٤ش

 

 مدي التحقق الأهداف الإضافيت حُٞكيس حُظي٣ٍز٤ش

ا٠ُ  رخٌُخَٓ

 كي ٓخ

لم 

 تتحقق
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  -حُـيٍٝ ح٠ُِ٘ٓ ُِلو٤زش :

 

 ٓخػخص (5)(ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حلاٍٝ 1

o ىهخثن (  30) + ٗ٘خ١ حٓظٜلا٠ُ  حكظظخف حُزَٗخٓؾ ٝحُظؼخٍف 

o " ىه٤وش ( 75" )  طؼ٣َق حىحٍس حٌُٔخطذ حُـِٔش حلا٠ُٝ 

o ىه٤وش ( 30) 1 ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

o ( 30ٍحكش ) ىه٤وش 

o " ىه٤وش (  75" )   ٜٓخٍحص حىحٍس حٌُٔخطذ حُـِٔش حُؼخ٤ٗش 

o ىه٤وش ( 30) 2 ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

o ( 30ٓ٘خه٘ش ) ىه٤وش 

 (ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حُؼخ٠ٗ 2

o ىهخثن (  30) + ٗ٘خ١ حٓظٜلا٠ُ  حكظظخف حُزَٗخٓؾ ٝحُظؼخٍف 
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o " 75" )   حُٜٔخٍحص حلآخ٤ٓش لاىحٍس حٌُٔخطذ حُـِٔش حلا٠ُٝ 

 ىه٤وش (

o ىه٤وش ( 30) 1 ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

o ( 30ٍحكش ) ىه٤وش 

o " ىه٤وش (  75" )    حلاطٜخٍ حُلؼخٍحُـِٔش حُؼخ٤ٗش 

o ىه٤وش ( 30) 2 ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

o ( 30ٓ٘خه٘ش ) ىه٤وش 

 (ح٤ُّٞ حُظي٣ٍز٠ حُؼخُغ 3

  ٍٝىه٤وش ( 30)ٓ٘خه٘ش َٝٓحؿؼش ٓظطِزخص ح٤ُّٞ حلا 

 " 60" ) ٤ًِٞٓخص ٝحهلاه٤خص حىحٍس حٌُٔخطذ حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حلا٠ُٝ 

 ىه٤وش (

 ىه٤وش ( 30)  1طي٣ٍز٢  ٗ٘خ١ 

 ( 20ٍحكش ) ىه٤وش 

   ىه٤وش ( 60" )   ٜٓخٍحص حُظ٘ظ٤ْ حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حُؼخ٤ٗش 

 ( 30ٗ٘خ١  ) ىه٤وش 

 ( 20ٗ٘خ١ ) ىه٤وش 
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 حلا٣خّ حُظي٣ٍز٤ش 
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 حُٔظيٍر٤ٖ رٔخ رٔؼ٠٘ حىحٍس حٌُٔخطذ طؼ٣َق  -ٛيف حُـِٔش :

حُٞٓخثَ  حٓخ٤ُذ حُظي٣ٍذ  حُٔلظٟٞ

 حُظي٣ٍز٤ش 

 حكظظخف حُزَٗخٓؾ ٝحُظؼ٣َق 

 ٗ٘خ١ طؼخٍك٠ 

 ٓلّٜٞ حىحٍس حٌُٔخطذ 

  1ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

 ٜٓخٍحص حىحٍس حٌُٔخطذ 

 2ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

 ٓ٘خه٘ش 

 

 حُٔلخَٟس 

 

 حُؼٜق ح٠ٌُ٘ٛ 

 

 حُؼَٝ حُؼ٠ِٔ 

 ػَٝ َٗحثق

Ppt 

 

 حُٔزٍٞس

حلاٍٝحم ٝحلاهلاّ 

 حُِٔٞٗش

 

 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حلا٠ُٝ 

 ٓلّٜٞ حىحٍس حٌُٔخطذ 

 

إ اىحٍس حٌُٔخطذ ٢ٛ ػ٤ِٔش اىح٣ٍش طظ٠ٖٔ ٓؼخُـش ٤َٓ حُؼَٔ ٝحُظلٌْ ك٢ 

طٞحُٗٚ ٝحُللخظ ػ٠ِ ٌٛح حُظٞحُٕ ىحهَ ٌٓخطذ حُٔئٓٔخص حُٔوظِلش ٓٞحء 
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ح أّ   َ أًخٗض ًَٗش  أّ ػٔلا  طـخ٣ٍ خ، ٝٓٞحء أًخٕ كـْ ٌٛٙ حُٔئٓٔخص ٛـ٤

ح، ٝٛٞ ٓخ ٣ؼي ٣ٍَٟٝ خ ُظوي٣ْ أك٠َ هيٓش ُلأٗوخٙ ١ًٝ   َ حُِٜٔلش ًز٤

 .حٌُز٤َس

أٝ ) اىحٍس حلأػٔخٍ  ( اىحٍس حٌُٔخطذ ) ٣ٝطِن ػ٠ِ اىحٍس ٌٛٙ حلأػٔخٍ       

حٌُٔظز٤ش ( أٝ ) اىحٍس حٌَُٔطخ٣ٍش (. ٣ٝؼظزَ حُو٤خّ رخُؼَٔ حٌُٔظز٢ ٝاىحٍطٚ 

ّ ٓٔخػي ٣ولق ػ٠ِ ًخَٛ حُٔي٣َ٣ٖ ٝرخه٢ ػ٠ِ ه٤َ ٝؿٚ ػَٜ٘ ٛخ

حُٔٞظل٤ٖ ك٢ حُٔ٘ظٔش حلاٛظٔخّ رزؼٞ حُٔ٘خًَ حُلَػ٤ش حُظ٢ هي ط٘ـِْٜ ػٖ 

حُظلَؽ حٌُخَٓ لأىحء ػِْٜٔ حُل٢٘ ػ٠ِ ه٤َ ٝؿٚ. ٖٓ ٌٛح حُٔ٘طِن ٣ٌٖٔ 

أٝ اىحٍس حُويٓخص حٌُٔظز٤ش رؤٜٗخ طؼ٢٘ ) حُظوط٢٤  حٌُٔخطذ اىحٍسطؼ٣َق 

ٝحُظ٘ظ٤ْ ٝحُظٞؿ٤ٚ ٝحلإَٗحف ٝحَُهخرش ٝحُٔظخرؼش ُلأٗ٘طش أٝ حُويٓخص 

حٌُٔظز٤ش، ٝطٜيف ا٠ُ اىحٍس َٝٓحهزش حلأكَحى ٝحُطَم ٝح٥لاص ٝحلأىٝحص 

ُِلٍٜٞ ػ٠ِ أكٖٔ حُ٘ظخثؾ رؤػ٠ِ ًلخ٣ش ٌٓٔ٘ش ٝرؤهَ ٜٓخ٣ٍق ٝؿٜي ك٢ 

 .( هض ٌٖٓٔ رٌلخءس ط٘ظ٤ٔ٤ش ٝاىح٣ٍش ػخ٤ُشأهَٜ ٝ

ًٔخ إٔ حلأٗ٘طش أٝ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش حُظ٢ طْٜٔ ك٢ اٗظخؽ ٝكلع ٝط٤َٛٞ   

حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طلظخؽ ا٤ُٜخ حلإىحٍس كظ٠ ٣ٌٜٔ٘خ ٖٓ ط٤ٔ٘ن ٝاىحٍس حلأٗ٘طش 

ٝحُٜٔخّ حٌُِٔلش رٜخ ُظلو٤ن أٛيحكٜخ ٝحطوخً حُوَحٍحص حُل٣ٍٞش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رٜخ 

ض أه٤َح رخُؼ٤ِٔش حلإىح٣ٍش ٝأٛزق حُظويّ ك٢ ٤ٓيحٕ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش حطِٜ

ٌٓٛلا ك٢ حلأػٞحّ حلأه٤َس ٣ِٝىحى َٓػش ريٍؿش ًز٤َس طزؼخ ُؼٍٞس حُٔؼِٞٓخص 

 .حُظ٢ طٞحؿٚ حُٔ٘ظٔخص حُلي٣ؼش

  

http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
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 حلإىحٍس حُؼ٤ِٔش ُِويٓخص حٌُٔظز٤ش

ٓ٘طو٤خ ٓظ٤٘ٔخ  إ ىٍحٓش ٝظخثق حلإىحٍس حٌُٔظز٤ش ٝطل٤ِِٜخ طل٤ِلا       

ٝحلإؿخرش ػ٠ِ حلأٓجِش  .ٓغ حُظل٤ٌَ حُؼ٢ِٔ ٢ٛ ؿَٞٛ اىحٍس حٌُٔخطذ

حُؤٔش حُظخ٤ُش هي ٣ٔخػي ك٢ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حلإىحٍس حُؼ٤ِٔش ُٜخ، ٌٝٛٙ 

 :حلأٓجِش ٢ٛ

 ُٔخًح ط٘ـِ ٌٛٙ حُٞظ٤لش ؟-1

 َٛ ٣ٌٖٔ حلآظـ٘خء ػٜ٘خ ؟-2

 َٛ ك٢ حلإٌٓخٕ ىٓـٜخ ٓغ ٝظ٤لش أهَٟ ؟ 3-

 آٌخ٤ٗش طز٢٤ٔ اؿَحءحطٜخ ؟ٓخ ٓيٟ  4-



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
23 

 
  

 َٛ ػ٤ٖ أٝ ٝظق حُلَى حُٔ٘خٓذ لاىحثٜخ ؟ 5-

رخلإٟخكش ا٠ُ حلإؿخرش ػ٠ِ ٌٛٙ حلأٓجِش حُٔظؼِوش رظل٤َِ حُٞظ٤لش ٣ـذ  

 َٓحػخس ٓزخىة حلإىحٍس حُؤٔش حُظخ٤ُش 

 

 :طوط٢٤ حُؼ1َٔ-

 :ٝػ٘ي طوط٢٤ حُؼَٔ حَُٔحى ٣ـذ حُظؼَف ػ٠ِ حُؼٞحَٓ حُظخ٤ُش  

 حُؼَٔ حُٔطِٞد أىحإٙ ؟أ/ ٓخ ٛٞ 

 د/ ٤ًق ٣٘ـِ ٌٛح حُؼَٔ ؟

 ؽ/ ٓظ٠ ٣٘ـِ ؟

 ى/ أ٣ٖ ٣٘ـِ ؟

 ٛـ/ ٓخ َٓػش اٗـخُٙ ؟

 

 :ػَٔ حُـيُٝش حُلآُش ُزَحٓؾ حُؼَٔ- 2

٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ لأ١ ػَٔ ؿيٍٝ هخٙ رٚ. ٣ٝـذ إٔ ٣ظٜق أ١ ؿيٍٝ ٣ؼي   

 :رخُٔٔخص حُظخ٤ُش

 أ/ حُيهش

 د/ حلاطلخم ٓغ حُـيحٍٝ حلأهَٟ حُٔؼيس 

 .ؽ/ آٌخ٤ٗش حُظلو٤ن 
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 :ط٘ل٤ٌ حلأػٔخ3ٍ-

 :٣ـذ إٔ ٣ئهٌ ك٢ حلاػظزخٍ ػيس ٓؼخ٤٣َ ٜٓ٘خ  ػ٘ي ط٘ل٤ٌ حُٜٔخّ ٝحلأػزخء  

 أ/ حُٜٔخٍس 

 د/ حُيهش

 ؽ/ حَُٔػش 

 ى/ ػيّ حلإَٓحف ك٢ حُـٜي ؿ٤َ ح١ٍَٝ٠ُ 

 .ٛـ/ ػيّ حُظؤه٤َ ؿ٤َ حُٔٔظلذ 

 

 :ه٤خّ حُؼَٔ 4-

 :٣ـذ إٔ طوخّ حلأػٔخٍ رٞحٓطش  

 حُويٍس أ/

 د/ حُٔوخٍٗش رخلأػٔخٍ حُٔخ٤ٟش 

 ؽ/ حُٔوخٍٗش رخلأػٔخٍ حلأهَٟ 

 ى/ ح٤ٌُٔش 

 ./ حُـٞىسٙ
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 :ٌٓخكؤس ٝطلل٤ِ حُؼخ٤ِٖٓ-5

اًح طلون حُؼَٔ ريهش ٝكؼخ٤ُش ًٔخ ٛٞ ٓوط٢ ُٚ ٣ـذ إٔ ٣ٌخكؤ حُلَى  

 :رظٞك٤َ ػيس ػٞحَٓ ٜٓ٘خ

 أ/ حلأٟٝخع حُـ٤يس ك٢ حُؼَٔ

 د/ حُٔلخكظش ػ٠ِ كخُش حُؼخَٓ حُٜل٤ش  

 ؽ/ آزخؽ حُٔؼخىس ػ٤ِٚ.

 ى/ ط٤ٔ٘ظٚ ًحط٤خ رٞحٓطش حُظي٣ٍذ ٝحُظؼ٤ِْ ٝحُظؼو٤ق 

 .ٛـ/ حُظلل٤ِ حُٔخى١، ٌٓخكآص ط٘ـ٤ؼ٤ش ٝطَه٤خص 
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ٌٛٙ حُٔزخىة حَُث٤ٔ٤ش ٝٓخ ٣٘يٍؽ طلظٜخ ٖٓ ٓزخىة كَػ٤ش أؿِٔض رظِو٤ٚ 

 :حًزَ ك٢ ػلاػش ٓزخىة ػ٠٣َش ٢ٛ

  :حُظوط٢٤ 1-

٣َٝ٘ٔ طلي٣ي حلأٛيحف ٍْٝٓ ح٤ُٔخٓخص ٝحلآظَحط٤ـ٤خص ٝحُظ٘زئ 

 .رخُٔٔظوزَ ٝحطوخً حُوَحٍحص ٝاهَحٍ حلإؿَحءحص ٟٝٝغ حُزَحٓؾ حُٔليىس

 

 

 حُظ٘ظ٤ْ 2

٣َٝ٘ٔ ط٤ْٜٔ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ٝطلي٣ي حُِٔطخص ٝحُٔٔج٤ُٞخص ٝهط١ٞ  

 .حلاطٜخٍ ٝط٤ٔ٘ش ح٤ُٜجش حلإىح٣ٍش

 

 

  :حَُهخرش- 3

٣ٝظ٠ٖٔ طلي٣ي ٓؼخ٤٣َ ٍهخرش ٝه٤خّ حلإٗظخؽ ٝٓؼَكش حلاٗلَحكخص ٝأٓزخرٜخ 

 .ٝحُؼَٔ حُٔٔظَٔ ػ٠ِ طلاك٤ٜخ

ًَ ٌٛٙ حُٔزخىة أٝ حُؼ٘خَٛ حُٔظؼِوش رخلإىحٍس حُؼ٤ِٔش ٣ٍَٟٝش ٝلآُش   

لإىحٍس حٌُٔخطذ ٝطَطز٢ ٝطظلخػَ ٓؼٜخ رٍٜٞس ٓزخَٗس ٣ٌٖٔ ط٤ٟٞلٜخ ػ٘ي 

 :حُظل٤َٜ ًٔخ ٢ِ٣ حٓظؼَحٝ ٌٛٙ حُؼ٘خَٛ ر٢٘ء ٖٓ
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 :طوط٢٤ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش- 1

٣ؼظزَ حُظوط٢٤ َٓكِش أٓخ٤ٓش ٖٓ َٓحكَ حُؼ٤ِٔش حلإىح٣ٍش حُٔظٌخِٓش  

٣ٝٔؼَ كظَس حُظل٤ٌَ ٝحُظير٤َ ٝحُٔلخِٟش ر٤ٖ أٓخ٤ُذ ١َٝم حُؼَٔ حُٔوظِلش 

ُٔلخُٝش حهظ٤خٍ أك٠ِٜخ أًؼَٛخ طلاإٓخ ٓغ حلإٌٓخ٤ٗخص حُٔظخكش ٖٓ ٗخك٤ش، 

حلأٛيحف حَُٔؿٞد طلو٤وٜخ ٖٓ ٗخك٤ش أهَٟ. كخُظوط٢٤ ؿٔغ ١ٝز٤ؼش 

ُِلوخثن ٝحُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طٔخػي ػ٠ِ طلي٣ي حلأػٔخٍ ح٣ٍَٝ٠ُش ٝحطوخً 

 :حلإؿَحءحص حُٔ٘لٌس ُٜخ. ٝطوّٞ ػ٤ِٔش حُظوط٢٤ أٓخٓخ ػ٠ِ ٓخ ٢ِ٣

 طلي٣ي حلأٛيحف 1\

 .طلي٣ي حلأػٔخٍ ٝحلأٗ٘طش حُٞحؿذ حُو٤خّ رٜخ ُظلو٤ن حلأٛيحف\ 2

 كَٜ حُٔٞحٍى حُلآُش ٌَُ ٗٞع ٖٓ أٗٞحع حُ٘٘خ١ \ 3

 ./ كَٜ حُٔٞحٍى ُِظ٘ظ4ْ٤

 ٍْٓ رَحٓؾ حُؼَٔ ُظ٤ٔ٘ش حُٔٞحٍى ٝحٓظـلاٍ حُٔظخف ٜٓ٘خ 5\

 ./ حطوخً حُوَحٍحص حُظ٢ طلخٍٝ حهظ٤خٍ حُزي٣َ حلأٗٔذ ُِؼَٔ حلإىح6١ٍ 

ٝك٤ٔخ ٣ظؼِن رظوط٢٤ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ٓؼِٞٓخ إٔ ٌٛٙ  

ػٔخٍ ٤ُٔض ٛيكخ ك٢ كي ًحطٜخ ٌُٖٝ ٛيكٜخ حَُث٤ْ ٛٞ هيٓش ٝٓٔخػيس حلأ

ؿ٤ٔغ حلأػٔخٍ ك٢ حُٔ٘ظٔش أ١ حُٔٔخٛٔش ك٢ طلو٤ن حُلؼخ٤ُش ٝحلاهظٜخى ك٢ 

ٗلوخص رخه٢ حلأػٔخٍ حلأهَٟ ُِٔ٘ظٔش. كٌِٔخ ُحىص ًلخءس حلإىحٍس حٌُٔظز٤ش 

٤ن ُحىص كؼخ٤ُش ًٝلخءس هيٓخص حلإىحٍحص حلأهَٟ حُظ٢ طؼَٔ ػ٠ِ طلو

 .حلأٛيحف حَُث٤ٔ٤ش ُِٔ٘ظٔش

  



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
28 

 
  

 :ط٘ظ٤ْ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش2-

إ ػ٤ِٔش حُظ٘ظ٤ْ طؼ٢٘ حُظ٣ُٞغ ٝحُظَط٤ذ حُٔ٘ظْ ُلأكَحى ح٣ٌُٖ ٣ؼِٕٔٞ   

ُظلو٤ن ٛيف ٓليى ٝط٤ٟٞق حهظٜخٛخص ٝٓٔج٤ُٞخص ًَ ْٜٓ٘. كظ٤َ٘ 

ٝظ٤لش حُظ٘ظ٤ْ ا٠ُ ٤ًل٤ش طـ٤ٔغ ػيى ٖٓ حلأكَحى ٤ُظُٞٞح ٜٓٔش طلو٤ن 

حلأؿَحٝ أٝ حلأٛيحف حُٔليىس ٝط٣ُٞغ حُٔٔج٤ُٞخص ر٤ْٜ٘ رٌَ٘ رؼٞ 

ٓظـخْٗ ٝٓظ٘خٓن. ٣ٝؼ٢٘ حُظ٘ظ٤ْ طلو٤ن ىٍؿش ػخ٤ُش ٖٓ حُظٞحكن 

 :ٝحُظَحر٢ ر٤ٖ حُؼ٘خَٛ حُظخ٤ُش

 ٚ١ز٤ؼش حُؼَٔ ٝاؿَحءحطٚ ٝأٛيحك. 

 َٔحُظَٝف حُظ٢ ٣ظْ ك٤ٜخ أىحء حُؼ. 

 َٔحُٔٞحٍى ٝحلإٌٓخ٤ٗخص حُٔخى٣ش حُٔٔظويٓش ك٢ حُؼ. 

 َٔحلأكَحى حُٔٔج٤ُٖٞ ػٖ حُؼ. 

ٝط٘ظ٤ْ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش ٣ظؼِن ربٗ٘خء ح٤ٌَُٜ حُٔظٌخَٓ ُِويٓخص حٌُٔظز٤ش   

ػ٠ِ ٓٔظٟٞ حُٔ٘ظٔش ح١ٌُ ٣ليى ٓٔج٤ُٞخص ِٝٓطخص حَُٔ٘ك٤ٖ ػ٤ِٜخ 

ٝػلاهظْٜ رزؼ٠ْٜ ٖٓ ٗخك٤ش ٝرزخه٢ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ اىحٍحص ٝأهٔخّ حُٔ٘ظٔش. 

 :خ٤ٓش حُظ٢ ٖٓ أٜٛٔخ ٓخ ٢ِ٣ك٢ٜ طؼخُؾ ػيىح ٖٓ حُٔ٘خًَ حلأٓ

 ح٣ًَُِٔش أٝ حُلا٣ًَِٓش ك٢ حلأػٔخٍ ٝحطوخً حُوَحٍحص حُٔظؼِوش رٜخ. 

  طل٣ٞٞ حُِٔطش ٝحلأْٓ حُظ٢ ٣ظْ ػ٤ِٜخ. 

   ط٘ظ٤ْ حُؼلاهخص ر٤ٖ حلأهٔخّ ٝحلإىحٍحص حُظ٢ طٔخٍّ أػٔخلا ٌٓظز٤ش

 .ٓظ٘خرٜش

   ٖطلي٣ي حلاهظٜخٛخص أْٓ ط٣ُٞغ أػزخء حُؼَٔ ٝٓٔج٤ُٞخطٚ ر٤

 .ُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُويٓخص حٌُٔظز٤شح

  طلي٣ي اؿَحءحص ٝٗظْ حُؼِْ ٝحلأىحء. 

  ْطلي٣ي هط١ٞ ٝأٓخ٤ُذ حلاطٜخٍ ر٤ٖ أؿِحء حُظ٘ظ٤. 

  حٌُٔظز٤ش  ط٣ٌٖٞ ٝط٤ٔ٘ش ح٤ُٜجش حُؼخِٓش رخُويٓخص. 
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ٝآيحىٛخ رخلأكَحى  اىحٍس حٌُٔخطذكظ٘ظ٤ْ حُٞظخثق حَُث٤ٔ٤ش ك٢          

ٝحُٔؼيحص ٝحلأىٝحص حُلآُش ٖٓ أْٛ حُٔـخلاص حُظ٢ لا طوَ رؤ١ كخٍ ػٖ 

 .ط٘ظ٤ْ رخه٢ حُٞظخثق ك٢ حُٔ٘ظٔش

  

 :حَُهخرش ػ٠ِ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش- 3

حلإىح٣ٍش حُٔظٌخِٓش رَهخرش أٝ ٓظخرؼش حلإىحٍس ُٜخ ٣ـ١َ ط٘ظ٢ٜ حُؼ٤ِٔش  

ط٘ل٤ٌٙ ٝطو٣ْٞ حُ٘ظخثؾ حُظ٢ طلووض، أ١ ٓلاكوش حُظ٘ل٤ٌ ٝحُظؤًي ٖٓ أٗٚ 

٤ٔ٣َ ك٢ حلاطـخٛخص حُٔوٍَس ك٢ هط٢ حُؼَٔ ٝٓلخُٝش حًظ٘خف أ١ حطـخٙ 

ُلاٗلَحف ػٖ حلأٛيحف ٝحطوخً حلإؿَحءحص حٌُل٤ِش رٔ٘غ ٝهٞع طِي 

َُهخرش ػ٠ِ أىحء حُويٓخص حٌُٔظز٤ش طٜيف ا٠ُ َٓحؿؼش ًَ ٓخ حلاٗلَحكخص. كخ

٣ؼي ٖٓ ر٤خٗخص ٝطوخ٣ٍَ هزَ آٍخُٜخ ٟٝٝغ ٓؼيلاص حلأىحء حُـ٤ي ػ٠ِ ًخكش 

ٓٔظ٣ٞخص حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش رـ٤ش طلو٤ن حٌُلخءس ك٢ حلأػٔخٍ ٝطٞك٤َ حُٔخٍ 

 .ٝحُـٜي ٝحُٞهض

٤ٔش ػ٠ِ حلأػٔخٍ ٖٓ ٌٛح ٣ظ٠ق إٔ ططز٤ن ػ٘خَٛ أٝ ٓزخىة حلإىحٍس حُؼِ  

 .حٌُٔظز٤ش ١ٍَٟٝ ؿيح، كظ٠ ٣ٌٖٔ إٔ طئى١ حُيحٍس حٌُٔخطذ حَُٔؿٞ ٜٓ٘خ

 

 ٝظخثق حلإىحٍس حٌُٔظز٤ش

 

 ٝظخثق حلإىحٍس حٌُٔظز٤ش ط٘ؤْ كٔذ حلأٗ٘طش ا٠ُ ٓخ ٢ِ٣:

  :اؿخرش حكظ٤خؿخص حُٔ٘ظٔش ٖٓ حُٔؼِٞٓخص 1-

http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/103063/posts
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ٝحلإؿخرش ػ٠ِ أ١ ط٣ِٝي اىحٍحص حُٔ٘ظٔش رٔخ طلظخؽ ا٤ُٚ ٖٓ ٓؼِٞٓخص 

 .حٓظلٔخٍحطٜخ

  :حٓظلاّ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طْٜ حُٔ٘ظٔش 2-

٣ٝظٔؼَ ًُي ك٢ حُ٘٘طش ٓؼَ حُز٣َي حُٞحٍى ٝطِو٢ حٌُٔخُٔخص حُظ٤ِل٤ٗٞش أٝ 

ٝحُز٣َي حلإٌُظ٢َٗٝ ٝحُلخًٔخص ٝحٓظلاّ ١ِزخص  حلأَٗحص حُٜخطل٤ش أٝ حُظٌِٔخص

 .حُـٍٜٔٞ حُٔظؼخَٓ ٓغ حُٔ٘ظٔش ٝحُظوخ٣ٍَ حُظ٢ طْٜ أػٔخٍ حُٔ٘ظٔش

  :طز٣ٞذ حُٔؼِٞٓخص 3-

رؼي طٔـ٤َ حُٔؼِٞٓخص رٔـَى ٍٝٝىٛخ ا٠ُ حُٔ٘ظٔش ٣ـذ ط٘ظ٤ٜٔخ ٝطل٤ِِٜخ 

ٝكلظٜخ كظ٠ ٣ٌٖٔ حٓظَؿخػٜخ رَٔػش ُٜٝٓٞش ٝهخٛش اًح ًخٗض ػ٤ِٔخص 

 .لَٜٓش ٝحُظ٤ٜ٘ق َٓطزطش ٓغ أٗ٘طش حُٔ٘ظٔشحُ

  :طٔـ٤َ حُٔؼِٞٓخص 4-

طٔـ٤َ ًَ حُٔؼِٞٓخص حُظ٢ طٔظِٜٔخ اىحٍس حُويٓخص حٌُٔظز٤ش كظ٠ ٣َٜٔ ط٣ِٝي 

 .اىحٍحص حُٔ٘ظٔش رٜخ ٝاػلآٜخ ػٜ٘خ أٍٝ رؤٍٝ

 .أ١ كلع حُٔؼِٞٓخص حُٔظؼِوش رخلأٍٛٞ حُؼخرظش ٝحُٔظـ٤َس ُِٔ٘ظٔش أٍٝ رؤٍٝ

  

ٕٞ هخثٔش ٌٓظِٔش ا٠ُ كي ٓخ رخلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش حُٔوظِلش حُظ٢ هي طٌٝك٤ٔخ ٢ِ٣ 

 ٖٓ ٓٔج٤ُٞش حلإىحٍس حٌُٔظز٤ش

 :حُٔزخ٢ٗ ٝحُ٘ظخكش ٝح٤ُٜخٗش1-

 ط٤ْٜٔ حُٔزخ٢ٗ. 

 حلإٟخءس حُطز٤ؼ٤ش ٝحُٜ٘خػ٤ش. 
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  حلأُٞحٕ ٝحهظ٤خٍٛخ. 

 حُظيكجش ٝحُظ٣ٜٞش. 

  أػٔخٍ حُٔزخًش ٝحٌَُٜرخء. 

 حَُهخرش ػ٠ِ ح٠ُٟٞخء. 

  ٤ٛٝخٗظٜخ ٝط٘ـ٤ِٜخ حُٜٔخػي. 

   حُظوط٢٤ ُِظٞٓؼخص أٝ حُظـ٤َحص ك٢ حُٔزخ٢ٗ حُوخثٔش أٝ َٓ٘ٝػخص

 .حُٔٞحهغ حُـي٣يس

  ٗوَ حٌُٔخطذ. 

  ح٤ُٜخٗش ٝحٛلاف حلأرٞحد ٝحُ٘زخر٤ي ٝحلأػخػخص ٝحلأىٝحص ٝحُٔؼيحص. 

  حُ٘ظخكش َٝٓحهزش أػٔخٍ حُ٘ظخكش. 

  طيحٍٝ أػخع حٌُٔخطذ. 

  َ٣ن ٝحَُٔهش ٝهلاكٚأػٔخٍ حلأٖٓ ٝحُٞهخ٣ش ٖٓ حُل. 

  حلأٍح٢ٟ حُل٠خء ٝأٓخًٖ حٗظظخٍ ح٤ُٔخٍحص. 

   ط٘ـ٤َ ٤ٛٝخٗش ٝٓخثَ حُ٘وَ َٝٓحهزش ٓـلاص كًَظٜخ َٝٓحهزش ٟٝز٢

 .حٓظٜلاًٜخ ٖٓ حُٞهٞى

  

 :حلأػخع ٝحلأىٝحص  2-

 حلاهظ٤خٍ ٝحُطِذ ٝحُظؼخهي ٝحَُ٘حء. 

  حُظلظ٤ٖ ٝح٤ُٜخٗش.  

  طَط٤ذ حلأػخع ٝحلأىٝحص. 

   حُٔ٘ظ٣َخصحَُهخرش ػ٠ِ. 

  اىحٍس حُٔوخُٕ حٌُٔظز٤ش ٝحٓٔخى ػٜيس حُٔز٠٘ ٖٓ حلأػخع ٝحلأىٝحص . 

 :حلأؿِٜس ٝحُٔؼيحص 3-

 حُظؼَف ػ٠ِ ٓؼخ٤٣َ حلآظويحّ ٝحُظ٤ٜ٘غ. 



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
32 

 
  

  حٓظويحّ أىٝحص طـ٤ِٜ حُز٤خٗخص. 

  ىٍحٓش حُلخٓذ حلإٌُظ٢َٗٝ ٝحٓظويحٓٚ ك٢ حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش. 

 :ط٘ظ٤ْ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش4-

  هَحث٢ حُظ٘ظ٤ْاػيحى. 

  حُظؼَف ػ٠ِ ٝظخثق حلأهٔخّ ٝحلإىحٍحص ٖٓ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش. 

  حلإَٗحف ػ٠ِ حلأهٔخّ أٝ حُٞكيحص حُٔظؼِوش رخُويٓخص حٌُٔظز٤ش. 

  حلإَٗحف ػ٠ِ ػ٤ِٔخص حٌُٔخطذ حُلَػ٤ش ٖٓ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش. 

 :حلاطٜخلاص حٌُٔظز٤ش- 5

 حَُٔحِٕٓٞ أٝ حُٔؼخس. 

  أٗظٔش حُ٘وَ حٌُٔظز٤ش. 

  حُ٘وَ ح٢ُ٥. 

   ،حَُٔحٓلاص حٌُٔظز٤ش، آلاص حلإٓلاء،حلأىُش ٝحُ٘ٔخًؽ، َٓحؿؼش حُوطخرخص

 .طل٤ٖٔ ١َم حُ٘وَ حٌُظخر٢، ح٥لاص حٌُظخر٤ش

 حُظٌِٔخص ٝحُلخ٤ٔ٤ًَٔ ٝحُز٣َي حلإٌُظ٢َٗٝ. 

  أػٔخٍ حُ٘ٔن ٝحُطزغ. 

   حلاكظلخظ رؤٍٛٞ حلآظَ٘ٔ َٓطزش رل٤غ ٣ٌٖٔ حَُؿٞع ا٤ُٜخ ػ٘ي اػخىس

 .ٝحلاكظلخظ رخُ٘ٔن حُِحثيس ٝطَط٤زٜخحُطزغ 

 :حلاطٜخلاص حُ٘ل٣ٞش6    -  

  حُويٓخص حُظ٤ِل٤ٗٞش ٖٓ حٓظلاّ حٌُٔخُٔخص ٝط٣ُٞؼٜخ ػ٠ِ أٛلخرٜخ

 .ٝآٍخٍ حٌُٔخُٔخص ا٠ُ هخٍؽ حُٔ٘ظٔش

  ٕٞ(ٗظْ حلاطٜخلاص حُيحه٤ِش) ى٣ٌظخك. 

  حُيٝحثَ حُظ٤ِل٤ٗٞ٣ِش حُٔـِوش. 
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 :اىحٍس حُٔللٞظخص-7

  حُلَػ٤ش ٝح٣ًَُِٔشحُٔللٞظخص. 

  ٓٞهغ ٝط٘ظ٤ْ حُٔللٞظخص. 

  ٗوَ حُٔللٞظخص ٝطو٣ِٜ٘خ. 

  ٗظْ حٓظَؿخع حُٔللٞظخص. 

  (حُظ٣َٜٞ حُٜٔـَ) ح٤ٌَُٔٝك٢ِٔ٤. 

  حُؼ٘خ٣ش رخُٔللٞظخص. 

  رَحٓؾ طَك٤َ حُٔللٞظخص أٝ حُظوِٚ ٜٓ٘خ. 

 :حُويٓخص حُز٣َي٣ش- 8

 ٣ًَِٓش أٝ لا٣ًَِٓش حُويٓخص حُز٣َي٣ش. 

   حَُٝط٤٘٤ش ُِز٣َي حُٞحٍى حُٜخىٍحلإؿَحءحص. 

 :اػيحى ٝط٤ْٜٔ حُ٘ٔخًؽ ٝحَُهخرش ػ٤ِٜخ-  9

 طو٤ٖ٘ كـْ حٍُٞم ُٝٞٗٚ ١ٝزخػش حُ٘ٔخًؽ حُٔٔظويٓش. 

  اػيحى ٝط٤ْٜٔ حُ٘ٔخًؽ. 

  ٣ًَِٓش حَُهخرش ػ٠ِ حُ٘ٔخًؽ. 

  طو٣ِٖ حُ٘ٔخًؽ ٝط٣ُٞؼٜخ. 

 :حلأكَحى حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش 10-

  ٍْٛٝطؼ٤٤ْٜ٘حهظ٤خ. 

  حُظي٣ٍذ ٝحُظ٤ٔ٘ش. 

  ِٗظْ حُلٞحك. 

 ط٤ٛٞق حُٞظخثق ٝطو٣ٜٞٔخ. 

 :حلآظؼلآخص /11-
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 ٖحٓظوزخٍ حلأكَحى ٝحُِحث٣َ. 

 ْٜطٔـ٤َ كًَخص حُٔي٣َ٣ٖ ٝحلاطٜخٍ رْٜ ػ٘ي حُلخؿش ا٤ُ. 

  اٛيحٍ حٌُظ٤زخص ٝحلأىُش حُظؼ٣َل٤ش رخُٔ٘ظٔش ٝحلأٗ٘طش. 

  حُٜخىٍس طٞؿ٤ٚ حُزَه٤خص حُٞحٍىس ٝآٍخٍ حُزَه٤خص. 

إ حٓظؼَحٝ ٌٛٙ حُوخثٔش ٖٓ حلأػٔخٍ أٝ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش طظَٜ         

ٛؼٞرش طـ٤ٔؼٜخ ًِٜخ طلض اَٗحف ٓي٣َ اىح١ٍ ٝحكي رَ هي ٗـيٛخ ٟٖٔ 

ػ٠ِ إٔ حلاهظلاكخص ك٢  .ٓٔج٤ُٞخص طـٔؼخص ط٘ظ٤ٔ٤ش ػي٣يس طوّٞ رؤىحثٜخ

ش طٌٕٞ ٗظ٤ـش حُٔٔج٤ُٞخص حُٔ٘خ١ش رخَُٔ٘ف إ حُٔوظٚ رخلإىحٍس حٌُٔظز٤

ُؼيس ػٞحَٓ ٖٓ ر٤ٜ٘خ كـْ حُٔ٘ظٔش ح١ٌُ ٣ؼظزَ أْٛ ػخَٓ ك٢ ٌٛح حلاطـخٙ. 

