
  م�
دئ أدارةا���
	�ة ا�و��   

  ا���� ا�ول


�� ا���م � ��
ل ���  م�
ه�� ا�دار� وا

  

  م
م"!� ا�دار� 


ل و�(� م)'�ي ا�%�آ
ت و دول���� ا�  .ا�دار� م�'
ح ا�'.-م ون+
ح 


�4�  او م'7(�0 ��
ر� اج�6 �(�5
 ا�"
�� آ(0 ب
ن0 �ی�ج- دول م'.-م0 و دول م'
�4� ب� ی�ج- ادار� م'.-م0 وادار� م'  

� ا���
� ا��"
ص�� ا��"�
ر ا�8ي ی��ق ه� ا�دار��8ا� 
   ب0 ا�!
ج@ وا��
ش� وم< ه!
 ت>�5 اه��; ا�دار� ودوره

  م��5م ا�دار� 

  ت"�یA ا�ول 

� م+
ل ه� ��(�
ت ��Bی0 �
ت ب%�B م�
رس
ت �<!�)� �� ا��ا6D ا�"�(� EB"!ب0 ا� ت
Dوا�� �د
'F�G7 وا�'!>�� وا�.�
)� ��
� �B%ب H'!ت  ت
��ارد ا��%�ی0 وا��
دی0 وا��
��0 و ا��"(�م
ت�0 وتIدي ا�� ت��ی� ه8� ا���ارد ا�� ا�)(6 وا�7-م

 
5
 م)�.'J
  .وآ��ء م�..; ا�ه-اف ا�'� ت� ص�

AM
Nو �دار� * ا


م  ا�'!>�� -(D���اد وا�  ت�-ی- ا��)Iو��
ت وا��5
م ا

 F�G7'ا� �
ل وا���ارد ا�زمQ 0ی'"(P ب
ت�-ی- ا�ه-اف وا"� 
 -ن+
زه

  -'���T ا�!
س وت�ج��55 ا�ن+
ز ا�ه-اف ت'"(P ب  ا�.�
د� 


ب0 -Dا��  

ت وت����5�
س ا�داء ا��"(� وم.
رن'0 ب
داء ا��FG7 وت�-ی- ا�ن��ا�D �  ه

  ا�ن�اع ا�س
س�0 ا�(��ارد ا��%�ی0 

  م"(�م
ت�0           م
دی0           م
��D         0- ت�Bن ب%� 

 �
نW Aت"�ی  


ل ب�اسG; ا��4ی< ���  ب�"!
 آ�A ت!+T ا��
�X ب�اسG;  ان
س ا�4ی<                       �< ان+
ز ا


AM ا�دار�  وا�داة *N0 ب�< ا���ارد ا��%�ی0 و وDZ"ا�  


AM ا�دار� ان0 م< Z4ل ا���ارد م< Z4لNداة و�
 ا!� H'!ت   

5
 ا��!>�0 ا�'� م< م�B< ان ت�Bن � �  ا�)(6 وا�7-م
ت او ا�ه-اف ا�'� ت)"




AM ا�دار� Nو �  اذن ح(.; ا��بF ه

��یP-م-ی� �
م -�0 م)��
ت �-� م[� رE�M     ا��-ی�  -M
D - م-ی� م%�وع -�(D E�Mر �0 ا�^- م-ی� ادار�)آ -���    

� ا��!>�
ت  وا��
��5 ت"'�� ذات اه��0 وا�آ[� ا��-راء�  ح��ی�G'�  0ی� ا��+'�6  ه� ن
س �
م(�ن 

   م�B!0أداة ن'
HM أ�`�-م ��5 ا�-�� �'�.�P  ش7_ م)Iل �< ا��
ل ا��4ی<  وی.ا��-ی�و

   �< ا���ق ا�"�� وت!��8 ا�'�  FG7�P�. ا�ه-اف ا��)(�نه� ا��-ی�ون  

  )ا��-راء(م)'�ی
ت ا�دار� 

١- 
   م-راء ا�دار� ا�"(�
 ن
eM رE�M - م-ی� م��ض -  ا��-ی� ا�'!��8ي -�5 ا��-ی� ا�"
م ا��E�M م)'�ی
ت ا�دار� وم< م)��
ت ا�(�وه� 

.  
  

 -. م!5
 ا���M)�; ا�جTاء او �(�!>�; �< ا�داء ا�%
م� م)���fن

  
 م< Z4ل ت�-ی- ا�ه-اف ورس� ا�س'�ات+�
ت ا��!>�; وی��[�ن �< ا���ص �'�Gی� ا�7
رج�; ب
���f;ی5'��ن 

 �� ت�Whا�'�  . ا��"�-أ��-ي �(� ا��!>�; 
 

٢- �Gا��س �دار�   م-راء ا
�(D م-ی� �ت�5 م-ی� ادار
  ا�^...م< م)��

0�(�Mدارات ا���
م ا����B� وا(D�
س; اMر eص
  .ی%j(�ن م!

دة ��ق �Dء و
ه� ا��)��I< �< ت!��8 ا�س'�ات+�
ت ا���س�م0 م< ج
نe ا�دار� ا�"(�
 وه� م)��I< �< ب!

  .ا�"�� 
 

  �ا��0م-راء ا�دار� ا�ش- -٣
  . ا��Zحl رE�M ا�"�
ل -�دار� ا�-ن�
 او ا�دار� ا���
ش��  وم< م)��
ت�5 ا��%�ف
وت)�� ای`
 ب

�ی�
رس�ن ا�دار� ان�
 ی�
رس�ن ا��< �م)��Iن �< ا�ش�اف ا���
ش� �(� ��� ا���ؤس
 0�!� �.  

�e ی�Bن ا��%�ف م< D-ام� ا�"
م(�< ا��!�<jا� ��   .و

  
  ادوار ا��-ی� 

١ -�  دوار ا�'�
�(�0 ا
� ا�'�
�� م6 ا��4ی< س�اء Gjادوت�� او م!>�
ت او م+���
ت ح�n ی�[� ا��!>�0 وی+e ان ی�WI ت
��Wا ا

� ا��4ی< وی�ج�55 ن�� ا�ه-اف ا���	��0 �  
  .ای+
ب�
   ا�دوار ا��"(�م
ت�0-٢ 


دل ا��"(�م
ت� م6 ا��4ی< ح�n ی��� �(� ا��"(�م
ت وی.-م ا��"�'�
(�م
ت آX�8 ی.�م ب-ور ا�!
Po ا��س�� وی'"(P ب
  .ب
س� ا��!>�0 



   ادوار �Dاری0 -٣

 0��
� ��(�; ص!6 ا�.�ار وه8ا ی'>�< ا�دوار ا�����0 ت�� D-رة ا��-ی� �(� اس'7-ام ا��"(�م
ت �  :وت'�[� 

   ا�-ور ا��ی
دي ١

 �� D-رة ا��-ی� �(�
ر ا�+-ی-� ا��'�[� B��  .ا���
در� وا�ب-اع وت�Gی� ا

  ور م�زع ا���ارد د٢

  .ح�n ی.�م ب'��7_ ا���ارد �(� ا�ن%0G ا��7'(�0 

   دور ا���
وض٣

  .وذ�X م6 ا��oاف ا��7'(�0  

  

  م5
رات ا��-ی� 

 T��'ل ذات اداء م
"�  .ا��5
ر� ه� ا�.-ر� �(� ت��ی�  ا��"��0 ا�� ا

١- 0�!�   م5
رات 

0 و��Jه
 وه8� ا�.-رات ا���
س��0 و ا�5!-س�
م م�-د� م[� وت'�[� ب
�.-ر� �(� اس'7-ام ا��"��0  ا�'0���7  ا�داء م5
  .Zدار� ا�-ن�
 ا��5
ر� ه
م0 ج-ا �

   اا��5
ر� ا�ن)
ن�0 ٢


ت ا�0��G وت�اص� م"�5 DZ"ل ا�Z4 >ون م
� ا�"�� م6 ا��4ی< ب%�B ج�- و م'�
�� وم'"�  .وت'+)- 

   ا��5
رات ا�دراآ�0 ٣

 �B%ب ADب�ؤی; ا��-ی� �(��ا P)"'آ� وت
  ش���� وا�.-ر� �(� ح� ا��%

  .أي ان5
 ت'"(P ب�< ای+
د ح(�ل ا��MZ�0 وا��!
س�0 

  ح
ج; ا��)'�ی
ت ا�داری0 �(�5
رات 



  

  

 ��)D ب.-ر ��ت�'
ج ا�� م5
ر� ا��!�0 ا 
� ت�Bن ح
ج'5
 ا�� م5
ر� ا��!�0 اآ��  أي ان ا�دار� ا�"(�Gا��س �دار�و�B< ا
� ص�ر� دار� ا�-ن�
 تBواQ ب.(����  �ن ح
ج'5
 اآ�� ا�� م5
ر� �!�0 آ�
 م�	@ �وی�Bن اح'�
ج ��5
رة ا�ن)
ن�0 

 
� ا�(� بB[�� م< ا�"(�
 و ا�-ن�Gا��س �دار��(�� و�B< ح'�
ح ا 
  ا�دار� ا�"(�

� وی.�Gا��س �دار�� ا� Fو ی'�س 
� ا�دار� ا�"(��� ت�Gی� ی�Bن آ���ا ج-ا �� ا�دار� وح'�
ج ا��5
رات ا�دراآ�0 � 
 
  ا�-ن�

� ا�دار� ی'e)G ت��� م
ی)�� ب
   س�
ت ا��-ی� ا�!
ج@ �
ء� ا�داری0 ا�!+
ح �Bا�.  


ء� ا�داری0 �Bداری0   ا��� ا��0��N ا� ��
� اداء ��  .ه� حTم; م< ا��5
رات ا�'� ت)
ه� 


ء� ا�داری0 �Bد ا�
  اب"


ر وا��ؤي م6 ا�ا�ت�
ل -١B��
ن�; ت.
س� اBام �ارس
ل واس'Zم (�4ی< م< Z4ل ا�"�
رات ا��B'�ب0 وا�%�0�5 وه
   )ا��"(�م
ت


�� وآ��ء آـ ��یP ا�"�� -٢� �B%أي ا�"�� بPا���ی -M
D و Pا���ی �� �`�   

�  ادارة �8ات -٣DZ4�� ذ�X ا�)(�ك ا� أي ت.�� ا�8ات وت.�ی� ا�)(�ك و و	6 م"
ی� ا�داء و ا��'Tام
ت وی-�4 
  .0 وت��� ا��)0��I وا�%0��7 ا���ن


ر ا�"���0 وا��"� ا�س'�ات�+� ا��'��T  ا�.�
د� -٤W
� ا��4ی< ود���5 ا�ن+
ز ا��5
م وا���� ب� ��W
  .وت'`�< ا�'

وی'`�< ت+��6 وت�(�� ا��"(�م
ت �'.-ی� ح(�ل م�-�0 �(�%
آ� ا��7'(�0 وه� ت%�� ��5  ا�'���B ا�!
D- او ا��'�'@ -٥
  ��0 وت+��6 ا��"(�م
ت وا�'���B ا�Z7ق ا�.
در �(� ت�)�� ا��"(�م
ت ��� ا��%ZBت ا���اAD ب��رت5
 ا�%��


ع ا�ج
ب� �-ي ا���ؤوس�< وب!
ء ا�[.0 وا�س'��اری; ا�'�Gر ا��5!�  ا��5!�0 -٦�Gن�وت"!� ا�ح'�ا��0 وادام; ا
 ���Nوا��  




ل ��� م!>�
ت ا


ر ت.)�� وا	@ �(oا ����اد ی"�(�ن �  ."�� �Zن+
ز اه-اف م�-د� وت')� بZس'��اره� آ�
ن م< ا


ت ب��n ی)'6�G آ� ��د او م+���0 او وح-� ات%�� ا��!>�0 آـDZ"دوار وا��� ت�-ی- ا�
�"�� م6 ا��4ی<  آ�
ن اج'�
�ن+
ز ا�ه-اف .  


ل ه�م< اه� ان�اع ا��!>�
ت ���   م!>�; ا

0  4
ص0 ت�
ر��

ل ه� م!>�
ت ��دی0 او ج����
دی
 م!>�
ت ا�'Dا 
o
�-زرا��(س ن%�
  ) ت+
ري- 4-م�- ص!
  .ب5-ف ت�.�P ا��ب@ 

   ن>
م م�'�حـا��!>�0 آ

س(6 (ا�!>
م ا���'�ح آ�
ن ی'�Bن م< �-ة اجTاء ت'�
�� م6 ب"`5
 وی
84 اح'�
ج'0 ����ل م<  ا��-Z4ت ا�� م�7ج
ت  
  . ا���0f وی"�-ه
 ا�� �(�+'�6م��-� ) و4-م
ت 

� ا��-Z4ت أي ان ا��!>�0 ت+�ي )�) Z]م م
ب"w ا�"�(�
ت ا�'��ی(�0  �'���5
 ا�� م�7ج
ت �(� ه�f; ) ا���اد ا�7
   .س("0 و4-م
ت ت"�د ا�� ا���0f م�� ا�4ي

 �  ا�داء ا��!>�

5
 ب%�B ج�- وت"'���

��A اس'7-ام5
 �(��ارد  ا��!>�D 0-رةی+e ان تIدي ا��!>�0 ا��Bوز ت
�; �D�; ت'+
� ا	)�
  .م P)4 ا�.��0 م
ی)�� ب���5

  : ا��Iش�ات ا�'
��0 ی.
س اداء ا��!>�
ت بـ

� ا���7ج
ت  -١)� TBوت�ت �-د�ه-اف ا���
س ��-ي ت�.�P ا�D �  .ا��
�(�; وه


ء� وه� م.�
س  -٢�Bت�ا�Z4-�ا� �)� Tل ا���ارد وت�آZj'س�   .�)< ا

  .ت)
وي ا��7ج
ت م.)�م0 �(� ا���7ج
ت ا�ن'
ج�0 وه� ا�"0DZ ب�< آ��; و ن�ع ا�داء واس'Zjل ا���ارد و -٣

 
�4
M_ ا��+'�"
ت ا��'�Gر� اداری  

   .ا�ن�'
ح و��Dل ا�+-ی- واح'�ام ا��4 -٢    .اح'�ام ا��xD وا��'Tام ب0  -١

�; ا��+'�6  ا��'+-د� ا��')
م�0 -٣
.W. ا�"��  -٤ ��  .ت+)�- م�
دئ ا�.�� ا�-ی!�0 

� م�-ان ا�"� -٥��)0 ا�"
د�0 

دی0 (� ا��!�'D�  .)ا���ی0 ا


ن ا�"�� ور�
ی; ا�0���G وح�
ی; ا�Zح-اث  -٦Bم ��  .اح'�ام ا���اء� 

٧-  ;��
�I ا���ص وا�"-ا�0 ا�ج'�
Bت.  


�� ا���م � ��  ا�'�-ی
ت ا��"
ص�� 



١-  ��
د م"��'Dا �
د ا��'D�  .ازدی
د دور ا��"��0 وت��ل ا

- ��� ا��!>�0ه� ا��"��0 ا�'� ی'� ت:  راس م
ل ا��"��
س�5
 ب�< ا�"
م(�< ..  

�ت وا���اصZت م< Z4ل ح�آ; ا���ارد ا��%�ی0 وا��!'+
ت ا�"���0 - ٢
� ب�"�  ت�Gر ا�ت���
 ه� ت-ا�4 وت.
رب �
 ��
  .ب�< دول ا�"


ا�'�Gر ا�'-٣ �  آ!(�ج

� �Dة ا�"�� -٤�� اس
س ا�+!E او وه� ا�Z'4ف ا���ج�د ب�<ا�'!�ع )� �M
 .� ا�-ی< او ا�"� ا�"
م(�< ا�.


ل - ٥���
ت ا�DZ4ا  

� س(�آ�
ت ا�"
م(�< ات+
� مA)'7 ا��oاف �(��B �(�ه� م"
ی�� � |o
وه8ا ی'e)G و�� و و	�ح  م
ه� ص��@ او4
  .م< ا�دار� 

  

  :واه�0،،ان'�5 ا���� ا�ول 

 

 م!� ان"�o!اب
  .:)سا

�زم ن5'� م< ه8� ا�!.
ط: 

 م
م"!� م�G(@ اQدارة؟ -١

 ه� ا��-ی� وم
ه� أدوار� وم5
رات0؟م< -٢

 م
ذا ن.�- ب
��!>�; وم
ه� أن�اع ا��!>�
ت؟-٣

5
 اQدارة وا���
ل؟-٤�� م
ه� أه� �4
M_ ا��+'�"
ت ا�'� تTده� 


�� ا���م؟-٥� ��  م
ه� أه� ا�'�-ی
ت ا�'� ت�اج0 ا���
ل 

  م�
دئ ا�دار� ا���
	�� ا�[
ن�0

� وا���	�	
  ..ا�دار� م
ب�< ا��

�  : ا��-رس0 ا��Bس�0�Bاو

� ن%hت5
 ا�'
ری0�7�  ت"'�� م< اD-م ا��-ارس 

�  :وت`� ZWث ات+
ه
ت ر�M)�0 هـــ

 .ات+
� ا�دار� ا�"(��0-

 ا�داری0) ا�"�(�
ت(ات+
� ا���
دئ -

-0�oا�Dا����و �
 .ات+

 



� ات+
� ا�دار� ا�"(��0 �� �5N ١٩١٠
� وی)�� اب� ا�دار� وی"'��  ��ی-ریX ت
ی(�ر ا�ب ا��وح� �85ا ا�ت+
  :واهـ� اس5
م
ت0 هــ�، ا��-ی[0

 . ا�-اد �Dا�- �(���B� 0 و0��N ت%�� در�س0 ا���آ; وا��xD ا�Zزم Qن+�زه�-

-0��N�)� ;ب�)G�ن ا���5رات ا��B)'�ی n��م(�< ب"!�ی0 ب
 . ا4'�
ر ا�"


�o >� �5�MیP ا�'F�G7 ا�)(�� �("�ـ�-Nداء و� �� . د�� ا�"�م(�< 

-e6 ا�ج�ر ا��!�س�0 ت-ری� . ا�"
م(�< ب"!�ی; �داء ا��
��5 ود

  

  ی"'�� ه!�ي ��ی�ل ا���M- ا�ول �85ا اQت+��ات+�� ا����دئ اQد�ری0 �

� م+
ل ا�"�(�
ت اQداری0 ح�D n)� م5
م وواج�
ت اQدار� ا�� �  : ��(��ت هـ�٥واه� اس�5م�ت0 
 .)'.�ZاQس'���ر وا��B�; ح�n ت�	6 ا�G7; ��'� ت!��8ه
 م-١

 .وذ�X ��%- ا����رد ا�('� ت)'7-م �'!��8 ا�G7ــ; �'�.�P ا�ه-�ف..ا�'!>�ــــ�-٢

٣-HM
 .ا�.��دة وإص-�ر ا�و�م� وذ�X �'.��ـ� ا�"�م(�< وإن+�زات�5 �(���ل �(ى� أ�`� ا�!'

 .ا�'!)�'� P�P�. أ�`� ا�!'
HM م< Z4ل ت.
س� ا��"(�م
ت ��� ا��%ZBت-٤


بh')� 0آ- م<-٥D0ا��G7ج م6 ا�
 . ت�ا�P ا�ن'

  
 ;G%ی�ل أن�� �(D 
  : إ�ــــ�ا��!>�0 ا��!���0آ�

 . أن%0G ان'�
ج�0 وه� ا��'"(.; ب�ن'�ج ا�)(ـ6-

 . أن%G; ت+�ری0 وه� ا��'"(.; ب%��ء ا��7م
ت وب�6 اQن'
ج ا�'ـ
م ا��!6-

  .ن%0G أن%G; م
��ـ; وه� ا��'"(.; بhس
��e ا����ل �(� ا�م�ال وت5���7
 �(� ا�-
� ا��!>�0 وإن'�ج م!'+
ت س(��;-��>0 �(� ا���اد 
���
  . أن%G; ا����ی0 م< ا��7
�o  وه� ا��'"(.; ب
-;��
  . أن%G; م�
س��; وه� ا��'"(.; ب')+�� وت�P�W ا�"�(�ـ
ت ا���
س��; وا��
� ا�'F�G7 وا�'!>�� وا�.��دة وا���Dب0-� . أن%G; إداری0 وت'�[� 

  


ی�ل �وذآ� ان ه8� ا���
دئ ی+e �(� ا��-ی�ی< اT'�Qام ب5
 ��رت.�ء ..-ا إداری
 ��رت.
ء ب�)'�ى اQد�ر� م�١٤آ�
 D-م 
  ب
Qد�ر�

 
  :�(��� ب�ن0 رآــT �(� اQد��ر� ا�"(�ــ

�  :ا����دئ هـــ
١. 0��� آ� �
م� جTء ص��j م< ا�"�� Qن+�زة وی�Bن م'���7 G"ان ی � .ت.)�� ا�"�� وت"!ـ


�)(G; ه� حP اص-�ر ا�وام� وا��)Iو��0 ه� اT'�Qام ب�)Iو��
ت م�-د� Qن+�ز م�ی'G(�0 ،ا�)(G; وا��)Iو��0 .٢� 
� .ا���Dـ6 ا����Nــ

 .ا�.�ا�- ا��!>�0 �("�ـ� وه� ت�-د ا�"0DZ ب�< ا��oاف ا��7'(�0 �("�ـ� وی+e ان تP�G ب"-ا�; .٣

٤. F.� .وح-ة ا�م� وت"!� ان ی'(.� آ� م�AN ا�وام� م< رE�M واح- 

 . اQت+
� وت"!� ان ج�5د آ� ��د ی+e ان ت!)P وت�آT ب!�E اQت+
� ن�� ت�.�P أه-اف ا��!>�0وح-ة .٥



ی"!� ا���(�0 ))ب�"!� 4`�ع ا���(�0 ا�%0��7 �(��(�; ا�"�م0.((4`�ع م�
�@ ا���اد ��
�@ ا��!>�; .٦
� ا��.-م;� .ا�"��م0 

�hة ا�"
م(�< ب"-ا�0 أي د�6 ا�ج�ر وا���ا�T ا��+Tی0 �5ـ� .٧�Bم. 

 .أي ان ی'� ت�آ�T ا�.�ارات وا�)�
س
ت ا�5
م0 ب�- اQدار� ا�"(�ـ
:ا���آــــTی; .٨

٩. 0G7ء ت!��8 ا�
!Wا �ر ج-ی-
B� .ا���
درة أي ت%+�ـ6 ا�"
م(�< �(� ت.-ی� ا

١٠. ��ت و�.� ���-أ ا�'-رج ا�5ـ�م�،ا�'-رج ا�5ـ�م
 .أي ان ت7`6 اQت�


ن وا�Tم .١١B�ا� �� eس

ن ا��!
س��<ا�'�ت�e وی"!� و	6 ا�%�ء ا��!. 

 .ا�"-��ــــــــــــ; .١٢

� م!>�0 واح-� .١٣� .اس'.�ار ا�"
م(�< أي ان ی%+6 ا�"
م(�< �(� ت�BیE ح�
ت�5 �("�� 

١٤. Pی�� .روح ا���یP أي ان ی%+6 ا�"
م(�ن �(� ا�"�� 	�< 

  

� ;�oا�Dا����و �ت+�Qا.. 

���� ر�M- هـ�8 اQت+�� E0 ت!>���0 ..ی"'�� م�آj0 ص��oا�D0 �(�ا�8ي ی�ى ا����و�M
D �-ن�0 ورش�Z.�  
  ..اس
س ا��!PG وا�!>
م وا�)(0G ا�'� 0���%�P�. ا�ه-اف

  
;�oا�Dأه� م��دئ ا����و: 

 .ب��n آ� ��د ب
��!>�0 ی"�ف م
�0 وم
�(�0، ت.)�� وا	@ �("��-

-0G)()� 0�	وا ;�)B، ه� �-د�0 مG)(ا� Po
 .ی"!� م!

 .م�-د� م)�.�ان ا�"�� م�-د ب!>� ، �Dا�- وإج�اءات ��� رس��0-

-0Dا�.�ا�- �(� ا�+��6 دون ت�� P�Gم� أي ت
� ا�'"� . ا�Zش0��7 


ء�-�Bوا� �ا�+-ار e(ح ���Nا�'-رج ا�� ، ;�Dی+�ز ت�� 


ء��Bس ا�
  .م�AN ا� �(� اس
 


:ا��-رسـ0 ا�)(�آــ�; : ��Wن���+����!B'ت وا��"-ات وا���  ..رآـTت �(� ا�"!
ص� ا��
دی0 ا

�
ر تIآ- �(� ان ا�داء ا�+�- ی�ت�F ب�'��jات س(�آ�0 وان)
ن�0ه� م+���; م< اB�.  


  :ت`� ه8� ا��-رس0 �-ة ات+
ه
ت ر�M)�0 اه�5

 إ�'�ن م
ی�- دراس
ت ه�ر�Wن-

 م
س(�-  ن>�ی; ا��
ج
ت اQن)
ن�0-

 X-Y ن>�ی; -

  
 إ�'�ن م
ی�-دراس
ت ه�ر�Wن �

� م!G.; ا��5ر�Wن �'�x م+
ل ا�� xت اج�ی
� ان+
ز ه� م+���; دراس�� ا�'�آ�T �(� ا�+�انe ا�ن)
ن�0 وا�)(�آ�0 
  .ا�"�ـ�




ء� ) ا��jض م!5
(وآ
ن ج�ه�	Qدی; آ�

دی0 وا�>�وف ا���'D�ا�-راس
ت أج�یx �'�-ی- ا�"0DZ ب�< ا���ا�T ا
  .وا���ار� �(� اQن'
ج�;

>Bدی0 او ا�"�ام� ا�.. و�
�'D�م�
 د�6 ا��
ح[�< �(��n �< ��ام� ، �
دی��0 ی'��< وج�د �0DZ ب�< اQن'
ج�0 وا�>�وف ا
� ت�)�< ا�داء وزی
دة ا�ن'
ج�0�  ..��J م�0�M ت)
ه� 

�  :ت�ص� ا�'�ن م
ی� ا�� ان0 ت�ج- ��ام� ا�4ى ت�)� زی
دة ا�ن'
ج�0 هـ

١. �� ب!%
ط،م!
خ ا�"�� ا�+����

ت اج'�
��0��o 0 وم�ح; م�
 یIدي ا�� اداء ج�DZ� م�
 .ح�n ی'.
س� ا�"

  .ح�n ی%"� ا�"
م(�ن بhه��'�5 م< Z4ل تTوی-ه� ب
��"(�م
ت وس�
ع �راءه�،اف ا��%'�كاQش� .٢

  ..وه!� ا	
ف ا�'�ن م
ی� ا�"!�ــ� ا�ن)
ن� هــ� ا�8ي ادى ا�� ا�Tی
د� ا�ن'
ج�0

� ت
ب6 ا���� ا�[
ن

�	
� وا��	
 اQدارة ب�< ا��

  ن>�ی; ا��
ج
ت ا�ن)
ن�; ��
س(�-٢

5
ا��
ج; ه� ��ز م
دي أو� �MZع م
 ، ن�)� ی-�6 ا���د �(��n �< إش�

� ��� وس(�آ�
ت ا���د� �WIت 
o�j	 ت
  .ت��- ا��
ج


�-ت0ح-دD �� ت)()� ه�م� 
  : م
س(� 4�); م)'�ی
ت �(�
ج
ت ا�ن)
ن�; و	"5

١->B(�آ� وا��%�ب وا�h��
  .  ا��
ج
ت ا���)����ج�; وه� ا��
ج
ت ا�س
س�; ��.
ء ا�ن)
ن آ

  ).م[
ل ا���
ت�@ ا�(� ن��(5
 م�
ت�@ �(��x او ا�)�
ر�.(م
ن وه� ا��
ج; ��م
ن وا���
ی; واQس'.�ار ح
ج
ت ا�-٢

� ا��+'�6-٣� ;�
 . ا��
ج
ت ا�ج'�
��; وه� ا��
ج; �(�e وا��!
ن وا�ن'�
ء �+�

٤-B�

ءة وا�'��T ا��
ج; إ�� ا�'.-ی� وه� ا��
ج; إ�� إ�� ا�ح'�ام وا�'.-ی� م< ��D ا��4ی< وا�%"�ر ب�.  


ل -٥��hت ا�8ات�; ��ب-اع وا�'��د ب
D
Gواس'7-ام ا� T��'�ز ا�
 ا��
ج; إ�� ت�.�P ا�8ات، وه� ا��
ج; إ�� ا�ن+
;�M
  .اس'[!


 :ت.�م ن>�ی; م
س(� �(� م�-أی< ه�

١-
5�
� س(�ك ا���د وت-�"Q 0ش�� �WIت �  .  أن ا��
ج
ت ��J ا��%�"; ه� ا�'

� ا��-٢�� ا��)'�ى ا�دن� �W ا�ن'.
ل �(�)'�ى ا��(� م�-أ ا�'-رج �
ج
ت أي ی'� اش�
ع ا��
ج
ت .  



  

  X , Y ن>�ی;   -٣

 :D-م دوجZس مB+�ی+�ر ن>�ی'�<

� ت��� ا��)���f; وی�`(�ن  X  ن>�ی; -� ;�Jح �-ی�5 و�-م ا����Gم(�< �("��، وت._ ا�
ت�'�ض �-م حe ا�"
  �!>�ة ا�ZBس��B; �("��ا�'���T ا��
دي �.F، وت"EB ه8� ا�!>�ی; ا

 
�'�ى أن ا�"
م(�< ی���ن ا�"��  Y ن>�ی; -أم ;��
�'"EB ا���
رس
ت ا�.
M�; �(� ا�!>�ة اQن)
ن�; واQج'� 

ب; ا�8ات�; وم�-��نDرس; ا��

درون �(� م�Dو ;���f(�ا� ���وم)'"-ون �'  

fآ+�ی+�ر أن ا��-ی�ی< ه� ا�8ی< ی7(.�ن ب�
   .Y أو X; ا�"�� ا�'� ت'�
ش� م6 ن>�ی; وی'`@ م< ن>�ی'� دوجZس م

  

  


 ا��-ارس ا��-ی[;: راب"

 
 :ت`� ه8� ا��-ارس م-�)4< ر�(�M< ه�

  .م-�4 ا�!>� �

� ��D��ا��-�4 ا�  

   م-�4 ا�!>�-١

 .ی�ى أن ا��!>�; ه� ن>
م م�'�ح

  ا�!>
م ا���'�ح ی'�
�� م6 ب�f'0 ب
س'��ار

 

D; (ت��� ا��!>�; �(� م-Z4ت5o– ل– م�اد

ت ا�'��ی�); ح�n ت!'( H  أم�ال-  ���)�"�
م< ا����W ;f ت.�م ب
  ا�'� ت"�-ه
  �(��f; م�ة أ�4ى) س(6 و4-م
ت(ا���7ج
ت 



٢-��D��ا��-�4 ا�   

 nح ح�
�4
0�M وب�f'0 و�8ا � ی�B< ت"��� �oق ش
م(; �(!+ ��ی�ى ه8ا ا��-�4 أن آ� م!>�; ت"'�� ن>
م
 م'��دا 
D��وف ا��N �)� ا�م� AD�'یA 

  ;"��oو 
��B م�AD ا�)(�ك اQداري ا�8ي یMZ�0 وی'�Wh ب
�"-ی- م< ا�"�ام� ا�����D; م[� ا��+� وا���f; وا�'B!���ج�

  ا���اد و��D اQدارة ا�"(�

  


� اQدارة: 4
م)�  ا�ت+
ه
ت ا��"
ص�ة 

 � :ت`� ه8� ا�ت+
ه
ت م
 ی(

� T��'ا� >� n�ا��  

  إدارة ا�+�دة ا�%
م(; �

  �'��T ا���n �< ا-١

� ;�(�
 ی"'�� ا�'��T م-P)7� Z4 ا���Tات ا�'!

�  
�; ت!>���; ت��ي ا�+�دة وت.�ي ا��'Tام ب5
.W P)4 ورة�	 T��'ی-�� ا�  

�  :          ت')� أ�`� ا��!>�
ت أداء ب�
 ی(

- X)5'(�ا�.�ب م< ا�  

�; ت!>���; ت-�� ��ب-اع -
.Wب.�� و X(�'ا�  

  اQب-اع وا���
درة -

- �
�ارت�
ط ا�ن'
ج�; ب���اد ورأس ا��
ل ا��"�  

   إدارة ا�+�دة ا�%
م(;-٢

� ا����ل �(� ا���ارد م�ورا ب"�(�
ت  �� ��B�'ت ب-ءا م< ا�
� ج��6 م�اح� ا�"�(��ت%�� إ�� ب!
ء ا�+�دة 
���")� H'!�ء ب�ص�ل ا�
 ت��ی(5
 م< Z4ل ن>� ا�"�� وان'5

� ا�� ���()�; ت"�� �< آ�ن ا�+�دة م)���f; ج��6 ا�"
م(�<  �  .!>�;ه

n�
 ا���� ا�[

  


ت�<!�)� ;��

ت ا���
ل وا��)Iو��; اQج'��DZ4أ   



  

� ا�4ـــــــZق: أوً


 ی7_ ا���اب او ���ا�4ـــــــZق ه� م+�ـــ��; ا���ــ
دئ وا��"
ی�� وا�.�� ا�'� ت��B س(�ك ا���د او ا��+���; 
� ا���اAD ا��7'(�;� . ا�hG7 وآX�8 ا�+�- أو ا�)�| 

DZ4��4
رات0 ا��7'(�;وا ��
ت ت"Tز ا���
دئ ا�'� ت�ج0 س(�ك ا���د �.  

  

�5)�� ��
ت اQداری; ��ن5
 ت%�� إ�� م"
ی�� ا�)(�ك ا�'� ت.�د ا��-راء وت�ج�55 �DZ4ا� 

ت .     أم�DZ4�
�وه8Bا 
 .ت�WI �(� ��� ا��-راء

  


ت اQداری;�DZ4ت ا��
 م+

���  - أ 
5��
D- م"�5 أو ت)�ی��5 م< ا�"�� وآX�8 ا��واتe وا�ج�ر آ�A ت"
م� ا��!>�; ا�"
م(�< "'�

 ی'"(P ب
  .و�Nوف ا�"�� واح'�ام ��4ص�; ا�"
م(�<

  .آ�A ی"
م� ا�"
م(�ن او ا�����Nن ا��!>�;  - ب
5
 م6 ا��oاف ا��4ى  - ج��  .آ�A ت'"
م� ا��!>�; وا�"
م(�< 

  

 م-ا�4 م7'(�; �'�)�� ا�Z4ق

١-�  ا��-�4 ا�!�"

  


M-ة أو ن�6 �آ�� �-د م< ا�!
س   ب��جe وج5; ا�
 إذا ت�x`7 �!0 أآ�� �DZ4ن ا�)(�ك ی"'�� أ�� .�!>� ه8� 

  

  م-�4 ا���دی;-٢

  

� ه� ا�8ي یIدي إ�� ت">�� م�(�; ا���د DZ4س أن ا�)(�ك ا�
� و�P م!>�ر ا���دی; �(� أسDZ4ی.�م ا�)(�ك ا�   
 .ب8ات0 �(� ا��-ى ا��"�-

  م-�4 ا��.�ق-٣

  

�    ی"'�DZ4داري ا�Qن ا�.�ار ا�� X�8اد وآ���l �(� ا��.�ق ا�س
س�; ��

 إذا اح'�م وح�DZ4ه8ا ا��-�4 ا�)(�ك أ �
 .ه� ا�.�ار ا�8ي ی�'�م ه8� ا��.�ق ��B م< ی'�Wh ب0



  

  م-�4 ا�"-ا�;-٤

  

� ه� ا�8ي ی)'!- إ�� م"
م(; ا��4ی< ب��
دی; و�-DZ4ا�- ی%�� ه8ا ا��-�4 إ�� أن ا�)(�ك ا��D دا �(�
ا�; ا�'�

ن�ن�;D. 

