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ھ��: ا���
	�ة ا�و���� ���
  :أ�
  

  ا������ 
  

•  ������ =��	
 ����� ا�����د ا�
��ت ����� •�� �  ��!���ت �� �� �	
 ا�����,�ت و ا�+�اءات ���اد ��ا() ��!���ت و ���رف أ#�ى  •
   ���0�1ت ر�/�� �!����� �. ا���ط •

        
  ��ا�� ا������

  
��  ھ����  ز��
  ا��

  
   ا����(�>ا���!���ت>ا������ت

  
  ھ7 ا���دة ا��5م : ا������ت

  :����ت �� �� ;�:!� �!���9): ا���!���ت
   )ا=ر;�م، ا�
�ر، ا��!��ت، ا=�1ات(              

ھ7 ��!���ت �A �	!�!@� و : ا����(�
�@���9�  

  

  �C��Dل
7���
  ���ذج ا��
� ا�

  :ـــ
�����+�� ا���!���ت� �
  ���ذج �

  
  ر;�7

  7���1ذ��ء 
 H!� ��I�;

  ا���ا�C و ا����ذج

  ��!�Cي
7��Dذ��ء ا�  

 Cذج و ;�ا����
��C�!��    

7��K  
  

��C ا��0د او 
  ا��� ��

���1  
  

 ���Lت ر����:
    �	�0ظ�

 
 ���(� ;Cرات ���ل ا=(�اد و ا�ر���ء :@� ���0�Lدة ��@� •  :ادارة ا������

:���� ��، و���ھ� دا#!��ً، C�D,� ANھ� �D!. و +C�Cة ذات ��;� ) ����1 أو ���(�(ا�,�د و #!)  •
 #��Cت

��ط ا��L��ار  •: �� ��!� A@� �@!��  
 

 اذا
  ا������

  
  وا	��

  
�0�
�  

A!���ل ا�# P� ����  
�LراC�ا P� �@�!� ل�
  ا�	

��D)��� م ���ة او ��/ةC5�D� �  
  
 ���Lر �Q�– ت����:  
  

��Q!@� أو ��!@� و �5/��@�� P�  و��

����	  
  

����K  
��K���ل ا�# P� ����  

  ا�	
�ل �!�@� �P ا���!�C و ا��	���ة
��D)��� م ���ة او ��/ةC5�D�  

 
 

 أو
  ا������

  
��
  ھ�$# "

  )واK	� ر;���(
  

 � A ��!���ت
� ا��مI�Lو 

  �����9ت

%�&�  ھ�$# �
   )واK	� ر;���(

  
  :��C ا����و�7

��Sن و ا�Dا�� P�: ���0�  

���	  
) ��U و ���ر; ��U�	Kوا(  

  
  ذا��ة ا��0د او ا����5

  �@�رات ا���0)
�� ��!� ��)��V�ھ� ا� ��ا  
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  :ا��.
دئ و ا,�+�ا*�(�
ت: ا�'
���ا���
	�ة 
��;�D�ا �@�
W و ز��دة ،��D)����(7 :��ء ��/�@� ا �� ��!�ا��,7 ��Lر ا�C
  . ا����(� ا��

� ا���L�� و ا���Lا��,�� ��C وK. ا��Lا��,�� ادارة ا����(� ���� Z,� 
  ا��.
دئ

  
  ذات �3.4 ��
���  ������2 �2ا,دارة ا��
"  �$��2 و ��1 ذ/��

)�@�0!�� P� H!دودھ� أ���(   
�!�0 ا�(���ر ا��@�� H�@� ، (�� � ا��ف ;�����  

��+�����   �/ج :�P ا�(�اد و ا��
��ي: �
  :�ـ �	��ج ��

  (@A و ���D0 ا����(�
� و ��ز�. ا����(���	�  

 C�C	�� دة���و ا P���C��ع ا��ا+ P� C: �
  ا��L��Dت

79 �����  *+�28 ��67ون �2�����
  ا��
ل ��1 ط.����  *�+
ج *�
��@� �Kور��    ا���ر ا�[ات ھ� اھA �����ت ا��,�ح�  

�
��+��ة و,   6�'# �<�8 ا�.7ا�6  *���= ا���# ا�����?� �6
?�  
أ��V (��!�� ھ7 ا��7 �
Z (7 ا�دارة 

H9L��ا  
� اداري = ا�:Cاع ا����(7 #C� ��P ا���� (أ;
  ���9) ا����(�) + �!��ع

   P� �)����ا P����� ����D�_� ا����1` ا��
  ��ا���@�

    ��ا@7 ادارة ا������  
  �)���!� aIا�# .Kو    

 
 

•  .Kو P� ةCI�) �Vأ� �)���!� aIا�# .Kذجو���  
 (�اCIھ� (7 ا��Dق ا�P� �V ا��Cرج ا�@��7 •
•  �9��# .Kط (�دي= و��� 
 أ��V (@��= ا����ذج ��P ا����1` ا�CI�) �Vة ، =ا��9��5 •

  