ٝٓؼظْ ٌٛٙ حُويٓخص حٌُٔظز٤ش هي طوّٞ رٜخ ػيس ٝكيحص اىح٣ٍش طزؼخ ُلـْ 

حُظ٘ظ٤ْ ، كٜ٘خى أهٔخّ ٌَُِٔطخ٣ٍش ٝحُٔللٞظخص ٝحُ٘جٕٞ حُؼخٓش ٝحُٔوخُٕ 

س ٌٛٙ حُويٓخص حُؼي٣يس ٝطظزغ ًِٜخ ُِٝؼلاهخص حُؼخٓش طوّٞ ٓ٘لَىس أٝ ٓؼخ ربىحٍ

ك٢ حُؼخىس ا٠ُ حُٔي٣َ أٝ حُٔٔجٍٞ حلإىح١ٍ ك٢ حُٔ٘ظٔش ح١ٌُ ٣وظٚ ربىحٍس 

 .ٗجٕٞ حلأكَحى رـخٗذ ٌٛٙ حُٔٔج٤ُٞخص

 

 

 

 

 

 ىه٤وش 20حٓظَحكش 
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 حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حُظخ٤ٗش 

 حُٜٔخٍحص حلآخ٤ٓش لاىحٍس حٌُٔخطذ 

 ط٤ْٜٔ ٝطَط٤ذ حٌُٔظذ حُٔؼخَٛ
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إ حُط٣َوش حُظ٢ ٣ْٜٔ رٜخ ٓٞهغ حٌُٔظذ حُٔؼخَٛ طوٍَ ٓيٟ ًلخءس        

حلأػٔخٍ حٌُٔظز٤ش حُظ٢ طئىٟ ك٤ٚ. كظَط٤ذ حٌُٔظذ ٣ؼ٢٘ طوط٢٤ حلأٗ٘طش 

حُٔظِٜش رٚ كظ٠ ٣ٌٖٔ طو٤َِ ٤ًٔش حُلًَش ىحهِٚ ٤ًٔٝش حُوِن ٝحلاٟطَحد 

ظلون حُظ٢ طظٔزذ ػٖ ٗوَ حلأػٔخٍ حٍُٞه٤ش ٖٓ ٝظ٤لش ا٠ُ أهَٟ. ٝلا ٣

حُظَط٤ذ حُٜل٤ق ٌُِٔظذ رط٣َوش ػ٘ٞحث٤ش، رَ إ ًُي ٣ظلون رَٔحػخس حُؼَٔ 

ح١ٌُ ٤ٓئىٟ ك٢ ًُي حٌُٔظذ ٝحكظ٤خؿخص حُؼخ٤ِٖٓ. ٣ٌٖٝٔ طلي٣ي حُٔزخىة 

 حَُث٤ٔ٤ش ُِظَط٤ذ حٌُقء ٌُِٔظذ ًٔخ ٢ِ٣

طؤًي ٖٓ إٔ ٓٔخكش حٌُٔظذ ًخك٤ش لاكظ٤خؿخص حُٔٞظل٤ٖ ح٣ٌُٖ ٓٞف 1-

ٓلاكظش إٔ ٓؼظْ حُٔؼخ٤٣َ حُٟٔٞٞػش طظطِذ ٓٔخكش ٣٘ـِٞٗٚ. ًٔخ ٣ـذ 

 .أٍرؼٔخثش هيّ ٌٓؼذ ٌَُ ٗوٚ ػ٠ِ حلأهَ

  

ٍحػ٢ إٔ طيكن ٣َٓٝخٕ حُؼَٔ ك٢ حٌُٔظذ ٣ظطِذ طو٤َِ حُلًَش ر٤ٖ ٌٓخطذ -2

 .حُٔٞظل٤ٖ ٝطو٤َِ حُلًَش حُيحهِش ٝحُوخٍؿش ٖٓ حٌُٔظذ ًحطٚ أ٠٣خ

٣ٌٖٔ إٔ طوَِ ٖٓ حًظظخظ ٣ـذ إٔ طٟٞغ آلاص ٝٓؼيحص حٌُٔظذ رؼ٘خ٣ش كظ٠ 3-

 .حُٔٞظل٤ٖ ح٥ه٣َٖ حُٔظٞحؿي٣ٖ ك٢ حٌُٔظذ

٣ـذ إٔ طَحػ٠ حلإٟخءس رؼ٘خ٣ش كظ٠ ٣ظٞكَ ٌَُ ٓٞظق ك٢ حٌُٔظذ ح٠ُٞء  4-

حٌُخك٢ ح١ٌُ ٣ـذ إٔ ٣ؤط٢ ٖٓ كٞم ٤ُْٝ ٖٓ هِق حُٔٞظق كظ٠ لا ط٘ؼٌْ 

 .حُظلاٍ ػ٠ِ حٌُٔخطذ ٝحلأػٔخٍ حٍُٞه٤ش

 .٣ٌٕٞ ٣َٓلخ ُِؼ٤ٖ ٝؿ٤َ رخَٛ ُلأٗظخٍحُي٣ٌٍٞ ك٢ حٌُٔظذ ٣ـذ إٔ  5-
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ٖٝٓ حُٔلظَٔ إٔ طٌٕٞ حُ٘ظ٤ـش ٓٔظخُس ك٢ طَط٤ذ حٌُٔظذ اًح ٍٝػ٤ض   

 :حُٔزخىة حُٔخروش ٝحطزؼض حُوطٞحص حُظخ٤ُش

 .أ/ اػيحى هطش ر٤خ٤ٗش ٌُِٔظذ

 .د/ هطغ أٌٗخٍ ر٤خ٤ٗش ٌَُ آُش ٌٝٓظذ

٣ظ٠ق رؤٗٚ  ؽ/ ٟٝغ ٌٛٙ حلأٌٗخٍ حُز٤خ٤ٗش ػ٠ِ ه٣َطش حٌُٔظذ ٝا٣ـخى ٓخ

 .حُلَ حلأٗٔذ ٓغ َٓحػخس حُؼٞحَٓ حُٔخروش

 .ى/ ػ٘ي حٍُٞٛٞ ُِلَ حٌُٖٔٔ طَْٓ حلأٌٗخٍ ك٢ ا١خٍ حُوطش حُٜ٘خث٤ش

ٛـ/ ػ٘ي حلاطلخم ػ٠ِ حُوطش حُٜ٘خث٤ش ٣ـذ إٔ طليى ٓٞحٟغ حٌَُٜرخء 

 .ٝحُظِلٞٗخص ٓغ َٓحػخس حُـَٝ ٖٓ ًَ ٝظ٤لش

رخٕ ٣ظَٜ حٌُٔظذ ٓظٞحُٗخ  ٝ/ حُ٘خهي ٖٓ إٔ ػلاهش حُلـْ ٝحُٔٔخكش طٔٔق

 .رؤِٓٞد ؿ٤ي ُٖٝ ٣ٌٕٞ ٌٓظظخ أٝ ٓظٔؼخ ريٕٝ ىحع

  

 طلي٣ي أٗٞحع كـَحص حٌُٔخطذ  

طؤْ كـَحص حٌُٔظذ ا٠ُ ٗٞػ٤ٖ ٓٞحء إ ًخٗض حُلـَحص ٓـِوش أٝ        

هخٛش لأكي حُؼخ٤ِٖٓ كو٢، أٝ ٌٓخطذ ٓلظٞكش ط٘ظَٔ ػ٠ِ أًؼَ ٖٓ ػخَٓ. 

كخٌُٔظذ أٝ حُلـَس حُٔـِوش طوٜٚ لأكي حُؼخ٤ِٖٓ ٢ٌُ ٣ؼَٔ رٜخ رٔلَىٙ 

رؼ٤يح ػٖ ُٓلاثٚ أٝ َٓء٤ٓٝٚ. ٝحلاطـخٙ حُلي٣غ ٣يػٞ ا٠ُ حلإهلاٍ ٖٓ 

طذ حُوخٛش حُٔـِوش رويٍ حلإٌٓخٕ ٝطؼي ٌٛٙ حٌُٔخطذ حُوخٛش َُؿخٍ حٌُٔخ
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حلإىحٍس حُؼ٤ِخ كلٔذ، أٝ ػ٘يٓخ طٔظيػ٢ ح٣َُٔش ًُي. ٣ٝٔخػي ٌٛٙ حلاطـخٙ ك٢ 

حُظو٤َِ ٖٓ حلإَٓحف ك٢ حٓظويحّ ٓٔخكش حلأ٤ٍٟش ٣ُٝخىس كؼخ٤ُش اَٗحف 

 .حَُإٓخء ػ٠ِ َٓء٤ْٜٓٝ

ؿيٍحٕ ػخ٤ُش طلَٜ ر٤ٖ أهٔخٓٚ ٖٓ  أٓخ حٌُٔظذ حُٔلظٞف كٜٞ ٌٓظذ رلا       

حُيحهَ ُظٌٕٞ حُلـَحص ٓ٘لِٜش ػٖ رؼ٠ٜخ رٞحٓطش حُلٞحَٛ أٝ حُلٞحؿِ 

حُو٘ز٤ش أٝ حُِؿخؿ٤ش حُظ٢ طلَٜ ر٤ٜ٘خ كٜلا طخٓخ رل٤غ طَٜ ٌٛٙ حُلٞحَٛ 

ٝٛ٘خى حطـخٙ  .ا٠ُ حُٔوق، أٝ إٔ طٌٕٞ ٌٛٙ حُلٞحَٛ ا٠ُ ٓ٘ظٜق حُلخث٢

 :ظز٢ حُٔلظٞف ُٔخ ٣لووٚ ٖٓ ِٓح٣خ ػي٣يس ٜٓ٘خ٣يػٞ ا٠ُ حطزخع ٌٛح حُ٘ظخّ حٌُٔ

ط٤ٔ٤َ أَٗحف حَُإٓخء ػ٠ِ َٓء٤ْٜٓٝ ريلا ٖٓ ٍَْٓٝٛ ػ٤ِْٜ ك٢  1-

 .كـَحص ٓ٘لِٜش

ُٜٓٞش حلاطٜخٍ ٝحُلًَش ر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ٓغ حلإهلاٍ ٖٓ حُٞهض ح١ٌُ ٤٠٣غ - 2

 .ك٢ حلاطٜخٍ ر٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حلأهٔخّ

لأٗٚ ٣ٌٖٔ ٣ُخىس حُٔٔخكش حُٔوٜٜش آٌخ٤ٗش طؼي٣َ حُظ٤ْٜٔ ٝطـ٤٤َٙ - 3

لأهٔخّ حٌُٔخطذ حُٔظؼيىس أٝ طول٠٤ٜخ ػ٘يٓخ طٔظيػ٢ كخؿش حُؼَٔ ا٠ُ ًُي 

 .ىٕٝ كخؿش ا٠ُ ٛيّ ؿيٍحٕ كـ٣َش

طل٤ٖٔ حلإٟخءس ٝحُظ٣ٜٞش ًُٝي ك٢ كخُش ػيّ ٝؿٞى حُلٞحَٛ حٌُخِٓش ا٠ُ 4-

 .حُٔوق
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 حُؼٞحَٓ حُطز٤ؼ٤ش حُظ٢ طئػَ ػ٠ِ حُؼَٔ حٌُٔظز٢

ٛ٘خى ١َٝٗ ١ز٤ؼ٤ش ٣ـذ طٞكَٛخ ك٢ ر٤جش حُؼَٔ حٌُٔظز٢ حُٔخى٣ش اً إٔ        

ُٜخ آػخٍح ظخَٛس ػ٠ِ حُٔ٘خم حُٔؼ١ٞ٘ ُِؼَٔ ٝحُؼخ٤ِٖٓ. ٌٝٛٙ حُؼٞحَٓ طظٔؼَ 

 :ك٤ٔخ ٢ِ٣

 :أٝلا: ح٠ُٞء ٝحلإٟخءس

ح٠ُٞء ٛٞ حٍُ٘ٞ حُطز٤ؼ٢ حُٔٔظٔي ٖٓ حُْ٘ٔ، ٝحلإٟخءس ٢ٛ حلإٗخٍس  

ٟٞ حٌَُٜرخث٤ش أٛزق حُلَم ر٤ٖ ح٠ُٞء ٝحلإٟخءس حُٜ٘خػ٤ش.ٝك٢ ػَٜ حُو

 .ر٤ٔطخ ؿيح

 :ٝحلإٟخءس حُـ٤يس ٣٘ظؾ ػٜ٘خ ػيس ػٞحَٓ ٓٔخػيس ػ٠ِ حُؼَٔ ٜٓ٘خ 

 ٣ُخىس حلإٗظخؿ٤ش. 1\

 / ٣ُخىس ؿٞىس حُؼَٔ. 2 

 ./ طو٤َِ ؿٜي حُؼ٤ٖ ٝحُظؼذ حُؼو3٢ِ

 طل٤ٖٔ ٓؼ٣ٞ٘خص حُؼخ٤ِٖٓ.4\

 ./ ٣ُخىس ٌٓخٗش أٝ ٍٛٞس حُٔ٘ظٔش حُٔؼ٣ٞ٘ش ُيٟ حُز٤جش5 

 :ػخ٤ٗخ: حلأُٞحٕ
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ٖٓ حُٔؤُٞف إٔ حلإٗٔخٕ ٣ظؤػَ ًؼ٤َح رخلأُٞحٕ رٔزذ ٝؿٞى هخ٤ٛش طل٣َي  

حلاٗلؼخلاص حُ٘ل٤ٔش ك٢ حُِٕٞ. ٖٝٓ حُٔؼظوي إٔ حلأُٞحٕ ح٥ط٤ش ٣ٌٖٔ إ ٣ٌٕٞ 

 :ُٜخ طؤػ٤َحص طظَٜ رخُلَحٍس ًٔخ ٢ِ٣

 .س، حُلؼَ، حلإػخٍسحلأكَٔ: حُلَحٍ

 .حُزَطوخ٢ُ ٝحلأٛلَ ٝ حُز٢٘: حُيفء

 .حلأٍُم ٝ حلأه٠َ: حُزَٝىس 

 .حُز٘لٔـ٢: ٓظؼخىٍ حُظؤػ٤َ

إ هزَحء حلأُٞحٕ ٣ٜ٘لٕٞ رخٓظويحّ حلأُٞحٕ حُظ٢ طزؼغ ػ٠ِ حُيفء ك٢        

حُزلاى حُٞحهؼش ك٢ حُ٘ٔخٍ ك٤غ ٣ٌٕٞ حُـٞ رخٍىح، ًٔخ حْٜٗ ٣ٜ٘لٕٞ رخٓظويحّ 

حُظ٢ طزؼغ ػ٠ِ حُزَٝىس ك٢ حُزلاى حُٞحهؼش ك٢ حُـ٘ٞد ك٤غ ٣ٌٕٞ حلأُٞحٕ 

 .حُـٞ كخٍح

 :ًٝٔخ إٔ حلأُٞحٕ ُٜخ طؤػ٤َ كَح١ٍ كِٜخ أ٠٣خ طؤػ٤َحص ٗل٤ٔش ًخ٥ط٢ 

 .حلأر٤ٞ: ٍِٓ حُٔلاّ ٝحُٜٔخىٗش 

 .حلأكَٔ: ٓؼ٤َ ٝٓللِ ُِؼَٔ ٣ٝٞك٢ رخَُحكش 

 .حلأٛلَ: ٣ِ٣ي ٖٓ حُ٘٘خ١ ح٢ٌُ٘ٛ 

 .ٔخٓق ٝحلإهخءحلأٍُم: ٣َِٓ ُِظ 

 .حلأه٠َ: ٣زؼغ ك٢ حُ٘لْ حُ٘ؼٍٞ رخَُحكش ٝحُٜيٝء 
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 .حُز٘لٔـ٢: ٣َِٓ ٌَُِح٤ٛش ٝحُ٘لٍٞ 

 .حلأٓٞى: ُٚ طؤػ٤َ ٓوزٞ 

 :ٝػ٠ِ ًُي كخٕ حٓظويحّ حلأُٞحٕ ٣ئػَ ػ٠ِ حلأٟٝخع ح٥ط٤ش ك٢ حٌُٔظذ 

 حٌُٔخٗش. /1

 / حُٜلش.2 

 / حَُٝف حُٔؼ٣ٞ٘ش.3 

 ./ حٌُلخ٣ش ٝحُويٍس4 

 :ح٠ُٟٞخءػخُؼخ: 

ٖٓ حُٔؼَٝف إٔ ٠ُِٟٞخء أػَح ك٢ ٣ُخىس حُـٜي ؿ٤َ ح١ٍَٝ٠ُ ح١ٌُ ٣زٌُٚ   

حُؼخِٕٓٞ ُظوِزٚ حٗظزخْٜٛ ٖٓ آػخٍٛخ ٝط٤ًَِٙ ػ٠ِ ٓخ ٣وٕٞٓٞ رٚ ٖٓ أػٔخٍ 

رخلإٟخكش ا٠ُ ًُي حلأػَ حُٔزخَٗ ٠ُِٟٞخء ٣ئى١ ا٠ُ حٓظِ٘حف حُطخهش 

٣ُخىس حُـٜي حُٔزٌٍٝ ك٢ حُؼٜز٤ش ُِؼخ٤ِٖٓ ٣ُٝخىس حُظٞطَ حُؼٜز٢ حُ٘خطؾ ػٖ 

حُؼَٔ أٝ ٝؿٞى ٓلارٔخص ٓظؼزش ٝٗخهش. ٝػ٘ي ٣ُخىس ح٠ُٟٞخء ٣َطلغ ٓؼيٍ 

حلأهطخء ٣ِ٣ٝي طـ٤ذ حُؼخ٤ِٖٓ ٝطٜز٢ ٓؼ٣ٞ٘خطْٜ. ٝطظوٌ حلاطـخٛخص حُلي٣ؼش 

 :ُِظـِذ ػ٠ِ ٌٛٙ حلأٟٝخع ٖٓ هلاٍ ٓيحهَ ػلاػش ٢ٛ

ّ آلاص لا حُظوِٚ ٖٓ ح٠ُٟٞخء ٖٓ ٜٓخىٍٛخ: ًُٝي ػٖ ٣َ١ن حٓظويح 1-

 .ٛٞص ُٜخ ٝهٞحػي طٔظٚ حُٜٞص ٓغ ٤ٛخٗظٜخ ػ٠ِ حُيٝحّ
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رظـط٤ش حُلٞحث٢ ٝحُٔوٞف  :حٓظويحّ ؿَف ٓخٗؼش ُِٜٞص ٖٓ حُيحهَ 2-

ٝحلأ٤ٍٟخص رٔٞحى ػخُُش ُِٜٞص ك٤غ ٣ٔظٜٚ ٝلا طؼٌٔٚ ًُٝي ػٖ ٣َ١ن 

 .حٓظويحّ ٓـخؿ٤ي ٝأهٔ٘ش ٓخٛش ُِٜٞص

حٌُظخر٤ش ٝحُلخٓزخص ح٤ُ٥ش  ػٍِ حُظـ٤ِٜحص حُٔٔززش ٠ُِٟٞخء: ًخ٥لاص 3-

 .ٝآلاص حُطزخػش ٝحلآظ٘ٔخم

  :ٍحرؼخ: حُظ٣ٜٞش

لا ٗي إٔ طؼَٝ حُؼخ٤ِٖٓ ا٠ُ ىٍؿش كَح٣ٍش ؿ٤َ ٓلاثٔش ٣ئػَ ػ٠ِ ٛلظْٜ  

ًٝلخءطْٜ. ٝطوظِق ىٍؿش حُلَحٍس حُٔطِٞرش ٖٓ ٌٓظذ ا٠ُ أهَ ٝكوخ ُٔيٟ 

ٝحُٔٔخكخص حَُٔحى حكظٔخٍ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ك٤غ حُٔٞهغ حُــَحك٢ ٝٓٔخص حُٔز٠٘ 

ط٣ٜٞظٜخ ك٢ حُ٘ظخّ حُوخٙ رخُظ٣ٜٞش حَُٔحى حٓظويحٓٚ، ٝأٛزق ًؼ٤َ ٖٓ 

 .حُٔزخ٢ٗ حُلي٣ؼش طٔظويّ ٗظْ ٣ًَِٓش ُِظ٣ٜٞش ٝحُظ٤٤ٌق ٝط٘و٤ش حُـٞ

 

 

 ٜٓخٍحص حٌَُٔط٤َ حُظ٘ل٤ٌٟ حُزخٍع 

 حٌَُٔطخ٣ٍش حُظ٘ل٣ٌ٤ش 

طؼُظزَ حٌَُٔطخ٣ٍش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ٖٓ حُٞظخثق حُٜٔٔش ٝحلأٓخ٤ٓش ك٢ ح٤ٌَُٜ 

حلإىح١ٍ، ك٤غ ٣ظْ حلاػظٔخى ػ٤ِٜخ ك٢ حُو٤خّ رٔؼظْ حُٜٔٔخص، ك٢ٜ كـَ 
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حلأٓخّ ك٢ طط٣َٞ حُؼَٔ ٝحُٔئٓٔش، اً ٣طزن حٌَُٔط٤َ حُظ٘ل١ٌ٤ رظطز٤ن 

٠ُ حلأٍٓٞ حُلٔخٓش ٝح٣ٍَٝ٠ُش ك٢ حلإىحٍس، ٝٓ٘ظطَم ك٢ ٌٛح حُٔوخٍ ا

ٜٓخّ حٌَُٔط٤َ حُظ٘ل١ٌ٤ ٓؼخُـش حُز٣َي  .حُلي٣غ ػٖ ٜٓخّ حٌَُٔط٤َ حُظ٘ل١ٌ٤

  :٣ؼُخُؾ حٌَُٔط٤َ حُظ٘ل١ٌ٤ حُز٣َي، ٝطظٔؼَ ٌٛٙ حُٔؼخُـش رخلأٍٓٞ ح٥ط٤ش

  .حٓظلاّ حُز٣َي ح٢ٓٞ٤ُ

 َػَٝ حُز٣َي ػ٠ِ حُٔي٣.  

 ٙطٞؿ٤ٚ حُز٣َي ٝكوخ  ُلإهظٜخ.  

 ط٣َٜٞ حُز٣َي حُوخىّ رلٔذ حلأ٤ٔٛش 

 . ط٣ُٞغ حُز٣َي ػ٠ِ حلأهٔخّ حُٔظوٜٜش.  

 ُٔٞؿٚ ٖٓ أؿَ حُللع   .كلع حُز٣َي حُ

 ٍطٔـ٤َ حُز٣َي حُٜخى.  

 ٍكلع ٍٛٞس ػٖ حُز٣َي حُٜخى.  

 ٍآٍخٍ حُز٣َي حُٜخى.  

 ٓؼخُـش حلاطٜخلاص حُٜخطل٤ش 

 ُٖٓوظٚ رخُٜٞحطق ٝحُؼ٘خ٣ٝ   .اػيحى ى٤َُ 

 حٓظوزخٍ حٌُٔخُٔخص حُٜخطل٤ش حُوخىٓش 

 .  حُٔظَٜ، ٝحُٜيف ٖٓ حطٜخُٚٓؼَكش.  

 ُٔوظٜش   .طل٣َٞ حلاطٜخٍ ا٠ُ حُـٜش حُ

 َاؿَحء حلاطٜخلاص ُِٔي٣ 
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 . َطي٣ٖٝ حٌُٔخُٔخص حُٜخطل٤ش ٝحُـَٝ ٜٓ٘خ ُِٔي٣.  

 اػيحى حَُٔحٓلاص

 طل٣ََ حُٔخىس حٌُٔظٞرش.  

 لٍَس ُٔ   .١زغ حُٔخىس حُ

 اؿَحء طٜي٣َ َُِٔحٓلاص حُٜخىٍس.  

 ِٞرشط٣َٜٞ حُٔٔظ٘يحص ٝحلأٍٝحم حُٔط 

 . َٔط٤ْٜٔ حُ٘ٔخًؽ حُٔطِٞرش ٖٓ أؿَ حُؼ.  

 ط٘ظ٤ْ حلاؿظٔخػخص

 كـِ حُوخػخص ٖٓ أؿَ حلاؿظٔخػخص.  

 طٞؿ٤ٚ حُيػٞحص ُِٔ٘خ٤ًٍٖ ك٢ حلاؿظٔخع.  

 طـ٤ِٜ هخػش حلاؿظٔخع.  

 ُٔ٘خ٤ًٍٖ ك٢ حلاؿظٔخع  حٓظوزخٍ حُ

 . طي٣ٖٝ حُٔلاكظخص ك٢ حلاؿظٔخع.  

 ط٣ُٞغ أٍٝحم حلاؿظٔخع.  

 ط٘ظ٤ْ ٓٞحػي حُٔي٣َ حُؼخّ 

 ٍطٔـ٤َ ر٤خٗخص حُِٝح.  

 َػَٝ حلأؿ٘يس ػ٠ِ حُٔي٣.  

 َطـ٤ِٜ حُز٤خٗخص ُِٔي٣.  
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 طَط٤ذ حُٔل٣َخص

 ََطزطش رخُٔل ُٔ   .ؿٔغ حُز٤خٗخص حُ

 ظخرؼظٜخ ُٓ   .ػَٔ حُلـُٞحص حُلآُش ٝ

 َاػيحى ِٓق حُٔل.  

 َ٤٠ُٔلش ػٖ ٓٞػي ٍٝٛٞ حُٔي٣   .اهزخٍ حُـٜش حُ

  كوخ  ُطِذ حُٔي٣َاُـخء ح٣ُِخٍس ِٝ.  

 ط٘ظ٤ْ ٓللٞظخص حلإىحٍس 

 ٘خٓذ ٖٓ أؿَ حلاكظلخظ رخُز٤خٗخص ُٔ   .طـ٤ِٜ حٌُٔخٕ حُ

 ط٤ٜ٘ق حُٔللٞظخص.  

 ط٤َِٓ حُٔللٞظخص.  

 كَٜٓش حُٔللٞظخص 

 . ُٔٔظويٓش   .اطلاف حُٔللٞظخص ؿ٤َ حُ

 ؿِذ حُِٔلخص ػ٘ي ١ِزٜخ 

 ٓظخرؼش أػٔخٍ حلإىحٍس .

 ظخرؼش طلي٣ي حُٟٔٞٞػخص حُظ٢ طلظخؽ ا٠ُ ُٓ.  

 حلا١لاع ػ٠ِ ِٓق حُٔظخرؼش رٌَ٘ ٢ٓٞ٣.  

 ُٔلاثٔش ٖٓ أؿَ ٓظخرؼش حُٟٔٞٞع   .حطوخً حلإؿَحءحص حُ

 ٙكلع حُٟٔٞٞع رؼي حلاٗظٜخء ٓ٘ٚ ك٢ ِٓلٚ حُوخ.  
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 حٓظويحّ ططز٤وخص حُلخٓذ ح٢ُ٥

 ؼخُـش حُٜ٘ٞٙ، ٝحُز٤خٗخص ٖٓ هلاٍ حٓظؼٔخٍ رَٗخٓؾ ُٓ Word.  

  ٍحٓظؼٔخٍ رَٗخٓؾط٤ْٜٔ ػَٝ حَُ٘حثق ٖٓ هلا power point.   

 اٗ٘خء حُـيحٍٝ رخٓظؼٔخٍ رَٗخٓؾ Excel.   

 ط٘ظ٤ْ حُٔٞحػ٤ي رخٓظؼٔخٍ رَٗخٓؾ   Out Look 

 اٗ٘خء هٞحػي ر٤خٗخص حلإىحٍس رخٓظؼٔخٍ رَٗخٓؾ Access.   

 ط٤ْٜٔ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ُلإىحٍس.  

 ظخرؼش ًَ ؿي٣ي ٖٓ رَحٓؾ حُلخٓذ ح٢ُ٥ ُٓ.  

 اٗ٘خء حلأػٔخٍ حَُٔطزطش ر٘ئٕٝ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حلإىحٍس 

 ٞظل٢ حلإىحٍس ُٓ   .اػيحى حُوطخرخص حَُٔطزطش رطِزخص 

 ٖط٤ٔ٘ن اؿخُحص حُؼخ٤ِٓ 

 . ٍكغ حُظوخ٣ٍَ حُٔظؼِوش رل٠ٍٞ، ٝحَٜٗحف حُؼخ٤ِٖٓ ُلإىحٍس حُٔوظٜش.  

 ٖط٤ٔ٘ن اؿَحءحص حلأػٔخٍ حلإٟخك٤ش ُِؼخ٤ِٓ 
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 ًظخرش حُظوخ٣ٍَ 

 

 طوي٣ْ ػ٢ِ حُظو٣ََ ٣ؼَٔ.  ٓوٜٚ ٝؿٍٜٔٞ ٓؼ٤ٖ ُٜيف حُظو٣ََ ًظخرش ٣ظْ

 ه٤٠ش أٝ ٌِٓ٘ش ػ٢ِ  ٝططز٤وٜخ طل٤ِِٜخ هلاٍ ٖٓ ٓليىس ٝأىُش ٓؼِٞٓخص

 ٝػ٘خ٣ٖٝ أهٔخّ ٍٛٞس ك٢ ٝٝحٟق ٓ٘ظْ رٌَ٘ حُٔؼِٞٓخص ٝػَٝ.  ٓؼ٤٘ش

 . ٓظخرؼظٜخ حُٔٔظٜيف حُـٍٜٔٞ ػ٢ِ ٣َٜٔ رل٤غ

 

 ٝ حُظؼ٤ِٔخص ٖٓ ٓٞؿِ حُظو٣ََ ٣ويّ ٓخ ػخىس طو٣ََ ًظخرش ٓ٘ي ٣طِذ ػ٘يٓخ

 ٝحٌُِٔ٘ش حُٔٔظٜيف ُِـٍٜٔٞ ْٜٓ ُـَٝ حُؼ٠٣َش ٝحُوط١ٞ حلإٍٗخىحص
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 ٣ـذ إٔ ٝلاٗي حُظو٣ََ ًظخرش ى٤َُ ٌُْ ٗويّ.  أؿِٜخ ٖٓ حُظو٣ََ ًظخرش ٣ظْ حُظ٢

 . حُظو٣ََ ًظخرش ػ٘ي اػظزخٍى ك٢ حُظؼ٤ِٔخص ٖٓ ٓـٔٞػش طؤهٌ إٔ

 

 

 

  طو٣ََ ًظخرش ٤ًل٤ش

 : ػخٓش اٍٗخىحص

 ك٢ حَُ٘ٝع هزَ طؼَكٜخ إٔ ٣ـذ حُظ٢ حُؼخٓش حلإٍٗخىحص ٖٓ ٓـٔٞػش ٛ٘خى

 : أىٗخٙ ػ٤ِٜخ حُظؼَف ٣ٌٔ٘ي ؿ٤يح   ٝطلي٣يٛخ حُظو٣ََ ًظخرش

 

 : حُظو٣ََ ٖٓ حُٜيف

 لإٔ ًُٝي حُظو٣ََ ًظخرش ػ٤ِٔش هلاٍ اػظزخٍى ك٢ طؤهٌ إٔ ٣ـذ ٗت أْٛ

 حَُث٢ٔ٤ حُٜيف ٛٞ كٌٜح أهَ، ٗوٚ هزَ ٖٓ هَحثٚ ٣ظْ ٢ٌُ ٌٓظٞد حُظو٣ََ

 ػوِي ك٢ طليى إٔ ٣ـذ حُظو٣ََ ًظخرش ك٢ حُزيء ٝهزَ.  حُظو٣ََ ٌُظخرش

 ٖٓ ٌٓظٞد حُظو٣ََ ٣ٌٕٞ حُليٝى أ٤ٟن ك٢.  حٌُظخرش ٖٓ حُٔٔظٜيف حُـٍٜٔٞ

 حُؼَٔ ك٢ حُظو٤ْ ُـ٘ش ٍرٔخ أٝ حُـخٓؼ٢ أٓظخًى أٝ حُؼَٔ ك٢ ٓي٣َى أؿَ
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 ُٚ ًُي لإٔ ٓ٘ي أٛـَ أّ حًزَ لأٗوخٙ ٌٓظٞد حُظو٣ََ ًخٕ اًح طلي٣ي ٝأ٠٣خ  

 حُظو٣ََ ٣ٔظٜيف إٔ ٣ـذ ػخٓش رٜلش.  ٝطل٤ٔ٘ٚ حُؼَٔ ك٢ طٔظَٔ ٢ٌُ ه٤ٔش

 . حٌُِٔ٘ش ػٖ ٝٓٞؿِس ٝىه٤وش ٛل٤لش ٓؼِٞٓخص طوي٣ْ

 

 : ُِظو٣ََ حُؼخّ حُٜ٘ؾ 

 كَ ك٢ ٣ٔخػيى حُظو٣ََ ًظخرش ػ٘ي أٓلَ ا٢ُ أػ٢ِ ٖٓ ٜٗؾ اطوخً ػ٘ي

 : ًخلأط٢ ٢ٛٝ حُظلخ٤َٛ ٖٓ ٓـٔٞػش ا٢ُ ٣ٝ٘ؤْ حٌُِٔ٘ش

 

  ُِؤْ حُؼ٠٣َش حُوط١ٞ ًظخرش أٝلاا . 

 ُِْلَع حُؼ٠٣َش حُوط١ٞ ػ . 

 ْطيكن أٝ ٗوخ١ ك٢ حُلوَس  ػَٝ ٝطَ٘ٔ حُلوَس ُٔٔظ١ٞ ٓوط٢ ػ 

 . ُلأكٌخٍ

 حُظو٣ََ ر٘خء ك٢ طٔخػيى ؿَٔ ٤ٛجش ك٢ حلأكٌخٍ طيكن ًظخرش . 

 اػظزخٍى ك٢ ٟٝغ ٣ـذ ُِلوَس حُؼ٠٣َش حُوط١ٞ ك٢ حُظل٤ٌَ أػ٘خء 

 َٓحكِٚ ك٢ حُظو٣ََ ٖٓ ًـِء حُز٤خ٤ٗش، حَُّٓٞ حُـيحٍٝ، حلأٍهخّ،

 . حُٔوظِلش
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 ؟ ؿ٤ي حُظو٣ََ ٣ـؼَ ح١ٌُ ٓخ

 : ٝٛٔخ حٌُظخر٢ حُظو٤ْ أٌٗخٍ ٖٓ ٌَٗ حُظو٣ََ طـؼَ أٓزخد ٛ٘خى

 

 . ٝهزَطي ٝرلؼي هَحءطي ٖٓ ٖٓ طؼِٔظٚ ٓخ ُٔؼَكش

 . حُؼَٔ ك٢ ٝحٓغ ٗطخم ػ٢ِ آظويحٜٓخ ٣ظْ ٜٝٓخٍس ٜٓٔش طـَرش ٣ؼط٤ي ٢ٌُ

 ؿ٤ٔغ ٟٝغ ٣ـذ. ٓؼ٤٘ش رٌِٔ٘ش ٓظَرطش ُٞهخثغ طل٤َِ حُظو٣ََ ٣ؼَٝ

 ُي٣ي، حُٔل٠َ ُلأِٓٞد ٝكوخ   حُظو٣ََ ك٢ ا٤ُٜخ حَُؿٞع طْ حُظ٢ حُٜٔخىٍ

 : ػ٢ِ هيٍطي ًُي ٣ؼزض ؿ٤ي طو٣ََ ًظخرش ٝػ٘ي حَُٔحؿغ َٓهش طـ٘ذ

 ْٜرٔٞحٛلظٜخ ٝحلإُظِحّ حُظو٣ََ لاثلش ٖٓ حُـَٝ ك . 

 رخُٟٔٞٞع حَُٔطزطش حُٔؼِٞٓخص ٝطل٤َِ ٝطو٤ْ ؿٔغ . 

 ٝٓظٔخٌٓش ٓ٘طو٤ش ٓخىس ًظخرش ػ٢ِ حُويٍس . 

 ُِْظؼ٤ِٔخص ٝكوخ   ٓ٘ي حُٔطِٞد حُظو٣ََ طوي٣ . 

 حلأىُش طيػٜٔخ حُظ٢ حُٔ٘خٓزش حلإٓظ٘ظخؿخص ٟٝغ ػ٢ِ حُويٍس. 

 ْٝحُؼ٤ِٔش حُٔيٍٝٓش حُظ٤ٛٞخص طوي٣ . 
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 : حُظو٣ََ ر٘خء

 ٓزخىة ٓـَى ٌٛٙ إٔ طلاكع إٔ ٣ـذ حُظو٣ََ، ٌٝٓٞٗخص ٤ٌَُٜ َٗف ٢ِ٣ ك٤ٔخ

 حُظو٣ََ ًظخرش  ك٢ ًًخثي طٔظويّ حٕ ٣ـذ ٌُُي،.  هٞحػي ٤ُٝٔض كو٢ طٞؿ٤ٜ٤ش

 . ري حُوخٙ

 :  حُؼ٘ٞحٕ

  طوظخٍ إٔ ٣ـذ. حُٟٔٞٞع ػٖ ِٓوٜش كٌَس ٣ويّ لأٗٚ حُظو٣ََ ك٢ ٗت أْٛ

 . ؿ٤ي طؤػ٤َ ٣ليع ٢ٌُ ُِوخٍة ؿٌحد ػ٘ٞحٕ

 :  حُولاٛش

( .  ًِٔش 250) كوَس 2 كٞح٢ُ ؿ٠ٕٞ ك٢  ه٤َٜس حُولاٛش طٌٕٞ إٔ ٣ـذ

 ًخٕ اًح حُِٔوٚ هلاٍ ٖٓ  ٣ظليى.  حُظو٣ََ ؿَٞٛ حُِٔوِٚ ٣َ٘ٔ إٔ ٣٘زـ٢

  ٤ًٔخص ػ٢ِ ٣لظ١ٞ إٔ ٣ٌٖٔ. لا أّ حُظو٣ََ هَحءس ك٢  هيٓخ   ٢٠ٔ٤ٓ حُوخٍة

  ٝحُٜٔ٘ـ٤ش حَُث٢ٔ٤ حُيحكغ ػَٝ ٓلخُٝش ٓؼَ ٓظلخٝطش ر٘ٔذ حُظلخ٤َٛ ٖٓ

 . ٝؿيص إ ُِ٘ظَ حُلاكظش حُ٘ظخثؾ ٝرؼٞ

 

 :  حُٔويٓش



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
52 

 
  

 اؿخرش ٣ؼَٝ حُـِء ٌٛح ٣ٌٕٞ إٔ ٣ٝـذ ٓويٓش رٌظخرش حُظوخ٣ٍَ ٓؼظْ طزيأ 

 طلي٣ي رؼي.  ًخك٢ ٜٓ٘خ رؼٞ ًِٜخ رخ٠ٍَُٝس ٤ُْ  حُظخ٤ُش حلأٓجِش ػ٢ِ

 . حُظوخ٣ٍَ أؿِز٤ش  طظوٌْٛ ؿِثخٕ ٛ٘خى حُِٔوٚ ًٝظخرش حُؼ٘ٞحٕ

 ٣ظ٠ٖٔ هي حُٟٔٞٞع ػٖ حُوِل٤ش أه١َ، رؼزخٍس  ؟ حٌُِٔ٘ش ٢ٛ ٓخ 

 . حُظو٣ََ ٖٓ حُٜيف ًُي

 ؟ كِٜخ طلخٍٝ حُظ٢ حٌُِٔ٘ش رخُظلي٣ي ٢ٛ ٓخ 

 حٌُِٔ٘ش ٌٛٙ ٓزذ ١َف رٔؼ٢٘ ؟ حٌُِٔ٘ش ٛؼٞرش أٓزخد ١َف 

 َٛ ٍ؟ كَ ريٕٝ حٌُِٔ٘ش طِح 

 ؟ حٌُِٔ٘ش كَ ك٢ طٔخػي حُظ٢ حلإكظَحٟخص ٢ٛ ٓخ 

 ُِ٘ظخثؾ ٍث٢ٔ٤ ِٓوٚ ػَٝ ؟ حَُث٤ٔ٤ش حُ٘ظخثؾ ٢ٛ ٓخ . 

