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 ا�?��ء ا��5
ا"���N�	3  
  ا��5 
اف

 Y/# �*ا��اھ ?�

ط <
�� ا��P8ا �(O
ا0 
��P+)0  ر ��$ره
m�{� =�P+)�  ا�

   ا�4ا#���
 Y/#  و��2)- ا���اد Gد� Y/# �L
Pرة ا��D


ن ��5ف #
م  ����5? �*2);ه�  .ا��

�ا��7)�
 !�	QR ا�	�
5
 ا�Y ا>-اء /m� 60 ��'�4 ا
�$�)� ود0_ ا��*


5/(/�� ?�.   



  �10ن  ����4 

  

��x ، ��5د ا� )
ن X �#$�2
>kة ، و>$د �0�ا�+�P)� و ا�+!
�K ، ا�

 =L
5
 و8/> y/�+� ، و �$�� ، ا�داري �(�
# �0�4 y�)� ، د��
# �(x

 ا8+��اض ا�P$ة
 ا�%�
ء ا��!���

���9� ا�ز0
ت ا�

رض ا�ھ�اف��  

   #�م 0$ا>�5 ا�ز�0 +8$ء ا�دارة  

��>�

رة  (��  
 ��
<��I �" أ<� #*

م ���� m+#ج،  ا
+O�ا

م، )D&0/)6 �" أ<� ا
ا��
��ھ$ر ا���= �" أ<� 
29
ض ا��وح Oم،  ا
)D&ا
ا���*$�� �" إ<�ى 
ا�دارات، ظ5$ر و�
ء �" 
أ<� ا���ن ا�rm)�ة، 
�? �" إ<�ى )�

  �ارس

 Y/# y/ض ا��
29Oا
ا��!�و�
ت �" ا�!+
ء، 
أز�0 #�م �$ا�� ا�P$ى 
ا��
0/� �" 0$ا8? 

د، #�م ا�<+)
ج mا��

0/)6 �" 51$ر �0)*� �/�


د #
ل '= )' ،ً
 10دور�
أز0
ت ا�G(Pm ا�+" .8*$ات

  ��5د ا��-رو#
ت

Gة ا���$D ص
m+0ا  

�	
  أ
ور �

  ذو ا�;'
ء ا�8+�ا�)�"


ت و ا�()*
ر�$ھ
ت(X�2د ا�
� ا#+

 �!r� w(9)�ات ا�($ق

  

 _�

ع ا��Pار و� ��*4 i5<م، �$ا

0= ا�*7' Y/# 
0
د� ��n� |<
20 =/%
�(�/8 _L
+O Yدي ا�n� اءات ا��و�)*)�، و�<�
�  

  :X>�EY ا�	��م

��x ، ��5د ا� )
ن X �#$�2
>kة ، و>$د �0�ا�+�P)� و ا�+!
�K ، ا�

 =L
5
 و8/> y/�+� ، ا�داري
  �(�y ا��)�ة

  ا�)kس •

ت •#
 ا�1
ا8+��اض ا�P$ة •
ا�%�
ء ا��!��� •
• ���9�ا�ز0
ت ا�

رض ا�ھ�اف •��


IL ��ىPام ا����Oس ا

ع ��ى ا�r)�  + ا�*�8$ء ا�دارة   + و>$د اط

 
�(��8 
 + "*/# +"*�X 

����# 
 "�(Dدو�" + أ +"�7*0  

  
���	��  �R�;!  

أز�0 ا���P، ��ھ$ر ا�$�ء، 
 6(/0

ء ا��Xم ر�#
وا8+)
k� ،?5Lس ا����، 
29
ض Oء، ا
�+Oھ$ر ا���

��$*��  ا��وح ا�


ت ا��ا%/)� #
ا�1
 "���9� =�ا����ودة،  #
�" ��� أ>-اء ا� )
ن 

�
ل أ<� ا�داري،  إ�Xاب #

م �" ا�!�'�، و�
ة )D&ا
 ،i+�
P+8���0 إدارة أو ا


ج+Oإ c% "� =�# . 
  

 ��
<��I �" أ<� #*

م ���� m+#ج،  ا
+O�ا

م، )D&0/)6 �" أ<� ا
ا��
��ھ$ر ا���= �" أ<� 
29
ض ا��وح Oم،  ا
)D&ا
ا���*$�� �" إ<�ى 
ا�دارات، ظ5$ر و�
ء �" 
أ<� ا���ن ا�rm)�ة، 
�? �" إ<�ى )�

��ارسا�

  ا��Lج

م >��� �
ص D$ة ا���G+ ا��$اI/% +�!'  =0 �0$ر اھ+m+0ا

�$ ا�ز�0+ #-ل ا��*
�4 ا�9
ر>)� O �(���  

��mام ا��*)�Oو أ  أ%�� ا���ا<=� _�
  �رھ
 و ��

���2
 – ا�دارة �� ���� و��ت�و�  - �	
أ
ور �

  
 

  
ذو ا�;'
ء ا�8+�ا�)�" X>�EY ا��9<4

 ��')- ط$�= ا�>= •

• �P(� �7Oة #

ت و ا�()*
ر�$ھ
ت •(X�2د ا�
�ا#+

�!r� w(9)�ات ا�($ق •
  
  
  : ادارة ا5ز��ت:  �5-�,
ة ا�
  

    :ا5ز��
 _�

ع ا��Pار و� ��*4 i5<م، �$ا

0= ا�*7' Y/# 
0
د� ��n� |<
20 =/%

�(�/8 _L
+O Yدي ا�n� اءات ا��و�)*)�، و�<�
�

  
  
