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1 
 

 ا������
 

 

'&% �� ا�����ن )G ا����رف � ��
	� ا����ن ا����ف ه
 ����'�ة د��
  �Fرة ا�% D اا��Cض �"إن 
)��) �	
H� ا��ت @&> أو��وه6ا � 	+!G أ�KL  .وإر�Fدات ا�����ن وأدوا��K ا*@�ى ا���وض �ت وإ
 .���7 ����(� ا�����ن

 


'� ه6ا ا�=��ب ه
 '��رة '" �>��/&�N� "� <��O

م #+=��K� .P #��4	� ا�����ن ا��� R�6ة وآ��Nا� 
���NT&���رف�و ا�� ����ت ا����U

  ���H> ا����ا�Vت وا���K�� %ف إ��K،ى و
��� %&' X)ا

 .�" ا��
اX�Y ا���+&�� #������ن
 

<��O
  ا����ف �<�د أ�:&�  و 	<- أن ��8ءم �X ا����رف و)�� ��7��ت�+��� ا���)�� هZ6 ا�
���NTدارة '�&�� ا�����ن  ا�D  أدوات <&N� أو �	
Hام��$��D�# ، ��&7ت ا����)�� ا�����&+���#  
"�Lا
 .وا��

 

و '" أي (
ء ا�
��O>،أ�_
��  '" أي ا(�+��ل (
ف 	�� �Bearing Point)  (� ��\ Z6Kإن �Fآ� 
 �Kى �8ء���� G( �K(Z6Kا����رف� . 
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2 
 

 وا���ت وو���� ��� ا
����ن
  

%�
� .وا�6ي 	+��� ا�
��/� ا�(���)  �&���ف�TLط ا���وض ،  ��� ا�����ن G( ا����ف  	�&�N	و 
,��b!� ��(ا����ف �" ���ف *@� و Rت ذ���أو  �&�!�d <e و)�	�� �!��b,و	�=" أن  .��7


ع ا����در  او ا���ة أو ا�$#��"أوا��!�'�ت L)ا 
	
e
�
و ���� اأ *�*.( 

 

� ا�
��O> ا������ ��
م U
� ا*(�(�� #���
��b!�،  j�V ه6ا ا����#iC ا�!�b '" ، ���� ا�����نا�
K����� ���"ر����� "��$� : ا�% 

 

 .وا�6ي 	��4" ا��7&�
 ا�=&G وا���Kم ا��
ا)> '&��K : ������ا     
 .وا����م #��
ا���ت، وا�6ي 	�+&> \���� #�*دارة :  ا����#�    

 

� �	+��� Z6K� l��F ا�
ا���توه6U
 .ا ا�
 

 

�ة ������ 
 

 

 .�����ن ا��
ر ا���+&�� #�!. و�!��b '�&�� ا���G �>��+� Xه(�(�� *ان و��/� ��� ا�����ن إ
 

ا�&<�ن أو دارة ا����ف  '" �e	> ر��P ا��<&P ا�% إن ��V8U �!. ا�����ن �!��
 �" �<&P إ
 .)و ��راء ا�/�وعأر��P ا����  ، ا�����ن �<!�(  ا*�NFص ا��+!��"

d�Lا��� l�' �#وا����#�، و�� ���4" '�&�� ا���� ����ا�� G/��" أ(�(���" ه��ا�����ن و ��� R&��	و. 
 


 �n��L ��K ا�% آ�در ا����إ=� 
� �!K<�� ا�+�U
 .ن ���7 ا��ا��ت ا�����ن  ��
م #
4
 )G ه6ا ا����  	<- ، و ��ر	- �
�/G ��� ا�����ن ه���o�� G ادارة ا����و'�&��' 
ن 	=
ن أآ


ا����, و�X�H���� ,��K �!/�6ه�#  
 .��	, ا�8eع ا�=��

ن )��K إن '�&�� �p��N ا���Kم �Y" و���� ا=	 ��	�H# ��� <- أن	ن ����� .Yا
ا������ ا�


ا���ت&�. 
 

 :ا���$$� ن ��#�"أ� � 
 

 .����Fة#�
رة و �" ا�$#��" أ(�8م و��<�
 e&��ت ا�����ن �" )�وع ا����رف إ •
 .����� ا��+&
��ت ا���ا)�� �H&��ت ا�����ن •
•  G���� 
�' �H@ 
 ������ ا��HNو��#&�� ���م وذ�R ،  وو��O��K ا������e&��ت ا���وض�7&�

 -&Hض'&% ا���ا� �	���  �(

 �����8ن  و����� ا���ض  .ا���4نو��/� 
�&7� �_�K�و
��Y�+� ،��K, ا�% ا��&�H ا�'&%

�Vة و���ديء �� �C�U %ا� qإ(�!�د. 

 .�Y dور	)وأ /و( اذا آ�ن ��=!�،  �&��ض �&$#
نه�=
 أ@����اح إ •
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��L ا��� •L��ا� <��O
 .��� ��tآ�� �F'�� ا�H&-�/��2 ا�
 ، ���#&� ���م ا�G( -&H �=�ن '�&, وا��7
ل '&% ا��+&
��ت ا��4ور	� ا�@�ى •


 .وا��7�> �" ا��+&
��ت ا��G �� و�H@ G( �K/U ا�+�
•  -&H'&% ا� ��ا)

��U ����8 ا�% �<!� ا�����نأو ر)4,، ا��� X� -&Hا� �	��و� ،


ا)�� �&�G��K!ا� i(أو ا��. 

ل  )آ�ن ا��e "' -&H	�,اذا (�. �&/�ع���	� ا�! •V ار ا�����ن��. 
�/���� ا���ض  وا��G ���4" ��ة و�Fوط إ��K_�  '&% ا���ض )�<- ذا ��n ا��
ا)��إ •


��L ا��4ور	� وا��G ��ا)> ا�/���� ا���ضا���4ن�/���� إو، ا���ضL��ا� <��O
 . و���X ا�
•  GL
L��ا� ���&� ��L
L��ا� <��O
 .�ا�+������K ����	� ا�
 . أو ا������  ا�% ��� ا��:��"ا���4ن���	� ا�/����  •
•  X��

��Lا��tآ� �" �L��ا� <��O

 ا�$#
ن ا��� "� . 

#�إ •&Hا�� ��L
L��ا� <��O
 .آ��ل ��<�
 اي �" ا�

��L ا��G ر#�� �=
ن �Yور	� •L��ل '&% ا�راء ا�
 .ا��7
 . ا����ن �,ا��tآ� �" أن ��Vب ا�����ض � زال �/�
dV، و)�. ��Vب •
•  �&� v/Vو �_�K� ض���� 
، ���ضا	�7
ي '&% ���X ا��+&
��ت ا���+&�� #��$#
ن و�=

 R�6وآ��L
L��ا� <��O
و أ�Oت أوآ
 ا��+&
��ت ا���K� G ا�+��8 وا��X��>� �N�L  ، G ا�

GL �&����ض��Oo �� ر#�� L��ا� XY
 .'&% ا���ض أو '&% ا�

 . ����ضأي+�b(�7�� X� ��8 '&% ا����'�ة ا�/�وع '&% ا •
� ا�/�ع �$	�رة ا�����ض �" )��ة *@�ى •�
 .��ا)�� �

'� ا�(�7��ق •� G( X(آ� �" ا��tا����ن وا�� 
 .��Vب ا�/���ة ا����7�� �=

ار	y إ(�7��ق ا���ض ا�����G وا�/���ة ا�7/�ظ '&% ��ول  •� X��># ض���وا����ل #���

 .�8م ا����	�ذا �� 	�� ا(إ����Fة  و#�
رة '" �e	> ا�/�ع 
 . ا��pN� G ا���ضا���
د ا���7(������X إ'�اد  •

#�إ� 	�$و •&Hا�� �	ر��دارة ا����ف #���. 
 . #���  ا����#�و�O>���ل إا����ء '&%  •
•  X� +��� ���م  ا����ف ا�@�ى أا��+�ون	 	ور�Yd. 

 

 
 : ا����'� � � أن &�#�"

 
X ا���ا��ت ا��4ور	� ��6Nة �&��&�
  ن ���أ��ا��� ���X ا������Lت \�� ا���)
'� �&�tآ�  •


ى ا��HN ا�6ي ��� "�
 . ان 	�+�ض �, ا����ف�" ا����7
 . )G و���K ا��!�(-'�Hء ا��+&
��ت ا���7(�إ(���ار	� إ�����Y" '&% '&% ا�ا��tآ��  •
�Fو�b/7�# �Ke ��وض ا����ف ،  ا��U�N �����ر	� # إدارة ا����ف�$و	�  •

،�K'
 .���Kاداءه� و��ى ر7#،�!

'�Z(��8,إ��  �� ا���ض ا�����G'�دة ���	� إ ا�/���ة و�تن د)+أا��tآ� �"  •� G( . ذ�N�وا

 ��HC�� ا��ت�� .��&t�� z@� ا���ادي أا�
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���X ا��	
ن ا���!/� '&% ا�KL رد	_� أو (�_� وإ • ��HC�� ���+( ات
H@ ذ�N�ر��#� )�ض 
 .آ��&� '&% هZ6 ا���وض


ل (��(�ت ا�����نرا���	� ا�!���7 وا��
��Uت *د •V ادات ة ا����ف�	ة،ا��	ا�<�  

ر،ا�+�
�ت ، ا��
�O>، ا��ا��ت ا�����ن، ا���ض،إ(��داد� .ا�y...، ا�


��ت ا�ا��7
ل '&%  •&+�pN� Gت،  ا��!�'�تا����
، ا�(
اق�� ، ���
ى ا��#7 ،ا��!�
	pN ا���ارات وا��G ر#�� �� ���'� ا�دارة #��  �����Vت ا@�ى ���Kوإ�L- ا��!�'� 

 .أو ا�����Lت ا��U�N #������ن
•  Xض و���'&% ا� ��ا)
 .  ا�@�ىا����ف���م أا���b(�7 '&% '��8 و�O�� �X ��� ا��
•  ��Lا����ف ا����� �e�N�� ا����#+� ا������ة. 
����V ����4, ��ا�+� ا�����ن �" )��ة *@�ى �=
 ����ض @8ل )��ات ����'�ة  •

 .ا��4ورة
 .ا��!R ا���آ$يوض و)�� �&�+�	�� ا��و��� و�+&���ت ��!�� ا��� •
 .و����N� XYت �����N ا���وض و)> ��H&��ت  ا��!R ا���آ$ي •
���X ا����ف ا�������L ن '�&��ت أا��tآ� �"  • X� -)�!�� ����b!ا�. ا��
 .ا�&
���X هZ6 ا*�HTL ا�� �� G	��K�&H ا����ف  • G�
�. 