  

  


ن ا�"��Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQا 

  

١. @�
� م�AD م"�< �< م�(�; : ت`
رب ا����ت��� ه8� ا���اAD �!-م
 ت'"
رض وتA)'7 م�(�; ا���د 
 .ا��!>�;

  


ت�5 ا�� ا�oاف أ�4ى: W.; ا�Tب�ن .٢o
 .ت)�یe م"(�م
ت ذات �DZ; ب
�Tب
M< ون%

  

٣. T���'-ث ه8ا : ا��0 أو ویD�� e�(ب 
� و��N; م"�!; �< م�ش@ �5�ا�م� �!-م
 ت�+e ا�'��D; أو ا�'"��< 
 .ج!)0 أو دی!0

  

 .ه� إس
ءة اس'7-ام ا���ارد ا��
دی; وا��
��;: م�ارد ا��!>�; )٤

  

�ت )٥
 .وه8� ت�[� ح
�; ن.� ا��"(�م
ت ب�< مA)'7 ا��oاف ب�Gی.; تIدي إ�� إ��
ق ا�`�ر ب
��!>�;: ا�ت�

  

  

�ا�"�ام� DZ4�� ا�)(�ك ا� ا���WIة 

 ا���د •

  


�.�� ا�-ی!�; وا��"
ی�� � ،�� وا��7%)M
� �(��د ب�+���; م< ا�"�ام� ت�ت�F ب'�Bی!0 ا�"DZ4ا�)(�ك ا� �Wh'ی   

ت ا��
��; و��Jه
 ت-�6 ا���اد إ�� ن�ع م< ا�)(�ك�)G'�وا� ;)M
 .ا�%��7; وا��
ج
ت ا���دی; وت��Wh ا�"

  

 :ا��!>�; •



  


ن ا�"�� م< Z4ل ا��B�5 ا�'!>��� ا���ج�د و�G4ط ا�)(G; وآ�D X�8ا�- إن �   Bت م
�DZ4أ �� 
(�!>�; ت��Whا م5�

� . ا�"�� واQج�اءات وأن>�; ا���ا�� و��Jه� �Wا 
��ن ا��+
م�6 وا�'!>��
ت ��J ا��س��; ا���ج�دة �5 X�8آ

��اد� .س(�آ�
ت ا

  

• ;fا��� 

  

;fب� ���)�; ت'�Wh ب.�ان�< ا���Bم; وت%�ی"
ت5
 وآX�8 ب
�.�� وا���اف ا�ج'�
��;    ت"�� م!>�
ت ا���
ل 
 ت!

ت5
 وب�-ود م"�!;. ا�)
M-ة�
�.�ان�< ت(Tم ا��!>�
ت ب)(�آ�
ت م"�!; وت`6 م"
ی�� �'���.  

� اQداريDZ4ا�)(�ك ا� 

  

  .ا��
ج
ت ا��"
ی�� ا�%��7; وϖϖϖϖ.    ا�.�� ا�-ی!�;ϖϖϖϖ   . ت
��W ا�"
ϖϖϖϖ;)M   ا��-ی� آ��د

  

�; ا�'!>���;ϖϖϖϖ.    س(�ك ا��%���< وا�TمZءϖϖϖϖ  . ا�)�
س
ت وا��-ون
ت ا�ϖϖϖϖ;�DZ4 ا��!>�;
  . ا�[.

 

  

� ا��!
�;ϖϖϖϖ.   ا���اف وا�.�� ا�ج'�
��;ϖϖϖϖ   . ت%�ی"
ت ا���Bم�;ϖϖϖϖ  ا���f; ا�7
رج�;� �DZ4خ ا�
  . ا��!

 

  

�DZ4ت��ی� ا�)(�ك ا� 

�� ;�DZ4أ Zت ا�
 ا���
ل م< ���D د�6 رش
وي وه-ای
 �)���ل ��) �.�د ��� أو ت���j بF�( أو آ���    إن ا�((�آ�

ت �(���ل �(� ��اM- ش��7; أو أي س(�ك ��4 م%
ب0�
م ا�7
ص; ب��ات�� ا����وDا�ر ��. 

  


 ت�ج- أرب"; ت�)��ات �(.�
م ب85� ا�)(�آ�
ت��
Jو: 


ع ا�!�E بhن ا�)(�ك م%�وع -!Dإ 


ع ا�!�E بhن ا�+� -!D�5إ��
  �6 ی'����ن و�P م�

م ب0 �< یB%�0 أح- -D 
  ا�'��ی� بhن م




م ب0 ��
�@ ا��!>�; وأن5
 س�ف ت���0 -D 

ع ا�!�E بhن م!Dإ  
  

  

;�DZ4ا��!>�; ا� 

 ا�Z4ق ا���دی;

 ا�!Tاه; •

 ا��Bام; •

• ;.]�
 روح ا�ی�
ء ب

 ا�"-ا�; �!- م"
م(; ا��4ی< •

• �DZ4ا�'��ف ا�  
• �DZ4ی� ا�8ات أ�G'� eMدا �
س" 

  

  

;�DZ4� ا�.�
دة ا

 ن��ذج �(��ؤوس�< •

� ا��!>�; •� ;�DZ4ت!��; ا�.�� ا� 


م ا��!>�; •(Dت ��� ا
 بn ون.� ا�.�� وا���
رس

• �DZ4م(�< ذوي ا�)(�ك ا�
�hت ��داری�< وا�"
Bم 

• ;�DZ4ا� ��J ت
��; ا�)(�آ�
B+�� وم�ت 

  


 ب!�; ا��!>�; وأن>�'5

�; ا��!>�; •
.W 

� مB'�ب •DZ4دس'�ر أ 

� ب"�- ا��-ىا •DZ4ام أT'�. 

• ;�DZ4ا� eول �< ا�+�انI(ت"��< م-ی� م. 

• ;�DZ4� ت-ریe وب�امH ت-ری��; �(� ا�+�انe ا

• ;�DZ4ا� ��J eح �< ا�+�ان
��Qت �'%+�6 ا
 ا��

  

� ا��!>�;� �DZ4ا�)(�ك ا� TM
  رآ

  



ن�W :ت
�<!�)� ;��
 ا��)���f; ا�ج'�

 ;fب� ��
ت م6 �!
ص� ا��+'�6 ا��7'(�; ت�WI وت'�Wh ب5
إن م!>�
ت ا���
ل ت"�� DZ"ا� 
5�� Xب
 . واس"; ت'%




م ب
ت7
ذ �Dارات و ا�'��ف ب�Gی.; ت)
ه� �.�
و ی%�� م��5م ا��)Iو��; ا�ج'�
��; ا�� واجe ادارات ا��!>�
ت ب
�; إ�� م�
�@ ا��!>�;

ه�; ا��+'�6 وم�
��0 إ	�  .بTی
دة ر

  


��;وی�ى مIی-ي ا��)���f; ا�ج'� 

  

� 

ل تP)7 م%
آ� وی+e ان ت�(5��� م!>�
ت ا

� ا��+'�6 ��
ل ه� م�اo!�ن ا�'�
ری�ن ��� م!>�
ت ا


ل م�ارد 	7�; ���� �-ى م!>�
ت ا

� �� ا��+'�6 وت.(�� ا�'-�4 ا���Bم� ت�)�< ص�رة ا��!>�; 


م �� �B%م; وا��+'�6 ب�B�م�5 م6 ا� Xل ش�ی
��� م!>�
ت ا

 H ا�ج'�
��;�-م وج�د ��4ة Qدارة ا���ام �

� ا��+'�6 ��� ا��!>�
ت �Dة ت
��Wی; اآ�� G"ان ت >B�ی 

 تP)7 ت`
رب م�
�@ آ��� وص�اع �


��A ا�ن'
ج �Bی- تTه��< وت
 ت.(� م< ارب
ح ا��)

� ��

س ا�داء ا�ج'��.� ;.�Dی�� د
 .ص"�ب; ا��)
ء�; ا�.
ن�ن�; �< ا�+�انe ا�ج'�
��; ب)�e �-م وج�د م"

  

  

��ت ا��)Iو��; ا
 ج'�
��;م+

  

١-
5Mأدا ��
M-ة �  أص�
ب ا���
�@ وه� ا��)'��-ون م�
ش�ة م< س(�ك ا��!>�; و��5 

  ی"'�� ا�"
م(�ن وا�Tب
M< وا���ردون وا��Zك وا���Bم; أم[(; �ص�
ب ا���(�;

  

٢-;�"��Gا� ;fا���  

�م
ن ا��
�یTو    �.- اص��x ا���f; م�� اه'�
م ا��-راء ��4ص
 ب"- ص-ور ا��Tم; ا�7
ص; ب
� ا��'�[(; بf�
١٤٠٠٠ISO 

  

�
ر م
 ی(�'��� ا� 84hدات ا��!>�; أن ت
�.� >B�ی: 

� ا��!>�; •���اد ا�"
م(�ن �� ب�f; ص��; وا���ازن; ب�< ح�
ت�5 ا�"
M(�; : ا�ان ی�Bن�ا وا��< ا�� اه��; ا�"�� 
  وا�"��

� م+'�"
ت ت.-ر ا���; أن ی)�د ا���� بhن أداء ا��!>�
ت س��Bن ا�`� �!-: ا��+'�"
ت ا���(�; •�م
 ت"�� 
;�
 وا�!>



• ;f��)� ;م�

ره
 ح�'�
  ا�)�"; ا��)!; �(�!>�; ب
  


م-٣� �B%ه�; ا��+'�6 ب
�  ر

� ا�ن%G; ا���7ی; ود�� �
م م< Z4ل ا��)
ه�; � �B%ب ��

� ا�ج'��   ی+e ان ت5'� ا��!>�
ت ب
�"�� �(� ت��D; ا��
��; وا��!�; ���6 ذوق ا�
 �+'�6ا�ن%G; ا�[.

  

;��
 اس'�ات�+�
ت ا�'"
م� م6 ا��)Iو��; ا�ج'�

 
� ت�!�5�� أرب"; ت�ج5
ت أو اس'�ات�+�
ت او م�اAD ت!-رج �� �(�!>�; م'���را �
ی�B< ان ن+- ا�داء ا�ج'�
;��

رس
ت ا��)Iو��; ا�ج'����. 

  

;��
 اس'�ات�+�
ت ا�'"
م� م6 ا��)Iو��; ا�ج'�

 م ا�'�!� اس'�ات�+�; ا���
ن"; او �--١

;��

دی; �.F وت+!e ا�ن%G; ا�ج'��'D�  ح�n ت5'� ب
�ن%G; ا

 

٢-;��
�  ا�س'�ات�+�; ا�-


ت ا�.
ن�ن�;�)G'�م6 ا� Pب
G'ی 
� م�-ود ج-ا وب��
 ا�.�
م ب-ور اج'�

٣-A�B'اس'�ات�+�; ا�  

�ن%G; ا�ج'�
��; م< Z4ل
� ا�+�انe ه!
 ت�G7 ا��!>�; �G4ة م'.-م; أ�4ى ب
ت+
� ا��)
ه�; ب� ت�!� ا�ن�
ق 

دی;�'D��; ا�� ا

ت ا��DZ4; وا�.
ن�ن�; ا	�)G'��
  .ا���ت�G; ب

٤-;���G'درة ا�
   اس'�ات�+�; ا���

 
.�
ت ا�ج'�
��; و�)G'�م< ا� ��]B)� ;ب
�س'+
� ا�ن%G; ا�ج'�
��; وذ�X ب�   ت
84 ا�دارة ه!
 زم
م ا���
درة 
 �'.-ی�ات ا��-راء

  0!�سبـ

�; ا��!>�; وا�'!�ع  � ا��اب6ا���
.W ،;fا��� 

  

� ا���f; ا�7
رج�; وا�-ا4(�; �(�!>�;: أو



  

 ب�f; ا��!>�;

  


���f; ا�7
رج�; ت"!� آ� م
 م�ج�د 4
رج ح-ود ا��!>�; �ت'�Bن ب�f; ا��!>�; م< ا���f; ا�7
رج�; وا���f; ا�-ا4(�; 
5
 ب%�B م�
ش� أو ��J م�
ش��� �WIأن ی >B�وا�8ي ی . 


5� م+�� ا�>�وف وا�.�ى ا�'� ت�ج- دا�4 ح-ود ا��!>�;أم�  . ا���f; ا�-ا4(�; 

  

  

 ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م;


دی; وا�)�
س�; و��Jه
 م�< �'D�ت)�� أی`
 ب�f; ا�'"
م� ��J ا���
ش� أو ا���f; ا��+'�"�; وت%�� إ�� ا���Bن
ت ا
�  :ی�Bن �5
 ت��J ��Wh م�
ش� �(� م!>�
ت ا���
ل، وت`� م
 ی(


دی; .١�'D� ا�.�ى ا

٢. ;��
 ا�.�ى ا�ج'�
��; ا�[.

 ا�.�ى ا�.
ن�ن�; وا�)�
س�; .٣

 ا�.�ى ا�'B!���ج�; .٤

٥. ;�"��Gا� ;fوف ا����N 

٦. � ا��"- ا�-و�

  

 )ب�f; ا��5�;(ا���f; ا�7
ص; 

  :وت%�� ا��'��jات ذات ا�'��Wh ا���
ش� �(� ا��!>�;  م[�

�)�ن .١
 ا��!

٢. >M
 ا�Tب

 ا���ردون .٣

 ا��%���ن .٤

 ت�+�ا�%�یX ا�س'�ا .٥

  

 ا���f; ا�-ا4(�;

  :ه� ا�>�وف وا�.�ى وا�"!
ص� ا��'�اج-ة دا�4 ح-ود ا��!>�; وت%��

 ا��
��Bن .١

 م+(E اQدارة .٢

 ا�"
م(�ن .٣



 ا���f; ا��
دی; .٤

  


5'fب�< ا��!>�; وب� ;DZ"ا� 

  

4
ص; اذا  
�)�; أ�`� م< ��Jه
5
 ا�7
رج�; ج�-ا و أن ت��� �(� م�Tات ت!'fت��5 ب� �م
 ت�!xB ت)'6�G ا��!>�; ا�'
� ا���f; ا�7
رج�; �5
 ا�-اZ� ;�)4س'�
دة م< ا���ص ا��'
ح; 'fص� ب�
!� �D
 م< ح%- م�ارده
 وب

�)�< م< Z4ل ام'Zك D-رات م��ری; ت'+)- ب�!'+
ت واس"
ر و4-م; 
�)�; ا�'��ق �(� ا��!
ی.�- ب
���Tة ا�'!
 T��'رة �('��ق وا�-D ;�<!�)� �G"ج ت
�ن'
� ا�)�قم)'�B)5< وآ�
ءة ب�.  

  

>M
 ا��!>�; ا��('Tم; ب7-م; ا�Tب


رى ج5-ه
 Qر	
�5M وا����ل �(� �D ت

�� ا���م �Dة ج�
رة ت�8ل ا��!>�� �� >M
 ی"- ا�Tب

�5M�� ا����- ا���-د و�
 ا�+�دة ا�"
��; وا�)"� ا��".�ل وا�')(�� ��
J >M
 ی�ی- ا�Tب

  

  

 ا��!>�; ا��('Tم; ب
�+�دة

�(�
�ه'�
م ب
�+�دة ح�n ی�eJ ا��)'5(�Bن ب)(6 و4-م
ت ان ت�.�P م�Tات ت!
� ی�ت�F ا���م ا�� ح- آ��� ب�
; وأداء �
;��
 .ذات ن���; �

  

 إدارة ا�+�دة ا�%
م(;

 X)5'(�داء و4-م; ا��� م< ج�دة ا�
ی%�� ه8ا ا����5م ا�� ت�BیE ا��!>�; ج�5ده
 وم�ارده
 �(�ص�ل ا�� م)'�ى �
� ن���; ا��!'+
ت�'�.�P ا��	
 �(�)'X)5 و ت.-� .ی� اآ[� م�
 ی'�6D وب�
 ی�.P ت�)�!
 م)'��ا 

  

�; ا��!>�;
.W 

 
� ا���f; ا��"
ص�ة، وه� ن>
م م< ا�.�� وا��"'.-ات ی'.
س�5��; ا��!>�; ج
نe ذو أه��; آ���ة ����
ل 
.W �]�ت   
�� وا��!>��
 . أ�`
ء ا�'!>�� وت��@ م�ج5; �()(�ك ا���دي وا�+�

  


ص� ر�M)�;ی'�Wh ب!
ء !� ;WZ]ا�'!>���; ب ;�
 :ا�[.




ل .١���  ب�f; ا
� أجTاء ا��!>�; وا�"
م(�< .٢D

ره� و�راؤه� إ�� بB� .ا�.
دة ا�س'�ات�+��ن ا�8ی< ت!'%� أ

 .ا���7ة �-ى ا�.
دة وم�
رس'�5 ا�)
ب.; .٣

  

�; ا��!>�;
.W ;��أه 

� ت"TیT أو ت-ه�ر ا�داء ا��!>�� 
�; ا��!>��; دورا م5�
�ت�ت("e ا�[.
� وی�B< ت(�7_ أه��'5
 ب: 


ری^ .١'�
 ب!
ء إح)
س ب

 إی+
د ش"�ر ب
�'�ح�- .٢

 ت�Gی� إح)
س ب
�"`�ی; وا�ن'�
ء .٣


ء .٤`�� .زی
دة ا�'�
دل ب�< ا

�; ا�'!>���;
 م)'�ی
ت ا�[.

�; ا����M; وه8� ت'+)- ب�
 ی�B< أن ی�ى أو 
.]�
�; ا�'!>���; ی'�[� ا�ول ب
.])� >�!W-ی- م)'�ی�< ا�ت >B�ی ��یُ)�6 
>M
 .ا��!>�; و4
ص; م< ��D ا�"
م(�< وا�Tب

�M

ل و ا�G.�س وا�%"Gت و ا�ب

یB�ل ا�.�_ وا�Z4 >م 
�ت 4
ص;(وی�B< اآ')
ب5
  )ت"���ات(و ا��م�ز ) اح'�

�; ا�+�ه�ی; وه� ا�.�� ا�+�ه�ی; وا��"'.-ات ا�5
م; ا�'� ت%�B وت�ج0 س(�ك ا���اد 
.]�
  وا��)'�ى ا�[
ن� ی)�� ب

  

��.�
 اQدارة ا���ج5; ب

� أرج
ء ا��!>�;� 
    ه� اQدارة ا�'� ت.�م ب'�Gی� وبn وإی�
ل وس< ا�.�� ون%�ه

� ت"TیT ا�.�� ا�+�ه�ی;�  ا�.
دة اQداری�< ی)
ه��ن 

  

 ا�'!�ع

�� ا��!>�; ا��اح-ة م< ح�n ا�"�� وا�+!E وا�-ی< ووا�
ت ا���ج�دة ب�< ا�"
م(�< �Z'4Qء ا�'!�ع ی-ل �(� ا
ن'�

��; و��Jه
  ا�)�
س� وا�'�ج5
ت ا�ج'�
��; وا�[.

  

  

� م!>�
ت ا���
ل� ��
 ا�'!�ع ا�[.


ت ا���ج�دة ب�!�5�Z'4�
ءات بwj ا�!>� �< ا�B)� ;!	
�; ا��!>�; أن ت�Bن ح
.W ��  ی�'�ض 


ت ا��'"-دة�
  ا��!>�; ذات ا�[.




ت وا��7
M_ ا��4ى ��
5
 ا���اق وا�[.��� ا�داءه� ا�'� ت�'Tج �� ن'
HM م'��Tة G"'  

  

  

 ن5
ی; ا���� ا��اب6

  

Eم
 ا���� ا�7

� �N ا�"���;�  إدارة ا���
ل 

 ا�'F�G7 وص�
J; ا�ه-اف

  

���

د ا�"�'D��);ا

دی; ا�-و��; م< ان'
ج وت+T�5 م�ارد وت)�یP وم!�'DQت ا
DZ"0 ا��� Xب
  ه� ا�8ي ت%


ت DZ"ا�'-ا�4 وا� �Whدة وت
� ب)�e زی
دة ا�'�Gر ا�'B!���ج� ا�"���; ه� زی��

د ا�"�'D�
ص� ا!� A)'7ب�< م
�ت وا���اصZت
�  م+
ل ا�ت�� 
 ��4ص

  

  

� م!>�
ت ا���
ل� @�
 ب�
ج; إ�� ت�Gی� م�
ه�� اQدارة ا�-و��; وا�'� ی.�- ب5
 إدارة م!>�
ت ا���
ل ا�'� �-ی5
 م�
 أآ[� م< ب(- واح-

 H!ز وب�ی-�

ت م!>�
ت م[� م
آ-ون�
.W �)� 6ع واسZoن وه� ا�8ی< �-ی�5 ا����
وم
ی�Bوس��x ب�
ج; إ�� م-راء �

ت �
�; ت!>���; ت)'��e ه8� ا�[.
.W ء
  ا�%"�ب وی�B!�5 ب!

  

  أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��;

 


دي-١�'D�  ا��"- ا


  وی%'�� ه8ا ا��"- �(� �-ة �!
ص� أه�5


دي وا�8ي یA)'7 م< دو�; �-أ�'D�� ت�!�A ا�-ول إ�� م'.-م;  ا�'�Gر ا��4ى وی"'�� م'�سF د�4 ا���د م"�
را 
  ون
م�;


دی;-ب�'D�   ا��!� ا�'�'�; وه� ا��!� ا��
دی; وا�')Z�5ت ا�7-م
ت�; وا�'� ت)�5 أ��
ل ا�ن%G; ا



� ه8ا ا�)�ق-ج� 
� �-�4ل ش�آ; م(�Mا�� e�(ه� ا� 
   ا���ارد وا�س�اق ح�n ی"'�� ا�e)G �(� س("; م

  

  

٢-  �  ا�.
ن�ن�-ا��"- ا�)�
س


  وی%'�� ه8ا ا��"- �(� �-ة �!
ص� أه�5

 ا��7
�oة ا�)�
س�; و�-م ا�س'.�ار، وت"!� اح'�
ل 4)
رة ا���ج�دات أو ا�ص�ل أو ا�رب
ح أو ا�)��Gة اQداری; -أ
� ا�-و�; ا��`��;�
ب�; ب)�e أح-اث س�
س�; أو ت���jات ح�Bم�; Dوا��  

   ح�n ت�-ر ا�-ول �Dان�< ت�WI �(� أ��
ل ا�%�آ
ت ا�-و��; ا�.�ان�< وا�'%�ی"
ت،-ب

 e+ی X�8دی;آ
�'D�
ت وا�'Z'Bت ا��
  : ا�'� م< ب�!5
م�ا�
ة ا�'�

-�  ا�ت�
د ا�وروب

 �)� 0M

دي س�
س� ��+���; دول أوروب
، ویTی- أ�`�'Dد ا
   دو�; و��('�5 ا���ح-ة ه� ا���رو٢٢ه� ات�

-;���
   م!>�; ا�'+
رة ا�"

�
ء م< ه��Qا 
 مIس); دو��; ان�[.x ن'�+; ا�'�Gر ا��
ص� ����
ل وا�'+
رة ا�-و��;، وت"'�- �(� إج�اءات أه�5
Z�`ت)�� ا�-ول ا�آ[� ت� �  ا��س�م ا�'� ت�!@ ��"w ا�-ول ا�'

  

  

٣-��
� وا�[.�
  ا��"- ا�ج'�


� ا�(j; وا�-ی< وا�ه'�� ��
� وا�[.�
� ن+
ح ا���
ل وت'�[� أه� �!
ص� ا��"- ا�ج'�� �WIص� ت
!� �م ب
��xD وه
  ا�-و��;

  


ت ا��7'(�;-٤�
� ا�[.� ;��
   ا�.�� ا�ج'�

�
 ی(���  :وت'�[� ه8� ا�.�� 

� ا��+'�6 ومIس)
ت0 -أ� ت�زی6 ا�.�ة وت"!� م-ى ��Dل أو ر�w أ��اد ا��+'�6 �'�زی6 ا�.�ة ب%��J �B م')
و 
  وأ��اد�

  ل ا���اد وا��!>�
ت �(�7
�oة وا�'���j و�-م ا�'hآ- ت+!e �-م ا�'hآ- وت"!� م-ى ��D-ب

�-ج�
   ا���دی; وا�+�
��; وت"!� درج; تhآ�- ا��+'�6 �(� ا�ن+
ز ا���دي م.
ب� ا�ن+
ز ا�+�



   ا�8آ�رة وا�ن�W;-د

  

�� ا�"�� م�ت�F ب
�'�ج0 ا�8آ�ري أو ا�)(�ك ا�5+�م�
�'�آ�T �(� ا�ن+
ز ا��
دي وا���آTی; �  

Tا�'�آ� 
�  �(� ا�.�� ا�ج'�
��;أم�
�
ه�; وس"
دة ا��4ی< وت�Gی� ن���; ا���
ة ��5 ت�ج0 أن[�ي أي س(�ك د� ور
�  إی+
ب


ت ا�-ول ا��7'(�;�
.W �N ��  ا���
رس
ت اQداری; 

 


ت ب�B م
 ی'"(P ب+�انe اQدارةت5'� اQدارة ا��.
رن;�

ت ب%�B م!5+� ب�< ا�-ول وا�[.�Z'4�   ب-راس; ا

 F�G7'ب;ا�
Dوا��  

 ;)�"�
� ب�f; ا���
ل ا�-و��; أه�5
 ا��7
�o ا�)�
س�; وا�ح-اث ا��'"(.; ب�
ب; ت�-ی
ت ح.�.�; Dوا�� F�G7'ی�اج0 ا�
  وا�'%�ی"
ت ا���Bم�; م�
 ی)'�جe دراس; ا���f; ب%�B ج�- وم"��; ا���WIات ا�'� ی�B< أن ت��j ا�FG7 ا���	��;

  

 ا�'!>�� وا�.�
دة


ت ت����)�� A)'7ا��(-ت Xذ� ;�
.W e(�4 ح�  T ا�"
م(�< م< ب(- 


ت م7'(�; وD- ی"�(�ن ��'�ات ���Dة�
.W >م(�< م
"�
  ی+e أن ت"� ا�.�
دة إ�� �Nاه� م�ت�G; ب


م (Dء أ
� ا�-ول ا��7'(�; �.- ی'e)G ا�م� إن%� 
5�
ی+e أن ت�Gر ا��!>�
ت ه�
آ(5
 ا�'!>���; �''Zءم م��o 6"; أ��
  6D و���N; ج-ی-ةج-ی-ة وإی+
د م�ا

  

Eم
  ن5
ی; ا���� ا�7

  

  0ـــ�سب!

  

  

 ا�'F�G7 وص�
J; ا�ه-اف

  



 م��5م ا�'F�G7 وأه��'0

F�G7'ح)< ا�ح�الا�hب 
  ه� ��(�; و	6 أه-اف ا��!>�; وت�-ی- ا��س
�M ا�Zزم; �(�ص�ل إ��5

  ا�5-ف ه� ح
�; أو و	6 م)'.�(� م��Jب ��0 وت)"� ا��!>�; �'�.�.0 �
� �
ه-اف ا����Jب ا��ص�ل إ��5
 م6 ت��7_ ا���ارد ا�Zزم; �5
 وت�-ی- ا�+-ول ا�Tم!� ا�G7; ه� آ%A ب

X8 ذ���!'�  
  

;�G�G7'م�اح� ا�"�(�; ا� 

١( 
 ت�-ی- ا�ه-اف ا�'� ت)"� ا��!>�; �'�.�.5

٢( 
� �(�!>�; ت+
� ا�ه-اف ا��G(�ب ت�.�.5�
  ت.��� ا��	6 ا��
  ;ت�-ی- ا�'�ا	
ت ��
 س'�Bن �(�0 ا�>�وف ا��)'.�(� )٣
  ت�(�� وا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M ا���ص(; �'�.�P ا�ه-اف )٤
٥( HM
  ت!��8 ا�G7; وت.��� ا�!'

  

  

F�G7'ا� -Mا�� 

� م%�و��; �(�!>�; أم
م ا��oاف ا�7
رج�;-١G"ا�)(�� ی F�G7'�
�  ا�%���;، 

٢-
   ی�)< ا�'F�G7 م< ت�آ�T ا��!>�; وم�ون'5


ل وا�'!��8 ی"'�� ا�'F�G7 د��� �('��ف وت�ج�0 ا��!>�; ن�� -٣"�  ا�

٤-P�(!')< م< ا��ی F�G7'ا�   

٥-xD)< إدارة ا���ی F�G7'ا�   


ب; ح�n ی��@ م"
ی�� أداء-٦D)< ا���ی F�G7'ا�   

  

 ن>
م ا�'F�G7 ون>�0 ا�����;


 م
 �� ی'� ات7
ذ اQج�اءات ا���B(; ب'�"�� ه8ا ا�!>
م وو	"0 م�	6 ا�'!��8 وت�ج�'0 إ��  �fش� �� ی"! F�G7'ا�

ل ت"�� ن'
HM م�-دةأG"  

� م< Z4ل ا�"�(�;  �)Bدارة ا�Qم ا

�(�; ن>� �� -�
� ی))Bم ا�
ا�!>
م ا����� �('F�G7 ه� جTء م< ا�!>
;�G�G7'ا�  

  

  

 ا�ه-اف ا��!>��;



  ت%�B ا�ه-اف أس
س ��(�; ا�'F�G7 و� ی�B< م'
ب"; م�اح� ا�'F�G7 إ� ب"- ت�-ی- ا�ه-اف ب%�B وا	@

 م)'�ی
ت ا�ه-اف


�; ا��!>�; رس-١  

� أ�(� م)'�ى �B�5(�; ا�ه-اف� �
ت5
 وتhت")Gا��!>�; وت ��D Aت� �� ��ج�د ا��!>�;، وه(�Mا�� e�(ا� �  وه

  

   ا�ه-اف اQس'�ات�+�;-٢


م أو أجTاء �(�!>�;(Dhب Fت�ت� �  وه� م
 ت�eJ ا��!>�; أن ت�Bن �(�0 م)'.�Z وت')� ب
�%����;، و

  �(�0 ا�FG7 ا�س'�ات�+�; آ�
 أن5
 ا�س
س ا�'� ت.�م -

5
 اQس'�ات�+�;-�   ا�FG7 ا�س'�ات�+�; ه� ا��G7ات ا�'� ت'�"5
 ا��!>�; �(�ص�ل �ه-ا

  

  

٣-;�B�'B'ا�ه-اف ا�  

 ;((�Mدارات ا��Qت)"� ا �  إ�� ت�.�.5
)  م�ارد ب%�ی;- م
��;– ت)�یP –ان'
ج (ه� ا�!'
HM ا�'

��   ت!��8 ا�ه-اف ا�س'�ات�+�; وت�.�P جTء م�5 م< اس'�ات�+�; ا��!>�;ا�G7; ا�'�B�'B; ه� G4; م���; �(�)
�-ة 

  

  

٤-;�)�j%'ا�ه-اف ا�  



م ا����jة وم+���
ت ا�"�� وا���اد إ�� ت�.�.5(D-دة ت)"� ا��م HM
 ه� ن'

;�)�j%'ا�ه-اف ا� P�.�ت �
  ت�	6 ا�FG7 ا�'%�j(�; م< ��D اQدارة ا�-ن�
 وت�[� �G4ات م�-دة ب
ت+

  

 �; ا�ه-افه�م

ی+e أن ی�Bن ه!
ك ت�ابF ب�< ا�ه-اف ا���M)�; وا�����; ب��n ی.�د ت�.�P أه-اف ا��)'�ى ا�دن� إ�� ت�.�P أه-اف 
 ا��)'�ى ا��(�

  

 ت
ب6 ا���� ا�)
ب6



  

 ا�'F�G7 وص�
J; ا�ه-اف

  

�4
M_ ا�ه-اف 

� P�Dد �B%-دة ب�وم ��Bس ا�

ب(; �(.�D ن�Bأن ت 

� Mت  ا���
� ا��+Gjأن ت��")�  ;�(�  
� 
  أن ت[�� ا�'�-ي و�B< ی�B< ت�.�.5
  أن ت�Bن م�-دة ب�'�ة زم!�; ��ن+
ز �
��ت �
B��
  أن ت�ت�F ب

  

 اQدارة ب
�ه-اف

)
م وا���امH وا���اد وت"'�� د��� Dم< ا� �B� ;.�D-ی- أه-اف د�م(�ن ب'
ه� أس(�ب إدارة ی.�م ب�اسG'0 ا��-ی�ون وا�"
��� 


ب; �(� ا�داء وا�ن+
زت)'7-م ا�ه-اف ا���-دة �( �D�  
  

 م�اح� أس(�ب اQدارة ب
�ه-اف

  و	6 ا�ه-اف وت'� ب%�B م%'�ك ب�< اQدارة و ا�"
م(�<-١

   ت�Gی� FG4 ا�"�� �'�.�P ا�ه-اف ا���-دة-٢

٣-FG7ه� م 

ت  �< م�   م�اج"; ا�'.-م ا��
ص� وذ�Q Xت7
ذ اQج�اءات ا�'�����; �!- ح-وث ان��ا


م وا���اد وا��+���
ت، ح�n ی'� ت"-ی� ن>
م  ت.��� ا�داء-٤(D�� 
� ح�n ی'� ت.��� م-ى ان+
ز ا�ه-اف بhج�"5)Bا� 
� م+
ل ان+
ز ا�ه-اف��hت �(� أس
س ا�!+
ح أو ا��%� 
B�ا�  

  

  

FG7أن�اع ا� 

  : ح)e م)'�ى ا�%����; ی�ج- -١

  ا�G7; ا�س'�ات�+�; 

 ;�B�'B'ا� ;G7وا�                   

       ;�)�j%'ا� ;G7وا�                             .  



  

٢- �� ZWث س!�ات �hآ[�، وت'"(P ب
��!>�; آ�B وت�Bن  ح)e ا��-ى ا�Tم!Gjت �ی�ج- ا�G7; ب"�-ة ا��-ى وه� ا�'

5!� ;��f(م 
 اQدارة ا�"(�

�'�ة زم!�; م< م< أآ[� م< �
م إ�� أ�D م< WZW; أ��ام �Gjت �، وت�Bن اQدارة ا��س�G وا�G7; م'�سG; ا��-ى وه
�ت ت�)�< ا�ن'
ج�; وا��ب��;
� م+� F�G7'ا� ;G%أن �)� Tت�آ �  ه� ا��)��f; �< ه8� ا�FG7 وا�'

�'�ة زم!�; أ�D م< �
م، وت'"(P ب
�ن%G; ا���م�;                                                                     �Gjت �وا����D ;G7ة ا��-ى وا�'

  

FG7أن�اع أ�4ى م< ا� 

١-;��D��ا� ;G7ا�  

� ا��)�
ن� 84Iوف �� ت�N �5رN -!� ;)رات ب-ی
� �'�-ی- �4�Dم� F�G7ت ;�)�� Hت
  وه� ن

٢-;Mر
o ح-اث� ;G4   

M
� P�.�'� Xوذ� ;�(�Mا�� ;G7ا��7وج �< ا� e)G'ی �
رئ م)'.�(o -ث�ت"- � �-ة أو ت+!e 	�ر م�'��، آ�	6 وه
;�	
  G4; ب�!
س�; دورة أو�����; ری

   �o ;G4ارئ-٣

;Dأو س� Pم�اج5; ح�ی ;G4 �]ة م��G4و ;Mر
o ت"- ���اج5; أح-اث ;G4 �  وه

  

F�G7'ا� e��
 أدوات وأس

١-I�!'ا�   

ا�'!�I ب
�e)G �(� وه� ��
رة �< ت.-ی� ح��ل أح-اث م)'.�(�; ب!
ء �(� ��4ات س
ب.; أو ب�
ن
ت ت
ری�7;، م[� 

دي�'DQا I�!'ت وا�
  ا��!'+

  

  آ'
ب; ا�)�!
ری�ه
ت-٢

�  ;G4 �N ��� ا�م- ا��"�- ت�[� �4
رات م�B!; وم�'�(; ا����ل �
ر ح��ل أح-اث �'��� ا� 84hه� أس(�ب ی
  م"�!;

� -!� ;�G�!س''��ف ا�-ول ا� A-د، م[� آ��'�(; �!- ح-وث ح-ث م�ا�� FG7أو ا� �Mا��-ا � ن`�ب أي م
 ه
;�
  .ا�!�F، ح�n ی+e و	6 س�!
ری�ه
ت م'"-دة ���اج5; ه8� ا��

  

  ا��.
رن
ت ا���ج"�;-٣



� ا��!>�; ��� م+
ل م"�< ��jض م.
رن'0 م6 ا�داء �  ت.�م �(� أس
س اس'7-ام مIش�ات أ�`� أداء 
� م+
ل ا�'�7_ وا��.
رن; م"0 �� �`�  أي ا���n �< ا�
  � ا�'"(� م< ا��!>�
ت ا��4ى و4
ص; ا��'��Tة م!5
ا��.
رن
ت ا���ج"�; ت)
�- ا��!>�
ت �( �

 

  


ب0ا���� ا�[
م< Dا��  

  

  


ب0 Dم��5م ا��  


ت وا��"
ی�� "D�'م!)+�; م6 ا� HM

ب; ه� أن%G; ت!>���; م!5+�; ت5-ف إ�� ج"� ا�ن%G; ا��7'(�; وا�FG7 وا�!'Dا��

ت ی'� ت�-ی- ا�س�
ب وات7
ذ اQج�اء� ات ا�'�����;ا��)'5-�; و�!- وج�د ان��ا

  


ب�;Dا�"�(�; ا�� 


رة �< ��(�
ت م)'��ة �.�
س ا�داء وات7
ذ اQج�اءات �`�
ن ا�!'
HM ا����Jب; ��� � ه

�  xDا�� ��
ب�; ت�اeD ا�+��h')� 6آ- م< أن ا�م�ر ا�����; ه� ا�'� ت�-ث ب
��Gی.; ا�����; وDا�"�(�; ا��
eس
  .ا��!