  

  :ا���ب ا5ز��ت
 8$ء ا�52? •
 8$ء ا�دراك •
• ���P+8$ء ا�  
• �(Lا�دارة ا��!$ا  
 ا����x �" ا��+-از •
• ��
m�
رض ا���  

  

ت #

IL ��ى: ا�8
ب ظ5$ر ا�1Pام ا����Oا

  
  :ا'�اع ا5ز��ت


L)�+ 0+ �ر  =ا�+ �ار  •�� 
•  I��)�P = ا��# +�(��8
•  �57�+ #*)� + زا<� = ا�
 mD)�+ ط$�" = ا���ة  •
���� = ھ�ف  •# �(x +����#
�" + �0/" = ا��(+$ى  •(Dأ

  وأَ 

  ��د��
29
ض <
د �" Oا
 G/8 ج
+Oت، إ
�(��ا�
 �P�
�0 �(x �8ة أو
�


ت، أز�0 ا���$ن، �/�$ا24
أز�0 ا�D+�اض 60 ا��*$ك، 
#�م �$�� ا�()$��،  أز�0 

��
�  ا��

أز�0 ا���P، ��ھ$ر ا�$�ء، 
 6(/0

ء ا��Xم ر�#
وا8+)
k� ،?5Lس ا����، 
29
ض Oء، ا
�+Oھ$ر ا���

��$*��ا��وح ا�

  

ا^B ا���Rر�:  

  
��^
ا��Lج  ا��


م >���   ا��)�د�%/I �0$ر اھ+
$�#-ل ا��*
�4 ا�9
ر>)�   ا�*

_M*ا<=  ا���أ%�� ا�

ر)�Oا�    
    ا�%+2
ء

  



���2
 – ا�دارة �� ���� و��ت�و�  - �	
  �10ن  ����5   أ
ور �
  
 

  : ادارة ا5ز��ت:  6ا��-�,
ة 
  

  :ادارة ا5ز��ت
  ا��5$د ا�دار�� ا�+" ��;ل ��$ا>�5 او ا��� 60 ا��0
ر

• 

ت ا��$2D)�ا�+�(/�  0= �(�#� و'2
ءة و�
#/)� G0 ا��

ء و��� ا�ز�0 •*�  ��*" ا��Pرة #/Y ادارة ا�!�'� �D=  وا
•  6'
0k� n�*+دارة 60 ا��6 ا �0$
ت ا��ز�0 ا�+" �/��ا��m$ل #/Y ا�

��D$+� وا��
ھ
ت ا&ز�0 ا�
• ���P+ر>)� ا�#�اد وا�
�! �ت ا��ا%/)� وا�9/� ?7*�  ا�

  
  

  :�تا5دارة !�5ز�

��  ا�+" �$ا>i ا� )
ن ا�داري ا�+�
ل ا&ز0
ت و •L
Pا�  ='
!�  ا��
دھ
 60 #�م '�r+/� �/(8$)� وا�+�$�Y/# i ا�

#� ا�ز0
ت �/+� ? وا�()��ة #/Y ا�6��% •*4   

  
  :���دئ ا��B3�7 �6 ا5ز��

#/Y ���0 ا�ز�0 �$%" ا��5ف ا�;ي '�)�ا 0
 � $ن : "��Y ا�=4ف .1

M0
x. 

2.  ��

درةا�-
�� ا5^��7ظ !-�� .و#*�m ا�
3. ��aة : ا����$Pا�ز�0 و1= <�'� ا� Y/# 60 ا�()��ةn� "+ا�


5� ��O
mا�. 

��� ا�ز�0ا�- 4 و
�6 ا��9ة  .4��  .ا��ز�0 �

�0
��� ا�ز�0ا����ون  .5 "�.  
 .�" ا8+�9ام ا�P$ة ا�E�C5د .6
  .�" ا�()��ة #/Y ا�<�اث ا���7ق .7

  
  

  ):ا�����B �6 ا5ز��(ا��5
ا"����ت 
  ا��
ا"���� ا����<�  ا��
ا"���� وSC ا�	��  
ا"���� ا��	Sا��


�� 0$ا>�5 از�0 ��$5�0 > "� 
�+? ا8+�9ا50
 ��

�P)?، و�" <� �P/�+0 �00$ا>�5 از،

G��)ر ا�
!+Oا�. 
 
  

�P$م #/Y ��0أ �D$ل ا��0 ا�$اGD و�;ل ا���5  
 Yن #�م ا�$4$ل ا�
�Xا�+�ھ$ر  و G*��

��
�2
ر، و�(+�9م �" <Oا� : G0 �5<ا$�ا�

 ا��أي ا��
م D$ى '�)�ة ا���? و0+!����
MD ،

�(�
�
ھ)�، ا��Xا�
ت ا��� .وا��
  

��5ف  #/Y ا�+�/)= ا��I(D وا�!
P�=0$م 
5
 ا�Y ا>-اء 60 %�ل+L-�� : cب ا��وا��X

��� ��ز0
ت، و��$�= ا��*
�4 ا��+��ة ��ا�
�Xر
�+0 �4
*# Yا�. 