 

 ��N&/� أ���م (
ف �p�N ا�% ذآ�ه� ا��G �� ن ا���Kم j�V أ.ن هZ6 ا������ �����F n&� إ
��b!�� ��(" ��� ا�����ن و����ه6ا ا� . 
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3 
 
 و &�$$� ا�+'��"&*($� ا���وض 

 

���Kت  d و)�	�� ��!�� ا���وض '�دة �� 
 و	��T ه6ا ا�/�
 ا�% .�&�H ا��7&�� ا����)��ا� ��
� ا��+�	�� ا��و��� ا��+��د '&�!��� ��Lوأ ،Ge���Vوض *\�اض ا���ا� ��!�� G( |�( P�� �K�


'�� أو ذا���Y
 .ا�$#��" أ(�!�دq ا�% �+�	�� �
���+	 �و@����K و�K+Y  ا����G ا�+�م  ,L	j�V ، P=+ إ����8 '" ���	� ا���وضا�$#��"   ��!�

� j�V أL, �" ا���=" أ'���ر ا�$#
ن إL, ز#
ن .ا���#�� �X ا����ف ���  
�ا �V% و�
 �� #��Tآ
 .�o� �� ���oدي ا�% �i�/N ا���ض

 

 &*($� ا���وض.1
 

 ��Uا��و��� ��	&�+�� ��و) �و�� . ��!��F �Kآ�ت ��ا�+� ا���7#�ت ا��و��� ا������� ا��Gه6ا ا���!�

ا�. ا��7&�� &� d�(ت و���Nوت ا���/��. 

 

� ا�����Nت ا��+�	�� ا���!�

���  .�L
�  ا��G �ا���وض ا���4
�K���7�)أ �'
� "7	 

 .�L
  ا���t@�ةا���وض ا���4

م30  ا���اد 	  


 ا���4
�Lا���وض . =T# 
 �� Gآ�ف وا�� ��\ �'
� "7	

�K���7�)إ 

 ا���4
�Lا���وض \�� . 
 �� Gوا���K���7�)ا �'
� "7	 

2% 

|)
 ا���t@�ة  ا���4
�L ا���وض.  ��

م90 ا�% �30" ا���اد 	  


  #T=ا���4
�Lا���وض . 
 30  ا���اد\�� آ�ف وا���t@�ة


م	 

10% 

|)
 ا���t@�ةا���4
�L ا���وض .  دون ا���

م180 ا�% 90 �" ا���اد 	 . 

 ا���4
�Lا���وض . =T# 

 �"  ا���اد\�� آ�ف وا���t@�ة

م90 ا�% 30	 . 
 ا���4
�Lا���وض \�� . 


م30 ا���ادوا���t@�ة 	 . 

25% 


 ا���4
�L ا���وض .  رديء=T#
 ا���اد�ف وا���t@�ة \�� آ

50% 
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م180	 . 
 ا���4
�Lا���وض \�� . 

 ا�% 30 ا���اد �" وا���t@�ة 

م90	 . 

 ا���4
�Lا���وض .  @�(�
 اآ:� �"  ا���اد  وا���t@�ة

م180	 . 

 ا���4
�Lا���وض . =T# 

  ا���اد\�� آ�ف وا���t@�ة

م180اآ:� �" 	 . 

 ا���4
�Lا���وض \�� .
 180  ا�%90وا���t@�ة �" 


م	. 

100% 

 

 

 
 &�$$� ا�+'��" . 2
 

 "��#$&� d/�!�� p��N� "=| .�" ا����=" ا'���ره� )�	ن ا�% ا'&% ا�/_�ت 
 ا�$#��" ا�6	" 	!��
"�&��7� "�Y���آ�: 

 

 /ا� $� ��
 .ر#�ح ��=�رةأ��Lج إ ا���رة '&%  	�Kb ا�6ي •
 . �+�ة (!
ات	<�#Gإ��)> L��ي ��	,  •

يأ��	,  •� G��� داء. 
•  ,	��"� %Lوا��7 ا�د  �	��ا�! ��

ى '��G �" ا������ ���L Gا���� X(وا��!�'� ، ا�� 

 .                              �F "�Yوط ا��
ق ا��!�(��


'� إ(�7���Z�>��K ا����ف )G إ ���X ا��$ا���, ا���#�� (�د •� X� ��� و�, (<
 �V�>Lت 
 .ا����ف

 

 ا� $�
 .ح ��=�رةر#�أ '&% �
��� أ��K ��ر�,ا�6ي  •
•  ,	�� G#�>	ي إ��L <(����
 . و���
ى '��G �" ا���
•  ,	�� ���L4/N!� G��� X(و � ،ر ����� n#�O. 
• X� ,��8' �+!�ة و���� .ا����ف 

 

 ا����01
• G#�>	ي إ��L <(�� ,	��. 
�, آ��� ا�% ر •���Vأإ
 .س ا���ل ا�+��
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• �/�+Y وط�F "�Y 
 . )G �<�ل ا��
ق	+�
• ���L ا� X(ا��H)
�� G���� . 
• Gا�داء ا���� "' ��Yا����ت \�� ا��� i+# ,	��. 
•  RF R��!+&> #��اده�	"#�� 	ا�� . 
 .��/�� ا���4ن �� �=
ن �Yور	� •

 

�$23 
 . (&�LG��ي��)> ��	,  •
• ���L���' Gا���� X(ا�� �. 
• i/N!� ����ا� G(�U. 
 .و ا����در ا���	&� �&���	�أ�&� ا����در  •

 (Gء •>). 
 .�ةا�+�
 �Y" #�_� ا����د	� )�� •
 .و ا�=&�� �� �=
ن ��
�+�أا���Nرة ا�<$���  •

  
�$�4 

• G�&) ي��ا���)> ا�!. 
• ���L���' Gا���� X(ا�� �q�� . 
• G�&) ����ا� G(�U. 
�� ���در •
 . �&���	� ��7دة ��

دات  •�
 . وا��L��4تا����&��&� ا��

 (Gء •>). 
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4 

 

  و���'8�2ا�6�2$� ا1�17$� ���6ا�4� �56 ا���ض
 
  ه�ف ا��
ق��7	�. 1

 
2.
 #�ء ا�+�

 e&- ا�$#
ن •

• X�
 اآ��Tف ا�$#
ن ا���

• ���
��U @�ر� 

 
 ا������.3

• �	�Cا� 

• 
 ا�+�

 اDدارة •

 ا���ل •

 
4.�Yا��/�و 

 ا��Tوط •

 ا����	� •

• <�Oا
 ا��

 ا���4ن •

 أ@�ى •

 
 ا��
ا)��.5

• 
  ا�����ن�7&

 ��	� ��� ا�����ن •

 �<!� ا�����ن •

 
6.<�O
 ا��


��LوXY ا���
دات •L��ا�  

• �����O
 ا���ا�+� ا�

• �L��4ا� <���� 

 أ@�ى •

 
 أ*�
ال ا��!/��.7

 
 ا*دار	�.8
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 ا����#+� •

 ا�!
اGV ا������ •

• <�Oا
 ا��

• �L��4ا� 

 د)+�ت ا���ض •

 ��ا�+� ا�����ن •

 
 ا����	�.9

• G)�)*ا z&ا��� 

 ا�/���ة •

 
10.�&=Tا�� ���V 

 ا�����$ ا���=� •

 اD(��ا��<�� •


ل  •V ت�Yوطإ'�دة ا��/�و�Tا� 


GL ا�(��Tرة •L��ا� 

 
 ا���Nرة.11

• �/&�N� د
K� 

• ��L
L�� د
K� 

 ا�)8س •
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5 
 

 

 �:�&$9 ا�(�� ا����$�
 


'�� ا���ض وا��HN ا���ا)> �,	+��� L ����� �!' ا�!�- ا������ i+# ب��V �Kا�� "�. 
 


رة  و��ى ر#. و�+��� ا�!��� آtداة HNا� ��ا��Tآ� و��#&��o�� "=��  %&' �Kول ا���ض �" ���س در
 .'&% ا��Nذ ��ار ا�����7U GL.و���'�Z ه
 و�<!� ا�����ن ، ���	� ا���ض

7&�
 ا�����ن�+ ا�����Nه!��R ا�+�	� �" ا�!�- � ��&� �	�+� �� Rذ� X� ،  -�!|ا��ا*آ:� أه��� ) 
�� ا�����ن أن 	
(X ه6K� Z6ا ��+��� هZ6 ا������ ��F&�، و�6Kا ر#�� �� 	�\- �.  .�����| هZ6 ا�+�&��
��(�Y#!�- إ �����ا�. 

 

Gا�����ن ه 
 :ان ا��/���. ا����N ا������� ��7&�
 

• �$�'� .ي '�
 ��در '&% ا��Lج ���+�ت اآ:� �" �=&/� ا�+�
*�ر�� ا���:
 : ا�

 )+���� ادارة ا��Tآ�ت وا����:&� #�
ارده� و�K��e�TL: ا�>:�ءة •:��. 