ت = ���ذج ا������ �
�B + ت
��2�� + ����� +
������$*  

  
  ) :�� �U��1	P� c ا���/ة ا�����D0 (ا���Lا��,�� ادارة ا����(�  

  ا��Lا��,�� ���ن ا����(�= ����9 ��0ھ�C�C+ Aة + �	PD ا����ج + �!�0 ��!���ت �d05 ا��
  


ظ  ا�Dاز أو ا�+��اذ�+D,ل ا������  اF3+ا� )Aا=ھ(  
��اء��:  

  أو :����5اء
e�#���أو ا  

  :	�ث ������9= ����1 ا����(� 

 ����
  ��/ة ���(��D= دا#� ا��� ��   ا��اK	�+ ا�
:��اءات ا���#�e = #�رج ا��� �� 

  ا�#��اع او #��Cت ا��Lا��,��
  

  
  �D�H ��!�� ا��	A� c ا����(� ا�	�+� دا#� ا��� �� �P ا�/:�PI و ا��Dق او ا����� :����C ا����(� 

  ا��	Cي ا���� ��C ادارة ا����(� ھ� (P�/5� 7 ا����(� 
 g��D� �� �)����ظ�� ادارة ا��� CWh� �)����ة اC��; ����80 %  

  
�2
ت إدارة ا������: ا�'
�'�ا���
	�ة �":  

  

  ���ذا؟
  ::��ء و����9 أ��ر �N�N ھ7

 .� A ا���5ة •
 .ا����,��ت •
•  ���9� mا��: m����أو ( ا ��!L ��C#(  

  
 H!� �)����ف ا��ا���1ل إ�H ا�������+��  +ا���1ل �!���(� �P #�ل أ�5oص دا#� ا��� ��(����C; Cرة ا��� �� (7 ا��

� ا����(� ذات ;��� �����و:[�q ) ��Q�Lل �!q ا����(�ا��9!�:� �+  
  

 ����D��7 ا) �W�,� �Vن أ���� ����  ز��دة ��و�� ا��� �� (7 اC5�Lام ;�ا�C ا����(� �����ن ا�
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ل ا������)� �  أھ��� ا���د �
  


�Hة.�  
،A@ة ا=(�اد ذا���# P� ��+���(� ا���!��1ل ��ا ���D� �)����ا r;��ا 
 �V����9 أ�: A@���@� أداء P� A@��و(�ا�o��� CIة �s(�اد ���,� ���

���@L.  


�Hة.� ��1  
gم ��9ر #��ا�C� ���W 7) g0;�� �:��
: gدرا�t �,��� �0د!�.  

  
  ا���I��ن �!H �	��) ا���ازن  ا���I��ن �!H ا����9)  ��1ع ا����(�


���ن ا�HK�0 و�����ن +�ا �C� Pم ا��Cرة �
u����ا H!�  

;�درون �!H ا��H!� ��Nh �� ���1 ��1ع 
  ا����(�

 A@رؤ�� ZD	: ���Q��و�� ا��� H!� درون�;
 A@	��
� �Nh� ىCة و�C�C,�ات ا��Q�!�

�@: ��
5�  .ا�
  

  :*I�.8 إدارة ا������

� ا����(� (�  2   7	C�C ا����(� ا��ز��  1��	C�C �	��ى وھ�
  ��ا+�� ;�اAI ا����رف  3  ا��� ��

  
  ا���MNة "�2 إدارة ا������ا���ا�# 

  
��2Oر���  دا
O  

 .ا���!�0 ا����5�L� ���9ص ا����(� •
•  ����1 A�C� 7��ا ��I���ا A ��ا

 .ا����(� دا#!��ً 
 .ا��0ص  ا����0 ا�����W (7 ا��� �� •
ا�Z!9 ا���H!� 7�9 ا����(� ا����,�  •

��ت ا=���ل(   �P ا��� ���o ��Nh� (  

• ��C;����_� ا���ا. 
� ا����(�  •�� ��!�� A�ا���ا�C وا�������ت ا��7 �	

  :�P ا��� ��ت

  
�����2� ��
6
 ا�+� �+�<�I اPدارة ا���
Q>ا�:  

ا�C5�Lام ا�[�7 و����9 و�!��� وW���� ا=�1ل  •
  ا����(��

��A@) ��0 وW���� واt:��ء وا��	�( � �!H ا����(�  •
  دا#� ا��� ��

  W���� أ�1�@� ا����(�� •
:wدارة ��Wق ا��!��� ا�0���� وإدارة ����9 اھ����@��  •

  و��� ا����(� ا����0 �!
���� وا����(� ا��� ����

  :��Nو��
ت 9
دة ا������
•  �@�� c	و�� �@�C� 7��(� ا����ا �� ���7 ;�دة ا��

  و�!q ا��7 �	��ج إ��@�
  ���C�C+ �)��� Cة •
  أن �,�� ا����(� (7 ����ول �P �	��ج إ��@� •
 إ�P� H �	��ج إ��@� �P ا����!�Pأن ���� ا����(�  •
•  7) �@�Kو ��!�� �@D� ��� 7) �)����ا ��V��

 ����ول �P �	��ج إ��@�
ھ7 ا����(�  +�� ا����(� ا�D!��� ا����Nق :@� •

 ا�CI�Dة
•  �!@L ت��!�� ��:�D�(�� ا����!��ت ا���ا ��+

  و���Dة
  

�R�� ا������� ��ا��� ا�<7رات: ا��ا��Bا���
	�ة ��
B = �2# ا��(�ة�*:  
  


ك �  ھ
 ، و :�P ا������� و ا�@Cف ، :�P ا��0� و ا�������(,�ة دا#!�� .1
  ، و :�P ا������� و ا��Cرة  ، :�P ا����ح و ا�������(,�ة #�ر+�� .2

  

2   �����      ا��

  
  .�	Cد :C;� ا��Cرات ا�[ا��� �!���(� (7 ا��� ��

  
1   �  ا��0

7
!#

دا
  

  
  .ا���9ر ا�Cا#!�� (7 ا��� ���	Cد :C;� إ�����ت 

  
  ا�@Cف   3

  
  .ا��� �� �;���ص ا��0ص و�,�Z ا��@C�Cات �	Cد �Cى +�ھ/��

  
  ا����ح   1

7
+

�ر
#

  

  
  �ا�0,�ة �	Cد :C;� إ�����ت ا��� �� (7 ا����Nh (7 ا���_� ا��5ر+�

  
  ا��Cرة   3
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 �����
  �	Cد ا=�1ل ا���د��= ا��� ��ت ا�
  ��	Cد ا��5/ون ا��أس ���P� 7 ا=�1ل ا�0��� =ا��� ��ت ا����(�� 

  ��ا+�� ا��Cرات ا����(��= ا�,/ء ا�	��ي �P ��@,�� ادارة ا����(� 
  

  ��`؟
•  H��95ة ا=و�(�= ا����5/ون ا� A����   
:�C5�Lام ������+�� = ا�	
�ل �!H ا����(� ا�}����  •

  ا���!���ت

  )ا=ھCاف( ���ذا؟
• �!��o ا��9ء � �ة  
•  eI�
   ا��� ��0�!�����)	C�C ا�5
• �)���!� ����   �	C�C ا�5
�eI ا�

  
 

  )��ا+�� ا��Cرات ا����(��= �	!�� ا����(�(  :ط�ق *��2# ا������
  

• ()C��ا aIا�#.  :   
    :  .وا���5+�ت ���ذج ا��C#�ت •
   �P #�ل ;�I�� إ����Lن  :  . درا�L ;�اAI ا����(� •
 .ا���D!+H9Lت ا��,���� ا���I�� �H! ا���ا+�� :�tدارة  •

  
  �!���ف �!H ا��	�ذ�� ا���5!�0  :

    :  ا��	!�� ا���_ 7�A@0 ا����(� ا�	���� و�� ھ� دورھ� (7 ا��� �� •

• 7@0�  و�C5�Dم ��	C�C ا����رف ا��C+ �9�Dاً   1   .� �م ا��	!�� ا�

• ��L�L=(� ا����ا �و�C5�Dم ��	C�C ا����(� ا��!�� وأ�}�ً   2   .�	!�
0
��ً ا������9 :@�� �V�=(� ا����ا  

�1�0� ا����(� ��0�V ا����  3    . وK. و���1` ���ذج ا����(� •� �)����.  

��ت ا=���ل •�o أو ���� ���ت ا����D��ا ��� �)���!� �9��# .Kو.      
   .ا=� ��L�DW �V�!����)��	C�C ا��,��ت   :  . ا��	!�� ا�	�ج ��ظ��0 ا����(� •

  :  . ا����(� وإC5�Lام �	!�� إ���W+�ت •
 P������A ا��K. ا��اھP �!���(� و��` ��

  .�	P�D ا���ا;`
  و�C5�Dم ���(�� � �ة  �!��o����Qات ا����(�  :  �	!�� �C() ا����(�  •

 
 


��` و�C() ا����(� •� �K�� �)���!� �9��# .Kاً (  .إن وC+ (�� +/ء ھ�م����رات اC��7 ��ا+�� ا) ( 
•  e
� ��5اaI ا����(� ھ7 ا���V�� ��( إن أ(}I�L��وا A���79 ا=ط� واQ� 7@) .( 
  :إن أ��V ا=���9 ا���t+�� (7 ھ[ه ا���ا+�� •

 .�	A � C�C ا����(� ا������9 :�����ء  .أ 
 ). (7 ا��C��Dة �!H ا���!A و��. ���ار ا=#�9ء( ا�	
�ل �!H ذا��ة ا��� ��   .ب 
 ) �	C�C ا�CI�0ة ا�����L 7د �!�� �� �P ھ�uء ا���5اء(  ا��
��` ا�����o �!��5اء ا�	�����P  .ج 

  
���
�R�� ا������� ��ا��� ا�<7رات :ا���
	�ة ا����
B:  

  
  :�8Oات ��ا��� ا�<7رات ا�������

1 -   

1   �W����(� ا����ھ7 ا �� C�C	�
 ً����W  2  �@��7 ����0 إ��(� ا����ا C�C	�  3   ل�
�!H ا�����1ت �P ��ا+�� ا�	