  

 �ا��
ا"���� ا
=�ض ا�7)
 وا��9
  وا5"��ھ�ت


 �;�ر ا5ز��  ا��
ا"���� "4��E ا5ز����f" ����"ا
  ا��

5
  ا�+! )Kا�+" ��P وراء ا�ز�0 60 %�ل (�
 = !� 
5� ������وا�+�
�� G0 ��� ا��*
�4 ا�

�(�X. 
  


ر'� �" 4*
#�  د�60G %�ل !�ا�P$ى ا�
 Y�0ا�ز�0 ا��P+0 �/>�0  ت
�57 �)5
 ا���9�


 .و�(�ع �
��mاع �)*5
  

ا�+" �y�m ا�$D$ف  ا��
ر�� �G0 �/m ا�ز0
ت

50
  .ا0

  
  

  :������B �6 ا5ز�� ا������Rت
1. 
 ��()c ا�>�اءات و�5/(5)
2. �(�
ع ا�+�
G0 =0 ا&ز�0 �/�*�5)� ا��/M%إ 
 ����P ا��$�D ا&ز0$ي .3
 ����� ا&و�$�
ت .4
 �2$�� ا�(/�� .5
6. �%sا���ف ا G0 

ء #/)5P��ل وا
mات ا��$*D �+� 
�� �" 0$اGD ا&<�اث ا�+$ا>� ا� .7+)� 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  �10ن  ����6 


OY5ا D�RE�� S��Jا�� H	ا���  
 "8
 �$>i ذو ��� 8)

 �(O
)Oا� yOا��$ا Y/# -('�+ا� 
 د#? و��-�- ا�+�
رة ا���ة 


ط x)� ھ
دف �/��� !O 
 K/5+)�
�� ا�� د#? ا���'� ا�8+�5')� و<

 =0

ء ا�+�Pا� Y/# رة�Pط$ل �0ة ا�& 

واة �)6 ا���اد )� ا�

 �(#
� ���)� #6 ا��n)و��( ا�>+

�� ا��)@��> $�O i<$+ا�   

 y*�� 6 60 %�ل( �
�
ت ا��xت ور
<

ء <Xار
 �)�
*� ���)/P+�اا�


ت I(P��  60 ا�0
ن(/�
ت وإدارة ا���+*��" ���P? ا�
 �P>��%�ل �29)� ا�+/� وO(�� ا�+/$ث و��*y ا�


ت �D 60= ا��+�Mر�6M�$�+ا� y/او ط �(O$O
Pا�. 
��7*�/� "#
�
ھ:  ا��P$ل ا�>+)0 y�)�� "� 
5+


�� ا��)@��>.  

 I0
rا� �M%ا� K/5+)�ا�;�6 �+�)-ون   Extra Greenوھ? ا��)+5/ $ن ا��M9 ا��P(P)$ن او ا�


 ا��)@)�، و� *Y/# ?5 ا8+��اد �
MPل ا�
�0 "� 6(/#
ھ? ا��(+5/ $ن ا��M9 ا��+k%�ون، �5? �)($ �
 .60 ا>= �1اء 0*+�
ت %�Mاء

�� �D ?5O& ?#2$ن '��ا*mت �)@)� 60 ، و�

ط!O "� �9اطOن �" ا�$�x


م��! �ت ا��)@� و� �0n*$ن  �kن  �)p ���5? اھ+�
�mm9+�5
  ا��
)8n0 ��#. 

 ?5� 
0
��  �M%ا��)@)�، �5? ��+��ون #6 ا�/$ن ا� 
�
MP�
�$ن �+50 �(x   �(xو

�	
  أ
ور �


OY5ا Q��;ا��  :  

�@(�/� �P��4 
5O$' "� ?)+� "+ت وا�

ت وا�0�9�+*��/)� �)G ا�#    


ت ا�-�
6L  و0+�/�
ت ا��)@�<
> 6(� 
0 �Oاز$�  ا�
6L
�)� �" �M2)�ت ا�-�k+ا� Y0= ��5ف ا�
 +0 "�7O =%�0 

0
 +0 "P�$)� _�-0 ?��P�  س ا���اع

L? #= ا8D = 

دm+Dت ا�
#
�D =' =�!� �M%ا� I�$)+ا�  


OY5ا    
OY5ا D�RE�� S��Jا�� H	ا���
 
 ا�+�
G0 =0 ا��$ارد ا���)�)� دون ا8+*-ا�5

 
5+�
� ا���G0 �D ا��)@� و<

ل �
ت ا�#�7*�� �(#
� ا��n)و��( ا�>+


ت �+*� ا#
دة ��و�� ا�
 K/5+)�
G0 =0 ا��+/� ���< c� 

 �(/r+ا�+��@� وا� ��$�� 

�(<
+Oا� �(/�   ��$�� ا��

  •  "8
�$>i ذو ��� 8)
•  �(O
)Oا� yOا��$ا Y/# -('�+ا�
د#? و��-�- ا�+�
رة ا���ة  •

ط x)� ھ
دف �/���  •!O
•  K/5+)�
�� ا��د#? ا���'� ا�8+�5')� و<
•  =0

ء ا�+�Pا� Y/# رة�Pا�

واة �)6 ا���اد  •)�ا�
•  �(#
����)� #6 ا��n)و��( ا�>+

�� ا��)@� •�> $�O i<$+ا�

I�$)+وا� �(#
�  �0</� ا��n)و��( ا�>+
  �0</� ا���'� ا�8+�5')� وا�+$>i ا��)@"