 ا�/�ق #�" ا:ا��4< ا����= •�� "� $K>ا�� 
	

ال ا��<K$ة �" ��
 ���=G ا�+�
 و ا�����

 .ا��ا�!�"
 .��#&�� ادارة ا��Tآ� '&% �tد	� ا��$ا����K ا������ :ا��$��� •
���P آ� '�د و�Vات ا�+�&� ا���
)�ة ����	� آ
 و�Vة L�� ��	��A : �K# "� ا���"&@?$�  •

 .ا�% ا����ف
 

 

�$�'� ا�
 


ا��7:   ا��#. ا��G&�CTه��2�CTر#. ا��   

 هZ6 ا�!��� ا�!��� .G(�Ux100 ا����+�ت \�ب ه:��
�� �	
هZ6 ا�!��� �O#�� او �$داد  ن ���%أ@8ل  ا��7&�
 	<- . ر#�ح ا���7<$ة�" ا����+�ت #���و�را��_
n�

#،'8وة '&% ذ�X�.R ا�&H� ت��/!&� 
�7
 )G ا�!���dا��7&�
 ا��/�	 ���C� اي �K/� . 
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هZ6 ا�!��� ���G(�Ux100 . ��&#�� P ا����+�ت \ا���7ب ه
  G(�U ا�ر#�ح:ر#�حه��G(�U 2 ا�
 "	
=��  
هZ6 ا�!��� 	<- ان ���7ك #!/P ا�<�Z ، و#�
رة '���.دو�ر�=
 ر#�ح �" ا����+�ت أا�+�

G����
 وه��2 ا��#. ا��CTه��2 ا��. �ا�����Cات )G هZ6 ا�!��� ���bL -&Hة ��	�� '&% ا����ر	
 .���ر	� ا�/���ة: '&% (��
 ا��:�ل.���CT&��ا\�� 

 

 
هZ6 ا�!��� ���T ا�%  .G(�Ux100 ا����+�ت \ا���7ب ه
 آ&/� ا��&X ا����'�: ا�=&/� وا�!/�� ا�����Fة


 ا�!/��ت	
��� 

 دو�ر ���+�ت 	��+�=� �	
ا��!7% ا����'�ي �� 	��T ا�% ا(��ب . ا�!��� ا��_
 .<��ة �&=&/�ا����Hة ا�� �� G	��T ا�% ا�7Lار ا��#��7 وا��!7% ا��!�ز

 

 
 :ا�>:�ءة

�Vم ا�<�د ا�����	ا : 
 . �=&/� ا��X��4 ا����'�\ ا�<�د:ا���7ب ه


 آ/
ء =T# ا�!��� ا�% ��#&�� ا�دارة '&% ادارة ا�<�د Z6ه ��T�،ة���ا�$	�دة .وا�!��� ا��&�&� �+��� 
ه!��R أو �� �=
ن  ة آ���ا����T	�ت �<+
 ��روس��T ا�% ��ار اداري �ا�+���� )G هZ6 ا�!���  ر#�� 

$�K>���# �&��'. 
 

 .G(�U ا����+�ت\ا���	!�ا���7ب ه
  G(�U ا���7#�ت :'�د أ	�م ا���7#�ت ا���	!� �n7 ا���
���T هZ6 ا�!��� ا�% ��رة ا�دارة  '&% ��X ا���7#�ت ا���	!� وه��K� G #��!��� �&��)> ا�!��ي 

��ول �" ا��4وري ��T&�.�&7آ� 
 و��آ�$ ا����
�Yت  وا����
�Yت ا�/��ة ا�$�!�� �&���
�Yت 
 ��'
7
ظ و��Oo ) )�ت �
'� ا(�7����K او ا(
ء(ا�/���ة ا�!&� 
=T# ���!ا� Z6ه �	ان �$ �KL�=��# Gوا��

 .'&% ا���
�� ا�!��	� �&�Tآ�
 

X(ا�� ��� .&/� ا��X��4 �=\ا���7ب ه
  ا���7#�ت وا��� ا��)X : '�د ا�	�م �&��7#�ت وا
X(ا�� G( و'�دات ا�دارة "	$K>ا�� 

 ا����م �" ��	
ز	�دة ا�	�م ا������T�. �V هZ6 ا�!��� ا�% ا���

7
ظ '�د أ*	�م �&��7#�ت وا��� ا��)Xاذا زادت آR�6 ،. #����)> ا�!��ي �Fo ا�% ��Tآ
 �ر#�� &� 
=T# 

 ���Tآ
 ا���)> ا�!��ي�
 ���� ا�V %ا� �Fo� ��#�(.#رة '��� و
�، "� GL�+� Gآ� ا���Tان ا�
�K	$K>� %ا� X(ا�� �@o� ف

�� ا�!��	�  (����# 
 .��Tآ

 

 


دات� �"ا�+���

دات إ \ا���7ب ه
 G(�U ا��#. ��
 ا��4ا�- :  ا���
����G ا��. 

دات ا��Tآ��"���P هZ6 ا�!��� ا�+��� �
 G(�U ا��#. �7&�
�" ا�)4
 . ا�(�:��رات ا����:&� #�


 ا��4ا�- �� Rا��4ا�-وذ� ��Ot� زا���. 
 

 .G(�U ا�����\ا���7ب ه
 G(�U ا��#. : '&% ا��&=��ا�+��� 
 �Fآ� إدارة��#&�� ا�دارة '&% ���P هZ6 ا�!��� . ا�+��� '&% أ(�K ا����R �+�ل و���P هZ6 ا�!���

��درة '&% @&> ا(�K '!�ه� 	<- ان �=
ن ا��Tآ�  ، ���ةا��&=����#�7 واذا آ����L nL ا�+��� ا�% 
��(�Yا. 
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 :ا��4< ا����=
 


دات�

#�ت: ا��	" ا�% ا��&Hا�� G����
دات\ا���7ب ه
  ا�
 . ا����G ا��
#�� �" ا����ف '&% (��
 ا��:�ل ا(��Nام ��وض ( ا��ا�!�" ا��Nر���"أي �"  و���T هZ6 ا�!��� ا�%
 <	�e "' 
	
�)ا*ر#�ح ا���7<$ةا���

 ا��	

ن #���
آ&�� �&n هG(، Z6 ه6ا ا��7&�
 و.
دات 	�


 ا�% L��ازدادت ��#&�� ا��Tآ� '&% ���	� ا���وض ،ا�!��� 	
 .أO!�ء  ا��7
 


#�ت: ا��	" ا�% G(�U ا�����&Hا�� G���� .G(�U ا�����\ا���7ب ه
 ا
 
	

د �=
 دو�ر �" ���� ���=G أ@� هZ6 ا�!��� ���P آ� '�د دو�رات ا����ف او اي ���
�

وآ&�� ازدادت هZ6 ا�!��� آ&�� .ا���ل ا��$	� �" ���اض���T هZ6 ا�!��� ا�% ��#&�� ا��Tآ�  �.(�Kا�
�HNازداد ا�. 

 

 

 

 :ا��$���

دات ا�����7: �ا�<�ر	ا�!��� �

#�ت ا�����7\ا���7ب ه
  ا��&Hا��. 


دات ا�����7 ا���
)�ة  ����	� ا���$ا��ت ا��

'�� 	<- .� ����7��P هZ6 ا�!��� ا��!# 
ان 	��K ا��7&�
 .�#t( Rن ا����س �� 	=
ن �آ8ه�� �&�
 ا�<�د واذا آ��L ا���7#�ت ا����&�� و 

 

�+	�) ���L :��!ا�  

#�ت \G(�U ا����
�Yت+ا*(�K ا�7=
���+ا���7ب ه&Hا�����7ا�� . 
 �	���� �Vدات ا����&� ا�����7 ا����
�
 .ا���$ا��ت ا�����7وهG ���س اآ:� �Uا�� �&��
�� 	��" )�, ا��

 

 

���� ��A� ا���" 
 .ا�/���ة+ا���&z ا�(�G(�U\G) ا���)> ا�!��ي

 1.5	<- أن �=
ن ا'&% �" ،و���P هZ6 ا�!���  ��#&�� ا��Tآ� '&% ���	� د	
�KL ا�% ا����ف 

 .وا�'&% ه
 ا�)4
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6 

 

 ����� Bا�#��نه�� 
 


دات /�� ا���e "'�e�N	��t�# ����H�  <" ��وN�� �KYا����رفن إ�
)���ة ا��!� '" �

)�#iC ا�!�b '"ا�$#��"،� ������Vي  أ��ا���)> ا�!. 
#t(�:!�ء (  ا���ض��&����z ا���4ن 	<- أن �=
ن دا��� ا'&% �" و.هZ6 ��'% #����4ن)���ة ا��!� 

 وا��G \���� �� ���ض ا��Lط ا���4ن ا����
�� ������ ��H&��تأا�
��O> ا������ ��� و). ا���4ن ا�!��ي
 .�+��� آ�)�� و)�� �&�+�	�� ا��و���

 "=�	 Gدات ا��
�
�&� �/&�Nاع ا��
Lا��6آ�ة ا������ ا� pN&�6ه� �&���ف@t	 <- '&�, ان	او  

ا�2 ا���اض ���#
 ه6ا ا���4نن ����� أ#���Y)� ا�% .آ��4نK� �(
 .ه��2 ا���4ن ��

���L ���� ا��
ق  ���#
 ا����في (���ق '&�, ا���ض ا���6 ه
 ا��7 ا*'&% ���&z :و#�+!% أ@�

دات�
 �&��ض '&%��7 ا�ا ��H&��ت(وأ) ا���ض ا�% ا�����(؟و'�دة �� ��TL ا�% ه6ا با�����7 �&�

 ).ا����م

 X���
دات ��� ا���4ن�

م���� ، �� ا'���ره� آ��4نا��G ���!� '&% ���� ا��
ق ا�����7 �&��	 
��� 	<- ان �
O> ���در ��Cض �7&�&,،وا���ض ���� آ<$ء �"  ��N&/� ا@�ى ���� ا����ف �7�#	�
 
=F %&' ا���4ن�
د��K و�K���Vاو �&7/�ظ '&% �&�tآ� �" ��ى وا�+��,  #�
رة دور	� ��ا�X و�&� 

 .وذ�R �8(���ار#����� ا��
ق ا�����7

دات ا�����ض (،)���V G ا���4نو�
� i+# '&% ان ����ض ����ا)> ا��
@6ه� و#�+�K أ
ف 	��  	

 . ����	� ا��	" )���V G ا�@/�ق�" ��
 ا����ف
 

 

 p�N&� "=�	 Gا���4ن آ����� "� �'
�F �:اع ا�آ
Lا�: 
 

 ا� �د
 ا����'�ت ا�����6�

 ��� Eاا�#��ن 
 ا�#��ن ا���ه�ن

 ا���2ر
�ىAت ا����3 

 

 

 ا� �د
آ:� أن �	��ض أ ا����ف% 	<- '&، '&% ا�<�د آ��4ن و�H'q��Vء ا���ض ���!�إ'!��� 	=
ن 

 "�50 %"��tا�� ���� "�. 