  ا��Cرات ا����(�� ��دارة
  

��ن �P :ا�+.�
ن ا��������:  
  �79Q ا��95ة ا=و�H (7 ��ا+�� ا��Cرات ا����(��: ا��AD ا�ول

7��V�ا AD��ا :����V��95ة ا�79 اQ�  
AD��ا �V��V�ا: ����V�وا H��95ة ا=و�ا P� e!5�D� ��+ا���ا P�  

 
 : �Oا@U ا������ :ا��
د��ا���
	�ة 

  ��ذا ��0�؟
أو  أ�C+�� P ا��
�در ا��@�� �!���(� ا��� ���� �Lاء ا��I�N) ا��@�� �	Cد •

A� 7�(� ا=#�ى ا����ل ا��o0@� أ��
�  
  )ا��� ����أ�C+�� P ا��
�در ا��@�� �!���(� (���K #���9 ا����(�  •

 �Vأول وأ�
ا�:���رات 

 ً�W�,�!  
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  )���ء ا�ر���ط�ت و ��+C ا�A@0 ا���,� ) 7IC���� �P #�اaI ا����(� ا���
!� ا�	!��ت  أطV2 ا������


@I ا�a:�� P�:�/�W أط!� Mتو   و

ت و  �Oا@U ا����2�
�+D7د ا�* �H(�ة ا�+�
ؤ,ت ا�+
  ا����#

���P ا�ط!��� ���D� P�D	� ل�# P� دوري و ���: q�ذ A�� ان Z,�.   
 

  :ا���ا@7
� ا������Dت •� H!� P�!����ا Z��+ P� 5[ة���ارات ا���ا � .�U��1 أ(}
 �	P�D ا�,�دة وا���0ءة •
 .�	C�C ��ارد ا����(� ذات ا����� •
 �	C�C ا�0,�ات ا�	�+� �!���(� •
 �C��Dة ا����!�� 7) P	C�C ا����(� ا��7 �	��+��@� •
 ���� ا� �1�0�A@0 و�	P�D ا=���9 ا����/�� ��s��ل •

 
8
ر ا���+��2Oا������  ا� V2ط� ��
  �.�رات ��7م ا��

 .أھ��� �	��) ��CI ��0ق ��!�0 إ�Cاد أط!� •
• �@��,� H�إ �+�W 7) �� ���رة وا����ت ��� .أن ���ن �
•  P� C�C��ا (�D���ا ���أن ���ن ھ��ك ��1:� أو ����C (7 أن �

 .ا�����!�P وا��@�م أو ا=ھCاف
 .����C ا��,�ح �!H ا����ر�� وا�C5�Lام ا���0ل �!���(� •
  أن ���ن ا��	P�D ;�:�ً �!���س •

•  ��D�,�دة اC����ت ا����  )أCW � �ھ� ا������( ا�
• 7��K���ا A�� أH!� 7L�L ا�	��: C���� 7��ا;` ا���أو  ا

� �!H �1ا��ت��� .ا��7 �
 .:�P وCWة وأ#�ى(�W 7�� ا����Cج  •
• �
A@) H!� �1�# �0 ا����: C���� 7��ا;` ا���ا.  
   .��Z!9�� ��C ا=�� ���N ���Q(� ا��� �� •

  
  79 *(�# أطV2 ا������ ��1 ��
ل �F$Wت

 . ا��C��Dة P� ��)�� ��U اtدارة •
 . ا�����/ �!H ا����m أ�P� �V ا���!�� •
 . ا������Q (7 أھ��� أط!� •
� ;�ة  •V�� �)����ة ا=��ا���ا CD0� ��:ور.   

  
  :�]���� ا������ و �2��2 ا�<��� �2�����  :ا��
��Bا���
	�ة 

   )ا��,�ه  xا��@�رات  xا���5ة ( ا���!���ت = ���د�� ا����(� 
  

��6�4  ����	  
  �P #�ل ا�����ف و ا���W �: ا���5ة  ا���!���ت ا��Cو��: ا���!���ت

  ا���ا��: ا��@�رات
  ا��
�(�ت ا��7 ��
` :@� ا��0د :ا��,�ه

  

�eI ا��� ��ت ���Vة ا����(� :�2��2 ا�<���# P� 7ر��   ھ��و ��+C :���� ��ت ا��H���� 7 و �C:� أ(��ر ا:Cا��� و ا:�

  ���9رة 
  ����1 �@�� #�ل ا��	D!L P� c!� ا�����

  
  ا�}�����,C�D ا����(�     ا���Lار ا������ ذات ا����� ا������ �!���(�  

  
  

�8Wا��:  
  �	C�C ا�	�+� ا�H ا����(� •
• �W����(� ا����ا C�C	� 
  ����9 ا����(� •

   :ا����2
ت ا��ظ����
• �W����(� ا����ا C�C	� 
 ����9 ا����(� ا�,C�Cة •
��ر�� ا����(� •� 
 ���9) ا����(� •
  ����A ا����(� •
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  :�]���� ا������

�` (,�ة ا����(�+ �
��` ا����(� ���ذا؟ �   

 ��� �K��))���� رة�
: :(  
 ���Dى ا�9��ح - 1
  ���aL (,�ة ا����(� - 2
  ���9Q ا�9��ح ا����(7 - 3

  
P� ن�� ��� `�1	Cد (�K 7ء ا���L�� و ا��ؤ�� و ا=ھCاف: ا��,�ل ا����(7 •  :��

  ا��:P�: a �,��ت ا����(� و ا���
� ا����ي و ا���ھ��: ا��,�ل ا��ظ�70 •
  
  

���

"�   :ا���
	�ة ا�'�  : ا������"��2
ت 4


"� ا�������4:  
  


"� ا�������4 #Dا��:  
  
1 -  c	��ةاC�C+ ت���!�� P�. 
 .ا���!��� ا������Lا#���ر  - 2
3 -  � .ا���!���ت��
4 -  ��� )ا�����A  –ا�����D  -ا��0��� ا����)( ا��0
  .ا���5ة (7 ا#���ر ا�A@0 �@[ه ا���!���ت - 5

  أو

1 -  `��hة�C�0��ر ا�� .ا=(
2 -  (�C
 .�!H ا=(��ر ا��C�0ةا��
 .ا=(��ر ا��C�0ة���ر��  - 3
  .ا=(��ر ا��C�0ةاC5�Lام  - 4

  

ت أو��� �2�����?��* V�O:   

  
ا��L	�اذ �!H ا����(� �P #�ل ا��	P� c ا����(�  •

  ا���+�دة و(@A ��9!���@� وا��	C� 7) �@�� cة �
�در 
  ا�[��ء ا����(P�: 7D ا�����ت

  أ���9 ا��	�ث (���o 7ت ا�Cواء  •  #!) ���(� +C�Cة  •
��ر��!��  •�:tن ا��t7 �,�ل ا)  

  )��Vل أو�7 ��,��. ا����(�( ا����  •  �,��. ا����(� •
أ���ل (��!��ت ا��
��A وا�����9 و�
	�� :�و(�ت ا�����9  •

��  )��ا���� �!�
•  �W����(� ا������9) ا�   Z��9�ا ���  
 �ل ا����(� ا��D:�� (7 ا��� �� ��!��ت ����9 ا����d�:  # P� m ا��� ��ت ���/ �!H إ��دة اC5�Lام ا����(�  •

  
  

�$��
�
"� ا������ ا�67�4:  
  

   ا=�1ل ا����(��   ا���_� ا����(��   ��!�� �	�ل ا����(�
ا��,��C�D  +ا���!��ت ا�+������

ا����(�  �� :�Pا��	�ل =ا�[ا��� +ا���ا(���
�	Kا��(� ا����وا ����}�ا   

��ن �	�a ا����ر�� �!���(�� 
���ذج �	�ل ا����(�، ���ن ا��,�وز (

 )ا�[ا�7 ، ���ن �	�a ا����ر�� ا����Cدة
  

� �P #�ل ا����(� ا����  •�C���وا
 ا���D��ة

 .��!�� ا��	�ل •
� ��` �uدي ا���_� ا����(��  •��	�

  ��!@� ����ذج �!��!��ت ا�+������
  

  

ل *��ل ا������$Hأ:  

��"
  ا�\ا*��  ا�+�ا�<��   ا�+(���67  ا,�+�
���	 ��� وا	[   	���  وا	[ وا	[   	��   وا	[ 	�

 .��ا�A ا����(� •
� ا����(� ا�}���� •��  

� ��!�� اC:tاع  •�@D� 
  

•  Cا���� ��Q�ا�����Z وا��
��  ا������ت، و��@� ا��

• Z��,��ة وا���	��ا 
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���

ر  :ا���
	�ة ا�+$+B,ا :  

 ���  .ي اC� CW#��@� ����ج �o_� ا(}�، و ��V!@� (}�ل ��ظ70 ا��� ��ا�:���ر��!�� ��!�� د�������� ��Z!9 ان ���ن ا��0
  

^@
  :ا�&]
 .C�u� ��Uه •
 .���/ �!H ا����(� •
 .���Vة �!,Cل •
 .�@� CWود ������� •
� ا��ظ�70 •�  .���Q (7 ��;�ت ا���� و ا�@�


ر ا��ا���$+B,ت ا
���>*  
� ���Q   ا�دارة ا���Lا��,�� ��:���رV�� ر��  ا�:���ر #�ل ��!�� ����1 ا����(�  او�7ا�:�

)Aوھ� ا�ھ(  
  
  

  اC5�Lا��ت ا����(�  ��� ا����(�  �,C�D ا����(�  ����P ا����(� و ا�:���ر
  


ر$+B,ا��اع ا  
  ادار��  (���

  ���!) :� �م ا��� ��  ���!) :����P ا����ج
  
  