�M%ا� I�$)+�0</� ا�  

  :ا�	��</
0$
ت ا��nدي ا���X Y ا�$#" /����ى ��X ا�


ت ا��M9اء �+*�/� �/(@Mا� ��)*ا� 
 ��X ا�*!
ط ا�+�و��" 

 y�)� اء�M9ت ا�
�+*�ا�ر�2
ع ا�*(�" &�8
ر ا�

دھ
 #/Y ا��$ارد ا���)�)��   .ا#+

1.  y*�� 6 60 %�ل( �
�
ت ا��xت ور
<

ء <Xار
 �)�
*�ا�

��I(P ا�0
ن .2
 �P>��%�ل �29)� ا�+/� وO(�� ا�+/$ث و��*y ا�


ت �D 60= ا��+�Mر�6M�$�+ا� y/او ط �(O$O
Pا�
3. ��7*�/� "#
�ا��P$ل ا�>+


�� ا��)@��>

 
OY5ا Q��;ا�� :  

  

ط ا��)
ة ا��M9اء�Oوأ  y(�
8k�  �Xوا�$ا  ".  

�@(��

ر8
ت ا�+" �/��X Iرا ���  .ر�� ا�

5�0 =0
 .ا���� #6 ا�!�'
ت ذات ا�+$>i ا��)@" �/+�


�� ا��)@� 60 %�ل i'$/8 ا�!�اL" ا��5+8'"�>  Y/# =���. 

��)@� ��5ف �$>)i'$/8 i ا�)0$"� �/m+�
 ا��
MPا� ?/�� "� ��xا�� i���. 


ت ا��+$ا�G0 �P ا��)@��+*�
ل وا��� *P� 60 i))? ا�#� ��
P� K/+��. 

 : I0
rا� �M%ا� K/5+)�وھ? ا��)+5/ $ن ا��M9 ا��P(P)$ن او ا�

#)�  وا��)@)��
ل و�0n*$ن �!�ة �
�P)? ا�>+# 

0+�'5? و#)�. 


 ا��)@)�، و� *Y/# ?5 ا8+��اد �
MPل ا�
�0 "� 6(/#
ھ? ا��(+5/ $ن ا��M9 ا��+k%�ون، �5? �)($ �
�(�
Xا ��
�0 G��� ن
60 ا>= �1اء 0*+�
ت %�Mاء)  Y+>22% ز�
دة �)" 7�0? ا�<(
 �#$���، و�m*2$ن '��ا#? &�D ?5O ��ا�%�M ا�2
����/Y/# I ھ;ه ا�

��(+5/ )6  �
&%�M ا�8�
موھ;ه ا�2@� 60 ا���)p ���5? اھ+
 I�
# =# GP� �(و�n)�
�� ا��)@�، �= و��ون ان ا��5
  ا��+�mm9 ا��و�����5? دور �" <�
)8n0 ��#

���(+K/5 ا�8�
�  ?5� 
0
��  �M%5? ��+��ون #6 ا�/$ن ا�� ،

���2
 – ا�دارة �� ���� و��ت�و�  - �	
أ
ور �

  
 


:  7ا��-�,
ة OY5ا Q��;ا��
  

• �@(�/� �P��4 
5O$' "� ?)+� "+ت وا�

ت وا�0�9�+*��/)� �)G ا�#


ت ا�-�
6L  و0+�/�
ت ا��)@� •<
> 6(� 
0 �Oاز$�ا�
• 6L
�)� �" �M2)�ت ا�-�k+ا� Y0= ��5ف ا�
 +0 "�7O =%�0

• 0
 +0 "P�$)� _�-0 ?��P�

د •m+Dت ا�
#
�D =' =�!� �M%ا� I�$)+ا�

  
����O� S�
�" Q��;ا�� 
OY5ا

•  
ا�+�
G0 =0 ا��$ارد ا���)�)� دون ا8+*-ا�5
•  
5+�
�ا���G0 �D ا��)@� و<

ل  •�
ت ا�#�7*�� �(#
�ا��n)و��( ا�>+

ت  •�+*�ا#
دة ��و�� ا�
• O K/5+)�
G0 =0 ا��+/� ���< c�
•  �(/r+ا�+��@� وا� ��$��
 ��$�� ا�+�و�_  •
• �(<
+Oا� �(/���$�� ا��

  

ا^�R" Bر�:  

1. I�$)+وا� �(#
��0</� ا��n)و��( ا�>+
�0</� ا���'� ا�8+�5')� وا�+$>i ا��)@" .2
3. �M%ا� I�$)+�0</� ا�

  
  :����Cتا�

0$
ت ا��nدي ا���X Y ا�$#"  .1/����X ا�
K/5+)� .ا�


ت ا��M9اء  .2�+*�/� �/(@Mا� ��)*ا�
��X ا�*!
ط ا�+�و��"  .3
4.  y�)� اء�M9ت ا�
�+*�ا�ر�2
ع ا�*(�" &�8
ر ا�


دھ
 #/Y ا��$ارد ا���)�)��ا#+

  

 :  8ا��-�,
ة OY5ا Q��;ا��

  

OY<ا i�=�;ا�� X>�EY:  