 ؟ حُظو٣ََ كُٜٞخ ٣يٍٝ حُظ٢ حلأكٌخٍ ٢ٛ ٓخ 

 

 ٣ِٓي ػٖ ػزخٍس حُظو٣ََ لإٔ حُظو٣ََ ٖٓ ٓوظَٜس ٗٔوش ػٖ ػزخٍس حُٔويٓش

 . حُٔويٓش ك٢ ٓٞؿِس رط٣َوش ػَٟٜخ طْ حُظ٢ ُلأٍٓٞ حُظٞٓغ ٖٓ

 

 : حلأٓخ٤ٓش حُٔؼِٞٓخص
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 هٔض حُظ٢ حٌُِٔ٘ش ػٖ حلأٓخ٤ٓش حُٔؼِٞٓخص حُوخٍة ػ٢ِ طؼَٝ إٔ ٣ـذ 

 ُلإٓظَٔحٍ طللِٙ حُظ٢ حُٔزخىة ػ٢ِ حُوخٍة ٣ظؼَف.  حُظو٣ََ ربػيحى أؿِٜخ ٖٓ

 . حُظو٣ََ هَحءس آظٌٔخٍ ك٢

 

 :  حُٔخروش حُيٍحٓخص

 ر٤ٖ ٝٓوخٍٗش  ؟ حُؼَٔ رٌٜح هٔض ُٔخًح طل٤َٔ ١َف حُـِء ٌٛح ٣ظ٠ٖٔ

 ػ٢ِ. حُٟٔٞٞع ٗلْ ك٢ حُٔخروش رخُيٍحٓخص حٌُِٔ٘ش ٌُٜٙ ٝػِٔي اهظ٤خٍى

.  حُٜٔ٘ؾ أٝ حُٞظ٤ل٢ حلأىحء ػ٢ِ ر٘خء حُٔوخٍٗش طٌٕٞ هي حُٔؼخٍ، ٓز٤َ

 . ٓط٣َٖ كٞح٢ُ حُـِث٤ش ٌٛٙ طٔظـَم

 

 حُٔوخٍٗش أرؼخى ٣ؼَٝ ٢ٌُ ؿيٍٝ ٍٛٞس ك٢ حُٔوخٍٗش ٌٛٙ ػَٝ ٣ٌٔ٘ي

 رٌَ٘  ُظ٤ٟٞلٜخ حُ٘وطش ػَٝ أػ٘خء رخُيهش حُوخٍة ٣٘ؼَ ٢ٌُ حُٔوظِلش

 . ٓوظَٜ

 

 : حُٜٔ٘ـ٢ حُؤْ

 ٖٓ.  ٓظؼيىس أهٔخّ ا٢ُ طو٤ٔٔٚ ٣ٌٖٔ ٍث٢ٔ٤ هْٔ حُٜٔ٘ـ٢ حُـِء ٣ؼي 

 : حُظخ٤ُش حَُث٤ٔ٤ش حُ٘وخ١ ٖٓ ٓـٔٞػش ا٢ُ حُٜٔ٘ـ٢ حُؤْ ٤٘٣َ إٔ حُٔ٘طو٢
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 :  حُؼ٠٣َش حُوط١ٞ

 حُزلغ ك٢ حُٔٔظويٓش ُِٜٔ٘ـ٤ش ػ٠٣َش هط١ٞ ُي٣ي ٣ٌٕٞ إٔ ح١ٍَٝ٠ُ ٖٓ

. 

 :  حلأٍهخّ آظويحّ

 . ٗوخ١ ٍٛٞس ك٢ حُظو٣ََ ٜٓ٘ـ٤ش ك٢ حَُث٤ٔ٤ش حُـٞحٗذ َٗف

 :  حُٜٔطِلخص

  ٤ٗٞػخ   حُٜٔطِلخص أًؼَ  ٝػَٝ آظويحٓٚ طْ ٜٓطِق ًَ رظؼ٣َق حُو٤خّ

 . حُظو٣ََ ك٢

 

 : حُ٘ظخثؾ

 ٓٔظوَ كَع ٣ٌٕٞ ٓخ ٝػخىس حُظو٣ََ، ك٢ حُل٤٘ش حلأؿِحء ٖٓ حُـِء ٌٛح ٣ؼي

 : حُظخ٤ُش حلأٓجِش ػٖ ٣ـ٤ذ ٓخ ٝؿخُزخ  

 

 ؟ ُظوي٣ٜٔخ طٔؼ٢ حُظ٢ ؿٞحٗذ ٢ٛ ٓخ 

 َٛ ْ؟ حُظو٣ََ ك٢ رٟٞؼٜخ هٔض حُظ٢ حُل٤َٟخص اػزخص ط 
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 ؟ حلأىحء ٓوخ٣ْ ٢ٛ ٓخ 

 ؟ حُيٍحٓش ه٤ي ٓؼخ٤٣َ ٢ٛ ٓخ 

 ؟ حُ٘ظخثؾ ٢ٛ ٓخ 

 ؟ ػَٟظٜخ حُظ٢ رخُط٣َوش حُ٘ظخثؾ طزيٝ ُٔخًح 

 

 ٢ٌُ ٝؿيحٍٝ ر٤خ٤ٗش ٍّٓٞ ٍٛٞس ك٢ حُ٘ظخثؾ ػَٝ ا٢ُ طلظخؽ هي ػخىس

 حُـ٤َ حُلخلاص ٢ٛ ٓخ طٟٞق ًُي هلاٍ ٖٝٓ ؿ٤ي رٌَ٘ ٗت ًَ ُي طَ٘ف

 ؟ ُِظل٤َٔ هخرِش

 

 . ٍث٤ٔ٤ش ٗوخ١ ك٢ طِو٤ٜٜخ ٣ٌٔ٘ي حُ٘ظخثؾ ٖٓ حٌُؼ٤َ ُي٣ي ًخٕ اًح

  : حُظ٤ٛٞخص

 ٝػَٝ أه١َ َٓس اػزخص طلظخؽ حُظ٢ حُلَٝٝ رؼٞ طٟٞق حُؤْ ٌٛح ك٢

 ك٢ حُظوخ٣ٍَ ٖٓ ح٣ُِٔي اؿَحء ٝآٌخ٤ٗش اػزخطٜخ ٣ظْ ُْ حُظ٢ حٌُِٔ٘ش ؿٞحٗذ

 . رخٌُِٔ٘ش ٓظِٜش ؿٞحٗذ

 : حلإٓظ٘ظخؿخص
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 لأْٜٗ حلإٓظ٘ظخؿخص حُولاٛش، حُٔويٓش، حُؼ٘ٞحٕ، ػ٢ِ حُوخٍة ٣ًَِ ٓخ ػخىس 

  ػَٝ هلاٍ ٖٓ ؿيح   ْٜٓ حُؤْ ٌٛح. طو٣ََ أ١ ك٢ حلأٓخ٤ٓش حُؼ٘خَٛ أْٛ

 . حَُث٤ٔ٤ش حُ٘وخ١

 : حُظو٣ََ طل٤ٖٔ

 ٝ حٌُحط٤ش كخُوَحءس أه١َ َٓس حُوَحءس اػخىس ا٢ُ طلظخؽ هَحثظٚ رؼي طو٣ََ أ١

 : طظًٌَٛخ إٔ ٣ـذ حُظ٢ حلأ٤ٗخء رؼٞ ٝا٤ُي  حُ٘وي١ حُظل٤َِ

 

 ك٢ حُزيء هزَ ػِٔي ٖٓ حلإٗظٜخء ط٘ظظَ لا ٓزٌَ، ٝهض ك٢ حُظو٣ََ ًظخرش ريء

 . ٓٔظخُ طو٣ََ ػَٔ ٖٓ طظٌٖٔ كظ٢ حُظو٣ََ ًظخرش

 

 : حَُٔطيس حُظـ٣ٌش 

 رٌَ٘ ٝحكيس َٓس حُظو٣ََ ر٘لٔي طوَأ إٔ حَُٔكِش رٌٜٙ حُظو٣ََ ٣َٔ إٔ ٣ـذ 

 ٓلاكظخطٚ ُي ٣ؼط٢ ٢ٌُ ُٓلاثي أكي ا٢ُ حُظو٣ََ اػطخء أٝ ٝط٘و٤لٜخ ًخَٓ

 . روَحءطٜخ حُٔي٣َ ٣وّٞ ًُي ٝرؼي

 

 : حُظو٣ََ ٌُظخرش حلأٓخ٤ٓش حَُٔحكَ
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 ٌُظخرش ؿ٤ي رٌَ٘ ٝٓ٘ظٔش ٝٓٞؿِس ٝحٟلش طٌٕٞ إٔ حُظوخ٣ٍَ ؿ٤ٔغ طلظخؽ

 ٓٞف ٝحلإػيحى ُِظوط٢٤ ٝهض رظو٤ٜٚ هْ ًُي، ُٝظلو٤ن.  كؼخٍ طو٣ََ

 ٗخؿق طو٣ََ ٌُظخرش حلأٓخ٤ٓش حَُٔحكَ ا٤ُي ٜٗق.   أَٜٓ حُٟٔٞٞع ٣ٜزق

 .حُٜ٘خث٢ حُٔٞػي هزَ ٝط٤ِٔٔٚ

 

 : ربهظٜخٍ حُظو٣ََ كْٜ:  حلأ٢ُٝ حَُٔكِش

 حُظو٣ََ ٖٓ حُـَٝ كخْٛ طٌٕٞ إٔ ػ٤ِي أ٤ٔٛش، حَُٔحكَ أًؼَ حلأ٢ُٝ حَُٔكِش

 حُظؼ٤ِٔخص ؿ٤ٔغ كْٜ ٖٓ طؤًي.  حُـٍٜٔٞ ا٢ُ حُلٌَس ا٣ٜخٍ ٖٓ طظٌٖٔ كظ٢

ً   حُٔخروش  . ؿ٤يح 

 

 :  حُٔؼِٞٓخص ؿٔغ حُؼخ٤ٗش، حَُٔكِش

 ؿٔغ ك٢ حُزيء ا٢ُ طلظخؽ حُظو٣ََ، ٖٓ حُـَٝ طلي٣ي ك٢ طزيأ إٔ رٔـَى

 ٓـٔٞػش ٖٓ حُٔؼِٞٓخص ٌٛٙ طؤط٢ ٝهي.  رخُٟٔٞٞع حَُٔطزطش  حُٔؼِٞٓخص

 ػ٢ِ ر٘خء ا٤ُٜخ طلظخؽ حُظ٢ حُٔؼِٞٓخص ًْ ٣ؼظٔي ٓخ ؿخُزخ  .  ٓظ٘ٞػش ٜٓخىٍ

 ٌٛٙ ًَ رخُٟٔٞٞع حُِٜش ًحص حلأىر٤خص هَحءس ا٢ُ طلظخؽ. حُظو٣ََ ٖٓ حُٜيف

 . رخُٟٔٞٞع حَُٔطزطش  حُٔؼِٞٓخص ؿٔغ ك٢ طٔخػيى حلأٍٓٞ
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 : حلأكٌخٍ ط٘ظ٤ْ حُؼخُؼش، حَُٔكِش 

 ٣ٌٔ٘ي حُظو٣ََ، ٌُظخرش طلظخؿٜخ حُظ٢  حُٔؼِٞٓخص ؿٔغ ٖٓ حلإٗظٜخء رٔـَى

 ٓٞؿِس اٗخٍس لأٜٗخ ٗوخ١ ٍٛٞس ك٢ حَُث٤ٔ٤ش ُلاكٌخٍ ٝط٘ظ٤ْ طَِٔٔ ػَٔ

 . حُظو٣ََ ػٖ

 

 : حلأكٌخٍ طل٤َِ حَُحرؼش، حَُٔكِش

 ٣ٞ١َ ٝهض طٔظـَم هي حُظو٣ََ، ٖٓ حلا٢ُٝ حُٔٔٞىس ًظخرش ك٢ حُزيء هزَ

 حلأكٌخٍ ٝطل٤َِ ٝحلأىُش حُٞهخثغ آظويحّ هلاٍ ٖٓ حُٔلاكظخص ٝطوي٣ْ ُِيٍحٓش

 . طي٣ٜٝ٘خ طْ حُظ٢ حَُث٤ٔش

 

 : حُظو٣ََ ًظخرش حُوخٓٔش، حَُٔكِش 

 حلأ٢ُٝ حُٔٔٞىس ًظخرش ك٢ حُزيء ٣ٌٔ٘ي حلأكٌخٍ رظ٘ظ٤ْ هٔض إٔ رؼي ٝحلإٔ

 . ٝحُلٌَس ُِؤْ حَُث٤ٔ٤ش حُلٌَس ػَٝ ك٢ ٝحُزيء ُِظو٣ََ
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 . حَُث٤ٔ٤ش حُٜٔطِلخص ٝطلي٣ي حُلٌَس َٗف

 . رخُلٌَس ِٛش ُٜخ حىُش طوي٣ْ

 . رخٌُِٔ٘ش اٍطزخ١ٜخ ٓي١ طز٤ٖ حُظ٢ هطؼش ًَ ػ٢ِ حُظؼ٤ِن

 

 : ح٤ُٜخؿش ٝاػخىس حُظو٣ََ َٓحؿؼش حُٔخىٓش، حَُٔكِش

 أه١َ َٓس حُظو٣ََ ٤ٛخؿش لإػخىس حُٞهض ٖٓ ًخك٢ ه٢ٔ ُي٣ي ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ

 رط٣َوش حُظو٣ََ ػَٟض ً٘ض اًح ُِظؼَف أه١َ َٓس حُٔؼِٞٓخص طَط٤ذ لإػخىس

 ٓٞؿِس
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 : حُظوخ٣ٍَ أٗٞحع

 : ٓؼَ ػي٣يس أٗٞحع ا٠ُ حُظوخ٣ٍَ ط٘ؤْ

 : ٜٝٓ٘خ ٟٓٞٞػخطٜخ كٔذ - أ

 َحلاهزخ٣ٍٚ حُظوخ٣ٍ 

 َٝحُللٚ حُزلغ طوخ٣ٍَ أٝ حُظل٤ِ٤ِش حُظوخ٣ٍ 

 َح٣ُٞ٘ٔش حُظوخ٣ٍ 

 َحُٔخ٤ُش حُظوخ٣ٍ 

 َٓؼ٤٘ٚ ٟٓٞٞػخص طظ٘خٍٝ حَٗحك٤ٚ ى٣ٍٝش طوخ٣ٍ 

 َ٤ًٔش حكٜخث٤ٚ ٍٛٞس ك٢ ر٤خٗخص ٝط٠ٖٔ حكٜخث٤ٚ طوخ٣ٍ 

 َٓؼ٤٘ٚ اىح٣ٍش ٌٓ٘لاص ٝٓ٘خه٘ش رؼَٝ ٝطظؼِن اىح٣ٍش طوخ٣ٍ 

 

  

 

 : ٤ٍٔٓش ؿ٤َ أٝ ٤ٍٔٓش ٤ٌِٗظٜخ ىٍؿش كٔذ حُظوخ٣ٍَ أٗٞحع - د

 ٤ٍٔٓش طوخ٣ٍَ

 ٢ٍٔٓ ؿ٤َ طوخ٣ٍَ
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 :ٜٝٓ٘خ ػ٤ِٜخ طوَؽ حُظ٢ حٍُٜٞس كٔذ حُظوخ٣ٍَ أٗٞحع. ؽ

 َٗل٤ٜش طوخ٣ٍ 

 ٌَٓظٞرش طوخ٣ٍ 

 

 :ٜٝٓ٘خ ا٤ُٜخ حُٜخىٍس حُـٜش كٔذ حُظوخ٣ٍَ أٗٞحع. ى

 َىحه٤ِش طوخ٣ٍ 

 َهخٍؿ٤ش طوخ٣ٍ 

 

  

 : ٢ِ٣ ُٔخ ٝكوخ   أهَٟ أٗٞحع ا٠ُ حُظوخ٣ٍَ طو٤ْٔ ٣ٌٖٝٔ ًٔخ

 

 : حُِٖٓ ٗخك٤ش ٖٓ: أٝلا

 َى٣ٍٝش طوخ٣ٍ: 
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 أٝ رخُٔ٘٘خس حُؼَٔ ٗظْ طليىٛخ ٓخ ػخىس ػخرظش، ٤ُ٘ٓش كظَحص طـط٢ حُظ٢ ٢ٛٝ 

 :حُظوخ٣ٍَ ٌٛٙ طٌٕٞ ٝهي حُلخلاص، رؼٞ ك٢ حُوخٕٗٞ ٣ليىٛخ هي

 ٤ٓٞ٣ش 

 أٓزٞػ٤ش 

 ٣َٜٗش 

 (أَٜٗ 3 ًَ) ٣ٞ٘ٓش ٍرغ 

 (ٍٜٗٞ 6 ًَ)  ٣ٞ٘ٓش ٜٗق 

 ٣ٞ٘ٓش 

 

 طو٣ََ كٜ٘خى حُي٣ٍٝخص، ٌٛٙ ٖٓ أًؼَ أٝ رٞحكيس حُظو٣ََ ٗلْ ٣ٜيٍ ٝهي

 طئػَ ًٔخ ٌٌٝٛح ح٤ٓٞ٤ُش، حُظوخ٣ٍَ اؿٔخ٤ُخص ٣ٔؼَ ١َٜٗ ٝأهَ ٢ٓٞ٣ ٓز٤ؼخص

 :حُظو٣ََ ى٣ٍٝش طلي٣ي ػ٠ِ حُظخ٤ُش حُؼٞحَٓ

 حلاٗ٘طٚ رؼٞ ػ٠ِ ٝطؤػ٤َٙ حُٟٔٞٞع كٔخ٤ٓش ىٍؿش.  أ

 ٣َٓؼش طٜل٤ل٤ش اؿَحءحص حطوخً ا٠ُ حُلخؿش ٓيٟ.  د

 لا هي ػخرظش ى٣ٍٝش ُٜخ أهَٟ طوخ٣ٍَ رٟٔٞٞػخص حُظو٣ََ ٟٓٞٞع حٍطزخ١.  ص

 طـ٤٤َٛخ حُٔ٘٘ؤس طٔظط٤غ

 حلإىحٍس ٍٝؿزخص حكظ٤خؿخص.  ع
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 حُظو٣ََ ُٚ ٣َكغ ح١ٌُ حلإىح١ٍ حُٔٔظٟٞ.  ؽ

 ٝحُوٞح٤ٖٗ حُِٞحثق.  ف

 

 :ى٣ٍٝش ؿ٤َ طوخ٣ٍَ

 ٓخ ٝػخىس لأهَ طو٣ََ ٖٓ ٝطوظِق ػخرظش، ؿ٤َ ٤ُ٘ٓش كظَحص طـط٢ حُظ٢ ٢ٛٝ

 ٤ٍٛي ٍٝٛٞ ٓؼَ/ ٓؼ٤٘ٚ أكيحع رٞهٞع حُظوخ٣ٍَ ٌٛٙ ٓؼَ اٛيحٍ ٣َطز٢

 ٓلخؿت ػطَ كيٝع أٝ ٓؼ٤ٖ، ٓٔظٟٞ ا٠ُ حُٜخٓش حلأٛ٘خف لأكي حُٔوِٕٝ

 لإكيٟ ٓلخؿت ػطَ كيٝع أٝ ٓؼ٤ٖ، ٓٔظٟٞ ا٠ُ حُٜخٓش حلأٛ٘خف لأكي

 .حلإٗظخؽ ه٢ ػ٠ِ ح٥لاص

 ٗخىٍس أٝ ػخى٣ش ؿ٤َ رؤٍٓٞ طَطز٢ رخػظزخٍٛخ حلآظؼ٘خث٤ش حُظوخ٣ٍَ ٌٛٙ ٝط٠ٔٔ

 اؿَحءحص حطوخً ٝطظطِذ ُِٔ٘٘خس حَُث٤ٔ٤ش حلاٗ٘طٚ لأكي ٌِٓ٘ش ٝطٔؼَ حُٞهٞع

 طلَٔ حُٟٔٞٞػخص رؼٞ ػٖ طوخ٣ٍَ طٜيٍ ٝهي ٝحٓظؼ٘خث٤ش، أ٠٣خ هخٛش

 كخُش ػٖ ى٣ٍٝخ طو٣ََح   ٛ٘خى إٔ ٓؼلا حُٜٔخٗغ رؼٞ ك٢ ك٘ـي ٓؼخ، حُٜلظ٤ٖ

 طٞكَ ػيّ ى٣ٍٝش، ٤ٛخٗش أػطخٍ،)  ٝأٓزخرٜخ حُظٞهق ٝأٝهخص  ح٥لاص

 ك٢ ى١ٍٝ ؿ٤َ ك١ٍٞ طو٣ََ ٣ٜيٍ ًٔخ أٓزٞػ٤خ، ٣ٜيٍ( حُن... هخٓخص،

 أٗٞحع ػٖ حُ٘خطـش حُظٞهق كخلاص أٝ حُٔخ٤ً٘خص ُزؼٞ حُظٞهق كخلاص رؼٞ

 .حلأػطخٍ ٖٓ ٓؼ٤٘ٚ
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 : حُٜيف ٗخك٤ش ٖٓ: ػخ٤ٗخ  

 َٓظخرؼٚ طوخ٣ٍ: 

 َٓ٘ٝع أٝ رَٗخٓؾ أٝ ٟٓٞٞػش روطٚ َٓطزطش طٌٕٞ ا٢ُ حُظوخ٣ٍَ ٢ٛٝ

 ًخٕ ٝٓخ كؼلا ٝحهغ ٛٞ ٓخ ر٤ٖ ٓوخٍٗٚ ػ٤ِٔش طظ٠ٖٔ ٓخ ٝػخىس ط٘ل٤ٌٙ، ؿخ١ٍ

 ٝطوي٣ْ حلاٗلَحكخص ٝط٤ٟٞق حُٟٔٞٞع، حُزَٗخٓؾ أٝ ُِوطش ٝكوخ ٣ظْ إٔ ٣ـذ

 طٔؼَ هخٗخص رٚ ؿيٍٝ ٌَٗ ك٢ طٌٕٞ ٓخ ٝأك٤خٗخ ٓٔززخطٜخ ٝر٤خٕ ُٜخ طل٤َِ

 حُٔوط٢ أٝ حُظوي١َ٣ ٝحُظٔؼ٤َ  a رلَف ُٜخ ٣َِٝٓ  actual حُلؼ٢ِ

planned  َِٓرلَف ُٜخ ٣ٝ p  ، حطوخً حُظوخ٣ٍَ ٌٛٙ ٓؼَ ػ٠ِ ٣ظَطذ ٝهي 

 ُِٔٞحى ط٣ُٞغ اػخىس أٝ حُٟٔٞٞػ٤ش حُوط٢ ك٢ طؼي٣َ أٝ طٜل٤ل٤ش هَحٍحص

 .حُٔظخكش

 َٓؼِٞٓخص طوخ٣ٍ : 

 أك٤خٗخ ٝط٠ٔٔ ٓؼ٤٘ٚ، ٓٞحهق أٝ أكيحع ػٖ ٓؼِٞٓخص ط٘وَ حُظ٢ حُظوخ٣ٍَ ٢ٛٝ

 ٌٛح ٣ًَِٝ حُظو٣ََ، ًخطذ ٗظَ ٝؿٜش ٣ٔؼَ طؼ٤ِوخ   طظ٠ٖٔ ٝهي اهزخ٣ٍش طوخ٣ٍَ
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 كوخثو٤ش ٓؼِٞٓخص حُزؼٞ ػ٤ِٚ ٣طِن ٓخ أٝ حُلوخثن ػ٠ِ حُظوخ٣ٍَ ٖٓ حُ٘ٞع

 حُؼخ٤ُٔش حلأٓؼخٍ طو٣ََ أٝ حًَُ٘ش، ُلَٝع ح١َُٜ٘ حُٔز٤ؼخص طو٣ََ ٓؼَ

 حطوخً حُظوخ٣ٍَ ٖٓ حُ٘ٞػ٤ش ٌٛٙ ٓؼَ ػ٠ِ ٣ظَطذ ٓخ ٝٗخىٍح. حُٔ٘ظـخص ُزؼٞ

 إٔ ٣ٌٖٔ أٜٗخ الا كو٢، حلاكخ١ٚ ا٠ُ طٜيف حلأكٞحٍ ٓؼظْ كل٢ ٓؼ٤٘ش، هَحٍحص

 حُظ٘زئ ػ٤ِٔخص أٝ حُٔٔظوز٤ِش حُوط٢ ٟٝغ أٝ حُيٍحٓخص اؿَحء ػٖ طٔظويّ

 طٔخػي ًٔخ ٓخروٚ، كظَحص أٍهخّ طٔؼَ ٝحُظ٢ ح٤ُِ٘ٓش حُٔلآَ ػ٠ِ طؼظٔي حُظ٢

 .ٓؼ٤٘ٚ ظٞحَٛ ٝطلي٣ي ح٤ُٔٓٞٔش حًظ٘خف ػ٠ِ

 َحُيٍحٓخص طوخ٣ٍ: 

 ك٢ أٝ حُٔ٘٘خٙ ىحهَ طـَٟ حُظ٢ حُيٍحٓخص ٗظخثؾ طؼَٝ حُظ٢ حُظوخ٣ٍَ ٢ٛٝ 

 ٓظوٜٜش، أهَٟ ؿٜخص أٝ حُٔ٘٘خٙ ٖٓ أكَحى رٜخ ٣وّٞ ٝهي حُوخٍؿ٤ش، حُز٤جش

 أٝ رٜٔ٘غ ؿي٣ي اٗظخؿ٢ ه٢ لإٗ٘خء حلاهظٜخى٣ش حُـيٟٝ ىٍحٓش طو٣ََ ٓؼَ

 أٝ ط٣ٞٔو٤ش ٤ٓخٓش اطزخع أٝ ؿي٣يس، أٓٞحم ىهٍٞ أٝ حُٔ٘ظـخص، ط٣ٞ٘غ

 .ٓؼ٤٘ش ط٣َٝـ٤ش

 َحلأىحء طو٤٤ْ طوخ٣ٍ : 

 ٓٔزوخ ، ٟٓٞٞػ٤ش رٔؼخ٤٣َ ه٤خٓخ   حلأىحء ٓٔظٟٞ طو٤ْ حُظ٢ حُظوخ٣ٍَ ٢ٛٝ

 طوي٣َحص أٝ ىٍؿخص اػلخء أٝ حٌُلخءس ػ٠ِ حُلٌْ ا٠ُ حُظوخ٣ٍَ ٌٛٙ ٝطٜيف

 هٞحػي ٛ٘خى طٌٕٞ ٓخ ٝػخىس حُظو٤٤ْ، كظَٙ هلاٍ حلأىحء ٓٔظٟٞ ػٖ طؼزَ

 حُلؼ٢ِ حلأىحء ٝٓوخٍٗٚ ُو٤خّ أِٓٞد ٝطلي٣ي حُظوخ٣ٍَ ٖٓ حُ٘ٞع ٌٛح ٌُظخرش

 أٝ حلأكَحى أىحء طو٤٤ْ طوخ٣ٍَ أٓؼِظٜخ ٖٝٓ. حُؼَٔ ٌٛح ُٔؼَ حُ٘ٔط٤ش رخُٔؼخ٤٣َ
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 ك٢ هَحٍحص حطوخً ػ٤ِٜخ ٣ظَطذ ٝهي ٗ٘خ١، ٝكيحص أٝ ٓؼ٤٘ش اىحٍحص أىحء طو٤٤ْ

 رؼٞ طٜل٤ق أٝ رخُظٞؿ٤ٚ أك٤خٗخ ٣ٌظل٢ هي أٝ ًز٤َس حٗلَحكخص ٝؿٞى كخُش

 .حُٔٔخٍحص

 

 : حُٔلظٟٞ ٗخك٤ش ٖٓ:  ػخُؼخ  

 َٝٓلخٓز٤ش ٓخ٤ُش طوخ٣ٍ 

 َحلاٗ٘طٚ طوخ٣ٍ 

 َ(طو٤٤ْ ح٢ًُِٞٔ، حُٞظ٤ل٢، حُ٘و٢ٜ، حُـخٗذ) حلأكَحى طوخ٣ٍ . 

 

 : حٌَُ٘ ٗخك٤ش ٖٓ: ٍحرؼخ  

 :ٝٛل٤ٚ طوخ٣ٍَ

 حُٔٔظ٤ٌِٜٖ ٝحطـخٛخص حُٔٞم ىٍحٓش طوخ٣ٍَ حُـيٟٝ، ىٍحٓخص طوخ٣ٍَ 

 : حُظ٤ْٜٔ ٓخروش طوخ٣ٍَ

 رخَُكلاص حُٔظؼِوش طوخ٣ٍَ: ٓؼَ ر٤خٗخطٜخ ٣ٔلا إٔ حُظو٣ََ ًخطذ ٝػ٠ِ ٓطزٞػش

 ُِؼخ٤ِٖٓ حلأىحء طو٤٤ْ ح٤ُٜخٗش، حُـ٣ٞش،

 :حُظٞؿ٤ٚ ٗخك٤ش ٖٓ: هخٓٔخ  
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 َىحه٤ِش طوخ٣ٍ 

  .َهخٍؿ٤ش طوخ٣ٍ 

 

 

 

 

 
 اليوم التدريبى الثانى
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 الارشفة الالكترونية 

 اليوم الثانى 

 

  التدريبىالدليل 
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ط٤ٌٖٔ حُٔظيٍر٤ٖ ٖٓ حٓظويحّ حلاٍٗلش حلاٌُظ٤َٗٝش حُٜيف ٖٓ ح٤ُّٞ :_ 

 رطلاهش ًٌُٝي ٜٓخٍحص حلاطٜخٍ حُلؼخٍ 

 حُٞٓخثَ حُظي٣ٍز٤ش  حٓخ٤ُذ حُظي٣ٍذ  حُٔلظٟٞ

 ٗ٘خ١ حكظظخك٠ 

 حلاٍٗلش حلاٌُظ٤َٗٝش 

  1ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

 حلاطٜخٍ حُلؼخٍ 

 2ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

 ٓ٘خه٘ش 

 حُٔلخَٟس  

 

 حُؼٜق ح٠ٌُ٘ٛ 

 كَ حٌُٔ٘لاص 

 

 حُظؼِْ حُظؼخ٠ٗٝ 

 ػَٝ َٗحثق

Ppt 

 

 حُٔزٍٞس

 حلاٍٝحم

 ٝحلاهلاّ حُِٔٞٗش

 

  حلا٠ُٝ حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش 

 حلاٍٗلش حلاٌُظ٤َٗٝش 
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. ٜٓخىٍ ٓٞػٞم رٜخ. ٣َؿ٠ ا٣َحى حلآظٜ٘خى رٜٔخىٍحُٔلظٟٞ ٛ٘خ ٣٘وٜٚ 

 ٤ٌ٘ي رٜخ ٝاُحُظٜخ. ٣ٌٖٔ حُظ ٓٞػوشأ١ ٓؼِٞٓخص ؿ٤َ 

، ٣ظْ طو٣ِٖ حُٔؼِٞٓخص ك٢ ًحًَس ىحهَ ٓخ ٠ٔٔ٣ د حُلٞٓزشك٢ ػِْ 

" رٌَ٘ ػخّ طؼَف أك٤خٗخ  د "أٍٗلش اٌُظ٤َٗٝش أٝ ِٓق". ًِٝٔش "ِٓق"

ٓللٞظخص اٌُظ٤َٗٝش" ٝأك٤خٗخ  د "ٓٔظ٘يحص ٍه٤ٔش". ٜٓطِق "أ٤ٍٗق 

اٌُظ٢َٗٝ" ٣ؼ٢٘ ِٓق ٓؼِٞٓخص ٣ؤُْ ا٠ُ ٓـلاص ٝكوٍٞ أ١ ٛلٞف 

أٓخ ٜٓطِق " ٓٔظ٘يحص ٍه٤ٔش "  ٝأػٔيس ًٔخ ٛٞ حُلخٍ ك٢ حُـيحٍٝ.

  طؼ٢٘ ِٓق ٓؼِٞٓخص لا ٣لٌٔٚ ٓؼ٤خٍ ط٤ٜ٘ق ٓليى.

حلأٍٗلش حلإٌُظ٤َٗٝش ٢ٛ "ػ٤ِٔش حٓظويحّ حُـٜخص حُظ٢ ٓظيهَ ك٢ ٗطخم 

حُيٍحٓش ُظو٤٘خص حُٔؼِٞٓخص حُلي٣ؼش، حُٔخى٣ش ٝحُٔ٘طو٤ش ٖٓ أؿِٜس 

رـ٤ٔغ  حُلخٓزخص ٝرَٓـ٤خطٜخ، ٝطو٤٘خص حلاطٜخلاص ِٝٓلوخطٜخ، ُِو٤خّ

حُٜٔخّ حُظ٢ ًخٗض طوّٞ رٜخ حلأٍٗلش حُظو٤ِي٣ش ٝأًؼَ، ًُي ٣ُِخىس ح٤ُٔطَس 

ػ٢ِ حُٞػخثن ٝطل٤ٖٔ ٝٓخثَ اىحٍطٜخ ٖٓ هلاٍ أْٓ حُظ٘ظ٤ْ حُٔؼِٞٓخط٢ 

 ." 

أك٤خٗخ  ٣ظْ حُو٢ِ ر٤ٖ ٜٓطِل٢ أ٤ٍٗق ا٤ٌُظ٢َٗٝ ٝٓٔظ٘يحص ٍه٤ٔش. ػ٠ِ 

رخٓظويحّ رَحٓؾ  ٓز٤َ حُٔؼخٍ، "حُٔٔظ٘ي حَُه٢ٔ" ٛٞ ٗٚ طْ اٗ٘خإٛخ

ٓؼخُـش حُٜ٘ٞٙ، ٌُٖٝ لا ٣ظْ ط٘ظ٤ْ حُز٤خٗخص رٚ ىحهَ ؿيٍٝ. ًخٗض 

ُِظطٍٞحص حُظ٠ ١َأص ػ٠ِ طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝحلاطٜخلاص ك٢ 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%A8%D9%8A%D8%AF%D9%8A%D8%A7:%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%B4%D9%87%D8%A7%D8%AF_%D8%A8%D9%85%D8%B5%D8%A7%D8%AF%D8%B1
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%A8%D9%8A%D8%AF%D9%8A%D8%A7:%D9%85%D8%B5%D8%A7%D8%AF%D8%B1_%D9%85%D9%88%D8%AB%D9%88%D9%82_%D8%A8%D9%87%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%88%D9%8A%D9%83%D9%8A%D8%A8%D9%8A%D8%AF%D9%8A%D8%A7:%D9%85%D9%88%D8%AB%D9%88%D9%82%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%AD%D9%88%D8%B3%D8%A8%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%84%D9%81
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حُؼٔخ٤ٗ٘خص ٝحُظٔؼ٤٘خص أػَ ًز٤َ ػ٠ِ ططز٤وخص ٗظْ حُٔؼِٞٓخص ك٢ 

حُٔئٓٔخص حُؼخٓش ٝحُوخٛش؛ كزؼي ظٍٜٞ حُ٘زٌخص حُٔل٤ِش ٝٗزٌخص 

ظَٗض ٝحلإٗظَحٗض ىهِض ططز٤وخص حلأطٔظٚ ك٢ حُٔئٓٔخص حُؼخٓٚ حلإٗ

 ٝحُوخٛٚ َٓكِش أػٔن ٝأَٗٔ ٖٓ حَُٔحكَ حُٔخروٚ ؿ٤ٔؼٜخ. 

ًٝخٕ ُظٌخَٓ طٌُ٘ٞٞؿ٤خ حُٔؼِٞٓخص ٝحلاطٜخلاص ك٢ حُ٘زٌخص ح٣َُٔؼٚ طؤػ٤َ 

ًز٤َ ػ٠ِ ١َم اٗ٘خء حُٔـلاص حلإٌُظ٤َٗٝش ُٜٝٓٞش ٗوَ حَُٓخثَ 

٠ُ أ٣ش ٗوطش ٓظِٜش ر٘زٌش حلإٗظَٗض ك٢ أٟ ٌٓخٕ ٝحُٞػخثن ٝحُزَٓـ٤خص ا

ٖٓ حُؼخُْ؛ ٝرٌُي أٌٖٓ طو٤٘خ ٓؼخُـش ٝٗوَ ؿ٤ٔغ حُٔؼِٞٓخص حُٔطِٞرٚ ك٢ 

ؿ٤ٔغ أهٔخّ حُٔئٓٔخص ح٤َُٔٓش ٝحُوخٛش حُٔظزخػيس ؿـَحك٤خ؛طٔخٓخ ًٔخ 

ُٞ إٔ ٓٞظل٢ حُٔئٓٔش ٣ؼِٕٔٞ ك٢ ٓز٠٘ ٝحكي ىٕٝ إٔ ٣ؤَٝح أ٣ش ٤ِٓٙ 

ُٞػخثن حٍُٞه٤ٚ أٝ ٜٓيحه٤ظٜخ: ٌٌٝٛح ظَٜ حٛظٔخّ ٖٓ ُٜٓٞش حٓظويحّ ح

حلأ٤ٍٗل٤٤ٖ رللع ٝحٓظَؿخع ٌٛٙ حُٞػخثن ح٤َُٔٓش حلإٌُظ٤َٗٝش حُظ٠ طـَٟ 

ٟٖٔ ر٤٘ش اٌُظ٤َٗٝش رلظٚ، ٝك٢ ؿِء ٛخّ ٖٓ ٌٛٙ حُلخلاص ىٕٝ حٓظويحّ 

 حٍُٞم. 

ٝٓغ طٞؿٚ حُٔئٓٔخص ٗلٞ حػظٔخى حُٔـلاص حلاٌُظ٤َٗٝش ًخٕ لا ري 

٤ٍٗل٤ش ٖٓ ٓٞحًزش ٌٛح حُظطٍٞ حُظو٠٘ حُٜخّ؛ كوي حٗ٘ؤ ُِٔئٓٔخص حلأ

ك٢ أٝح٢ٓ حُٔزؼ٤٘خص ُـ٘ش ُلأطٔظٚ  ICAحُٔـِْ حُظو٠٘ ُلأ٤ٍٗق 

أٛيٍص طٞؿ٤ٜخص اٍٗخى٣ش ُظط٣َٞ حُٔ٘خٛؾ حُظؼ٤ٔ٤ِش رٔخ ٣ٌلَ اىٓخؽ 

 1993ىٍحٓش ططز٤وخص حلأطٔظش ك٢ حُٔئٓٔخص حلأ٤ٍٗل٤ش.ٝك٠ ػخّ 

، ٤ICAش ك٢ حُٔـِْ حُي٠ُٝ ُلأ٤ٍٗق طؤٓٔض ُـ٘ش حُٔـلاص حلإٌُظَٝٗ
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ٝهي أػيص ٌٛٙ حُِـ٘ٚ ػلاع ىٍحٓخص ١َكظٜخ ك٢ ٗيٝس حٓظ٘خ٣ٍش ػخّ 

ػْ َٗ٘طٜخ رؼي اهَحٍٛخ ٤ٍٔٓخ ُظٜزق ٖٓ حُٞػخثن حُٔؼظٔيس ُيٟ  1996

 حُٔـِْ. 