  : ا��4ل ا�������  :ا���
	�ة ا��
�Hة

 �"
�  :ا�������9
دة "�4 ��2
   �	C�C رؤ�� ا��� �� �,�ه ا����(�  ا��!��

H9L��ا=(�7  ا ()C��7 و اLأ��ا ()C��ا P�: �  �!��!���ت �	���ن ا���ا1
  

  :ا�+�67
ت
  ا���L��� ا����� •  ا����ع و �Cم ا��P� C�h ا��C#�ت و ا���5+�ت •
• �!�  ا�#��ف ا����� (7 ا�داء  •  �Cم ا�@�
� :�P ا���!��ت و ا��C#�ت و  ا�0
�ر •
(7 ا�0

  ا���5+�ت
• ��+�����  ا��
�ر (C� 7ى �C��Dة ا��

    ا��
�ر (7 ا������� •
  

^@
  :ا�8.��� و ا�&]
• ��D)����/ا�� ا��ا .�
 ا=�1ل ا����(�� ھ7 ا��7 �
• ���� � ��W A����@� :�دوات ا��!��� ا�0
•  �@���; C�C	�� ��)�� ��U ���L�	��ا A ��>>ا ����}�����9 ا�ا Z�D: 
���>> ��1:� (7 ;��س ا=�1ل ا����(��  •�����C�ط����@� ا Z�D:. 
• �!��� :��Cة �P ا��Dق ا�

  
�!,D� ���  أ�1ل (����  ��Wق �!

)�0�
� �@��  )D� ��U,!� و�
  رأس ��ل (��ي

) ��U 7�� ���ي و ا��رأس ا���ل ا��
`�
  )ا��

  

@^ ا������[O:  

0
�ل •��� �!:�; 
• �U��
  ا�

  
  :ا��اع ا��4ل ا�������

  ا�+(�6.��
  

��ر�� ا����(� ا�}�����   

  ا���
ھ����
  

�	Kا��(� ا����ا P�  

��
  ا��
  

�,��. و �� �A ا����(� 

���
R�  ا�
  

  �P ا����(� ا�}����
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) A�0ھ��
m����ا+A��
ا����� +ا��

  )ا��,�ر��

�	Kا��ا  
)m����ا�01ت ا��+ Cا��;

  ):�اءات ا�#��اع+ا������ت

   )ا���V(� ا��� ���� ا���ا�C و(

  
 a�) ���� �� �0 (��� و�
��ن �P ا����(� ا�}���� و ا����(� ا�
��	� ا����  

  

ت ا��+�2���R�  :ا��

   ا�Cا#!�� و ا��5ر+��ا��7 ��� (7 رC1 و اC@�Lاف �
�در ا����(� 
  
  
  

�W" �6د
  : ا�.�`� ا�������  :ا���
	�ة ا��

  :دور ا���_� ا����(��
 ا���_� ���Z,���L أن ���ن  - 1
 ����C و ���د ����C ا���_� ا����(�� ��C ����1 ا����(� - 2
  � ��9�D. ا��0د ان ���ن �Wا (7 ا���_� ا����(�� - 3

�����تoا�:  
  CWود ا���ر ا�[ات و ا����ون

  ا����0ح
  ��0ض ا���_� ط���� (@A ا=��oء

  ا����درات ا��0دي
  

  ا�����AL ا�0}�ء ;���� ا�0}�ء=   �l Ba��ذج ����� و �0@�
   Ba –ا���0ھ�A + ا���!���ت = ا����(� 

  
 7���
  ����� ا;�
�د ا����(� ا;�
�د ��ازي ��;�
�د ا�

 
 #Dا��Ba 

  

ء ا�.�`� ا�������Wا�.�`� ا�������  ا� �W9
�
ر�� ا�.�`� ا�������  ��$�� ا�.�`� ا�������  ���  

��"
  ا�\ا*��  ا�+�ا�<��  ا�+(���67  ا,�+�
���	 ��� وا	[  	���  وا	[ وا	[  	��  وا	[ 	�

ا����0� و+ g��P�: g+ ا�(�اد 
:��5ا�@A و �����ھA و 

  ��اطA@0 و ���ذ+@A ا���!��

ا����0� ا�����ك ا�,���7 
 H�ا g+و �:���K(� ا�H ا����0

g+و  

 ����C���و ا �����,����0ت ا��ا
 ��+�������(�اد �P #�ل �

  ا���!���ت

C����0د�� و ا����0ت ا��ا ����
  ��(�اد

 .��ا�A ا����(� •
� ا����(� ا�}���� •��  

� ��!�� اC:tاع  •�@D� 
  

•  Cا���� ��Q�ا�����Z وا��
��  ا������ت، و��@� ا��

• Z��,��ة وا���	��ا 
  

  

"7 "�2 �?� ا������2�6 �Oآ #$H:  

  

2  
��;���  
  �,C�Dي

�K7 وا��K  

1  
  ا���ء

  ا+����7
7��K 7��K  

g+�� �@+7  و��K  

�
��

0�
 ا�

a
L

و
  

3  
�����  
  ��ا(�7

�Kوا �Kوا  

4  
�Lر���  

  ذا�7
7��K �Kوا  

  وا��C��  �Kي

        (�دي  +���7
�K7  وا��K        

�        ��ع ا����0
  
 
 
 
 



 

  �11ن  ����9   أ
ور �
�� - ادارة ا���ر��
  
 