ط ا��)
ة ا��M9اءا��+-ام ا�;ا� .1�Oوأ  y(�
8k�  �Xوا�$ا  "
2. �@(��

ر8
ت ا�+" �/��X Iرا ���ر�� ا�
3. 
5�0 =0
ا���� #6 ا�!�'
ت ذات ا�+$>i ا��)@" �/+�

�� ا��)@� 60 %�ل i'$/8 ا�!�اL" ا��5+8'" .4�>  Y/# =���

��)@� ��5ف �$>)i'$/8 i ا�)0$" .5� �/m+�
 ا��
MPا� ?/�� "� ��xا�� i���

ت ا��+$ا�G0 �P ا��)@� .6�+*�
ل وا��� *P� 60 i))? ا�#� ��
P� K/+��

  

OY<ك اL=��5ذج ا��':  

: ا��M9 ���1 ا�%�ص .1

#)�  وا��)@)��
ل و�0n*$ن �!�ة �
�P)? ا�>+# 

0+�'5? و#)�

2. �M9ون ا��+!�
 ا��)@)�، و� *Y/# ?5 ا8+��اد : ا��
MPل ا�
�0 "� 6(/#
ھ? ا��(+5/ $ن ا��M9 ا��+k%�ون، �5? �)($ �
�(�
Xا ��
�0 G��� ن
�" 7�0? ا�<)

�$#� : ا���ا#? .3����/Y/# I ھ;ه ا�
�%& vDو. 


&%�M ا�8���m*2$ن : ا��+;�0ون .4�
 I�
# =# GP� �(و�n)�
�� ا��)@�، �= و��ون ان ا�����5? دور �" <

�(+K/5 ا�8���m*2$ن : ا���0
�$ن .5�
�

5�0 6(2��+0. 
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اء و ا����/ ا��;���9 OJا"����ت ا��;����9 ا�
  :ا��5
  


اء ا� 4�4 OJا�( + +)  
  
 _�-�
�"('= ا�#(  


اء ا���3�#4 OJا� +)- (  
  


�"(ا��*+_ و ا�+�و�_ # (، 
 G0*�29( ا�(�� و ا�+$ز�(  

(+
)

 $
�

O 
i<

$+
ا�

 �
L-

�
*�

ا
) -(   
OY5ا Bا��)- ( +  

  

�"(ا��*+_ و ا�+�و�_ # ( ،
 G0*�29( ا�(�� و ا�+$ز�(  


ار OYL� ��>ا���)- - (  
  


�"(ا��*+_ و ا�+�و�_ # ( ،
 G0*�29( ا�(�� و ا�+$ز�(  

(+)�(M9+ا� "� -�
�    )-(ا�+
  


و'�ا��;��Q ا�5) : 9ا��-�,
ة � :  
  

v(O�+Oا�+" �*2; 60 %�ل ا� ��!Oا� ��
  .��;ب ا�-�
6L وا�<+2
ظ �5? و>/y ا�ر�
ح  '
  

  ";��Q ا�)�
و'�  "��رة ا�)�
و'��  ا>��3ل ا�)�
و'��

ن واG8 >�ا('  �(Oل ا�� +�و
�
ل ا�� +�وO)�  >-ء 60 ا�#�  >-ء 60 ا�#

  
  :ا����5ت
1. G(ء ا:  ا��
�8k� 6 ا#�اد '!$ف ���ء وإر8
ل ا���وض ا��)�)� �5?، و0*
D!+5?  و�/YP اوا�0ھ? ا�!�اL)�اذ ���. 
5
: ا�#�ن .2�
5
 و0�%�
7��  و0 6#*+�*� .#6 ا�

ت ا�����ة .3�+*�
ت ا�����ة 60 ا�-�
6L وا��$رد�6: ا��+*�� P/� 6" ا� 
ر #6 ا�� 
4. 6L

�5?  : %��0 ا�-�O

و�5? و�(�)= �) 5? 1�
� P/� 6" ط/��. 
�G وا����ء، وإر8
ل : $���I$ث ا�+( .5+��
ت ا�( 
ن وا�(L
m>وإ  �)�
*�0$
ت ا��
O$�� #6 ا�!�'
ت ا�/���G ا���

�/0
 +�0$
ت ا�+�(P�$) ا�/��
ت  وا�O

#�ة ا��)D 6�$ ت، و���
P� .D$اL? ا�8@/� #�� ا�v(O�+O و�*7)? ا�
6. Gل : ا�+$ز�

��� ا��)G #�� ا�v(O�+O ا<� ا1 �� .ا�Y ا��(+D�1 K/5*$ات ا�+$ز�G ا�
  ا�!�اء .7

  ��ق "4��9ي  ��ق ا�5)�
و'��
• v(O�+O�1 � ا� Y/# "Oا�� +�و I�$)+د ا�
�   ا#+
• v(O�+O�1 � ا� Y/# "@(ا�� �)��I ود�D ا�#  
•  Y/# 6��Lاد '�)�ة 60 ا�-ا�#k� ��7*�
ل ا�mا� �(O
ا0 

�(�(/D�وا �(/��  ا��$GD �! = �+��ى ا�ط� ا�

ن#�م %M$ع ا�+($�I ا�� +� • �  وP� "O)$د ا�-0
ن وا�


ھ)�ي •�  ا�($ق ا��
  

  

OY5ا Q��;ا�� ا����:  


ر�
ل، و D/� ا�8+�mا�� �(/�
م #�
ز،  و58$�� و'2
ءة ا��Oو�8#� ا� ،�M29*�
��ة �/�$د ،�
�+ /�2 ا�#  
  

  :ا��-��4ت
• "Oن ا�� +�و
 .<;ر ا�-�
6L 60 ا�+�
0= ا�� +�وwPO y�)� "O ا�0

�0)
ت ا�+($�I ا�� +�وO"ا�+�$�� وا�+r))� ا •��� G(���. 