 

 

 

 حُزَحٓؾ حلإٌُظ٤َٗٝش

٣ظْ اٗ٘خء ٝطؼي٣َ حُِٔلخص حلإٌُظ٤َٗٝش رٞحٓطش رَحٓؾ اٌُظ٤َٗٝش ٓ٘خٓزش 

هخىٍس ػ٠ِ حُظؼَف ػ٠ِ حُز٤٘ش حُيحه٤ِش ُلأ٤ٍٗق ٝطٔٔق ربىهخٍ ٝطؼي٣َ 

  .ٝكٌف ٝهَحءس اكيٟ أؿِحء حلأ٤ٍٗق

 َٓحكَ حلأٍٗلٚ حلإٌُظ٤َٗٝش

  :ط٘ؤْ َٓحكَ حلأٍٗلش حلإٌُظ٤َٗٝش ا٠ُ َٓكِظ٤ٖ أٓخ٤ٓظ٤ٖ

ػخ٤ٗخ: حَُٔحكَ حُظ٘ل٣ٌ٤ش  .أٝلا: َٓحكَ حُظوط٢٤ ُلأٍٗلٚ حلإٌُظ٤َٗٝش

  .ٌُظ٤َٗٝشُلأٍٗلٚ حلإ

 َٓحكَ حُظوط٢٤ ُلأٍٗلش حلإٌُظ٤َٗٝش

  :ٝطَ٘ٔ
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َٓكِش حُيٍحٓش ٝحُٔٔق: ٝطظٔؼَ ك٢ كَٜ حُٞػخثن حُِٔٓغ ٍهٔ٘ظٜخ  .1

ٝطلي٣ي ٤ًٔظٜخ ٝأٌٗخُٜخ ٝأٗٞحػٜخ حُظ٠ طوظِق كٔذ حُِٕٞ 

 ./حُلـْ/حُـٞىس حٍُٞه٤ش

َٓكِش حُظل٤َِ: ٝطظٔؼَ ك٢ طلي٣ي حلأ٣ُٞٝخص ُظل٣َٞ حُٞػخثن ٖٓ  .2

ا٠ُ حلإٌُظ٤َٗٝش ٝاػيحى هٞحثْ طظ٠ٖٔ حُز٤خٗخص حلأٓخ٤ٓش حٍُٞه٤ش 

ُِٞػخثن ًظلي٣ي أٓخًٜ٘خ ٝػ٘خ٣ٖٝ طٞحؿيٛخ ٝكلظٜخ ٝىٍؿش 

 .ٗ٘خ١ٜخ...اُن.ٝٛٞ رٔؼخرش حُـَى حٌُخَٓ ُِٞػخثن

َٓكِش ر٘خء حُوطش: ٝطظٔؼَ ك٢ ٟٝغ هطش ُللع حُٞػخثن:أٟ هٞحػي  .3

خ حُٜ٘خث٠ ٝطلي٣ي ُٔيى حٓظزوخثٜخ أٟ ٓيس كلظٜخ ٝطخ٣ٍن ٝطو٣ََ ٤َٜٓٛ

طخ٣ٍن اطلاكٜخ أٝ طَك٤ِٜخ. ًٌُٝي طلي٣ي ٗظخّ ُظ٤ٜ٘ق حُٞػخثن أٟ 

ربٓ٘خى ٍُٓٞ ط٤ٜ٘ل٤ش ُٜخ ٌِٝٓ٘ ٣لظ١ٞ ػ٠ِ ٜٓطِلخص ٓٞكيس 

 .ًٌِٔخص ٓلظخك٤ش لآظؼٔخُٜخ ػ٘ي حُزلغ ٝحٓظَؿخع حُٞػ٤وش

َٓكِش حهظ٤خٍ حُزَٓـ٤خص: ٝطَ٘ٔ حُظـ٤ِٜحص حلا٤ُش ٝحُزَٓـ٤خص  .4

َٜف حلإٌُظ٠َٗٝ ك٢ حُٞػخثن ٝحُٔ٘ظٞٓخص ٝهٞحػي حُٔوظٜش رخُظ

حُز٤خٗخص حُِِٓٚ ٟٝٝغ حُلوٍٞ حُٔ٘خٓزش حهظ٤خٍ أىٝحص حُزلغ ٝاػيحى 

 .حُظوخ٣ٍَ حُٔطِٞرٚ...اُن

َٓكِش اػيحى هٞحػي حُز٤خٗخص: ٝطظٔؼَ ك٢ أػيحى هٞحػي ُِز٤خٗخص حُظ٠  .5

 .ٓظظ٠ٜٔ٘خ كلع ٝٓؼخُـش حُٞػخثن حلإٌُظ٤َٗٝش

 ػخ٤ٗخ: حَُٔحكَ حُظ٘ل٣ٌ٤ش ُلأٍٗلٚ حلأٌُظ٤َٗٝش

  :ٝطَ٘ٔ حَُٔحكَ حُظخ٤ُش
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 َٓكِش طل٤٠َ حُٞػخثن ٝحُِٔلخص .1

 َٓكِش حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠ .2

 َٓكِش َٓحهزش ٝطيه٤ن حُـٞىٙ .3

 َٓكِش حُلَٜٓٚ .4

 َٓكِش اػيحى حُِٔلخص .5

 َٓكِش حُللع ٝحُوِٕ .6

 َٓكِش حلا١لاع ػ٠ِ حلأ٤ٍٗق حلأٌُظ٠َٗٝ .7

  :ٞػخثن ٝحُِٔلخصأٝلا: َٓكِش طل٤٠َ حُ

 حٓظزؼخى حلأٍٝحم حٌٍَُٔٙ ٝحُظ٠ ُٖ ٣ظْ أٍٗلظٜخ. 

 ط٣َٜٞ رؼٞ حُٞػخثن حُوي٣ٔش ٣ي٣ٝخ كظ٠ ٗٔظط٤غ ط٣َٜٞٛخ ٟٞث٤خ. 

 اُحُش حُيرخر٤ْ حُٔٞؿٞىس ػ٠ِ حُٞػخثن. 

  ٕكَٜ حلأٍٝحم ا٠ُ ٓـٔٞػخص كٔذ حُلـْ أٝ حُظ٠ طلظٟٞ ػ٠ِ أُٞح

 .أٝ حُظ٠ طلٟٞ ر٤خٗخص ػ٠ِ حُٞؿ٤ٜٖ...اُن

  ٟٝغ ػلآخص ٤ِٔٓٙ ػ٠ِ حُٞػخثن ٝط٤َٜٔ ػ٤ِٔش طـ٤ٔؼٜخ ًٔخ ًخٗض

 .هزَ حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠

  :ػخ٤ٗخ: َٓكِش حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠

طظْ ػ٤ِٔش حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠ ُِٞػخثن حُظ٠ طْ طل٤٠َٛخ ٓخروخ رٞحٓطش 

أؿِٜس حُٔٔق ح٠ُٞث٠ حُٔ٘خٓزش ُلـْ حُٞػ٤وش ٟٝٝٞكٜخ، ٝػ٤ِٔش 

٠ُٝ ُظل٣َٞ حُِٔلخص حٍُٞه٤ٚ ا٠ُ ِٓلخص حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠ ٠ٛ حُوطٞس حلأ
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اٌُظ٤َٗٝش ٣ظْ طو٣ِٜ٘خ ػ٠ِ أؿِٜس حُلخٓذ حلإ٠ُ.ًٔخ لاري ٖٓ حُظ٤ًَِ ػ٠ِ 

حلأؿِٜس حُٔطِٞرٚ ُِظو٣ِٖ، ٗٞع حُِٔق حلإٌُظ٠َٗٝ.حٓظويحّ هخ٤ٛش ٟـ٢ 

 حُِٔلخص، ٛلاك٤خص حلإ١لاع ٝحُظـ٤٤َ... اُن 

  :ػخُؼخ: َٓكِش َٓحهزش ٝطيه٤ن حُـٞىس

َٓكِش طظْ رخُظٞحُٟ ٓغ ػ٤ِٔش حُظ٣َٜٞ ح٠ُٞث٠ كل٤غ ٣وّٞ  ٠ٛ

حُٔٞظق حٌُٟ ٣ٍٜٞ حُِٔلخص ٟٞث٤خ أٝ أٟ ٓٞظق أهَ طٌٕٞ ٜٓٔظٚ 

َٓحهزش حُـٞىس رخُظيه٤ن ػ٠ِ حُِٔلخص حٍُٜٔٞس ٟٞث٤خ ٝٓوخٍٗظٜخ رخلأَٛ 

  .ُِظؤًي ٖٓ ٟٝٞكٜخ ٝؿٞىطٜخ ٝػيّ ٤ٟخع أٟ ٓؼِٞٓٚ هي طلظ٣ٜٞخ حُٞػ٤وش

  :حُلَٜٓشٍحرؼخ: َٓكِش 

٠ٛ َٓكِش اىهخٍ حُز٤خٗخص ٝحُلٜخٍّ حُٔظؼِوٚ رخُِٔلخص ٝحلأٍٝحم حُظ٠ ٣ظْ 

ط٣َٜٞٛخ ٠ٛٝ ػ٤ِٔش كَٜٓش ٓخى٣ش ٝٝٛل٤ش ٝط٤ٌ٘ق ُِٞػخثن ٖٓ أؿَ 

اهخٓش ٍر٢ ر٤ٖ حُزطخهش حُل٤َٜٓش ٝحُِٔق حَُٔحكن ٌُٜٙ حٍُٜٞس ٌٝٛح 

طخهش ربػطخء ًخٗق ٝك٤ي ٣ظْ طي٣ٝ٘ٚ ػ٠ِ حُٞػ٤وش حَُٔهٔ٘ٚ ٝػ٠ِ ر

حُظ٤ٌ٘ق. ٣ٌٖٝٔ إٔ ٣ظْ حُظ٤ٌ٘ق ٣ي٣ٝخ أٝ ح٤ُخ؛ ك٤غ إٔ حُظ٤ٌ٘ق ح٤ُيٟٝ 

ٛٞ ػزخٍس ػٖ طِو٤ٚ أٝ طل٤َِ ُِٞػ٤وٚ ٝحٌُٟ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ظْ رٌ٘خف 

  .٣لظٟٞ ػ٠ِ حٌُِٔخص حُٞحٛلخص

أٓخ حُظ٤ٌ٘ق حلإ٠ُ ) حلأٝطٞٓخط٢ٌ٤ (: ٠ٛ ٣َ١وش حُظ٤ٌ٘ق حلأًؼَ حٓظؼٔخلا 

ص ٝط٤ٌَ٘ ً٘خف ػخّ ٓغ حلآظـ٘خء ك٤غ ٣ظْ حٓظولاٙ ًَ حُٜٔطِلخ
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ػٖ ًِٔخص أٝ أىٝحص حَُر٢؛ ٣ٌٖٝٔ حٓظؼٔخٍ رَٓـ٤خص ك٢ ػ٤ِٔش 

  .حُظ٤ٌ٘ق؛ آخ إٔ طٌٕٞ ٓؼيس ه٤ٜٜخ ٤ُِٜجش أٝ طٌٕٞ رَٓـ٤خص ػخٓش

  :هخٓٔخ: َٓكِش اػخىس حُِٔلخص ا٠ُ أُٜٛٞخ

ٝطظٔؼَ ٌٛٙ حُؼ٤ِٔٚ ك٢ اػخىس حُِٔلخص ٝحُٞػخثن حُظ٠ ًخٗض ك٢ ١ٍٞ 

٣َ ح٠ُٞث٠ ا٠ُ رؼ٠ٜخ ٝا٠ُ أُٜٛٞخ حُظ٠ ًخٗض ػ٤ِٜخ هزَ حَُهٔ٘ٚ حُظٜٞ

  .ًُٝي ربػخىس طير٤ٜٔخ رؼي كٌٜخ ٖٓ رؼ٠ٜخ

 ٓخىٓخ: َٓكِش حُللع ٝحُوِٕ 

طظْ َٓكِش كلع ٝهِٕ حُٞػخثن ك٢ ٝٓج٢ ٝىػخثْ ٓوظِلٚ ٜٓ٘خ ًحًَس 

حُلخٓذ ٗلٔٚ ٜٝٓ٘خ حلأهَحٙ حُٔٔـ٘طش ٝحُٔيٓـٚ ًٌُٝي ك٢ حُ٘ظْ 

  .٠ٛ ٣َ١وش حُللع حلاكظ٤خ٠١ح٣ًَُِٔٚ ٝ

 ٓخرؼخ: حلا١لاع ػ٠ِ حلأ٤ٍٗق حلإٌُظ٠َٗٝ 

إ ٍهٔ٘ش حلأٍٛيس حلأ٤ٍٗل٤ش ٝاٗلخم حُٔزخُؾ حُٔخ٤ُش ٝحُز٣َ٘ش ٝحُظـ٣ِ٤ٜٚ 

ػ٤ِٜخ ٤ُْ رـَٝ حُللع كو٢ ٝاٗٔخ ُٜيف أْٛ ٝٛٞ طز٤ِؾ حلأ٤ٍٗق 

  .ُِٔٔظل٤ي٣ٖ ٝحلا١لاع ػ٤ِٚ رٌَ٘ ٓزخَٗ أٝ ؿ٤َ ٓزخَٗ

 حلأٍٗلش حلإٌُظ٤َٗٝشػ٤ٞد 

ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص  -حُٔللٞظ ىحهَ ؿيٍٝ –هي ٣لظ١ٞ حلأ٤ٍٗق حلإ٤ٌُظ٢َٗٝ 

حُٔؼٞٓخص.  ُلَٜٓشػيى ٓليٝى ٖٓ حُؼ٘خٌَُٛ٘ٚ ٤ُْ حُلَ حلأٓؼَ ػٖ 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%A9
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ك٢ رؼٞ  (حُٔؼخٍ، ك٤ٖ ٣ظْ اىٍحؽ ػيى ًز٤َ ٖٓ حُلجخص )حُلوٍٞ ػ٠ِ ٓز٤َ

حلأكٞحٍ ٍُِٞٛٞ ُِؼ٘خَٛ )حُٔـلاص( حُـي٣يس ٣ـذ طٌَحٍ ر٤خٗخص طْ 

اىٍحؿٜخ رخُلؼَ ٓٔخ ٣ظٔزذ ك٢ ٓخ ٠ٔٔ٣ د "حُظٌَحٍ". ٌُٜح حُٔزذ، ٣ٞؿي 

 ."هٞحػي حُز٤خٗخص" طؼَف دأٗظٔش أهَٟ ُظو٣ِٖ حُز٤خٗخص 

 

 

 

 

 ٓخ ٛٞ أك٠َ ططز٤ن لإىحٍس حُٞػخثن؟

ٌٛح حُٔئحٍ ٓـ١ِٞ كلا ٣ٌٖٔ إٔ طوٍٞ ٓخ ٛٞ أك٠َ ططز٤ن رٌَ٘ ػخّ ٝ 

ٌُٖ ٛ٘خى ػيس ٓؼخ٤٣َ طليى ٓخ ٛٞ أك٠َ ططز٤ن اىحٍس ٝػخثن ر٘خء ػ٠ِ 

كخُظي ٝ ُؼَ أٜٛٔخ حُٔؼَ رخُ٘ٔزش ُِزؼٞ , كظطز٤وخص اىحٍس حُٞػخثن 

حُؼخ٤ُٔش ٝ حٍُٜٔ٘ٞس َٓطلؼش حُٔؼَ رَ ٝ طَٜ ا٠ُ ٓجخص حلأُٞف ٖٓ 

حص ٝ ٌِٓ٘ش حُظٌِلش لا طظٞهق ػ٘ي حَُ٘حء كو٢ رَ طظؼيٟ ًُي ك٢ حُيٝلاٍ

ػ٤ِٔش حلإىحٍس ٝ ح٤ُٜخٗش ٝ حُظو٤ٜٚ رل٤غ ٣ظطِذ حلأَٓ ػَٝس ًز٤َس لا 

٣ٌٖٔ إٔ ٣َحٛخ حُزؼٞ ك٢ حُزيح٣ش , كٌٜٙ حُظطز٤وخص ًز٤َس ٝ ٓؼويس ٝ ًؼ٤َس 

ٝ حُٞظخثق ُٔلخُٝش طـط٤ش ًخكش كخؿخص ًَ حُؼٔلاء ٝ ٌُح كبٕ اىحٍطٜخ 

حُظؼخَٓ ٓؼٜخ طلظخؽ ا٠ُ ٓٞظل٤ٖ ٓيٍر٤ٖ رَ ٝ ٓظو٤ٜٜٖ ك٢ اىحٍطٜخ ٝ 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D9%88%D8%A7%D8%B9%D8%AF_%D8%A7%D9%84%D8%A8%D9%8A%D8%A7%D9%86%D8%A7%D8%AA
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٤ٛخٗظٜخ ٝ ٤٠٤ٓق ٌٛح حٌُؼ٤َ ٖٓ حُظٌخ٤ُق ػ٠ِ حُـٜش هلاٍ كظَس ك٤خس 

ٌٛٙ حُظطز٤ن ٝ حُظ٢ ك٢ ػَف ٝ ػخُْ حُظطز٤وخص لا ٣ٌٖٔ إٔ ٣ظْ حلاػظٔخى 

كظ٤خؽ ػ٠ِ ططز٤ن ٝك٤ي ٓيٟ حُل٤خس كٜ٘خى ىحثٔخ طـ٤َحص ك٢ حلأٗظٔش أٝ ح

حًَُ٘خص هي طظطِذ ٖٓ حُزؼٞ حلاٗظوخٍ ٖٓ ططز٤ن ا٠ُ أهَ ٝ ٌٛح ٣ؼ٢٘ 

 ٤ٟخع حلآظؼٔخٍحص حٌُز٤َس حُظ٢ ىكؼض

ٝ ٌُح كؤٗخ أٜٗق حُـ٤ٔغ رؤٕ ٣زلغ ػٖ حُظطز٤ن حُٔ٘خٓذ ُلخؿظٚ أٝلا ػزَ 

طلي٣ي حُوٜخثٚ حُظ٢ ٛٞ ٣لظخؿٜخ كؼلا ٝ ٤ُْ ح١ٌُ ٣ؼظوي رؤٗٚ ٣لظخؿٜخ 

ٜٔش , كٔـَى أٜٗخ ٜٓٔش لا ٣ؼ٢٘ رخ٠ٍَُٝس أٜٗخ أٝ ٓٔغ رؤٜٗخ ٝظخثق ٓ

ٜٓٔش ُي أٝ أٗي هي طٔظويٜٓخ هلاٍ كظَس ك٤خس حٓظويحّ حُظطز٤ن, كِٔخ طوّٞ 

ريكغ أٓٞحٍ ٓوخرَ أ٤ٗخء هي لا طٔظويٜٓخ ١ٞحٍ ك٤خطي؟ رَ ٝ هي طلظخؽ ا٠ُ 

 ! هزَحء ٤ُٔظط٤ؼٞح إٔ ٣طٞػٜخ ُِؼَٔ ُي

ٗظٔش طٔظويّ ١َم هخٛش ُللع ًٔخ حُلخٍ ٝؿذ حُظ٣ٞ٘ٚ رؤٕ حٌُؼ٤َ ٖٓ حلأ

حُٞػخثن أٝ ٤ٛؾ هخٛش ٝ ٓ٘لَس ٓٔخ طٔزذ ك٢ اٌٗخٍ ًز٤َ ػ٘ي ٓلخُٝش 

حلاٗظوخٍ ك٢ حُٔٔظوزَ ُ٘ظخّ أهَ , كطز٤ؼش حُظو٤٘ش رؤٜٗخ ٣َٓؼش حُظطٍٞ , 

كٌٔخ حُلخٍ ٓغ حٌُؼ٤َ ٖٓ حُـٜخص حُل٤ٌٓٞش حُظ٢ طؼخِٓض ٓؼٜخ كبٜٗخ ًخٗض 

٤ِْ( ك٢ ػ٤ِٔخص حلأٍٗلش ٝ ٖٓ ػْ طٔظويّ ١َم هي٣ٔش ٓؼَ )ٓخ٣ٌَٝ ك

حٗظوِض ُ٘ٔوٜخ ػ٠ِ ٝٓخث٢ طو٣ِٖ هخٛش ُْ طؼي ٓظٞكَس ٝ لا ٣ٞؿي ُٜخ 

أ١ ىػْ ٝ كظ٠ إ رؼٞ ًَٗخطٜخ حٍُٔٞىس أهلِض أرٞحرٜخ كؤٛزق ٌٛح 

 حلأ٤ٍٗق رلا كخثيس ٝ ٛٞ هي ًِق ػَٝحص ُللظٚ
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ن ٝ ٛ٘خى رؼٞ حُوٜخثٚ حلأٓخ٤ٓش حُظ٢ طـٔغ ر٤ٖ ططز٤وخص اىحٍس حُٞػخث

 :حُظ٢ ٣ٌٖٔ إٔ طؼظٔيٛخ ًؤٓخّ ٝ حُظ٢ ٍَٓٗخ ػ٤ِٜخ ٓؼَ

  ٓٔق حٍُٜٞ ٟٞث٤خ ٝ إٔ طٌٕٞ ٌٛٙ حُِٔلخص حُٔللٞظش رٔؼخ٤٣َ ػخ٤ُٔش

ٝ حُظ٢ طٞكَ آٌخ٤ٗش طؼيى حُٜللخص  (PDF أٝ TIFF) ٓلظٞكش ٓؼَ

ٝ  (Portable) ك٢ ِٓق ٝك٤ي ٝ طٌٕٞ رٌَ٘ ٓلٍٔٞ أٝ ٓخ ٠ٔٔ٣

 ٠ُ أهَ ٓغ آٌخ٤ٗش حٓظؼَحٟٜخحُظ٢ ٣ٌٖٔ إٔ ط٘وَ ٖٓ ؿٜخُ ا

  ْإٔ ٣ٌٖٔ ُِ٘ظخّ أٍٗلش حُٞػخثن حلاٌُظ٤َٗٝش ٝ حُظؼخَٓ ٓؼٜخ ٝ ٤ُ

 حلاًظلخء رظل٣َٞ حُٞػخثن ػٖ ٣َ١ن حُٔخٓق ح٠ُٞث٢

 آٌخ٤ٗش كَٜٓش حُٞػخثن ػزَ حٌُِٔخص حُٔلظخك٤ش (Profile ٝأTAGS 

ٓغ ٓخ  ٓغ آٌخ٤ٗش طو٤ٜٚ كوٍٞ حُٞٛٞكخص(Meta Data أٝ

٣ظ٘خٓذ ٓغ ٗٞع حُٞػ٤وش ٝ حُٜيف ٜٓ٘خ أٝ رلٔذ طٞؿٚ حُـٜش ٓؼلا 

حُٞٛٞكخص حُوخٛش )رخُؼوٞى( طوظِق ػٖ حُٞٛٞكخص حُوخٛش رٞػخثن 

 ()حُٜ٘خىحص

  ىػْ حُ٘زٌخص ٝ طؼيى حُٔٔظوي٤ٖٓ لآٌخ٤ٗش حٍُٞٛٞ ٓغ ػيس

 ٓٔظوي٤ٖٓ ر٘لْ حُٞهض ر٘خء ػ٠ِ حُٜلاك٤خص حُٔؼطخس ُْٜ

 صىػْ طؼيى حلإٛيحٍح (versioning)  ٝػ٤وش لإٌٓخ٤ٗش كلع ٌَُ

 طخ٣ٍوٜخ ٝ ططٍٞٛخ

 ىػْ حُظٞػ٤ن (Auditing)  ٝ ح١ٌُ طْ ػ٠ِ ًَ ٝػ٤وش ٖٓ كظق ٝ هَحءس

 أ١ ػ٤ِٔش طٔض ػ٤ِٜخ رؤ١ طخ٣ٍن ٝ ٖٓ أ١ ٓٔظويّ
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  إٔ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى آٌخ٤ٗش ُيػْ ٍُِٞٛٞ ٖٓ ح٣ُٞذ أ١ رٞحؿٜخص ٜٓٔٔش

هِش حُلخؿش ُِظل٤َٔ ٝ ُِؼَٔ ػ٠ِ ٣ٝذ ُُٜٔٞش حٍُٞٛٞ ح٣َُٔغ ٝ 

 ح٤ُٜخٗش ػ٠ِ حلأؿِٜس حُٔوظِلش

 َإٔ طٔظويّ هٞحػي حُز٤خٗخص حُٔؼ٤خ٣ٍش ٓؼ (ORACLE ٝأ MS 

SQL)   رل٤غ لا ٣ظْ حُظو٤٤ي ر٘ٞع ٝك٤ي ٖٓ هٞحػي حُز٤خٗخص ٓٔخ ٣ؼ٢٘

 طٌِلش اٟخك٤ش

  ٝ إٔ طيػْ ه٤ٜٛٞش حُٔٔظويّ حُٔل٢ِ ٓؼَ ىػْ حُظخ٣ٍن حُٜـ١َ

 رخُِـش حُؼَر٤ش ٝ حُِـش حلاٗـ٣ِ٤ِشطؼ٣َق ٝحؿٜش حُٔٔظويّ 

ٌٛٙ حُٔٞحٛلخص حُو٤خ٤ٓش طٔخػي ك٢ أٍٗلش حُٞػخثن ٓغ آٌخ٤ٗش حُزلغ ٝ 

حٍُٞٛٞ ُٜخ ٝ أٓخ ٓخ طزو٠ ك٤ٌٖٔ حُزلغ ػٖ حُلخؿش حُلؼ٤ِش ٌُٜح حُظطز٤ن 

كٔؼلا ٣ٌٖٔ إٔ ٠٣خف ططز٤ن اىحٍس حُٔؼخٓلاص أٝ ٓخ ٠ٔٔ٣ رظطز٤ن حُٞحٍى 

لإىح٣ٍش رل٤غ ٣ظْ طل٣َي ٌٛٙ حُٔؼخِٓش ُِـٜخص ٝ حُٜخىٍ أٝ حلاطٜخلاص ح

 حُٔؼ٤٘ش ىحهَ حُـٜش
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 ىه٤وش  20ٍحكش 
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 ش حُؼخ٤ٗشحُـِٔش حُظي٣ٍز٤

 حلاطٜخٍ حُلؼخٍ 

ٜخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ أٝ ٓخ ٠ٔٔ٣ رخُظٞحَٛ حُ٘خؿق، ٢ٛ ٜٓخٍس ٖٓ ٓ

ك٤خطي حُؼ٤ِٔش ٝح٤ُٜ٘ٔش  ٜٓخٍحص حُظ٤ٔ٘ش حُز٣َ٘ش حُلآُش ُِ٘ـخف ك٠

ٝأ٠٣خ  حلإؿظٔخػ٤ش، ُوي اطـٚ حُؼخُْ روٞس ك٠ حُلظَس حلأه٤َس ا٠ُ حلأٛظٔخّ 

رخُٜٔخٍحص حُوخٛش، رخُلَى حُؼخَٓ ٗلٔٚ ٤ُْٝ رخُٔئٓٔش ٝأىٝحطٜخ 

كلٔذ، إ ٗـخف أ١ ٓئٓٔش طظٌٕٞ ٖٓ ٓـٔٞع ٗـخكخص أكَحىٛخ 

ٜخ ك٠ أٗلٔ٘خ، رخُيحهَ، كٔخ ٢ٛ ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ، ٤ًٝق ٤ٔ٘ٗ

 ٝحُزَحٓؾ حُظي٣ٍز٤ش حُوخٛش رٜخ
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 ٜٓطِق ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ

حُظٞحَٛ رٌَ أٗٞحػٚ أٛزق ٖٓ أْٛ ٤ِٔٓحص حُؼَٜ حُلخ٢ُ، كبٕ ً٘خ 

ٗوظَع رٌَ٘ ى١ٍٝ ٣ِٓيح  ٖٓ رَحٓؾ ط٤َٜٔ حُظٞحَٛ، ٝحُظ٤ٌٖٔ ٖٓ 

ٗظ٠ حُٔـخلاص، كبٗ٘خ لاري ُ٘خ ألا َٜٗٔ أٗلٔ٘خ،  طو٣َذ حُٔٔخكخص ك٠

كخلإٗٔخٕ حُلَى ٣ؼظزَ ًَِٓ ٓؼِٞٓخص ٓظ٘وَ ٣ٝـذ إٔ ٣ظؼِْ ٜٓخٍس 

 .حُظٞحَٛ رٌَ٘ كؼخٍ ٓغ ح٥ه٣َٖ ُ٘وَ طِي حُٔؼِٞٓخص

كؼَ ٣لون “ٝحُظٞحَٛ حُلؼخٍ ٣ؼَف ك٠ ػِّٞ حُظ٤ٔ٘ش حُز٣َ٘ش ػ٠ِ أٗٚ 

ظؼٔخٍ ًخكش آٌخ٤ٗخص أػ٠ِ ىٍؿش ٌٓٔ٘ش ٖٓ حُظٞحَٛ ػٖ ٣َ١ن آ

حُلَى، ٝحُظلاه٢ ػٖ ٣َ١ن حُٞٓخثَ ٝحُٞٓخث٢ حُٔوظِلش، حُظ٠ ط٘خٓذ 

 .”رؼي١ حٌُٔخٕ ٝحُِٓخٕ

 : ٌٓٞٗخص حُظٞحَٛ حُلؼخٍ

 

طْ طلي٣ي ػيى ٖٓ حُؼ٘خَٛ ٖٓ ٝحهغ حُظؼ٣َق ح١ٌُ أطلن ػ٤ِٚ أهٜخث٢ 

حُظ٤ٔ٘ش حُز٣َ٘ش، ٝػِٔخء حلإٗٔخٕ، ٣ٝظْ حٓظويحّ طِي حُؼ٘خَٛ ُظلي٣ي 

رَحٓؾ طؼَٔ ػ٠ِ ط٤ٜجش حُلَى ٝحُٔئٓٔش لأٓظلاى طِي حلأىٝحص 

ٝحُٜٔخٍحص ُِظٌٖٔ ٖٓ حُِلخم رًٔٞذ حُظويّ حُؼخ٢ُٔ، ٝطِي حُؼ٘خَٛ 

 :ٗؤهٌٛخ رٌَ٘ ٖٓ حُظل٤َٜ ًخُظخ٢ُ

  :حُلؼَ .1
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اًح ” كؼَ“أٍٝ ًِٔش ٖٓ حُظؼ٣َق إٔ ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ ٢ٛ 

كطَس ٓوِٞم رٜخ طِوخث٤خ،  كخُظٞحَٛ حُلؼخٍ كؼَ ٣وّٞ رٚ حلإٗٔخٕ ٤ُْٝ

أ١ إٔ حلإٗٔخٕ لا ٣ٔخٍّ حُظٞحَٛ حُلؼخٍ رطز٤ؼظٚ، رَ ٖٓ هلاٍ كؼَ 

هخثْ ػ٠ِ حُـي٣ش ٝحُؼِْ ٝاطوخً حلأٓزخد، ًخُظٞظ٤ق حُلؼخٍ ُِٔؼخٍف 

، ٝٛ٘خ ٣٘ظؾ ”ري٤ٗش ٝٗل٤ٔش“ٝحُٜٔخٍحص ًَٝ ٓخ ٣ِٔي ٖٓ ١خهخص 

 .فحُٔلٌّٞ رخٌُؼَس ٝحلإٗظخؿ٤ش حُٔٔظويٓش ر٘ـخ” حُلؼَ“

  :حُظٞحُٕ .2

ِو٢، ك٤ـذ إٔ  ُٔ ٣وّٞ حُظٞحَٛ حُلؼخٍ ػ٠ِ حُظٞحُٕ، ر٤ٖ حُٔظِو٢ ٝحُ

٣ظٞكَ ٗٞع ٖٓ حُظٞحُٕ ر٤ٖ آظؼٔخٍ آٌخ٤ٗخص حُطَك٤ٖ، ٝطٞك٤َ ١َٝٗ 

لآُش طٌلَ ػيّ أَٟحٍ أكي حُطَك٤ٖ رخ٥هَ، ٝرخُظؤ٤ًي طٞحُٕ ك٠ 

حٓظِ٘حف ١خهش حُلَى، كي حلإٜٗخى  ٝػيّ حُٔزخُـش ك٠” حُلؼَ“آظويحّ 

 .أٝ ح٠ٍَُ

 حُٔٞحءٓش .3

لا طظلون ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ، رٔـَى حُظطَم ُِؼ٘خَٛ حُوخٛش  :

رْٜ، الا اًح كيع ٗٞع ٖٓ ٓٞحءٓش حُؼ٘خَٛ ٓغ رؼُي١ حُِٓخٕ ٝحٌُٔخٕ، 

أ١ أٗٚ ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى طلْٜٔ ػ٤ٔن ُزؼي حٌُٔخٕ حُوخثْ رٚ حُؼَٔ 

ٔغ ح١ٌُ ٣ؼَٔ ك٤ٚ حُلَى رٌَ٘ ػخّ، رخلإٟخكش رٌَ٘ ٜٓـَ ُِٝٔـظ

ُِِٖٓ ٝٓظـ٤َحطٚ ٝٓخ ٣لظخؿٚ ٖٓ ط٘خٓن ٓغ حُٜٔخٍحص حٌُٔظٔزش ٖٓ 

 .طٞحَٛ ر٤ٖ حلأكَحى أٝ حُٔئٓٔخص

  :حلآظويحّ .4



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
85 

 
  

ٌٝٛح حُٜٔطِق ٓ٘ظوٌٙ رٌَ٘ ٓ٘لَٜ ر٢٘ء ٖٓ حُظل٤َٜ ُٔخ ٣وغ 

لَى ػ٤ِٚ ٖٓ ٓٔئ٤ُٝخص ٖٓ حُٔئٓٔش حُظ٠ ٣ؼَٔ رٜخ حُلَى، ٤ُْٝ حُ

 .ُٞكيٙ

 حٓظويحّ حُظٞحَٛ حُلؼخٍ

٣ظٞهق ػَٜ٘ حلأٓظويحّ ُٜٔخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ، ػ٠ِ أٗٞحع هخٛش 

رخُظٞحَٛ حُلؼخٍ، ٣ٝظْ حٓظويحّ حُ٘ٞع حُٔ٘خٓذ أٝ ػيس أٗٞحع ػ٠ِ 

كٔذ رؼُي١ حُِٓخٕ ٝحٌُٔخٕ ٝر٘ٞع ٖٓ حُظٞحُٕ، ٝأٗٞحع حلإطٜخٍ 

 :حُلؼخٍ ٢ٛ

  حلإطٜخٍ حٌُحط٢“Interpersonal Communication”: 

٣ؼظٔي ػ٠ِ حُلَى طٔخٓخ ، ك٤ٌٕٞ ٛٞ حََُٔٓ ٝحُٔٔظوزَ، ك٠ ٗلْ 

حُٞهض، ٣ٝٔظويّ حُلَى ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حُظٞحَٛ رٌَ٘ ٌٓؼق، هي ٣زيٝ لا 

ٝحػ٢ ك٢ رؼٞ حلأك٤خٕ رلؼَ حُظٌَح٣ٍش، ك٤غ إٔ حُوَحٍحص حُظ٢ 

وزِٜخ ٣ظوٌٛخ ٤ٓٞ٣خ  طؼظٔي ػ٠ِ حلإطٜخٍ حٌُحط٢، ر٘خء  ػ٠ِ ٓؼِٞٓخص حٓظ

ٖٓ كٞحٓٚ، ٝهي ٣ظَٜ ك٠ ٓلخىػش حُلَى ُ٘لٔٚ، ٝٛٞ أًؼَ ٗٞع 

 .حٓظويحٓخ  ك٠ ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ

 حلإطٜخٍ حُ٘و٢ٜ: 

٣ليع ر٤ٖ ٗو٤ٜٖ رٌَ٘ ٓزخَٗ، ٣ٝظْ حٓظويحّ حُلٞحّ حُؤٔش، 

ٝٛٞ ٖٓ أك٠َ أٗٞحع حُظٞحَٛ، لأٗي طٔظط٤غ إٔ طؼَف طؤػ٤َ حَُٓخُش 

ػَ ٓؼٜخ، ًٔخ إٔ حلإطٜخٍ حُ٘و٢ٜ ػ٠ِ حُٔظِو٢ رٌَ٘ ك١ٍٞ ٝطظلخ

٣ٔخػي ػ٠ِ ط٣ٌٖٞ ػلاهخص ٝٛيحهخص طؼُِ ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ حُلؼخٍ 

 .رٌَ٘ ػخّ
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  حلإطٜخٍ حُـٔخ١َ٤ٛ“Mass Communication”: 

٣ٌٕٝٞ ” أًؼَ ٖٓ اػ٤ٖ٘“ٝك٤ٚ ٣ٌٕٞ حُٔٔظوزَ ٓـٔٞػش ٖٓ حلأكَحى 

ؿ٤َ ٓظـخْٗ حُظ٣ٌٖٞ، ك٤وظِق حلأكَحى ك٤ٔخ ر٤ْٜ٘ ك٠ حُٔٔظٟٞ 

لإؿظٔخػ٢ ٝحُؼوخك٢ ٝحُٔخى١، ٍٝرٔخ ك٠ حلأػٔخٍ ٝحُٔؼظويحص أ٠٣خ، ح

ٝأ٠٣خ  ٣ٌٞٗٞح ؿ٤َ هخى٣ٍٖ ػ٠ِ حلإؿظٔخع ك٠ ٌٓخٕ ٝحكي، ٝٛٞ أٛؼذ 

أٗٞحع حلإطٜخٍ، لأٗٚ لا ٣ٌٖٔ إٔ ٣ؼَف حََُٔٓ ؿ٤ٔغ حُٔٔظوز٤ِٖ، ك٠ 

ك٤ٖ إٔ حُؼٌْ ٣ليع، ك٤ََٓ حُ٘وٚ ٍٓخثِٚ رٌَ٘ ٟزخر٢، ُل٘ي 

ْٗ ٖٓ حُ٘خّ ػٖ ٣َ١ن حُزَحٓؾ حُظِل٤ٗٞ٣ِش، ٓوظِق ٝٓـ٤َ ٓظـخ

أُن، ٣ٝلظوي لأ١ ١َم طـ٣ٌش َٓطيس …حٌُظخرش حُؼخٓش، حلإٗظَٗض، حَُحى٣ٞ

رَى حُلؼَ أٝ رخُو٤َِ ؿيح  ٜٓ٘خ حُـ٤َ ٓـِّ ُٔيٟ كْٜ حلأؿِز٤ش حُٔٔظوزِش 

 .َُِٓخُش

 

 أ٤ٔٛش حلإطٜخٍ حُلؼخٍ

 

٢ٌُ طٔظط٤غ طلو٤ن ًَ ٓخ ٓزن إٔ َٗك٘خٙ رٌَ٘ ػ٢ِٔ ٓؤْ ػٖ 

حلإطٜخٍ حُلؼخٍ، ك٤ـذ إٔ طلَٔ رؼٞ حُٜٔخٍحص، حُظ٢ ٗئًي أٜٗخ 

 :ٌٓظٔزش ٝرخُظَٕٔ ٤ُٝٔض كط٣َش رخ٠ٍَُٝس، ٜٝٓ٘خ

  حلإٜٗخص حُـ٤ي: 

حلإٜٗخص لا ٣ؼ٢٘ كو٢ إٔ طٜٔض ٝطٔظٔغ ُٖٔ ٣ظليع، رَ ٣ـذ إٔ 

َٔ كؼِٚ، ٝطٔظٞػذ ٠ٕٓٔٞ ٓخ ٣وُٞٚ طَحهذ كًَظٚ ٝٗزَس ٛٞطٚ ٝطل
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٣ٝوٜيٙ، ٝإٔ طظًٌَ ؿ٤يح  ٓخ ٓؤٍ ػ٘ٚ أٝ طليع ك٤ٚ، ٝطٔظـ٤ذ رَىٝى 

 .كؼَ ؿٔي٣ش أٝ ٛٞط٤ش رٌَ٘ ٓزخَٗ ٝٓظٞحَٛ

 ٖحُظؼخَٓ ٓغ ح٥ه٣َ : 

٣َط٢٤ ٌٛح حُلؼَ رخُظلخػَ ٓغ حَُٝحر٢ حلإؿظٔخػ٤ش حُٔل٤طش ري رٌَ٘ 

حٍس حُظَٝف حُٔل٤طش، ٝ ا٣ـخر٢، ٣ٌٕٝٞ ًُي ػٖ ٣َ١ن حُويٍس ػ٠ِ اى

 .ٝػ٠ِ اىحٍس ح٥ه٣َٖ ربٓظويحّ كٖ حلإه٘خع، ٝحُويٍس ػ٠ِ اىحٍس حُ٘لْ

 حُظليع ٝحلإه٘خع : 

إٔ طٌٕٞ ِْٓ رؼ٘خَٛ حلإه٘خع، ٝطٌٕٞ ٓوِٚ ىحثٔخ  ُؼِٔي ح١ٌُ طوّٞ رٚ 

ٝٓوظ٘غ رٚ كظ٠ ط٘ظوَ ١خهظي ُِٔل٤ط٤ٖ ري، ٝحُٔٔخٍٓش حُيحثٔش طؼط٤ي 

 .ٌَ أًؼَ طٞحٛلا  ٓغ ح٥ه٣َٖحُوزَس ٝحُؼوش ُظظليع ر٘

 حُو٤خىس : 

حُوخثي ٤ُْ ٖٓ ٣ؼط٢ حلأٝحَٓ، رَ ٛٞ ٖٓ ٣ـؼَ ؿ٤ٔغ حُؼخ٤ِٖٓ ٓؼٚ 

٣لًَٕٞ حُوخٍد ُلأٓخّ ربٍحىطْٜ ٝكزخ  ك٢ حُظطٍٞ ٤ُْٝ اُظِحٓخ  ؿخف 

حُلؼخٍ  رخلأَٝٓ كلٔذ، أ١ أٗي طؼَٔ ػ٠ِ طلو٤ن ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ

ًخِٓش ٝطيٍد ح٥ه٣َٖ ػ٤ِٜخ ٤ُظلًَٞح ٗلٞ أٛيحف ٓ٘ظًَش ُي ُْٜٝ 

 .١ٞحػ٤ش

٣ٞؿي ػيى ٓوظِق ٖٓ ٓئٓٔخص حُظ٤ٔ٘ش حُز٣َ٘ش حُٔ٘ظَ٘س ك٠ ًخكش 

حُلؼخٍ ُيٟ حلأكَحى،  رِيحٕ ح١ُٖٞ حُؼَر٢، ُظؼ٣ِِ ٜٓخٍحص حلإطٜخٍ

رٌَ٘ ػ٢ِٔ ٝرخُٔٔخٍٓش حُؼ٤ِٔش ُِٜٔخٍحص طٔظط٤غ إٔ طظلٍٞ ُ٘وٚ 

كؼخٍ ٝطوٞى ك٤خطي ٗلٞ حُ٘ـخف رٌَ٘ أًزَ ك٠ ًخكش حُ٘ٞحك٢ كظ٠ 

 .حُؼخ١ل٢ ٜٓ٘خ
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 لاطٜخٍ حُز٤ٖ ٗو٢ٜ حُٔزخَٗ: ح

 ػٞحَٓ ًٗٔٞؽ حلاطٜخٍ ٢ٛ: 

 حُز٤جش : 

 حلإٍٓخٍ أٝ حلآظوزخٍ. ك٢ٜ طئػَ ػ٠ِ كؼخ٤ُش حلاطٜخٍ أػ٘خء كخُظ٢

 حََُٔٓ:

ػخىس ٓخ ٣ٌٕٞ حُ٘وٚ َٓٓلا  ٝٓٔظوزلا  ك٢ إٓ ٝحكي أػ٘خء ػ٤ِٔش  

 حلاطٜخٍ حُط٣َٞ حلأٓي.