ركW+�8ر ا�* #Dا��  
�� دا#!�� - 1�o ء�� ا�
 ا���ء ���Dدع ا������ت - 2
 ���0[ ادوات ا���ار - 3
 �	��) ا����رك ا�,��� 7�A�C ا����رك - 4

  
  وَ ا;�
�د ا����و�7  ا;�
�د ر;�7 وَ ا;�
�د ��!���ت =ا;�
�د ا����(� 

� ��9ره���D� A� زال �  
  

� ا���9ع ا��ا:. و ا����� ا�	����N P� 7اء ا�Cو�� V�� �V�C	�د��ت ا�
  ;�ط. ا����(� (7 ا�;�
  �D�H ا����(� ا��7 ��79 ا��� �� ا��Cرة �!H ;��دة ا���9ع ا��7 ���� (�g :�����(� ا�}���� 

  ا����(� ا�������+�� +/ء �P ا����(� ا�}���� 
7������ ��� ������ C�� ��)����_� ا���ا : �Lر��� ، ����� ، ��  ا���ء ، ���;

  
  
  
  

�W" ���
  : ا9+]
د ا������  :ا���
	�ة ا�'

rا����� H!� AI���د ا�
  ھ� ا��D��� ا�� ��C5�D���oرة ا�H ا�;�
  


 ا�����2
ت������  :*�8ر *$
1 - A ��ا H!� /� ا�� �م ا����
2 - 7
5� ا�� �م ا�����/ �!H ا�	�ZL ا�
3 - ���� ا�� �م ا�����/ �!H ا�
  ا�� �م ا�����/ �!H ا��	��ى ا����و�7 - 4

  
Vا��:  

 ، �/�C ا���ا CI����e; ا������` � �C�/� ، q!@�D ا���اCI: ;���ن ا=�1ل ا��;��� •
• ��C�!���ا A,	�د��ت ا�
����ت ا�����ة :ا;�!� � ا���ج ���� أ(}
�!� ��ظC�: P�0د ا�
��0ت: ا;�
�د��ت ا�	,A ا�,C�Cة •�� �Wو ،rل ا������# P� ��0ت
 ا+�اء ا�
 L!�ك ا���!�0 ا�����9L (7 ا;�
�د��ت ا�	,A �!���,�ت ا���د�� •
 ا������` ا��V:�� و ا�����Q (7 ا����,�ت ا��;��� �@� #
�eI (�� ا����د�� •

 ��:�V��0 ا!�  �Uر;� = ا��
  � �/�C= ا���!�0 ا�����Qة 

  
8
ق ا�(767� :ا9+]
د6
ت ا�

PI�:/�ا P� 7د � ����ھC�� ع����7 ا) .Lى واC� ذات  
  

  :	U3 ا�+��2$ �$# �4<�
,�� ����� ا+�اء ا�
��0 ا�}� ��Q1ة� ���0، �
�!�0 ا�
��0 �1رت ا;�ب �!�.  

  
  :ا"
دة *�ازن ا���ض و ا��28

  �1ر �!H ا�Z!9 أو �� �	��+g ا�/:�ن ا�����/
  

�>@
  :ا9+]
د ا���"� ا��
  .:������r و ا�;��ر ا�
����� �1رت ���: AD���o;� و ا��� �AL��� A ا���!���ت ا��0ري
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�W" �'�
  : ا��2$�� ا��$��6  :ا���
	�ة ا�'

����
  ا�+��g6 ا,�$+�و�� او ا��9��  *��g6 ا��أس ا��
ل ا��$�ي  ا�+��g6 ا�<
 ���ا���ا��P ا���L�L ا��7 �	�7 ا��!

 ����ZDW ا���0;��ت ) ا�!� ��Q���L(ا�0
  ا�Cو���

 P� ����� ا��!��� ا�0��	� H�ا H�D�
 �:�; ��U س و��!� ��Q�ا A����ا ���ا�

 �V��� اC�C	� �Vأ� ��o H�س ا���!�
  .:�أس ا���ل ا�0��ي

�,���� ��!���ت و ���رف و ��;�ت و 
� و �����ت ���ط@� #��ات ا����� ا�1�5

  .ا��;�7

 
����ت ;�:!� �!���س  :ا��2$�� ا���6�$� P� ����� ����  ) � @� او � � @� (7 ا����د ا��	��N)���Lوة ا����(� (7 ا�

  
  .ا���دة ا��7 ���P و�K@� (7 ا�C5�Lام ����� ا��Vوة وھ� اوP� .L ا��!��� ا�0���� :رأس ا��
ل ا��$�ي

  
  رأس ا��
ل ا��$�ي

  
  رأي ا��
ل ا��I+W  رأس ا��
ل ا�?�2$�  ا��
ل ا�.�Wيرأس 

  ا����(� ا���� 7�Cھ� ا����!�ن

!� ط�ح رأس ا���ل ا�/:�ن و رأس 	�
  ا���ل ا�@��!P� 7 راس ا���ل ا�0��ي 

ا����(� ا��A�� 7 ا���D:@� وا��0�Wظ :@�، 
����  .ھ� �� ا���A ا��H��� 7 (7 ا�

�Kا��ا PI�:/�ا P� �����P ذوي ا����� ا��
Pرد����ء، ا����5ر+�� ا�در ا�
، ا��

����  وا��C�� 7م ;��� �}�(� �!
  