اد ��	�ة ,"'���"ن V> ا�7<$ '&% '&% ا(�س ا�<�د 	+��� V<$إ�� ����� <(�� R��!ان ه G!+	 وه6ا

 G( 
 . ا�<�د و��)> ����� �&���+�ت ا��t� G@6 ا��
اد @�رج ا�<�د��@
���	� او�G!�� G '&% آ�=" ان 	=
ن ن 	=
ن ��
)�ا )���V G ا�@/�ق 	ا�6ي �" ا��/�وض أا�<�د 

 .@��ة (�#��
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U ان�Cض او ا�/���� ا���4ن���ا�/���� ا�  Gا�<�د ا�6ي ��7د  ا�� ,&�L ���) ا�% ا����ف ���V G( 
Gا�@/�ق آ�����: 

 

 : و�=" \�� ��7
رة ب،���4"آ
 ا�<�ودات ا�����7 وا������&��"
���X /ا X&ا�@�ى ا����&=�ت وا��  v/�7	 Gوا�� �K#<�ر	او ا� X��&� . 
  �n7 اي '�� @���ا��j�Otاو /ب


اد @�م /ج� �KLاواو ا،G( 
�' ���V م��أو ,�
 �<�K$ات او �
اد ا(�+�&n او ا(�n=&K @8ل ا�+�

 ا�y.......,ا��Y)�ت,#�� )�K!�Y G ا���ا�
 /د

Z/ �K�ا'��ت او �� ا(�+�د Gا�<�ودات ا�� X��� �K!�Y G( ��#" 
 


ن @�Y+� �&����> وا���ا�+� نا��<8ت 	<- اوهZ6 .�����ض ���ر	� ��د �KF	�	<- ان 	��م ا=� 
 
	<- '&% ، واذا ا�=". #�����م #$	�رات �/��_� �����> ا�<�دو	��. �6Kا ا����ف ا����ف�" ��

  آ<$ء �" ا���4ن �X ا�<�د ��G(8 اي (
ء )�K  اذا آ�ن دا�!�  ا����&��ا��!R ا	�4 ان 	t@6 ا���7#�ت
 .@� ��در '&% ا��7
ل '&% V> ا�7<$ ا(��/�ءا �&�	" او ا���7#�ت ا����
�Yا

�/&�Nا�� �K'ا
Lt# آ�ت�Tا�<�دا� "� �/&�N� ط��Lا �K	�� .ا��:�ل 
��) %&': 
• �&�>��# Xا���\|������# Xا���:�Yا��+�و X&ا��X��&� . 
 ا��&X ا����� ا��!X.���م ا�+�
ا���دة ا��Nم ، :ا��!�� •

• ���tآ�ت ا���F:ة��oا�� X&ا��. 
 

 

 :ا����'�ت ا�����6�
 

 ان 	��ض ا����ف	<- '&% . '&% ا���7#�ت ا����&�� آ�L��4 و��Vة�+��� '�&�� ا��Dاض'!��� 

(| أو ��� �" %) 70و	<- ان ���<�وز ا��7 ا���% % 50-70 �=
ن '�دة �"(#!��� �� 
آ�oه

 ���+�ت ا�+�
 ا���H+�� وا��G ��  ا��R&�"� ��!� Gا���7#�ت ا����&�� ا��oه&� هG . ا���7#�ت ا����&��
��وض أV=�م ا���4ء،و ا��G�t� G �"ا���7#�ت ا����&��  . 	
��7�)90����K اآ:� �" إ	�� '&% 


�Yت �oه&�90او ا��G �� '&% ا(�7����K اآ:� �" ،ا��'�وي ، و/�"�ا����� n��� Gه ��
	 . 

 :�ة  #�Hق ��N&/� '�	إدار��Kد)+�ت ا���7ب 	�=" 
 

�" V> ا����ف )G اي  �&����ض #�(���ار ��X ا���7#�ت ��K( X اL, ا����ف #�����ح  	�
م/ ا
 nن ا��)+�ت �, و�
 .أن 	t# -��Hن �=

 

	t# -��Hن 	�� إ	�اع ���X ا���7#�ت �=!, ،  �&����ض  #<�X ا���7#�ت ا����&��ا����ف	��. /ب
 G( �K+�� �� Gب @�صا����V.�

 ا���ض ان ���L ا���ل ا���&��� 

د )G ا���7ب ا��Nص ���+�
��Uا�� 

  ا�����ضو	��+��� "� 
 . آ�أس ��ل '��

 


XY ا��)+�ت ا����&�� )G /ج� �K# �=7ا�� ��	ب @�ص ��V
 .ا����ف #�
رة �7=�� �" ��
وا�����ض 	�7
 '&%  ا���ل #���7- �" " @| ا�����ن"آ
 ا�	���ت ���. آ�)+�ت ��ض �" 

 .@| ا�����ن
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)G @|  إ@/�ق ���7
اذا #�أت ��Kb '��8ت ��Tآ
 ����� '&% ا�����ض او ه!���Fo� Rات /د
ن 	!�, أ ا���7#�ت و	�
م #tدارة و�!��b  ان ا����ف'!�ه� 	<- '&% ،"ا���ض "ا�����ن

ا ا��Tآ�ت  ا��+!�� #�����
�Yت /ا��NFص�
 .و#�
رة ����Fة �&���ف #���)t# ��V Xن 	�

 

 :���� ا���ض او ا�/���� ا���4ن 	<- ان �=
نن ��C ا�/إ
" R!ض ا�% ا�����!. ا���	ة (!� ���(��#��V X��� "', G��7ا� n�
 او ا���Kb� G )��� ا���&
آ� )G ا�

 ا��&=�� او ا����
�Yت ا����&��، #+�	
���X '���ات �7 �K!�Y G( ��#<7ا� �K	�� "�Y���ا�� X���، 


ع(�� ��\ $K>آ� ،,� !�Y G(��# ق
�V �KX&إ(�+�دة ا��  "��t�� X��4���# "�Y���ا�� <Vو 
 ."ا���7#�ت ا����&��
 Rدة ا����اض ا�(�(��"'8وة '&% ذ��KF "�	�KF رة
 وذ�R 	<- ان �$ود �" ��
 ا�����ض #�

ا��!�زل '" "و	<- ان 	�)> .,����Ft ا�����Cات '&% ا����
�Yت وآ��� ا���ض ا���
)�ة �
 .�� ا���ض�X ا�/��" ا����
�Yت

 

E ا�#��ن ا��� 

رة ��د	� ، ���ر�L #����4ن ا���ه
ن�# %H+	� 

 	��% )��V Gزة �&���ف ، )tن ا���4ن ا���<#


 @�صان ره" ا���4ن .ا�����ض>) G( Z����� ��	.p�N� ءGTضه6ا ا����ا@/�ق ا�� ���V G(  ،
 .ا��&=�� (
ف �!��
 ����Fة ا�% ا����فو)G هZ6 ا�t( ���7ن 

 :�:&� '&% ا���4ن ا���<
 هi+#G ا�
 


 ا��Nاف:ا���I$�/ا�>�� <	�e "',$'ر,ا�����لا�,ا�#
�N....yا�. 
)G (<8ت �=�- ا���<�

–ا��(���  ا���آ$ي�� "� v/7��&�ا���� ���
)G ا���<
 او - ا��!R ا���آ$ي او ا�
آ��ت ا�7=

 .���ضj�V 	�=" �&�ا'G ا��7
ل '&% ا , ا���آ$ي ا�6ي 	v/�7 #, ا����ف
 

	�=" ��Tآ� ا�!�
 او �Fآ� ا�����V ا��7
ل '&% ا���ض #�(��Nام آ/��� : ا�M 2ت/ا�K�L(�ت /ب

 (&�Hت ا�!�
 او ،ا�+<8ت آ��4ن/ا�V�T!�ت>) "�Y 
@�	 
و)G هZ6 ا����7  ه6ا ا���4ن ا���<

�&O��� ت��b!��K� . 
 


ط ا�<
	� ا��7
ل '&% ا���ض #	�=" �: ا�?���ات/جHN&tام آ�N�)ة���Hا����7 ،/��� ا� Z6ه G(و
��Lان ا�����Hا� �H&) 
�>�� "�Y 
@�	 
 .ا���4ن ا���<

 

 

 

 

 

 

 ا�#��ن ا���ه�ن

 ا�����ض. @8ل )��ة ا���ض ا����فا���4ن 	��% )+&�� )��V Gزة،)G هZ6 ا����7T( واذا، Z�!'

 . #�X ا���4ن ����HC د)+�ت ا���ض�&���ف	�=" 

ن آ�����Gأن  	�=" ا���4ن� ��C ا�/���� ا���ض او ا�/���=� : 
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#�� )�K!�Y G رأس ،ه
 ����t" او ���HC آ�)� ا��(
م ا����)��______________ان ��Yن "

ر، ا����7�� (�#�� ا�/���ةو،، ا�/���ة ا���ل� .ا�+�
�ت،ا*
�ت  )إذا أو، R�6#ا����ف @8ل )��ة �!�(�� #+� �����H إ�Y)Gا�����ض #�
)�� ��Yن �� 	�
م  إذا

 X� ض���ق ا��$ا��ت ا����ا(�7 �'
 ا���4ن   X�# -�V	��R& ا����ف V>'!�ه� ،ا����ف �
 .���	�Z ا��Nص

 

 :ا���4ن ا���دي ا�/+&i+# %&' G ا��:&� 
• �K)*ا/���
 .ا��!�ات ا�7=
 )ا�y,)�4,ذه-(ا��+�دن ا�!/��� •
  ا�/!��ا*'��ل •

�&�إ	�ا'�ت/ ا��
)��ت�إ	�ا' •q  

 

 

 

 

 ا���2رات

،ات #�
رة '��� ���% ��K���� %&' �b(�7 او �$داد #��ور ا�
�nان ا�+��ر:�� GK( 6اK� ���
ع L 


��L.�" ا���4ن #��!��� �&���فL�� �7�7U ن
=� G=ن ،و�t( 8�>�� -&H�	 رات��ن ا�+��Y
�7
ل '&% ه6ا ا�+��ر #�
رة (�	+� اذا �� ا@/> # �&���ف	��. ه6ا ا���<�
 .ر(�����
% ا ,L	GH+ او�
	�ت وا�V ���V G( �7Yول ا�����ض ا(�+��ل P/L ا�+��ر  #���Y)� ا�.ا�����ض
 X� ا@�ى���رفآ��4ن . 