  


ب;Dاض ا���Jأ 

 ���f; م< Z4ل اس'�
ق ا�'��jات وا�'"
م� م"5
 وا�'A�B م6 ا��
�; ا�+-ی-ة ا�'A�B م6 ا�'��jات ا�-١


ء أو� بhول -٢G4ا� ;+�

ء م< Z4ل م"G4ت.(�� ت�اآ� ا�   

��5 ه8ا ا�'".�- وا�'"
م� م"0-٣ ��
ب; ت)
ه� D��
� ،�   ا���اآ�; وا�ن)+
م م6 ا�'".�- ا�'!>��

٤-Qت ا
�)�� F�	 لZ4 >م A��
B'ا� w��7ت A�
  ن'
ج وو	6 م"
ی�� د�D.; ��داء ون)�; ا�'

  

  


ب�;Dم�اح� ا�"�(�; ا�� 

  

١. ;�(�Mت ا�"�� ا���

�FG7 ت%�� أه-اف و�ب- م< و	6 م"
ی�� أداء ��+�  ت�-ی- ا�ه-اف وا��"
ی��، 

  ا��"�
ر ه� ر�D م�-د آ��
 أو ح
�; ن���; ت)"� �(�ص�ل إ��5




س ا�!'�D ت وه�

ر آ�� أو ن��� أو زم!� أو ب
�'D;�)B- ی�Bن ا��"�
ر �(��7جoإ ��
HM �(��7ج
ت   

� أداء ا��5
م أو ا�"�(�
ت�
س ج5- ا�"�� ا�-ا�4 �D 0ت وی.�- بZ4-�)� ر
  آ�
 D- ی�Bن ا��"�

  

٢-�
س ا�داء ا��"(�D  

� م+
ل ا���7ج
ت� 
)
م أو ا��!>�; بhآ�(5Dم(�< أو ا�
")� ;G%م أو أن

س م
 ح-ث �"Z م< م5�D �   وا��-Z4توه

  


ی�� وا�ه-اف-٣"��
  م.
رن; ا�!'
HM ب


ت��"Z ب�
 آ
ن م�ج� ت�.�.0 �'�-ی- ا�ن��ا P.�ت 
  ح�n ی'� م.
رن; م

  

  ات7
ذ اQج�اءات ا�'�����;-٤

� ا���ح(; ا�)
ب.;� x�%'اآ �
ت ا�'�
ء و ا�ن��اG4@ ا���ت� eی'�ج nح�  

�س'[!
ء ه� ��
رة �< م�
رس;
5
 ا�'�آ�T �(� ا�ن%G; ا���ج; أو ا�ن%G; ذات ا��%
آ�م��5م اQدارة ب��  . إداری; ی'� 

  

  


ب;Dأن�اع ا�� 


ب; -١Dا��)'�ى  ت!.)� ا�� e(إ��ح:  

�  
)
م5Dم(; �(�!>�; و أ

ب; اQس'�ات�+�; وه� ا�'� ت�آT �(� آ���; م�ا�D; ت!��8 اQس'�ات�+�
ت ا�%Dا��

5�M
Nوو ;�(�Mا��  


ب; ا�B�5(�; وه� ا �Dإ�� ا�� �5
 وم5
م5
 وص��M
N�� �
ص� ا��B�5 ا�'!>��!� A)'7ز م
� ت5'� ب���B; ان+'�


ی
ت5J  

�  ;�<!�)� ;��

ب; ا���ارد ا��Dوت5'� ب� ;��

ب; ا��Dا��  

ب; ا�"�(�
ت وت5'� ب"�(�
ت ت��ی� ا��-Z4ت م< ا���ارد إ�� م!'+
ت �Dر  

  

  


ب0 Dت ا��
  م)'�ی


ب0 ا�س'�ات�+�0 Dب0 ا-ا��
D0  ا���)B�5�- 0��

ب0 ا��Dت–  ا��

ب0 �(� ا�"�(�Dا��   

  



  


ب; -٢ Dت!.)� ا��  
5Mم��- إج�ا e(إ��ح:  

�  
5��Dو ��D ت
�� ا�'!��8 وت)"� �'+!e ا�ن��ا�
ب; ا�.�(�; �ن5
 ت'� ��D ا��-ء Dز وت)�� ا��

ب; ��D اQن+Dا��

�M; آ��_ ا���اد ا�و��; و��_ ا�"
م(�<Dب; و
Dر �5� 


ب �Dا�� eن

ب; ا�8ات�; م< جD��

ء ا�'!��8 واQن+
ز آ!W-ث أ�ی 
; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8  وه� ا�'� ت�آT �(� م
  ا���اد وإدارة ا�+�دة ا�%
م(;


ب; ا���7ج
ت ب"- ان'5
0M آ��_ ج�دة ا��!'+
ت ا�!5
�M; وت�(��  �Dر �)� Tت�آ �
ب; ب"- ا�'!��8 وه� ا�'Dا��
  أراء ا�"�Zء

  

 

٣-Dب;  ت!.)� ا��
 :إ��ح)e ا���-ر 


ب; ا�-ا4(�; �(� أن�)�5 �Dت ا�"�� دا�4 ا��!>�; ا��

ب; ا�-ا4(�; ح�n ی�
رس ا�"
م(�ن وم+���Dا�� 


ت ا��4ی< ��
ب; �(� س(�آ�
ت وت��Dن وا��-راء ا����
ب; ا�7
رج�; ح�n ی�
رس ا��%�Dا��  
� ا��!>�; مTی+
 م< آZ ا�!���< ا�)
ب.�< ��
ب; Dن ا���Bأن ت >B�ی  

  

  


ب; -٤Dت!.)� ا��  ;�M

ب; إ��ح)e ا�+5; ا�.D��
 :ب


ب�; �(�  �Dرس ا�"�(�; ا��
� ا��!>�; ی�� �
بDم ا��

ر ا�!>oإ ��ا��e�D ا�-ا4(� وه� ��
رة �< ��د أو ج5; 

ت ا��!>�;��
"� أن%G; و


ب�; ب!
ء �Dرس ا�"�(�; ا��
 �(� �.- م��م ا��e�D ا�7
رج� وه� ��
رة �< ��د أو ج5; م< 4
رج ا��!>�; ی�
  م"5
 أو ب'�7ی� م< ا�.
ن�ن


ب; �(� ا�.�ا�M ا��
��; م< ج
نe ا�%�آ
ت ا��'��7; �Dا�� �   م< أم[(; ا��e�D ا�7
رج
  


ب; -٥Dل ت!.)� ا��
 : إ��ح)e ا��+


ب; ا�'� ت�
رس �(� ا���ارد ا��
دی; �("�� م[� ا��T7ون وا�'+T�5ات  �Dا�� �
ب; �(� ا���ارد ا��
دی; وهDا��

 دی;ا��

� م!>�
ت ا���
ل س�اء م
 ی'"(P ب
�'"��< أو  ��
ب; �(� ا�"
م(�< Dا�� �
ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; وهDا��
  ا�'-ریe أو ا�ج�ر

� م!>�
ت ا���
ل ��
ب; �(� ج��6 م
 ی�ت�F ب
��"(�م
ت وا���
ن
ت Dت�; وت%�� ا��

ب; �(� ا���ارد ا��"(�مDا��  

ب; �(� ا���ارد ا��
��; وت%��  �Dت ا��

ب; �(� ج��6 م
 ی'"(P ب
�+�انe ا��
��; م< ت-�P ن.-ي أو ا�'TامDا��

��jا� �
  ت+
 

  

 ت
ب6 ا���� ا�[
م<




ب;Dا�� 

  


ب; ا��"
لDم ا��
  ن>

;)�
�
ب; Dل رZ4 >دارة م�� �)Bم ا�
� ا�!>�� تhآ�- ا�!+
ح �
ب; ه� م)
�-ة ا��-ی�ی< Dم ا��
<!� � ا�5-ف ا�س
س

  

  


بDم ا��
� ا��"
ل�4
M_ ا�!> 


ب; جTءا أس
س�
 م< ا�'F�G7 أ�`� ا��Gق -١Dوی"'�� ج"� ا�� ، F�G7'م ا�

ب; م6 ن>Dم ا��

م� ن>B'م� أي أن ی
B'ا� 

م�B'ه8ا ا� P)7� 

� ب�f; ا���
ل-٢�   ا���ون; وی.�- ب5
 اQس'+
ب; �('��jات ا�'� ت�-ث 

٣-;.�Dت د
   �'�Bن ص
�M;  ا�-D; أي أن0 ی+e ات87 ا�.�ارات �(� أس
س م"(�م

٤-
� ا��xD ا��!
سe و�(+5; ا��)'��-ة م!5�  ا�'�x�D وی"!� أن تhت� ا��"(�م
ت 

� ت�
ص�� آ��; م�-دة أ�`� م< ا�8ي ی.-م �راء ���م�; وص��; و��J م�-دة -٥G"ا�8ي ی �
بDم ا��
<!�
� ا���	���; 

  آ��

  

�
بDم ا��
 مIش�ات 	"A ا�!>


وى ا�Tب
M< وت8م�ه� م<-١Bل آ[�ة ش
   ا�)(6 وا�7-م
ت ا��.-م; م< ��D م!>�; ا���


واه� وت8م�ه� وت>(�
ت�5-٢Bم(�< وآ[�ة ش
   �-م ر	
 ا�"


ءة اQداری;-٣�Bت وا�

M< وا���اد ب)�e ن._ ا�7
مB�ا� �G"وت ADآ[�ة ت�   

� ب)�e ت".- اQج�اءات وت`
رب و إزدواج ا�دوار-٤Dآ[�ة ا�"�� ا��ر   

  �'%��j آ[�ة ا�'
�A وإ�
دة ا-٥

� ا���f; ا�7
رج�;-٦�
ت س�f; م6 أ�oاف م�WIة DZ�   


ی
 م����; 	- ا��!>�;-٧`D ;+�
   د��J 6ام
ت وم"

  


5�)� e)j'ب; وس�� ا�
Dوم; ا��
 م.



 
���
ب� م.
وم; م< ا�"
م(�< 4
ص; �!-م
 ت�ج- ت"-یZت �(!>
م ، وت'�[� أه� أس�
ب ا��.
وم; Dم ا��
آ[��ا م
 ی�اج0 ا�!>
� ی(

١- 
5�� ��

ب; ا���Dا��  


م(�<، ح�n ی+e أن ی�آT ا�!>
م ")� 
+�Tی��@ م nص�� ح�

ب; م�آTا �(� ج��6 ا�'�Dم ا��
وت�-ث �!-م
 ی�Bن ن>
� ا�"��) ا�س
س�;(�(� ا�!.
ط ا���ج; �  

٢-eس
   ا�'�آ���J T ا��!


  وت�-ث �!-م
 ی�Bن ا�!>
م م�آTا �(� ا��"
ی�� ا�B��; دون ت�(�(5
 أو ت�)��ه


ءة-٣�Bا� ��J ةh�
Bم  


�hة ا��"w ا�'�
دا �(� ا��"
ی�� ا�B��; دون ت�(�� أس�
ب5
، ح�n ی"'�� ذ���J X م�	���
Bی'� م 
  وی�-ث �!-م

٤-
5�� ��
   ا���
س�; ا���

 ;�G�G7'ا�"�(�; ا� ����0، ح�n ی+e م%
رآ; ا�"
م(�<  ��
وت�-ث �!-م
 ی'� م�
س�; ا�"
م(�< �(� أدا0M ب%�B م�

ب�; ب%�B م)'��وا�Dی� ا�"�(�; ا���Gب�; وت
D�  

  


ب;Dم< ا��
 ن5
ی; ا���� ا�[

  

 ا���� ا�"
ش�

 ات7
ذ ا�.�ارات ودور تB!���ج�
 ا��"(�م
ت

  

 م��5م ا�.�ار

� س��� ت�.�P ه-ف م"�<� �Mر ب-ی� م< ب�< �-ة ب-ا
 ا�.�ار ی"!� ا4'�

  

 أرآ
ن ا�.�ار

١. Z� �Mی�ج- ب-ا � 
  ی�ج- �Dاروج�د ب-ا�M م'
ح;، �!-م

4'�
ر، إذا �� ت'�ا�� ا���ی; وآ!
 م+��ی< �(� ب-ی� م"�< �Z ی�ج- �Dار .٢�  ح�ی; ا
  وج�د ه-ف، ��راء آ� �Dار ه-ف ن)"� �'�.�.0 .٣

  

 ح� ا��%B(; و ص!6 وات7
ذ ا�.�ار



 ت)"� اQدارة ��� ا��%ZBت ب5-ف ت�)�< ا��	6 ا�.
�M وت�Gی�� •

5
وی"!� ح� ا��%B(; ت5��7%
 وات7
ذ اQج� •)�� eس
  اء ا��!
•  
ص!6 ا�.�ار ی"!� م+���; اQج�اءات ا���ت�G; ب'%�7_ ا��%B(; وج�6 ا���
ن
ت وت�Gی� ا��-ا�W �M ت.���5

�Mا��-ا �`�hوا�'�ص�; ب  
 ت"!� ��(�; ات7
ذ ا�.�ار ا�ن%G; ا�'� ت!�e �(� ا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M وت!��8� �W ت.���0 •

م+�� ا�ن%G; ا���ت�G; ب�!6 ا�.�ار وا4'�
ر ا��-ی� ا�م[� وو	"0 ب�!�
 ت"!� ��(�; ص!6 وات7
ذ ا�.�ار  •
  م�	6 ا�'!��8

•  AD��-ی- ا��أن ��(�; ص!6 ا�.�ار ت'`�< ت �  وج�6 ا��"(�م
ت وت�Gی� وت.��� ا��-ا�M) ا��%B(;(ه8ا ی"!
•  ;�(B"8ی; ا�j'ر وا�
6 ا��"(�م
ت ح�ل ج�(أم
 ات7
ذ ا�.�ار ��'`�< ا4'�
ر ا��-ی� ا��!
سe وت!��8 ا��� ا��7'

  وإ�Dار ا�'!��8 أو إج�اء ت����
ت) ا�'!��8
 

 ت
ب6 ا���� ا�"
ش�

 ات7
ذ ا�.�ارات ودور تB!���ج�
 ا��"(�م
ت

  

 م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.�ار


ت ا�.�ار-١�)G'م�ح(; إدراك م   

��
��%B(; م�AD ت�%� �� ت�.�P ی�اج0 ا��-ی� ا��
ج; إ�� ات7
ذ �Dار �!-م
 ی�اج0 م%B(; أو ��ص;، �0 ا��!>�; 
�5
 ��J م�	Mأو أن أدا 
5� أه-ا

;��
5� م�AD ی�ى ��0 ا��-ی�ی< ان+
زات م!>��; آ
م!; ت'+
وز ا�ه-اف ا���  أم
 ا���ص; 


ت ا�.�ار�)G'ب��ح(; إدراك م ;Gا���ت� ;"M

ء ا�%G4أه� ا� 

١-P�	 واس6 أو �B%ب ;)B%�ا� Aت"�ی   

   ا�'�آ�T �(� ا���اض و��E ا�س�
ب-٢

٣-hG7أو ا���ص; ا� ;)B%�ر ا�
   ا4'�

  

  

  م�ح(; ت%�7_ وت�(�� ا�س�
ب-٢

;D-ب 
  وی.�- ب5
 ت�-ی- أس�
ب ا��%B(; وذ��o >� XیP ج�6 ب�
ن
ت وم"(�م
ت وت�(�(5
 ودراس'5

  

٣-�Mی� ا��-ا�Gم�ح(; ت   




  ح�n ی'� ت�Gی� ح(�ل م.'�ح; ��"
�+; أس�
ب ا��%B(; وح(5


ر �DZ; 	�.; ب
�س�
بم< أس�
ب �%� �Dارات ا��!> •oإ �� �; ا���n �< ب-ا�M م�-ودة و

  

٤-�Mت.��� ا��-ا  

;)B%�ا� ��� �`� ت+�ي ��(�; ت.��� ا��-ا�M ب5-ف ت�-ی- أي ا��-ا�M أ

�Mا��-ا ���.'� 

رات ا��اجe م�ا�
ت5�'��  :م< ا

� -Mا��!�"; وا���ا  

ر ا�+
ن��; �!- ا�'!��8 �W�
��A واB'ا�  
  ��< ب
�م�م-ى ا�.��ل م< ا��5' �
� ;��
 ا�+�انe ا��DZ4; وا�ج'�

  

٥-eس
  ا4'�
ر ا��-ی� ا��!

� 	�ء ا��"
ی�� ا���	��; �!- ا��.
رن;� ح�n ی'� اس'�"
د ب-ا�W �M ا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M ا��'
ح; 

  

   ت!��8 ا��-ی� ا��7'
ر-٦


ل م< أج� ا�'�ص� �(!'
HM ا���"�  �Jب;ح�n ی'� ت�ج�; ا��-ی� ا�8ي ت� ا4'�
ر� إ�� أ

  

٧-;�(B"8ی; ا�j'ا�'.��� وا�  


HM ا��)'5-�; وإج�اء ا�'����
ت إذا '!�

ر ون'
HM ا��-ی� ا��7'
ر وت�(�(5
 وم.
رن'5
 بW� >� ت
ح�n ی'� ج�6 ا��"(�م
Xا�م� ذ� e)Gت 

  

  

 أن�اع ا�.�ارات

١-Xب.; وذ�
  ��� م%
آ� روت�!�; ا�.�ارات ا����م+; وه� ا�'� ت)'7-م ح(�� ج
هTة م'
ح; م< وا6D ��4ات س


م`; أو ذات م7
�oة -٢J أو ;���hم ��J آ�
 ا�.�ارات ��J ا����م+; وه� ا�'� ت�'
ج إ�� ح(�ل 4
ص; ت�Bن ��%
;��
�  

  



 :م�
در ا�'".�- ا��'"(.; ب"�(�; ص!6 وات7
ذ ا�.�ار

� ص!6 ا�.�ار-١�  ت"-د ا��"
ی�� ا��"'�-ة 

٢-��
  -ا�M ا�'� ی'� ت�Gی�ه
 �-م و	�ح آ[�� م< ا�"!
ص� ا��'"(.; ب

�ت ا��7
�oة و�-م ا�'hآ--٣
   ح

   ا��`��ن ب"�- ا��-ى �(.�ار-٤

� ص!6 ا�.�ار-٥�
م (Dص وا�
   ت-�4 ا�"-ی- م< ا�ش7

   اZ'4ف ��D وo��ح
ت م'87 ا�.�ار-٦

٧-;"D�'�ا� ��J HM
   ا�!'

  

  

 �Nوف ات7
ذ ا�.�ار

  ا�'hآ- ا�'
م-١

 
�; ا��"(�م
ت وی.�- ب5
�G(�ب; �ت7
ذ ا�.�ار وب%�B آ
م� ودP�D وذ��N >� Xوف ا�'%��j وا�س"
ر وا�.��د ا�ت��� آ
-Mرات وا�"�ا
  ا��7

   ا��7
�oة-٢

 >Bح ه-ف ا�.�ار و��	و 

ت ا��)'.�(�;� ت'�ا�� ا��"(�م
ت ب%�B آ
م� وی.�- ب5"D�'وا� �Mص; �< ا��-ا
4  

   �-م ا�'hآ--٣

 ;�
� ا��"(وی.�- ب5
 وج�د ح�
ت ا��)'.�(�; و�B< ت�Bن ا�ه-اف وا	�;�م
ت ن._ آ���  "D�'وا� �Mا��-ا >�  

  )ا�j��ض ا�'
م( اQب5
م -٤

  ا�'
م ��ه-اف وا��-ا�M و�-م ت�ا�� �(�"(�م
تب"-م ا��	�ح ح�n ی')� ا�م� 

  

  

;�� ات7
ذ ا�.�ار ودور ا��"�� ا��%
رآ; 

� آ
ن ا��-ی�ون ی!��دون ب
ت7
ذ ا�.�ارات ب)�e اس'.�ا §	
� ا��� ر ا���f; و و��ة ا���ارد

§  ;��
Gوم ;(�
7
م; ا��!>�
ت وزی
دة ح-ة ا��!	 e�(ص!6 ا�.�ار ب ��ا�ن ت)�@ اQدارة ب�%
رآ; ا�"
م(�< 
X�8م(�< ب
  ا�"



� ات7
ذ ا�.�ارات ح�n ا���
س �('!��8 وا���5 ا�+�- وا��'Tام  §�  ت��< وج�د ��اM- ای+
ب�; م< م%
رآ; ا�"
م(�< 

ر اQی+
ب�; آ�
 ی�B< رؤی; ا�'�-ت ا�'+�ب; ا� §B�� ات7
ذ ا�.�ار ح�n تe)j ا�� ��

ب
ن�; �(� ا�س(�ب ا�+��

  ا��%B(; م< ج�انe م'"-دة
�
 ی(��� :ت�ج- �-ة م)'�ی
ت �(�%
رآ; ت'`@ 

  )ا�وت��Dا�o; أو ا�)(�Gی;( ی.�ر ا��-ی� ب!�)0 وی"(< ا�.�ار �(�+���;، وی)'7-م ��4ات0 �'+��6 ا��"(�م
ت -١

  ح�n ی)'%�� ب"w ا���اد وی)'�6 ��.'�ح
ت�W �5 ی'87 ا�.�ار -٢

� اج'�
ع وی)�6 اD'�اح
ت�W �5 ی'87 ا�.�ار-٣� �5�)� ;)B%�ی)'%�� ا��+���; ب"- ��ض ا� nح�   


ت5
 واD'�اح
ت5
 �('�ص� ات�
ق �(� ح� -٤%D
� م!� 
 ح�n ی.�م ا��-ی� ب"�ض ا��%B(; �(� ا��+���; وی'%
رك م"5
 ن أن ی�Bن ��أی0 ت��Wh �(� أراء ا��4ی<�(�%B(; دو

 ح�n ی)�@ ا��-ی� �(�+���; ب�!
D%; ا�م� وات7
ذ ا�.�ار ا��!
سe وه!
 ت.�م ا��+���; ب'�Gی� ا��-ا�M وا4'�
ر -٥
 
5)`�  )ا�-ی�.�ا�o; ا��G(.;(أ

  

  

��
 مTای
 ا�.�ار ا�+�

١-%��
  B(; ت�ا�� آ��; آ���ة م< ا��"(�م
ت وا���7ات ذات ا�"DZ; ب

٢-0���D�5 ا��+���; �(.�ار و�   زی
دة 

٣-P�Dد �B%ام ا��+���; ب'!��8 ا�.�ار بT'ا�   

  

��
 ���ب ا�.�ار ا�+�

   ا�`�jط ا�'� ت�-ث دا�4 ا��+���; �ت7
ذ ا�.�ار -١

   س��Gة �f; م�-ودة �(� ا�.�ار-٢

� ا�+�
�; ب5-ف ت�ج�0 ا�.�ار ب
ت+
� م"�<-٣���اد hج بTا�   

  �'�ة زم!�; �oی(; ح
ج; ا�.�ار �-٤

  

� ا�.�ارات� 
  ا��"��; ودوره

� م!>�
ت ا���
ل •� 
�; وإدارت5�"��
  ازداد ا�ه'�
م ب



•  �� 
�; �'�)�< ��(�; P)4 ا��"��; ون%�ه
 وت.
س�5
.Wت ون>� و
إدارة ا��"��; ه� ت�Gی� أدوات و��(�
  .م!>�
ت ا���
ل


ت وی�[(�ن م�ارد ن
درة ت)'6�G ا��!>�; م< �5�Z4 ا�"
م(�< ا��"����< ه� ت+)�- ��أس ا��
ل ا���Bي �(�!> •�
�)�; آ���ة
  .ت�.�P م�Tات ت!

  


ت ا�.�ار�DZ4أ 

 ،;�DZ4ح�; ا�
�!- ات7
ذ ا�.�ار ی+e أن ت�ا�� ح-ود� ا��DZ4;، �8ا ی�
ول ا��-ی�ون ا�'hآ- م< أن ا�.�ار س(�� م< ا�!
�
 ی(��� ;�DZ4ی�� ا�
 :وت'�[� أه� ا��"

�; ا��!�";-١
   ا��'�..; �(.�ار �ص�
ب ا���
�@ آ

� ا�.�ار ا��'87-٢� 
   ا��.�ق وا��اج�
ت وم-ى اح'�ام5


بP ا�.�ار م6 رآ
TM ا�"-ا�;-٣Gا�"-ا�; أي م-ى ت   

4'�
ص، أي ه� ا�.�ار ی.6 	�< م)Iو��
ت م'87� أم �؟-٤�   ا

 ا���� ا��
دي �%�

 أس
س�
ت ا�'!>��

 م��5م ا�'!>��

5
 �< �oیP ت+��6 ا�'!>�� ه� م+�� ا��ن%G; ا��'"(.; ب'�ت�e اس'7-ام مA)'7 م�ارد ا��!>�; ��jض ت�.�P أه-ا
� وح-ات م�-دة� ا���اد وا���ارد ا��
دی; 

  

  

 م�اح� ا�"�(�; ا�'!>���;

١( 
 ت�-ی- ا�ه-اف ا�'� ت)"� ا��!>�; �'�.�.5

  ت�-ی- ا�FG7 ا�'� ت�م� إ�� ت�.�P ا�ه-اف )٢
  �G(�ب; �'�.�P ا�ه-افا�) ا�ن%G;(ت�-ی- ا��5
م  )٣
٤( ;����  ت.)�� ا��5
م ا���M)�; إ�� م5
م 
  ت��7_ ا���ارد وإ�-اد ا�'�ج�5
ت ا�Zزم; )٥
  ت.��� ن'
HM ت!��8 ا�"�(�; ا�'!>���; )٦

  

� م��5م ا��B�5 ا�'!>��

0MاTت ب�< أج�

ت ب�< ا��ح-ات و روابF ا�ت�DZ"م وا�

ر� ا��5oإ �� ه� ا�!>
م ا�8ي ت�-د 



  

B�5ن ا��B'ی
 :� ا�'!>��� م< ج
ن��< ه�


ت ا��س��; وا�دوار وا��Zح�
ت-١DZ"ا� �ر
oإ ��   ا��B�5 ا��س�� وه� ا��B�5 ا��"'�- م< ج
نe اQدارة وی��ي 


ت ا��س��; وا�'�ت�e ا��س�� ��ح-ات ا�"�� دا�4 ا��!>�;DZ"@ ا�	ی� �  ا��7یG; ا�'!>���; ه� مFG7 ب�
ن

  ��B�5 ا��س��ا��7یG; ا�'!>���; ت�[� أب"
د ا

٢-�
ت ��J ا��س��; ب�< أ�`
ء ا��!>�;، و� ی�B< رس�0 أو مZح>'0 ب)��5;:  ا���J �B�5 ا��س�DZ"ه� م+���; ا� 

  

  

�
 ی(��� :ت�(�� ا��7یG; ا�'!>���; ی�B< أن ی"EB أس
س�
ت ا�'!>�� ا��'�[(; 

  ت.)�� ا�"�� -
-  ;��
ت اQش�اDZ"ا�)eDم< ی�أس م<، وم< ی�ا(  

لD!�ات ا�ت -�  
-  ;�(�Mا��ح-ات ا��)م
(Dدارات وا�Qا(  
  م)'�ی
ت اQدارة -

  

AM
Nوت���� ا�� ���Nا�'�7_ ا�� 

   ت���� ا����N; ی"!� ت�-ی- ا��)Iو��
ت ا���دی; ا���ت�G; ب���N; م"�!;-

  

� ا��!>�; إ�� م�Bن
ت أو م5
م أص�j وت)!- إ�� ا�-رج; ا�'� ت.)� ب��ج�5
 ا��5
م !"�� ���Nا�'�7_ ا�� 
�� أ��اد أم
  م7'(��<

  

���Nا�'�7_ ا�� -Mا�� 

١-
5�� 
�   أداء ا�"
م� ��5�; م�-دة ت+"(0 م�'�

٢-xDع ا��
   أداء ا�"
م� ��5�; م�-دة ی.(� م< 	�


��A أ�D ���-ودی; ا��5�;-٣B'ل ب-ی(�< ب
�� eن�; ت-ری
Bإم   

  

���Nب ا�'�7_ ا����� 



  -اع وا�'�-ي ت��@ ا����N; ا��'��7; ج-ا م�(; و4
��; م< اQب-١

   �-م اه'�
م ا�"
م� ب+�دة ا�داء تIدي إ�� ان�7
ض ج�دة ا�"��-٢

  

���Nا�'�7_ ا�� �Mب-ا 

 AM
N��

ر ن�E ا�'�7_ ب%�B م!5+� وم!>�ا�'-وی� بoإ �� وی"!� أن ی'� ت��یX ا�"
م(�< م< و��N; ��4ى 

 ;��Nت�س�6 ا��
� زی
دة ر	
 ا�"
م(�<وت"!� زی
دة �-د ا��)Iو��
ت وا��5
م ����N; م"�!; ب��   ی)�5 

 ;��Nء ا��
!Jص; إ

ب�; ا�7Dت ا��
�; إ�� زی
دة ا��Zح�
	Q
وت"!� زی
دة �-د ا��)Iو��
ت وا��5
م ����N; م"�!; ب
 ;��N��
  ب

  

 أسE ت+��6 ا��ح-ات ا�'!>���;

�Mم; ا�-وا
Dوح-ات ت!>���; ت)�� ا�'.)�� أو إ �� AM
Nاد وا���� ��(�; ت+��6 ا�

  :-د م< ا�سE �'.)�� و ت+��6 ا��ح-ات ا�'!>���; ه� آ�
 ی(�ی�ج- �

١-���Nس ا��
  ا�س

� ی�	@ �4یG; ت!>���; �
� وح-ات ت!>���;، وا�%�B ا�'� �5�M
Nرات�5 وو
� م5�ح�n ی'� ت+��6 ا���اد ا��'%
ب�5< 
���Nس ا��
 :�(� ا�س

  

  

٢-H'!�س ا�
  أس

� ی�	@ �4یG; ت!>���; �(� أس
س ح�n ی'� ت+��
�6 ا�ن%G; وا���اد �(� أس
س ن�ع ا��!'+
ت، وا�%�B ا�'
 ):Avon(ا��!'+
ت �%�آ; 
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 )ا�Tب
M<(أس
س ا�"�Zء - ٣

� ی��
� وح-ات ت!>���; ا�'�
دا �(� ن���
ت ا�"�Zء، وا�%�B ا�'� AM
Nاد وا����	@ �4یG; ح�n ی'� ت+��6 ا�
 :ت!>���; �(� أس
س ا�"�Zء

  

  

٤-��  ا�س
س ا�+�jا

� ی�	@ �4یG; ت!>���; �(� ا�س
س �

AM ح)e ا��!
Po ا�+�jا��;، وا�%�B ا�'Nاد وا����ح�n ی'� ت+��6 ا�
�� :ا�+�jا

  

  

  أس
س ا�"�(�; اQن'
ج�;-٥

� ی�	@ �4یG; ت!>���; �(� ح�n ی'� �
� وح-ات ت!>���; ت�"
 �(��اح� اQن'
ج�;، وا�%�B ا�'� ;G%اد وا�ن��ت+��6 ا�
 :أس
س ا�"�(�; اQن'
ج�;

  

  

٦-F)'7�س ا�
  ا�س


 ی(���� ب!
ء ا��7یG; ا�'!>���; آ�
 ی'`@ ��ح�n ی)'7-م أآ[� م< أس
س م< ا�سE ا�)
ب.;  
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 �  ☺☺☺☺ب!ـ�س0 أد��ا �

 ت
ب6 ا���� ا��
دي �%�

 أس
س�
ت ا�'!>��

١-;G)(ا� : 

 P�.�ذ ا�.�ارات وإص-ار ا�وام� وت��7_ ا���ارد ب5-ف ت
ه� ا��P ا��س�� وا�.
ن�ن� ا�8ي ی'�'6 ب0 ا��-ی� �ت7
  أه-اف ا��!>�;

��4
M_ ه ;WZ]ب ;G)(ت')� ا�:  

��ادا�)(G; مZزم -�� Eو�� ���N6 ا��D��)� ;  
  ا�)(G; ی+e أن ت�Bن م.���; م< ا���اد -
- 
  ا�)(G; ت'-�P رأس�
 ب
ت+
� ا��)'�ی
ت ا�-ن�

  ا��)Iو��;-٢

� ا��!>�; �داء م5
م وأن%G; م"�!;�  ه� واجe ا���د ا�"
م� 

;G)(ا� |�
Bأن ت e+و��; یI(�وا�  

  ا��)
ء�;-٣


ت وG)اد �-ی�5 س��
ت ه� ح.�.; آ�ن ا��م)Iو��
ت وم"�	�< �'.-ی� ت.
ری� ت��ر ا�!'
HM ا�'� ت�ص(�ا إ��5
 وا�'��


م�ا ب5D �  ا�'

٤-wا�'��ی  


ت م�!�ح; �(�-ی�ی< إ�� م)'�ى إداري أدن�G)ت أو س
  ه� ن.� صZح�


م ا��-ی� ب'��ی`0 م)Iو� أم
م ا��-ی� �< أداء ا��5
م ا����	; إ��0-D ی��@ ا�%7_ ا�8ي   


م ب'��ی`5
 أم
م إدارة ا��!>�; ی>� ا��-ی� -D �  م)Iو� �< أداء ا��5
م ا�'


ق اQش�اف-٥Gن  

  إدارة التسويقإدارة التسويق  الإدارة الماليةالإدارة المالية  إدارة الإنتاجإدارة الإنتاج

  المدير العامالمدير العام

قسم قسم 

  التدقيقالتدقيق
قسم قسم 

  التسجيلالتسجيل
قسم قسم 

المنطقة المنطقة 

  الشماليةالشمالية

قسم قسم 

  الأفرانالأفران

قسم قسم 

  الثلاجاتالثلاجات
قسم قسم 

المنطقة المنطقة 

الوسطالوسط

قسم قسم 

المنطقة المنطقة 

  الجنوبيةالجنوبية



  ی.�- ب0 �-د ا�"
م(�< ا�8ی< ی%�ف �(��5 رE�M واح-


ق اQش�اف واس"
 وی!
سe ا���ؤوس�<  �Gآ���ا ی)�� ن E�Mم(�< ا�8ی< ی%�ف �(��5 ا��
�!-م
 ی�Bن �-د ا�"
�B'ب'; روت�!�; وم
W �

ن واح-ا�8ی< یIدون أ��Bم ��  رة وم'�آTی< 

  ا���آTی; وا�Zم�آTی;-٦

� ا��)'�ى اQداري ا��(� ��
ت ات7
ذ ا�.�ار G)س Tت+��6 وت�آ� �  ا���آTی; ت"!
� ا��!>�; ��
ت ات7
ذ ا�.�ارات �(� ج��6 ا��)'�ی
ت اQداری; G)ت�زی6 س �!"'�  ا�Zم�آTی; 

  

  

 ا���� ا��اب6 �%�

 أس
س�
ت ا�.�
دة

-M
 ا�.�
دة وا�.

� ا��4ی< وج"(�5 أآ[� ا�'Tام
 وان+
زا �(�5
م ا��G(�ب; م!�5ا �� ��Wh'ت ا�
�)�� �
دة ه�.�  

ب(�< �.�
دت0 �D �5)"وج ��4ی< ب-ون إآ�ا�� س(�آ�
ت ا� �WIه� ا�%7_ ا�8ي ی -M
  ا�.