  :�jا6
 ا��W/� ا��
�$� ��<�ق ا��2$�� ا���6�$
• �@�D)��� ب�DW H!� ق�D���5ق ا� 
• ��W� ة ا�,�زاتC��; ن��� 
• ����!� ��)�Kھ� #��ة ا e�#���ا 
• �  �	�) ��اCI ����� ����ة :��5ط� أ;

 �/�Wا� 
  :ا��
�24 "�2 ا�+�j�^�Oا6
����` اV�L��ر�� •� ��)�� 

�ل �!H ا��Cرات ا�Cا#!�� •	!� ����L ط���� 
�C�0�D �����9 ا� ��@� �Wل ا��0�Lدة �P #��ات  •

  .ا����� ا����	� و ;Cرا�@�
  

  :�Ok\  ا��W/� ا��
�$� ��<�ق ا��2$�� ا���6�$
•  H�ة ا���,�ري و ����1 ا��ار ا�Lب ا��D�� �!�Lو

P��#Sا 
 ا����	� ���ن در+� أ;� (7 ا��;�:� •
ا���#�C; e ����ض ��I�L اC5�Lام و �Cم ��0ءة (7  •

  ا����9)

^�O�+�24 "�2 ا�
  :�Ok\ ا��W/� ا��
• �@D0� ���9� H!� رةC��م اC� 
 ا���#��o eوط��V� gة ��� �,�� ا����� ���Cة •
  ;�D� C!/م �����` ا�
��0 و ��0و�Kت ��9�� •

 
  :ا��$��6ا�+�ا*�(�� ا����$2 

������ن �P ا����(� و ا��@�رات و ا���A و ا������� ا�}�:�9 ( .ا��
�ر ا���9� ا��C ����ء ا��Cرات ا�,�ھ��� ا�Cا#!�� و ا��5ر+�� �!��
  )�!���(� و ا����(� و ا��@�رات 

���+ ����/ھ� �!H ا�:���رات = ا�����ت ا�:���ر�� �����C�ت ا���D	��ا.  
  .W���� ا��!��� ا�0���� ا�	���� او ا��� 7	���: r�������7K/ھ� �!H = ا�����ت ا��	�( � 

  
  :ا�+�ا*�(�
ت ا��2$�� ا���6�$

  
�����

ت   ا�<
@�� "�2 ا��8W ا���ق  ا�<�
ر و ا�+���$+B,�2 ا" ��@
ا�<

  ا���+��ة
��������ت ا��!��� ا�0� H!� C����  P�D)����ا P� �@���!� ����W    

  ا���اءات •
• ��  W) ا��
  ا��Lار ا��,�ر�� •
  ا����� ا��,�ر�� •

• C�!���ت ا����  
• ��L����ا �������ا  
  ا�������ت ا����ر��� •

  ا�:���ر ا�,[ري •
  ا��	���Dت ا���D��ة •

  
  : ا��2$�� ا���W":  �6�$ ا��اlBا���
	�ة 

  �Bاءة ا,O+�اع   ا,��ار ا�+(
ر�6
g����0� و g99# و ���ري  ط�ق ا����Wا (W ���� ������; ���Nرف و����ر أو ا��  �!H ا�(

  ID ا���W  ا����F ا�+(
ر�6
 ��C5�,�دة او ا�7 ا) ����  ���C ط�ال ��Wة ا��u�`  ���ج �,�ح ا�

 
e5!��ا H@ا��  
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7Wو رو �� rـــــ�  �Lاه اZW ھ� و ا�	��Z وط�7               (ـــCاه �Cاي �ـ!ـ
�C; r ا�[ي ط�H و� r	� gI��L                           [ي ھ� و�ا C; r�  ر:�ه (�ق �

  ور:�ه Lــــ@��ـg أWــZ إ�7                      ر:��g �ـ�ــ�C; r ا�9ـ0ـ��ـ� ��[
� أ�r و ا�	��Z وط�7Iــ�ــ�ع و���ر                    �ــ/ة �ـ�oء إ�Kــــــ��ه أL  

7) �  ذ�ـــ�اه �ـ9ـ�ت �Wمٍ  ظــــ� (7                   �ــg أد�ــــــ� :�رق ��	� �
�@Cوا ا��5!
�ن و                        ��ــ�g �,�م :/Uـــr ��ط�7 (7�Lه (7 ا��W  

7) �  �ـ��ه دا�ـــ�ـ� �ـ�ـ�ـ�ـ� ��ــــH و                        أW�ـC ����ع ;C أرqK ظ
��C� H�إ P�C�` ا��	�ا gـ�Cـ ـــ�م زال                     :@ـ�د�ـــ�اه �ــ/زت و ا  
7) ��  ھCاه و ��ره و ا��Lـــــــ�ل :�r                  :9ـ�ـ�� و ا�@Cى Wـــ�م �

  