�� ا�Y 0-ود ا�!� 
ت •X�

ت ا�Y �*)� ��+)�  ا%�ى ��7*�
>� ا�>. 

• K/5+)� .ا�60 و%m$4)� ا�
• 
5L�1ا =�D ��/)/� K/5+)��p ا�� �(O
  .#�م ا0 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  �10ن  ����8 

  ا� 
��ت ���4دة ا�:�9#�ت
ھ" ا�!�'
ت ا�+" ��+/K 0$ارد �!��� 60 %/2)
ت و%��ات 

O  ��$�k0 �(x+)�� �درا'5?  ان ا�6��% 

�#
  ����ر �9n#� ا��
��� ا���
�C
3 ���
3
�C ���4د  " ���
"  

ا�4= ا���D"  ا�+��'- <$ل
 �/�/� ا�م

��ض ���)I ا8
�)y ھ;ا 
ا��/�  وط�اiPL �" ا��/�ان 

�2(M�  ا�

 60 �/� =' G0 =0
��
 iOا Y/#  �2(M�ا��/�ان ا�

 � "�
+�

�4 و�% ��
>
� I(��� 6 ا8
�)y ا��/� �

?5(/# iPLا�م وط�ا  

v  


��ت ا���B ا�:�'� او �� !�4ه(p q9#(  

L/� وا<�ة�� �'$/�0 v�$m+60 ا58? ا�. 

�*��ر 60 ا��
L/� ا�+" ��+/I��� 60 K ا�دارة 

�/L

ء ا��M#ه 60 ا��� 
 .ا�!�'� 0�/$'� �/�)= ا��
O" او 0

   و�+��= ا��اد ا��
L/� ا��yء ا�'�� 60 ا�دارة

�5*� او %��0  او <��� �0)*�  � p8n�
ر�8 ا���� �(/L
0
 ���أ ا�!�'� ا�� 
�

�	
  أ
ور �

  : ادارة ا��35ل ���4دة ا�:�9#�ت

ا� 
��ت ���4دة ا�:�9#�ت  ا�:�#�9

�)� وا���+�Pات ا�(
�Lة �" P+دات وا�
�0�$#� ا�P)? وا��

?(Pا� K/� p �� دي  ا�;ي
�
ج ا�+Oا� K�;'و  
0 G�+�0   
ھ" ا�!�'
ت ا�+" ��+/K 0$ارد �!��� 60 %/2)
ت و%��ات 


ت 0+*$#��
P�  و

  :X>�EY ا� 
��ت ���4دة ا�:�9#�ت

 

�(� x)� ا��8

�(� 520$م 0+(
وي ��ھ�اف ا�+*7)
 0(+$ى 0*�29 60 ا��mا#
ت


�� >���ةP� G0 ?5/0
�� y�)� 6(/0
�$ض و#�م ا�ر�)
ح ا�;ي �+$�� ��ى ا��rا� Yدرا'5?  ان ا�%��6  ا�� ��(+O  ��$�k0 �(x

5/(9� 6 �� � �P���� ?5*# 9+/2$ن�   

rC�9#� ا��n    
���
3
�C    ���4دة ا�� ���
"


ز #�ة �Oا Y/# -'�� ��
P�
 vDل �" و
�
ت او ا#�50

ا�+��'- <$ل  
�/�/� ا�م

��ض ���)I ا8
�)y ھ;ا 
ا��/�  وط�اiPL �" ا��/�ان 

�2(M�ا�


ل�
ت ا��+��دة #/Y �)@� ا�#�
Pاع ا��$Oا:  
x(� 8$�� – ا��+ (2� 

��ا – تاءا+*
���ا – ة��+�G 
�� �r$�� #
�(� 

 -)'�+�ا
 د��2ا –

L(� – 0+ةد�� 
D" 0+د�� 


 ل
 – x(�$�� ا��
X" –ا�>�
��mا – طv – ����� ا�$Dv

  : ا� 
��ت ا���<���

5 ��� ا���3ر ا��
5
��ل #� ا� (   Q�Oا� S�
(ا���

L/� وا<�ة�� �'$/�0 v�$m+60 ا58? ا�. 