  

 اQدارة وا�.�
دة


 م< ا�.�
دة �ن5
 ت�آT �(� ا�+�انe ا�)(�آ�; و��J ا�)(�آ�; �D
Gدارة أوس6 نQذو ت�ج0 ا �Bی� م�-��
�، �8ا 
� ات7
ذ ا�.�ارات وم('Tم ب
�.�ان�<�� وت�(�(� وم!>� وم�'�س "Dد ووا
  �.Zن� وی.-م ا�!�@ وم[
ب� وج


ر  �B'ب�
در �(� اDو E��'وم ��o

M- م(�5 ذو ت�ج0 �.�
�ا�.�
دة ت�آ�)� T ا�+�انe ا�((�آ�; ب%�B آ���، �8ا 
��j')� در

رة ا���
س وم�-ع وم�Wل واس6وإ
  � و ذو �4

��Wh'ا� 

� ;��

د واح- أو أآ[� م< ا�س
��e ا�'�'�
  :ه� م�
و�; ت���j س(�ك ا��4ی< ب
� ات7
ذ ا�.�ار: ا�س'%
رة .١�  وت"!� د��ة ا��4ی< �(�%
رآ; 
٢. �
ع ا�".Zن!DQ;: ا���	ب ا���

ع ا��4ی< ب'.-ی� ا�د�; وا�س�!Dو�; إ
  وه� م�
٣. ;�M
  ; ��اAo ا��4ی< وإ�5
ب ح�
س�5وه� م7
�o: ا��!
ش-ة اQی�

ت ا�'�
�A وه� ا���n �< م)
�-ة و��ن ا��4ی< م< Z4ل ا�'�
�A م"�5 .٤B�'Bت.  
٥. Aوا�'�7ی Fj`رس; ا�
  م�
٦. 
  د�� ا��)'�ی
ت ا�"(�
٧. ��Wh'ل �(� ا�-�� وإح-اث ا����ب� ا�
� م.� 6�
�6 وذ��o >� XیP ت.-ی� م!
  ت�
دل ا��!
 ا�.�ة

� ا �� ��Wh'ا�.-رة �(� ا� ���4ی< م< Z4ل ت�ج�0 ا���ارد �+5(�5 ی!�8ون ا��G(�ب م!�5ه  
 أن�اع ا�.�ة

١-�
ت، وی�ت�F ب85� ا�.�ة ZWث وس
�M هG)م< س 
� وم
 ی'"(P ب5��N6 ا��D���
  : �Dة ا��!�e وه� ا�.�ة ا���ت�G; ب

- T�� ا��4ی< آ
���ا� ��Wh')� ;)آ�س� ;��D ء ذي��hة وه� ا�.-رة �(� ت.-ی� ش
B�ة ا��D  



�ا -��N6 ا��D��ن�ن�; ا��)'�-ة م< ا�
  �.�ة ا�%���; أو ا�.
ن�ن�; وه� ا�.-رة ��) ا�'��Wh م< Z4ل ا�G)(; ا�.
- 
  �Dة ا�.)� أو اQآ�ا� ه� ا�.�ة ا��)'�-ة م< ا�.-رة �(� إی.
ع ا�".�ب
ت أو ا�'5-ی- ب5

�(�-ی�ی< وت'`�< �Dة ا���7ة  ا�.�ة ا���ت�G; ب%��7; ا��-ی� وه� ا��)'�-ة م< ا�)�
ت ا�%��7; ا���ی-ة و-٢
 .وا�.�ة ا���ج"�;

� م!>�
ت ا���
ل �� 
5!� �!j'(ی �  �Dة ا���7ة ه� ا�.�ة ا�!
ب"; م< م"(�م
ت �D�; أو ��4ات م'��7; 
�ء وی%"�ون  ���
ا�.�ة ا���ج"�; ه� ا�.�ة ا�!
ت+; �< ج
ذب�; ش��7; �-ى ا��-ی� ب��n ی-ی< ا���ؤوس�ن �0 ب

�ن'�
ء إ�� إدارت0
  ب
 

 ت
ب6 ا���� ا��اب6 �%�

 أس
س�
ت ا�.�
دة

 ا�س
��e ا�.�
دی;

١-;�oا�Dدة ا�وت�
   أس(�ب ا�.�

�ت إص-ار ا�.�ارات واQش�اف �(� ا�"�� وت�Gی� ا�)�
س
ت

م(; �(� م+B�5�!; ا��
  .ح�n ی.�م ا�.
M- ب


م(�<� ت�ج- م%
رآ; ج�
��; وت`"A ا�'�
�Zت ب�< ا���اد وت!w�7 ا��وح ا��"!�ی; �("  

  

  أس(�ب ا�.�
دة ��J ا���ج5;-٢


 �85ا ا�س(�ب ی"'�� .�
M- وD د��
ت آ� fا�'�7_ وا��� ;��

ت �fا��� eس

M- واح- وه� ی!D �)� د
�'��� ی'� ا nح�
  .ا�"(��; أی`
 ح�n ی.�م آ� ��د بhداء أ�`� م
 �!-� وبhح)< ص�j; م�B!; و� ی�'
ج �'�ج�0 أو م'
ب";

  

٣-
 دة ا�-ی�.�ا�o; أس(�ب ا�.�

� ص!6 ا�.�ار�� ان+
ز ا��5
م م< Z4ل ت.
س� ا��"(�م
ت وا��)
ه�; �  .ح�n ی%+6 ا�.
M- م�ؤوس�0 �(� ا��%
رآ; 

  

  

� ا�.�
دة� ا�ت+
ه
ت ا��-ی[; 


ریTم�;-١Bدة ا�
   ا�.�


ریTم� ه� ا�.
M- ا�8ي �-ی0 ا�.-رة �(� ت���T ا�"
م(�< �(���ل م!�5 �(� ا�داءBا� -M
.�
�6D�'ه� م 
   ا�8ي ی'+
وز م


ریTم�; �(.
M- ا�[.; ا�"
��; ب
�!�E وا��ؤی; ا��)'.�(�; وا�)(�آ�
ت ��J ا��"'
دة وا��'��Tة واQی�
ن Bت ا�
م< أه� ا���
;�fات ا�����j')� ;��
  .ب
�'���j وا�"�� �(� ت�.�.0 وا��)
س�; ا�"



  

  ا�.�
دة ا�'�
د��;-٢


دة ت�ج0 ج�5د ا���ؤوس�< ب%�D �  �B ای+
ب� م< Z4ل ا��5
م ون>� ا���ا�Tه


ت ا�"�� DZ� TیT"'وی5'� ب eس
ی5'� ا�.
M- ب'�	�@ ا�دوار �(��ؤوس�< وا��5
م ا���آ��; ��5 وی`6 ن>
م ا�'���T ا��!
  .م6 ا���ؤوس�<

;�Gد�; وس
  .ا�.�
دة ا�'�
د��; م[
ب�ة وم')
م�; وم'�5�; وذات �.(�; �

  

  ا�.�
دة ا�'��ی(�;-٣

�`� م
 ی�B< م< ج�5د ��
�@ ا��!>�;ه� ا�.hم ب
� اQی�
ء �(��ؤوس�< �(.��5
 D-رة آ���ة � �
دة ا�'�.  

م< أه� م
 ی��T ه8ا ا�!�F ا�.�
دي ا�.-رة �(� إح-اث ا�'���j وت�.�P اQب-اع �< �oیP اس'7-ام �oق ج-ی-ة ��� 

�Mدا ;%D
  .م%
آ� D-ی�; وت%+�6 ا���ؤوس�< �(� ا��!

  

 7-م
ت�; ا�.�
دة ا�-٤

  .ه� ا�.�
دة ا�'� ت"�� �(� ت�.�P أه-اف ا�"
م(�< م< أج� ه-ف أآ�� وه� ت�.�P أه-اف ا��!>�;


  ا��5�; ا�س
س�; �(.
M- ا�7-م
ت� ه� 4-م; ا��4ی< وا��!>�; م"

  

٥-;�M
  ا�.�
دة ا�!)

 �`�5
 ��4ص�'5
، ح�n ت��< أن ا�.�
دة ا�!)
�M; ت�Bن أ� ;�M

دی; ن)�D e��
� ه!
ك أس�م< ا�.�
دة ب�اسG; ا��ج
ل 

ءjصQرات ا
�ت وم5
  .ب"w ا�!�اح� م!5
 ت���T ا��4ی< وت%+�6 ا�ت�


ت وا�"!
ی; DZ"ء ا�

دة ا�'�
�(�; وه� ا�س(�ب ا�.�
دي ا�.
�M �(� ا�"�� ا�'"
ون� وب!�.�
ت)�� ا�.�
دة ا�!)
�M; أح�
ن
 ب
��4ی<
  ب

  

 ت� ب��- ا�

  ن5
ی; ا���� وا��.�ر

  


ت �
م;ت��)" 



١-Xح �-ی

ب أو ا�%�اM@ ح)e ا��'�ا�� أو ا��''Bا��8اآ�ة م< ا� >B�ی  

� أرب"; �%� م�
	�ة-٢�   �-د ا����ل ا��.�رة ه� �%�ة ���ل م�ج�دة 

�M
4'�
ر ا�!5� ت"(��
ت ا

١-�� س'�Bن 4�)�ن سIاM
4'�
ر ا�!5�  �-د أسf(; ا

4'�
ر ب-ی� م< �-ة ب-ا�M م'
ح;ا) ب�%�f; ا� ت"
��( ج��6 ا�سf(; س'�Bن -٢  

 :م[
ل �)Iال

  

١-
  : ت"!� ا�!'
HM ا���-دة ا�'� ت)"� م+���
ت ا�"�� وا���اد إ�� ت�.�.5

  ا�G7; اQس'�ات�+�;  -أ 
  ا�G7; ا�'%�j(�;  -ب 
  ا�G7; ا�'�B�'B;  -ج 
� ش�ء م�
 س�P  -د   

  

 ا�!5
ی;

  



 وأن ی"(�!
 م
 ی!�"!!�)� 
  أسhل ا� ا�">�� أن ی!�"!
 ب�

  

 _�
  ا�-�
ءم4 6

� �+�ة/ د�'�  أح�- 

  أس'
ذ إدارة ا���
ل ا��%
رك 

F�G7'داری; وا�Qآ(�; ا�"(�م ا  

���� X)�م"; ا�
  ج

  ☺☺☺☺اســــf(; م��ج"�B� 0 ا��!H5 ب
�'�ت�e م< ا�4ي ا�)
ح� 

  ا�)Zم �(��B ورح�; ا� وب�آ
ت0

  


ت آ�
 ه�  �Bوا4'�ت �، ه8� م�اج"; ش
م(; �ول ZWث م�
	�ات م< م
دة م�
دئ اQدارة %D
ZWث أن�اع م< ا��!
�
  م�	�0 أدن



�(� ) او ن.Z�);Gم; دا�Mة م`((;  ��
رة �< سIال وZWث إج
ب
ت �.F وت� ت�-ی- ا�ج�ب; وذ�X ب�	6: ا�و�� )
 ( سIاً��٢٨-د ا�سf(; ، اQج
ب; ا�����; 


رة �< ا4'�
ر ص@ أو hG4 : ا�[
ن�; )�� ، hG7@ ا���ت� ت� -Dة 36 .�ات�-د ا��، و�.�) 

( ;]�

رة �< أسf(; وأج�ب; �
م; وش
م(; م�'�ى ا��.�ر : ا�[�� ،;)f37 �-د ا�س � ( سIاً

 

� ( اQج
ب; ا�����; م>((0( ـــ ) سIال وZWث إج
ب
ت(ا4'� اQج
ب; ا�����;  : اوً

 

 : م
 م"!� اQدارة -١

 .داQدارة ه� ت�
دل ا�راء وا��"(�م
ت ب�< ا��-راء وا���ا -

� ا���
ل �(� •� .م)'�ى ا�%�آ
ت وا�-ول اQدارة ه� م�'
ح ا�'.-م وا�!+
ح 

- F.� .اQدارة ��
رة �< م)��
ت إداری; 

 


AM اQدارة-٢Nم< و : 

• F�G7'ل -              ا��f(م� -           ش7_ م
 ا�داء ا�%

 

4'�
ر ه� -٣
  : م��5م اQدارة ب

• � آ���; ت"
م� ا��-ی� م6 ا���ؤوس�< -               آ�
ءة إداری; -       �4ی<�< ان+
ز ا���
ل ب�اسG; ا

 


AM اQدارة  -٤Nب;" م< و
Dبـ" ا�� P)"'ت � : وه� ا�'

- 

ل وا���ارد ا�Zزم; �ن+
زه"�
م -           .ب'�-ی- ا�ه-اف وا�(Dاد وا��� .ب'�-ی- ا��)Iو��
ت وا��5
م ��

• �
ت  وم.
رن'0 ب
�داء ا��FG7 وت�-ی-ب.�
س ا�داء ا��"(� .ا�ن��ا

 

 : وه� م)���fن �<) م-راء اQدارة ا�"(�
(م< م)'�ی
ت ا��-راء -٥

• 
 ا�داء ا�%
م� �)�!>�; أو ا�جTاء ا���(�M; م!5


دة ��ق ا�"�� -�Dء و
 .ب!

- �
�!� اQش�اف ا���
ش� �(� ��� م�ؤوس�< � ی�
رس�ن اQدارة إن�
 ی�
رس�ن أ��;. 

 

� D-رة ا��-ی� �(�) ا�دوار ا�.�اری;(م< ادوار ا��-ی�  -٦� : وه� ا�'� ت'�[� 

 .ا�'�
�� م6 ا��4ی< س�اء أ��اد أو م+���
ت أو م!>�
ت �ه-اف م�	��0 -


ت ص!6 ا�.�ار •�)�� �� .اس'7-ام ا��"(�م
ت 

 .ا��!>�; آX�8 ی.�م ب-ور ا�!
Po ا��س�� ب
س�، ا�'�
دل ا��"(�م
ت� م6 ا��4ی<  -

 

 : ا�"(�
 م< ه� ا��)���f< �< ت!��8 ا�س'�ات+�
ت ا���س�م; م< ج
نe اQدارة -٧

• �Gدارة ا��سQم-راء ا         - ;�� م-راء ت!��8ی�< -           م-راء اQدارة اQش�ا

 



 : م< ا�دوار ا�����; ��دوار ا�.�اری; دور م�زع ا���ارد وم5�'0 -٨

 ا��'7(�;ا�'�
وض م6 ا��oاف  -


ر -B� اQب-اع وت�Gی� ا�

 ی.�م ب'��7_ ا���ارد �(� ا�ن%G; ا��7'(�; •

 

�) ا��5
رة اQن)
ن�;(م< م5
رة ا��-ی�  -٩� : وت'+)- 

 .ا�.-رة �(� اس'7-ام ا��"��; ا�'���7; �داء م5
م م�-دة م[� ا�.-رات -


 ا�"�� م6 ا��4ی< ب%�B ج�- وم'�
�� وم'"
ون م< Z4ل •DZ"وا�'�اص� م"�5ا� ;��Gت ا�. 

 .ت'"(P ب�ؤی; ا��-ی� ا���اAD ب%�B ش���� وا�.-رة �(� ح� ا��%
آ� -

 

 :وت'��� ب
Qدارة ا�'
��; ح
ج; ا��)'�ی
ت اQداری; �(�5
رات ی+e أن ت�Bن �!�; وإن)
ن�; وإدراآ�; -١٠

• 
�.F -             اQدارة ا�"(�
 وا��س�G وا�-ن� 
�.F -             اQدارة ا�"(� 
 اQدارة ا�-ن�

 

 : ت'��� ب.-ر اآ�� ن+-ه
 ب
Qدارة ا��5
رة ا��!�; ه� إح-ى ا��)'�ی
ت اQداری; �(�5
رات وا�'� ی+e أن -١١

- 
 اQدارة ا�-ن�
 •             اQدارة ا��س�G -          اQدارة ا�"(�

 

 

� ا�� -١٢� ��
� أداء �� : ت"�یA �ـ , ��N; اQداری;حTم; م< ا��5
رات ا�'� ت)
ه� 


ءة اQداری; •  م!>�
ت ا���
ل           -                ا�.�
دة -�Bا� 

 

 

١٣- �
ءة اQداری; ه�Bد ا�
 : أب"

 ( ا��5!�;، ) ا��'�'@(ا�'���B ا�!
D-  , ا�.�
دة، إدارة ا�8ات ، ��یP ا�"�� ، ا�ت�
ل ) •

 (�ؤوس�<ا��، م)
�- ا��-ی� ، ا��-ی� ا�"
م ) -

� ی�ج- إج
ب; - 

 


ءة اQداری; -١٤�Bد ا�
5
 بـ) ا�ت�
ل( م< أب"� : ن)'6�G أن ن"�

  ت.��� ا�8ات وت.�ی� ا�)(�ك -


ر وا��ؤى م6 ا��4ی< م< Z4ل •B�
ن�; ت.
س� ا�Bب; وا�%��5; إم�'B�رات ا�
  ا�"�

- Pی��)� -M
Dو Pی�� ��
�� وآ�I آ"`� � �B%ا�"�� ب 

 


ر ت.)�� وا	@ �("�� Qن+
ز أه-اف م�-دةآ�
ن م< ا-١٥oإ �� : ت"�یA �ـ ���اد ی"�(�ن 


ب; -            ا��!>�;               •اQدارة -Dا�� 

 

 : ا��
�(�; اح- ا��Iش�ات �.�
س أداء ا��!>�; وه� م.�
س �ـ-١٦

 ��-ى ت�.�P ا�ه-اف ا���-دة وت�آT �(� ا���7ج
ت •

 �آT �(� ا��-Z4ت��)< اس'Zjل ا���ارد وت -



 ج��6 م
 ذآ� -

 

 

١٧- 
 : م< �4
M_ ا��+'�"
ت ا��'�Gرة إداری

 اح'�ام ا��xD وا��'Tام ب0 -


ن ا�"�� ور�
ی; ا����G; وح�
ی; ا�ح-اث -Bم �� اح'�ام ا���أة 

 ج��6 م
 ذآ� •

 

١٨- ��
'�
 : ا��-رس; ا�ZBس��B; ت>� ZWث ات+
ه
ت ر�M)�; ه� آ

 .(ات+
� ا����و�Dا�o;، اQداری;  (ا�"�(�
ت(ات+
� ا���
دئ ، "(��; ات+
� اQدارة ا�) •

 (ات+
� م"
ص�، ا�ت+
� ا�)(�آ� ، ات+
� اQدارة ا�'.(�-ي ) -

� ی�ج- إج
ب; - 

 

� اQدارة ا�"(��;-١٩� : أه� إس5
م
ت ��ی-ریX ت
ی(�ر 

- Q زمZا� xDآ; وا����ت%�� دراس; ا� ;��Nو �B� 0��)� -ا��D إ�-اد
 ن+
زه

- ;��N�)� ;ب�)G�رات ا�
 ا4'�
ر ا�"
م(�< ب"!
ی; ب��n ی�'(�Bن ا��5

 ج��6 م
 ذآ� •

 

 : إس5
م
ت ا�"
�� ت-ریe ا�"
م(�< ب"!
ی; �داء أ��
��5 ود�6 ا�ج�ر ا��!
س�; ه� إح-ى-٢٠


ی�ل               -� م
آE وی�� -               ��ی-ریX ت
ی(�ر • ه!�ي 

 

٢١- )Gب; م
Dإح-ىا�� � : إس5
م
ت ا�"
�� e ه
م وذ�h')� Xآ- م< ت�ا�P اQن'
ج م6 ا�G7; ه


ی�ل •� م
آE وی�� -                 ��ی-ریX ت
ی(�ر -              ه!�ي 

 


ی�ل أن%G; ا��!>�; إ��  -٢٢� : وت'"(P بـ (أن%G; م�
س��;( م+���
ت م< 	�!5
 D٦)� ه!�ي 

� ا��!>� -��>; �(� ا���اد 
 ; وإن'
ج م!'+
ت س(��;ا���

 ا��'"(.; ب%�اء ا�7
م
ت وب�6 اQن'
ج ا�'ـ
م ا��!6 -

 وا��
��; ا��'"(.; ب')+�� وت�P�W ا�"�(�ـ
ت ا���
س��; •

 

٢٣- ;�oا�Dإ�� م< ت)'!- ا�!>�ی; ا����و : 


ی�ل -�  م
آE وی�� • ��ی-ریX ت
ی(�ر                -              ه!�ي 

 

٢٤- �� : م< ا���
دئ ت"'��،  ا�'"
م� أي تP�G ا�.�ا�- �(� ا�+��6 دون ت��0D ا�Zش��7; 

   ا����و�Dا�o; •ا�"�(�; اQداری;                  -              اQدارة ا�"(��; -

 

 :  إ�'�ن م
ی� ه�-دراس
ت ه�ر�Wن -٢٥

� م!G.; ا��5ر�Wن �'�x م+
ل •� xت أج�ی
� إ�� ا�'�آ�T �(� ا� ه� م+���; دراس�+�انe اQن)
ن�; وا�)(�آ�; 



 .ان+
ز ا�"�ـ�


ر تIآ- �(� أن ا�داء ا�+�- ی�ت�F ب�'��jات س(�آ�; -B� وإن)
ن�; م+���; م< ا�

  ج��6 م
 ذآ� -

 

٢٦-� : ت�ص� ا�'�ن م
ی� إ�� وج�د ��ام� أ�4ى ت�)� زی
دة اQن'
ج�; هـ

�);–ب   ا�B�5(; اQن'
ج�;-أ  -
  ا��!

� م!
خ ا�"�� ا-أ  •�
 اQش�اف ا��%'�ك-ب �+�

� ت�ج- إج
ب; - 

 

5
  ه� ا��
ج; أو ا�"�ز ا��
دي أو ا�!�)� ا�8ي: ن>�ی; ا��
ج
ت اQن)
ن�;  – -٢٧� �MZع م
، ی-�6 ا���د �(��n �< إش�
ت)'!-  إ�� م<) وت�.�P ا�8ات، ا�'.-ی� ، ا�ج'�
��; ، ا�م
ن ، ا��)����ج�; ) وح-د �(�
ج
ت اQن)
ن�; E�4 م)'�ی
ت

 : ه8� ا�!>�ی;

        م
س(�•م
آE وی��                -           ا�'�ن م
ی� -

 


 أن ا���د ی"�� Qش�
ع ح
ج
ت م
دی; وم"!�ی; وم!5
 ح
ج
ت -٢٨!	�'�إذن ن)'6�G إن ، ا�'.-ی� وت�.�P ا�8ات  إذا ا
eت
Bرأي ا� e(ا�!>�ی; ح �-د ن�ع ه8�ن 
 : دوجZس م
آ+�ی+�ر بhن5

� ی�ج- إج
ب; -                    yن>�ی; x                      •   ی;ن>� - 

 

 

 

ن�ًW: بـ � ت���@ ا�hG7 ت�'F4 0) ×ــ √ (اجe �(� ا�ت

 

� ی�ج- دول م'.-م0 وأ�4ى م'�4hة ب� ی�ج- إدارات م'.-م0 وأ�4ى م'7(�;-١.. √ 


AM اQدارة -٢Nو)F�G7'دة، ا�'!>��، ا�

ب;، ا�.�Dا��) .. √ 


AM اQدارة-٣Nب; : م< و
Dم(�< وت�ج��55 ا��
 (ا�.�
دة(× .. �ن+
ز ا�ه-اف  وت'"(P ب'���T ا�"

 (م)�fل(× .. �< أ��
ل ��4ی<  ��J م)�fل ا��-ی� ش7_-٤


AM إداری; + م�ارد  -٥Nت= ا�داء + و
 √ .. ت�.�P أه-اف م!'+


م  -٦(Dس; ا�
Mر eص
 √ .. ا���M)�; ا����Bة واQداراتم-راء اQدارة ا��س�G ی%j(�ن م!

٧- 
 (اQدارة ا�-ن�
) × .. اQدارة ا��س�G م-راء اQدارة اQش�ا��; ت)�� أی`

٨- T��'ل ذات أداء م
"� √ .. ا��5
رة ه� ا�.-رة �(� ت��ی� ا��"��; إ�� أ

٩- � √ .. ا��%
آ�وا�.-رة �(� ح� ا��5
رة اQن)
ن�; ه� ا�'� ت'"(P ب�ؤی; ا��-ی� ا���اAD ب%�B ش���

� اQدارة-١٠�
ءة اQداری; � ی'e)G ا�!
ج@ �B�
 (ی'G(e ذ�X ) × .. إ�� م
 ی)�� ب


ءة اQداری;  -١١�Bد ا�
��یP ا�"��( م< أب" (Iوآ� ��
� �B%وه� ا�"�� ب Pی��)� -M
Dو Pی�� �� √ ..آ"`� 


ءة اQداری;  -١٢�Bد ا�
� ا��4ی<) ا�.�
دة(م< أب"� ��Wh'م وت'`�< ا�
 √ .. ود��Q �5ن+
ز ا��5


ءة اQداری; -١٣�Bد ا�
× .. ا��"(�م
ت �'.-ی� ح(�ل م�-�; �(�%
آ� ا��7'(�;  وی'`�< ت+��6 وت�(��( ا��5!�; )م< أب"
)-D
 (ا�'���B ا�!

�س'��اری;-١٤
 √ .. ا��!>�; ت')� ب



 √ .. م< أه� أن�اع ا��!>�
ت م!>�
ت ا���
ل -١٥


تم!>�
ت ا���
ل ه� م!-١٦�< F.�
دی
 ب5-ف ��دی; �'Dا 
o
��دی; او ج�
��; (× .. ت�.�P ا��ب@  ت�
رس ن%
4
ص;) 

١٧- )  ;�)�

ءة ، ا���Bج�; ، ا�
 (أداء ا��!>�; ..  ×)ا�'B!���ج� ا�'�Gر ه� اح- مIش�ات) اQن'

 √ .. ; �(� ا��-Z4تا���7ج
ت م.)�م اQن'
ج�; ه� ا�"DZ; ب�< آ��; ون�ع ا�داء واس'Zjل ا���ارد وت)
وي -١٨

�; ا��+'�6 ا��'+-دة ا��')
م�; ه� اح- �4
M_ ا��+'�"
ت ا��'�Gرة -١٩
.W 
 √ .. إداری

�ت وا���اصZت م< -٢٠
� ب�"� ت�Gر ا�ت���
Z4ل ح�آ; ا���ارد ا��%�ی; وا��!'+
ت  ا�"���; ه� ت-ا�4 وت.
رب �
��
 √ .. ب�< دول ا�"


�� ا���ما�'�Gر ا�'B!���ج� ه� اح- ا� -٢١� �� √ .. '�-ی
ت ا��"
ص�ة 

� ن%hت5
 ا�'
ری�7; -٢٢� √ .. ت"'�� ا��-رس; ا�ZBس��B; م< أD-م ا��-ارس 

٢٣-�5
 ی"'�� ��ی-ریX ت
ی(�ر راM- اQدارة ا�"(��; ویP)G �(�0 ا�ب ا��وح� .. √ 

� ات+
� ا���
دئ اQداری; -٢٤�
ی�ل ا��اM- ا�ول � √ .. ی"'�� ه!�ي 

� م+
ل ا�"�(�
ت اQداری; إ��D)� ه -٢٥�
ی�ل واج�
ت وم5
م اQدارة � (×  .. E�4)واح-ة ��(�; !�ي 


ی�ل(× .. م+���
ت  ٦انD 0)� أن%G; ا��!>�; إ��  ��ی-ریX ت
ی(�ر م< أه� ان+
زات -٢٦� (ه!�ي 

٢٧- ;�oا�Dدئ ا����و

ءة ی"'�� م< م��Bا�+-ارة وا� e(ح ���Nا�'-رج ا�� .. √ 

 √ .. (م
س(� -ن>�ی; ا��
ج
ت اQن)
ن�;(-رس; ا�)(�آــ�; �-ة ات+
ه
ت م!5
 ت>� ا�� -٢٨

 √ .. اQن'
ج�; أ	
ف ا�'�ن م
ی� أن ا�"!�ــ� اQن)
ن� هــ� ا�8ي أدى إ�� ا�Tی
دة -٢٩

٣٠- 
 (م
س(� ..  ×)م
ی� ا�'�ن ا�م
ن وت�.�P ا�8ات وا�ح'�ام م< 	�< ا��
ج
ت اQن)
ن�; ا�'� ح-ده

�ن>�ی' -٣١ )y\xآ+�ی+�ر (

تe دوجZس مB)� .. √ 

٣٢- -D دارةQا ��
تe دوجZس م
آ+�ی+�ر ان ا�!>�ی
ت ا�'.(�-ی; Bت ن>�ی; رأى ا�
ا�)(��;  (x) ا�'�-ت �(� ا�'�ا	�
 √ .. ح�ل اQن)
ن

٣٣-;fآ+�ی+�ر أن ا��-ی�ی< ه� ا�8ی< ی7(.�ن ب�
 \ اآEا�"�� ا�'� ت'�
ش� م6 ن>�ی'� ی'`@ م< ن>�ی'� دوجZس م
 √ .. واي

٣٤-  >�(�Mر >�)م-4 
�(ا��-ارس ا��-ی[; �5�D��م-�4 ا�!>� وا��-�4 ا�) .. √ 

� اQدارة-٣٥� √ .. ا���n �< ا�'��T ه� اح- ا�ت+
ه
ت ا��"
ص�ة 

� اح- أس�
ب ن+
ح ب�امH إدارة ا�+�دة ا�%
م(; -٣٦�
 √ .. ا�"�� ا�+�


ً]�
W :  ;وأج�ب ;)f'�ى ا��.�(أس�م(; م< م
 (رش

 

 م
 م"!� اQدارة ؟ -١

� ا���
ل �(� م)'�ى ا�%�آ
ت وا�-ول� اQدارة م�'
ح ا�'.-م وا�!+
ح 

 

 م
 ه� م��5م اQدارة ؟-٢

�< ان+
ز ا���
ل ب�اسG; ا��4ی< 

 


AM اQدارة ؟ -٣Nو � م
 ه

F�G7'دة –ا�'!>��  - ا�

ب;- ا�.�Dا��  



 


AM اQدار-٤Nب�< ا���ارد وو ;DZ"ن'�+; ا� 
 ة وا�داء ؟م

 ت�.�P أه-اف

 م!'+
ت

 

 ا��-ی� �0 م)��
ت �-ی-ة اذآ� ب"`ً
 م!5
 ؟ -٥

��یP –م-ی� �
م  -M
D – م-ی� إدارة– م-ی� م%�وع   

 

 م
 ه� م)Iو��; ا��-ی�ون ؟ -٦

��ق ا�"�� وت!��8 ا�'� FG7�P�. ا�ه-اف >� >���f(م 

 

 ؟) اQدارة(م
 ه� م)'�ی
ت ا��-راء  – ٧

  ا�"(�
م-راء اQدارة-١

٢- �Gدارة ا��سQم-راء ا 

٣- ;�� م-راء اQدارة اQش�ا

 

 ب�
ذا ی5'��ن م-راء اQدارة ا�"(�
 ؟ – ٨

ا�ه-اف ورس� اQس'�ات�+�
ت ا�'� ت�WI  ی5'��ن ب
���f; ا�7
رج�; وی��[�ن �< ا���ص �'�Gی� ا��!>�; م< Z4ل ت�-ی-
� ا��!>�; بhآ�(5
 �(� ا��-ى ا��"�-� 

 

 ��; م-راء اQدارة ا��س�G ؟م
 ه� م)Iو-٩


 م)Iو��< �< ت!��8 ا�س'�ات�+�
ت ا���س�م; م< ج
نe اQدارة ا�"(�

 

 م
 ه� م)Iو��; م-راء اQدارة اQش�ا��; ؟-١٠


�!�; م)Iو��ن �< اQش�اف ا���
ش� �(� ��� م�ؤوس�< � ی�
رس�ن اQدارة إن� �
 ی�
رس�ن أ��

 

 م
 ه� أدوار ا��-ی� ؟ -١١

  ا�'�
�(�;ا�دوار-١

 ا�دوار ا��"(�م
ت�; -٢

 ا�دوار ا�.�اری;-٣

 

 اذآ� م5
رات ا��-ی� ؟ -١٢

 م[� ا�.-رات ا���
س��; وا�5!-س�; و��Jه
: ا��5
رات ا��!�;  -١


ت ا���G; وا�'�اص� م"�5 ا�"�� م6 ا��4ی< ب%�B ج�- وم'�
�� وم'"
ون م<: ا��5
رات اQن)
ن�; -٢DZ"ل ا�Z4 

٣-Qرات ا
 ت'"(P ب�< إی+
د ا��(�ل ا��MZ�; وا��!
س�;: دراآ�; ا��5

 

 م
 ه� س�
ت ا��-ی� ا�!
ج@ ؟-١٣




ءة اQداری;�Bی)�� ا� 
 .ت��� م

 


ءة اQداری; -١٤�B)؟�٦ 
  أب"
د اذآ�ه


ر وا��ؤى م6 ا��4ی<: ا�ت�
ل  -١B�  ت.
س� ا�

��یP ا�"��  -٢ :�)� -M
Dو Pی�� ��
�� وآ�I آ"`� � �B%ا�"�� بPی� 

 ت.��� ا�8ات وت.�ی� ا�)(�ك وو	6 م"
ی�� ��داء واT'�Qام
ت: إدارة ا�8ات -٣

� ا��4ی< ود��Q �5ن+
ز ا��5
م: ا�.�
دة  -٤� ��Wh'ا� 

٥-  -D
  ت.-ی� ح(�ل م�-�; �(�%
آ� ا��7'(�;): ا��'�'@(ا�'���B ا�!

  ت"!� ا�ح'�ا��;: ا��5!�; -٦

 

 ��ف ا��!>�; ؟-١٥

�
ر ت.)�� وا	@ �("�� Qن+
ز أه-اف م�-دةه� آ�
ن م< ا�oإ ��  �اد ی"�(�ن 

 

 م
 ه� م��5م P)4 ا�.��; ؟ -١٦


��A اس'7-ام5
 �(��اردBوز ت
�; �D�; ت'+
  D-رة ا��!>�; �(� إ	

 


م �(� �-ة مIش�ات ؟ -١٧� �B%س أداء ا��!>�; ب
 اذآ�ه
 ؟ ی.