 '&% ا�+��ر 	��� >�� $>V <V 

 ،ا�y.3.2.1ان آ>) G( ,��@د� G!�$ا�����- ا� -�
�#
GYض �ذا). ا�را���ر�� ، ا@/> ا�� -��Hاو�1'!�ه� ا�� ,� X(�	 , ر�� -��H+, ا����	2yا�  ،-�V 
 . )G ا��<
إد@��,����- 

واذا �� 	=" آR�6 '!�ه� ،1 	��
 ا�+��رات آ��4ن ان 	�tآ� �" اL, ا����H- ر�� أن ��
 '&% ا����ف 

 ر�� ا������H ا�6ي 	��&=, ا����ف؟و�" وا�- ا�����ض ان 	+&� ا����ف�� ه Zء�H'1 ر�� #+� إ 

/P ا�+��ر  #�(�+��ل qL@� �ف �� �7��#
ل '&% ��ض اG(�Y �" ��مإذا �&�����H او ا�7<$
�L��4ا����ف.آ 
 إن  1 	�4" ا����H- أنو	<- . ا�7<$أو �&�����H 2 ا�:�GL '&% ر�� �6Kا 	�7


�+, او �����H,2ا����H- ر�� � �+4	 � . 
 

 :�:&� '&% ��Yن ا�+��رات#+i ا�
 

 ا��&=�� ا�:�#��/ا

• GYا*را 

 ا*#!�� •

 

 ا�7�
ق ا�����&� وا��ا���/ب

 &% ا��!�	�تا�7�
ق ' •

• Zق ا����
�V 
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  ا��&=�� ا����Tآ�أ(�K/ج

• <�Tآ�/ ا���Tا�� <�Tا� 

 

 ا��!���/د

 ا��7	� ا��Nم •

 ا��+�دن •

 

 

�ى��3��ت Aأ 
�(�YD�# %دات ا�إ�
�
#+�" ا�'���ر ا@6 ر#�� 	t@6 ا����ف ،������ ا��n�N� G ا'Z8 ا��


دات ا@�ى آ��4ن�
 �����7 أو ا������&�� 	<- أن �t#6@oن ���� ا���4ن او	<- ان 6�Lآ� دا��� .�
	<- أن 	�b!# 6@o  وآ�+�ل �(��/�ء ا��	"؛و	<- ان �o@6 ا	�4 ا(+�ر ا��
ق #!�b ا�'���ر؛

 . ا���ض  و���� ا���4ن��&z #�"  �� ا�/�ق ا�'���ر
 

 i+#�&:�*اع '&% ا
Lا���4نأ@�ى  أ "� : 
 ت و�<�K$ات ا���!�Xا� •

 ا*دوات •

 ا*�Oث •

 ا��7(��ت •

 رات ا��Tآ�(�� •

 

 )ا���ض إ�5 ا��$��(��?��6ت 
 

 ���7               ا�ا*��% ا��7

 

ل/ا��@
 إ��Lج%              75�Vر��ا�+ %&' Rا����  

 ارض زرا'��%              60


	�    أو �
ا)��ت#�ون ر@pو،د@
 �!��   ارض �#�KLt��7د . ا��Nما*رض%            40H�&�  


	� ا�رض%            70H�ن .#!�ء و
 . ا���ضإ\8ق ��
 )�K&7� Gآ
 ا��
ا)��ت 	<- ان �=
75            % j�V �!�oوض ا����را���دات ا�+
�
 . ا���4نهGا����GL و إن �
  وا��&X ���� ا��!Xوا���Tوع )G ���م ،ا���دة ا��Nم : ا�<�د%            50


��90أآ:� �" )�| ا��G :ا����
�Yت %            70	  


دات %            65�

دات أدوات،أدوات،�+�ات،�=��":+�
ا���
  ا��e���V و\��ه� �" �

                                                            
                    ا�+�
60            %��Fا��� 

100          %�&�q ا'�ت�	ا/��(
� 

 ا�y...,ا�/�4،ا�6ه-:/���ا��+�دن ا�!%            75

100          %��
 �(!�ات ا��!R ا���آ$ي ا�7=
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50           %�K)آ�ت ا�+���أ�Tا�  

 وا��
اد ا��!$���،(��رات ا��Tآ�،�V(��ت،ا�Oث:�L��Yت ا@�ى%           50

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

 '��8ت �67	�	� '" �+:� ا���وض

 

و�" ا���=" ت ا���N&/� ا����T� �� G إ�% ��ه
ر ا���ض 	<- أن �=
ن ا����رف '&% '&� #��+��8

ل (�	+� ����7. ا���وض و. 	��. �T=&� #��!��� �&���فأن &V �>� ا����رف ان %&' ->	

 .ا�����N وذ�R ��/�دي ا���+:�ة
�� ��Kb  ا�$#��" '"ا����)�� وا���Nة  ا������ ا*و�Yع، ا����)�� ا�+�&��تو،اDدارة�" @8ل  
 .ت ا��67	�	�ا�FDرا

 

 :ا
دارة
•  G( ��C�ك
 . ا����NT '�دا��K  أ�7Uب ا��!�U- أو (&
• ��� .ا���Tآ
 ا�$و
� ا�<�Z ا����ف •�
 .@��U �&� ا��+�ون،ا����)���C�/G ا��
•  G( 
T(أداء���NTا���$ا��ت ا� . 
 .ا��
�/�" ا�������" أوا��&=��  أو ، اDدارة����Cات  •
 .ا��
�/�" ا�������" �
ت أو��ض  •
•  G( ا���$ا��ت �	دt� %&' رة��ا'��ه'�م ا�
��. 
•  

��ا'���ره�ا��/�وض ا��G �" �=�ار ا���Tآ&7� . 
• |�HNرة '&% ا����م ا��'. 
•  �+Yا������ إ'�اد �	ر��ت ا���K��
 .وا��
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• n�T�����
 . ا�
��	� أو ، ��	�ةأ'��لأو ، #�=����ت ��	�ةا��<�ز)� • G���Lة او @| ا�	�� .ر�+� ��Cا)�� 
 .دا'�K� G  �)�ت و�<�ز#t'��ل \�� ��4
�L ا�!���� '&% ا����م وا�UDار ا��\�� •
 .ا���+�� \�� ا�
ا�+X��4�&� G وا����Nت •
� أو إه��ل •�

ط ا��#��7 ا*(�(�� �H@. 
 . ا�����د	�ا��bوف أو ه�
ط ا*(
اق ا�<�Z  ا����ف )t� G@�ا� •
 . ا��&�
ساDداري ا��+�- )��ان •
• pNF 
� أه&�� ا����R '&% أدارة '�&��ت ��ارة �" ��+4	 ��� 
 وا��L �Kb�  �Vذج ا�!�

��, ا�����Cات )G ا*'��ل وا�����د أو ا��!�'�
 .و�
• 
 .��Tآ
 ا�+�

 

 

 :ا�6�2$�ت
•  ��C�آ��Tا� 
�' �+��e. 
� ا����ر	� ا������  وا����Hة '&% ا�+�&��ت •+Y��(ا���� . 
 . وا��<�K$اتا�=�ء �&�o(�� \�� ا������ •

 (Gءا@���ر ا�� •=T# "�/�
. 

ط  •H@ ان��ج)��LD، ا�������ا�	ر

ق ا��
ز	X و،ا�7�
ق ا��(��Vأو$�K>در ا����� . 
•  �Vا�$#��" ا������" ا�������"أآ:� أو@��رة وا "� . 
 .ا��/$ات ا�=���ة )V G<� ا�H&��ت او ا�+�
د وا��G ر#�� �<�K ��#&�� ا���Lج ا���
)�ة •
• =� Gا�� ��!��Nت ا�<�د ا���	��T���+��Hاء ا��Tط ���ر(�ت ا�
H@ ن @�رج
. 
•  �+Y�L��U�)oات� ا��$�K>وا�� . 

 ا(���ال  •��t�ات$�K>ت وا�����)tةا��o/آ ��Cاو ا� X!ا�� ��	��ا� . 
•  "' 

	�ت آ���ة �" ا�<�د او @&�| ��د \�� ���8 أو ، ا�<�د(
ء د�����. 

 

 

 :ا�(�K$� ا����$�
 

��Lا���$ا 
 


 )G ا��7
ل '&% ا��� •T/ا���7.ا� �Kو�� G( ت�L�. 
• oeت ا����+�تا�����#��V X�� . )G )��ة 
 .ا�
XY ا�!��ي �&$#��"��ه
ر  •
•  G( دات ا��7دة�	و�را�$���# zت او ا������Y
 .���L ا����
•  G( دات ا��7دة�	و�را�$���# zا�<�د ا����� ���L أو. 
 .ا����G( oe دوران ا�<�ودات •

دات ا�<�ر	� ���L ا •�

دات ا�=&��اNL/�ظ ���L ا���
 .�% ا��
 .وXY راس ا���ل ا�+��
/��ه
ر ا���
�� ا�!��	�  •
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•  G( ��

دات @&�|ا����Cات ا��&7�
 .ا��<�ر	� ا��

دات ا�:�#�� •�
 .ا���آ�$ات �)	+� ا��G( ���C ا��

 آ��� •=T# ت�e���V*دة ا�	ز. 

دات \�� ا�<�ر	�ا���آ$ات •�

دات ا�:�#��، )G ا���
 .اآ:� �" ا��

سا���آ�$ ا •�&� ��\ 
=T# دات
�
�&� G��+�. 

ن ا�����7 •	���# ��L�>�� ��\ دات�	ز. 