 K/+�I��� 60 ا�دارة �*��ر 60 ا��
L/� ا�+" �

L/� وا<�ة 50ا'�� 60  •�� �'$/�0 v�$m+60 ا58? ا�
I��� 60 ا�دارة  50ا'�� 60  •

 .ا�!�'�
• �/L

ء ا��M#ه 60 ا��� 
ا�!�'� 0�/$'� �/�)= ا��
O" او 0
  

5
 ا��اد #
L/� وا<�ة /+�و�+��= ا��اد ا��
L/� ا��yء ا�'�� 60 ا�دارةاو ا'��   ا�!�'� ا��
L/)� ھ" ا�!�'� ا�+" �

�(/L

دة 60 %�ل رب ا��# k!*و� ،)p8n�
�)ا�x5*� او %��0  او <��� �0)*�  ، و�� p8n�
ر�8 ا���� �(/L
0
 ���أ ا�!�'� ا�� 
�
i+/L

 ���kاد اi��8  و#*(�+)0 
(Pاو ا�  
5
 را8)(� G8$+(8 ?� 
5*P+و�  
  .�+�2غ �5

���2
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أ
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ادارة ا��35ل ���4دة ا�:�9#�ت : 10ا��-�,
ة 
  

ا�:�#�9

�)� وا���+�Pات ا�(
�Lة �"  ھ"P+دات وا�
�0�$#� ا�P)? وا��

?(Pا� K/� p �� دي  ا�;ي
�
ج ا�+Oا� K�;'و  
0 G�+�0
  

X>�EY ا� 
��ت ���4دة ا�:�9#�ت

 �*$ع ا��$ارد ا��!��� •
  ا�+ 
0= ا�5) /" •


0= ا�!� 
ت • � �(�x)� ا��8
• -((�
ب ا�+(x  

• �(�520$م 0+(
وي ��ھ�اف ا�+*7)
0(+$ى 0*�29 60 ا��mا#
ت •

  
  :ا���4E ا�:��#�9


�� >���ةP� G0 ?5/0
�� y�)� 6(/0
�$ض و#�م ا�ر�)
ح ا�;ي �+$�� ��ى ا��rا� Yا�

5/(9� 6 �� � �P���� ?5*# 9+/2$ن�

  
�9n#� ا��rC ����ر
���
���4دة ا��
���  ا^�د�� ا��

ز �Oا Y/# -'�� ��
P�

50�� وا<�ة او #�= وا<� 
 ?��" وvD وا<�  و60 
50�� ا%�ى Yل ا�
P+Oا� 

  


ز #�ة �Oا Y/# -'�� ��
P�
 vDل �" و
�
ت او ا#�50

 وا<�
  

  

ل�
ت ا��+��دة #/Y �)@� ا�#�
Pاع ا��$Oا

�M�(2� – xا – ��$�Pا •

ا�>�ا – ت
���Dا � �1 •
• �P
�� �r$�� طاو@� – �P
�

ا د��+0 – -)'�+�ا ��د
<ا •
5��ا -  رو��ا – ة$�Pا •�� –

• 0+�
O)� – 0ر-� �– �*
L
• '��-( #D� "– ��'(- #�D

• ���#�ا -)�� – ءاد�ا -)

��0+�ا c/(+�ا – �<
*+�ا •
  

ا� 
��ت ا���<��� : 11ا��-�,
ة 
  

5 ��� ا���3ر ا(ا���
�S ا��ا�6 

L/� وا<�ة 50ا'�� 60  •�� �'$/�0 v�$m+60 ا58? ا�
I��� 60 ا�دارة �*��ر 60 ا��
L/� ا�+" ��+/K  50ا'�� 60  •

 .ا�!�'�
  

  

5
 ا��اد #
L/� وا<�ة  اذا /+�ا�!�'� ا��
L/)� ھ" ا�!�'� ا�+" �

�(/L

دة 60 %�ل رب ا��# k!*و� ،
i+/L

 ���kاد اi��8  و#*(�+)0 
(Pاو ا�  
5
 را8)(� G8$+(8 ?� 
5*P+و�  
�+�2غ �5

  
  
  



���2
 – ا�دارة �� ���� و��ت�و�  - �	
  �10ن  ����9   أ
ور �
  
 


��ة �)5n�  :اO$اع ا�!�'
ت ا��
L/)� وا��$ا0= ا�

ا��3  ا� 
��ت ا���<��� ا����4��9Eت ا���<��� ا���

��ت ا�
��د��ا�   ا�    

��� ا��)��  ��ى  •)�

ء و�Pط$ل ا��

5�
5
 O+)�� ��$دة 0�%L��#. 

��ارھ
 �2+�ات  •+8� c(�9+ا� Y/# 
�Dر�5
 .ط$�/�


ل  •��0
ل ا�# p2O "� 
�$GD ا8+��ارھ
p8n� .ا�;ي ا%+
ره ا�

•  Y/# دا
��$ا ��)@
 ��0دا  ا#+O $�*�
5
 �" ا�8$اق+��8. 


��5وء وا�+$ •� -(�+� 
>)i ا��$ي #
دة 0
 yO
< Y6 ا�(��+����راء ا��
� �O
وا�8+�

 ����0
 � $ن ا��2$ة ا���*# iL
ا�ب وأ�*
 .�)*5? '�)�ة

•  "#
��)�ھ? ا�>+k+� �/L
�+G ا��اد ا���
 .ا��
رز

  

��57 ا��mا#
ت �(�y ا�%+��
ت �" 
و>5
ت ا�*�7 ا�9
i<$+� �4 ا�!�'� �" 

=�P+)�  .ا�

(/L
� ا�+" ھ" اy�4 اO$اع ا�!�'
ت ا��

5�0 =0
'�)�ة ا��mا#
ت ( �� 6 ا�+�

  )ا��ا%/)�

  :��ا�� ا� 
��ت ا���<���

• "�
� .�Dرة ا'�� �" ا�+�mف ا�داري وا�
• �Lا�/$ا 
 .�8#� ا�9
ذ ا��Pار وا�+��ر 60 ا�! /)
ت وا�>�اءات ا�+" ���دھ

• "�
�
 �P$ى 60 �0'-ھ? ا��0 �/L

ر ا��
�Lات وا&ر�
ح #/Y أ��اد ا��m+Dا . 