١-  ;�)�
 ت�آT �(� ا���7ج
ت: ا��


ءة -٢�Bا� :)� Tتت�آZ4-�ا� � 

 ت)
وي ا���7ج
ت م.)�م; �(� ا��-Z4ت: اQن'
ج�; -٣

 


�� ا���م ؟-١٨� ��
ذا ت"'�� ا�"���; 	�< ا�'�-ی
ت ا��"
ص�ة �� 

�ت وا���اصZت م< Z4ل ح�آ; ا���ارد ا��%�ی; وا��!'+
ت
 ب�< دول ا�"
�� ب�"� ت�Gر ا�ت�

 

١٩-;�Bس�ZBت`� ا��-رس; ا�  ;�(�Mت ر
  اذآ�ه
؟.WZW; ات+
ه

 ات+
� اQدارة ا�"(��; -١

 اQداری;) ا�"�(�
ت(ات+
� ا���
دئ  -٢

٣- ;�oا�Dا����و �
 ات+

 

 ، وم
 ه� أه� إس5
م
ت0 ؟) اQدارة ا�"(��;(م< ه� أب� اQدارة ا��-ی[;  -٢٠

Xی-ری�� 

 : وم< إس5
م
ت0

١-;��Nو �B� ;��)� -ا��D إ�-اد  

  ا4'�
ر ا�"
م(�< ب"!
ی; -٢


م(�<د�� ا� -٣"  

  ت-ریe ا�"
م(�< ب"!
ی; -٤

 



� ات+
� ا���
دئ  -٢١� أه� إس5
م
ت0 ؟ وم
 ه� , اQداری;) ا�"�(�
ت(م< ه� ا��اM- ا�ول 


ی�ل�  ه!�ي 

 : وم< إس5
م
ت0

  D)� م5
م وواج�
ت اQدارة إ�� 4�); ��(�
ت

١- ;�B�ر وا�
  ا�س'��

  ا�'!>��-٢

  ا�.�
دة وإص-ار ا�وام�-٣

  Pا�'!)� -٤


ب;-٥Dا��  

 

٢٢-  ;G%إ�� �-ة أن ;��

ی�ل أن%G; ا��!>�; ا��!� اذآ� م!5
 ؟، D)� ه!�ي 

 (إداری;، م�
س��; ، ا���
ی; م< ا��7
�o ، م
��; ، ت+
ری; ، إن'
ج�; )

 


ی�ل  -٢٣� ؟ اذآ� م!5
، م�-أ إداری
 �Zرت.
ء ب�)'�ى اQدارة ) ١٤(D-م ه!�ي 

4`�ع م�
�@ ا���اد ، وح-ة ا�ت+
�  , وح-ة ا�م�، ا�.�ا�- ا��!>�; �("�� ، ��; ا�)(G; وا��)Iو، ت.)�� ا�"�� )
�hة ا�"
م(�<، ���
�@ ا��!>�; 
Bی; ، ب"-ا�;  مTدرة ، ا���آ
اس'.�ار ا�"
م(�<  , ا�"-ا�;، ا�'�ت�e ، ا�'-رج ا��5م� ، ا���

 ،Pروح ا���ی) 

 

 م< ه� راM- ات+
� ا����و�Dا�o; ؟-٢٤

���� Eآ
  م

 

 م
 ه� أه� م�
دئ ا����و�Dا�o; ؟ -٢٥

 ت.)�� وا	@ �("�� -١

٢- ;G)()� ;�	وا ;�)Bه� 

 �Dا�- وإج�اءات ��� رس��;-٣

� ا�'"
م�-٤�  ا�Zش��7; 

� ح)e ا�+-ارة -٥��Nا�'-رج ا�� 

٦- ;�B)�دارة �< ا�Qا ���  

 

 م
 ا���Bة م< ت)��; ا��-رس; ا�)(�آ�; ب85ا ا�س� ؟ وم
 ه� ات+
ه
ت5
؟-٢٦


ر ا�'� تIآ- �(� أن ا�داء ا�+�- ی�ت�F ب�'��jات س(�آ�;B� .وإن)
ن�; �ن5
 م+���; ا�

 (X , Y ن>�ی;،  م
س(� –ن>�ی; ا��
ج
ت اQن)
ن�; ،  إ�'�ن م
ی� -دراس
ت ه�ر�Wرن)

 

� م!G.; ا��5ر�Wرن ؟ م6 ا�'�[�� ؟-٢٧� xأج�ی � م
 ا�+�ه� م< ا�-راس
ت ا�'


دی; وا�>�وف ا��
دی;�'�-ی- ا�"DZ; ب�< ا���ا�'D��T ا  


ءة وا���ارة �(� اQن'
ج�;)	Q
 (آ

 



 م
 ه�؟ , ت�ص� ا�'�ن م
ی� إ�� أن إ�� أن0 ت�ج- ��ام� أ�4ى ت�)� زی
دة اQن'
ج�;-٢٨

١- ��
 اQش�اف ا��%'�ك-٢         م!
خ ا�"�� ا�+�

 

 م
 ه� ن>�ی; ا��
ج
ت اQن)
ن�; ��
س(� ؟-٢٩

5
ا��
ج; ه� ��ز م
دي � �MZع م
 أو ن�)� ی-�6 ا���د �(��n �< إش�

 

 اذآ�ه
 ؟ , ح-د م
س(� 4�); م)'�ی
ت �(�
ج
ت اQن)
ن�; -٣٠

 .وا��%�ب وا��)B< ا��
ج
ت ا�س
س�; ��.
ء اQن)
ن آ
��hآ�: ا��
ج
ت ا���)����ج�;  -١

 ا��
ج; ��م
ن وا���
ی; وا�س'.�ار: ح
ج
ت ا�م
ن  -٢

٣- ;��
� ا��+'�6 : ا��
ج
ت ا�ج'�� ;�
 ا��
ج; �(�e وا��!
ن وا�ن'�
ء �+�


ءة وا�'��T ا��
ج; إ�� ا�ح'�ام وا�'.-ی� م< ��D ا��4ی<: ا��
ج; إ�� ا�'.-ی� -٤�B�
 وا�%"�ر ب


ت: ا��
ج; إ�� ت�.�P ا�8ات  -٥D
Gواس'7-ام ا� T��'�ز ا�

ل اس'[!
�M; ا��
ج; إ�� ا�ن+��hا�8ات�; ��ب-اع وا�'��د ب 

 

 م
 ه�
 ؟، ت.�م ن>�ی; م
س(� �(� م�-أی<  -٣١

١- 
5�
� س(�ك ا���د وت-�"Q 0ش�� �WIت � أن ا��
ج
ت ��J ا��%�"; ه� ا�'

٢-�W ا��)'�ى ا�دن� ��� ا��
ج
ت أي ی'� إش�
ع ا��
ج
ت � ا�ن'.
ل �(�)'�ى ا��(� م�-أ ا�'-رج 

 

 اذآ�ه�
 ؟، D-م دوجZس مB+�ی+�ر ن>�ی'�<  -٣٢

 ت�'�ض �-م حe ا�"
م(�< �("�� X ن>�ی;

�'�ى Y ن>�ی; ;��
  أن ا�"
م(�< ی���ن ا�"�� �'"EB ا���
رس
ت ا�.
M�; �(� ا�!>�ة اQن)
ن�; وا�ج'�

 


ذا ت'�
ش� ن>�ی;-٣٣�� X أو Y سZدوج � م
آ+�ی+�ر ؟ م6 ا��-ی�ی< ح)e م
 ی'`@ م< ن>�ی'


 Y أو X ش� م6 ن>�ی;�ن ا��-ی�ی< ه� ا�8ی< ی7(.�ن ب�f; ا�"�� ا�'� ت'�

 

٣٤-  >�(�Mر >�)-ی[; ت`� م-4�؟، ا��-ارس ا� 
 م
 ه�

وت��� ، ا���'�ح ی'�
�� م6 ب�f'0 ب
س'��ار وا�!>
م، ی�ى ه8ا ا��-�4 أن ا��!>�; ه� ن>
م م�'�ح  : م-�4 ا�!>� -١
 

D; (�(� م-Z4ت5o– ل– م�اد

ت ا�'��ی(�; ح) أم�ال -  ���)�"�
 س(n�)6 ت!'H ا���7ج
ت م< ا����W ;f ت.�م ب

 .�(��f; م�ة أ�4ى ا�'� ت"�-ه
) و4-م
ت

٢٠ ��D��ا��-�4 ا� :���4
0�M وب�f'0 و�8ا � ی�B< ت"��� �oق  ی�ى ه8ا ا��-�4 أن آ� م!>�; ت"'�� ن>
م
 م'��دا 
 . �Nوف ا���AD ش
م(; �(!+
ح ح�n ی'�AD ا�م� �(�

 

� اQدارة ؟-٣٥�  م
ذا ت`� ا�ت+
ه
ت ا��"
ص�ة 

١-T��'ا� >� n�ا�� 

 إدارة ا�+�دة ا�%
م(;-٢

 

 ه� اQدارة ت��n �< ا�'��T ؟ و��
ذا ؟ -٣٦

  ن"�



١- ;�(�
  ی"'�� ا�'��T م-P)7� Z4 ا���Tات ا�'!

٢- 
�; ت!>���; ت��ي ا�+�دة وت.�ي ا��'Tام ب5
.W P)4 ورة�	 T��'ی-�� ا� 

 

 م
ذا ی.�- ب�دارة ا�+�دة ا�%
م(; ؟ -٣٧

�ت%�� إ��  -١� ��B�'ت ب-ءا م< ا�
� ج��6 م�اح� ا�"�(��ا����ل �(� ا���ارد م�ورا ب"�(�
ت ت��ی(5
  ب!
ء ا�+�دة 
 ا��!'H �("��� م< Z4ل ن>� ا�"�� وان'5
ء ب�ص�ل

� ا��!>�; -٢��()�; ت"�� �< آ�ن ا�+�دة م)���f; ج��6 ا�"
م(�<  �  .ه

  ا�)Zم �(��B ورح�; ا� وب�آ
ت0 


ت           ، ��
دة م�
دئ اQدارة م< ا���
	�ة ا��اب"; وح'� ا�)
ب";         ه8� م�اج"; ش
م(;    %�D
وا4'��ت �Z�W ��Bث أن��اع م�< ا��!
 �
  آ�
 ه� م�	�0 أدن


رة �< سIال وZWث إج
ب
ت �.F وت� ت�-ی- اQج
ب; ا�����; ب
�(�ن  ا�س�د: ا�و�� (�� ، ;)f�٥٠-د ا�س�  ) سIاً

�.�ة�٤٠-د ا��.�ات ، D- ت� ت���@ ا�hG7 و، ��
رة �< ا4'�
ر ص@ أو hG4 : ا�[
ن�; ( (  

) ;]�

رة �< أسf(; وأج�ب; �
م; وش
م(; م�'�ى ا��.�ر : ا�[�� ، ;)f�٣٧-د ا�س �  ) سIاً

  

 �  )اQج
ب; ا�����; م>((0 ( ـــ ) سIال وZWث إج
ب
ت(ا4'� اQج
ب; ا�����; : اوً


 ی7_ ا���اب أو ا�hG7 وآX�8        ه� م+�ـــ��; ا���ــ
دئ وا��"
ی�� وا�.�� ا�'� ت�       – ١����B س(�ك ا���د أو ا��+���; 
� ا���اAD ا��7'(�;�  :ون)��5
 . ا�+�- أو ا�)�| 

 * ا�Z4ق -

  اQب-اع وا���
درة-

  ت�.�P ا�8ات-

  

�5
 م�6 ا���oاف ا���4ى        ،  آ�A ی"
م� ا�"
م(�ن أو ا�����Nن ا��!>�;      - ٢�� ت!�-رج .. وآ�A ت'"
م� ا��!>��; وا�"�
م(�< 
 >�	:  

-  F�G7'ت ا��
  م+

   ا�!>�ی
ت-


ت اQداری;-�DZ4ت ا��
 * م+

 

 




M-ة أو ن�6 �آ�� �-د م< ا�!
س - ٣�
 إذا ت�x`7 �!0 أآ�� �DZ4وی"'�� م-�4 ،  ا�)(�ك ی"'�� أ:  

-� * ا��-�4 ا�!�"

  م-�4 ا���دی;-

  م-�4 ا��.�ق-

 

� و�P م!>�ر ا���دی; �(� أ     - ٤DZ4; ا����د   ی.�م ا�)(�ك ا��دي إ�� ت">�� م�(Iه� ا�8ي ی �DZ4س أن ا�)(�ك ا�
س
  :وی"'�� م-�4 ، ب8ات0 �(� ا��-ى ا��"�- 

-�  ا��-�4 ا�!�"

 * م-�4 ا���دی;-

  م-�4 ا��.�ق-

 

����ن ا�.���ار اQداري         - ٥ X�8اد وآ�������l �(��� ا��.���ق ا�س
س���; ��

 إذا اح'���م وح�����DZ4ی"'���� ه��8ا ا����-�4 ا���)(�ك أ 
DZ4ب0 ا� �Wh'م< ی �B� .�ق�ا� �'�م ه8�ه� ا�.�ار ا�8ي ی �  :وی"'�� م-�4 ، 

-�  ا��-�4 ا�!�"

  م-�4 ا���دی;-

 * م-�4 ا��.�ق-

 

� ه� ا�8ي ی)'!- إ�� م"
م(; ا���4ی< ب��
دی�; و�-ا��; ا�'��
دا �(�� �Dا��-          - ٦DZ4ی%�� ه8ا ا��-�4 إ�� أن ا�)(�ك ا� 

ن�ن�; D ، �4-وی"'�� م:  

� ا��-�4 ا-"�!� 

  م-�4 ا���دی;-

 * م-�4 ا�"-ا�;-

 

  : ا�'���T ی"'�� م< – ٧


ن ا�"��-Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQا  * 




ت اQداری;-�DZ4ا�   

-;�DZ4ا��!>�; ا�  

 

� م�AD م"�< �< م�(�; ا��!>�;– ٨�
ن ا�"�� ت"
رض م�(�; ا���د Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQم< ا  ، 
  :ن)��5

  W.; ا�Tب�ن-

-T���'ا�  

-@�
 * ت`
رب ا���

  


ت�5 إ���� أ���oاف أ���4ى    - ٩o

ن ا�"���� ت��)�یe م"(�م��
ت ذات ���DZ; ب
�Tب��
M< ون��%��Bم ���� ;���DZ4ت ا�
��
Bش��Qم��< ا  ،
 
  :ن)��5

 * W.; ا�Tب�ن-

-T���'ا�  

-@�
  ت`
رب ا���

 

� و��N; م" - ١٠�
ن ا�"�� ح+e ا�'��D; أو ا�'"��< Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQ0 أو      م< ا�D�� e�(ب� 
�!; �< م�ش�@ ��5
  :ن)��5
 ، ج!)0 أو دی!0

  W.; ا�Tب�ن-

-T���'ا� * 

-@�
  ت`
رب ا���

 

١١ -;��

ن ا�"�� إس
ءة اس'7-ام ا���ارد ا��
دی; وا��Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQم< ا  ، 
  :ن)��5

-T���'ا�  

-@�
   ت`
رب ا���

 * م�ارد ا��!>�;-

 



١٢ -   �DZ4ت ا�
��
BشQق ا��`�ر                 م< ا

ن ا�"��� ن.�� ا��"(�م�
ت ب��< مA�)'7 ا���oاف ب�Gی.�; ت�Iدي إ��� إ����Bم ��� ;
;�<!��
  :ن)��5
 ، ب

�ت-
  * ا�ت�

-@�
   ت`
رب ا���

  م�ارد ا��!>�;-

 

� وی'�Wh بـ - ١٣DZ4ا�)(�ك ا� ��  : ا���د اح- ا�"�ام� ا���WIة 

-�� وا��7%)M
 * ب�+���; م< ا�"�ام� ت�ت�F ب'�Bی!0 ا�"

-                        ��
ن ا�"�� م< Z�4ل ا���B�5 ا�'!>���� ا���ج��د و��G4ط ا��)(G; وآ��D X�8ا��- ا�"��� واQج��اءات وأن>��; ا����اB�ب 

 و��Jه

 . ب.�ان�< ا���Bم; وت%�ی"
ت5
 وآX�8 ب
�.�� وا���اف ا�ج'�
��; ا�)
M-ة-

 

� وت'�Wh بـ – ١٤DZ4ا�)(�ك ا� ��  : ا��!>�; اح- ا�"�ام� ا���WIة 

� وا��7%� ب�+���; م-)M
 < ا�"�ام� ت�ت�F ب'�Bی!0 ا�"

-                        ��
ن ا�"�� م< Z�4ل ا���B�5 ا�'!>���� ا���ج��د و��G4ط ا��)(G; وآ��D X�8ا��- ا�"��� واQج��اءات وأن>��; ا����اB�ب 

 *و��Jه

 . ب.�ان�< ا���Bم; وت%�ی"
ت5
 وآX�8 ب
�.�� وا���اف ا�ج'�
��; ا�)
M-ة-

 

١٥ -�� وت'�Wh بـ  ا���f; اح- ا�"�ام� ا���WIة DZ4ا�)(�ك ا� �:  

-�� وا��7%)M
  ب�+���; م< ا�"�ام� ت�ت�F ب'�Bی!0 ا�"

-                        ��
ن ا�"�� م< Z�4ل ا���B�5 ا�'!>���� ا���ج��د و��G4ط ا��)(G; وآ��D X�8ا��- ا�"��� واQج��اءات وأن>��; ا����اB�ب 

 و��Jه


M-ة ب.�ان�< ا���Bم; وت%�ی"
ت5
 وآX�8 ب
�.�� وا���اف ا�ج'�
��; ا�)-* . 

 

� ،  ا��-ی� آ��د - ١٦� 
� اQداري ون+-هDZ4ی�� ا�)(�ك ا�
  :ه� اح- م"

-;)M
 * ت��Wh ا�"



  س(�ك ا��%���< وا�TمZء-

-;�
� ا��!� �DZ4خ ا�
  ا��!

 

� ،  ا��!>�; – ١٧� 
� اQداري ون+-هDZ4ی�� ا�)(�ك ا�
  :ه� اح- م"

  ا��"
ی�� ا�%��7; وا��
ج
ت-

 *��-ون
ت ا��DZ4; ا�)�
س
ت وا-

-;��
  ا���اف وا�.�� ا�ج'�

 

� ،  ا���f; ا�7
رج�; - ١٨� 
� اQداري ون+-هDZ4ی�� ا�)(�ك ا�
  :ه� اح- م"

  ا�.�� ا�-ی!�;-

�; ا�'!>���;-
  ا�[.

 * ت%�ی"
ت ا���Bم�;-

 


رة   ) ا�"-ا��; �!�- م"
م(�; ا���4ی<      -روح اQی��
ء ب
�[.�;    -ا��Bام;-ا�!Tاه; (– ١٩��� ��      ه��� ��DZ4أم[(�; �(�)(�ك ا� >��
� ، ا��!>�;� 
  :ون+-ه

-;�DZ4دة ا�
  ا�.�

 * ا�Z4ق ا���دی;-

-
  ب!�; ا��!>�; وأن>�'5

  

� ا��!>�;-ن��ذج �(��ؤوس�< (– ٢٠� ;�DZ4م ا��!>�;-ت!��; ا�.�� ا�
(Dت ��� أ

رة ) بn ون.� ا�.�� وا���
رس�� �ه
� ا��!>�� �DZ4أم[(; �()(�ك ا� >�; ، �� 
  :ون+-ه

-;�DZ4دة ا�
 * ا�.�

  ا�Z4ق ا���دی;-

-
  ب!�; ا��!>�; وأن>�'5

 



�; ا��!>��;   (– ٢١
.W-     ب��'Bم ��DZ4دس�'�ر أ-          ;��DZ4ا� eت-ری���; �(�� ا�+�ان� Hوب��ام eرة ��< أم[(�;     ) ت�-ری
��� �ه�
� ا��!>�;� �DZ4ك ا��)()� ، �� 
  :ون+-ه

-;�DZ4دة ا�
  ا�.�

 ; ا�Z4ق ا���دی-

-
 * ب!�; ا��!>�; وأن>�'5

 

٢٢ –)  @�

م-ا���f; ا���G"�;-أص�
ب ا���� �B%ه�; ا��+'�6 ب
�  :ه� م< 	�< ) ر

-;�DZ4ا��!>�; ا�  

� اQداري-DZ4ا�)(�ك ا�  

-;��
�ت ا��)Iو��; ا�ج'�
 * م+

 

٢٣ - ;��

دی; �.F وت+!e ا�ن%G; ا�ج'��'D�  :�; ن)��5
 إس'�ات�+،  ت5'� ب
�ن%G; ا

-� * إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو �-م ا�'�!

-;��
�  اQس'�ات�+�; ا�-

-A�B'إس'�ات�+�; ا�  

 


ت ا�.
ن�ن�; - ٢٤�)G'�م6 ا� Pب
G'ی 
� م�-ود ج-ا وب��
  :ن)��5
 إس'�ات�+�; ،  ا�.�
م ب-ور اج'�

-�  إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو �-م ا�'�!

-;��
� * اQس'�ات�+�; ا�-

 A�B إس'�ات�+�; ا�'-

 

٢٥ -                  eا�+�ان� ��� ت�G7 ا��!>�; �G4ة م'.-م; أ��4ى ب
ت+�
� ا���)
ه�; ب
�ن�%G; ا�ج'�
���; م�< Z�4ل ت�!�� اQن��
ق 

دی; �'D��; إ�� ا

ت ا��DZ4; وا�.
ن�ن�; إ	�)G'��
  :ن)��5
 إس'�ات�+�; ، ا���ت�G; ب

-�  إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو �-م ا�'�!

-;��
�  اQس'�ات�+�; ا�-



 *'�ات�+�; ا�'A�B إس-

 

٢٦ -                        
�.�
ت ا�ج'�
���; و��)G'�م�< ا� ���]B)� ;ب
�س�'+
� ا�ن�%G; ا�ج'�
���; وذ��X ب�� ت84h اQدارة ه!
 زم�
م ا����
درة 
  :ن)��5
 إس'�ات�+�; ، �'.-ی�ات ا��-راء 

-;���G'درة ا�
 * إس'�ات�+�; ا���

-�  إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو �-م ا�'�!

-�
� �; اQس'�ات�+�; ا�-

 

ا����f;  -ا�"�
م(�ن -م+(�E اQدارة  -ا���
��Bن ( ه� ا�>�وف وا�.�ى وا�"!
ص� ا��'�اج-ة دا�4 ح-ود ا��!>�; وت%��           – ٢٧
  :وت)�� ه8� ا���f; بـ ) ا��
دی;

  ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م;-

 )ب�f; ا��5�;( ا���f; ا�7
ص; -

 * ا���f; ا�-ا4(�;-

 

��)�ن ((�� ا��!>���;  م[���   وت�%�� ا��'����jات ذات ا�'���Wh ا���
ش��� �  - ٢٨
ا���%�یX -ا����%���ن-ا����ردون -ا�Tب��
M<-ا��!
�  :وت)�� ه8� ا���f; بـ ) ا�س'�ات�+

  ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م;-

 ) *ب�f; ا��5�;( ا���f; ا�7
ص; -

  ا���f; ا�-ا4(�;-

 

٢٩ -           ��'D�
دی; وا��)�
س�; و��Jه�
    ت)�� أی`
 ب�f; ا�'"
م� ���J ا���
ش�� أو ا����f; ا��+'�"��; وت�%�� إ��� ا���Bن�
ت ا
        �
دی;  (م�< ی�Bن �5
 ت��J ��Wh م�
ش� �(�� م!>��
ت ا����
ل، وت�`� م�
 ی(���'D����;   -ا�.��ى ا
-ا�.��ى ا�ج'�
���; ا�[.

  :وت)�� ه8� ا���f; بـ ) ا��"- ا�-و��-�Nوف ا���f; ا���G"�;-ا�.�ى ا�'B!���ج�;-ا�.�ى ا�.
ن�ن�; وا�)�
س�;

 * ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م;-

 )ب�f; ا��5�;(ا���f; ا�7
ص;  -

  ا���f; ا�-ا4(�;-



 

���)�< م��< Z��4ل ام��'Zك ��D-رات م��ری��; ت'+��)- ب�!'+��
ت وأس��"
ر و4-م��; م��)'�B)5< وآ���
ءة      - ٣٠
 ا�'����ق �(��� ا��!
� ا�)�ق � T��'رة �('��ق وا�-D ;�<!�)� �G"ج ت
  :ت"�یA �ـ ، ب
Qن'

->M
  4-م; ا�Tب

- ;�(�
  * ا���Tة ا�'!


م(; ا�+�دة ا�%- 

  

�ه'��
م ب�
�+�دة ح��n ی�e�J ا���)'5(�Bن ب�)(6                     - ٣١
� ی��ت�F ا����م إ��� ح�- آ���� ب�
��)�; وأداء ��
 ت�.�P م��Tات ت!
 ;��
  :وت'"(P بـ ، و4-م
ت ذات ن���; �

 * ا��!>�; ا��('Tم; ب
�+�دة-

  إدارة ا�+�دة ا�%
م(;-

->M
  ا��!>�; ا��('Tم; ب7-م; ا�Tب

 

٣٢ -      ��
� �� >M

رى ج5-ه
 Qر	
�5M وا����ل �(� و��5M         ی"- ا�Tب�D ت
وت'"(�P ب�ـ   ، ا���م �Dة ج�
رة ت�8ل ا��!>�
:  

  ا��!>�; ا��('Tم; ب
�+�دة-

  إدارة ا�+�دة ا�%
م(;-

->M
 * ا��!>�; ا��('Tم; ب7-م; ا�Tب

 

٣٣ -               X)5'(��م< ج��دة ا�داء و4-م�; ا� ��
�'�.��P ا��	�
    ت�BیE ا��!>�; ج�5ده
 وم�ارده
 �(�ص�ل إ�� م)'�ى �
� ن���; ا��!'+
ت � :وت'"(P بـ ، �(�)'X)5 و ت.-ی� أآ[� م�
 ی'�6D وب�
 ی�.P ت�)�!
 م)'��ا 

  ا��!>�; ا��('Tم; ب
�+�دة-

 * إدارة ا�+�دة ا�%
م(;-

->M
  ا��!>�; ا��('Tم; ب7-م; ا�Tب

 

٣٤ - HM
� ن'G"'� ا��4ى _M

ت وا��7�
5
 ا���اق وا�[.��� ا�داء  ه� ا�'� ت�'Tج �  :ت"�یA �ـ ، م'��Tة 



� م!>�
ت ا���
ل-� ��
  ا�'!�ع ا�[.


ت ا��'"-دة-�
 * ا��!>�; ذات ا�[.

  ا�'!�ع-

  

� أرج
ء ا��!>�;- ٣٥� 
  :ت"�یA �ـ ،  ه� اQدارة ا�'� ت.�م ب'�Gی� وبn وإی�
ل وس< ا�.�� ون%�ه


ت ا��'"-دة-�
  ا��!>�; ذات ا�[.

  ا�'!�ع-

 * ب
�.�� اQدارة ا���ج5;-

 

 

٣٦ - ;(�

دی; ا�-و��; م< إن'
ج وت+T�5 م�ارد وت)�یP وم!�'D�
ت اDZ"0 ا��� Xب
  :ت"�یA �ـ ،  ه� ا�8ي ت%

  ا�"���; -

- ���

د ا�"�'D� * ا

  اQدارة ا�-و��; -

 

� ب)�e زی
دة ا�'�Gر ا�'          - ٣٧��

د ا�"�'D�
ص� ا!� A)'7ت ب�< م
DZ"ا�'-ا�4 وا� �Whدة وت
B!���ج� ���4ص
   ه� زی
�ت وا���اصZت 
�  م+
ل ا�ت��  :ت"�یA �ـ ، 

 * ا�"���; -

- ���

د ا�"�'D�  ا

  اQدارة ا�-و��; -

 


دي ه� اح- أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��; - ٣٨�'D�  :وم<  أه� �!
ص�� ،  ا��"- ا

 ��; ا�.�ان�< وا�'%�ی"
ت، ح�n ت�-ر ا�-ول �Dان�< ت�WI �(� أ��
ل ا�%�آ
ت ا�-و-


ت ا��7'(�;-�
� ا�[.� ;��
  ا�.�� ا�ج'�



� ت��!�A ا��-ول إ��� م'.-م�;                           -��
دي وا�8ي یA�)'7 م�< دو��; ���4ى وی"'��� م'�س�F د��4 ا����د م"��
را �'D� ا�'�Gر ا
 *ون
م�;

 

٣٩ - �  :وم<  أه� �!
ص�� ،  ا�.
ن�ن� ه� اح- أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��; – ا��"- ا�)�
س


دي-�'D�   ا�'�Gر ا

 * ا��7
�oة ا�)�
س�; و�-م ا�س'.�ار-

  ت�زی6 ا�.�ة -

 

 

� ه� اح- أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��; - ٤٠�
� وا�[.�
  :وم<  أه� �!
ص�� ،  ا��"- ا�ج'�

  ا���ارد وا�س�اق -

  ا�.�ان�< وا�'%�ی"
ت-

- xD��
 * ا�(j; وا�-ی< وا�ه'�
م ب

 


ت ا��7'(- ٤١�
� ا�[.� ;��
� ، �; ه� اح- أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��;  ا�.�� ا�ج'��  :وت'�[� ه8� ا�.�� 

  ت�زی6 ا�.�ة -

- ;��
  ا���دی; وا�+�

 * ج��6 م
 ذآ�-

  

٤٢ -                         ��)� Tی�'� ا�'�آ�� 

ت ا��7'(��; و�(�� س���� ا��[�
ل ان�0 �!�-م��
� ا�[.�� ;��
 ا�8آ�رة وا�ن�W; ه� م< ا�.�� ا�ج'�
� ا�"�� �  :ن)'6�G أن ن"�ف بhن0 م�ت�F ب
�'�ج0 ا�ن+
ز ا��
دي وا���آTی; 

 ) *ا�)(�ك ا�5+�م�( ا�'�ج0 ا�8آ�ري -

� إی+
ب�( ا�'�ج0 ا�ن[�ي -�
� )س(�ك د

� ت�ج- إج
ب;-  

 



٤٣ -                         ��)� Tی�'� ا�'�آ�� 

ت ا��7'(��; و�(�� س���� ا��[�
ل ان�0 �!�-م��
� ا�[.�� ;��
 ا�8آ�رة وا�ن�W; ه� م< ا�.�� ا�ج'�

�  :ه�; وس"
دة ا��4ی< وت�Gی� ن���; ا���
ة ن)'6�G أن ن"�ف بhن0 م�ت�F ب
�'�ج0 ا�.�� ا�ج'�
��; ور

 )ا�)(�ك ا�5+�م�( ا�'�ج0 ا�8آ�ري -

� إی+
ب�( ا�'�ج0 ا�ن[�ي -�
�  ) *س(�ك د

� ت�ج- إج
ب;-  

 

  :ت"�یA �ـ ،  ح
�; أو و	6 م)'.�(� م��Jب ��0 وت)"� ا��!>�; �'�.�.0 - ٤٤

- F�G7'ا�  

 * ا�5-ف -

- ;G7ا�  

  

  :ت"�یA �ـ ،  ��(�; و	6 أه-اف ا��!>�; وت�-ی- ا��س
�M ا�Zزم; �(�ص�ل إ��5
 بhح)< ا�ح�ال - ٤٥

- F�G7'ا� * 

  ا�5-ف -

- ;G7ا�  

 

٤٦ -                 X8 ذ�����!'� �،  آ%A ب
�ه-اف ا����Jب ا��ص�ل إ���5
 م�6 ت���7_ ا����ارد ا�Zزم�; ��5
 وت�-ی�- ا�+�-ول ا�Tم!�
  :ت"�یA �ـ 

- F�G7'ا�  

  ا�5-ف -

- ;G7ا� * 

 

� أ�(��            – ٤٧�� �
ت5
 وتhت")Gا��!>�; وت ��D Aج�د ا��!>�;، وت��� �(�Mا�� e�(ا� 
 اح- م)'�ی
ت ا�ه-اف ون"'��ه
  :م)'�ى �B�5(�; ا�ه-اف 

 * رس
�; ا��!>�;-



  ا�ه-اف اQس'�ات�+�;-

-;�B�'B'ا�ه-اف ا�  

 


م أو            اح- م)'�ی
ت ا�ه-اف وه�� م�
 ت�e�J ا��!>��; أ            - ٤٨(�Dhب Fت��ت� �ن ت��Bن �(��0 م�)'.�Z وت'�)� ب
��%����;، و
  :أجTاء �(�!>�; 

  رس
�; ا��!>�;-

 * ا�ه-اف اQس'�ات�+�;-

-;�B�'B'ا�ه-اف ا�  

 

٤٩ – ;�(�Mدارات ا��Qت)"� ا �  :إ�� ت�.�.5
)  م�ارد ب%�ی;- م
��;– ت)�یP –ان'
ج ( اح- م)'�ی
ت ا�ه-اف ا�'

  رس
�; ا��!>�;-

 �ه-اف اQس'�ات�+�; ا-

-;�B�'B'ا�ه-اف ا� * 

 

٥٠ –

م ا����jة وم+���
ت ا�"�� وا���اد إ�� ت�.�.5(D-دة ت)"� ا��م HM
  : اح- م)'�ی
ت ا�ه-اف ذات ن'

-;�)�j%'ا�ه-اف ا� * 

  رس
�; ا��!>�;-

   ا�ه-اف اQس'�ات�+�;-

  

 

ن�ًW: بـ �  ت���@ ا�hG7 ت�'F4 0) ×ــ √ (اجe �(� ا�ت

  

�4
رات0 ا��7'(�;- ١ ��
ت ت"Tز ا���
دئ ا�'� ت�ج0 س(�ك ا���د �DZ4ا� ) ..√(  


ت – ٢�DZ4ا� �WIت �  ت�WI )  ×.. ( �(� ��� ا��-راء


M-ة أو ن�6 �آ�� - ٣�
 إذا ت�x`7 �!0 أآ�� �DZ4ن ا�)(�ك ی"'�� أ
 ا��-�4 ا�!�"� اح- ا��-ا�4 ا�'� ن�)� ا�Z4ق ب
  )√.. (�-د م< ا�!
س



�l �(� ا��.�ق ا�س
س�; ����اد م-�4 ا�"-ا�; – ٤

 إذا اح'�م وح�DZ4م-�4 ) ×.. ( ی"'�� ه8ا ا��-�4 ا�)(�ك أ
  ا��.�ق

� ه� ا�8ي یIدي إ�� - ٥DZ4س أن ا�)(�ك ا�
� و�P م!>�ر ا���دی; �(� أسDZ4م-�4 ا���دی; وی.�م ا�)(�ك ا� 
  )√.. (ت">�� م�(�; ا���د ب8ات0 �(� ا��-ى ا��"�-


ن ا�"��- ٦Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQاح- ا @�
  )√.. ( ت`
رب ا���

٧ - 
� م�AD م"�< �< م�)�; ا��!>�; ن5��(�  ت`
رب ا���
�@)  ×.. (ا�'���T ت"
رض م�(�; ا���د 


ت�5 إ�� أ�oاف أ�4– ٨o

ن ا�"�� ت)�یe م"(�م
ت ذات �DZ; ب
�Tب
M< ون%Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQم< ا  
ى ن)��5
  )√.. (W.; ا�Tب�ن 

�) ا���f;- ا��!>�;-ا���د (– ٩DZ4ا�)(�ك ا� ��  )√..  (ج��"5
 ��ام� م�WIة 

� اQداري) ا���f; ا�7
رج�;-ا��!>�;-ا��-ی� آ��د (– ١٠DZ4(ت"'�� م< ا�)(�ك ا� ..√(  

� اQدا��!>�; ت��Wh ا�"
M(; ی"'�� م< – ١١DZ4ق ا�)(�ك ا�
Gن ��  ا��-ی� آ��د) ×.. (اري  ا�'� ت-�4 

� اQداري- ١٢DZ4ق ا�)(�ك ا�
Gن ���; ا�'!>���; اح- اب�ز ن.
ط ا��!>�; ا�'� ت-�4 
  )√.. ( ا�[.

� اQداري- ١٣DZ4(; ا�)(�ك ا�B< ه��	م<  �5
 ا���اف وا�.�� ا�ج'�
��; وهo
..  ا���f; ا�7
رج�; وم< اب�ز ن.
)√(  

١٤ –
� ا���
ل  ا��ش
وي ت"'�� م< ا�)(�آ�� ;�DZ4أ Zت ا�) ..√(  

� إح-ى أم[(; - ١٥DZ4م(�< ذوي ا�)(�ك ا�
��ت ��داری�< وا�"
Bق ا���دی; مZ4ا��!>�;ا� �� �DZ4ك ا��)()�  ..
)× (;�DZ4دة ا�
  ا�.�


ت م6 �!
ص� ا��+'�6 ا��7'(�; ت�WI وت- ١٦DZ"ا� 
5�� Xب
� ب�f; واس"; ت'%�  )√.. ('�Wh ب5
  م!>�
ت ا���
ل ت"�� 

١٧ - ;��

م ب�)e رأي مIی-ي ا��)���f; ا�ج'�� �B%م; وا��+'�6 ب�B�م�5 م6 ا� Xل ش�ی
  )√.. ( م!>�
ت ا���

١٨ - ��

س ا�داء ا�ج'��.� ;.�Dی�� د
 ص"�ب; ا��)
ء�; ا�.
ن�ن�; �< ا�+�انe ا�ج'�
��; ب)�e �-م وج�د م"
 ;��

ت ب�)e رأي م"
ر	� ا��)���f; ا�ج'��<!�)�) ..√(  

  )√.. ( ی"'�� ا�"
م(�ن وا�Tب
M< وا���ردون وا��Zك وا���Bم; أم[(; �ص�
ب ا���(�; - ١٩

٢٠ - ;��
�
دی; �.F وت+!e ا�ن%G; ا�ج'�
��;  ، اQس'�ات�+�; ا�-�'D�إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو )×.. (ت5'� ب
�ن%G; ا
� �-م ا�'�!


ت ا�'"
م� م6 ا��)Iو��; ا�ج'�
��;  إس'�ات�+�; ا�'A�B اح- اس'�ات- ٢١�+�) ..√(  

  )√.. ( ت'�Bن ب�f; ا��!>�; م< ا���f; ا�7
رج�; وا���f; ا�-ا4(�; - ٢٢

  ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م;) ×.. ( ت)�� أی`
 ا�'"
م� ��J ا���
ش�ا���f; ا�-ا4(�; ا�"
م; - ٢٣



  )√.. (دا�4 ح-ود ا��!>�; ا���f; ا�-ا4(�; ه� ا�>�وف وا�.�ى وا�"!
ص� ا��'�اج-ة - ٢٤

�)�< م< Z4ل ام'Zك D-رات م��ری; ت'+)- ب�!'+
ت وأس"
ر و4-م; - ٢٥
�)�; ا�'��ق �(� ا��!
 ی.�- ب
���Tة ا�'!
� ا�)�ق� T��'رة �('��ق وا�-D ;�<!�)� �G"ج ت
  )√.. (م)'�B)5< وآ�
ءة ب
Qن'

٢٦ –�� ت��n ا��!>�
ت �< إر	
ء ا�Tب
M< او ا����ل �(� و  �5M) ..× ( �5M

رى ج5-ه
 Qر	�D ت
ت�8ل ا��!>�
�5M� .وا����ل �(� و

٢٧ – ;��
  )√.. ( ی�eJ ا��)'5(�Bن ب)(6 و4-م
ت ذات ن���; �

� ا��!>�; ا���7ة �-ى ا�.
دة وم�
رس
ت�5 ا�)
ب.; ه� اح- �!
ص� - ٢٨� ;�DZ4ص� ) ×.. (ت!��; ا�.�� ا�
ه� اح- ا�"!
 ;�
� ب!
ء ا�[.�  .ا�'!>���;ا���WIة 

�; ا�'!>���; – ٢٩
�; ا�+�ه�ی; ه� م< م)'�ی
ت ا�[.
�; ا����M; وا�[.
  )√.. ( ا�[.

�; ذ�X ا��(- – ٣٠
.W e(�4 ح�
ت ت���T ا�"
م(�< م< ب(- �)�� A)'7ت ) ..√(  

  )√.. ( ا�'F�G7 ه� ��(�; و	6 أه-اف ا��!>�; وت�-ی- ا��س
�M ا�Zزم; �(�ص�ل إ��5
 بhح)< ا�ح�ال - ٣١

ا�G7; ه� ) ×.. ( ت�-ی- ج-ول زم!� �'!��8 ذ�E�� X 	�وری
 ��	G4 6; م
 ی'� ت��7_ ا���ارد ا�Zزم; �5
 و– ٣٢
X8 ذ���!'� �  .آ%A ب
�ه-اف ا����Jب ا��ص�ل إ��5
 م6 ت��7_ ا���ارد ا�Zزم; �5
 وت�-ی- ا�+-ول ا�Tم!