	&� ا��� •e ن
 .ا�$	�دات ا�G( ��N4 ا��	
•  �K)"،�&� ���� ا�	ا�% ا�� ���!��#. 
• ��Lت ا���$ا�L
=� G( ���Kات ا���Cا�����
 . ا�+�

د ا��	"  •� . ا��
�/�" او G&��V ا�(�Kا�!��� �"و
 .����G ا���7#�ت •
• ��C�"��)�7ا�� �. 

 

 

 


� ا��@Tآ 
 

 ه�
ط ا����+�ت •


رة (�	+�ا����+�ت  •�# �+)
 .ا���

د )<
ة آ���ة •� . #�" ا��<�
ع ا�����G وG(�U ا����+�تو
 . ا�/�ق #�" ا��Tاء وا����YX>/ار�/�ع ���L ا�=&/� •
 .ار�/�ع ا����+�ت واNL/�ض ا�ر#�ح •
 .ار�/�ع ���
	�ت @���� ا��	" ا��Gء •
 .�=�)_� )G ا����ر	� ���L ا�% ا����+�تا�$	�دات \�� ا�� •

داتار�/�ع ���
	�ت  •�
 .ا�ر#�ح أو  ���L ا�% ا����+�تإ����G ا��
• ��&�CTا�� ����Nا�. 

 

 ��ور ز�" ا����
�Yت
• �	��� |)
 . ا����
�Yت'�� ��
 .���Cات )G (��(� ا�����نا�� •
 .���	� ا���ة •
 .ا(���ال ا����
�Yت �bV8�#ت ا����
�Yت •
 .+�ت ا����$��آ •

	� ا����
�Yت •��. 

 آ��� •=T# �K���7�)إ �'
 .��آ$ ا���7#�ت ا��G )�ت �
 .��Fآ�ت ا���#+� او ا��!��<�ا����
�Yت �"  •
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�$4� ا�6�2$�ت ا��*
 .ا*ر�Uة ا����)��ه�
ط  •
• �+�
 .�<�	� ا���bV8ت #�
رة �/��e او �<�	� ا���bV8ت #�
رة \�� ��
• 
	

دات ا�:�#�� او ��H&��ت راس ا���ل ا�+��
 ���H&��ت اا*)���ر ا�% @H| ا����
��. 
 .ا�'���د ا��T	� '&% ا��	
ن ا�����ة ا��� •
• ���)

��e n&��ت ا��	
ن ا��� G( �7Yا
 .ا�����Cات ا�
• �>V G( �7Yا
 .�=�ار e&��ت ا���وض أو ا��/$ات ا�
•  �	���&� �Vاآ:� �" ���ر وا �K	�� Gوض ا����ا� Gوا�� ��
K�# ه��	=" ��7�	او �

 .وا�+��
• 
 .ا���وض ا��G ا��Cض �!�K رأس ا���ل ا�+��

��ت  •&+� �K�( ن
�&H	 "����7ا� "	$K>ا����ت �" ا����Lتإ������&e ������  ل
 ا��7

%&' �U�@ وط�F ت  او��
 .���� ا��Tآ����Cض   �
(+�������Lا�+&

��ت  •&+� �K�( ن
�&H	 ا�<�د "	$K>ا����ت �" ا����Lط اإ����
H@ .�/�  ة�	�� ��L����. 
��د '&% ا����V ا������  • "�Yر��ر
K�،ا ا���4ن
Yر�� p@��#و. 
•  
 . ا���7&�'&% ا��
ال \�� @��H '�&��ت آ��#�د��
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8 

 

�ة<�� ��R�& ت��M2� S$��& ����� 
 

&�" )G ��� ا�����ن وان  ���X ا��7&'&%ا������ ا������ �+��8ت ا��67	� ا������ ا���=�ة 	<- أن �
زع 
 

 ا���TآVو �	�+��  �&�)
ان ا��Cض ا���7د �" .  �X ا���ض��Kb ا��G ر#�� ا����7&����+�
 آ


 ��ه
ر ا���ضا��67	�هZ6 ا������ او �bLم �� 
7
 ا���Tآ� 
 . ا���=� ه
 

 :ا(� ا�����ض
y	ا���ر 

�&=Tع ا��
L �&=Tا�� �Uو 

  ��ه
ر ا�
XY ا����G �&����ض.1

��X ا����
�Yت.2 G( ء|#  

��د ا����+�ت.3 G( ء|#  

  ����Cات )G ��آ�- ا����
�Yت وا�<�د.4


دات.5�

زات ��+�دة '&% P/L ا��>V  


دات \�� .6�
ا���آ�$ '&% ا��

دات "ا�<�ر	��
 "ا*@�ىا��

 

7.G( دة�	ا�$ ���L���CTا� Gا���� X(ا��   


'��$ا	� ا����
�Yت.8(�� ��Cا�   

  �$ا	� ا����+�ت �=" اNL/�ض ا�/�و��ت.9

  ا��)+�ت ا�+���� �p�7 ا����ه��".10

   ا��Tآ��
�/G إ�%��وض ا�.11

12.
�' 
  ��Tآ

13.G( p�!دارة @��ة ا�Dأو/ وا 
�Vدارة رDا 
 ا�������

 

 أو �<K$(ا�'���د اآ:� �" ا�8زم '&% .14
  وا�V)ز#
ن�!�� أو 

 


ء �
�:)��ان ا����Hة.15)

ادث  أو ،X ا�+�V
� ا�<�د،��/���+Y أو 

 

 ا��<�K$ات ا�Y�N+� �8ه��ل أو/ وا��!�<�ت.16
G�
�
 ا��=!

 

   رأس ا���لا(����ع.17

���Kت.18
� ا��+Yا������   

  .ا�����Cة #�'��ل او ا(�:��رات ��	�ة.19

  ا��!��> ا�4+�� ��/��ت �� #�" ا��=��-.20

  �رة ا��
�Xز	 أو /�&� ا���ل ا�$#
ن. 21


رات ا��!�'��.22Hا���4دةا��   

   أ@�ى أ(��ب.23
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10 

 

 ا&:��$� ا�#��ن
 
 
 

y	ا���ر : 

�X ا����ف� 

 )ا����ف                                                                         (

�� "� 
:�---------------�Vف وا�e "� ،و-------------)�K+ا���( 
 
�� "� 
 :ا(�!�<n ا��/���� ا������، �" �eف ا@�--------------�:

 


 ،--------------#��ر	y،------------و)> ا�/���� ا���ض ا������، �&��+�K ا����ف�!. .1�K��
GLض(ا������ار ) ا���, ،------------#����ا(�7---------------. 

 


 �" ا���&z ا�����G وا�/���ة،'!� ا(�7���, ،���ض #�
رة آ��&�����	� اآ��4ن .2=�، "�4	 �K+ا���
 -�
�#Rدات�&���ف ذ�
�
� )G ا�<�ول ا���)>،)ا��L��4( �&=�� ��7دة و�Uنآ�� و
 ،و�=

آ&����K+ا��� 

ر	� وا��G ر#�� ���ع ، �" ��K�>� ����7ا� "�Lا
�- ا��
�# -----------------. 

 

�$ء �=�
 �Z6K ا��/����ا�<�ول ا�. 3 
� ��e+� ا���4ن ا�6ي 	�:�	 <(��. 
 

4 ./!� y	ر�� G( ا��/���� �����6 ا���4ن Z6ر ب � ، ه��-----------------. 
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5 . �K+�4" ا���	إ "� G��@و �V ض��م آ��4ن �&��ا�� "��tزات أن ا��
>V أوي �L
 �" أو ت��ه
 . �&7��ت ا@�ىأي
 

6 .R&��	  �K+7> ا�ا���( G  %&' 
)tن ا�+�
 )G و)G هZ6 ا��Y، ���7ور	�ذ�R  آ�ن إذا، ا���4نا�+�
��K�!� ,�F أو ��K�!� �'�4ا�� nLاء آ�

ف ���. �$ء �" ���م () �KLt( ��&�+آ!��<� '" ا� 

 .ا���4ن
 

�- ه6ا. 7
�# �K+ا��� �K+�	: 
 .�" وا�����L ا�����8 �&��4ن� 	�7ص '&% ا�N$ن اأن •
وأن 	=
ن و)> ، ا���ه
ر أو��e�N ا����ر \�� �+�ض �  
ن ا���4ن	=ن أ 	�7ص '&% أن •

 .وأن �=
ن هZ6 ا����(� و)> ��&�7 ا����ف،���� ا��
ق ا�����7

زات أي وXY'�م  •>V ا(��/�ء '&% ا���4ن  ا�% ان أ@�ى ��	ا���$ا��ت  X��� ا�/���� و)> 

 .ا���ض
 .ا اO!�ء U/�� ا�+�
 ا���H+�� #�ون �
ا)�� ا����ف ا������ )G �� '�'�م #�X ا���4ن •

ا)�� (�#�� �" ا����ف 	<- ���	� ا���ض ����Fة ا�% )X�# ���V G ا���4ن •� -�
�# 

 .)ا���&z ا�����G وا�/���ة(ا����ف

ع �" ا��+
	iآtاو ، )U G/��ت ا����	�4'�م ا(��Nام  ا���4ن •L ي. 
 . �&���فو��ى ����8 ا���4ن ،  ا����ف ا�p7/# <7 ا���4نإ'�Hء •
•  Xا��� ���V G(،��+��Hا� 
 ���� أوا���ه
ر  أو ا��4رأو ���V ، )��� '�ا اO!�ء U/��ت ا�+�


م '�
 @8ل )��ة�<- ا8eع ا����ف و)، ا����ف  وا)>إذا �V% ،ا���4ن	 
�Vا���4نوا(���ال ،وا z&��# ا����ف i	
 و@8ل (�+� ا	�م P/!# �'�4�# ا����� او �+
 .وان �+�ل ا�/���� ا���4ن او ���ر وا�Vة ��	�ة، ا����4رن ا����4�������و 


 ا�7�
ق  •�L%ض إ���ا�/���� ا� n7� ض ، ا����ف��ا� �	���� �L��4ا� X���) Gا����� z&ا���
 \�� ��در '&% ���	� ا���+���V G(�K �� اذا آ�ن ، ا����م #+�&��ت ا���4ر#�#�ون ،)وا�/���ة


'� ا(�7���,� G( ض��ا�. 
 