 حُٔٔظوزَ: 

٣وّٞ حُٔٔظوزَ ريٍٝ حُٔظِو٢ َُِٓخُش ٝرٔـَى إٔ طِٜٚ حُظـ٣ٌش 

 حَُحؿؼش ٣ظلٍٞ ح٠ُ ََٓٓ.

 حَُٓخُش: 

 ٍٓش ك٢ آٍخُٚ.٢ٛ حُلٌَس أٝ حُٔلّٜٞ ح١ٌُ ٣َؿذ ٓي٣َ حُٔي

 

 

 حُظ٘ل٤َ:

٣ليع ٌٛح )حُظ٤َِٓ( ػ٘يٓخ ٣وّٞ حََُٔٓ ربٍٓخٍ حَُٓخُش ا٠ُ  

حُٔٔظوزَ رٍٜٞس ٣ٌٖٔ إٔ ٣لٜٜٔخ ػ٠ِ ٤ٛجش )ُـش، ٍُٓٞ، ا٣ٔخءحص، 

...اُن( ٝاًح كَ٘ حُٔٔظوزَ ك٢ كي ط٘ل٤َ حَُٓخُش ٌٖٓٔ إٔ ٣ئى١ ًُي 

 ا٠ُ ٓٞء حُلْٜ.

 اػخىس حُظ٘ل٤َ: 
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حَُٓخُش حُظ٢ طِوخٛخ ا٠ُ أكٌخٍ ٓؤُٞكش ُي٣ٚ طٌٔ٘ٚ  ػ٘يٓخ ٣لٍٞ حُٔٔظوزَ

ٖٓ كٜٜٔخ ٝٗـخف ٌٛٙ حَُٔكِش َٓطزطش رخُ٘ـخف ك٢ حَُٔكِش حُٔخروش 

 ُٜخ.

 حُظـ٣ٌش حَُحؿؼش:

٢ٛٝ ٜٓٔش لإٗؼخٍ حََُٔٓ إٔ ٍٓخُظٚ هي أىص ؿَٟٜخ ُيٟ حُٔٔظوزَ  

 ٢ٛٝ َٓكش ٛخٓش ٖٓ َٓحكَ حلاطٜخٍ ًٝ حلاطـخ٤ٖٛ.

  حُظ٤َٗق أٝ حُظ٘و٤ش:

٢ٛ ٖٓ حُؼٞحَٓ حُظ٢ طئػَ ك٢ حَُٓخُش ٣ٝئػَ ك٤ٜخ حطـخٛخص ٝحٛظٔخٓخص 

ٝطٞهؼخص ٝحطـخٛخص ٝحُٔٔظٟٞ حُظؼ٢ٔ٤ِ ٝحُٔؼظويحص ٝحُو٤ْ ُيٟ 

 حُ٘و٤ٜٖ ١َك٢ حلاطٜخٍ.

 

 

 

 ح٠ُٟٞخء: 

ٝٗؼ٢٘ رٜخ ٢ٛ حُؼٞحَٓ حُ٘ل٤ٔش أٝ حُل٤ُٔٞٞؿ٤ش أٝ ر٤جش ٓؼَ 

ٟٝٝٞف حَُٓخُش، ٌٝٛٙ حُوٜخثٚ حُـٔٔخ٤ٗش . ٝحُويٍس ػ٠ِ حُظ٤ًَِ، 

 طؼَٔ ًِٜخ ٓظيحهِش ٓغ حلآظوزخٍ حُيه٤ن َُِٓخُش.

٣ٝؼي حلاطٜخٍ حُز٤٘٘و٢ٜ حُٔزخَٗ ٖٓ أهطَ أٗٞحع حلاطٜخلاص لأٜٗخ 

ُلظ٤ش ٝٓزخَٗس ٝطلظخؽ ح٠ُ ؿٜي ٠ٓخػق ٖٓ حلإىح١ٍ حُ٘خؿق ك٢ 

حٓظويحّ ٜٓخٍس حلاطٜخٍ حُ٘خؿق ٝرلؼخ٤ُش لاؿظ٤خُ حُٔٞهق رب٣ـخر٤ش 

ْٛ حلأٓخّ ػٖ أْٗ رٖ ٓخُي ٢ٍٟ الله ػ٘ٚ هخٍ: ٓٔؼض  كٌٔذ حُ٘خّ
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ٍٍٓٞ الله صلى الله عليه وسلم ٣وٍٞ: "لا ٣ئٖٓ أكيًْ كظ٠ ٣لذ لأه٤ٚ ٓخ ٣لذ ُ٘لٔٚ" 

كوي ط٠ٖٔ طل٤َٔ ٓؼخ٢ٗ أُلخظ حُلي٣غ ح٣َُ٘ق ػلاؽ ٌَُ حٌُٔ٘لاص 

حُِٔٓ٘ش ك٢ حلاطٜخٍ ػ٘يٓخ ٗلوي ٌٛح حُٔزيأ ك٢ حلاطٜخٍ ٣ِىحى حَُٜحع 

ْ ٝٓٞء حُظٖ ٣ٝظؼٔن حُولاف ك٤٘ٔخ طٜزق حُؼلاهخص ٤ٌِٗش ٝحلأُ

ٓزيأٛخ حٌُلاّ حُٜٔط٘غ ٝحُظٔؼ٤َ ٖٝٓ حُلٌٔش أٗخُوٍٞ حٍُٜٔ٘ٞ: "ًَ 

ٗوٚ ٣ُٞي ػ٠ِ ؿزٜظٚ ػلآش طوٍٞ: "ٖٓ ك٠ِي حؿؼ٢ِ٘ أٗؼَ أ٢ٗ 

 ْٜٓ أٍؿٞى حػظَف ر٤ٌخ٢ٗ". 

 

 

 ػخ٤ٗخ: حلاطٜخٍ حٌُظخر٢: 

٣ٝظ٤ِٔ ٌٛح حُ٘ٞع ٖٓ حلاطٜخٍ رٞؿٞى كَٛش لاهظ٤خٍ ًِٔخص حَُٓخُش 

َٝٓحؿؼظٜخ رظؤ٢ٗ هزَ آٍخُٜخ، ٝرٌُي طوَ ؿٔٞٝ حَُٓخُش أٝ 

حكظٔخلاص ٓٞء كٜٜٔخ ٝحلإىح١ٍ حُ٘خؿق ٣لظخؽ ا٠ُ اطوخٕ ٜٓخٍس 

% ٖٓ ػِٔٚ طؼظٔي ػ٠ِ أػٔخٍ 30حلاطٜخٍ حٌُظخر٢ حُ٘خؿق ًُٝي لإٔ 

خص ح٤َُٔٓش ٝحُظوخ٣ٍَ، ٝحًٌَُٔحص , ًظخر٤ش ٓؼَ ًظخرش حُوطخر

ٝحُٔلخَٟحص ، ٝحُـِٔخص، ٝحُظؼخَٓ ٓغ حُز٣َي حلاٌُظ٢َٗٝ ٝحُلخًْ 

،ٝأ٣خ ًخٕ ٗٞع ًُي حلاطٜخٍ إٔ ٣ظٞحكَ ك٤ٚ ػ٣َٜٖ٘ حُٟٞٞف ٌَُ ٖٓ 

 حٌُخطذ ٝحُوخٍة ـ حُويٍسػ٠ِ ط٤َٛٞ حُٔؼِٔخص حَُٔحى آٍخُٜخ.

خٍ حٌُظخر٢ ٖٝٓ ٤ِٔٓحص ٝطؼظزَ حُظوخ٣ٍَ حُو٤َٜس ٖٓ أْٛ أٗٞحع حلاطٜ

 حُظوخ٣ٍَ حُ٘خؿلش:

 ٗظْ حُظو٣ََ رخٓظويحّ ٍإّٝ حُٟٔٞٞػخص.
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 إٔ ٣ٌٕٞ حُظو٣ََ ٓوظَٜ ٝٝحٟلخ  ٝٓلٜٞٓخ .

 حٓظويحّ حَُٓٞٓخص اًح أٌٖٓ ًُي.

 َٓحص. 3-2اػخىس ًظخرش حُظو٣ََ ٖٓ 

ط٘خٓذ  –حُظو٣ََ حُٜ٘خث٢ ٣ـذ إٔ طظٞحكَ ك٤ٚ : ) حُظؤػ٤َ حُز١َٜ 

 حُٔلآش ( –ٞف حُٟٞ –حُلوَحص 

 ػخُؼخ: حلاطٜخٍ حُ٘ل٢ٜ:

٣وٍٞ ىٌٝٓٞ ىٍٝٓٞٗي :" ُٞ هيٍ ػ٠ِ إٔ أكوي ًَ ٓٞحٛز٢ ٌِٝٓخط٢ 

ًٝخٕ ٢ُ حهظ٤خٍ ك٢ إٔ أكظلع رٞحكيس كو٢ كِٖ أطَىى ك٢ إٔ طٌٕٞ ٌٛٙ 

٢ٛ حُويٍسػ٠ِ حُظليع ، لأ٢٘ٗ ٖٓ هلاُٜخ ٓؤٓظ٤طغ إٔ أٓظؼ٤ي حُزو٤ش 

ٖ أىٝحص حلاطٜخٍ حُٜ٘ل٢ كٖ رَٔػش .. " ٝطؼظزَ حُوطخرش ًؤىحس ٓ

ٓ٘خكٜش حُـٍٜٔٞ ُِظؤػ٤َ ػ٤ِْٜ أٝ حٓظٔخُظْٜ ،كخُوطخرش ػِْ ًٝ هٞحػي 

ٝأٍٛٞ ٝأٓخ٤ُذ لاري ٖٓ طؼِٜٔخ ػْ حُظي٣ٍذ ػ٤ِٜخ ٓغ حٓظلاى حُٔويٍس 

حُ٘ل٤ٔش ٝحُٔٞٛزش حلإ٤ُٜش حُٔؼُِس ُٚ ك٢ٜ طَطٌِ ػ٠ِ أ٣َٖٓ أٓخ٤٤ٖٓ 

َّ لأٜٗخ طٞؿٚ ا٠ُ حُطَف ٛٔخ: حُؼِْ ٝحُٔٞٛزش، ٢ٛٝ طلظخؽ ا٠ُ طٔ

ٖٝٓ ٛلخص   ح٥هَ ٓزخَٗس ٝحلأَٛ ك٤ٜخ حلاٍطـخٍ ٓغ ٓزن حلإػيحى

 حُوط٤ذ حُـ٤ي ح١ٌُ ٣ـ٤ي حلاُظِحّ رخُوٞحػي حُٔظش حُظخ٤ُش:

 .ٕٞأْٜٗ ٣ؼَكٕٞ ٓظ٠ ٣ظليػٕٞ ٝٓظ٠ ٣ظٞهل 

 .ٖ٣ٔظويٕٓٞ ػيس أ٤ٗخء طْٜ ح٥ه٣َ 

 .٣ٔظويٕٓٞ حُِـش ح٤ٓٞ٤ُش حُِٜٔش 

 ٣ظليػٕٞ ىٕٝ طلخه.َ 
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 .٤٘٣َٕٝ اِٗخٍحص ١ز٤ؼ٤ش 

  ٖ٣لخكظٕٞ ػ٠ِ حُظٞحَٛ رخُؼ٤ 

 ٝػ٠ِ ٓٔظويّ ٜٓخٍس حلاطٜخٍ حُ٘ل١ٞ إٔ ٣ٔظِي حُويٍس ػ٠ِ : 

 حُظليع رٟٞٞف ٝحهظٜخٍ.

حُويٍس ػ٠ِ هَحءس حلإٗخٍحص ؿ٤َ حُِلظ٤ش حُظ٢ طٕ٘ٞ ح٥ه٣َٖ ٣ٝؼزَ 

 ػٜ٘خ حُٔٔظٔغ رظؼز٤َحص ؿٔي٣ش.

 حُٜيى ٍٗٞى أٓؼِش:طـ٘ذ حٌُِٔخص حُـخ٠ٓش ٝك٢ ٌٛح 

  

 ًِٔخص ٣ـذ طًٌَٛخ ًِٔخص ٣ـذ ٤ٔٗخٜٗخ

٣ظلظْ ػ٠ِ ٓؤكخٍٝ 

اٗـخُٛخ ٣ٞٓخ  ٌُٖٝ )ط٘ل٢ 

 ٓخ هزِٜخ(.

 ٓوخ١َس. 

 ٌِٓ٘ش 

 ٛؼذ ُِٜ٘خ٣ش

 هِن، ّٜٓٔٞ 

هش ّٞ  ُٔخًح حُٔؼ

 أٗؼخٍ رخُؼـِ

 ٌٛح ٓخ أٗخ ػ٤ِٚ رخ٠ُز٢

 أهظخٍ إٔ..أ٣ٍي إٔ.. 

ٓٞف أٗـِٛخ إ ٗخء 

 الله

 ح٤ُّٞ، ح٥ٕ 

 ٝ كَٛش 

 طلي، كَٛش 

 ٣ٔؼَ طلي٣خ  

 ٜٓظْ 

 أػ٢٘ ػ٠ِ حُلْٜ

 أكظخؽ ٓٔخػيطي 
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 أكظخؽ ٓ٘ي إٔ طؼَٔ

 أٗض )حُٔلا(

 أٗخ ُٖ أطـ٤َ

آٌخٗخط٢ ُِظلٖٔ 

...٢ٛ 

 أ٣ٍي إٔ....

 أٗخ )رؤٓخٗش ٝٓٔئ٤ُٝش(

 ٓٞف أطلٖٔ 

  

  

  

 ًِٔخص ُٜخ أ٤ٔٛش رخُـش 

حٌُِٔخص حُٔض حلأًؼَ 

 أ٤ٔٛش

حٌُِٔخص حُؤْ حلأًؼَ 

 أ٤ٔٛش 

حٌُِٔخص حلأٍرغ حلأًؼَ 

 أ٤ٔٛش

حٌُِٔخص حُؼلاع حلأًؼَ 

 أ٤ٔٛش

"ا٢٘ٗ أهيٍى ٗو٤ٜخ ٝأهيٍ 

 ُي ؿٜٞىى 

 ا٢٘ٗ ك٢ حُلو٤وش كوٍٞ ري"

 ٓخ ٢ٛ ٝؿٜش ٗظَى

 ٖٓ ك٠ِي حكؼَ

 ٌَٗح ُي 

 ٗلٖ 

 اٗخ
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حٌُِٔخص حلاػ٘ظخٕ حلأًؼَ 

 أ٤ٔٛش

 حٌُِٔش حلأًؼَ أ٤ٔٛش

 أهَ حٌُِٔخص أ٤ٔٛش

  

 

 .حُظوي٢ٔ٣ حُؼَٝ رؤِٓٞد حلاطٜخٍ:  ٍحرؼخ  

 

 حُو٤خّ ػ٤ِٔش إٔ حلاؿظٔخع ٝػِْ حُ٘لْ ػِْ ك٢ حلأهٜخث٤٤ٖ رؼٞ ٣َٟ

 ُلأكَحى رخُ٘ٔزش حُٔو٤لش حلأ٤ٗخء ٖٓ طؼظزَ حُظوي٤ٔ٣ش رخُؼَٝٝ

 ٣لظخؽ ْٜٓ ٝظ٤ل٢ ٝٝحؿذ أِٓٞد أٜٗخ الا ًُي ٖٓ ٝرخَُؿْ ٝحلإىح٤٣ٍٖ

 : إٔ ػ٤ِٚ ًُي ٝلإطوخٕ حُ٘خؿق حلإىٍح١ ا٤ُٚ

 

 

 ّٓؼ٤َ رٌَ٘ ػَٟٚ ٣وي. 

 ٌٕٞٓؼِٞٓخط٢ ػَٟخ   ٣. 

 حه٘خع أًؼَ رط٣َوش ٣ظليع. 

 ّرلخػ٤ِش حُٞهض ٣ٔظوي. 

 

 . ٗخؿلش رط٣َوش حُؼَٝٝ ُظوي٣ْ حُٔوظَكخص رؼٞ ٌٝٛٙ
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 ًٖ   حُؼَٝ ريح٣ش هزَ رخُلخ٣َٟٖ ٍٝكذ ٛخىثخ. 

 ّحُؼَٝ ك٢ ٣َ١وش ُْٜ ٟٝٝق ٝحهظيحٍ رؼوش ٗلٔي ُْٜ هي. 

 حلأٓجِش ػَٝ ٣َ١وش ُْٜ ٟٝق. 

 َٙروطٞس هطٞس حُؼَٝ هطش ط٘ل٤ٌ ػ٠ِ حك . 

 حلاٗظزخٙ ط٘ي ٓؼ٤َس ٗوطش رظوي٣ْ حُؼَٝ حريأ. 

 َٓ ٥هَ ك٤ٖ ٖٓ ١٘خٗش أٓجِش. 

 

 ٝحٟلش ا٣ـخر٤ٚ ٣زيٍٝٙ ح٣ٌُٖ ػ٠ِ ًٍِ ُِلخ٣َٟٖ أٓجِش طوي٣ْ ػ٘ي

 .حُؼَٝ ٟٓٞٞع طـخٙ

 

 : هلاٍ ٖٓ حُؼيح٤ٕٗٝٞ حلأٗوخٙ طظـ٘ذ إٔ طٔظط٤غ

 ٕلا كوخثن هيّ ـ ُلظ٢ ؿيحٍ ك٢ ٓؼٚ ط٘يٓؾ لا ـ ىكخػ٤خ طٌٕٞ لا أ 

 .ري٣ِش أهَٟ آٍحء ػَٝ ـ آٍحء

 َحَُث٤ٔ٤ش حُ٘وخ١ ػ٠ِ ًَِٝٓح   ه٤َٜح   ػَٟي حؿؼ. 

 ًُي ٣لؼِٕٞ حُلخ٣َٟٖ ىع رَ رٌِٔش ًِٔش حُؼَٝ ٓخىس طوَأ لا. 

 ْحَُ٘حثق ر٤ٖ حَُر٢ ريٍٝ أٗض ٝه. 

 كَى ًَ ح٠ُ حٗظَ حُـٍٜٔٞ ٓغ حُز١َٜ رخُظٞحَٛ حكظلع ْٜ٘ٓ 

 .ػٞحٕ 3-5 ٖٓ

 ُِلخ٣َٟٖ ظَٜى طؼ٢ لا. 

 حُؼَٝ َٓػش ك٢ حُظ٘ٞع هلاٍ ٖٓ ح٥ه٣َٖ رخٗظزخٙ حكظلع. 
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 حُظؼز٤َحص حٓظويحّ ـ حُٜٞص ٗـٔش طـ٤٤َ ـ أِٓٞرخُؼَٔ ك٢ حُظ٘ٞع 

 . ٝحلإ٣ٔخءحص حُـٔي٣ش

 حُلخ٣َٟٖ ٖٓ ًُي أٌٖٓ ًِٔخ ٝحهظَد حُؼَٝ هخػش ػ٠ِ طلَى 

 

 

 

 :ًخُظخ٢ُ حُلؼخٍ حلاطٜخٍ أٗٔخ١ طِو٤ٚ ٣ٌٖٝٔ

 

 حُ٘و٢ٜ حلاطٜخٍ

 أًؼَ ٝٛٞ كَى٣ٖ أٝ ٗو٤ٜٖ ر٤ٖ ٣ظْ ح١ٌُ حلاطٜخٍ ٝٛٞ ، حُلَى١)  

 : ٗٞػخٕ ٝٛٞ ٤ٗٞػخ حلاطٜخٍ أٗٞحع

 

 :ٓزخَٗ

 ٗلٔٚ حٌُٔخٕ ك٢ ٣ٌٞٗخٕ ، ٝحُٔٔظوزَ حََُٔٓ إٔ ك٤غ ٓٞحؿٜش ٣ٝظْ 

 ٓزخَٗ كؼَ ٍى ػ٠ِ حََُٔٓ ٣لَٜ ،ك٤غ ُٞؿٚ ٝؿٜخ   ٣ظْ ٝحلاطٜخٍ

 .َٓٓلا   ٣ٜٝزق ٣ٝؼٞى ٓٔظوزلا   ٣ٜزق إٔ ٣ٌٖٝٔ حُٔٔظوزَ ٖٓ

 

 : ٓزخَٗ ؿ٤َ-د

 طٌٕٞ ٝك٤ٚ رخُلخٓٞد حُظوخ١ذ أٝ حَُٔحِٓش أٝ حُٜخطق ٣َ١ن ػٖ ٣ٝظْ

 .ٓؼيٝٓش طٌٕٞ طٌخى أٝ ٓظؤهَس حَُحؿؼش حُظـ٣ٌش
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 :حُـٔخػ٢ حلاطٜخٍ

 ك٢ حُٔظٞحؿي٣ٖ حلأٗوخٙ ٖٓ ٝػيى ٗوٚ ر٤ٖ ٓخ ٣ظْ حطٜخٍ ٛٞ 

 .ر٤ْٜ٘ ك٤ٔخ ٓظؼخٍكٕٞ ْٝٛ ٗلٔٚ حٌُٔخٕ

 

 : حُـٔخ١َ٤ٛ حلاطٜخٍ

 أٝ حُٔجخص ا٠ُ طَٜ هي ًز٤َس ٝأػيحى ٗوٚ، ر٤ٖ ٓخ ٣ظْ حطٜخٍ ٝٛٞ 

 لا حََُٔٓ ٌُٖٝ ُِٔٔظوز٤ِٖ رخُ٘ٔزش ٓؼَٝف حََُٔٓ ٣ٌٕٝٞ حلأُٞف،

 ك٢ ٣ليع ٓخ ٓؼَ حٌُٔخٕ ٗلْ ك٢ ٣ٌٕٞٗٞ ٝلا حُٔٔظوز٤ِٖ ٣ؼَف

 .ٝحُٜلخكش ح٣ٌُٔخع أٝ ـ حُظِلخُ ٓؼَ: حلإػلاّ ٝٓخثَ

 

 :ًخُظخ٢ُ حلاطٜخٍ ه٘ٞحص طِو٤ٚ ٣ٌٖٔ ٝرٌُي

 

 :حٌُٔظٞرش حُٞٓخثَ

 .حُٔوَٝءس حلإػلاّ ٝٝٓخثَ حُٔوظِلش ٝطوٜٜخطٜخ رؤٗٞحػٜخ ًخٌُظذ 

 

 : حُٔزخَٗس حُ٘ل٣ٞش حُٞٓخثَ

 أٝ ًخُٔلخَٟس ٝحُٔٔظوزَ حََُٔٓ ر٤ٖ حُٔزخَٗ ٝحُلي٣غ حٌُلاّ أ١

 .حُظوي٤ٔ٣ش حُؼَٝٝ أٝ حُوطزش أٝ حُٔزخَٗ حُلي٣غ
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 : حلاٌُظ٤َٗٝش حُٞٓخثَ

 ٝحُز٣َي ٝحُلخ٢ِ٤ًٔٔ ُِلٞحٓذ حُطَك٤ش حُٔلطخص ػ٠ِ ط٘ظَٔ

 ٝحلاٗظَٗض ٝحُل٤ي٣ٞطٌْ. حلاٌُظ٢َٗٝ

 

 :حُ٘خؿق حلاطٜخٍ ٓؼٞهخص

 

 حُ٘ل٢ٔ، ٝحُؼخَٓ حُل٣ِ٤خث٢، حُؼخَٓ: ٛٔخ رؼخ٤ِٖٓ حلاطٜخٍ ػ٤ِٔش طظؤػَ

 ٝحُٜٞص، ٝحُزَٝىس، حُلَحٍس،: حُل٣ِ٤خث٢ حُؼخَٓ ػ٠ِ حلأٓؼِش ٖٝٓ

 .حُوخٍؿ٤ش حُ٘ل٤ٔش حُؼٞحَٓ أٓخ ػ٤ِٜخ حُظـِذ ٣ٌٖٔ ٌٝٛٙ ٝحلإٟخءس

 

 : حُٔؼظويحص

 ػ٤ِٚ ٣ٜؼذ ىلالاص ًحص ٝحُٔلخ٤ْٛ حُلوخثن رؤٕ حُٔٔظوزَ ٣٘ؼَ إٔ أ١

 .ُي٣ٚ هخ١جش حُٔيُٞلاص رؤٕ ٣٘ؼَ أٝ كٜٜٔخ،

 

 : حلاٛظٔخّ ػيّ

 ؿ٤َ حَُٓخُش أٛيحف طٌٕٞ أٝ رخَُٓخُش ٜٓظْ ؿ٤َ حُٔٔظوزَ ٣ٌٕٞ إٔ

 .ٝحٟلش

 

 :ح٤ُوظش أكلاّ

 ُٜخ ٤ُْ أ٤ٗخء ك٢ ٣لٌَ حَُٓخُش ٗوَ أػ٘خء ك٢ حُٔٔظوزَ ٣ٌٕٞ إٔ أ١ 

 .رخَُٓخُش ػلاهش
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 : حلاُظزخّ

 حُظ٢ حُلي٣ؼش ٝحُٜٔطِلخص حُٔلخ٤ْٛ ر٤ٖ حُظزخّ ك٢ حُٔٔظوزَ ٣وغ هي

 .ُٜخ حُ٘ز٤ٜش حُوي٣ٔش ٝحُٜٔطِلخص ُٚ طويّ

 

 :حَُحكش ػيّ

 حلأهَٟ حُز٤ج٤ش حُؼٞحَٓ أٝ ؿِٔظٚ ك٢ َٓطخف ؿ٤َ حُٔٔظوزَ إٔ أ١ 

 .ُٚ رخُ٘ٔزش ٣َٓلش ؿ٤َ

 

 .ح٤ٓٞ٤ُش حُٔٔظوزَ رخكظ٤خؿخص حٍطزخ١ٜخ ٝػيّ حُٔويٓش حُٔخىس ٛؼٞرش

 

 .حَُٓخُش ُظ٤َٛٞ ٓ٘خٓزش حُـ٤َ ح٤ُِٓٞش أٝ حلاطٜخٍ ه٘خس حهظ٤خٍ

 

 ٓٞء ػٖ حُ٘خطؾ حُيلا٢ُ ٝحُظ٣ٖٞ٘ ح٢ُ٥، أٝ ح٤ٌُٔخ٢ٌ٤ٗ حُظ٣ٖٞ٘

 حُٔٔظوزَ هزَ ٖٓ حُلْٜ

 

 :حُٔؼٞهخص طِي ٖٓ حُظو٤َِ ػ٠ِ ٣ؼَٔ إٔ حُ٘خؿق حلإىح١ٍ ٝػ٠ِ

 

 ٓؼَ حَُٓخُش ٗوَ رؼ٤ِٔخص حُٔؼَكش ًؼيّ حُظٌُ٘ٞٞؿ٤خ ٓغ حُظآُق ػيّ

 .حُن..  حُلخ٢ِ٤ًٔٔ أٝ حلاٌُظ٢َٗٝ حُز٣َي
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 : حُٔٔزوش حلأكٌخٍ

 كي٣ؼٚ ػ٤ِٚ ٣ٝوطغ ح٥هَ حُطَف ا٠ُ حلآظٔخع حلإىح١ٍ ٣ظـ٘ذ ًؤٕ

 طٌٕٞ إٔ ٝٓلظَٔ ُي٣ٚ حُٟٔٞٞع ػٖ ٓٔزوش ٓؼِٞٓخص ػ٠ِ ٓؼظٔيح  

 .هخ١جش

 

 : حُؼخ١لش

 ٣ٌٕٞ ًؤٕ ٝحٗلؼخلاطٚ ػٞح١لٚ ك٢ ٓظؤؿؾ حُطَك٤ٖ اكيٟ ٣ٌٕٞ ًؤٕ

 .ٗل٤ٔخ   ٓـٜيح   أٝ هِوخ   أٝ ؿخٟزخ  

 

 ..حَُحَٓ طو٣ْٞ

 حُطَف ػٖ ٓؼ٤ٖ ٍأ١ طٌٕٞ ػ٠ِ حلإىح١ٍ ٣ًَِ ػ٘يٓخ ًُي ٣ليع 

 حَُٓخُش طل٤َٔ طـخٙ حُل٤خى ػٖ هيٍطٚ ٣ؼ٤ن ٓٔخ ح٥هَ

 

 : حلإٟطَحرخص

 حُظ٢ حُؼٞحَٓ ط٘و٤ش ػ٠ِ حُٞحػ٢ ؿٜيٙ حُطَك٤ٖ أكي ٣ًَِ ػ٘يٓخ ٝطؤط٢

 .حٟطَحرٚ ٖٓ ٣ِ٣ي ٓٔخ حُٔٔظوزِش حَُٓخُش ط٘ٞٙ هي

 

 : حلأُلخظ ىلاُش

 رِـش أؿ٘ز٤ش ٜٓطِلخص حٓظويحّ أٝ حٌُِٔخص ٓيُٞلاص ك٢ حُٔؼخ٢ٗ ًظؼيى

 .ح٥هَ ُِطَف ٓلٜٞٓش ؿ٤َ
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 : حُِلظ٢ ٝؿ٤َ حُِلظ٢ حلاطٜخٍ ر٤ٖ حلاطٔخم ػيّ

 ٍٓخُش طؼط٢ هي حُظ٢ ُلظ٤ش ؿ٤َ ا٣ٔخءحص أٝ اٗخٍحص رخٓظويحّ ًُٝي

 .ِٓىٝؿش

 

 ػ٘خَٛ ك٢ حُٔظٞحؿي رخُوَِ حُ٘خؿق حلاطٜخٍ ٓؼٞهخص طِو٤ٚ ٣ٌٖٔ اًح

 هي اً حَُٓخُش ػَٜ٘ ٓؼَ ح٥هَ ىٕٝ اكيحٛخ أٝ ٓـظٔؼش حلاطٜخٍ ػ٤ِٔش

 كبًح حَُٓخُش ٓلٔ٘خص ًٌُي ٓ٘ٞٗٚ، أٝ ؿخ٠ٓش أٝ ٌٓظِٔش ؿ٤َ طٌٕٞ

 حهظ٤خٍ ٓٞء ط٣ٖٞ٘ ٜٓيٍ ا٠ُ طلُٞض حُٔطِٞد حُلي ػٖ ُحىص ٓخ

 آخءس حُٔٔظوزَ، ٖٓ حَُٓخُش حٓظلاّ ػ٤ِٔش ك٢ حلإهلخم حُظ٤َٛٞ، ه٘خس

 .ٓؼزٍٞس أٝ هخَٛس طَٜ أٜٗخ ٣ؼ٢٘ ٓٔخ حَُٓخُش كْٜ

 

. 

 

 

 

 

 

 

 اليوم التدريبى الثالث
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ُِٔظيٍر٤ٖ ر٤ًِٞٔخص ٝحهلاه٤خص حٌَُٔط٤َ حُظؼ٣َق -حُٜيف ٖٓ ح٤ُّٞ :

    ح٤ُٜ٘ٔش ٜٝٓخٍحص حُظ٘ظ٤ْ 

 

 سلوكيات واخلاقيات السكرتير المهنية 

 اليوم الثالث 

  الدليل التدريبى



   ادارة المكاتب التىفيذيت 

  Page 
113 

 
  

 الىسائل التدريبيت  الاساليب التدريبيت حُٔلظٟٞ 

َٓحؿؼش ٜٓخّ ٝٓظطِزخص ح٤ُّٞ 

 حُٔخرن

٤ًِٞٓخص ٝحهلاه٤خص حٌَُٔط٤َ 

   حُظ٘ل٤ٌٟ

 1 ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

  ٜٓخٍحص حُظ٘ظ٤ْ 

 2ٗ٘خ١ طي٣ٍز٠ 

 ٓ٘خه٘ش 

 المحاضزة 

 المىاقشت 

 العمل التعاووً 

 العصف الذهىً 

 

 

 

 حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حلا٠ُٝ 

 حهلاه٤خص ٤ًِٞٓٝخص حٌَُٔط٤َ ح٤ُٜ٘ٔش 

 ٛلخص حٌَُٔط٤َ حُ٘خؿق

 حُٜلخص ح٤ًُِٞٔش 

 ،حُٔظَٜ حُوخٍؿ٢ حُلاثن 
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 ْٝحلأٗخهش ك٢ حُِٔز 

 حُ٘و٤ٜش حُو٣ٞش.  

 ٖحُويٍس ػ٠ِ حُظٞحَٛ ح٤ُِْٔ ٓغ ح٥ه٣َ.  

 حُطلاهش ك٢ حُلي٣غ 

 ْحُويٍس ػ٠ِ حُظَٜف ح٤ُِٔ.  

 ُزي٣ٜشَٓػش ح 

 ٝهٞس حٌُحًَس 

  كلع حُٔؼِٞٓخص ٝحٓظَؿخػٜخ رٍٜٞس ٛل٤لش ٝرخُٞهض ٝحُويٍس ػ٠ِ

  .حلأىد ٝحٌُٝم ك٢ حُظؼخَٓ .حُٔ٘خٓذ

 حكظَحّ حُٞهض 

 ٚٝحُويٍس ػ٠ِ اىحٍط 

 رٔخ ك٢ ًُي ٓٞحػ٤ي حُؼَٔ ح٤َُٔٓش ٝحلاُظِحّ رخُٔٞحػ٤ي.  

 ٖحُٞلاء ٝحلاٗظٔخء ُِٔ٘ظٔش ُِٝٔٔئ٤ُٝ.  

 حُٜيٝء ٝحلاطِحٕ، ٝحَُٔٝٗش حُؼخ٤ُش.  

 حُٜلخص ح٤ُٜ٘ٔش

 ٍٝؿٞى ٓئَٛ ػ٢ِٔ ك٢ ٗلْ حُٔـخ 

 َٔحُويٍس ػ٠ِ حُظؼِْ حُٔٔظ 
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  ٝٓٞحًزش ًخكش حُظطٍٞحص حُظ٢ ططَأ ػ٠ِ حُلوَ حلإىح١ٍ طلي٣يح ، ًٌُٝي

َّ ا٤ُٜخ حُؼوَ حُز١َ٘ ك٢ حُٔـخٍ  ٓظخرؼش ًخكش حُظطٍٞحص حُظ٢ ٣ٜ

  .حُظو٢٘، ٝهخٛش ك٢ حٓظويحّ حُٔؼيحص حٌُٔظز٤ش

  حلإكخ١ش رخُٜٔخٍحص حُظٌُ٘ٞٞؿ٤ش ٝحُظو٤٘ش حلأٓخ٤ٓش، ٝهخٛش ك٢

حٓظويحّ حُلخٓٞد، ٝحُطخرؼش، ٝٗزٌخص حلإطٜخٍ حُلي٣ؼش، ًٜٞٗخ أٓخٓخ  

حٓظلاى ٜٓخٍحص اىح٣ٍش ػخ٤ُش ك٢ ٓـخٍ  .ُِؼَٔ ك٢ ٓـخٍ حٌَُٔطخ٣ٍش

  .ط٘ظ٤ْ حٌُٔخطذ

 حٓظلاى ٜٓخٍحص ؿ٤يس ك٢ حُؼَٔ حلأ٤ٍٗل٢.  