٣٣ – ;�G�G7'وت.��� ا�!'( م< م�اح� ا�"�(�; ا� ;G7ت!��8 ا�HM
) .. (√(  


ب; – ٣٤Dوا�� xDوإدارة ا�� P�(!')< م< ا��ان0 ی F�G7'ا� -Mا��  )√.. ( م< 

� ی�B< م'
ب"; م�اح� ا�'F�G7 إ� ب"- ت�-ی- ا�ه-اف ب%�B وا	@ - ٣٥ ) ..√(  

٣٦ - ��D >م ;�)�j%'ا� FG76 ا�	ت� 
  اQدارة ا�-ن�
 ) × .. (اQدارة ا�"(�

٣٧ -Tج P�.�ت ;�B�'B'ا� ;G7ء م�5 م< إس'�ات�+�; ا��!>�;  ا�) ..√(  

٣٨ - F�G7'س ��(�; ا�
  )√.. ( ا�ه-اف أس

٣٩ -
5.�.�'� ;�(�Mدارات ا��Qت)"� ا HM

رة �< ن'�� ;�B�'B'ا�ه-اف ا� ) ..√(  

 )√.. ( ه�م�; ا�ه-اف ��
رة �< ت�ابF ب�< ا�ه-اف ا���M)�; وا�����; - ٤٠

 

  

 
ً]�
W : ;وأج�ب ;)fم(; م< م(أس
  )�'�ى ا��.�رش

   م
 ت"�یA ا�Z4ق؟– ١



- hG7ی7_ ا���اب أو ا� 
��� ا�Z4ق ه� م+�ـــ��; ا���ــ
دئ وا��"
ی�� وا�.�� ا�'� ت��B س(�ك ا���د أو ا��+���; 
� ا���اAD ا��7'(�;�  . وآX�8 ا�+�- أو ا�)�| 

 


ت اQداری; ؟– ٢�DZ4ذا ت%�� ا�
   إ�� م

� ��(�5ت%�� إ�� م"
ی�� ا�)(�ك ا�'� ت�
ت ت�WI �(� ��� ا��-راء. .�د ا��-راء وت�ج�55 �DZ4�
�  .وه8Bا 

  


ت اQداری; ؟– ٣�DZ4ت ا��
   اذآ� أم[(; �(� م+


D- م"�5 أو ت)�ی��5 م< ا�"�� وآX�8 ا��واتe وا�ج�ر و�Nوف -أ "'�

 ی'"(P ب��� 
5�� آ�A ت"
م� ا��!>�; ا�"
م(�< 
 .<ا�"�� واح'�ام ��4ص�; ا�"
م(�

 . آ�A ی"
م� ا�"
م(�ن أو ا�����Nن ا��!>�;-ب 

5
 م6 ا��oاف ا��4ى-جـ ��  . آ�A ت'"
م� ا��!>�; وا�"
م(�< 

 

   م
 ه� ا��-ا�4 ا��7'(�; �'�)�� ا�Z4ق ؟– ٤


M-ة أو ن�6 �آ�� �-د : ا��-�4 ا�!�"� -أ�
 إذا ت�x`7 �!0 أآ�� �DZ4ن ا�)(�ك ی"'�� أ��م< ب��جe وج5; ا�!>� ه8� 
  .ا�!
س

� ه� ا�8ي یIدي إ�� :  م-�4 ا���دی; -بDZ4س أن ا�)(�ك ا�
� و�P م!>�ر ا���دی; �(� أسDZ4ی.�م ا�)(�ك ا�
  .ت">�� م�(�; ا���د ب8ات0 �(� ا��-ى ا��"�-

��ن:  م-�4 ا��.�ق -ج X�8اد وآ���l �(� ا��.�ق ا�س
س�; ��

 إذا اح'�م وح�DZ4ا�.�ار ی"'�� ه8ا ا��-�4 ا�)(�ك أ 
� ه� ا�.�ار ا�8ي ی�'�م ه8� ا��.�ق ��B م< ی'�Wh ب0DZ4داري ا�Qا.  

� ه� ا�8ي ی)'!- إ�� م"
م(; ا��4ی< ب��
دی; و�-ا�; ا�'�
دا :  م-�4 ا�"-ا�; -دDZ4ی%�� ه8ا ا��-�4 إ�� أن ا�)(�ك ا�

ن�ن�;D -ا��D �)�.  

 


ن ا�"�� ؟– ٥Bم �� ;�DZ4ت ا�
��
BشQا �   م
 ه

� م�AD م"�< �< م�(�; ا��!>�;:  ت`
رب ا���
�@-أ � .ت��� ه8� ا���اAD �!-م
 ت'"
رض وتA)'7 م�(�; ا���د 


ت�5 إ�� أ�oاف أ�4ى:  W.; ا�Tب�ن-ب o
 .ت)�یe م"(�م
ت ذات �DZ; ب
�Tب
M< ون%

� و��N; م"�!; �< م�ش@ �5:  ا�'���T-ج �
 ب)�0D�� e أو ج!)0 أو وی�-ث ه8ا ا�م� �!-م
 ت�+e ا�'��D; أو ا�'"��< 
 .دی!0



 .ه� إس
ءة اس'7-ام ا���ارد ا��
دی; وا��
��;:  م�ارد ا��!>�;-د 

�ت-هـ 
 .وه8� ت�[� ح
�; ن.� ا��"(�م
ت ب�< مA)'7 ا��oاف ب�Gی.; تIدي إ�� إ��
ق ا�`�ر ب
��!>�;:  ا�ت�

 

� ؟– ٦DZ4ا�)(�ك ا� ��   م
 ه� ا�"�ام� ا���WIة 

  :  ا���د –أ 


�.�� ا�-ی!�; وا��"
ی��    � ،�� وا��7%)M
� �(��د ب�+���; م< ا�"�ام� ت�ت�F ب'�Bی!0 ا�"DZ4ا�)(�ك ا� �Wh'ی

ت ا��
��; و��Jه
 ت-�6 ا���اد إ�� ن�ع م< ا�)(�ك�)G'�وا� ;)M
 .ا�%��7; وا��
ج
ت ا���دی; وت��Wh ا�"

  : ا��!>�;-ب 


نBت م
�DZ4أ �� 
 ا�"�� م< Z4ل ا��B�5 ا�'!>��� ا���ج�د و�G4ط ا�)(G; وآ�D X�8ا�-    إن �(�!>�; ت��Whا م5�

� . ا�"�� واQج�اءات وأن>�; ا���ا�� و��Jه� �Wا 
��ن ا��+
م�6 وا�'!>��
ت ��J ا��س��; ا���ج�دة �5 X�8آ

 .س(�آ�
ت ا���اد

  : ا���f; –ج 

�)�; ت'�Wh ب.�ان�< ا���Bم; 
� ب�f; ت!�وت%�ی"
ت5
 وآX�8 ب
�.�� وا���اف ا�ج'�
��;    ت"�� م!>�
ت ا���
ل 

ت5
 وب�-ود م"�!;. ا�)
M-ة�
�.�ان�< ت(Tم ا��!>�
ت ب)(�آ�
ت م"�!; وت`6 م"
ی�� �'���.  

 

� ا��!>�;؟– ٧� �DZ4ا�)(�ك ا� TM
   م
 ه� رآ

  ا�Z4ق ا���دی;-أ 

 ا�!Tاه; •

 ا��Bام; •

• ;.]�
 روح اQی�
ء ب

 ا�"-ا�; �!- م"
م(; ا��4ی< •

�ا •DZ4ف ا���'�  
• 
�DZ4ی� ا�8ات أ�G'� eMدا � س"

 

  ا�.�
دة ا��DZ4;-ب 

 ن��ذج �(��ؤوس�< •

� ا��!>�; •� ;�DZ4ت!��; ا�.�� ا� 


م ا��!>�; •(Dت ��� أ
 بn ون.� ا�.�� وا���
رس

• �DZ4م(�< ذوي ا�)(�ك ا�
��ت ��داری�< وا�"
Bم 

• ;�DZ4ا� ��J ت
��; ا�)(�آ�
B+�� وم�ت 

 



 ��!>�; وأن>�'5
 ب!�; ا-ج 

�; ا��!>�; •
.W 

� مB'�ب •DZ4دس'�ر أ 

� ب"�- ا��-ى •DZ4ام أT'ا�. 

• ;�DZ4ا� eول �< ا�+�انI(ت"��< م-ی� م. 

• ;�DZ4ا� eت-ری��; �(� ا�+�ان Hوب�ام eت-ری 

• ;�DZ4ا� ��J eح �< ا�+�ان
��Qت �'%+�6 ا
 ا��

 

  رات ا��!>�
ت ؟ �(� م
ذا ی%�� م��5م ا��)Iو��; ا�ج'�
��; �!- إدا– ٨


م ب
ت7
ذ �Dارات و ا�'��ف ب�Gی.; ت)
ه� بTی
دة �.�
ی%�� م��5م ا��)Iو��; ا�ج'�
��; إ�� واجe إدارات ا��!>�
ت ب
�; إ�� م�
�@ ا��!>�;

ه�; ا��+'�6 وم�
��0 إ	� .ر

  


ت ؟– ٩�<!�)� ;��
   م
 ه� رأي مIی-ي ا��)���f; ا�ج'�

-e+آ� وی
  أن ت�(5
 م!>�
ت ا���
ل تP)7 م%

� ا��+'�6-�  م!>�
ت ا���
ل ه� م�اo!�ن ا�'�
ری�ن 

  �-ى م!>�
ت ا���
ل م�ارد 	7�;-

-�� ا��+'�6 وت.(�� ا�'-�4 ا���Bم�  ت�)�< ص�رة ا��!>�; 


م-� �B%م; وا��+'�6 ب�B�م�5 م6 ا� Xل ش�ی
  م!>�
ت ا���

 


ت ؟- ١٠�<!�)� ;��
  م
 ه� رأي م"
ر	� ا��)���f; ا�ج'�

-;��
  �-م وج�د ��4ة Qدارة ا���امH ا�ج'�

� ا��+'�6-�� ا��!>�
ت �Dة ت��Whی; اآ�� G"أن ت >B�ی  

  تP)7 ت`
رب م�
�@ آ��� وص�اع-


��A اQن'
ج-Bی- تTه��< وت
  ت.(� م< أرب
ح ا��)


س ا�د-�.� ;.�Dی�� د
� ص"�ب; ا��)
ء�; ا�.
ن�ن�; �< ا�+�انe ا�ج'�
��; ب)�e �-م وج�د م"�
 .اء ا�ج'�

 

�ت ا��)Iو��; ا�ج'�
��; ؟– ١١
   م
 ه� م+



5
-أMأدا ��
M-ة �  أص�
ب ا���
�@ وه� ا��)'��-ون م�
ش�ة م< س(�ك ا��!>�; و��5 

  ی"'�� ا�"
م(�ن وا�Tب
M< وا���ردون وا��Zك وا���Bم; أم[(; �ص�
ب ا���(�;

  

  ا���f; ا���G"�;-ب 

�یTو    �.- أص��x ا���f; م�� اه'�
م 
� ا��'�[(; بfن ا���
ا��-راء ��4ص
 ب"- ص-ور ا��Tم; ا�7
ص; ب
�م
١٤٠٠٠ISO 

�
ر م
 ی(�'��� ا� 84hدات ا��!>�; أن ت
�.� >B�ی: 

� ا��!>�; •�� ب�f; ص��; وا���ازن; ب�< ح�
ت�5 ا�"
M(�; : ا���اد ا�"
م(�ن �أن ی�Bن�ا وا��< إ�� أه��; ا�"�� 
  وا�"��

� م+'�"
ت ت.-ر ا���; :ا��+'�"
ت ا���(�; •� أن ی)�د ا���� بhن أداء ا��!>�
ت س��Bن أ�`� �!-م
 ت"�� 
;�
 وا�!>

• ;f��)� ;م�

ره
 ح�'�
  ا�)�"; ا��)!; �(�!>�; ب
  


م-ج � �B%ه�; ا��+'�6 ب
�  ر

� ا�ن%G; ا��7�
م م< Z4ل ا��)
ه�; � �B%ب ��

� ا�ج'���ی; ود�� ی+e أن ت5'� ا��!>�
ت ب
�"�� �(� ت��D; ا��
��; وا��!�; ���6 ذوق ا��+'�6
 ا�ن%G; ا�[.

  

   م
 ه� اس'�ات�+�
ت ا�'"
م� م6 ا��)Iو��; ا�ج'�
��; ؟– ١٢

  إس'�ات�+�; ا���
ن"; أو �-م ا�'�!�-أ

;��

دی; �.F وت+!e ا�ن%G; ا�ج'��'D�  ح�n ت5'� ب
�ن%G; ا

 


��;-ب�  اQس'�ات�+�; ا�-

� م�-ود �

ت ا�.
ن�ن�;ا�.�
م ب-ور اج'��)G'�م6 ا� Pب
G'ی 
  ج-ا وب�

 

  إس'�ات�+�; ا�'A�B-ج

 eا�+�ان ��ه!
 ت�G7 ا��!>�; �G4ة م'.-م; أ�4ى ب
ت+
� ا��)
ه�; ب
�ن%G; ا�ج'�
��; م< Z4ل ت�!� اQن�
ق 

دی;�'D��; إ�� ا

ت ا��DZ4; وا�.
ن�ن�; إ	�)G'��
  .ا���ت�G; ب

  



  �; إس'�ات�+�; ا���
درة ا�'��G-د

 
.�
ت ا�ج'�
��; و�)G'�م< ا� ��]B)� ;ب
�س'+
� ا�ن%G; ا�ج'�
��; وذ�X ب�   ت84h اQدارة ه!
 زم
م ا���
درة 
 �'.-ی�ات ا��-راء

 

  م�
 ت'�Bن ب�f; ا��!>�; ؟– ١٣

 ت'�Bن ب�f; ا��!>�; م< ا���f; ا�7
رج�; وا���f; ا�-ا4(�; 

5
 ب%�B م�
ش� أو ��J م�
ش�ت"!� آ� م
 م�ج�د 4
رج ح: ا���f; ا�7
رج�; �� �WIأن ی >B�ود ا��!>�; وا�8ي ی- .  

5� م+�� ا�>�وف وا�.�ى ا�'� ت�ج- دا�4 ح-ود ا��!>�;: ا���f; ا�-ا4(�; �. 

  

   �(� م
ذا ت%�� ا���f; ا�7
رج�; ا�"
م; ؟– ١٤


دی; وا�)�
س�; و��Jه
 م�< ی�Bن �5
 ت��J ��Wh م�
ش� �(��'D� م!>�
ت ا���
ل، وت`� م
 وت%�� إ�� ا���Bن
ت ا
� :ی(


دی; .١�'D� ا�.�ى ا

٢. ;��
 ا�.�ى ا�ج'�
��; ا�[.

 ا�.�ى ا�.
ن�ن�; وا�)�
س�; .٣

 ا�.�ى ا�'B!���ج�; .٤

٥. ;�"��Gا� ;fوف ا����N 

٦. � ا��"- ا�-و�

 

  ؟) ب�f; ا��5�;( �(� م
ذا ت%�� ا���f; ا�7
ص; – ١٥

 :وت%�� ا��'��jات ذات ا�'��Wh ا���
ش� �(� ا��!>�;  م[�

�)�نا .١
!�� 

٢. >M
 ا�Tب

 ا���ردون .٣

 ا��%���ن .٤

٥. � ا�%�یX ا�س'�ات�+

 

   �(� م
ذا ت%�� ا���f; ا�-ا4(�; ؟– ١٦

 :ه� ا�>�وف وا�.�ى وا�"!
ص� ا��'�اج-ة دا�4 ح-ود ا��!>�; وت%��

 ا��
��Bن .١



 م+(E اQدارة .٢

 ا�"
م(�ن .٣

 ا���f; ا��
دی; .٤

 

5
 ؟– ١٧'fب�< ا��!>�; وب� ;DZ"ا� 
   م

4
ص; إذا م
 ت�x!B ت)'6�G ا��!>�; ا�' 
�)�; أ�`� م< ��Jه
5
 ا�7
رج�; ج�-ا و أن ت��� �(� م�Tات ت!'fت��5 ب� �
� ا���f; ا�7
رج�; �5
 ا�-اZ� ;�)4س'�
دة م< ا���ص ا��'
ح; 'fص� ب�
!� �D
 م< ح%- م�ارده
 وب

�)�< م< Z4ل ام'Zك D-رات م��ری; ت'+)- 
�)�; ا�'��ق �(� ا��!
ب�!'+
ت وأس"
ر و4-م; ی.�- ب
���Tة ا�'!
� ا�)�ق� T��'رة �('��ق وا�-D ;�<!�)� �G"ج ت
  .م)'�B)5< وآ�
ءة ب
Qن'

  

   ه� ا��!>�; م('Tم; ب
�+�دة ؟ و��
ذا ؟– ١٨

�ه'�
م ب
�+�دة ح�n ی�eJ ا��)'5(�Bن ب)(6 ، ن"� 
� ی�ت�F ا���م إ�� ح- آ��� ب�
�)�; وأداء �
أن ت�.�P م�Tات ت!

��;و4-م
ت ذات ن���; �. 

  

   �(� م
ذا ی%�� م��5م إدارة ا�+�دة ا�%
م(; ؟– ١٩

 X)5'(�م< ج�دة ا�داء و4-م; ا� ��
ی%�� ه8ا ا����5م إ�� ت�BیE ا��!>�; ج�5ده
 وم�ارده
 �(�ص�ل إ�� م)'�ى �
� ن���; ا��!'+
ت� .�'�.�P ا��	
 �(�)'X)5 و ت.-ی� أآ[� م�
 ی'�6D وب�
 ی�.P ت�)�!
 م)'��ا 

  

٢٠ – 
�; ا��!>�; ؟ م
.W �  ه

 
� ا���f; ا��"
ص�ة، وه� ن>
م م< ا�.�� وا��"'.-ات ی'.
س�5��; ا��!>�; ج
نe ذو أه��; آ���ة ����
ل 
.W �]�ت
�� وا��!>��
 . أ�`
ء ا�'!>�� وت��@ م�ج5; �()(�ك ا���دي وا�+�

  

�; ا�'!>���; ؟– ٢١
   ب�
ذا ی'�Wh ب!
ء ا�[.

�; ا�'!>���; 

ص� ر�M)�;ی'�Wh ب!
ء ا�[.!� ;WZ]ب: 

  ب�f; ا���
ل .١
� أجTاء ا��!>�; وا�"
م(�< .٢D

ره� و�راؤه� إ�� بB� .ا�.
دة اQس'�ات�+��ن ا�8ی< ت!'%� أ

 .ا���7ة �-ى ا�.
دة وم�
رس'�5 ا�)
ب.; .٣

 

 



�; ا��!>�; ؟– ٢٢
.W ;��أه �   م
 ه

� ت"TیT أو ت-ه�ر ا�داء ا��!>�� وی� 
�; ا��!>��; دورا م5�
�ت�ت("e ا�[.
 :�B< ت(�7_ أه��'5
 ب


ری^ .١'�
 ب!
ء إح)
س ب

 إی+
د ش"�ر ب
�'�ح�- .٢

 ت�Gی� إح)
س ب
�"`�ی; وا�ن'�
ء .٣

 .زی
دة ا�'�
دل ب�< ا��`
ء .٤

 

�; ا�'!>���; ؟– ٢٣
   م
 ه� م)'�ی
ت ا�[.

١ - ;�M��ا� ;�
� ا��!>�; و4
ص; م< ��D ا�"
م(�< و:  ا�[.� .ا�Tب
M<وه8� ت'+)- ب�
 ی�B< أن ی�ى أو یُ)�6 

�M

ل و ا�G.�س وا�%"Gت و ا�ب

یB�ل ا�.�_ وا�Z4 >م 
�ت 4
ص;(وی�B< اآ')
ب5
  )ت"���ات(و ا��م�ز ) اح'�

�; ا�+�ه�ی; - ٢
 وه� ا�.�� ا�+�ه�ی; وا��"'.-ات ا�5
م; ا�'� ت%�B وت�ج0 س(�ك ا���اد :  ا�[.

 

٢٤ –Xل �< ذ�
   ؟ م
ذا ی.�- ب
Qدارة ا���ج5; ب
�.�� ؟ م6 م[

� أرج
ء ا��!>�; � 
  ه� اQدارة ا�'� ت.�م ب'�Gی� وبn وإی�
ل وس< ا�.�� ون%�ه

� ت"TیT ا�.�� ا�+�ه�ی;: (م[
ل �  )ا�.
دة اQداری�< ی)
ه��ن 

 

   م
 ه� ا�'!�ع ؟- ٢٥

� ا��!>�; ا��اح-ة م< ح�n ا�"�� وا�+!E وا�-ی< وا�ن'�
ت ا���ج�دة ب�< ا�"
م(�< �Z'4�
ء ا�'!�ع ی-ل �(� ا�

��; و��Jه
 .ا�)�
س� وا�'�ج5
ت ا�ج'�
��; وا�[.

 

� م!>�
ت ا���
ل ؟– ٢٦� ��
   م
 ه� ا�'!�ع ا�[.


ت ا���ج�دة ب�!�5�Z'4�
ءات بwj ا�!>� �< ا�B)� ;!	
�; ا��!>�; أن ت�Bن ح
.W �� ی�'�ض 

  


ت ا��'"-دة ؟– ٢٧�
   م
ذا ی.�- ب
��!>�; ذات ا�[.

5
 ا������ ا�داءه� ا�'� ت�'Tج �� ن'
HM م'��Tة G"'� ا��4ى _M

ت وا��7�
 اق وا�[.

  

� ؟– ٢٨��

د ا�"�'D�   م
 ه� ا



;(�

دی; ا�-و��; م< إن'
ج وت+T�5 م�ارد وت)�یP وم!�'D�
ت اDZ"0 ا��� Xب
  .ه� ا�8ي ت%

   م
 ت"�یA ا�"���; ؟– ٢٩


د ا�'D�
ص� ا!� A)'7ت ب�< م
DZ"ا�'-ا�4 وا� �Whدة وت
�  ه� زی� 
� ب)�e زی
دة ا�'�Gر ا�'B!���ج� ��4ص��
"�
�ت وا���اصZت
  م+
ل ا�ت�

   م
 ه� أب"
د ب�f; ا���
ل ا�-و��; ؟– ٣٠


دي-١�'D�  ا��"- ا


 وی%'�� ه8ا ا��"- �(� �-ة �!
ص� أه�5

� ت�!�A ا�--أ�
دي وا�8ي یA)'7 م< دو�; ��4ى وی"'�� م'�سF د�4 ا���د م"�
را �'D�ول إ�� م'.-م;  ا�'�Gر ا
  ون
م�;


دی;-ب�'D�   ا��!� ا�'�'�; وه� ا��!� ا��
دی; وا�')Z�5ت ا�7-م
ت�; وا�'� ت)�5 أ��
ل ا�ن%G; ا

� ه8ا ا�)�ق-ج� 
� �-�4ل ش�آ; م(�Mا�� e�(ه� ا� 
   ا���ارد وا�س�اق ح�n ی"'�� ا�e)G �(� س("; م

 

٢- �   ا�.
ن�ن�- ا��"- ا�)�
س

 -ة �!
ص� أه�5
وی%'�� ه8ا ا��"- �(� �

 ا��7
�oة ا�)�
س�; و�-م ا�س'.�ار، وت"!� اح'�
ل 4)
رة ا���ج�دات أو ا�ص�ل أو ا�رب
ح أو ا�)��Gة اQداری; -أ
� ا�-و�; ا��`��;�
ب�; ب)�e أح-اث س�
س�; أو ت���jات ح�Bم�; Dوا��  

  �-و��; ا�.�ان�< وا�'%�ی"
ت، ح�n ت�-ر ا�-ول �Dان�< ت�WI �(� أ��
ل ا�%�آ
ت ا-ب



دی; ا�'� م< ب�!5�'D�
ت وا�'Z'Bت ا��
  :آX�8 ی+e م�ا�
ة ا�'�

-�  ا�ت�
د ا�وروب

 �)� 0M

دي س�
س� ��+���; دول أوروب
، ویTی- أ�`�'Dد ا
  دو�; و��('�5 ا���ح-ة ه� ا���رو٢٢ه� ات�

-;���
   م!>�; ا�'+
رة ا�"


ء م< ه� مIس); دو��; ان�[.x ن'�+; ا�'�Gر ا��
ص� ����
ل��Qا 
 وا�'+
رة ا�-و��;، وت"'�- �(� إج�اءات أه�5
Z�`ت)�� ا�-ول ا�آ[� ت� �  ا��س�م ا�'� ت�!@ ��"w ا�-ول ا�'

  

 

٣-��
� وا�[.�
   ا��"- ا�ج'�



� ن+
ح ا���
ل � �WIص� ت
!� �� ا�(j; وا�-ی< وا�ه'�
م ب
��xD وه� ��
� وا�[.�
وت'�[� أه� �!
ص� ا��"- ا�ج'�
  ا�-و��;

 


ت ا��7'(�;-٤�
� ا�[.� ;��
   ا�.�� ا�ج'�

�
 ی(���  :وت'�[� ه8� ا�.�� 

� ا��+'�6 ومIس)
ت0 -أ� ت�زی6 ا�.�ة وت"!� م-ى ��Dل أو ر�w أ��اد ا��+'�6 �'�زی6 ا�.�ة ب%��J �B م')
و 
  وأ��اد�

 آ- ت+!e �-م ا�'hآ- وت"!� م-ى ��Dل ا���اد وا��!>�
ت �(�7
�oة وا�'���j و�-م ا�'h-ب

�-ج�
   ا���دی; وا�+�
��; وت"!� درج; تhآ�- ا��+'�6 �(� ا�ن+
ز ا���دي م.
ب� ا�ن+
ز ا�+�

   ا�8آ�رة وا�ن�W;-د

�� ا�"�� م�ت�F ب
�'�ج0 ا�8آ�ري أو ا�)(�ك ا�5+�م�
�'�آ�T �(� ا�ن+
ز ا��
دي وا���آTی; �  

G�4ی< وت�
ه�; وس"
دة ا�� أم
 ا�'�آ�T �(� ا�.�� ا�ج'�
��; ور�
��ی� ن���; ا���
ة ��5 ت�ج0 أن[�ي أي س(�ك د
�  إی+
ب

  

   م
 ه� م��5م ا�'F�G7 وأه��'0 ؟– ٣١

 ا�'F�G7 ه� ��(�; و	6 أه-اف ا��!>�; وت�-ی- ا��س
�M ا�Zزم; �(�ص�ل إ��5
 بhح)< ا�ح�ال

   ا�5-ف ه� ح
�; أو و	6 م)'.�(� م��Jب ��0 وت)"� ا��!>�; �'�.�.0-

-�
ه-اف ا����Jب ا��ص�ل إ��5
 م6 ت��7_ ا���ارد ا�Zزم; �5
 وت�-ی- ا�+-ول ا�Tم!� �'!��8  ا�G7; ه� آ%A ب
Xذ�  

 

   م
 ه� م�اح� ا�"�(�; ا�'�G�G7; ؟– ٣٢

١( 
 ت�-ی- ا�ه-اف ا�'� ت)"� ا��!>�; �'�.�.5

٢( 
� �(�!>�; ت+
� ا�ه-اف ا��G(�ب ت�.�.5�
  ت.��� ا��	6 ا��
  وف ا��)'.�(�;ت�-ی- ا�'�ا	
ت ��
 س'�Bن �(�0 ا�>� )٣
  ت�(�� وا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M ا���ص(; �'�.�P ا�ه-اف )٤
٥( HM
  ت!��8 ا�G7; وت.��� ا�!'
 

��اM- ا�'F�G7 ؟– ٣٣ �   م
 ه



� م%�و��; �(�!>�; أم
م ا��oاف ا�7
رج�;-١G"ا�)(�� ی F�G7'�
�  ا�%���;، 

٢-
   ی�)< ا�'F�G7 م< ت�آ�T ا��!>�; وم�ون'5


ل وا�'!��8 ی"'�� ا�'F�G7 د��� �(-٣"�  '��ف وت�ج�0 ا��!>�; ن�� ا�

٤-P�(!')< م< ا��ی F�G7'ا�   

٥-xD)< إدارة ا���ی F�G7'ا�   


ب; ح�n ی��@ م"
ی�� أداء-٦D)< ا���ی F�G7'ا�   

 

   م
 ه� ن>
م ا�'F�G7 ون>�0 ا�����; ؟– ٣٤


 م
 �� ی'� ات7
ذ اQج�اءات ا���B(; ب'�"�� ه8ا ا�!>
م وfش� �� ی"! F�G7'ل ا�
"�و	"0 م�	6 ا�'!��8 وت�ج�'0 إ�� أ
� ن'
HM م�-دةG"ت. 

;�G�G7'ل ا�"�(�; ا�Z4 >م �)Bدارة ا�Qم ا

�(�; ن>� �� -�
� ی))Bم ا�
  ا�!>
م ا����� �('F�G7 ه� جTء م< ا�!>

 

   م
 ه� ا�ه-اف ا��!>��; ؟– ٣٥

�  ب"- ت�-ی- ا�ه-اف ب%�B وا	@ت%�B ا�ه-اف أس
س ��(�; ا�'F�G7 و� ی�B< م'
ب"; م�اح� ا�'F�G7 إ

 

   م
 ه� م)'�ی
ت ا�ه-اف ؟– ٣٦

  رس
�; ا��!>�;-١

� أ�(� م)'�ى �B�5(�; ا�ه-اف� �
ت5
 وتhت")Gا��!>�; وت ��D Aت� �� ��ج�د ا��!>�;، وه(�Mا�� e�(ا� �  وه

   ا�ه-اف اQس'�ات�+�;-٢

،;����%�

م أو أجTاء �(�!>�;وه� م
 ت�eJ ا��!>�; أن ت�Bن �0�) مZ�.'( وت')� ب(Dhب Fت�ت� �   و

   آ�
 أن5
 ا�س
س ا�'� ت.�م �(�0 ا�FG7 ا�س'�ات�+�;-

5
 اQس'�ات�+�;-�   ا�FG7 ا�س'�ات�+�; ه� ا��G7ات ا�'� ت'�"5
 ا��!>�; �(�ص�ل �ه-ا

٣-;�B�'B'ا�ه-اف ا�  

 ;�(�Mدارات ا��Qت)"� ا �  إ�� ت�.�.5
) د ب%�ی; م�ار- م
��;– ت)�یP –ان'
ج (ه� ا�!'
HM ا�'

� ت!��8 ا�ه-اف ا�س'�ات�+�; وت�.�P جTء م�5 م< اس'�ات�+�; ا��!>�;�  ا�G7; ا�'�B�'B; ه� G4; م���; �(�)
�-ة 



٤-;�)�j%'ا�ه-اف ا�  



م ا����jة وم+���
ت ا�"�� وا���اد إ�� ت�.�.5(D-دة ت)"� ا��م HM
 ه� ن'

  �-ن�
 وت�[� �G4ات م�-دة ب
ت+
� ت�.�P ا�ه-اف ا�'%�j(�;ت�	6 ا�FG7 ا�'%�j(�; م< ��D اQدارة ا

 

   م
 ه� ه�م�; ا�ه-اف ؟– ٣٧

ی+e أن ی�Bن ه!
ك ت�ابF ب�< ا�ه-اف ا���M)�; وا�����; ب��n ی.�د ت�.�P أه-اف ا��)'�ى ا�دن� إ�� ت�.�P أه-اف 
 ا��)'�ى ا��(�

   

  

 

 

 

 

  

  

وا4'���ت �Z��W ���Bث أن���اع م��<  ، ��
	���ة ا�[
م!��; وح'��� ا��اب"��; ���%�  ه��8� م�اج"��; ش��
م(; ����
دة م���
دئ اQدارة م��< ا�  
 �

ت آ�
 ه� م�	�0 أدن%D
  ا��!


رة �< سIال وZWث إج
ب
ت �.F وت� ت�-ی- اQج
ب; ا�����; ب
�(�ن  ا�س�د: ا�و�� (�� ، ;)f�٨٢-د ا�س�  ) سIاً


رة �< ا4'�
ر ص@ أو hG4 : ا�[
ن�; (�� ، hG7@ ا���ت� ت� -Dة٤٢-د ا��.�ات �، و�.� (  

) ;]�

رة �< أسf(; وأج�ب; �
م; وش
م(; م�'�ى ا��.�ر : ا�[�� ، ;)f�٣٤-د ا�س �  ) سIاً

  

 �  )اQج
ب; ا�����; م>((0 ( ـــ ) سIال وZWث إج
ب
ت(ا4'� اQج
ب; ا�����; : اوً

  

� ZWث س!�ات �hآ[�، وت'"(    – ١Gjت 
5� �P ب
��!>��; آ��B وت��Bن اQدارة ا�"(��
       م< أن�اع ا�FG7 وب�)e ا��-ى ا�Tم!

5!� ;��f(بـ ، م ;G7ا� �وت)�� ه8:  



  ا�G7; ب"�-ة ا��-ى -

  ا�G7; م'�سG; ا��-ى -

  ا����D ;G7ة ا��-ى -

 

�'�ة زم!��; م�< أآ[�� م�< ��
م إ��� أ��D م�< �WZW; أ���ام، وت��Bن                       - ٢ �Gjت 
5� � م< أن�اع ا�FG7 وب�)e ا��-ى ا�Tم!
   ��ت ت��)�< اQن'
ج��; وا��ب���;   اQدارة ا��س�G ه
� م+� F�G7'ا� ;G%أن �)� Tت�آ �، ا��)��f; �< ه8� ا�FG7 وا�'

  :وت)�� ه8� ا�G7; بـ 

  ا�G7; ب"�-ة ا��-ى -

  ا�G7; م'�سG; ا��-ى -

  ا����D ;G7ة ا��-ى -

 

�'�ة زم!�; أ�D م< �
م، وت'"(P ب
�ن%           - ٣ �Gjت 
5� �وت�)�� ه�8�   G ،; ا���م��;  م< أن�اع ا�FG7 وب�)e ا��-ى ا�Tم!
  :ا�G7; بـ 

  ا�G7; ب"�-ة ا��-ى -

  ا�G7; م'�سG; ا��-ى -

  ا����D ;G7ة ا��-ى -

                                                                                                        

  :��f; �< ه8� ا�FG7  ت'"(P ا�G7; ب"�-ة ا��-ى ب
��!>�; آ�B وه!
ك إدارة م)– ٤


  اQدارة ا�"(�

�Gدارة ا��سQا  


  اQدارة ا�-ن�

  

٥ – FG7ك أن�اع أ�4ى م< ا�
� ،  ه!� 84Iوف �� ت�N �5رN -!� ;)رات ب-ی
� �'�-ی- �4�Dم� F�G7ت ;�)�� Hت
وه� ن
  :ن)�� ه8� ا�G7; بـ ، ا��)�
ن 

;��D��ا� ;G7ا� 

;Mر
o ح-اث� ;G4 



  �o ;G4ارئ

  


�M-ة                ،  أ�4ى م< ا�FG7    ه!
ك أن�اع  - ٦� P��.�'� Xوذ�� ;�(��Mا�� ;�G7ا��7وج �< ا� e)G'ی �
رئ م)'.�(o -ث�وت"- �
;�	
  :ن)�� ه8� ا�G7; بـ ، أو ت+!e 	�ر م�'��، آ�	G4 6; ب�!
س�; دورة أو�����; ری

 

;��D��ا� ;G7ا� 

;Mر
o ح-اث� ;G4 

  �o ;G4ارئ

 

٧ -   FG7ك أن�اع أ�4ى م< ا�

رM; و��G4ة م[� G4; م�اج5; ح�یP أو س�D; وت"- ���اج5; أح-،  ه!o ، اث  �ه�8 �ن)�
  :ا�G7; بـ 

;��D��ا� ;G7ا� 

;Mر
o ح-اث� ;G4 

  �o ;G4ارئ

 


رة ت.�-ی� ح���ل أح�-اث م�)'.�(�; ب!�
ء �(�� ���4ات س�
ب.; أو ب�
ن�
ت            – ٨��� � ت"'�� م< أدوات وأس
��e ا�'F�G7 وه
  :ن)��5
 بـ ، ت
ری�7;

 آ'
ب; ا�)�!
ری�ه
ت


 رن
ت ا���ج"�;ا��.