ر	� ا�<!���� �" ا��
ا�L" ---------	+�ف ��oو����, �n7  ا�/��ة وا���+ �K	oآ� . 8K�>� -------، 
 .#�� 	�+&> #Z6K ا��/����

 

 : 	v/�7 ا����ف 7#>. 9

ا��/��2 ، ا�
�e "' ��� <��O	> �/��2 ا��/��2 �� و'�&��. ا��L��4 و�����N��Kاما��7=� #�( •
���NF رة
 .�V- ا��4ورةوذ�R  او ا��/���e "' 2	> ا���Nاء ، #�

•  d�(ق ، و��7�)ا� �!' "�'
)���V G آ
ن ��&z ا���ض ا�����G و)����, �زا� \�� ��)
4
ا#| و ����Nت ا�/���� ا���ض )tن ��ى ا����ف ا�7> #��(��8ء '&% ا���4ن و#�+, �


��Lو)�d ����� ا��
ق ا�����7 L��ت ا��	

ع �&��� .#�ون ا��

	�4 �ي  •+� �K+ا��� "� -&Hا���4ن'ا� ���� G( $>،ا���4ن X�# ن
=	 ���!' G(آ� ��\ 

 �	��� ��HC���&رة آ��
 .#�� )��K ا���&z ا�����G وا�/���ة،ا��	" #�
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'� ا����	� ا�!G��K ا���ضإ(��داد •� 
)G ، ��ارات  �" ا��7=��أو ��
	�ت  أي #�ون  ��
  '&�, و)�dقآ�� �� ا��/� أ@�ى أي أ�Vاث او ،���V @�ق ا���+�K ���$ا���, �n7 ه6ا ا��/�ق 


ر	� �K�>� ����7ا� "�Lا
�&-------- . 
 

10 .���V G( GK�!	 ه6ا ا��/�ق او %C&	: 
•  �K+ا��� 
 .)ا���&z ا�����G وا�/���ة( وا����	� ا�=��
 �&��ض ،اL<�ز آ
 ا���$ا��ت �" ��
 .ا�K�Lء ��V8U ا�7�
ق ا���4
Z6K# �L ا��/����  •

 


  ،!��b أو ��/�� ا��ه" )���V G إ'�دة �. 11�L ق ا���4نأو
�V،ا �K+�	 ض���ا� �	��4" #��� )
 . آ�� ه
 �6آ
ر )G ا�/���� ا���ض،��
 أ@� �tر	y ����	� ا���ض ) ا���&z ا�����G وا�/���ة

 

هZ6 ا��/���� �+��� )+��� �" �tر	y ا���<�
 و�+��� �&$�� إ�% أن 	�� ا����	� ا�=��
 �&��ض . 12
 .أو ��V8U ا�7�
ق ا���4
Z6K# �L ا��/����/ و) �����G وا�/���ةا���&z ا(
 

13 .�/!� ��	6 y�L �O8:# ����/�ا� Z6ه  : �K+��&� ة�Vن �&���ف ووا�!Oا . 

 

14. X� 
�>��&� �+Y�@ Z6ا�/���� ا���4ن ه: 
 


ل(ا���+�K                                                                                             ا����فNا��( 
 

 

X��
 ا��
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10 

 
�$�MA7ا����دئ ا ���� � 

 

 '$�ن ا�@�ض.1
 


��� ف ا����	+���_�� X��>ا�� ��Oز#��!!� و ��O %&' ���+� ���' X)أو 
7L %&'  .�!eا
 ا�6	" "ا��

ا �" +�
��K ا��K!�� �ا�6	"  	�+��&
ن �X ا����ف ان 	!<$وا ���X ا��$ا��� �K��NL	�K ا�t# <7ن 	�

. وان �
اآ- oFو�KL ا����NT ا��+�	�� ا�@���8 ا�+���� وا���$ام ا�:�#�L���� n ا�:�� وا���Vام ا�+�م
G)�)م ا�
K/6ا ا��K� ء ا�ه����H'ا����4!� . وا ,�L�+�� ا�+�م �K/ا� �	
H�� �� ،و�=G 	�� ����$ ا��7

) ا'�4ء �<&P ا�دارة(��!% �<&P ا�دارة �<�
'� ا����ديء ا�@���8 ا������ آ��X��>� �F ا���راء
  .ا����ف ��راء و�
�/G و

 Gا  ا����
'� �&7=� ا�G�NT�+�����آ$ �<�
'� ا����ديء '&% #+i �" ا���4	� ا���7(� Y
� . 
�/�

 (��(�ت ا���=�� n��U Z6ا����ديء ا�@���8 ه �'
#���Y)� ا�% ان هZ6 ." ا�����7 �<�


ر ا����ف \�� ا����8  	�=!, ان 	�Oo '&% (�+� ا����ف آ�
ء ���ف K� ا����ديء ��رك ان
G���V .  

 �K+�	و ��	<- أن 	ا���راء  X���4#
ا#| ا����ديء ا�@���8 ،ا������o" وا��
�/�"  و |�( P�� 
 .و�=" #�وح ا�+�
 ا������ ،
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 .��	� ا����فإ�%  (�� �" (��ت ا����ديء ا�@t# ���8ي ا���+&�� ا*(_&� ��7ل ���X	<- أن و
 

 

  ا�VL*$�إدارة ا�ULون. 2
 

ان .  وا��Vا)�� ا�دارة�=/�ءة أ(�(G در�� ا�(����� ا����NT آ����س �+��� ،)G ا�'��ل ا����)�� 
����ف وه
 O�� وا��Vام اL=�ر او �<�ه
 اه��� ا�(����� 	�=" ان 	��- @�Hا *ه� '!�� �
ة )G ا

"�/�
 .ا�$#��" وا��

 ، '&% ا�(����� ا����NT إن '�&�� ا�7=��� "� G(ا��Vك ا

ر ا����)G � �+��� آ�&K�>ا�
G/�

ع أ(���)  ه6او	+���.  ���G�NFفآ وإ( ��L�|  ا����فو�Y
���X ، ا�� %&' ->	 R�6�

 ���NTا� �K���8+# و��" ا����فo�7"  و�" ،ا���راء وا���	ب ا�6ي 
�K!�Y ا��
ر ا������ #��(&
X��>ا�� G( ا����ف �+�)و �K�ا��� ���د���. 

 

 

 

 

 ا�(+ا��ت او ا�>��$� ا�(+ا��ت �56 ا�:���ة.3
 


رة #+��ة '" أن	<-  ا����NT  وا��
�/�" ا���_
��"  و ��راءا� �e�TLت وأ'��لإن �# ��� 

ر ا�!$ا'�ت #.'&% ا�/���ة) ا����7&� او ا�/+&��(ا�!$ا'�ت K� ا@6 ا�67ر �" ان ->	 ,Lا�% ا �(�Y��

�6Kا 	<- '&% آ
 . )X� ,��(�!� G ا����رف ا*@�ى'&% ا�/���ة 	�=!, ان 	��� (�+� ا����ف 
� أو ��_
ل  أو��	��

رة 	��ر(
ا �K��e�TL أن ��# ��'
Y
� ، Rوذ� �K	$L �bV8� ن أي* )


أو  ، �<K$ أو،(
اء آ�ن ز#
ن ��V �K)ا��+�رف أو ،أ �Vأوا�	د�' ��NF  , ا(��ب )	ا�6ي ��
� )L ���V G$اع V����� او ���7&� '&% ا�/���ة ؛ و�V% وان ،�8'���د #tن ا���	� �
 ا���oول او ا��

 R�7�7 )آ�ن ذ�U  ,�&' ->ا����7 أن� Z6وج �" ه�N&� �	ور�Y ة
H@ 6@t	 . 
 

 �M��2ت ا�XVL ا��?6< 1.3
 )���ة ����� ���NF أو��	, ا�8eع '&% ) او ا�V �" ا��ر#, ا�����F	"( ول � او ا���o	اذا آ�ن ا���
 ��!K�Rاء آ�ن ذ�
أو أي #�X أو '�&�� �Fاء أو  #�� 	pN ا���ض ، #�
رة ����Fة او \�� ����Fة (

� '" ،��ار ا(�:��ري 	pN #�����ف T=	 ا�/�د ان %&' ->�(  Z6ه "' ,�/L �+�	 ا�/���ة وان
#���Y)� ا�% اL, 	<- '&% ا�/�د ان �	�7ول . 
 �" ا���Tورات وا���ارات ا�V8��ا���Tرآ� )G آ


رة ����Fة او \�� ����Fة  '&% أ�7Uب ا���ار�# ��Otا�� . X���إ��ا��ت ا��/��ت ا��ا@&�� 

 ا�دارة �&pNT ا�6ي ��	, ا8eع�� "� �&� G( v/7�و 

)�ت 	<- ان ��<T=و ا�  . 
� ا�=��T=ا�

 

ل إ�=���L ��4رب ا�����. 	<- أن 	��  �+��&�7���> ا���+&�� #tي ا�'" آV الo) ي*  �+Y�@
و)G ا�7���� 	<- '&% �=�- ا���	� ا��!/�6ي ا�����G ان 	�(
 ا�% ���X ا���راء .��
 إ���م ا��/��
 ���	�7ت وا�هZ6 ا�����Lت.   ���� اآ����K و�
��+�K و�" �O ا'�د��K  وا����	�7توا�����o" ا�����Lت


 ا����	� ا����8 ا�% �<&P ا�دارة)�	 �O "و� �K�+�
ف 	�� ��ا). 
 

  ا��*�فإدارة أ���ل  دور ا�*�ا�� ا�VL*$� وا��وا'0 ا��2�$6� 4= 2.3
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ا �!�G( �K�U ا����ف �&�7
ل او ا��j7 '" ا��7
ل &C��	 � ان "���oا���راء وا��� %&' ->	
" او ا��o(��ت  *�K�/L او ا)�اد '��&��K او ا�K����U '&%  @���ت ���NF �" ا��NFص ا�@�	

"���NTا�. 
 