 حُظوخ٣ٍَ حٓظلاى ٜٓخٍس اػيحى.  

  حُويٍس ػ٠ِ ٤ٛخؿش ٝاػيحى حَُٔحٓلاص حُيحه٤ِش ٝحُوخٍؿ٤ش رٍٜٞس

  .حُويٍس ػ٠ِ حُظؼخَٓ ٓغ حُز٣َي .٤ِٓٔش

 حُؼَٔ ٟٖٔ ك٣َن ٝحكي، ًٌُٝي حُويٍس ػ٠ِ حُؼَٔ حُلَى١.  

 َحُويٍس ػ٠ِ حلإه٘خع ٝحُظلخٝٝ، ٝطوزَ حَُأ١ ٝحَُأ١ ح٥ه.  

 ٝك٢ ٓـخٍ حُظيه٤ن طلي٣يح  ٓؼَكش ك٢ ٤ٓيحٕ حُظل٤َِ حُٔخ٢ُ ٝحلإىح١ٍ ،.  

 حُٜلخص حلأهلاه٤ش 

 حُٜيم.  

 حلأٓخٗش.  

 حُِ٘حٛش.  

 ّحلاُظِح.  
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 حُٟٔٞٞػ٤ش 

 . حُٔٔئ٤ُٝش.  

 أٗٞحع حٌَُٔطخ٣ٍش

ٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حلأٗٞحع حُظ٢ ط٘يٍؽ طلض هخٗش حٌَُٔطخ٣ٍش، ٝحُظ٢ طوظِق  

طزؼخ  لاهظلاف ػَٔ حُٔ٘ظٔخص، ٝكـٜٔخ، كٜ٘خى حٌَُٔطخ٣ٍش حُؼخى٣ش، 

ٝحٌَُٔطخ٣ٍش حلإىح٣ٍش، ٝحٌَُٔطخ٣ٍش حُظ٘ل٣ٌ٤ش، ٓغ حُؼِْ أّٜٗخ طٔخٍّ ٜٓخّ 

حُٔل٢٤  ٓظوخٍرش، ٝهخٛش ك٤ٔخ ٣ظؼِن رخُظ٤ٔ٘ن ٝحلأٍٗلش ٝحُظٞحَٛ ٓغ

 .حُيحه٢ِ ٝحُوخٍؿ٢

 

 : حُوخٙ حٌَُٔط٤َ ك٢ طٞحكَٛخ حُٞحؿذ حُؼ٤ِٔش حُٜلخص

 ػ٤ِٜخ حلاػظٔخى ٣ـذ حُظ٢ حلأٓخ٤ٓخص ٖٓ طؼظزَ حُ٘و٤ٜش حُٜلخص ًخٗض اًح

 حهظ٤خٍ ػ٘ي

 ، حلأكٞحٍ ٓؼظْ ك٢ طـ٤٤َٛخ أٝ طل٤ٜٔ٘خ ٣ٜؼذ ك٤غ حُوخٙ، حٌَُٔط٤َ 

 حلأٗوخٙ كٔؼلا  

 ا٠ُ ٣ظلُٞٞح إٔ ٓؼلا   ٣ٜؼذ هي ٓٞهق أ١ ك٢ رخلاٗلؼخٍ ٣ظٕٔٔٞ ح٣ٌُٖ

 . حلاٗلؼخ٢ُ رخُؼزخص ٣ظٕٔٔٞ أٗوخٙ

 ، ٝحُظي٣ٍذ حُظؼ٤ِْ ٖٓ رويٍ ، حًظٔخرٜخ ُِـ٤ٔغ ٣ٌٖٔ حُؼ٤ِٔش حُٜلخص كخٕ

 حٌَُٔطخ٣ٍش ٓؼخٛي ك٢ ٝهخٛش
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 ٝحُظ٢ ، ٝحُظي٣ٍذ حُظؼ٤ِْ ٖٓ حُ٘ٞع ًُي ك٢ حُٔظوٜٜش حُظي٣ٍذ َٝٓحًِ 

 ػ٠ِ طؼَٔ

 حٌَُٔطخ٣ٍش أػٔخٍ ٓوظِق ك٢ حٌَُٔط٤َ ٜٝٓخٍحص هيٍحص ط٤ٔ٘ش

 ٌٛٙ ػ٠ِ ٝحُظي٣ٍذ حُظؼ٤ِْ ػ٠ِ ٝحُٔؼخرَس حَُؿزش ٌَُِٔط٤َ ٣ٌٕٞ إٔ ر١َ٘ .

 .حُٜلخص

 

 ػ٤ِٜخ ٣ٝظيٍد ٣ظؼِٜٔخ إٔ حٌَُٔط٤َ ػ٠ِ حُٞحؿذ ٝحُٜلخص حُويٍحص

 : هيٍحطٚ ُظ٤ٔ٘ش

 حٌُٔخطذ ٝط٘ظ٤ْ اىحٍس أٍٛٞ ٓؼَكش  

 حَُث٤ْ ػ٤ِٜخ ٣َ٘ف حُظ٢ حلإىحٍحص حهظٜخٛخص ٓؼَكش . 

 ِْحُلآُش ٝحَُٔػش رخُيهش حٌُخطزش ح٥ُش ػ٠ِ ٌُِظخرش ح٤ُِْٔ حلأِٓٞد طؼ 

. 

 : طَ٘ٔ ٝحُظ٢ حٌُظخر٤ش رخلاطٜخلاص حُٔظؼِوش حُ٘ٞحك٢ ٓؼَكش 

 أٗٞحػٜخ رٔوظِق حَُٔحٓلاص ٤ٛٝخؿش اػيحى . 

 ٌحَُٔحٓلاص طيحٍٝ ٤ًٝل٤ش حُٜخىٍ ٝحُز٣َي حُٞحٍى حُز٣َي اؿَحءحص ط٘ل٤ 

 .رخُٔ٘ظٔش حلإىحٍحص ر٤ٖ حُيحه٤ِش

 حٌُٔظزش ُلاطٜخلاص حُٔوظِلش حٌُٔظز٤ش حلأؿِٜس حٓظويحّ ٜٓخٍس . 
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 : طَ٘ٔ ٝحُظ٢ حُ٘ل٣ٞش رخلاطٜخلاص حُٔظؼِوش حُ٘ٞحك٢ ٓؼَكش

 ْحٌُٔخُٔخص ٝٓؼخُـش حَُث٤ْ رٌٔظذ حُوخٛش حُٜخطل٤ش حلاطٜخلاص ط٘ظ٤ 

 . ٝحُٜخىٍس حُٞحٍىس

 ْك٢ حطزخػٜخ حُٞحؿذ ٝحُوٞحػي حَُث٤ْ ٌُٔظذ حُِٝحٍ ٓوخرلاص ط٘ظ٤ 

 .حُِٝحٍ حٓظوزخٍ

 ْحَُث٤ْ رٌٔظذ حُوخٛش حلاؿظٔخػخص ط٘ظ٤. 

 رخلاطٜخلاص ٝحَُٔطزطش حُٔوظِلش حٌُٔظز٤ش حلأؿِٜس حٓظويحّ ٜٓخٍس 

 .حُ٘ل٣ٞش

 ّحُٔؼِٞٓخص كلع ُظ٘ظ٤ْ ح٤ُِٔٔش حُؼ٤ِٔش رخُطَم حلإُٔخ . 

 ُّٜخ حُظ٢ حُٔ٘ظٔخص هخٛش حلأؿ٘ز٤ش حُِـخص رزؼٞ ًخف رويٍ حلإُٔخ 

 . أؿ٘ز٤ش رـٜخص ػلاهخص

 

 

 

 

 : حُؼخّ حٌَُٔط٤َ ك٢ طٞحكَٛخ حُٞحؿذ حُؼ٤ِٔش حُٜلخص
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 حٌُٔخطذ اىحٍس . 

 حلأؿ٘ز٤ش حُِـخص . 

 ٝحُظ٤ٜ٘ق حُللع . 

 حلإىح١ٍ حُـٜخُ ػٖ ٓؼِٞٓخص . 

 حُ٘خٓوش ح٥ُش . 

 ِْحلإٗٔخ٤ٗش ٝحُؼلاهخص حُ٘لْ ػ . 

 حَُٔحٓلاص ًظخرش أٓخ٤ُذ . 

 َحُظؼز٤. 

 

 

 

 

 حٌَُٔطخ٣ٍش حهلاه٤خص 

 : حُؼَٔ ٝاطوخٕ أىحء 

 ٝحٌُٔخٕ  حُٞهض ك٢ ، ٝؿٚ  ه٤َ ػ٠ِ ػِٔٚ ٣ئى١ إٔ حُٔٞظق ػ٠ِ

 ٣ٝٔؼ٠ ؿ٤ي رٌَ٘ ٜٓخٓٚ ٣ؼَف إٔ ػ٤ِٚ ٣ٝـذ ، ٌُُي ٝحُٔليى٣ٖ حُٔ٘خٓز٤ٖ
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 ٣ٌٖٔ ٝلا.  هلاُٚ ٖٓ حُويٓش طوي٣ْ ك٢ ٝحلاؿظٜخى ٓؼٚ ٝحُظ٤ٌق  ػِٔٚ ُلْٜ

 ػ٠ِ ٣ٝـذ.  ُِؼَٔ ح٠ُٔٔٔ حُؼخَٓ ٖٓ ريلا رخُؼَٔ  آهَ ٣وّٞ إٔ ٗظٞهغ إٔ

 ٜٝٓخٍحطٚ  حُٔؼَك٤ش ٓويٍحطٚ ٝطط٣َٞ ٗلٔٚ طؤ٤َٛ ػ٠ِ ٣ؼَٔ إٔ حُٔٞظق

 حُويٓخص ٝٗٞػ٤ش ٓئٓٔظٚ ٤ٓطٍٞ  ٗلٔٚ كظط٣َٞ  رؼِٔٚ  حُوخٛش  حُؼ٤ِٔش

 . ُٚ حُٔظٞهؼش حُ٘و٤ٜش حلآظلخىس ا٠ُ رخلإٟخكش.  ٓ٘ٚ حُٔظٞهؼش

 

 : حَُإٝٓخء ١خػش 

 َٝٓإ٤ٖٓٝ ُِؼَٔ ٍإٝٓخء ٝؿٞى حُطز٤ؼ٢ ٖٝٓ اىح١ٍ، ط٘ظ٤ْ ٖٓ ُِؼَٔ ري لا

 ١خػش حُٔٞظق ػ٠ِ ٛ٘خ حُْٜٔ ٌُٖٝ حلأػٔخٍ، لإىحٍس ١َم ػيس طٞؿي ٝهي. 

 . أٝحَْٓٛ ٝط٘ل٤ٌ رظٞؿ٤ٜخطْٜ ٝحُؼَٔ ، ْٜٓ٘ حُٔزخ٣َٖٗ ٝهخٛش حَُإٝٓخء

 

 طظـخُٝ إٔ ُٜخ ٣ٌٖٔ ٝلا ، حُؼخٓش حُِٜٔلش أؿَ ٖٓ رٜخ ٣ئهٌ حُطخػش ٌٝٛٙ

 . حُ٘و٤ٜش حُطخػش ا٠ُ ُظَٜ  حُٞظ٤ل٤ش حُليٝى

 

 ٓغ حلاهظلاف كخٍ ٝك٢  ٝحَُ٘حثغ حُوٞح٤ٖٗ طـخُٝ  حَُإٝٓخء ١خػش طؼ٢٘ ٝلا

  ٓٔئ٤ُٝش ٝػ٠ِ ٓٞػوخ   ًٞٗٚ كخٍ ك٢ حلأَٓ ط٘ل٤ٌ ٣ٌٖٔ ٤ٌِ٤ٛخ   أػ٠ِ ٓٞظق

 . حلأػ٠ِ حُٔٞظق
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 حُـَٜ ُٔزذ حُٔوخُق ٣ؼل٢ لا حُوخٕٗٞ إٔ حُوخٕٗٞ ٓوخُلش كخٍ ك٢ ٝحلاٗظزخٙ

 حُظ٢ أٝ  ٜٓ٘خ حُٔٞػوش ؿ٤َ حلأٝحَٓ ٝهخٛش  حَُإٝٓخء ١خػش أٝ رخُوخٕٗٞ

 حُظ٢ حُـ٣َٛٞش حُوٞحػي ٖٓ ٓـٔٞػش  ٛٞ ح١ٌُ حُؼخّ حُ٘ظخّ أٝ حُوخٕٗٞ طظؼيٟ

  حلاؿظٔخػ٤ش أٝ ح٤ُٔخ٤ٓش حُ٘خك٤ش ٖٓ ٓٞحء أٓخٓٚ ك٢ حُٔـظٔغ ػ٤ِٜخ ٣وّٞ

 حلاهظٜخى١ أٝ

 

 : ٝحُِٞحثق  حُوٞح٤ٖٗ حكظَحّ 

 ، ٝحلأٝحَٓ حُظؼ٤ِٔخص ٝكن ٝحُظَٜف حُيٓظٍٞ حكظَحّ حُوخٕٗٞ حكظَحّ ٣َ٘ٔ

 . حُظَٝف ٖٓ ظَف أٝ ح٥ٍحء ٖٓ ٍأ١ لأ١ حُوٞح٤ٖٗ طـخُٝ ٣ـُٞ ٝلا

 : حُٞظ٤لش أَٓحٍ اك٘خء ػيّ 

 أٝ حُيُٝش  أَٓحٍ ػ٠ِ حُٔٞظق  ٣ظؼَف هي حُٞظ٤ل٢ حُؼَٔ رطز٤ؼش

 ٌٛٙ ػ٠ِ حُٔلخكظش ك٢ أ٤ٓ٘خ   ٣ٌٕٞ إٔ حُٔٞظق ٝػ٠ِ حلأكَحى أٝ حُٔـٔٞػخص

 رٞػخثن ٗو٢ٜ رٌَ٘ ٣لظلع  ٝألا  حُؼَٔ ٗطخم ٝهخٍؽ ىحهَ  حلأَٓحٍ

 . رٞظ٤لظٚ هخٛش

 ٝك٢  حُٔؼِٞٓخص رٌٜٙ  حُٔوظٜش ُِوٞح٤ٖٗ حُٔؼِٞٓخص  ٣َٓش طوي٣َ ٣ٝو٠غ

 ُِٔٔئ٤ُٝش حُٔٞظق رظؼَٝ حُٔؼِٞٓخص  ٣َٓٝش  لأٓخٗش حُٔٞظق ٓوخُلش كخٍ

 . ٝحُـ٘خث٤ش  حلأهلاه٤ش
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 : حُٞظ٤لش ًَحٓش ػ٠ِ حُٔلخكظش 

 ػ٤ِٚ ٓلٔٞرش حُوخٛش ك٤خطٚ ٝك٢ حُٞظ٤لش ك٢ حُٔٞظق ٝطَٜكخص  ِٓٞى إ

 ٓخ ًَ ػٖ ٣ٔظ٘غ إٔ حُٔٞظق ػ٠ِ ٣ـذ ٌُٜٝح ،  ٣٘ـِٜخ حُظ٢ حُٞظ٤لش ٝػ٠ِ

 . ٣٘ـِٜخ حُظ٢ ٝرخُٞظ٤لش  رٚ حُوخٛش ٝحٌَُحٓش  رخَُ٘ف  ٣وَ

 

 

 : أهَٟ  ٤ٜ٘ٓش رؤػٔخٍ حُو٤خّ ػيّ 

 حُٔٞظق آٌخ٤ٗخص ػ٠ِ ٣ئػَ حُيٝحّ أٝهخص هخٍؽ ًخٕ ٝحٕ كظ٠  ح٥هَ حُؼَٔ

 ٣لْٜ ،ٝلا ٝح٠ُٕٔٔٞ  حٌَُ٘ ٗخك٤ش ٖٓ  حُٞظ٤لش  رٌٔخٗش ٣ٝوَ   حُـٔي٣ش

 ٝلا.  أهَٟ ٝظخثق أٝ كَك٤ش  أػٔخٍ ٖٓ ٓوخٓخ   أٍكغ حُٞظ٤لش إٔ  ٌٛح ٖٓ

 ػ٠ِ حٌُؼ٣َ٤ٖ أٍؿٔض حلأ٣خّ ٌٛٙ ك٢ ٝحُؼُٞ حُلخؿش إٔ  ٌَٗ٘ إٔ ٗٔظط٤غ

 أهَٟ ٝٝظخثق رؤػٔخٍ ُِؼَٔ ٝحٟطَٝح ه٘خػخطْٜ ٝطـخُٝ  أٗلْٜٔ طـخُٝ

 حلإٟخك٤ش حلأػٔخٍ رزؼٞ حُو٤خّ أهلاه٤خ حُٔوزٍٞ ٖٓ ٝأٛزق ، آهَ ٝريٝحّ

 لأهلاه٤خص ٓ٘خك٤خ   ٣ِحٍ ٓخ أهَ أكخ٤٣ٖ ٝك٢ ، ك٤٘خ   حُٞظخثق رؼٞ لأٛلخد

 . ًؼ٤َس ٝحلأٓؼِش أهَٟ رؤػٔخٍ حُٔٞظق ٣وّٞ إٔ حُؼَٔ
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 : حُؼَٔ أٝهخص ػ٠ِ حُٔلخكظش 

 ٖٓ ٤ُْٝ ، ُِؼَٔ حُؼَٔ كٞهض حُؼَٔ، رؤٝهخص حلاُظِحّ حُٔٞظق ػ٠ِ ٣ـذ

ٙ إٔ ٣ٝـذ  ، حُٞظ٤لش هيٓش رـ٤َ حُؼَٔ ٝهض ٤٠٣غ إٔ حُٔٞظق كن ِّ  ٣ظ٘ـ

 ٝهض  ػ٠ِ ٣ٝظلاػذ حُٞهض ٤٠٤ُغ كن رـ٤َ  حُوخٕٗٞ حٓظـلاٍ ػٖ حُٔٞظق

 . ٓلِٚ ؿ٤َ ك٢ حُٞهض َُٜف هخ٢ٗٞٗ  رٌَ٘ ٝإ ، حُؼَٔ

 : حُؼخٓش حُِٜٔلش ػ٠ِ حُللخظ

 حلأٍٝ  كخُو٤خٍ.  ٝظ٤ل٢  هَحٍ أ١ حطوخً ك٢ ٓٔزن ٓٞهق لأ١ حُظل٤ِّ ىٕٝ

.  ٝحُٞحٓطش  رخُٔلٔٞر٤خص  حُٔٞظق ٣ؤهٌ كلا ، ح١ُٖٞ ِٜٓلش ٛٞ ُِٔٞظق

 ؿ٤َٙ أٝ ى٢٘٣ أٝ ٤ٓخ٢ٓ أٝ ػَه٢ ٓٞهق  أٝ  ِٓحؽ ٖٓ هَحٍ ػ٠ِ طؤػ٤َ ٝلا

. 

 

 : حُؼخٓش حُٔٔظٌِخص ػ٠ِ حُٔلخكظش

 حلأىحء ٗٞػ٤ش  كٔخد ػ٠ِ ٤ُْ ٌُٖٝ  حلإٗلخم طول٤ٞ ك٢ ًخُٔؼ٢

ؼَ ٝحلآظويحّ ّٓ  . حهظٜخٜٛخ ٝكٔذ ُِٔٞحٍى حلأ

 

 ٠ُٔخٕ حُؼخرظش حُٔٞحى ٤ٛٝخٗش حُٔٞحى ٖٓ حُٜٔظٌِخص َٛف ك٢ ٝحُلٌٔش

 ٤ِْٓٝ ٤ٍٗي رٌَ٘ حلأىٝحص ٝحٓظويحّ ، اٗظخؿ٤ظٜخ ٖٓ حُلخثيس حٓظَٔح٣ٍش
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 أٝ  ٗو٤ٜش لأٓزخد حُٔئٓٔش ك٢ حُٔٞؿٞىس حُٔٞحى حٓظويحّ ػٖ ٝحلآظ٘خع

 . أؿِٚ ٖٓ ٝؿيص ح١ٌُ رخُؼَٔ ٓظؼِوش ؿ٤َ

 

 ، ٝحُظ٤٤ٌق  ح٤ٌُِٔش ٝحلاطٜخلاص  حٌَُٜرخث٤ش حُطخهش حٓظويّ ٝط٤َٗي

 . ًِلش ٝحلأهَ  ًلخءس حلأًؼَ حُٔٞحٛلاص ١َم ٝحٓظويحّ

 

 : حَُٔحؿؼ٤ٖ ٓغ ٝحُِزن  حُٔئىد حُِٔٞى

  ٝطٞػ٤ش. كخؿظٚ ُظِز٤ش  ٝؿيص ٝحُٞظ٤لش  كخؿش ٛخكذ حَُٔحؿغ ٝحػظزخٍ

 حكظَحّ ػ٠ِ حُٔٞح١ٖ ٝط٘ـ٤غ ، كخؿظٚ ك٢ ٝٝحؿزخطٚ كوٞهٚ ا٠ُ حَُٔحؿغ

 . حُٔئٓٔش ك٢ كخؿظٚ روٜٞٙ  حُٜخىٍس ٝحُظؼ٤ِٔخص  ٝحُِٞحثق حُوٞح٤ٖٗ

 

 ٓلخ٣ي رٌَ٘ ٓٔخػيطٚ ك٢ حُلو٤و٤ش ٝحَُؿزش  ًٔٞح١ٖ حَُٔحؿغ ٝحكظَحّ

 ٓغ ٝحُظؼخَٓ ، حٓظـلاُٚ  لأٓزخد أٝ  ٗو٤ٜش لأٓزخد ػَهِظٚ ٝػيّ

 . ىه٤ن ٟٝٓٞٞػ٢  ٢ٍٔٓ رٌَ٘ حَُٔحؿؼ٤ٖ

 

  ٗ٘ٞٙ إٔ َٟٗ أٗٚ الا ، ٝحُؼَٔ حُٞظ٤لش أهلاه٤خص ٛٞ ٟٓٞٞػ٘خ إٔ ٍٝؿْ

 – ك٤ٚ رخُظٞٓؼش ؿي٣َ حُٟٔٞٞع ٌٝٛح -حُٔٞظق  كوٞم ا٠ُ  حُظ٣ٞ٘ٚ رؼٞ
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 ٓلُٜٞش ٤ُٔض ٢ٛٝ ، حُِٞحثق ٝطٟٞلٜخ حُوخٕٗٞ ٣ٌلِٜخ حُظ٢  حُلوٞم طِي

 . حُلوٞم رؼٞ ػٖ ٣٘ظؾ حُٞحؿزخص كزؼٞ حُٔٞظق ٝحؿزخص ػٖ طٔخٓخ  

 

 : حُلوٞم ٌٛٙ ٖٝٓ

 

 :  ٝحلأؿٍٞ حَُٔطزخص 

 ٌٛح كٔخد ك٢ ٣ٝيهَ رؼِٔٚ ه٤خٓٚ ُوخء حُٔٞظق ٣ظوخٟخٙ ح١ٌُ حلأؿَ أ١

  حُٔوظِلش ٝحُظؼ٠٣ٞخص  حُٔٞظق رٜخ ٣وّٞ حُظ٢  حلإٟخك٤ش حلأػٔخٍ  حلأؿَ

 ػٖ حُ٘خطـش حُٔخ٤ُش حُو٤ٔش أ٠٣خ   حُلن ٌٛح ك٢ ٣ٝيهَ.  حُٔلَ ٜٝٓخّ

 حُوٞح٤ٖٗ ٝرلٔذ ،  حُٞظ٤ل٤ش ٝحُظ٤ٜ٘لخص ٝحُيٍؿخص  حُلجخص ك٢ حُظَك٤ؼخص

 . ُٜٔخٓٚ أىحإٙ ٝٓٔظٟٞ حُٔٞظق هيّ ٝكٔذ حُٔوظٜش

 

 . ٓخ حؿظٜخى أٝ ُؼَٔ ًؼٞحد هخٛش ٓخ٤ُش ٓ٘لش أك٤خٗخ حُٔٞظق  ٣ظوخ٠ٟ ٝهي

 

 : حلإىح٣ٍش حُظَه٤خص 
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 حُظَط٤ذ ك٤غ ٖٓ حلأػ٠ِ حلإىح٣ٍش حُٔ٘خٛذ ٗـَ أ٠٣خ   حُٔٞظق كوٞم ٖٝٓ

 ًحص  حُظَه٤خص ٌٛٙ إٔ ٍؿْ أًزَ ٓخى١ ر٘لغ حُظَه٤ش ٌٛٙ طؼٞى ٝهي ، ح٢ٌِ٤ُٜ

 ا٠ُ حُظَه٤خص ٓزذ ٣ؼٞى إٔ ٣ٝـذ ، ٓخى٣ش ٜٓ٘خ أًؼَ  ٤ٌِٗٝش  اىح٣ٍش  ٛزـش

 ٝحُوزَحص حُؼَٔ ط٘ظ٤ْ ٣َ١ٝوش  حُ٘ٞحؿَ ُٝٞؿٞى حُؼ٤ِٔش حٌُلخءحص

 . حُؼَٔ ٝٓظطِزخص  ٝحُٜ٘خىحص

 

 : رؤٗٞحػٜخ حلاؿخُحص 

 ٢ٛٝ  ٝحُوخٕٗٞ  حُطز٤ؼش طللظٚ  حُؼخّ حُٔٞظق كوٞم ٖٓ كن حلإؿخُحص

  ح٣ُٞ٘ٔش ٝحلإؿخُس  حُؼ٤َٟش ٝحلإؿخُس ح٤َُٟٔش ًخلإؿخُس  ٝٓو٘٘ش ٜٓ٘لش

 ٝؿ٤َٛخ  أؿَ ريٕٝ ٝحلإؿخُس

 

 

 

 

  ػِٔٚ ك٢ ُِٔٞظق حُوخٕٗٞ كٔخ٣ش
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  أهَٟ ٝظخثق ك٢  ٜٓ٘خ أًؼَ حُٞظخثق رؼٞ ك٢ حُلن ٌُٜح حُلخؿش طظ٠ق هي

 ٣ٜيى إٔ ٣ٌٖٔ ٓٔخ رٜٔخٓٚ ه٤خٓٚ أػ٘خء حُٔٞظق حُوخٕٗٞ ٣ل٢ٔ حُؼّٞ ٝػ٠ِ

 . ٍأ٣ٚ أٝ ًَحٓظٚ أٝ ؿٔيٙ أٝ أٓ٘ٚ

 

 : حُٔؼ١ٞ٘ أٝ  حُٔخ٢ُ حُظؼ٣ٞٞ

  ٗل٢ٔ طؤػَ أٝ ؿٔي٣ش  اٛخرش ػٖ ٓخ٤ُخ   طؼ٠٣ٞخ   ٣ؼٞٝ إٔ حُٔٞظق كن ٖٓ

 . ُؼِٔٚ  طؤى٣ظٚ أػ٘خء ُٚ كِٜض ٓؼ١ٞ٘ أٝ

 

 أكٞؽ ٓخ ٌُٖٝ ، حُزي٤ٜ٣ش حُٔٔخثَ ٖٓ حُٞظ٤لش أهلاه٤خص ٟٓٞٞع ُؼَ

 أهٌص حُظ٢ حُٔـظٔؼخص أكٞؽ ٝٓخ ، ُٚ ٝحُٔظوِلش  ٜٓ٘خ حُٔظويٓش حُٔـظٔؼخص

 حُٔٞظق ًَحٓش طٜيٍ حُظ٢ حُٔـظٔؼخص ٖٓ ُٝـ٤َٛخ  ، حلأهلاه٤خص رٌٜٙ ٝطؤهٌ

 . ٓظؼيىس ٝلأٓزخد ٝحَُٔحؿغ

 

 ٝأهلاه٤خص ك٢ ر٤ٔ٠َ رٞحؿزخطٚ ٣وّٞ ٓٞظلخ   ٌَٗ٘ ُٞ ٝىىّٗخ َٓس ٖٓ ًْٝ

 ..ٝٓظ٤ِٔس ك٤ٔيس
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 حُـِٔش حُظي٣ٍز٤ش حُؼخ٤ٗش 

 ٜٓخٍحص حُظ٘ظ٤ْ 

 

 

 ٓلّٜٞ حُظ٘ظ٤ْ 1

اًح طظزؼ٘خ ٟٓٞٞع حُظ٘ظ٤ْ ك٢ حُؼي٣ي ٖٓ حٌُظذ ٝحُٔئُلخص حلإىح٣ٍش كبٗ٘خ ٗـي  
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 »إٔ حُٔل٣ٌَٖ، ك٢ ٌٛح حُٔـخٍ، ٣ويٕٓٞ طؼخ٣ٍق ٓظؼيىس، ك٤ؼَف حُظ٘ظ٤ْ رؤٗٚ 

طلي٣ي ُِ٘٘خ١خص ح٣ٍَٝ٠ُش ُظلو٤ن أ١ ٛيف، ٝطَط٤زٜخ ك٢ ٓـٔٞػخص، طٌٖٔ 

حُو٤خّ رٜخ ا٠ُ أكَحى . ًٔخ ٣ؼَف رؤٗٚ حٌَُ٘ ح١ٌُ طظؼخٕٝ ك٤ٚ ٖٓ آ٘خى 

 . « حُـٜٞى حلإٗٔخ٤ٗش، لأؿَ طلو٤ن ٛيف ػخّ

ػ٤ِٔش ط٤ٔ٘ن حُـٜٞى حُز٣َ٘ش ك٢ أ٣ش ٓ٘ظٔش لإٌٓخٕ » ٣ٝؼَف أ٠٣خ رؤٗٚ  

 ط٘ل٤ٌ ح٤ُٔخٓخص حَُٔٓٞٓش رؤهَ طٌِلش ٌٓٔ٘ش

ػ٠ِ حلأكَحى ك٢ ٓز٤َ ًٔخ ٣ؼَف )حُظ٘ظ٤ْ( رخٗٚ طلي٣ي حلأػٔخٍ، ٝط٣ُٞؼٜخ  

 .حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٜيف

ٜٝٓٔخ طؼيىص ٝط٘ٞػض طؼ٣َلخص حُظ٘ظ٤ْ كبٕ ٛ٘خى ػ٘خَٛ ٍث٤ٔ٤ش لاري ٖٓ  

 :طٞكَٛخ ك٤ٚ، ٢ٛٝ

 

 .أ( ٝؿٞى ٛيف ٓليى ٝٓظلن ػ٤ِٚ

 .د( ٝؿٞى ٗ٘خ١خص ٝأػٔخٍ ٣ِِّ حُو٤خّ رٜخ ٍُِٞٛٞ ا٠ُ حُٜيف

  .ؽ( ٝؿٞى ٓـٔٞػش ٖٓ حلأكَحى طوّٞ ر٤ْٜ٘ ػلاهش ٓليىس

 ى( حٗظَحى حلأكَحى ك٢ طلو٤ن حُٜيف، ًُٝي رظو٤ْٔ حلأػٔخٍ ر٤ْٜ٘، ٝحٓظويحّ

  .حُٞٓخثَ ٝحلإٌٓخ٤ٗخص، ٝحلأؿِٜس ٝحلأىٝحص حُٔظٞكَس ُي٣ْٜ ُِو٤خّ رخلأػٔخٍ

 

 أٓزخد حُظ٘ظ٤ْ

طؼٞى أٓزخد حُظ٘ظ٤ْ ا٠ُ إٔ ٛ٘خُي حُؼي٣ي ٖٓ حلأػٔخٍ حُظ٢ لا ٣ٔظط٤غ حلإٗٔخٕ  

کز٘خء ػٔخٍس، أٝ ٛ٘غ ١خثَس.. ٝؿ٤َٛخ(، ًُٝي لإٔ إٔ ٣وّٞ رٜخ رٔلَىٙ )

هيٍحطٚ ٓليٝىس أ٠٣خ، ٌُُي أٛزق ٖٓ ح١ٍَٝ٠ُ ٝؿٞى طؼخٕٝ ر٤ٖ أكَحى 
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 .حُٔـظٔغ ُِو٤خّ رٔؼَ طِي حلأػٔخٍ

٣ٝظلظْ ٝؿٞى حُظ٘ظ٤ْ اًح حٗظَى ٗوٜخٕ أٝ أًؼَ لأؿَ حُو٤خّ رؼَٔ ٓؼ٤ٖ، أٝ  

١ٍَٟٝ ُظـ٤ٔغ حُـٜٞى،  طلو٤ن ٛيف ٓليى. ٝحُظ٘ظ٤ْ ك٢ ٓؼَ ٌٛٙ حلأكٞحٍ،

ٝطٞك٤يٛخ لأؿَ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٜيف حَُٔؿٞ طلو٤وٚ. ٝك٢ كخُش ػيّ ٝؿٞى 

ط٘ظ٤ْ ٓؼ٤ٖ، كبٕ حُلخُش حُٔظٞهؼش، لاري إٔ طٌٕٞ كخُش ك٠ٟٞ، ك٤غ طظؼخٍٝ 

ؿٜٞى حلأكَحى، ٝطٜطيّ رزؼ٠ٜخ، ٝطزطَ ٓلؼٍٞ ٝأػَ ًَ ؿٜي ٖٓ ؿٜٞى أكَحى 

 .حُـٔخػش

 حٛيحف ِٝٓح٣خ حُظ٘ظ٤ْ 

٘ظ٤ْ ػَٜ٘ ٛخّ ٖٓ ػ٘خَٛ حُؼ٤ِٔش حلإىح٣ٍش، ٝٛٞ ٤ِٓٝش طٔخػي ك٢ حُظ 

 :طلو٤ن أٛيحف حُٔ٘ظٔش، ٝحُظ٘ظ٤ْ حُـ٤ي ٣لون حلأٛيحف ٝحُِٔح٣خ حُظخ٤ُش

طلي٣ي ٝحٟق ُلاهظٜخٛخص ُِٝٔٔج٤ُٞخص ر٤ٖ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش، - 1 

 ُِٝٞظخثق

حُظ٢ طظٌٕٞ ٜٓ٘خ. رل٤غ ٣ظؼ٤ٖ ٌَُ اىحٍس أٝ هْٔ حهظٜخٛخطٜخ ٝػلاهخطٜخ 

رخلإىحٍحص ٝحلأهٔخّ حلأهَٟ ك٢ حُٔ٘ظٔش، ًٔخ أٗٚ ٣٘ليى ٌَُ ٝظ٤لش، 

ُٝ٘خؿِٜخ ٖٓ حُٔٞظل٤ٖ، حُٞحؿزخص حلأٓخ٤ٓش ٝحُلَػ٤ش، ٝحُؼلاهخص رخُٞظخثق 

لا ٣ليع حلأهَٟ، ٝرخُٔٞظل٤ٖ ح٥ه٣َٖ حُؼخ٤ِٖٓ ك٢ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش، ك

طيحهَ ك٢ حلاهظٜخٛخص ر٤ٖ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش ٝلا ر٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ 

  .ك٤ٜخ، رخُظخ٢ُ حُو٠خء ػ٠ِ حلاُىٝحؿ٤ش ٝحُظيحهَ ك٢ حلأػٔخٍ

طلي٣ي ٝحٟق ُِٜلاك٤خص حُٔوُٞش َُِإٓخء ُِٝٔٞظل٤ٖ ح٣ٌُٖ ٣٘ـِٕٞ - 2

ُع حٝ ٝظخثق حُٞكيحص حلإىح٣ٍش ك٢ حُٔ٘ظٔش، رل٤غ ٣ظْ طـ٘ذ كٍٜٞ أ١ ط٘خ

  .ط٠خٍد ك٢ حُٜلاك٤خص
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طلو٤ن حُظ٤ٔ٘ن حُـ٤ي ر٤ٖ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش حُظ٢ طظٌٕٞ ٜٓ٘خ حُٔ٘ظٔش،  3-

ٝر٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ك٤ٜخ، رل٤غ ٣ؼَٔ ؿ٤ٔغ حُٔٞظل٤ٖ ك٢ حُٔ٘ظٔش، 

  .ًل٣َن ػَٔ ٝحكي، ٤ُْٝ کٔـٔٞػش حكَحى، حٝ کٞكيحص ٓ٘لِٜش ػٖ رؼ٠ٜخ

  .حُو٤خّ رخلأػٔخٍ ك٢ حُٔ٘ظٔش طلو٤ن ٍهخرش اىح٣ٍش كؼخُش ػ٠ِ 4-

طٞك٤َ ر٤جش ػَٔ ٓ٘خٓزش ك٢ حُٔ٘ظٔش ٣٘ٔٞ ك٤ٜخ حُظؼخٕٝ حلاهظ٤خ١ٍ ر٤ٖ  5-

 .حُٞكيحص حلإىح٣ٍش ٝر٤ٖ حُٔٞظل٤ٖ حُؼخ٤ِٖٓ ك٤ٜخ

حٗظظخّ ٤َٓ حُؼَٔ ك٢ حُٔ٘ظٔش، ٝطلو٤ن حلآظلخىس حُوٜٟٞ ٖٓ  -6

رويٍ ًز٤َ ٖٓ حلإٌٓخ٤ٗخص حُٔظٞكَس ُيٟ حُٔ٘ظٔش، ٝحٍُٞٛٞ ا٠ُ حلأٛيحف 

  .حٌُلخ٣ش ٝحُلؼخ٤ُش

 

  ٖٓ ٣وّٞ رخُظ٘ظ٤ْ ؟

إ حُظ٘ظ٤ْ ػَٜ٘ ٛخّ ٖٓ ػ٘خَٛ حلإىحٍس. ٝٛٞ حُ٘٘خ١خص حَُث٤ٔ٤ش حُظ٢  

٣ٔخٍٜٓخ حُٔي٣َ حلإىح١ٍ ٝحُٔٔظ٘خٍ حلإىح١ٍ. كخُٔي٣َ ٣ِؼذ ىٍٝح ًز٤َح ك٢ 

ر٘خء حُٔ٘ظٔش ٝك٢ اهَحؽ كٌَطٜخ ا٠ُ ك٤ِ حُٞؿٞى. أٓخ حُٔٔظ٘خٍ حلإىح١ٍ 

ك٤ٔخْٛ ك٢ طؤ٤ْٓ حُٔ٘ظٔخص، ٝك٢ ط٤ْٜٔ ٤ٛخًِٜخ حُظ٘ظ٤ٔ٤ش، ًُٝي رظوي٣ْ 

 .حُيٍحٓخص ٝحُٔوظَكخص ػٜ٘خ ُِٔي٣َ حلإىح١ٍ

ٝكٌَس اٗ٘خء حُٔ٘ظٔش، ٝطلي٣ي حلأٛيحف ُٜخ، ٍْٝٓ ح٤ُٔخٓخص حُؼخٓش. ٝاهَحٍ 

حُظ٘ظ٤ْ حُٜ٘خث٢ ُٜخ )ُِٔ٘ظٔش(، ٢ٛ ٖٓ حهظٜخٙ حلإىحٍس حُؼ٤ِخ ٓٞحء ك٢ 

ّ، أٝ ك٢ حُوطخع حُوخٙ، ٣ٝليى طِي حلاهظٜخٛخص ىٓظٍٞ ًَ حُوطخع حُؼخ

 .ىُٝش، ٝحُوٞح٤ٖٗ ٝحلأٗظٔش حَُٔػ٤ش ك٤ٜخ

كل٢ حُٞلا٣خص حُٔظليس حلأ٤ٌ٣َٓش ٓؼلا ٣ؼٜي ا٠ُ حُِٔطش حُظ٣َ٘ؼ٤ش ك٢  
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حٌُٞٗـَّ( رٌٜٙ حُٜٔٔش، ٣ٝظَى َُث٤ْ حُـ٣ٍٜٞٔش ٛلاك٤ش اهَحٍ حُظ٘ظ٤ْ 

خ ٓخ ٣ٔ٘ق ٌٛٙ حُِٔطش ا٠ُ حٍُُٞحء ًَ حُيحه٢ِ ُُِٞحٍحص ٝحُٜٔخُق، ٝؿخُز

 ك٢ ٓـخٍ حهظٜخٛٚ. 