ء وا8+��ار ا��
L/�و> •Pص و0$ا>�5 ا�+��ى ا� �)� 60 أ>= ا��
 . $د ا��
�- ا�9
  .ھ$ا�0 ر�� ��2��0 •
�0)�
ت ��2��0 • $�O ���0ت .  
�$ أ4$ل ��2��0 •O ���0ت . 


ل ��2��0 •� . ���0ت #
Y/# �L رأس ا�
  

  ا��-��4ت
���Yا��-��4ت ا�4ا  ��
  ا��-��4ت ا��Jر

� �
�8 ��� و�
ة ا�Lل ا��
P+O0! /� اp8n 
� p8n� ا�+P()? ا�!�#" �+�'� ا�
�  �(/L
�c ا��/ )� ا��O �(r� 
 ا��mاع #/Y ا�(/�� وا�دارة �
 ��X ا�+c(�9 ا�8+�ا�)�"  �
 #�م ا�m2= �)6 ا��/ )� وا�دارة �
�cP 60 ا��)= �*�� �" إ#�اد % ��45
yD ا&>)
ل،  �

"O
 .i2/9� 60 60 ا��)= ا��
�  �mD �(/L
 8*� 24ا���� ا�-0*" �/!�'� ا��

ع دا�Lة أ�*
ء ا��
L/� 60 #�ة ��وعا� �). 

ر�� وD/� ا� 2
ءات ��
�ت ا�8+��� . �G8$ ا�

  

 .. ا�+P*)�، ا��)@)�، ا�+*7)�)�(�8#� ا��+r)�ات  �
� �(�(/D�وا �(��
8
ت ا&ز0
ت ا��
 �Oا. 
� ���+)�
�(� ود%$ل ا�*� .ا&>*�" MO$ج ا�
�� ا�����  ��+)� ) ا�rm)� ا����ع(ط�)�� ا�
 .i<$MOو#" ا��(+2)� و �

�� وا��#?  ���" >��� زوال ا���

دي ا��m+Dم ا
7O

 .وا�<+ 
ر، أ8$اق 20+$<�

�ت   �mت وا��
0$/���$رة ا� 

د�� ا��و�)�   �m+Dا�+ +�ت ا� 
�)� ا��+��دة ا��*()�  ��
 �8$ة ا�!�'
ت ا��

ت   ��8 �(�
ا�+r))� وا�+���� وا�+���� وا�(�#� وا�!2

�mھ;ا ا��   
  

  : �� ا� 
��ت^�� : 12ا��-�,
ة 
  


�� #/Y اداء ا�!�'
ت •D��
� �4
7��  ا�9O60 ا� �#$��0.)�(�
�
�)� وx)� ا��
�� ا�D�/� =0
7
م 0+ O $ھ( 
• ��
m�
ھ�)6 وأ�4
ب ا�)�
ت �)p/�0 6 ا�دارة وا������6 وا�D��/� ?(7*�. 

• 6(�
ھ)�
�� ا�m� ان ��ار y�� ت
��ون 60 ��) .ا�+Y/# �('k ان ا�!�'�+)�I(P ر��)� k+� ��$P�0'� ا�

را�5?��+8�.( 

•  
��6 �$ز�G ا��P$ق وا�$ا>�
ت  �)M+� 6(�0 = (ھ Iو� 
5(/# ��
Dادارة ا�!�'�  وا�� 
5�<$��0�$#� 60 ا�P$ا#� �+? �
6(�
ھ)�
ر')6  �" ادارة ا�!�'�  p/�0 =�0 ا�دارة  وا������6 ا�+*2);�)6 وا�!� .�)6 ا�
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  :ا5ط
اف ا���	��

ھ�$ن)�
�� –ا�دارة  –p ا�دارة �0/ – ا�m�  ا�4
ب ا�

  :ا��-4دات
���Yدا  ��
  �Yر

 6�M+� "+ت  وا�
ا�P$ا#� وا&8
�)y ا�+" ���I دا%= ا�!�'
 ��  وGX ھ)
'= ادار�� 8/)

1.  �L6 وا�/$ا(Oا$Pا� 
2. �(< "�
7
م 0O و>$د. 
3.  �(�
Dت وا&>5-ة ا��
2
ءة ا�5)@' 
4. 
M#ن ا�+-ام ا
�X "� �(0$ ا�� �(x ت
)8n�5
 دور ا�L

 =�# 6�M� "+وا� �(D�%&5*)� وا�
�*$ا<" ا�(/$')� وا��
  ا�8$اق � 2
ءة

  
  :ا���ا��    :���دئ ا�-����


ن و>$د ا8
س ��
ل ��$'�� ا�!�'
ت •�X  
�4
ب  •& �()Lا�� �L

ھ�)6  وا�$ظ)�<P$ق ا�

�( /�  <P$ق ا�
• 6(�
ھ)�
و�� �/)+�
0/� ا���   ا�
�� ا�!�'
ت •'$> "� ��
m�  دور ا�4
ب ا�

ح وا�!2
�)�ا�� •m   
   0(nو�)
ت p/�0 ا�دارة •

  


�" وا�داري •  �
د ا�)2�
� �P/�+�9
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