I�!'ا� 

 

٩ -  ;��!B�رات م
� ا�م��- ا��"���- ت�[��� ���4���
ر ح����ل أح��-اث ���'��� ا��� 8��4hی n����ب F���G7'ا� e��
 ت"'���� م��< أدوات وأس��
� G4 �N; م"�!; �  :ن)��5
 بـ ، وم�'�(; ا����ل 

 آ'
ب; ا�)�!
ری�ه
ت

 ا��.
رن
ت ا���ج"�;

I�!'ا� 



 

١٠ -      n��ب F�G7'ا� e��
� م+�
ل م"��< ���jض          ت"'�� م< أدوات وأس��ت.�م �(� أس�
س اس�'7-ام مIش��ات أ��`� أداء 
� ا��!>�; �  :ن)��5
 بـ ، م.
رن'0 م6 ا�داء 

 آ'
ب; ا�)�!
ری�ه
ت

 ا��.
رن
ت ا���ج"�;

I�!'ا� 

 

١١ -  ;���fات ا�������j'م��6 ا� A���B'ء  ،  ا�
��G4وت.(���� ت���اآ� ا� ،   �وتw����7 ، وا���اآ���; وا�ن��)+
م م��6 ا�'".���- ا�'!>����
B'ا� A��
  :ج��"5
 ن"'��ه
 م< 	�< . 


ب;Dاض ا���Jأ 


ب�;Dم�اح� ا�"�(�; ا�� 


ب;Dأن�اع ا�� 

 


س ا�داء ا��"(���  ،  ت�-ی��- ا�ه��-اف وا��"��
ی��   - ١٢���Dی�� وا�ه��-اف    ، و
��"��
وات��7
ذ اQج���اءات  ، وم.
رن��; ا�!'��
HM ب
  :ج��"5
 ن"'��ه
 م< 	�< . ا�'�����;


ب;Dاض ا���Jأ 


ب�;م�اح� ا�"�(�; ا��D 


ب;Dأن�اع ا�� 

 


ب; ح)e ا��)'�ى - ١٣Dل ، وا�+5; ، وا���-ر ،  ا��
5
، وا��+M< . وم��- إج�ا�	م<  
 :ج��"5
 ن"'��ه


ب;Dاض ا���Jأ 


ب�;Dم�اح� ا�"�(�; ا�� 


ب;Dأن�اع ا�� 

 


ب;     – ١٤Dا���)'�ى     ( م< أن�اع ا�� e(ب�; ح�
Dت ا            ) ا��

م(; �(�!>��; و    وت�آ�T �(�� آ����; م�ا��D; ت!���8 اQس�'�ات�+�%��
 
5�M
Nوو ;�(�Mا�� 

م5(Dأ: 



 ;�)B�5ب; ا�
Dا�� 


ب; اQس'�ات�+�; Dا�� 

 ;��

ب; ا��Dا�� 

 


ب; - ١٥Dا��)'�ى( م< أن�اع ا�� e(ب; ح
Dا�� ( 
5
 وم5
م5�M
N�� �
ص� ا��B�5 ا�'!>��!� A)'7ز م
وت5'� ب���B; ان+
 

ی
ت5J إ�� �  :وص�

 ;�)B�5ب; ا�
Dا�� 


ب;Dس'�ات�+�; ا��Qا  

 ;��

ب; ا��Dا�� 

 


ب; - ١٦Dا��)'�ى( م< أن�اع ا�� e(ب; ح
Dا�� ( ;�<!�)� ;��

ب; ا���ارد ا��Dوت5'� ب�:  

 ;�)B�5ب; ا�
Dا�� 


ب; اQس'�ات�+�; Dا�� 

 ;��

ب; ا��Dا�� 

 


ب; - ١٧Dا��)'�ى( م< أن�اع ا�� e(ب; ح
Dت م< ا���ار) ا��Z4-�ی� ا���ت ت
  :د إ�� م!'+
ت وت5'� ب"�(�


ب; ا�"�(�
ت Dر 

 ;�)B�5ب; ا�
Dا�� 


ب; اQس'�ات�+�; Dا�� 

 


ب; – ١٨Dت ا��
  : ه�م�; م)'�ی


ب; �(� ا�"�(�
تDـــ ا�� ;��

ب; ا��Dس'�ات�+�; ـــ ا��Qب; ا
Dـــ ا�� ;�)B�5ب; ا�
Dا�� 


ب; �(� ا�"�(�
تDـــ ا�� ;��

ب; ا��Dس'�ات�+�; ـــ ا��Qب; ا
Dا�� 


ب; �(� ا�"�(�
تا�Dـــ ا�� ;��

ب; ا��Dـــ ا�� ;�)B�5ب; ا�
Dس'�ات�+�; ـــ ا��Qب; ا
D� 

 




ب;     - ١٩Dم< أن�اع ا�� )    
�5Mم���- إج�ا e(ب�; ح�
Dا�'!���8 وت�)"�           ) ا�� ���
ب�; ا�.�(��; �ن�5
 ت�'� ���D ا���-ء Dوت�)�� ا��

�M; آ��_ ا���اد ا�و�Dب; و
Dر �5� 
5��Dو ��D ت
� :�; و��_ ا�"
م(�< �'+!e ا�ن��ا


ب; ��D اQن+
ز Dا�� 


ب; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8  Dا�� 


ب; ب"- ا�'!��8 Dا�� 

 


ب;     - ٢٠Dم< أن�اع ا�� )
5Mم��- إج�ا e(ب; ح
Dب�; ا�8ات��; م�<         ) ا��
D��

ء ا�'!���8 واQن+�
ز آ�!W-ث أ��ی 
وت�آT �(� م�
  :ج
نe ا���اد وإدارة ا�+�دة ا�%
م(; 


ب; ��D اQنDز ا��
+ 


ب; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8  Dا�� 


ب; ب"- ا�'!��8 Dا�� 

 


ب;     - ٢١Dم< أن�اع ا�� ) 
5Mم��- إج�ا e(ب; ح
Dت    ) ا��

ب; ا���7ج
ت ب"- ان'5
0M آ���_ ج��دة ا��!'+�Dر �)� Tوت�آ
  :ا�!5
�M; وت�(�� أراء ا�"�Zء 


ب; ��D اQن+
ز Dا�� 


ب; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8  Dا�� 


ب; ب"Dا�'!��8 ا�� - 

 


ب��;  - ٢٢Dا�����-ر ( م��< أن���اع ا�� e(ب��; ح��
Dب��;    ) ا��
Dت ا�"���� دا���4 ا��!>���; ا��
ب����n ی���
رس ا�"��
م(�ن وم+�����
  :ا�-ا4(�; �(� أن�)�5 


ب; ا�-ا4(�; Dا�� 


ب; ا�7
رج�; Dا�� 

� ت�ج- إج
ب; 

 


ب�;      - ٢٣Dا����-ر    ( م< أن�اع ا�� e(ب�; ح�
Dن وا���-راء ا    ) ا����
ت     ح��n ی��
رس ا���%��
ب�; �(�� س�(�آ�
ت وت���D��
  :ا��4ی< 




ب; ا�-ا4(�; Dا�� 


ب; ا�7
رج�; Dا�� 

� ت�ج- إج
ب; 

 


ب;     - ٢٤Dب;    ( م< أن�اع ا��
D��

ب; ح)e ا�+5; ا�.
M�; بDا�� (          ��� �
ب�Dم ا��

ر ا�!>��oإ ���وه� ��
رة �< ��د أو ج5; 

ت ا��!>�; ��
"�
ب�; �(� أن%G; وDرس ا�"�(�; ا��
  :ا��!>�; ی�

 � ا��e�D ا�-ا4(

 � ا��e�D ا�7
رج

� ت�ج- إج
ب; 


ب;    - ٢٥Dب;( م< أن�اع ا��
D��

ب; ح)e ا�+5; ا�.
M�; بDرس       ) ا��
وه� ��
رة �< ���د أو ج�5; م�< �4
رج ا��!>��; ی��

ب�; ب!
ء �(� �.- م��م م"5
 أو ب'�7ی� م< ا�.
ن�ن Dا�"�(�; ا��: 

 � ا��e�D ا�-ا4(

 � ا��e�D ا�7
رج

 ج
ب;� ت�ج- إ

 


ب�;      - ٢٦Dل     ( م< أن�اع ا��

ب�; ح�)e ا��+�Dون                ) ا��T�7�دی�; �("��� م[�� ا�

ب�; ا�'�� ت��
رس �(�� ا����ارد ا��Dا�� �وه�
  :وا�'+T�5ات ا��
دی; 


ب; �(� ا���ارد ا��
دی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��"(�م
ت�; Dا�� 

 


ب;     - ٢٧Dب; ح) ( م< أن�اع ا��
Dل ا��
� م!>�
ت ا���
ل س�اء م�
 ی'"(�P ب�
�'"��<     ) e ا��+�
ب; �(� ا�"
م(�< Dا�� �وه
 :أو ا�'-ریe أو ا�ج�ر 


ب; �(� ا���ارد ا��
دی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��"(�م
ت�; Dا�� 



 


ب;     - ٢٨Dل  ( م< أن�اع ا��

ب; ح)e ا��+Dب; �(� ج���6    ) ا��
Dت         وت%�� ا��
� م!>���� م�
 ی��ت�F ب
��"(�م�
ت وا���
ن�
ت 
  :ا���
ل 


ب; �(� ا���ارد ا��
دی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��"(�م
ت�; Dا�� 

 


ب;     - ٢٩Dل  ( م< أن�اع ا��

ب; ح)e ا��+Dن.�-ي أو              ) ا�� P�
ب; �(� ج��6 م
 ی'"(P ب
�+�انe ا��
���; م�< ت�-Dوت%�� ا��
 :م
ت ت+
� ا���j ا�'Tا


ب; �(� ا���ارد ا��
دی; Dا�� 


ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; Dا�� 

 ;��

ب; �(� ا���ارد ا��Dا�� 

 


م� - ٣٠B'وا���ون; ،  ا� ، ;D-وا� ، x�D�';، وا����	< . وا����	م<  
�4
M_ ن"'��ه 
  :ج��"5


ب� ا��"
لDم ا��
 ا�!>

�
بDم ا��
 	"A ا�!>


ب;Dت ا��
 م)'�ی

 

٣١ -     >M

وى ا�TبBواه�        ، آ[�ة ش
Bم(�< وآ[��ة ش�

M< وا����اد           ، و�-م ر	
 ا�"�B�ا� ��G"وت A�Dآ[��ة ا�"���   ، آ[��ة ت�
  �Dا��ر ،     ��j%'دة ا�
� ا����f; ا�7
رج��;            ، آ[�ة ا�'
�A وإ���
ت س�f; م�6 أ��oاف م��WIة DZ�،  ت
ج��"�5
  .  ود���J 6ام�

 :مIش�ات ن"'��ه
 م< 	�< 


ب� ا��"
لDم ا��
 ا�!>

A"	�
بDم ا��
  ا�!>


ب;Dت ا��
 م)'�ی

 




ب� ا��"
ل  – ٣٢Dم ا��

ب�; ج�Tءا    ،  اح- �4
M_ ا�!>Dوی"'�� ج"�� ا�� ، F�G7'م ا�

ب; م6 ن>Dم ا��

م� ن>Bوی.�- ب0 ت

م�B'ه8ا ا� P)7� ق�Gا� �`�  :وی)�� بـ . أس
س�
 م< ا�'F�G7 أ

  ا���ون;


م�B'ا�  

;D-ا� 

  


ب� ا��- ٣٣Dم ا��
� ب�f; ا���
ل، "
ل اح- �4
M_ ا�!>� :وی)�� بـ . وی.�- ب5
 ا�س'+
ب; �('��jات ا�'� ت�-ث 

  ا���ون;


م�B'ا�  

;D-ا� 

 


ب� ا��"��
ل - ٣٤��Dم ا��
،  ب����n ی+��e ات��7
ذ ا�.���ارات �(��� أس��
س م"(�م��
ت د���B'� ;��.�Dن ص��
�M;   ،  اح��- ���4
M_ ا�!>��
 :وی)�� بـ 

  ا���ون;


م�B'ا�  

;D-ا� 

 


ب    - ٣٥�Dم ا��
� ا��"�
ل   اح�- ��4
M_ ا�!>� ،          
� ا��x�D ا��!
س�e و�(+�5; ا���)'��-ة م!�5��، وی"!�� أن ت�hت� ا��"(�م�
ت 
 :وی)�� بـ 

  ا���ون;


م�B'ا�  

x�D�'ا� 

 


ب� ا��"�
ل         - ٣٦Dم ا��
� ت�
ص��� آ���; م��-دة أ��`� م�<              ،   اح- �4
M_ ا�!>�G"ا��8ي ی �
ب�Dم ا��
وی.��- ب�0 أن ا�!>�

ا�8ي ی.-م �راء ���م�; وص��; و��J م�-دة آ�� 

  ا���	���;




م�B'ا�  

x�D�'ا� 

 

4'�
ر ،  وج�د ب-ا�M م'
ح; – ٣٧�  :ج��"5
 م< 	�< . ووج�د ه-ف ، وح�ی; ا

  أرآ
ن ا�.�ار


ب;Dص� ا��
!�  


ب;Dوم; ا��
 م.

 

٣٨ -          �`���hوا�'�ص��; ب 
 م+����; اQج��اءات ا���ت��G; ب'��%�7_ ا���%B(; وج��6 ا���
ن��
ت وت��Gی� ا���-ا���W �M ت.����5
�Mبـ ت)��، ا��-ا :  

 ات7
ذ ا�.�ار 

  ص!6 ا�.�ار

 ا�'.���

 

٣٩ -           ;�(B"8ی; ا�j'ر وا�
وإ�Dار ا�'!��8  ) ج�6 ا��"(�م
ت ح�ل ا�'!��8   ( ی'`�< ا4'�
ر ا��-ی� ا��!
سe وت!��8 ا��� ا��7'
  :ت)�� بـ ، أو إج�اء ت����
ت

 ات7
ذ ا�.�ار 

  ص!6 ا�.�ار

 ا�'.���

 

  :ن)�� ه8� ا�"�(�; بـ ، �-ا�M وت!��8� �W ت.���0  ا�ن%G; ا�'� ت!�e �(� ا4'�
ر أ�`� ا�- ٤٠

  ��(�; ات7
ذ ا�.�ار

 ��(�; ص!6 وات7
ذ ا�.�ار 

 ا4'�
ر ا��-ی�

  



  :ن)�� ه8� ا�"�(�; بـ ،  م+�� ا�ن%G; ا���ت�G; ب�!6 ا�.�ار وا4'�
ر ا��-ی� ا�م[� وو	"0 م�	6 ا�'!��8- ٤١

  ��(�; ات7
ذ ا�.�ار

 ��(�; ص!6 وات7
ذ ا�.�ار 


ر ا��-ی�ا4�' 

 

ن�)��  ، أن ا��-ی� ی�اج0 ا��
ج; إ�� ات7
ذ �Dار �!-م
 ی�اج0 م%B(; أو ��ص�;    ،  م< م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.�ار       – ٤٢
  :ه8� ا���ح(; بـ

�Mی� ا��-ا�Gم�ح(; ت 

 م�ح(; ت%�7_ وت�(�� ا�س�
ب


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

  

ت�-ی�- أس��
ب ا���%B(; وذ���o >�� Xی�P ج��6 ب�
ن�
ت وم"(�م�
ت          وی.��- ب�5
   ،  م< م�اح� ص�!
�; وات�7
ذ ا�.��ار     - ٤٣
 ;D-ب 
  :ن)�� ه8� ا���ح(; بـ، وت�(�(5
 ودراس'5

�Mی� ا��-ا�Gم�ح(; ت 

 م�ح(; ت%�7_ وت�(�� ا�س�
ب


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

 

ن�)�� ه�8�   ، ; وح(�5
 ح��n ی�'� ت��Gی� ح(��ل م.'�ح�; ��"
�+�; أس��
ب ا���%B(        ،  م< م�اح� ص!
�; وات�7
ذ ا�.��ار        - ٤٤
  :ا���ح(; بـ

�Mی� ا��-ا�Gم�ح(; ت 

 م�ح(; ت%�7_ وت�(�� ا�س�
ب


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

 

، ب��n ت+�ي ��(�; ت.��� ا��-ا�M ب5-ف ت�-ی�- أي ا���-ا�M أ��`� ���� ا���%B(;              ،  م< م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.�ار       - ٤٥
  :ن)�� ه8� ا���ح(; بـ

�Mت.��� ا��-ا 



 _ وت�(�� ا�س�
بم�ح(; ت�7%


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

 

� 	��ء ا��"�
ی��                      ،  م< م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.��ار        - ٤٦��ب���n ی�'� اس�'�"
د ب�-ا��W �M ا4'��
ر أ��`� ا���-ا�M ا��'
ح�; 
  :ن)�� ه8� ا���ح(; بـ، ا���	��; �!- ا��.
رن; 


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

eس
 ا4'�
ر ا��-ی� ا��!

 � ا��7'
رت!��8 ا��-ی

 


ل م�< أج�� ا�'�ص�� �(!'�
HM              ،  م< م�اح� ص!
�; وات�7
ذ ا�.��ار      - ٤٧�"�ح��n ی�'� ت�ج��; ا���-ی� ا��8ي ت�� ا4'��
ر� إ��� أ
  :ن)�� ه8� ا���ح(; بـ، ا����Jب; 


ت ا�.�ار�)G'م�ح(; إدراك م 

eس
 ا4'�
ر ا��-ی� ا��!

 ت!��8 ا��-ی� ا��7'
ر

 


ر ون'�
HM ا���-ی� ا��7'�
ر وت�(�(�5
 وم.
رن'�5
                ح،  م< م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.�ار       - ٤٨�W� >�� ت
�n ی'� ج�6 ا��"(�م
 Xا�م� ذ� e)Gت إذا ت

HM ا��)'5-�; وإج�اء ا�'����'!�
  :ن)�� ه8� ا���ح(; بـ، ب

;�(B"8ی; ا�j'ا�'.��� وا� 

eس
 ا4'�
ر ا��-ی� ا��!

 ت!��8 ا��-ی� ا��7'
ر

 

  :هTة م'
ح; م< وا6D ��4ات س
ب.; وذ�X ��� م%
آ� روت�!�; ت)'7-م ح(�� ج
،  م< أن�اع ا�.�ارات– ٤٩

 ا�.�ارات ا����م+; 

 ا�.�ارات ��J ا����م+; 

� ت�ج- إج
ب;  



 


م`; أو ذات م7
�oة �
��;،  م< أن�اع ا�.�ارات- ٥٠J أو ;���hم ��J آ�
 :ت�'
ج إ�� ح(�ل 4
ص; ت�Bن ��%

 ا�.�ارات ا����م+; 

 ا�.�ارات ��J ا����م+; 

  ج- إج
ب;� ت�

 

�; ا��"(�م
ت ا��G(�ب; �ت7
ذ ا�.�ار وب%�B آ
م� ودP��D وذ��X ��<           ،  م< �Nوف ات7
ذ ا�.�ار      – ٥١
وی.�- ب5
 ت��� آ
 -Mرات وا�"�ا
  :�Nوف ا�'%��j وا�س"
ر وا�.��د ا��7

 ا�'hآ- ا�'
م

 �-م ا�'hآ-

 ا��7
�oة

 


ت ا���)'.�(�;       وی.��- ب�5
 وج��د ح
��; ن.�_ آ����      ،  م< �Nوف ات7
ذ ا�.�ار      - ٥٢�"D�'وا� �Mت ��< ا���-ا
� ا��"(�م���  
  :و�B< ت�Bن ا�ه-اف وا	�; 

 ا�'hآ- ا�'
م

 �-م ا�'hآ-

 ا��7
�oة

 

� ت'�ا�� ا��"(�م
ت ب%�B آ
م� 4
ص; �< ا��-ا�M ،  م< �Nوف ات7
ذ ا�.�ار    - ٥٣ >Bح ه-ف ا�.�ار و��	و 
وی.�- ب5

ت ا��)'.�(�; "D�'وا�: 

 ا�'hآ- ا�'
م

h'آ-�-م ا� 

 ا��7
�oة

 

 :ح�n ی')� ا�م� ب"-م ا��	�ح ا�'
م ��ه-اف وا��-ا�M و�-م ت�ا�� �(�"(�م
ت،  م< �Nوف ات7
ذ ا�.�ار - ٥٤



 ا�'hآ- ا�'
م

 �-م ا�'hآ-

 )ا�j��ض ا�'
م(اQب5
م 

 

٥٥ -           ;)B%��
وا�'�Tام  ، 0����D  وزی
دة ��5 ا��+���; �(.�ار و،  ت�ا�� آ��; آ���ة م< ا��"(�م
ت وا���7ات ذات ا�"DZ; ب
 P�Dد �B%ا��+���; ب'!��8 ا�.�ار ب ،  
  :ن)'6�G أن ن"'��ه

��
 مTای
 ا�.�ار ا�+�

��
 ���ب ا�.�ار ا�+�

� ی�ج- إج
ب; 

 

 :ن)'6�G أن ن"'��ه
  ، وس��Gة �f; م�-ودة �(� ا�.�ار،  ا�`�jط ا�'� ت�-ث دا�4 ا��+���; �ت7
ذ ا�.�ار- ٥٦

��
 مTای
 ا�.�ار ا�+�

����ب �
 ا�.�ار ا�+�

� ی�ج- إج
ب; 

 

4'�
ص، وا�"-ا�;، وا��.�ق وا��اج�
ت،  ا��!�"; ا��'�..; - ٥٧�  :ن"'��ه
 م< ، وا

  ص!6 ا�.�ار

  ات7
ذ ا�.�ار


ت ا�.�ار�DZ4أ 

 

٥٨ -        P��.�ذ ا�.�ارات وإص-ار ا�وام� وت���7_ ا����ارد ب�5-ف ت
 ا��P ا��س�� وا�.
ن�ن� ا�8ي ی'�'6 ب0 ا��-ی� �ت7
  :ی)�� بـ ، اف ا��!>�; أه-

;G)(ا�  

 ا��)Iو��;

 ا��)
ء�;



 

� ا��!>�; �داء م5
م وأن%G; م"�!; - ٥٩��| ا�)(G;(،  واجe ا���د ا�"
م� 
Bأن ت e+ت)�� بـ ، )ی:  

;G)(ا�  

 ا��)Iو��;

 ا��)
ء�;

  


ت وم)Iو��
ت وم"�	�< �'.-ی� ت.
ری� ت��ر ا�!'
HM ا�'� ت        - ٦٠G)اد �-ی�5 س��
ت  ح.�.; آ�ن ا���ص(�ا إ��5
 وا�'��
 

م�ا ب5D �  :ت)�� بـ ، ا�'

;G)(ا�  

 ا��)Iو��;

 ا��)
ء�;

 


ت م�!�ح; �(�-ی�ی< إ�� م)'�ى إداري أدن� - ٦١G)ت أو س
  :ت)�� بـ  ،  ن.� صZح�

;G)(ا�  

 ا��)Iو��;

wا�'��ی  

  

  :ی)�� بـ ،  �-د ا�"
م(�< ا�8ی< ی%�ف �(��5 رE�M واح- - ٦٢


ق اQش�افGن  

 ا���آTی;

 ا�Zم�آTی;

 

� ا��)'�ى اQداري ا��(� - ٦٣�
ت ات7
ذ ا�.�ار G)س Tت)�� بـ ،  ت+��6 وت�آ�:  


ق اQش�افGن  

 ا���آTی;



 ا�Zم�آTی;

 

� ا��!>�; - ٦٤�
ت ات7
ذ ا�.�ارات �(� ج��6 ا��)'�ی
ت اQداری; G)ت)�� بـ ،  ت�زی6 س:  


ق اQش�افGن  

 ا���آTی;

  ا�Zم�آTی;

 

٦٥ -Wh'ت ا�
� ا��4ی< وج"(�5 أآ[� ا�'Tام
 وان+
زا �(�5
م ا��G(�ب; م!�5  ��(�� ��:  

-M
  ا�.

  ا�.�
دة 

 ا��)Iو��;

 


ب(�< �.�
دت0 - ٦٦D �5)"وج ��4ی< ب-ون إآ�ا�� س(�آ�
ت ا� �WIا�%7_ ا�8ي ی :  

-M
  ا�.

;G)(ا�  

 ا��)Iو��;

 

� س(�ك ا��4ی– ٦٧� ���j'وا� ��Wh'و�; ا�
  :< وی.�- ب5
  ا�س'%
رة اح- أس
��e م�


ع ا��4ی< ب'.-ی� ا�د�; وا�س�
ب ا���	���;!Dو�; إ
 م�

 م7
�o; ��اAo ا��4ی< وإ�5
ب ح�
س�5

� ات7
ذ ا�.�ار� د��ة ا��4ی< �(�%
رآ; 

 

� س(�ك ا��4ی< وی.�- ب0 - ٦٨� ���j'وا� ��Wh'و�; ا�

ع ا�".Zن� اح- أس
��e م�!DQا :  


ع ا��4ی< ب'.-ی� ا�!Dو�; إ
 د�; وا�س�
ب ا���	���;م�



 م7
�o; ��اAo ا��4ی< وإ�5
ب ح�
س�5

� ات7
ذ ا�.�ار� د��ة ا��4ی< �(�%
رآ; 

 

٦٩ - 
� س(�ك ا��4ی< وی.�- ب5� ���j'وا� ��Wh'و�; ا�
  : ا��!
ش-ة اQی�
�M; اح- أس
��e م�


ع ا��4ی< ب'.-ی� ا�د�; وا�س�
ب ا���	���;!Dو�; إ
 م�

4� �ی< وإ�5
ب ح�
س�5م7
�o; ��اAo ا

� ات7
ذ ا�.�ار� د��ة ا��4ی< �(�%
رآ; 

 

٧٠ - 
� س(�ك ا��4ی< وی.�- ب5� ���j'وا� ��Wh'و�; ا�

ت ا�'�
�A أس
��e م�B�'Bت : 


ع ا��4ی< ب'.-ی� ا�د�; وا�س�
ب ا���	���;!Dو�; إ
 م�

 .ا���n �< م)
�-ة و��ن ا��4ی< م< Z4ل ا�'�
�A م"�5

�� 6�
  م.
ب� ا����ل �(� ا�-�� وإح-اث ا�'��Whت.-ی� م!

 

� ا��4ی< م< Z4ل ت�ج�0 ا���ارد �+5(�5 ی!�8ون ا��G(�ب م!�5- ٧١� ��Wh'ـ،  ا�.-رة �(� ا�� Aت"�ی:  

-M
  ا�.

  ا�.�ة

 ا�.�
دة

 


ت - ٧٢G)م< س 
� وم
 ی'"(P ب5��N6 ا��D���
ت�F ب85� وی�،  �Dة ا��!�e ه� م< أن�اع ا�.�ة وت"!� ا�.�ة ا���ت�G; ب
�M
� ا��4ی< آ
���ا�T، ا�.�ة ZWث وس� ��Wh')� ;)آ�س� ;��D ء ذي�  :م!5
 ا�.-رة �(� ت.-ی� ش

 ا�.�ة ا�%���; أو ا�.
ن�ن�; 

�hة 
B�ة ا��D 

 �Dة ا�.)� أو اQآ�ا� 

 




ت - ٧٣G)م< س 
� وم
 ی'"(P ب5��N6 ا��D���
وی�ت�F ب85� �D  ،ة ا��!�e ه� م< أن�اع ا�.�ة وت"!� ا�.�ة ا���ت�G; ب
�M
� ، ا�.�ة ZWث وس��N6 ا��D��ن�ن�; ا��)'�-ة م< ا�
  :م!5
 ا�.-رة ��) ا�'��Wh م< Z4ل ا�G)(; ا�.

 ا�.�ة ا�%���; أو ا�.
ن�ن�; 

�hة 
B�ة ا��D 

 �Dة ا�.)� أو اQآ�ا� 

 

٧٤ - P)"'ی 
� وم��N6 ا��D���

ت  �Dة ا��!�e ه� م< أن�اع ا�.�ة وت"!� ا�.�ة ا���ت�G; بG)م< س 
وی�ت�F ب85� ، ب5
�M
  :م!5
 ا�.-رة �(� إی.
ع ا�".�ب
ت أو ا�'5-ی- ب5
 ، ا�.�ة ZWث وس

 ا�.�ة ا�%���; أو ا�.
ن�ن�; 

�hة 
B�ة ا��D 

 �Dة ا�.)� أو اQآ�ا� 

 

�ت إص-ار ا�.�ارات واQش�اف �(� ا              – ٧٥

م(; �(� م+B�5�!; ا��
�"�� وت�Gی�  اح- أس
��e ا�.�
دة ب��n ی.�م ا�.
M- ب
  :ا�)�
س
ت 

;�oا�Dدة ا�وت�
 ا�.�

 ا�.�
دة ��J ا���ج5;

;�oدة ا�-ی�.�ا
 ا�.�

 


ت      - ٧٦�fا��� eس�

M- واح- وه�� ی!D �)� د
�'��� ی'� ا nح� -M
D د��
 �85ا ا�س(�ب ی"'�� آ� .� اح- أس
��e ا�.�
دة وو

ت ا�"(��; أی`
 ح�n ی.�م آ� ��د بhداء أ        fا�'�7_ وا��� ;��
�`� م
 �!-� وبhح)< ص��j; م�B!�; و� ی�'�
ج �'�ج��0     �

 :أو م'
ب"; 

;�oا�Dدة ا�وت�
 ا�.�

 ا�.�
دة ��J ا���ج5;

;�oدة ا�-ی�.�ا
 ا�.�

 

� ان+��
ز ا���5
م م��< Z�4ل ت.
س��� ا��"(�م��
ت      ، اح�- أس��
��e ا�.��
دة   - ٧٧��ح���n ی�%+6 ا�.
��M- م�ؤوس��0 �(��� ا����%
رآ; 
� ص!6 ا�.�ار � :وا��)
ه�; 



  ا�وت��Dا�o;ا�.�
دة

 ا�.�
دة ��J ا���ج5;

;�oدة ا�-ی�.�ا
 ا�.�

 

� ا�.�
دة وی"'�� ا�.
M- �-ی0 ا�.-رة �(�� ت����T ا�"�
م(�< �(����ل م�!�5 �(�� ا�داء                     – ٧٨� م< أن�اع ا�ت+
ه
ت ا��-ی[; 
 6D�'ه� م 
  :وت)�� ه8�  ا�.�
دة بـ ، ا�8ي ی'+
وز م


ریTم�;Bدة ا�
 ا�.�

 ا�.�
دة ا�'�
د��;


دة ا�!)
�M;ا�.� 

 


دة ت�ج0 ج�5د ا���ؤوس��< ب�%�B ای+�
ب� م�< Z�4ل ا���5
م ون>��            - ٧٩�D �� ا�.�
دة وه� م< أن�اع ا�ت+
ه
ت ا��-ی[; 
T�  :وت)�� ه8�  ا�.�
دة بـ ، ا���ا

 ا�.�
دة ا�'��ی(�;

 ا�.�
دة ا�7-م
ت�;

 ا�.�
دة ا�'�
د��;

 

� ا�.�
دة وه� ا - ٨٠���`� م�
 ی��B<          م< أن�اع ا�ت+
ه
ت ا��-ی[; hم ب
� اQی��
ء �(��ؤوس��< �(.����5
 D-رة آ����ة � �'�
  :وت)�� ه8�  ا�.�
دة بـ ، م< ج�5د ��
�@ ا��!>�; 

 ا�.�
دة ا�'��ی(�;

 ا�.�
دة ا�7-م
ت�;

 ا�.�
دة ا�'�
د��;

  

� ا�.��
دة وه�� ا�'�� ت"��� �(�� ت�.��P أه�-اف ا�"�
م(�< م�< أج�� ه�-ف                      - ٨١�� أآ��� وه��    م< أن�اع ا�ت+
ه
ت ا��-ی[�; 
  :وت)�� ه8�  ا�.�
دة بـ ، ت�.�P أه-اف ا��!>�; 

 ا�.�
دة ا�7-م
ت�;

;�M
 ا�.�
دة ا�!)



 ا�.�
دة ا�'�
د��;

 


ت وا�"!
ی�;          - ٨٢�DZ"ء ا�
� ا�.�
دة وه� ا�س(�ب ا�.�
دي ا�.
�M �(� ا�"��� ا�'"�
ون� وب!�� م< أن�اع ا�ت+
ه
ت ا��-ی[; 
��4ی<
   :وت)�� ه8�  ا�.�
دة بـ، ، ب

;�M
 ا�.�
دة ا�!)

;�oا�Dدة ا�وت�
 ا�.�

 ا�.�
دة ��J ا���ج5;

 

  

 

ن�ًW: بـ �  ت���@ ا�hG7 ت�'F4 0) ×ــ √ (اجe �(� ا�ت

  

١ – P�Dد �B%-دة ب�وم ��Bس ا�

ب(; �(.�D ن�Bا�ه-اف أن ت _M
  )√.. ( م< �4

   م�-دة)×.. ( ب�'�ة زم!�; ��ن+
ز ��J م�-دة  م< �4
M_ ا�ه-اف أن ت�Bن - ٢


ب; �(� ا�داء وا�ن+
ز - ٣D�)� -دة�( ت)'7-م ا�ه-اف ا�� ..√(  

�'�ة زم!�; - ٤ �Gjت � ا�D م< �
م) × .. (أآ[� م< �
م إ�� أ�D م< WZW; أ��ام ا����D ;G7ة ا��-ى وا�'

  )√.. ( ت'"(P ا����D ;G7ة ا��-ى ب
�ن%G; ا���م�; – ٥

 اQدارة ا�"(�
) ×.. ( م)��f; �< ه8� ا�G7; س�GاQدارة ا�� ا�G7; ب"�-ة ا��-ى ت�Bن - ٦


رM; و��G4ة – ٧o ارئ ���اج5; أح-اث�Gا� ;G4 -"ت ) ..√(  

٨ – ;�(�Mا�� ;G7ا��7وج �< ا� e)G'م)'.�(�; ت ;Mر
o ح-اث� ;G4 -"ت ) ..√(  

5
  ا��.
رن
ت ا���ج"�; ت)
�- ا��!>�
ت �(� ا�'"(� م< ا��!>�
ت ا��4ى و4
ص; ا��'��Tة م- ٩!) ..√(  


ت م)'��ة �.�
س ا�داء وات7
ذ اQج�اءات �`�
ن ا�!'
HM ا����Jب; – ١٠�)�� �
ب�; هDا�"�(�; ا�� ) ..√(  

١١ - xDا�� ��
ب�; ت�اeD ا�+��h')� 6آ- م< أن ا�م�ر ا�����; ه� ا�'� ت�-ث ب
��Gی.; ا�����; وDا�"�(�; ا�� 
 eس
  )√.. (ا��!


ب; اQس'�ات�+�; - ١٢Dت5ا��  ;�<!�)� ;��

ب; ا���ارد ا��Dب� �') ..× ( ;��

ب; ا��Dا�� 


ب; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8 - ١٣D0 ا��M

ب; ا���7ج
ت ب"- ان'5Dر �)� Tب; ب"- ا�'!��8 ) ×.. ( ت�آ
Dا�� 




ب; ا�7
رج�;- ١٤D�4ی< ،  ا���
ت ا�
ب; �(� س(�آ�
ت وت��Dن وا��-راء ا����  )√.. (ی�
رس ا��%�


ب; �(� ا�.�ا�M ا��
��; م< ج
نe ا�%�آ
ت ا��'��7; ا��e�D ا�-ا4(�[(;  م< أم- ١٥Dا�� )..×(� ا��e�D ا�7
رج

� م!>�
ت ا���
ل س�اء م
 ی'"(P ب
�'"��< أو ا�'-ریe أو ١٦�
ب; �(� ا�"
م(�< Dا�� �
ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; وهDا��  
  )√.. (ا�ج�ر 

١٧ - � ا4'�
ر ب-ی� م< ب�< �-ة ب-ا'� ) ..× ( �M�P�. ه-ف م"�< -ا��.
ء �(� ا4'�
ر واح ا�.�ار ی"!