 ٓزخىة حُظ٘ظ٤ْ حلإىح١ٍ 

حٛظْ ٓلٌَٝ حلإىحٍس حلأٝحثَ، ٝلا ٤ٓٔخ ٓلٌَٝ حُٔيٍٓش حُظو٤ِي٣ش ك٢ حلإىحٍس  

أٓؼخٍ طخ٣ٍِٞ، ٝكخ ٣ٍٞ، ٢ٗٞٓٝ، ٝح٣َ ٣ٝي، ٝؿ٤ُٞي... ٝؿ٤َْٛ( حٓظولاٙ )

ش، حُظ٢ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ٔظَٗي رٜخ ٟٝٝغ حُؼي٣ي ٖٓ حُٔزخىة أٝ حُوٞحػي حُؼخٓ

حُٔ٘ظٕٔٞ، أٝ حَُإٓخء حلإىح٣ٍٕٞ، ػ٘ي ه٤خْٜٓ رٜٔخّ حُظ٘ظ٤ْ ٝحلأػٔخٍ 

ٝهي ُو٤ظٚ طِي حُٔزخىة ػ٘ي ٟٝؼٜخ )ٌٓ٘ ريح٣ش حُوَٕ  .حلإىح٣ٍش حلأهَٟ

حُؼ٣َٖ٘(  -حُؼ٣َٖ٘، ٝكظ٠ أٝحثَ حلأٍرؼ٤٘خص ح٤ُٔلاى٣ش ٖٓ ٌٛح حُوَٕ 

٣ْ ك٢ ٤ًِخص حلإىحٍس حُؼخٓش، ٤ًِٝخص اىحٍس طَك٤زخ ٝهزٞلا ًز٣َ٤ٖ،، كٌخٗض طيٍ

أػٔخٍ، ًٝخٕ ٣ظو٤ي رٜخ حُٔ٘ظٕٔٞ ػ٘ي ه٤خْٜٓ رٜٔخّ حُظ٘ظ٤ْ ٝرخُٜٔخّ 

 .حلأهَٟ

الا إٔ ٓل١ٌَ حُٔيٍٓش ح٤ًُِٞٔش ك٢ حلإىحٍس، ٝػ٠ِ ٍأْٜٓ حلأٓظخً َٛرَص  

ٓخ٣ٕٔٞ، هخٓٞح رٔ٘خه٘ش ٝطل٤َِ طِي حُٔزخى١. كوي حٗظوي ٓخ٣ٕٔٞ ٌٛٙ حُٔزخىة 

ح١ٌُ ظَٜ  (Administrative Behavior) ًظخرش حُِٔٞى حلإىح١ٍك٢ 

ّ، ٝكخٍٝ إٔ ٣ؼزض ط٘خه٠ٜخ، ٝػيّ حٗطزخهٜخ ػ٠ِ 1947لأٍٝ َٓس ك٢ ٓ٘ش 

 The) ؿ٤ٔغ حُلخلاص، ٝحٓظ٘ظؾ ٖٓ ىٍحٓظٚ إٔ ٓزخىة حلإىحٍس حُؼخٓش

Principles) (٤ُٔض ك٢ كو٤وظٜخ الا طٞؿ٤ٜخص ٗٔز٤ش )ٜٗخثق أٝ اٍٗخىحص 

(Proverbs) 

ٝرخَُؿْ ٓٔخ أػ٤َ كٍٞ طِي حُٔزخىة ٖٓ ٌٗٞى، الا إٔ حُؼي٣ي ٜٓ٘خ لا ٣ِحٍ 
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٣ٔظويّ، ٣َٝحػ٠ ػ٘ي طوط٢٤ ط٘ظ٤ٔخص حلأؿِٜس حُل٤ٌٓٞش، ٝأؿِٜس حُوطخع 

حُوخٙ، أٝ ػ٘ي اػخىس ط٘ظ٤ٜٔخ، ٝإٔ حلآظَٗخى رٜخ ٣َٜٔ ٜٓٔش حلإىح١ٍ أٝ 

ب٢ٗ ٓؤهّٞ رؼَٝ حُٔ٘ظْ ػ٘ي ه٤خٓٚ رؤػٔخٍ حُظ٘ظ٤ْ، ٝلأؿَحٝ ٌٛح حُزلغ، ك

رؼٞ ٓزخىة حُظ٘ظ٤ْ حلإىح١ٍ حُظ٢ طٔخػي حُٔي٣َ حلإىح١ٍ، ػ٘ي ه٤خٓٚ رٜٔخّ 

 :ر٘خء حُٔ٘ظٔخص، ٢ٛٝ ًٔخ ٢ِ٣

 ٓزيأ ٝكيس حُٜيف- 1 

 .٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ٌَُ ٓ٘ظٔش ٛيف أٝ أٛيحف، طٔؼ٠ ا٠ُ طلو٤وٜخ 

ٖٓ حُزي٤ٜ٣خص ك٢ حُظ٘ظ٤ْ حلإىح١ٍ، كٖٔ حُٔؼَٝف إٔ  ٣ٝؼظزَ ٌٛح حُٔزيح

حُظ٘ظ٤ْ ٤ُْ.... الا ٤ِٓٝش ُظلو٤ن ؿخ٣ش أٝ أٛيحف ٓليىس، ٝاًح ُْ ٣ٌٖ ٛ٘خى 

ٛيف، أٝ أٛيحف كلا كخؿش ُٞؿٞى حُظ٘ظ٤ْ. ٝاًح ًخٗض حُٔ٘ظٔش طظٌٕٞ ٖٓ ػيى 

ٖٓ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش، ك٤ـذ إٔ طٔخْٛ طِي حُٞكيحص ك٢ طلو٤ن حلأٛيحف 

حُؼخٓش(، ٣ٝظْ ًُي رظلي٣ي أٛيحف كَػ٤ش )ػخ٣ٞٗش( ُظِي حُٞكيحص )ث٤ٔ٤ش حَُ

رل٤غ طٌٕٞ حلأٛيحف حُلَػ٤ش ٓظٌخِٓش ٝٓظ٘خٓوش، ٝطئى١ ا٠ُ طلو٤ن حلأٛيحف 

حَُث٤ٔ٤ش ُِٔ٘ظٔش ريٕٝ كيٝع حكظٌخى أٝ ط٘خُع ر٤ٖ حُٞكيحص حلإىح٣ٍش، ٝر٤ٖ 

ٍُٞٛٞ ا٠ُ حُؼخ٤ِٖٓ ك٤ٜخ.٣ٝطِن ػ٠ِ ٓٔخٛٔش حُٞكيحص حلإىح٣ٍش ك٢ ح

 .حلأٛيحف حَُث٤ٔ٤ش ُِٔ٘ظٔش حْٓ )ٓزيأ ٝكيس حُٜيف

 :ٓزيأ طو٤ْٔ حُؼَٔ ٝحُظوٜٚ 2- 

اًح ُحى ػيى حلأكَحى ك٢ أ١ ػَٔ ػٖ كَى ٝحكي، ٝؿذ طو٤ْٔ حُؼَٔ ر٤ْٜ٘،  

ٝؿؼَ ًَ كَى ٓٔجٞلا ػٖ ؿِء ٓ٘ٚ، ٓغ اػطخثٚ حُِٔطخص حُٔلاثٔش ُِو٤خّ رٔخ 

َ ر٤ٖ حلأكَحى ٝٓٔخٍٓش ًَ كَى ٗٞػخ أٓ٘ي ا٤ُٚ ٖٓ أػٔخٍ. إ طو٤ْٔ حُؼٔ

ٝحكيح ٖٓ حُؼَٔ، ٝحُظلَؽ ُٚ، ٣ئى١ ا٠ُ اطوخٕ حُؼَٔ، ٝاؿخىطٚ ٝا٠ُ حًظٔخد 
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ٜٓخٍس ًز٤َس ٝهزَس ك٢ أىحثٚ، ًٔخ ٣ئى١ رخُظخ٢ُ ا٠ُ حٍطلخع ك٢ ًلخءس حلأىحء، 

ٌُُٝي كبٕ حُظوٜٚ ٣ئى١ ا٠ُ ٣ُخىس حٌُلخ٣ش حلإىح٣ٍش. ٝحلاطـخٙ ٗلٞ 

ٓلآُش ٌُٜح حُؼَٜ، ٝاًح أهٌٗخ حُٜ٘يٓش ًٔؼخٍ، كبٗ٘خ حُظوٜٚ أٛزق ٛلش 

ً٘خ ٗـي ك٢ حُٔخ٢ٟ حُٜٔ٘يّ ح٤ٌُٔخ٢ٌ٤ٗ ٣ظؼخَٓ ٓغ ٓوظِق أٗٞحع حلأؿِٜس 

ح٤ٌُٔخ٤ٌ٤ٗش، ٌُ٘٘خ ك٢ حُٞهض حُلخَٟ، ٝٗظ٤ـش ُِظطٍٞ ٝحُظؼو٤ي ك٢ حلأؿِٜس، 

أٛزق ٖٓ ح١ٍَٝ٠ُ ح٤َُٔ ٗلٞ حُظوٜٚ حُيه٤ن ك٢ كَٝع حُٜ٘يٓش 

، ٌُٝح ٗـي ٜٓ٘يٓخ  ٓظوٜٜخ  ك٢ ٛ٘يٓش ح٤ُٔخٍحص، ٝآهَ ك٢ ح٤ٌُٔخ٤ٌ٤ٗش

  .ٛ٘يٓش حُطخثَحص، ٝآهَ ك٢ ٛ٘يٓش حُوطخٍحص

ٝؿ٤َٛخ. الا إٔ حُظوٜٚ حُيه٤ن ُٚ رؼٞ حُِٔز٤خص، ٜٓ٘خ أٗٚ ٣ئى١ ا٠ُ 

حَُِٔ، رٔزذ طٌَحٍ ٗلْ حُؼَٔ، ًٔخ أٗٚ ٣ئى١ ا٠ُ طو٤ٔٔٚ ا٠ُ أؿِحء 

ر٤ٖ حلأػٔخٍ ٜٓٔش ٛؼزش. )ٖٝٓ ٛـ٤َس، ٣ٝـؼَ ٜٓٔش حُظ٤ٔ٘ن، ٝحَُر٢ 

حلأٓؼِش حُط٣َلش ػ٠ِ حُظوٜٚ، ٓخ ٣لاكع ك٢ رؼٞ حلأؿِٜس حُل٤ٌٓٞش، اً 

حَُٔح٤ِٖٓ أٝ حُٔٔظوي٤ٖٓ( ٓظو٤ٜٜٖ ك٢ )ُٔـي إٔ رؼٞ حُلَح٤ٖٗ 

اك٠خٍ حُز٣َي، أٝ ط٣ُٞغ حُـَحثي، أٝ اػيحى حُ٘خ١ ٝحُوٜٞس، ٣ٝؼظزَ إٔ ط٤ٌِلٚ 

 ٝطوٜٜٚ، ٍٝرٔخ ٣َكٞ حُو٤خّ رٜخ ٜٓخّ أهَٟ، ٛٞ هَٝؽ ػٖ ٓـخٍ ػِٔٚ،

.  

 : ٓزيأ حُٞظ٤لش 3-

٣ـذ إٔ ٣ظْ حُظ٘ظ٤ْ حلإىح١ٍ لأ٣ش ٓ٘ظٔش )ك٤ٌٓٞش أٝ هخٛش( ػ٠ِ حٓخّ  

ٗٞع حلأػٔخٍ حُٔطِٞد حُو٤خّ رٜخ.( ٤ُْٝ كٍٞ حلأٗوخٙ )حُٞظخثق 

 .(حُٔٞظل٤ٖ

كخُٞظ٤لش ٢ٛ حُٞكيس حلأٓخ٤ٓش حُظ٢ ٣ظٌٕٞ ٜٓ٘خ ًَ ط٘ظ٤ْ، ٢ٛٝ ػزخٍس ػٖ  
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ٜٓ٘ذ أٝ ػَٔ ٓؼ٤ٖ ٣ظ٠ٖٔ ٝحؿزخص ٝٓٔج٤ُٞخص ٓليىس. ٝهي طٌٕٞ حُٞظ٤لش 

ٓ٘ـُٞش أٝ ٗخؿَس ٝلا طظؤػَ حُٞظ٤لش ٖٓ ٣٘ـِٜخ ٖٓ حُٔٞظل٤ٖ، اً إٔ 

حُوٞحػي حلأٓخ٤ٓش ك٢ حلإىحٍس حُؼخٓش ط٘ٚ ػ٠ِ إٔ حُٞظخثق حُؼخٓش ط٘٘ت 

ػَ ٝطليى كوٞم ٝٓٔج٤ُٞخص ٖٓ ٣٘ـِٜخ هزَ إٔ ٣ؼ٤ٖ ك٤ٜخ أكي. ٢ٛٝ لا طظؤ

رخُ٘وٚ حُٔؼ٤ٖ ػ٤ِٜخ، ك٢ٜ ػخرظش ٍؿْ طوِذ حُٔٞظل٤ٖ ػ٤ِٜخ. أٓخ حُٔٞظق 

كٜٞ حُ٘وٚ ح١ٌُ ٣٘ـَ حُٞظ٤لش كوٞهٜخ ٝٝحؿزخطٜخ ٣ٝٔخٍّ حُٔٞظق 

ِٓطخص ٝظ٤ل٤ش ١خُٔخ رو٢ ٗخؿلا ُٜخ، ٣ٝلويٛخ ٣ٜٝزق ٓٞح١٘ش ػخى٣ش اًح 

َُطزش طَى ٝظ٤لظٚ. ٖٝٓ أٓؼِش ًُي، ػ٘يٓخ ٣لخٍ ٓي٣َ ػخّ، أٝ ٟخر٢ ًز٤َ ح

ػ٠ِ حُظوخػي، كٜٞ ٣لوي ِٓطخص ِٝٓح٣خ حُٞظ٤لش، ٝٓـخٓلاص أٛلخد 

 .(حُٜٔخُق

 : ٓزيأ ٝكيس حَُثخٓش4 -

٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ ُِٔٞظق ٍث٤ْ ٝحكي، ٣ٔظِْ ٓ٘ٚ حلأٝحَٓ، ٝحُظؼ٤ِٔخص  

ٝحُظٞؿ٤ٜخص، ٣ٌٕٝٞ ٓٔجٞلا ػٖ أػٔخُٚ أٓخٓٚ. ٣ٝوٜي رٌٜح حُٔزيأ إٔ لا 

ٍث٤ْ، ٝإٔ ط٘لَٜ ِٓطش حلأَٓ ك٢ ًَ  ٣ٌٕٞ حُٔٞظق ٓٔجُٞش أٓخّ أًؼَ ٖٓ

ٓٔظٟٞ ٖٓ حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش ك٢ ٍث٤ْ ٝحكي، ٣ٌٕٞ ٓٔجٞلا ػٖ طٞؿ٤ٚ 

حُؼَٔ رخُ٘ٔزش ا٠ُ ٖٓ ٣ؼِٕٔٞ طلض ٍثخٓظٚ، ٌٝٛح ٖٓ ٗؤٗٚ إٔ ٣ٔخػي ك٢ 

 .طلي٣ي حُٔٔج٤ُٞش، ٠٣ٖٝٔ حُظ٤ٔ٘ن، ٣ٝٞكي حُـٜٞى

ٍ رخُ٘ظخّ ٝحُل٠ٟٞ، ٝإ ػيّ حكظَحّ ٓزيأ ٝكيس حَُثخٓش ٣ئى١ ا٠ُ حلإهلا

ٝا٠ُ اٍرخى حُٔٞظل٤ٖ، ٝا٠ُ حلاكظٌخى ر٤ٖ حَُإٓخء ٝحَُٔإ٤ٖٓ. كبًح حٓظِْ 

ٓؼلا ( أٝحَٓ ٖٓ ػيس ٍإٓخء ك٢ إٓ ٝحكي، ٝػ٘يٓخ طٌٕٞ حلأٝحَٓ )حُٔٞظق 

ٓظؼخٍٟش، كبٕ حُٔٞظق ٠٣طَد ٣َٝطزي ٝلا ٣ٔظط٤غ حُظَٜف ك٢ ٓؼَ طِي 
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٤جش ػ٠ِ حُٔٞظل٤ٖ حُ٘خطـش رٔزذ حُلخلاص. ٠٣خف ا٠ُ ًُي ح٥ػخٍ حُ٘ل٤ٔش حُٔ

 .طؼيى حَُإٓخء ٝحُظٞؿ٤ٜخص

 : ٓزيأ طٔخ١ٝ حُٔٔج٤ُٞش ٓغ حُِٔطش 5 - 

 .هزَ َٗف ٌٛح حُٔزيأ لاري ٖٓ ط٤ٟٞق ٓلّٜٞ حُِٔطش ٝحُٔٔج٤ُٞش 

٣وٜي رخُِٔطش، حُٜلاك٤خص حُٔوُٞش )َُِث٤ْ حلإىح١ٍ أٝ حُٔٞظق(،  

، ٝحُطخػش ٝحلآظؼخٍ ٝطظ٠ٖٔ كن اػطخء حلأٝحَٓ ٝحُظٞؿ٤ٜخص َُِٔإ٤ٖٓ

ْٜٓ٘. ًٔخ طؼ٢٘ كن حطوخً حُوَحٍحص ٟٖٔ كيٝى ٓؼ٤٘ش، ٝحُظ٘ل٤ٌ ٖٓ ؿخٗذ 

 .حَُٔإ٤ٖٓٝ

أٓخ حُٔٔج٤ُٞش ك٢ٜ ٓلخٓزش ح٥ه٣َٖ ػٖ أىحء حُٞحؿزخص ٝحلأػٔخٍ ٝطظ٠ٖٔ  

حُٔٔج٤ُٞش حلاُظِحّ ٖٓ هزَ حُٔٞظق رخُو٤خّ رٞحؿزخص حُٞظ٤لش، ٝطلو٤ن 

 .ػِٔٚ أٛيحكٜخ، ٝحُٔلخٓزش ػٖ ٗظخثؾ

٣ٝ٘ٚ ٌٛح حُٔزيأ )ٓزيأ طٔخ١ٝ حُٔٔج٤ُٞش ٓغ حُِٔطش ػ٠ِ ٝؿٞد طٔخ١ٝ  

حُٔٔج٤ُٞش ٓغ حُِٔطش حُٔلٟٞش ُِٞظ٤لش، ٝػ٠ِ إٔ ٣ٌٕٞ ٛ٘خى طٞحُٕ ر٤ٖ 

 .حُِٔطش ٝحُٔٔج٤ُٞش، كظ٠ ٣ٔظط٤غ حُٔٞظق حُو٤خّ رؼِٔٚ رٌلخ٣ش ٝكؼخ٤ُش

لاٗـخُ ًُي حُؼَٔ  كخُٔٔج٤ُٞش ػٖ ػَٔ ٓؼ٤ٖ ٣ِِّ إٔ طوخرِٜخ حُِٔطش حٌُخك٤ش 

ٝطل٣ٞٞ حلاهظٜخٙ ٣ـذ إٔ ٣وَٕ رظل٣ٞٞ حُِٔطش حُٔ٘خٓزش ُٔٔخٍٓش 

حُؼَٔ، ٝحُِٔطش اٗٔخ طٟٞغ ك٢ ٣ي حَُث٤ْ )حٝ حُٔٞظق( روٜي طلو٤ن ؿخ٣خص 

أٝ أٛيحف ٓليىس ِٓلخ، ٖٝٓ ػْ ٣ٜزق حُٔٞظق ٓٔئٝلا ػٖ طلو٤ن طِي 

 .حُـخ٣خص ٝحلأٛيحف

٤ش ٓغ حُِٔطش، إٔ ٣ٌٕٞ ٓي٣َ ٖٝٓ حلأٓؼِش ػ٠ِ ػيّ طٔخ١ٝ حُٔٔئُٝ 

ٓٔظٞىع ٓخ، ٓٔجٞلا ػٖ اىحٍطٚ، ٝػٖ كٍٜٞ أ١ ٗوٚ ك٢ رؼٞ حُِٞحُّ 
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 ٝحُٔٞحى، ٝلا ٣ؼط٢ ٛلاك٤ش

ِٓطش( طؤ٤ٖٓ ُٞحُّ ٝ ٓٞحى ؿي٣يس، ػٟٞخ ػٖ حَُٜٔٝكش )حُٔٔظٌِٜش( ) 

ٝطيه٤ن ١ِزخص حلإىحٍحص ٖٓ حُِٞحُّ ٝحُٔٞحى. ٝٓؼخٍ آهَ، إٔ ٣لخٓذ ػخَٓ، 

ٞهق آُش ػٖ حلإٗظخؽ، اًح ُْ طٌٖ ك٢ ِٓطش حُؼخَٓ إٔ ٣وّٞ ك٢ ٜٓ٘غ، ػٖ ط

رظ٘ـ٤ِٜخ أٝ إٔ ٣لخٓزش ؿ٘ي١ ػٖ حُظو٤َٜ ك٢ كَحٓش ٌٓخٕ ٓخ، اًح ُْ ٣ِٝى 

رز٘يه٤ش، ٝرخُظؼ٤ِٔخص حُلآُش روٜٞٙ حٓظويحٜٓخ. )ٖٝٓ حلأٓؼِش ػ٠ِ 

طٔخ١ٝ حُٔٔج٤ُٞش ٓغ حُِٔطش، ٢ٛ طؼ٤٤ٖ ٓي٣َ ُظ٘ل٤ٌ َٓ٘ٝع ٓخ، ٝطوٜٚ 

َُِٔ٘ٝع ٝطل٣ٞٞ حُٔي٣َ ٛلاك٤خص ِٓطخص ٓخ٤ُش ٝاىح٣ٍش،  ٤ِٓح٤ٗش

ٝاه٠خػٚ ُِٔلخٓزش ك٢ كخُش طـخُٝ حلاػظٔخىحص حُٔوٜٜش ك٢ ح٤ُِٔح٤ٗش، أٝ 

  .(آخءس حُظَٜف ك٢ حلأٓٞحٍ

 :ٓزيأ ٗطخم حلإَٗحف 6-

٣طِن ػ٠ِ ٗطخم حلإَٗحف ػيس ٤ٔٔٓخص ٜٓ٘خ، ٗطخم حلإىحٍس، ٝٗطخم  

رؼيى حَُٔإ٤ٖٓ ح٣ٌُٖ ٣ٌٖٔ َُِث٤ْ حُٔزخَٗ.  ٣َٝطز٢ ٗطخم حلإَٗحف .حَُهخرش

حلإَٗحف ػ٤ِْٜ رٌَ٘ كؼخٍ. ٣ٝ٘ٚ ٓزيأ ٗطخم حلإَٗحف، ػ٠ِ إٔ ٛ٘خى ػيى 

ٓليىس ٖٓ حَُٔإ٤ٖٓ ٣ٔظط٤غ حَُث٤ْ حلإىح١ٍ حلإَٗحف رٌَ٘ كؼخٍ ػ٠ِ 

حػٔخُْٜ، ٝأٗٚ لا ٣ـُٞ إٔ ٣ِ٣ي ػيى حلأكَحى ح٣ٌُٖ ٣َ٘ف ػ٤ِْٜ حَُث٤ْ 

ؼظٔي حُؼيى ػ٠ِ ػٞحَٓ ػي٣يس أٜٛٔخ، ١ز٤ؼش حُؼَٔ، ٣ٝ .حُٞحكي ػٔخ ٣ٔظط٤غ

 .ٝهيٍس حَُث٤ْ، ٝهيٍس حَُٔإ٤ٖٓٝ، ٝحُٔٞهغ حُــَحك٢

ٝحُلٌَس حَُث٤ٔ٤ش ك٢ ٌٛح حُٔزيأ إٔ ٌَُ ٍث٤ْ ١خهش ٓليٝىس ُلإَٗحف ػ٠ِ  

حَُٔإ٤ٖٓٝ، كبًح ًخٕ ػيى حَُٔإ٤ٖٓٝ ًز٤َس ك٢ ٗطخم حلإَٗحف ٝحٓغ(، 

، ٣ٝؼـِ ػٖ َٓحهزظْٜ، ٝحلإكخ١ش رٔخ ٣ٜؼذ ػ٠ِ حَُث٤ْ حلإَٗحف ػ٤ِْٜ
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٣وٕٞٓٞ رٚ ٖٓ أػٔخٍ، أٓخ اًح ًخٕ ػيى حَُٔإ٤ٖٓ ٛـ٤َس )ٗطخم حلإَٗحف 

٤ٟن( كبٕ حَُث٤ْ ٣ـي ُي٣ٚ ٓظٔؼش ًز٤َس ٖٓ حُٞهض ٝهض كَحؽ( ٓٔخ ٣يكؼٚ 

ا٠ُ حُو٤خّ رزؼٞ أػٔخٍ حَُٔإ٤ٖٓ، ٝا٠ُ حُظيهَ )حٌُز٤َ( ك٢ أػٔخُْٜ، 

ئى١ ا٠ُ ٠ٓخ٣وظْٜ، ٝحُظو٤َِ ٖٓ ٗؼٍْٞٛ ٝاكٌخّ حَُهخرش ػ٤ِْٜ ٓٔخ ٣

رخُٔٔج٤ُٞش ٝحلاػظٔخى ػ٠ِ حُ٘لْ، لإٔ حُٔي٣َ حٛزق ٣ظيهَ ك٢ ًَ ًز٤َس 

ٝٛـ٤َس. ٝهي كخٍٝ رؼٞ حُٔل٣ٌَٖ حلإىح٤٣ٍٖ طلي٣ي ػيى ٓؼ٤ٖ ُٔخ ٣ٌٖٔ إٔ 

٣ٌٕٞ ٗطخم اَٗحف ٓ٘خٓذ َُِث٤ْ حلإىح١ٍ، كخ٤َُٔ ا٣خٕ ٛخِٓظٕٞ هخٍ رؤٕ 

( حكَحى َُِث٤ْ حلإىح١ٍ، أٓخ ١َ٘ٛ كخ٣ٍٞ 6-3ر٤ٖ )ٗطخم حلإَٗحف ٣ظَحٝف 

أٓخ رخُ٘ٔزش  .( أكَحى َُِث٤ْ حلإىح6١ٍكوخٍ رؤٗٚ ٣ـذ إٔ لا ٣ِ٣ي ػٖ )

( ػخٓلا، ٣َٝی ٤ُ٘يحٍ 30َُِٔ٘ف ػ٠ِ حُؼٔخٍ، كبٗٚ ٣ٔظط٤غ حلإَٗحف ػ٠ِ )

( أكَحى. حٓخ 10-5ح٣َٝ٣ي رؤٕ حَُث٤ْ حلإىح١ٍ ٣ٔظط٤غ حلإَٗحف ػ٠ِ )

ك٢ حُٞهض حُلخَٟ، كٜٞ لأٗٚ لا ٣ٞؿي ػيى ٓؼخ٢ُ ُلأٗوخٙ  روٜٞٙ حلاطـخٙ

ح٣ٌُٖ ٣ٌٕٞٗٞ ٗطخم اَٗحف ٓ٘خٓذ َُِث٤ْ حلإىح١ٍ، ٝإٔ ٗطخم حلإَٗحف 

 :٣ظؤػَ رؼيس ػٞحَٓ ٢ٛٝ

أ( ١ز٤ؼش حُؼَٔ، كل٢ حلأػٔخٍ حَُٝط٤٘٤ش حُٔظٌٍَس حُظ٢ طلٌٜٔخ هٞحػي )

ػٔخٍ ٓؼويس ٝٓؼخ٤٣َٝحٟلش، ٣ٌٕٞ ػيى حَُٔإ٤ٖٓٝ أًزَ ٓٔخ ُٞ ًخٗض حلأ

  .ٝك٤٘ش، ٝطلظخؽ ا٠ُ ًؼَس حَُؿٞع َُِث٤ْ لأهٌ حُظٞؿ٤ٜخص ٓ٘ٚ

د( هيٍس حَُث٤ْ ٝٗو٤ٜظٚ، ٝهزَطٚ رؤػٔخٍ حَُٔإ٤ٖٓٝ، كٌِٔخ ًخٕ ِٓٔخ )

 .(رؤػٔخُْٜ، كبٗٚ ٣ٔظط٤غ حلإَٗحف ػ٠ِ ػيى ًز٤َ ْٜٓ٘ )ٝحُؼٌْ رخُؼٌْ

كٌِٔخ ًخٗٞح ؽ( هيٍس حَُٔإ٤ٖٓٝ، ٝٓيٟ اطوخْٜٗ ٝطي٣ٍزْٜ ػ٠ِ حلأػٔخٍ، ) 

ٖ٤ِٔٓ 
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رؤػٔخُْٜ، ٣وَ ٍؿٞػْٜ ا٠ُ حَُث٤ْ حلإىح١ٍ، ٣ٝٞكَ حُٞهض ُي٣ٚ، ٓٔخ ٣ٌٔ٘ٚ 

ٖٓ 

  (حلإَٗحف ػ٠ِ ػيى ًز٤َ ْٜٓ٘ )ٖٓ حَُٔإ٤ٖٓٝ

ى( حُٔٞهغ حُــَحك٢، كبًح ًخٕ حَُٔإٕٝٓٞ ُٓٞػ٤ٖ ػ٠ِ ٓ٘خ١ن ؿـَحك٤ش )

 .ٝحٓؼش، كبٕ حلإَٗحف حُلؼخٍ ٣ٌٕٞ ػ٠ِ ػيى ه٤َِ ْٜٓ٘

حُٞهض حُٔظٞكَ ُيٟ حَُث٤ْ حلإىح١ٍ ُلإَٗحف، كبًح ًخٕ ُي٣ٚ ٓظٔغ ٖٓ ٙ( ) 

 حُٞهض،

ٝاًح أكٖٔ اىحٍس ٝهظٚ، كبٗٚ ٣ٔظط٤غ إٔ ٣َ٘ف ػ٠ِ ػيى ًز٤َ ٖٓ حُٔٞظل٤ٖ. 

 ٓيٟ طٞكَ حُويٓخص حلآظ٘خ٣ٍش ٝحُٔٔخػيس حُظ٢ طِٝى حَُث٤ْ حلإىح١ٍ ()ٝ

ٞكَٛخ ٣ـؼَ ٖٓ رخُٔؼِٞٓخص، ٝطٔخػي ك٢ ػ٤ِٔش حلإَٗحف، رخُظخ٢ُ كبٕ ط

 حٌُٖٔٔ

  .ط٤ٓٞغ ٗطخم حلإَٗحف

 : ٓزيأ هَٜ ه٢ حُِٔطش 7-

٣٘ٚ ٌٛح حُٔزيأ ػ٠ِ إٔ حٌُلخ٣ش ٝحُلؼخ٤ُش حلإىح٣ٍش ط٣ِي ًِٔخ هِض حُٔٔظ٣ٞخص  

حلإىح٣ٍش ك٢ حُٔ٘ظٔش )ر٤ٖ حلإىحٍس حُؼ٤ِخ، ٝحُٞكيحص حلإىح٣ٍش حُظ٘ل٣ٌ٤ش ك٢ 

 .(حُٔ٘ظٔش

حُظ٢ طَٔ ك٤ٜخ حلأٍٓٞ هزَ ارَحٜٓخ ا٠ُ  ٣ٝو٢٠ ٌٛح حُٔزيح رؤٕ طوظَٜ حَُٔحكَ

أهَ ػيى ٌٖٓٔ. كٌِٔخ هِض حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش، ٝحَُٔحكَ حُظ٢ طَٔ ك٤ٜخ، 

 (حُٔؼخٓلاص )حلاطٜخلاص

ٓخ ر٤ٖ حَُث٤ْ حلإىح١ٍ، ٝر٤ٖ أٛـَ ٓٞظق ك٢ حُٔ٘ظٔش، ًِٔخ ُحىص حٌُلخ٣ش 

طَٔ ك٢ ٝحُلؼخ٤ُش حلإىح٣ٍش، لإٔ حلإطٜخلاص ك٢ ٌٛٙ حُلخُش طٌٕٞ أَٓع، ٝ
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٣َ١ن أهَٜ، ٝلا ٣ٌٕٞ ٛ٘خى ٓـخٍ ُظؤه٤َ حُٔؼخٓلاص. حُؼلاهش ر٤ٖ ٓزيح ٗطخم 

 :حلإَٗحف ٝٓزيأ َٜٗ ه٢ حُِٔطش

لاكع حلأٓظخً َٛرَص ٓخ٣ٕٔٞ إٔ ٛ٘خى طؼخٍٝ ر٤ٖ ٓزيح ٗطخم حلإَٗحف 

ٝر٤ٖ ٓزيح هَٜ حُو٢ حُِٔطش. كٔزيح ٗطخم حلإَٗحف ٣و٢٠ رظلي٣ي ٗطخم 

٣٘ـغ ٗطخم حلإَٗحف حُٞحٓغ، ٌٝٛح حُٔزيأ،  اَٗحف حَُث٤ْ حلإىح١ٍ، ٝلا

رط٣َوش ؿ٤َ ٓزخَٗس، ٣ئى١ ا٠ُ ٣ُخىس ػيى حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش حُظ٢ ٣ـذ إٔ 

طَٔ ك٤ٜخ حُٔؼخٓلاص، ٝرخُظخ٢ُ ٣طٍٞ ه٢ حُِٔطش. ر٤٘ٔخ رلاكع إٔ ٓزيأ هَٜ 

ه٢ حُِٔطش ٣يػٞ ا٠ُ حهظٜخٍ حَُٔحكَ حُظ٢ طَٔ ك٤ٜخ حُٔؼخٓلاص، ٝطو٤َِ 

ىح٣ٍش، ٝرخُظخ٢ُ كبٗٚ ٣٘ٚ، رط٣َوش ؿ٤َ ٓزخَٗس، ػ٠ِ ط٤ٓٞغ حُٔٔظ٣ٞخص حلإ

 .ٗطخم حلإَٗحف

( ٓ٘ظٔش ك٤ٜخ ٗطخم حلإَٗحف ٝحٓغ، كٔي٣َ حُٔ٘ظٔش 1-٣ٝ7ٟٞق حٌَُ٘ )

( ٍث٤ْ هْٔ، ٝك٤ٜخ ٣لاكع إٔ ٛ٘خى ٓٔظ٤٣ٖٞ ٣16َ٘ف ػ٠ِ أػٔخٍ )

( 2-7اىح٤٣ٍٖ ٛٔخ، ٓٔظٞی حُٔي٣َ، ٝٓٔظٟٞ ٍإٓخء حلأهٔخّ. أٓخ حٌَُ٘ )

ٜٞ ٣ز٤ٖ حُٟٞغ ك٢ حُٔ٘ظٔش ٗلٜٔخ ٖٓ ك٤غ ػيى حُٞظخثق ٝحُٔٞظل٤ٖ، ك

ٌُٖٝ ٗظَح لاطٔخع ٗطخم حلإَٗحف، كوي ٍأ٣٘خ إٔ ٗٞؿي ٓٔظٟٞ اىح٣ٍش ؿي٣يس، 

حهظَٗخٛٔخ ٖٓ ر٤ٖ ٍإٓخء حلأهٔخّ حلأًلخء(، )كؤٝؿيٗخ ٝظ٤لظ٤ٖ حُٔٔخػي ٓي٣َ 

وي حٛزق ٝرٌٜح ٣ٜزق ٗطخم حَٗحف حُٔي٣َ ٓليٝىس ٤ٟٝوش، ٝٛٞ حػ٘خٕ، ك

ٓٔخػي١ حُٔي٣َ( أٓخ حُٔٔخػيحٕ كبٕ )رَأّ ح٥ٕ ٝرٌَ٘ ٓزخَٗ حُٔٔخػي٣ٖ 

( ٖٓ ٍإٓخء حلأهٔخّ، ٝٛٞ ٗطخم اَٗحف 7ٗطخم اَٗحف ًَ ٜٓ٘ٔخ أٛزق )

ٓظ٢ٓٞ )٤ُْ ٤ٟوش ٝلا ٝحٓؼخ( ٝأٓخ ػيى حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش كوي أٛزق 
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ٔظٟٞ ػلاػش ٓٔظ٣ٞخص، ٢ٛٝ ٓٔظٟٞ حُٔي٣َ، ٝٓٔظ١ٞ ٓٔخػي حُٔي٣َ، ٝٓ

  .ٍإٓخء حلأهٔخّ

 

(أٓخ ػيى حُٔٔظ٣ٞخص 16ٓ٘ظٔش ك٤ٜخ ططخم حلإَٗحف حُٔي٣َ ٝحٓغ كٜٞ )

 حلإىح٣ٍش ك٤ٜخ حػ٘خٕ 

 

ٓ٘ظٔش ك٤ٜخ ٗطخم حلإَٗحف رخُ٘ٔزش ُٔي٣َٛخ ٤ٟن َٜٗ حػ٘خٕ، 

( ٌَُ ٓٔخػي ٓي٣َ، أٓخ ػيى 7ٝرخُ٘ٔزش ُٔٔخػي١ حُٔي٣َ كٜٞ )

 .حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش ك٢ٜ ػلاػش

 : طل٣ٞٞ حُِٔطش ٓزيح8 -

٣ـذ إٔ طلٞٝ حُِٔطش ٖٓ حُٔٔظ٣ٞخص حلإىح٣ٍش حُؼ٤ِخ ا٠ُ حُٔٔظ٣ٞخص  

حلإىح٣ٍش حُظ٢ ط٤ِٜخ )حُٞٓط٠(، حُٔٔجُٞش ػٖ حُظ٘ل٤ٌ ك٢ حُـٜخُ 
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 .حلإىح١ٍ

ك٤غ إٔ حُٔي٣َ حلإىح١ٍ لا ٣ٔظط٤غ إٔ ٣وّٞ رخُؼَٔ ر٘لٔٚ، ٌُح كبٕ ٖٓ  

ُظل٣ٞٞ رظو٣َٞ حُٞحؿذ إٔ ٣لٞٝ ُِٔٞظل٤ٖ رؼٞ أػٔخُٚ. ٣ٝظْ ح

)اػطخء( رؼٞ ِٓطخص حُٔي٣َ حلإىح١ٍ ا٠ُ ٓٔخػي٣ٚ، ٣ٝظلظْ 

حُظل٣ٞٞ، ك٢ كخُش ٝؿٞى ٝكيحص اىح٣ٍش رؼ٤يس ػٖ حًَُِٔ حَُث٢ٔ٤ 

 .(ُِٔ٘ظٔش )ػ٘يٓخ طٌٕٞ ٛ٘خى كَٝع ُِٔ٘ظٔش ك٢ حُٔ٘خ١ن

 : ٓزيأ حَُٔٝٗش  9-

ش ٣ـذ إٔ ٣ٌٕٞ حُظ٘ظ٤ْ َٓٗش ٝهخرلا ُِظ٤ٌق ؛ أ١ أٗٚ ٣ٔٔق رٔٞحؿٜ 

حُظـ٤َحص حُظ٢ طليع ىحهَ حُٔ٘ظٔش ٝهخٍؿٜخ، ىٕٝ حُلخؿش ا٠ُ اكيحع 

طؼي٣لاص ؿ٣َٛٞش ًز٤َس ػ٠ِ ح٤ٌَُٜ حُظ٘ظ٢ٔ٤ ُِٔ٘ظٔش. ٝاًح كوي 

حُظ٘ظ٤ْ ػَٜ٘ حَُٔٝٗش، كبٕ ٤َٜٓٙ )٤َٜٓٝ حُٔ٘ظٔش( ٛٞ حُـٔٞى، 

ٝحلأٟللاٍ حُظي٣ٍـ٢، ٝكويحٕ حُويٍس ػ٠ِ حلآظَٔحٍ ك٢ أىحء 

 .(وخء ػ٠ِ ه٤ي حُل٤خسحلأػٔخٍ، )ٝك٢ حُز

 :ٓزيأ حٌُلخءس- 10

٣ؼظزَ حُظ٘ظ٤ْ ًٝ ًلخءس ػ٘يٓخ ٣ظٌٖٔ ٖٓ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حلأٛيحف،  

رؤهَٜ ٝهض، ٝرؤهَ طٌِلش. ٝطٔظويّ ًِٔش حٌُلخءس ُظؼ٢٘ حلإٗظخؿ٤ش، 

٢ٛٝ حٓظويحّ حلإٌٓخ٤ٗخص حُٔظٞكَس )ٓخٍ، ػٔخٕ، ٓٞحى، آلاص...( لإٗظخؽ 

ٌٖٓٔ، ٝرؤهَ طٌِلش، ٝرؤهَٜ ٝهض ِٓؼش، أٝ طوي٣ْ هيٓش، رؤهَ ؿٜي 

ٝحُظ٘ظ٤ْ حٌُلئ ٛٞ ح١ٌُ ٣ٌٕٞ ك٤ٚ طو٤ْٔ ُِِٔطش ٝحٟق حُٔؼخُْ، 

 .ٝطٌخ٤ُق أهَ ك٢ حٍُٞٛٞ ا٠ُ حُٜيف
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 :ٓزخىة حُؼلاهخص حلإٗٔخ٤ٗش-11

ٛ٘خى حُؼي٣ي ٖٓ حُٔزخىة ٝحلإٍٗخىحص ك٢ ٓـخٍ حُؼلاهخص حلإٗٔخ٤ٗش  

 :ٗوظخٍ ٜٓ٘خ ٓخ ٢ِ٣

خى ػِ٘خ أٓخّ ح٥ه٣َٖ )حُِٓلاء حٝ حَُٔإ٤ٖٓٝ أ( ٓزيأ ػيّ طٞؿ٤ٚ حلاٗظو

 .(أٝ ؿ٤َْٛ

 .د( ٓزيأ ػيّ حٗظوخى حُٔٞظل٤ٖ ُزؼ٠ْٜ 

 .ؽ( ٓزيأ ط٤ٔ٘ش حُٔٞظل٤ٖ 

 .ى( ٓزيأ ٓ٘خًٍش حُٔٞظل٤ٖ ك٢ طلي٣ي حُٜيف ٝٓٔخٍٓش حُِٔطش 

 .ٙ( ٓزيأ اٗخػش حُؼلاهخص حُلٔ٘ش ر٤ٖ أكَحى حُـٔخػش

  .ر٤ٖ حَُإٓخء ٝ( ٓزيأ ػيّ اٛٔخٍ حُولاكخص حُز٤ٔطش 

 .ُ( ٓزيأ حُٔؼخِٓش حُؼخىُش ٝحُٔظٔخ٣ٝش حلأكَحى حُـٔخػش

 .ف( ٓزيأ حلإٗخىس رخُؼَٔ حُـ٤ي ُِٔٞظق 

 

 

 

 :ؼ٣َق اىحٍس حلأكَحىط

٣ٌٖٔ طؼ٣َق اىحٍس حلأكَحى رؤٜٗخ طوط٢٤ ٝط٘ظ٤ْ ٝطٞؿ٤ٚ ٍٝهخرش حُؼَٜ٘ 

٠٣ٖٔ حؿظٌحد أًلؤ حُؼ٘خَٛ ٝط٤٘ٔش هيٍحطْٜ ٝط٤ٜجش  حُز١َ٘ ك٢ حُٔ٘ظٔش,رٔخ

حُظَٝف حُٔلاثٔش لآظوَحؽ أك٠َ ١خهخطْٜ رٔخ ٣لون أٛيحف حُٔ٘ظٔش 

 .ٝأٛيحف حُؼخ٤ِٖٓ ك٤ٜخ

 :٣ٝلظ١ٞ ٌٛح حُظؼ٣َق ػ٠ِ رؼٞ حُٔزخىة ٝحلأْٓ ٢ٛٝ
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إ اىحٍس حلأكَحى ٓئٓٔش ػ٠ِ ػيى ٖٓ حُٔزخىة ٝحُوٞحػي ٝحلأٓخ٤ُذ 1-

ٓغ حُؼخ٤ِٖٓ,٢ٛٝ رٌُي رخلإٟخكش ا٠ُ حُٜٔخٍس حلأْٓ  حُوخٛش رخُظؼخَٓ

 ٝحُوٞحػي حُؼ٤ِٔش

إٔ اىحٍس حلأكَحى حُلٔ٘ش طٔخػي حُؼخ٤ِٖٓ ػ٠ِ حٓظويحّ هيٍحطْٜ رؤػ٠ِ هيٍ 2-

ٌٖٓٔ ٖٓ حٌُلخءس,٤ُْ كو٢ حُلٍٜٞ ػ٠ِ حَُٟخء حُ٘و٢ٜ أٝ حُلَى٣ش,ٝ 

 أٗٔخ أ٠٣خ  ُِلٍٜٞ ػ٠ِ ٍٟخء حُـٔخػش ٝطلو٤ن أٛيحف حُٔ٘ظٔش

إٔ حلأكَحى اًح طْ حُظؼخَٓ ٓؼْٜ ٓؼخِٓش اٗٔخ٤ٗش,كٔٞف ٣ظـخٝرٕٞ ٣ٝؼِٕٔٞ 3-

رلٔخّ ًٝلخءس,ٝاًح ًخٗض حلإىحٍس ٢ٛ حٍُٞٛٞ ا٢ُ حلأٛيحف ٝحُ٘ظخثؾ ٖٓ 

هلاٍ ػَٔ ح٥ه٣َٖ,كؤٕ اىحٍس حلأكَحى طٜزق اكيٟ ٓٔئ٤ُٝخص حلإىحٍس 

 حُٜٔٔش,رَ طٜزق ٝحكيس ٖٓ أْٛ ٝظخثق حُٔ٘ظٔش حلإىح٣ٍش

 

 :حٍس حلأكَحىٝظخثق اى

طظـٚ اىحٍس حلأكَحى حُلي٣ؼش ا٠ُ ط٣ٞ٘غ ٗ٘خ١خطٜخ رخُو٤خّ رؼلاع ٝظخثق ٍث٤ٔ٤ش 

٢ٛٝ: 

 

 :حُلٍٜٞ ػ٠ِ حُٔٞحٍى حُز٣َ٘ش1-

٣ٝؼظزَ حُلٍٜٞ ػ٠ِ حُٔٞحى حُز٣َ٘ش حٌُلئس حُلآُش ٤ُِٜجخص 

حُٞظخثق حلأٓخ٤ٓش ٝٛٞ ٓخ ٣ٌٖٔ إٔ ٣ظْ ػٖ ٣َ١ن  ٝحُٔ٘ظٔخص,أ٠ُٝ

 :ٓـٔٞػش ٖٓ حُٞظخثق حُلَػ٤ش حلأهَٟ ٝحُظ٢ طظؼِن رٔخ ٢ِ٣

 ط٤ٜ٘ق حُٞظخثق-أ*

 طوط٢٤ حُٔٞحى حُز٣َ٘ش-د*
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 حلآظوطخد ٝحلاهظ٤خٍ ٝحُظؼ٤٤ٖ-ص*

 

 :ط٤ٔ٘ش حُٔٞحى حُز٣َ٘ش2-

ِٓش حُوخىٍس ٣ٝوٜي رٜخ ػ٤ِٔش ط٤٘ٔش حُٔؼَكش ٝحُٜٔخٍحص ٝحُويٍحص ُِوٟٞ حُؼخ

 :ػ٠ِ حُؼَٔ ك٢ ؿ٤ٔغ حُٔـخلاص ٝطَ٘ٔ

 ٓلخ٤ْٛ أٓخ٤ٓش ك٢ حُظي٣ٍذ-أ*

 طلي٣ي حلاكظ٤خ١خص حُظي٣ٍز٤ش-د*

 ط٤ْٜٔ ٝطو٣ْٞ حُزَحٓؾ حُظي٣ٍز٤ش-ص*

 

 :كٖٔ حٓظويحّ حُٔٞحٍى حُز٣َ٘ش3-

ًُٝي ٟٔخٗخ  لآظوَحؽ أك٠َ ٓخ ك٢ حُؼخ٤ِٖٓ ٖٓ ١خهخص,ٝكٖٔ ٓؼخِٓظْٜ 

 :حٓظٜخ ػ٠ِ ػيى ٖٓ حلأٗظٔش ٜٓ٘خٝطير٤َ ٗئْٜٝٗ,ٝطَ٘ٔ ىٍ

 حَُٝحطذ-أ*

 حُلٞحكِ-د*

 طو٣ْٞ حلأىحء-ص*

 حُظَه٤ش-ع*

 حُ٘وَ-ؽ*

ٌٝٛٙ حُٞظخثق ٤ُٔض ٓ٘لِٜش ػٖ رؼ٠ٜخ حُزؼٞ,رَ طظٌخَٓ ٓغ رؼ٠ٜخ 

حُزؼٞ ٖٓ ٓ٘ظٞٓش ٓ٘ٔوش ٍُِٞٛٞ ا٠ُ أىحء ٍحم لإىحٍس حلأكَحى ٖٝٓ ػْ 

 .ُِٔ٘ظٔش ًٌَ
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 ط٘ظ٤ْ حلاؿظٔخػخص 

 

 ٓـ٣َخص ك٢ حُـٔخػش لإَٗحى حُٞٓخثَ أك٠َ ٖٓ ٝحكيس حلاؿظٔخػخص ٔؼَط

 ري ٝلا ٝحُـٜي، حُٞهض اٛيحٍ ىٕٝ ٜٓ٘خ حُٜيف حلاؿظٔخػخص طلون ٢ٌُ حلأٍٓٞ،

 ُلاؿظٔخػخص حُِح٣ٝش كـَ ٣ٔؼَ كخُظوط٢٤ حُٔٔزن، حُظوط٢٤ ٖٓ ُٜخ
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 حلاؿظٔخع ٣ظؼَٝ ٝريٝٗٚ ُٜخ، حُٜل٤ق حُٔٔخٍ ٣ليى ك٤غ حُ٘خؿلش،

 .ٝحُلَ٘ ُِؼ٘ٞحث٤ش

 

  

 

 ٓظخكش ريحثَ ػيس ٖٓ ريحثَ حهظ٤خٍ ك٢ رخُوَحٍ حُلٌَ اهَحٍ ٣ؼ٢٘ كخُظوط٢٤

 :ًٞٗٚ ا٠ُ ُلاؿظٔخع حُظوط٢٤ أ٤ٔٛش ٝطَؿغ حُٔطِٞرش؛ حلأٛيحف ُظلو٤ن

 

 ك٢ حلأػ٠خء ؿٜٞى طٞؿ٤ٚ ٣ظ٠٘ٔ ٢ً ٝحٟلش رٍٜٞس حلأٛيحف ٣ز1َُ- 

 .ٝحُٔخى٣ش حُز٣َ٘ش ٝحلإٌٓخٗخص ُِـٜٞى حلأٓؼَ ٝحلآظـلاٍ حُٜل٤ق، حُط٣َن

 حلاؿظٔخع ًلخءس ٍكغ ػ٠ِ ٣ٔخػي ًُٝي ٓٔزو خ، حُلآُش حلاكظ٤خؿخص طلي٣ي 2 -

 .كخػ٤ِظٚ ٣ِ٣ٝي

 ك٢ حُٔظٔؼِش حلاؿظٔخع هطش ُٟٞغ ح٣ٍَٝ٠ُش ٝحُلوخثن حُٔؼِٞٓخص طـ٤ٔغ3-

 ر٘ي ٌَُ حُٔوٜٚ ٝحُٞهض حلأػٔخٍ ُـيٍٝ أ٣ُٞٝخص ٝطلي٣ي حلأػٔخٍ، ؿيٍٝ

 أٛيحف ٓ٘غ ػ٠ِ طٔخػي أٜٗخ ك٢ حُوطٞس ٌٛٙ أ٤ٔٛش ٝطَؿغ ر٘ٞىٙ، ٖٓ

 .حلاٗلَحف ٖٓ حلاؿظٔخع

 

  

 ٣ظْ ٝٓخ حُٔليىس حلأٛيحف ٟٞء ك٢ ُلاؿظٔخع ٝحُظو٣ْٞ حُٔظخرؼش اؿَحء4-

 طـ٘ذ ٣ٌٖٔ أٓخٜٓخ ػ٠ِ ٝحُظ٢ حُٔ٘ظ٤ٜش ؿ٤َ حلأػٔخٍ ٝكَٜ اٗـخُٙ،
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 حٍُٜٞس ػ٠ِ حُظوط٢٤ ٣ٔخػي ٌُح حُٔوزِش، حلاؿظٔخػخص ػوي ػ٘ي حلأهطخء

 .حلاؿظٔخع ػ٤ِٜخ ٣ٌٕٞ إٔ ٣٘زـ٢ حُظ٢ حُٜ٘خث٤ش

 

  

 :َٓحكَ رؼيس ػخىس طَٔ ٝحلاؿظٔخػخص

 :حلاؿظٔخع هزَ ٓخ: أٝلا  

 

 ُؼويٙ، حُظل٤٠َ ٝ حُظوط٢٤ ٓويحٍ ػ٠ِ ؿخُز خ حلاؿظٔخع كَ٘ أٝ ٗـخف ٣ظٞهق

 :٢ِ٣ ك٤ٔخ طظٔؼَ ٝحُظ٢

 حُٜيف طليى 

 .طلو٤وٚ حَُٔحى ٝٓخ حلاؿظٔخع ٍٝحء ٖٓ 

 حلأٝهخص، أك٠َ حهظ٤خٍ

 حُليع ٝهٞع ٖٓ ٣ٞ١َ ُٖٓ رؼي حٗؼوخىٛخ رٔزذ حلاؿظٔخػخص رؼٞ طلَ٘ كوي 

 .حُٔؼ٢٘

 حُٔ٘خ٤ًٍٖ حهظ٤خٍ

 ٣ٌٖٔ ٓخ أهَ حلاؿظٔخػخص ػيى حؿؼَ ػخٓش ًوخػيس: 

 حُلآُش حُٔؼَكش ُي٣ْٜ ٖٓ ا٠ُ رلخؿش كؤٗض ٌِٓ٘ش، كَ ط٣َي ً٘ض اًح. 

 ػ٤ِْٜ طوغ ٖٓ اَٗحى ا٠ُ رلخؿش كؤٗض هَحٍ، حطوخً ط٣َي ً٘ض اًح 

 .حُوَحٍ ط٘ل٤ٌ ٓٔج٤ُٞش
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 رٌٜٙ حلإكخ١ش ػ٤ِٚ ٣٘زـ٢ ٖٓ كيى ٓؼِٞٓخص، ط٤َٛٞ ط٣َي ً٘ض اًح 

 .حُٔؼِٞٓخص

 ٣ٔظط٤غ ٖٝٓ ٤ٓظؤػَ ٖٓ كليى حُٔ٘خه٘ش رـَٝ حلاؿظٔخع ًخٕ اًح أٓخ 

 ٌَُ ٝؿٚ ك٠ٍٞٙ ٣٘زـ٢ ٖٓ طلي٣ي رؼي حُٔ٘خه٘ش، ٌٛٙ ك٢ حلإٜٓخّ

 رٞهض حٗؼوخىٙ هزَ حلاؿظٔخع ٌٛح ُل٠ٍٞ ٝٓليىس ٝحٟلش ىػٞس ْٜٓ٘

 حلاؿظٔخع ٝٝهض رٟٞٞف حُٔٞهغ طليى هخ١ٍش اٍكخم ٣ٝلزٌ ًخف،

 .حلأػٔخٍ ٝؿيٍٝ

 :حلأػٔخٍ ؿيٍٝ اػيحى

 هلاٍ ٝط٘خهٖ ٓظزلغ حُظ٢ حُٟٔٞٞػخص ًخكش طظ٠ٖٔ هخثٔش ػٖ ػزخٍس ٝٛٞ 

 ر٘ٞى ح ػخىس ٣ظ٠ٖٔ ٝٛٞ ر٘ؤٜٗخ، ٝحُظ٤ٛٞخص حُوَحٍحص لاطوخً ًُٝي حلاؿظٔخع

 .ٓ٘ظ٤ٜش ؿ٤َ أػٔخٍ ػ٘ٞحٕ طلض حُٔخرن حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ٖٓ

 

 :اػيحىٙ ػ٘ي حُظخ٤ُش حُ٘وخ١ َٓحػخس ٖٓ لاري ٌُح

 

 حلاؿظٔخع ٝػ٘ٞحٕ حُٔ٘خ٤ًٍٖ أػيحى طلي٣ي. 

 ٝحٗظٜخثٚ ريثٚ ٝطخ٣ٍن حلاؿظٔخع ٌٓخٕ طلي٣ي. 

 ٝػ٘خَٛ ٗوخ١ ٌَٗ ك٢ حلاؿظٔخع ك٢ ٓظ٘خهٖ حُظ٢ حُٟٔٞٞػخص طلي٣ي 

 .ٓوظَٜس

 حُٔليى حُٞهض ٓغ ٓظ٘خٓو خ حُٟٔٞٞػخص ػيى ٣ٌٕٞ إٔ ٣ـذ. 

 حلأ٤ٔٛش كٔذ حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ٟٓٞٞػخص طَط٤ذ. 
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 ٛ٘خى إٔ ٖٓ ُِظؤًي حُٔخروش حلاؿظٔخػخص ٓلخَٟ ا٠ُ حَُؿٞع 

 .حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ك٢ لإىٍحؿٜخ ٓ٘خه٘ظٜخ؛ طٔظٌَٔ ُْ ٟٓٞٞػخص

 َهزَ حُٔ٘خ٤ًٍٖ ػ٠ِ ٝط٣ُٞؼٜخ حلإٌٓخٕ هيٍ ح٤َُٔٓش حُٞػخثن ػيى طو٤ِ 

 .حلاؿظٔخع

 حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ر٘ٞى ٖٓ ر٘ي ًَ ٓ٘خه٘ش ػٖ حُٔٔج٤ُٖٞ أٓٔخء طلي٣ي. 

 

  

 

 :٢ِ٣ ك٤ٔخ ٝطظٔؼَ حُٔخى٣ش، حلآظؼيحىحص -5

 

  

 

 : حلاؿظٔخع هخػش -أ

 حلاؿظٔخع، كَ٘ أٝ ٗـخف ٓيٟ ػ٠ِ ًز٤َ طؤػ٤َ ُٚ حلاؿظٔخع هخػش طـ٤ِٜ إ

 حُٔ٘خ٤ًٍٖ ر٤ٖ حلاطٜخٍ هط١ٞ ػ٠ِ طئػَ حُظـ٤ِٜحص ٓلآش إٔ ك٤غ

 ٖٓ ري لا ٌُح حلاؿظٔخع، ٟٓٞٞػخص ػ٠ِ طلخػِْٜ ٝٓيٟ ر٤ْٜ٘ ٝحُؼلاهخص

 :ح٥ط٢ َٓحػخس

 

 طلو٤ن ا٠ُ طئى١ ٝحٌَُح٢ٓ حُطخٝلاص ُٟٞغ حُٔظزؼش حُط٣َوش طٌٕٞ إٔ

 رـَٝ طل٢ حُيٍح٤ٓش ٝحُلٍٜٞ حُٔلخَٟحص كوخػخص حلاؿظٔخع، أٛيحف
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 ٝحطوخً حٌُٔ٘لاص ُلَ حلاؿظٔخػخص كخُش ك٢ ٌُٖٝ حُٔ٘خه٘ش، حؿظٔخػخص

 .أك٠َ طٌٕٞ حُٔٔظي٣َس حُٔخثيس كبٕ حُوَحٍحص،

ح حُز٣َٜش حُٔٔؼ٤ش حُظـ٤ِٜحص ٟٝغ   َ  ٝٓؼَكش ٓلآش ٖٓ حُظؤًي ٓغ ٓزٌ

 .ط٘ـ٤ِٜخ

 .حُٔظؤه٣َٖ ُلأػ٠خء ٝحُوَٝؽ حُيهٍٞ ػَٜ٘

 

  

 

 :حلاؿظٔخع ِٓق اػيحى -د

 ك٢ ػ٠ٞ ٌَُ حُلآُش حُٞػخثن ًخكش طـ٤ٔغ ٣ل٠َ حلاؿظٔخع أػٔخٍ ُظ٘ظ٤ْ 

 :٣لظ٣ٞٚ إٔ ٣ـذ ٓخ أْٛ ٖٝٓ حُـ٤ي، حُ٘ٞع ٖٓ ٣ٌٕٞ هخٙ ِٓق

 

 حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ٖٓ ٍٛٞس. 

 َحُٔخرن حلاؿظٔخع ٓل٠. 

 ٝحُٔؼظ٣ٌٍٖ حُلخ٣َٟٖ حلأػ٠خء أٓٔخء. 

 حُٔ٘خه٘خص أػ٘خء ا٤ُٜخ َُِؿٞع طَه٤ٜٔخ ٓغ ح٣ٍَٝ٠ُش حُٞػخثن. 

 

  

 

 :حلأهَٟ ٝحُِٞحُّ حُٔٞحى -ؽ
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 حُظؼ٣َق رطخهخص. 

 حٌُٔظز٤ش حلأىٝحص. 

 حلآظَحكش كظَس ٝطلي٣ي ح١َُٔزخص. 

 

  

 

 :حُظو٣ْٞ أٓخ٤ُذ

ح حُظو٤٤ْ ٣ٌَ٘ خ ؿِء   ٓ  ؿ٤ٔغ طو٤ْ إٔ ٣ٝ٘زـ٢ ٝحُظطٍٞ، حُ٘ٔٞ ػ٤ِٔش ك٢ ٛخ

 حلآظز٤خٕ ك٢ طظٔؼَ ٝحُظ٢ حُٔٔظوزَ، ك٢ اىحٍطٜخ طل٤ٖٔ رـَٝ حلاؿظٔخػخص

 .حٌُحط٢ ٝحُظو٤٤ْ ٝحُٔوخرِش

 

  

 

 :حلاؿظٔخع أػ٘خء: ػخ٤ٗ خ

 ه٤ٔش ا٠ُ ط٤٠ق كبٓخ حلاؿظٔخع، ٓ٘خم ػ٠ِ ًوخثي ٝٗ٘خ١خطي حطـخٛخطي طئػَ

خ كخٓغ ه٤ٔظٚ، ٖٓ حُظو٤َِ أٝ حلاؿظٔخع  ٔ  ٝهض أهَ ك٢ ٛيكي طلو٤ن ا٠ُ ىحث

 ٝإٔ ٍأ٣ٚ، لإريحء ُٚ طظق ُْ حُلَٛش رؤٕ حلأػ٠خء ٖٓ أ١ طُ٘ؼَ إٔ ىٕٝ ٌٖٓٔ

 ٣ظلون ٢ٌُٝ أٗـِ، هي ه٤ٔش ًح ٤ٗج خ رؤٕ ٣٘ؼَٕٝ ْٝٛ حلاؿظٔخع أػ٠خء ٣ظَى

 .ٜٓ٘خ ٝحُظ٢ حُٜخٓش حُوٞحػي رزؼٞ حلاٛظٔخّ ػ٤ِي ًُي ُي
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 ر٘لْ حلاؿظٔخع ٖٓ حلأه٤َس حُٔخػش حَُرغ ٣ـؼَ: ُِٞهض حُلؼخُش حلإىحٍس 

 .ٓ٘ٚ حلأ٠ُٝ حُٔخػش حَُرغ ك٢ حُلخػ٤ِش

 خ حُٔليى حُٔٞػي ك٢ حلاؿظٔخع حريأ  ٓ  .ٓظؤه٣َٖ ٛ٘خى ًخٕ ٝإ طٔخ

 ٚػوي أؿِٚ ٖٓ ح١ٌُ حُـَٝ ػ٠ِ ٓ٘خه٘ظي ًٍِٝ حٛظٔخٓي ٝؿ 

 .ٓ٘ٚ حُٜيف ٣ظلون ػ٘يٓخ حلاؿظٔخع ٝحٗٚ حلاؿظٔخع،

 إٔ طلاكع ػ٘يٓخ حلأػٔخٍ ؿيٍٝ ك٢ حلأ٣ُٞٝخص طلي٣ي ُلأػ٠خء حطَى 

 ٝر٘خء حلاؿظٔخع، ٝهض رٚ ٣ٔٔق ٓٔخ أًؼَ طظطِذ حُٟٔٞٞػخص طـط٤ش

 حُٞهض ٗلٌ كبًح حُٔليىس، حُٟٔٞٞػخص ٓ٘خه٘ش طؼخىٍ حُظلي٣ي ٌٛح ػ٠ِ

 .حُٜخٓش حُٟٔٞٞػخص ٓؼظْ أٗـِص هي طٌٕٞ

 حُٜيف ٝط٤ٟٞق رَ٘ف حلاؿظٔخع حريأ حلاؿظٔخع، ٖٓ حُٜيف رٟٞٞف حًًَ 

 ػ٠ِ ٣ئػَ هي ح١ٌُ حُلْٜ ٓٞء ػ٠ِ ُِو٠خء حلاؿظٔخع ٖٓ طلو٤وٚ حَُٔحى

 .حلاؿظٔخع ٓلآش

 

  

 

 :حلاؿظٔخع رؼي: ػخُؼ خ

 ٖٓ أٗٞحع ػلاػش أٓخٓي ٣زو٠ حً حلاؿظٔخع ٣٘ظ٢ٜ ػ٘يٓخ ٓٔج٤ُٞخطي ط٘ظ٢ٜ لا

 :حُٔٔج٤ُٞخص

 

 : حُظو٤٤ْ
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 حٌُحط٢ ٝحُظو٤٤ْ ٓوخرِش، اؿَحء أٝ حٓظز٤خٗخص ط٣ُٞغ ٣َ١ن ػٖ آخ ٣ٝظْ

 ٝٓيٟ حُٔ٘خ٤ًٍٖ، ٓٔخٛٔش ٓيٟ ٝطوي٣َ ًوخثي، كؼخ٤ُظي طل٤ٖٔ ُـَٝ

 حُظ٢ ٝحُٔلاكظخص حُِٔز٤خص طليى ًٔخ حلاؿظٔخع، ػوي ٖٓ حُٜيف طلو٤ن

 .ٗـخكٚ ػيّ ػ٠ِ أػَص

 

 : حُظِو٤ٚ 

 ػٖ حُٜخىٍس حُوَحٍحص طِو٤ٚ ك٤ٚ ٣ظْ ح١ٌُ حلاؿظٔخع ٓل٠َ ك٢ ٣ٝٔؼَ

 طْ ٓخ كٍٞ ح٥ٍحء حهظلاف حلإؿَحء ٌٛح ٣ٝٔ٘غ ػ٤ِٜخ، حلاطلخم طْ حُظ٢ حلاؿظٔخع

 ٌٛح ػ٠ِ حلأػ٠خء طٞه٤غ ٍَٟٝس ٓغ حُٞهض، ٍَٓٝ ٓغ ػ٤ِٚ حلاطلخم

 .حُٔل٠َ

 :حُظَٜف

 ٝػيّ حلإٛٔخٍ ا٠ُ ٣ئى١ حُظؤؿ٤َ إٔ اًح ػ٤ِٚ حلاطلخم طْ ٓخ ط٘ل٤ٌ ك٢ ٣ٝٔؼَ 

 .حلاؿظٔخع ٖٓ حُـيٟٝ
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 ٜٗخ٣ش حُظي٣ٍذ

 ٓـَ حٍحثي كٍٞ حُٞكيس رخُـيٍٝ رؤٓلَ حُٜللش

 

 ه٤ْ ٗلٔي :
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أكظخؽ ح٠ُ حُظل٤ٖٔ  ٓظ٢ٓٞ ؿ٤ي ٓؼ٤خٍ حُظو٤٤ْ

 ٕ :لأ

ٌٛٙ  ك٢ٓخ ٓيٟ حٓظلخىطي ٖٓ حُٔؼِٞٓخص 

 حُٞكيس

   

ٌٛٙ  ك٢ٓخ ٓيٟ حٓظلخىطي ٖٓ حُٜٔخٍحص 

 حُٞكيس

   

َٛ هٔض رخُٔ٘خًٍش حُلؼخُش ٓغ 

 حُٔـٔٞػش

   

    ٓخ ٓيٟ حُظِحٓي رخُٞهض 

حٓجِش طٞؿٚ ح٠ُ  أ١حٓظط٤غ حَُى ػ٠ِ 

 ٖٓ حُٔيٍد

   

حُ٘وخ١  ك٢ػ٠ِ ٓ٘خه٘ش حُٔيٍد  ك٢َٛ

 حُـ٤َ ٝحٟلش

   

 

 

 

 حُٔلاكظــــخص : 

................................................................................................

................................................................................................
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 : 

 

 ًِٔش هظخّ

 

حُلٔي لله ح١ٌُ ٝكو٢٘ ُـٔغ ٌٛٙ حُٔخىس حُؼ٤ِٔش ًَٝ طوي٣َ ٝحكظَحّ ٌَُ 

حَُٔحؿغ ٝحلأرلخع حُظ٢ طْ حلآظَٗخى رٜخ حُظ٢ ٢ٛ طؼظزَ ٓلٍٞح  أٓخ٤ٓخ 

ُِٔؼخٍف ٝحُٔؼِٞٓخص حُظ٢ ٣٘زـ٢ ػ٠ِ  حُٔظيٍر٤ٖ إٔ ٣ٌظٔزٞٛخ ك٢ ٌٛح 

حُزَٗخٓؾ ٝأ٠٣خ ًَ طوي٣َ ٝحكظَحّ ُٖٔ ٓخْٛ ك٢ ٗـخف ٌٛح حُزَٗخٓؾ ٝكو٘خ 

 الله ىحثٔخ ُٔخ ك٤ٚ حُو٤َ .........
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  َ  ح ُلٖٔ حٛظٔخٓيٌٝٗ

 

 

 

 

 

 

 حَُٔحؿغ :

، ىحٍ 1( ػِْ حُ٘لْ حُظَر١ٞ ُِٔؼ٤ِٖٔ، 2000١أٍُم، ػزي حَُكٖٔ ٛخُق)

 220حُلٌَ حُؼَر٢ ُز٘خٕ، ٌٓظزش ١َحرِْ حُؼ٤ِٔش حُؼخ٤ُٔش ٤ُز٤خ. ٙ 

( ًلخ٣خص حُظي٣ٍْ "حُٔلّٜٞ، 2003حُلظلا١ٝ، ٤ِٜٓش ٓلٖٔ ًخظْ) 

 32لأٍىٕ، ٙ، ػٔخٕ ح1حُظي٣ٍذ، حلأىحء" ىحٍ حَُ٘ٝم حَُ٘٘ ٝحُظ٣ُٞغ، ١

( حٌُلخ٣خص حُظؼ٤ٔ٤ِش حُظ٢ ٣لظخؽ ٓؼِٔٞ حَُٔكِش حلارظيحث٤ش 1998ٓلِق، ؿخ١ُ)

ا٠ُ اػخىس حُظي٣ٍذ ػ٤ِٜخ ك٢ ىٍٝحص حُِـش حُؼَر٤ش حُظؼ٣ِ٣ِش، ٍٓخُش ٤َُ٘ 

 55حُٔخؿٔظ٤َ ك٢ حُظَر٤ش )ؿ٤َ ٍٓ٘٘ٞس(، ؿخٓؼش ىٓ٘ن، ٙ
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طزؼش حُؼخُؼش، ىحٍ ( حٌُلخ٣خص، ٓوخٍرش ٗٔو٤ش، ح2005ُحُظ٢ٓٞ، ػزي حَُكٖٔ) -

 28حُٜلاٍ ٝؿيس، حٌُِٔٔش حُٔـَر٤ش، ٙ

( ٓخ ٓيٟ اطوخٕ ٓؼِْ حُٔٞحى حلاؿظٔخػ٤ش 2002ًَّ، ارَح٤ْٛ محمد)ى٣ٔٔزَ - 

رٔيحٍّ حُظؼ٤ِْ ريُٝش ح٣ٌُٞض ٌُِلخ٣خص حُظي٤ٔ٣ٍش، ك٢ ٓـِش حُؼِّٞ حُ٘ل٤ٔش 

 129، 4ٙ، حُؼيى3ٝحُظَر٣ٞش، ؿخٓؼش حُزل٣َٖ، حُٔـِي

، ىحٍ 1( حٌُلخ٣خص حُظؼ٤ٔ٤ِش ك٢ ٟٞء حُ٘ظْ، 1983١َٓػ٢، طٞك٤ن )- 

 23حُلَهخٕ َُِ٘٘ ٝحُظ٣ُٞغ، ػٔخٕ حلأٍىٕ، ٙ

( ه٤خّ ًلخ٣ش حُظي٣ٍْ ١َٝهٚ ٝٝٓخثِٚ حُلي٣ؼش، 1985كٔيحٕ، محمد ٣ُخى)

 160ى٣ٞحٕ حُٔطزٞػخص حُـخٓؼ٤ش حُـِحثَ، ٙ

( ه٤خّ حٌُلخ٣خص حُٔؼَك٤ش ُٔؼ٢ِٔ 2004ػ٤ي، ؿخىس هخُي )ى٣ٔٔزَ -

خ٤ٟخص رخَُٔكِش حُؼخ٣ٞٗش ريُٝش ح٣ٌُٞض "ىٍحٓش ط٘و٤ٜ٤ش رخٓظويحّ ح٣َُ

حهظزخٍ ط٤ٌْٔ"، ك٢ ٓـِش حُؼِّٞ حُ٘ل٤ٔش ٝحُظَر٣ٞش، ؿخٓؼش حُزل٣َٖ، 

 .97، 03ٙ، حُؼيى05حُٔـِي

( ىٍحٓش طو٤ٔ٣ٞش 2003حلآطَ، ارَح٤ْٛ كخٓي ٝح٤َُٗي، ٤َٔٓ ػ٠ٔ٤)-

ُيٟ ٓؼ٢ِٔ ح٣َُخ٤ٟخص ك٢ آخٍس أرٞ ظز٢ ريُٝش  ٌُلخ٣ش حُظوط٢٤ حُي٢ٍٓ

حلإٓخٍحص حُؼَر٤ش حُٔظليس، ك٢ ٓـِش حطلخى حُـخٓؼخص حُؼَر٤ش ُِظَر٤ش ٝػِْ 

 16حُ٘لْ، حُٔـِي حلأٍٝ حُؼيى حَُحرغ، ٤ًِش حُظَر٤ش ؿخٓؼش ىٓ٘ن، ٙ
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( ٓيٟ كؼخ٤ُش حلإَٗحف حُظَر١ٞ ك٢ ط٤ٔ٘ش ٝطط٣َٞ 2004رَحؿَ، ػ٢ِ)

، ؿخٓؼش 10ُِٔؼ٤ِٖٔ، ك٢ ٓـِش حُؼِّٞ حلاؿظٔخػ٤ش، حُؼيىحٌُلخ٣خص حُظي٤ٔ٣ٍش 

 111رخط٘ش حُـِحثَ، ٙ

( حُظلخػَ حُٜل٢، 2002ارَح٤ْٛ، ٓـي١ ػ٣ِِ ٝكٔذ الله، محمد ػزي حُل٤ِْ)- 

 38، ػخُْ حٌُظذ، حُوخَٛس.، 1ٜٙٓخٍحطٚ، ١ –طل٤ِِٚ  –ٓلٜٞٓٚ 

الله ح٤ُٔي ٝحُيح٣ْ، كٜي ػزي الله  ػَٔحٕ، محمد آٔخػ٤َ ٝػزي حُـٞحى،ػزي 

 267(ٓزخىة حُو٤خّ ٝحُظو٣ْٞ ك٢ حُز٤جش حلإٓلا٤ٓش، ىٕٝ ىحٍ َٗ٘، 1994ٙ)

أ( حٓظويحّ رطخهخص حُٔلاكظش، ك٢ حُيٍٝس حُظي٣ٍز٤ش 1996ٗخَٛ، ٣ْٞٗ)-

  ُٔٔج٢ُٞ طي٣ٍذ حُٔؼ٤ِٖٔ أػ٘خء حُويٓش، حُٔ٘ظٔش حُؼَر٤ش ُِظَر٤ش ٝحُؼوخكش

 .39ٝحُؼِّٞ، طْٞٗ، ٙ
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