١٨ - ;)�
�
ب; Dل رZ4 >دارة م�� �)Bم ا�
� ا�!>�� تhآ�- ا�!+
ح �
ب; ه� م)
�-ة ا��-ی�ی< Dم ا��
<!� � ا�5-ف ا�س
س
) ..√(  


ب; - ١٩Dوم; ا��
5
 اح- أس�
ب م.�� ��

ب; ا���Dا�� ) ..√(  

  )√.. ("� �'�.�.0  وراء آ� �Dار ه-ف ن)- ٢٠

�Z ی�ج- �Dار - ٢١ �Mی�ج- ب-ا � 
  )√.. ( �!-م

  )√.. ( إذا �� ت'�ا�� ا���ی; وآ!
 م+��ی< �(� ب-ی� م"�< �Z ی�ج- �Dار - ٢٢

٢٣ - AD��-ی- ا��ص!6 ا�.�ار ت'`�< ت ;�)�� );)B%�ا� ( �Mی� وت.��� ا��-ا�Gت وت
  )√.. (وج�6 ا��"(�م

٢٤ -  ;)B%�ا��  ا���AD) ×.. (�0 ا��-ی�ی< ان+
زات م!>��0 آ
م!; ت'+
وز ا�ه-اف ا��
��; م�AD ی�ى 


ر �DZ; 	�.; ب
�س�
ب أس�
ب م< - ٢٥oإ ���%�) ×.. ( ن+
ح �Dارات ا��!>�; ا���n �< ب-ا�M م�-ودة و 

٢٦ – �Mت.��� ا��-ا �� -Mأن ت�ا�� ا��!�"; وا���ا e+ی ) ..√( 

� ص!6 ا�.�ار  ت-�4 ا�"-ی- م< ا�ش7
ص وا�- ٢٧�
م (Dذ ا�.�ار
� ��(�; ص!6 وات7� -�
ت".�- ��(�; ) × .. )ت(
  ص!6 وات7
ذ ا�.�ار

�اح- ) ا�j��ض ا�'
م( اQب5
م - ٢٨�
 �Nوف ات7
ذ ا�.�ار) × .. (مTای
 ا�.�ار ا�+�

� ص!6 ا�.�ار - ٢٩�  )√.. ( ت)�@ اQدارة ب�%
رآ; ا�"
م(�< 

� ات7
ذ ا�.�ارات  ب)�e م%
رآ;وج�د س(��
ت ت��< - ٣٠���اM- ای+
ب�;) ×.. ( ا�"
م(�<  

٣١ - eس
  )√.. ( ی)�@ ا��-ی� �(�+���; ب�!
D%; ا�م� وات7
ذ ا�.�ار ا��!

٣٢ -P�Dد �B%ام ا��+���; ب'!��8 ا�.�ار بT'ا�  ، ��
  )√.. (اح- مTای
 ا�.�ار ا�+�

�،  ح
ج; ا�.�ار ��'�ة زم!�; �oی(; - ٣٣�
  )√ .. (اح- ���ب ا�.�ار ا�+�

٣٤ - ;�DZ4ا� �أن ت�ا�� ح-ود e+ذ ا�.�ار ی
 )√.. ( �!- ات7


م ب'��ی`5
 أم
م إدارة ا��!>�; - ٣٥D �� �< أداء ا��5
م ا�'�f( ی>� ا��-ی� م) ..√(  




 م< ا�.�
دة - ٣٦D
Gدارة أوس6 نQدة)  × .. (ا

 م< ا�.�D
Gدارة أوس6 نQا 

  )√.. (آ�; ب%�B آ���  ا�.�
دة ت�آT �(� ا�+�انe ا�)(�- ٣٧

  )√.. ( م�
رس; ا�`Fj وا�'�7یA اح- أس
��e م�
و�; ا�'��Wh �(� س(�ك ا��4ی< - ٣٨

� م!>�
ت ا���
ل ا�.�ة ا���ج"�; - ٣٩� 
5!� �!j'(ی �..  ه� ا�.�ة ا�!
ب"; م< م"(�م
ت �D�; أو ��4ات م'��7; 
 �Dة ا���7ة )  ×(

٤٠ -
  )√.. (�Zت ب�< ا���اد وت!w�7 ا��وح ا��"!�ی; �("
م(�<  ا�.�
دة ا�وت��Dا�o; ت`"A ا�'�


M- ا�[.; ا�"
��; ب
�!�E وا��ؤی; ا��)'.�(�; - ٤١.)� ;�oا�Dت ا�وت�

ریTم�; )  ×.. ( أه� ا���Bا� 

٤٢ - ;�Gد�; وس
  )√.. ( ا�.�
دة ا�'�
د��; م[
ب�ة وم')
م�; وم'�5�; وذات �.(�; �

 

  

 
ً]�
W : ;وأج�ب ;)fم(أس
  )(; م< م�'�ى ا��.�رش

  

�4
M_ ا�ه-اف ؟– ١ �   م
 ه

• P�Dد �B%-دة ب�وم ��Bس ا�

ب(; �(.�D ن�Bأن ت 

• ��")�  ;�(�Mت  ا���
� ا��+Gjأن ت  
• 
  أن ت[�� ا�'�-ي و�B< ی�B< ت�.�.5
  أن ت�Bن م�-دة ب�'�ة زم!�; ��ن+
ز •
��ت •
B��
  أن ت�ت�F ب
 

  ام5
 ؟ م
 م��5م اQدارة ب
�ه-اف ؟ وآ���; اس'7-– ٢

)
م وا���امH وا���اد وت"'�� (Dم< ا� �B� ;.�D-ی- أه-اف د�م(�ن ب'
ه� أس(�ب إدارة ی.�م ب�اسG'0 ا��-ی�ون وا�"
 ).د��� ���


ب; �(� ا�داء وا�ن+
ز •D�)� -دة�ت)'7-م ا�ه-اف ا��  
 

   م
 ه� م�اح� أس(�ب اQدارة ب
�ه-اف ؟– ٣

١-Qم%'�ك ب�< ا �B%6 ا�ه-اف وت'� ب	م(�< و
 .دارة وا�"

  . ت�Gی� FG4 ا�"�� �'�.�P ا�ه-اف ا���-دة-٢

٣-FG7ه� م 

ت �< م��ت7
ذ اQج�اءات ا�'�����; �!- ح-وث ان��ا Xص� وذ�
  . م�اج"; ا�'.-م ا��



٤-

م وا���اد وا��+���
ت، ح�n ی'� ت"-ی� ن>(D�� 
� ح�n ی'� ت.��� م-ى ان+
ز ا�ه-اف بhج�"5)Bم  ت.��� ا�داء ا�
� م+
ل ان+
ز ا�ه-اف���ت �(� أس
س ا�!+
ح أو ا��%� 
B�ا�.  

 

   م
 ه� أن�اع ا�FG7 ؟– ٤

  : ح)e م)'�ى ا�%����; ی�ج- -١

  .وا�G7; ا�'%�j(�;، وا�G7; ا�'�B�'B; ، ا�G7; اQس'�ات�+�; 

  

٢-�    ح)e ا��-ى ا�Tم!

� ZWث س!�ات �hآ[�، وت'"(P ب
�� ا�G7; ب"�-ة ا��-ى-Gjت �5
 وه� ا�'!� ;��f(م 
 !>�; آ�B وت�Bن اQدارة ا�"(�

�'�ة زم!�; م< أآ[� م< �
م إ�� أ�D م< WZW; أ��ام، وت�Bن اQدارة ا��س�G ه�  ا�G7; م'�سG; ا��-ى- �Gjت � وه
�ت ت�)�< ا�ن'
ج�; وا��ب��;
� م+� F�G7'ا� ;G%أن �)� Tت�آ �  ا��)��f; �< ه8� ا�FG7 وا�'

�'�ة زم!�; أ�D م< �
م، وت'"(P ب
�ن%G; ا���م�;                                                                                                                 وا�' ا����D ;G7ة ا��-ى- �Gjت �

  

FG7أن�اع أ�4ى م< ا� 

١-;��D��ا� ;G7ا�  

� �'�-ی- �4
رات ب-ی(; �!- �Dم� F�G7ت ;�)�� Hت
� ا��)�
نوه� ن� 84Iوف �� ت�N �5رN.  

  

٢-;Mر
o ح-اث� ;G4   


M-ة أو ت+!e 	�ر م�'��، آ�	6 � P�.�'� Xوذ� ;�(�Mا�� ;G7ا��7وج �< ا� e)G'ی �
رئ م)'.�(o -ث�ت"- � �وه
;�	
  .G4; ب�!
س�; دورة أو�����; ری

  

   �o ;G4ارئ-٣

Pم�اج5; ح�ی ;G4 �]ة م��G4و ;Mر
o ت"- ���اج5; أح-اث ;G4 �   أو س�D;وه

  

   م
 ه� أدوات وأس
��e ا�'F�G7 ؟– ٥



١-I�!'ا�   

 �)� e)G�
وه� ��
رة �< ت.-ی� ح��ل أح-اث م)'.�(�; ب!
ء �(� ��4ات س
ب.; أو ب�
ن
ت ت
ری�7;، م[� ا�'!�I ب

دي�'D�  .ا��!'+
ت وا�'!�I ا

  

  آ'
ب; ا�)�!
ری�ه
ت-٢

� ا�م- ا��" •�
ر ح��ل أح-اث �'��� ا� 84hه� أس(�ب ی ;G4 �N ���- ت�[� �4
رات م�B!; وم�'�(; ا����ل 
  م"�!;

•  ،F�!ن`�ب ا� -!� ;�G�!س''��ف ا�-ول ا� A-د، م[� آ��'�(; �!- ح-وث ح-ث م�ا�� FG7أو ا� �Mا��-ا �أي م
 ه
;�
  .ح�n ی+e و	6 س�!
ری�ه
ت م'"-دة ���اج5; ه8� ا��

 

  ا��.
رن
ت ا���ج"�;-٣

• `�� ا��!>�;ت.�م �(� أس
س اس'7-ام مIش�ات أ�� م+
ل م"�< ��jض م.
رن'0 م6 ا�داء �  � أداء 
� م+
ل ا�'�7_ وا��.
رن; م"0 •� �`�  أي ا���n �< ا�
• 
  ا��.
رن
ت ا���ج"�; ت)
�- ا��!>�
ت �(� ا�'"(� م< ا��!>�
ت ا��4ى و4
ص; ا��'��Tة م!5
  


ب; ؟– ٦Dه� م��5م ا�� 
   م


ب;Dت!>���; م!5+�; ت5-ف إ�� ج"ا�� ;G%أن �
ت وا��"
ی��  ه"D�'م!)+�; م6 ا� HM
� ا�ن%G; ا��7'(�; وا�FG7 وا�!'

ت ی'� ت�-ی- ا�س�
ب وات7
ذ اQج�اءات ا�'�����;� ا��)'5-�; و�!- وج�د ان��ا

  


ب�; ؟– ٧Dا�"�(�; ا�� �   م
 ه


رة �< ��(�
ت م)'��ة �.�
س ا�داء وات7
ذ اQج�اءات �`�
ن ا�!'
HM ا����Jب; •�� � ه

� ا��xD ا�"�(�; ا •�
ب�; ت�اeD ا�+��h')� 6آ- م< أن ا�م�ر ا�����; ه� ا�'� ت�-ث ب
��Gی.; ا�����; وD��
eس
  .ا��!

  


ب; ؟– ٨Dض م< ا���jا� 
   م

  ا�'A�B م6 ا�'��jات ا����f; م< Z4ل اس'�
ق ا�'��jات وا�'"
م� م"5
 وا�'A�B م6 ا��
�; ا�+-ی-ة-١

٢-;+�

ء م< Z4ل م"G4ول  ت.(�� ت�اآ� ا�hب �
ء أوG4ا�   

��5 ه8ا ا�'".�- وا�'"
م� م"0-٣ ��
ب; ت)
ه� D��
� ،�   ا���اآ�; وا�ن)+
م م6 ا�'".�- ا�'!>��

٤-A�

ت اQن'
ج وو	6 م"
ی�� د�D.; ��داء ون)�; ا�'�)�� F�	 لZ4 >م A��
B'ا� w��7ت   



  


ب�; ؟– ٩Dم�اح� ا�"�(�; ا�� �   م
 ه

 ت�-ی- ا�ه-اف وا��"
ی��،  .١

�;�(�Mت ا�"�� ا���

�FG7 ت%�� أه-اف و�ب- م< و	6 م"
ی�� أداء ��+  


  ا��"�
ر ه� ر�D م�-د آ��
 أو ح
�; ن���; ت)"� �(�ص�ل إ��5

;�)B'�

ر آ�� أو ن��� أو زم!� أو بoإ ��
س ا�!'
HM �(��7ج
ت �D ت وه�
  D- ی�Bن ا��"�
ر �(��7ج


س �D 0ت وی.�- بZ4-�)� ر
� أداء ا��5
م أو ا�"�(�
تآ�
 D- ی�Bن ا��"��  .ج5- ا�"�� ا�-ا�4 

 

٢-�
س ا�داء ا��"(�D  

� م+
ل ا���7ج
ت وا��-Z4ت� 
)
م أو ا��!>�; بhآ�(5Dم(�< أو ا�
")� ;G%م أو أن

س م
 ح-ث �"Z م< م5�D �  .وه

  


ی�� وا�ه-اف-٣"��
  م.
رن; ا�!'
HM ب

�"Z ب�
 آ
ن م�ج� ت�.� P.�ت 

تح�n ی'� م.
رن; م�  .0 �'�-ی- ا�ن��ا

  

  ات7
ذ اQج�اءات ا�'�����;-٤

� ا���ح(; ا�)
ب.;� x�%'اآ �
ت ا�'�
ء و ا�ن��اG4@ ا���ت� eی'�ج nح�  

  

�س'[!
ء(( 
5
 ا�'�آ�T �(� ا�ن%G; ا���ج; أو ا�ن%G; ذات  : م��5م اQدارة ب��ه� ��
رة �< م�
رس; إداری; ی'� 
  )).ا��%
آ�

 


ب; ؟ م
 ه� أن�اع – ١٠Dا��  


ب;Dأن�اع ا�� 


ب; ح)e ا��)'�ى إ��-١Dت!.)� ا�� :  


ب; اQس'�ات�+�; •Dا�� ;�(�Mا�� 
)
م5Dم(; �(�!>�; و أ
 وه� ا�'� ت�آT �(� آ���; م�ا�D; ت!��8 اQس'�ات�+�
ت ا�%

5�M
Nوو  

• ;�)B�5ب; ا�
Dوا�� 
5�M
N�� �
ص� ا��B�5 ا�'!>��!� A)'7ز م

ی
ت5
 وه� ا�'� ت5'� ب���B; ان+J إ�� �  م5
م5
 وص�



• ;��

ب; ا��Dا�� ;�<!�)� ;��

ب; ا���ارد ا��Dوت5'� ب�   

ب; ا�"�(�
ت •Dتر
   وت5'� ب"�(�
ت ت��ی� ا��-Z4ت م< ا���ارد إ�� م!'+
 

5
 إ��-٢Mم��- إج�ا e(ب; ح
Dت!.)� ا�� : 


ب; ��D اQن+
ز •Dا�'!��ا�� ��
ب; ا�.�(�; �ن5
 ت'� ��D ا��-ء Dوت)�� ا��  �5� 
5��Dو ��D ت
�8 وت)"� �'+!e ا�ن��ا

�M; آ��_ ا���اد ا�و��; و��_ ا�"
م(�<Dب; و
Dر 


ب; ا��'Tام!; م6 ا�'!��8 •Dاد ا����
ب; ا�8ات�; م< ج
نe ا�D��

ء ا�'!��8 واQن+
ز آ!W-ث أ�ی 
  وه� ا�'� ت�آT �(� م
  وإدارة ا�+�دة ا�%
م(;


ب; ب"- ا�'!��8 •Dا��� Tت�آ �
ب; ا���7ج
ت ب"- ان'5
0M آ��_ ج�دة ا��!'+
ت ا�!5
�M; وت�(�� أراء  وه� ا�'Dر �)
  ا�"�Zء

  


ب; ح)e ا���-ر إ��-٣Dت!.)� ا�� : 


ب; ا�-ا4(�; •Dب; ا�-ا4(�; �(� أن�)�5ا��
Dت ا�"�� دا�4 ا��!>�; ا��
  ح�n ی�
رس ا�"
م(�ن وم+���


ب; ا�7
رج�; •Dب;ا��
Dن وا��-راء ا����
ت ا��4ی< ح�n ی�
رس ا��%��   �(� س(�آ�
ت وت��
� ا��!>�; مTی+
 م< آZ ا�!���< ا�)
ب.�< •�
ب; Dن ا���Bأن ت >B�ی   
 


ب; إ��-٤D��

ب; ح)e ا�+5; ا�.
M�; بDت!.)� ا�� : 

• �
ب�; �(� أن%G; ا��e�D ا�-ا4(Dرس ا�"�(�; ا��
� ا��!>�; ی�� �
بDم ا��

ر ا�!>oإ �� وه� ��
رة �< ��د أو ج5; 

ت��
"�  ا��!>�;و

• �
ب�; ب!
ء �(� �.- م��م م"5
 ا��e�D ا�7
رجDرس ا�"�(�; ا��
 وه� ��
رة �< ��د أو ج5; م< 4
رج ا��!>�; ی�
  أو ب'�7ی� م< ا�.
ن�ن


ب; �(� ا�.�ا�M ا��
��; م< ج
نe ا�%�آ
ت ا��'��7; •Dا�� �   م< أم[(; ا��e�D ا�7
رج
 


ب; ح)e ا��+
ل إ��-٥Dت!.)� ا�� : 


ب; �(� ا •Dدی;ا��

ب; ا�'� ت�
رس �(� ا���ارد ا��
دی; �("�� م[� ا��T7ون وا�'+T�5ات ا��
دی;���ارد ا��Dا�� �  وه


ب; �(� ا���ارد ا��%�ی; •Dأو ا�� eأو ا�'-ری >��"'�
� م!>�
ت ا���
ل س�اء م
 ی'"(P ب�
ب; �(� ا�"
م(�< Dا�� � وه
  ا�ج�ر


ب; �(� ا���ارد ا��"(�م
ت�; •Dب; ا��
Dل وت%�� ا��
� م!>�
ت ا����  �(� ج��6 م
 ی�ت�F ب
��"(�م
ت وا���
ن
ت 
• ;��

ب; �(� ا���ارد ا��Dا�� �

ب; �(� ج��6 م
 ی'"(P ب
�+�انe ا��
��; م< ت-�P ن.-ي أو ا�'Tام
ت ت+Dوت%�� ا�� 

��jا�  
  


ب; ا��"
ل ؟– ١١Dم ا��
   م
 ه� ن>

hت ��
ب; ه� م)
�-ة ا��-ی�ی< Dم ا��
<!� �
�(;ا�5-ف ا�س
س�
ب; Dل رZ4 >دارة م�� �)Bم ا�
� ا�!>� آ�- ا�!+
ح 



  


ب� ا��"
ل ؟– ١٢Dم ا��
�4
M_ ا�!> �   م
 ه


م� -١B'ق ا��Gا� �`�
ب; جTءا أس
س�
 م< ا�'F�G7 أDوی"'�� ج"� ا�� ، F�G7'م ا�

ب; م6 ن>Dم ا��

م� ن>B'أي أن ی 

م�B'ه8ا ا� P)7� 

� ب�f; ا���
ل وی.�- ب5
 ا�س'+
ب; �('ا���ون; -٢�  ��jات ا�'� ت�-ث 

٣- ;D-ا� ;�M
   أي أن0 ی+e ات87 ا�.�ارات �(� أس
س م"(�م
ت د�B'� ;.�Dن ص

٤- x�D�'ا�
� ا��xD ا��!
سe و�(+5; ا��)'��-ة م!5�  وی"!� أن تhت� ا��"(�م
ت 

� ت�
ص�� آ��; م�-دة أ�`� م< ا�8ي ی.-م �راء ا���	���; -٥G"ا�8ي ی �
بDم ا��
<!�
����م�; وص��; و��J م�-دة  

  .آ��

  


ب� ؟– ١٣Dم ا��
   م
 ه� مIش�ات 	"A ا�!>

�
بDم ا��
 مIش�ات 	"A ا�!>


وى ا�Tب
M< وت8م�ه� م< ا�)(6 وا�7-م
ت ا��.-م; م< ��D م!>�; ا���
ل-١Bآ[�ة ش   


واه� وت8م�ه� وت>(�
ت�5-٢Bم(�< وآ[�ة ش
   �-م ر	
 ا�"


M< وا�-٣B�ا� �G"وت ADداری; آ[�ة ت�Qءة ا
�Bت وا�
��اد ب)�e ن._ ا�7
م  

� ب)�e ت".- اQج�اءات وت`
رب و إزدواج ا�دوار-٤Dآ[�ة ا�"�� ا��ر   

٥-��j%'دة ا�
   آ[�ة ا�'
�A وإ�

� ا���f; ا�7
رج�;-٦�
ت س�f; م6 أ�oاف م�WIة DZ�   


ی
 م����; 	- ا��!>�;-٧`D ;+�
   د��J 6ام
ت وم"

  

١٤ –Dوم; ا��
5
 ؟ م
 آ���; م.�)� e)j'ب; وس�� ا�
 


ب� م.
وم; م< ا�"
م(�< 4
ص; �!-م
 ت�ج- ت"-یZت �(!>
مDم ا��
  .آ[��ا م
 ی�اج0 ا�!>

�
 ی(��� وت'�[� أه� أس�
ب ا��.
وم; 

١-
5�� ��

ب; ا���Dا��   




م(�<، ح�n ی+e أن ی�")� 
+�Tی��@ م nص�� ح�

ب; م�آTا �(� ج��6 ا�'�Dم ا��
آT ا�!>
م وت�-ث �!-م
 ی�Bن ن>
� ا�"��) ا�س
س�;(�(� ا�!.
ط ا���ج; �.  

  

٢-eس
   ا�'�آ���J T ا��!


  وت�-ث �!-م
 ی�Bن ا�!>
م م�آTا �(� ا��"
ی�� ا�B��; دون ت�(�(5
 أو ت�)��ه

 


ءة-٣�Bا� ��J ةh�
Bم  

�hة ا��"w ا�'�
دا �(� ا��"
ی�� ا�B��; دون ت�(�� أس�
ب5
، ح�n ی"'�� ذ
Bی'� م 
  ���J X م�	���
وی�-ث �!-م

  

٤-
5�� ��
   ا���
س�; ا���

 ;�G�G7'ا�"�(�; ا� ����0، ح�n ی+e م%
رآ; ا�"
م(�<  ��
وت�-ث �!-م
 ی'� م�
س�; ا�"
م(�< �(� أدا0M ب%�B م�

ب�; ب%�B م)'��Dی� ا�"�(�; ا���Gب�; وت
Dوا��  

  

   م
 ه� م��5م ا�.�ار ؟– ١٥

�Mر ب-ی� م< ب�< �-ة ب-ا
� س��� ت�.�P ه-ف م"�<ا�.�ار ی"!� ا4'��  

  

   م
 ه� أرآ
ن ا�.�ار ؟– ١٦

�Z ی�ج- �Dار .١ �Mی�ج- ب-ا � 
 وج�د ب-ا�M م'
ح;، �!-م

4'�
ر، إذا �� ت'�ا�� ا���ی; وآ!
 م+��ی< �(� ب-ی� م"�< �Z ی�ج- �Dار .٢�  ح�ی; ا
  وج�د ه-ف، ��راء آ� �Dار ه-ف ن)"� �'�.�.0 .٣
 

  ا�.�ار ؟ م
 �oق ح� ا��%B(; وص!6 وات7
ذ – ١٧

 ت)"� اQدارة ��� ا��%ZBت ب5-ف ت�)�< ا��	6 ا�.
�M وت�Gی�� •

• 
5)�� eس
 .وی"!� ح� ا��%B(; ت5��7%
 وات7
ذ اQج�اء ا��!

  

 ی"!� م+���; اQج�اءات ا���ت�G; ب'%�7_ ا��%B(; وج�6 ا���
ن
ت وت�Gی� ا��-ا�W �M ت.���5
 ص!6 ا�.�ار •
�Mا��-ا �`�hوا�'�ص�; ب  

  ا�ن%G; ا�'� ت!�e �(� ا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M وت!��8� �W ت.���70
ذ ا�.�ارت"!� ��(�; ات •



 م+�� ا�ن%G; ا���ت�G; ب�!6 ا�.�ار وا4'�
ر ا��-ی� ا�م[� وو	"0 م�	6 ب�!�
 ت"!� ��(�; ص!6 وات7
ذ ا�.�ار •
  ا�'!��8

•  AD��-ی- ا��أن ��(�; ص!6 ا�.�ار ت'`�< ت �  �Gی� وت.��� ا��-ا�Mوج�6 ا��"(�م
ت وت) ا��%B(;(ه8ا ی"!
ج�6 ا��"(�م
ت ح�ل ( ��'`�< ا4'�
ر ا��-ی� ا��!
سe وت!��8 ا��� ا��7'
ر وا�'8jی; ا�"B)�; أم
 ات7
ذ ا�.�ار •

  وإ�Dار ا�'!��8 أو إج�اء ت����
ت) ا�'!��8
 

   م
 ه� م�اح� ص!
�; وات7
ذ ا�.�ار ؟– ١٨


ت ا�.�ار-١�)G'م�ح(; إدراك م  

� ت�.��P                  ی�اج0 ا��-ی� ا��
ج�; إ���     ��
���%B(; م�A�D ت��%� ���0 ا��!>��; � ات�7
ذ ��Dار �!�-م
 ی�اج�0 م�%B(; أو ��ص�;، 
    �5
 ��J م�	Mأو أن أدا 
5��5� م�A�D ی��ى ���0 ا���-ی�ی< ان+�
زات م!>���0 آ
م!�; ت'+�
وز ا�ه�-اف           ، أه-ا�أم
 ا���ص; 

 ;��
  .ا��

  


ت ا�.�ار�)G'ب��ح(; إدراك م ;Gا���ت� ;"M

ء ا�%G4أه� ا� 

  �یA ا��%B(; ب%�B واس6 أو 	�P ت"-١

   ا�'�آ�T �(� ا���اض و��E ا�س�
ب-٢

٣-hG7أو ا���ص; ا� ;)B%�ر ا�
   ا4'�

  

  م�ح(; ت%�7_ وت�(�� ا�س�
ب-٢

;D-ب 
  وی.�- ب5
 ت�-ی- أس�
ب ا��%B(; وذ��o >� XیP ج�6 ب�
ن
ت وم"(�م
ت وت�(�(5
 ودراس'5

  

٣-�Mی� ا��-ا�Gم�ح(; ت   

  �ل م.'�ح; ��"
�+; أس�
ب ا��%B(; وح(5
ح�n ی'� ت�Gی� ح(


ر �DZ; 	�.; ب
�س�
ب • oإ ��  م< أس�
ب �%� �Dارات ا��!>�; ا���n �< ب-ا�M م�-ودة و
  

٤-�Mت.��� ا��-ا  

;)B%�ا� ��� �`� ت+�ي ��(�; ت.��� ا��-ا�M ب5-ف ت�-ی- أي ا��-ا�M أ

�Mا��-ا ���.'� 

رات ا��اجe م�ا�
ت5�'��  :م< ا

  ��اM-ا��!�"; وا� �




ر ا�+
ن��; �!- ا�'!��8 �W�
��A واB'ا�  
  م-ى ا�.��ل م< ا��5'��< ب
�م� �
� ;��
 ا�+�انe ا��DZ4; وا�ج'�

  

٥-eس
   ا4'�
ر ا��-ی� ا��!

� 	�ء ا��"
ی�� ا���	��; �!- ا��.
رن;� ح�n ی'� اس'�"
د ب-ا�W �M ا4'�
ر أ�`� ا��-ا�M ا��'
ح; 

  

   ت!��8 ا��-ی� ا��7'
ر-٦


ل م< أج� ا�'�ص� �(!'
HM ا����Jب;ح�n ی'� ت�"�  ج�; ا��-ی� ا�8ي ت� ا4'�
ر� إ�� أ

  

٧-;�(B"8ی; ا�j'ا�'.��� وا�  


HM ا��)'5-�; وإج��اء ا�'�����
ت إذا       '!�

ر ون'
HM ا��-ی� ا��7'
ر وت�(�(5
 وم.
رن'5
 بW� >� ت
ح�n ی'� ج�6 ا��"(�م
Xا�م� ذ� e)Gت 

  

   م
 ه� أن�اع ا�.�ارات ؟– ١٩

 �.�ارات ا����م+; وه� ا�'� ت)'7-م ح(�� ج
هTة م'
ح; م< وا6D ��4ات س
ب.; وذ�X ��� م%
آ� روت�!�; ا-١


م�`; أو ذات م�7
�oة                      -٢J أو ;����hم ���J آ�
 ا�.�ارات ��J ا����م+; وه� ا�'� ت�'�
ج إ��� ح(��ل 4
ص�; ت��Bن ���%
;��
�.  

 

 .�ار ؟ م
 ه� م�
در ا�'".�- ا��'"(.; ب"�(�; ص!6 وات7
ذ ا�– ٢٠

� ص!6 ا�.�ار-١�  ت"-د ا��"
ی�� ا��"'�-ة 

٢-
   �-م و	�ح آ[�� م< ا�"!
ص� ا��'"(.; ب
��-ا�M ا�'� ی'� ت�Gی�ه

�ت ا��7
�oة و�-م ا�'hآ--٣
   ح

   ا��`��ن ب"�- ا��-ى �(.�ار-٤

� ص!6 ا�.�ار-٥�
م (Dص وا�
   ت-�4 ا�"-ی- م< ا�ش7

   اZ'4ف ��D وo��ح
ت م'87 ا�.�ار-٦




��J HM ا��'�D"; ا-٧'!�  

 

   م
 ه� �Nوف ات7
ذ ا�.�ار ؟– ٢١

  ا�'hآ- ا�'
م-١

   
�; ا��"(�م
ت    وی.�- ب5
ا��G(�ب; �ت7
ذ ا�.�ار وب%�B آ
م� ودP�D وذ��N >� Xوف ا�'%��j وا�س"
ر وا�.��د      ت��� آ
-Mرات وا�"�ا
  ا��7

   ا��7
�oة-٢

 >Bح ه-ف ا�.�ار و��	و 

ت ا��)'.�(�; ب%�B آ
م� � ت'�ا�� ا��"(�م
توی.�- ب5"D�'وا� �Mص; �< ا��-ا
4  

   �-م ا�'hآ--٣

 ;�
� ا��"(�م
ت وی.�- ب5
 وج�د ح�
ت ا��)'.�(�; و�B< ت�Bن ا�ه-اف وا	�;ن._ آ���  "D�'وا� �Mا��-ا >�  

  )ا�j��ض ا�'
م( اQب5
م -٤

  .تا�'
م ��ه-اف وا��-ا�M و�-م ت�ا�� �(�"(�م
ب"-م ا��	�ح ح�n ی')� ا�م� 

 

� ات7
ذ ا�.�ار ودور ا��"��; ؟– ٢٢�   آ�A ت�Bن ا��%
رآ; 

� آ
ن ا��-ی�ون ی!��دون ب
ت7
ذ ا�.�ارات ب)�e اس'.�ار ا���f; و و��ة ا���ارد •	
� ا��� 

•        ;����
Gوم ;(���
7
م; ا��!>���
ت وزی��
دة ح��-ة ا��!��	 e�(ص��!6 ا�.���ار ب�� ����ا�ن ت��)�@ اQدارة ب���%
رآ; ا�"��
م(�< 
X�8م(�< ب
  ا�"

� ات7
ذ ا�.�ارات ح�n ا���
س �('!��8 وا���5 ا�+�- وا��'Tام ت��<  •�  وج�د ��اM- ای+
ب�; م< م%
رآ; ا�"
م(�< 

ر اQی+
ب���; آ���
 ی���B< رؤی��;    •��B�� ات��7
ذ ا�.���ار ح���n تe��)j ا���� ��
ا�'���-ت ا�'+�ب��; ا��
ب
ن���; �(��� ا�س��(�ب ا�+���

 .  ا��%B(; م< ج�انe م'"-دة

 

٢٣ – ��� ص!6 ا�.�ار ؟ م
 ه� أس(�ب ا��-ی� �  ا��%
رآ; 

�
 ی(��� :ت�ج- �-ة م)'�ی
ت �(�%
رآ; ت'`@ 

  )ا�وت��Dا�o; أو ا�)(�Gی;( ی.�ر ا��-ی� ب!�)0 وی"(< ا�.�ار �(�+���;، وی)'7-م ��4ات0 �'+��6 ا��"(�م
ت -١

   ح�n ی)'%�� ب"w ا���اد وی)'�6 ��.'�ح
ت�W �5 ی'87 ا�.�ار-٢

� اج'�
ع وی)�6 اD'�اح
ت�W �5 ی'87 ا�.�ار ح�n ی)'%�� ا��+���; ب"- �-٣� �5�)� ;)B%�ض ا��  


ت5
 واD'�اح
ت5
 �('�ص�� ات��
ق �(�� ح��              -٤%D
� م!� 
 ح�n ی.�م ا��-ی� ب"�ض ا��%B(; �(� ا��+���; وی'%
رك م"5
 �(�%B(; دون أن ی�Bن ��أی0 ت��Wh �(� أراء ا��4ی<



�7
ذ ا�.��ار ا��!
س�e وه!�
 ت.��م ا��+����; ب'��Gی� ا���-ا�M وا4'��
ر           ح�n ی)�@ ا��-ی� �(�+���; ب�!
D%; ا�م� وات    -٥
 
5)`�  )ا�-ی�.�ا�o; ا��G(.;(أ

 

� ؟– ٢٤�
   م
 مTای
 و���ب ا�.�ار ا�+�

 ��
 :مTای
 ا�.�ار ا�+�

١-;)B%��
   ت�ا�� آ��; آ���ة م< ا��"(�م
ت وا���7ات ذات ا�"DZ; ب

٢-0���D�5 ا��+���; �(.�ار و�   زی
دة 

  Tام ا��+���; ب'!��8 ا�.�ار ب%�B دP�D ا�'-٣

  

��
 ���ب ا�.�ار ا�+�

   ا�`�jط ا�'� ت�-ث دا�4 ا��+���; �ت7
ذ ا�.�ار -١

   س��Gة �f; م�-ودة �(� ا�.�ار-٢

� ا�+�
�; ب5-ف ت�ج�0 ا�.�ار ب
ت+
� م"�<-٣���اد hج بTا�   

   ح
ج; ا�.�ار ��'�ة زم!�; �oی(;-٤

 

٢٥ –�� 
   ا�.�ارات ؟ م
 ه� ا��"��; ودوره

  

� م!>�
ت ا���
ل • � 
�; وإدارت5�"��
  ازداد ا�ه'�
م ب
� م!>��
ت                 • �� 
�; �'�)�< ��(�; P)4 ا��"��; ون%�ه
 وت.
س�5
.Wت ون>� و
إدارة ا��"��; ه� ت�Gی� أدوات و��(�

  .ا���
ل
��!>��; م�< ��5�Z4     ا�"
م(�< ا��"����< ه�� ت+�)�- ���أس ا���
ل ا����Bي �(�!>��
ت وی�[(��ن م��ارد ن�
درة ت�)'6�G ا                       • 

�)�; آ���ة
  .ت�.�P م�Tات ت!
 


ت ا�.�ار ؟– ٢٦�DZ4أ �   م
 ه

           ،;��DZ4ح��; ا�
�!- ات7
ذ ا�.�ار ی+e أن ت�ا�� ح-ود� ا��DZ4;، �8ا ی�
ول ا��-ی�ون ا�'hآ- م< أن ا�.��ار س�(�� م�< ا�!
�
 ی(��� ;�DZ4ی�� ا�
 :وت'�[� أه� ا��"

�; ا��!�"; ا��'�..; �(.�ار �-١
  ص�
ب ا���
�@ آ



� ا�.�ار ا��'87-٢� 
   ا��.�ق وا��اج�
ت وم-ى اح'�ام5


بP ا�.�ار م6 رآ
TM ا�"-ا�;-٣Gا�"-ا�; أي م-ى ت   

4'�
ص، أي ه� ا�.�ار ی.6 	�< م)Iو��
ت م'87� أم �؟-٤�   ا

١-;G)(ا� : 

وام�� وت���7_ ا����ارد ب�5-ف ت�.��P      ه� ا��P ا��س�� وا�.
ن�ن� ا�8ي ی'�'6 ب0 ا���-ی� �ت�7
ذ ا�.��ارات وإص�-ار ا�         
  أه-اف ا��!>�;

��4
M_ ه ;WZ]ب ;G)(ت')� ا�:  

��اد -�� Eو�� ���N6 ا��D��)� ;زمZم ;G)(ا�  
  ا�)(G; ی+e أن ت�Bن م.���; م< ا���اد -
- 
  ا�)(G; ت'-�P رأس�
 ب
ت+
� ا��)'�ی
ت ا�-ن�

  

  ا��)Iو��;-٢

� ا��!>�; �داء م5
م وأن�  %G; م"�!;ه� واجe ا���د ا�"
م� 

;G)(ا� |�
Bأن ت e+و��; یI(�وا�  

  

  ا��)
ء�;-٣


ت �
ت وم)Iو��
ت وم"�	�< �'.-ی� ت.
ری� ت��ر ا�!'
HM ا�'� ت�ص(�ا إ��5
 وا�'��G)اد �-ی�5 س��ه� ح.�.; آ�ن ا�


م�ا ب5D �  ا�'

  

٤-wا�'��ی  


ت م�!�ح; �(�-ی�ی< إ�� م)'�ى إداري أدن�G)ت أو س
  ه� ن.� صZح�


م ا��-ی� ب'��ی`0 م)Iو� أم
م ا��-ی� �< أداء ا��5
م ا����	; إ��0 ی��@ ا-D 7_ ا�8ي%�  


م ب'��ی`5
 أم
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