�ى3.3A
   ا����دل �< ا����1Uت ا����$� ا
 ا����دل ا��(��� و\�� ا��(��� '�&��ت  	=
ن �$ءا �"   �  ان	<- '&% ا����ف �ف ��n7 اي 

�" ��	� ا و �X اي �o(�� ����� ا@�ى ��Cض ا��7
ل '&% ا��!/+� ا����NT  او �=�- *ي 
 .�+��� ا  �&��&o���R�7ول )G ا����ف �" دون ان 	�
)� ذ

 

�اض �" ا�+'��"4.3��
   ا
 �'
 )��� '�ا ا�$#��" ،ا����اض �" ا�$#��" ا�6	" 	���
ن @���ت �K!�� او اي pNF ا@� 	+��� ��!


ن #����اض  H���	 "	6ا�G)�)*ا �K&�' "� أي '!� ا����اض �"  . آ<$ء �K�>�( %&' - 
 ا���ض اآ:� ��� ��Tوط ��
ل ا��$	� �" ا����Nت ا����NT ) او(��	� '�م ا��j7 '" ا���oول او ا�

���+&� �(
�� 
#���Y)� ا�% ان ا���وض ا����NT 	<- ان ��+� '&% ا(�س اي ا�/����ت ����د�� . ه

رط ا����ف او '�
 ا����ف� . 

 

 

 ا���6ك ا��\(=. 4
 

1.4 ���   ا�����62ت ا��
 

ان ا��+&
��ت ا���	� ا���+&�� #$#��" ا����ف  وا��=���� �" ��
 ا���	� او ا���oول �" @8ل )��ة 
 ���� �	��# v/7� <- ان	ت ����$ة  و��
و	�� ا(�+����K �\�اض . ا�+�
 )G ا����ف �+��� �+&

G�NTا(�س ا��=�- ا� %&' P| و���آ� )�Tا��ت. ا����ن ا�'���د	�  ا���� إ'�Hء ���ر	�)��� '�ا ا

رة �7�7U، و�# ��L
L��ت ا���&Hا� <�O
 و�:
 هZ6 ا��+&
��ت 	<- ان � �!�
 ا�% ��Cض �

 او �V% ا�% ا�NFص �" دا@
 ، #�� )��K ا)�اد ا�+��&� او ا��Tآ�ء ،ا��NFص @�رج ا��Tآ� 
 �K����
ن ا�% �:
 هZ6 ا��+&
��ت )G اداء وا�
ع 	�� ا���
د ا���+&�� #. ا����ف و� 	��7Y
6Kا ا��


 '�م=T# �T!&� Pو�� G(ا���� 
 .ا�+�
 #�K ا	�4 '&% ا����ر	� وا�����Lت ا��+�ة �&+�
 

  �����6$" وا��:�L$"آ�L ا�����62ت  2.4
 ا'�4ء ��� ا�����> ا��ا@&G او و #��'���د '&%  ا������" ا��Nر��� ا��G( ��� G ا����رفا��7����ت 
 GT�/ا���آ$ي� R!ان ا�� ->	  ,	$L 
7L %&' �K<�ب ا����	ت ،��
 و	<- ان � �N/% اي �+&
��" �&$��" #+�ض اي �+&
��ت ا@�ى 	�=!�K ان ���'� _
#���Y)� ا�% ان ا���راء وا���. �+�آ��

 .ا������" او ا��/��T" �'�اد ا������ ا��!�(-
 

   ا�?�ء او اM�1م ا�\�ا��3.4
GV '�م ��
ل ه�	� او �!/+� �" ا�V ز#��" او �<K$ي ا���راء وا������o" 	<- ان 	��روا ���4# 

 Gا����ف وا��dا��$ا� <&N� ��  d!�+��K( ء
�V- (وآ��'�ة '��� ه�ا	� ا����� ا�(��� . او ���- (
اي ه�	� او ر�$ .  	�� ��
��K ��وا��G هG ر�
ز ��CUة ����Nم )G ا�'�L8ت ا�+��� ر#��) ا����ف

هZ6 . اي ه�	� L��	� 	<- '�م ��
�iC# �K ا�!t# �K4 .�K���� "' �bدبذو ���� L��	� 	<- ان 	�� ر)
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اي .ا����(� �!�H> ا	�4 '&% ا(�8م ا��Kا	� �" ��
 ا)�اد '��&� ا���	� او ا���oول �" ا��ر�� ا�و�%
) �V- ا����ف( ه�	� ا'&% �" ا����� ا�(�����7و�� �" ��
 ز#
ن  او �<K$ ا����ف �'�Hء 

	<- ان �	t@6 اي . % ا���	� ا��!/�6ي ا�����G( G آ��ب 	6آ� )�, ا��bوف وا��د	<- ان �+�ض ا�
�8(�8م اذا آ�nL ا�+��8 #�" ا���L. ) �V- ا����ف(��	� او ��oول اي ه�	� \�� ا����� ا�(��� 
G(ا���� 
 .وا����&� �� �=
nL �" @8ل ا��+��

 

  ا�4�$#� 4.4 
ا���4)�  و)> ا����� ا�(��� /G ا'��ل �+�
�� ��+&�� #����)�,ا���راء وا���oو��" ر#�� 	�Tرآ
ن )

L/��ت ا���)�, ا�����C ذات ا��C$ى *ي pNF او �Fآ� . آ�Cاء او '�Tء ا�+�
،)�V- ا����ف(
 �K	<- �/�د	ل ا���4)� . 
�� ���V G(ن , و
	<- ان 	��ر ا���راء و ا���oو��" GV ���4# ان � �=

 . او ���- (
ء )�Kا�!��<� #N&> ا��$ام �+�"
 

�آ�5.4Lر و����62ت ا���Aا "� �L<ا�   
ا��+&
��ت ا������ ا���+&�� #�����ف 	<- ان �	�� �TLه� *ي p@�� ��\ pNF ر(��� �7��#
ل 

 هZ6 ا��+&
��ت ا� اذا �� �TLه� '" �e	> ���ر	� ا����ف ا��(��� او )��V Gت ا@�ى :� %&'


ن ��
)�ة #�
رة '���  �&+���=� <��H�&� �&#��&�+&���ت ا�� ��ان .  و) ->	 Gا��!/�6ي ا����� �	ا���
ا���	� ا��!/�6ي ا�����G او ���7F, 	<- ان 	
ا)�
ا '&% . 	
ا)> '&% اي ا(�:!���ت )G هZ6 ا����(�


ا .�+&
��ت ا����ف ا�+��� ا��+�ة �&!�T '�� و(��
 ا�'8مL
���X ا���راء وا���oو��" 	<- ان 	=

 ا�وان �&�+&
��ت ا���	� ا���+&�� #!�e�Tت ��V(�" ا�� �T!ان �!�� '" ا� "=�	 Gا�� 
�<�Z ا���Tآ

 .ا����ف او @HH, ا������&��
 

� ا��1ء ا�+'��"6.4L�  
 �T!�� ان ->	Gا��!/�6ي ا����� �	ا��� ��ا)

ذج #�ون ��L يt# "��#$ا(��ء ا� �����. 

 

�آ�ت و� \+ي ا����Vت ا��\(7.4Lا� �ا�5 ا�+'��"  &+آ$ �$ 
 و(�Hء ،'�8ء او (��(�ة ا����t" ، ا���7(��" ،	<- '&% ا���راء وا���oو��" '�م �$آ�� ا�
آ8ء

 �K)د �" ا�(��ء ،ا��' R��!ه ���V 
 وآ8ء ا�+��رات و����N" ا@�	" ا�% ا�$#��" )��� '�ا )G آ
�K�	��� �� ����&�4/� ات�Fo� ون�#  . 

 
  ا�#���� وا
��e�1ر و  �*$��  �" ا�����ن8.4


ن L����# <&+�	 ��# ن
#$&� �7��L ء اي�H'ول '�م اo�� او �	<- '&% اي ��	او ،  ��	ا��4 
��Tآ

#� �Y" ا����ق ا�'���دي #
��/�, )G ا����ف ،ا�4Vر ���ر	. ا��4	�� &H� ا اذا آ�ن�' ���( ، 

,�!K� دا�, ا�'���دي @8ل '�&, اوtآ �	ا��� ���V G( او. 
 

   ا��ر �V6?�'�ت وا����
ت 9.4

ر ���#
 ا��HN#�ت او ا�����ت ا��=�
#� و���K ا��G 	<- '&% ا���راء وا���oو��" '�م ��
ل ا�

G�)ا����ف ا�� 
�+# ��8'. 
 

10.4�$�$���ا�$� ا��
�ا��ت ا����$� او ا�
  ا
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رط اي ��	� او ��oول )G ا��ا��ت ����L او ا��ا���  �� ذاا� ���<- ا'8م )� �&���ف  ��- ا�Vا
Gا��!/�6ي ا����� �	ا��� . 

 

 

 ا�(�h�Lت ا��Vر�$�. 5
 

����'�ت ا��= ر'�� &�#�رب �< ��E ا��*�ف5.1
   ا����$� ا��Vر�= وا
 

 Gا��!/�6ي ا����� �	ا��� 
'!� ا��/=�� 	<- '&% ا���oو��" ا��7
ل '&% �
ا)�� او��� �" ��
G�� ا��Nر��
� @�ر�G او ا���Lب �	<- '&% ا���oول. #�����
 )G اي ���V ان 	�
رط )G اي �

 او �� 	�+�ى و�n دوام ا����ف او 	��&$م (�'�ت ،�� 	+�ض ا����ف ��L8��د او ا��'�	� ا���4دة

	&� ر#�� �� ��Oo او ��+�رض �X )+���� ا����ف e . اي G( ,���@ ن
ا���	� او ا���oول ا�6ي �=

 ا��Tآ�ت ا���8آ�� او ا�8ر ��7#	�K�&' -> ا���!�ع '"   )Gا��!�ء�<&P ادارة @�ر�G او 

 ا����ف�' %&' �Oo� 
���� G( P&>ا�� G( n	
�n7 اي ��وف �	<- '&% ا���oول ان .ا���

	��&R او 	�Tرك )G ا'��ل @�ر��� ��+&> #����اض او ا(�:��ر ا��
ال او اي �" ا����Nت ا������ 

 ا����ف�� "�. 

 


 �" اي ��oول أن  #�
رة '�،ا	�4 ��	� ��: 
��K_� و����> او ���	> ا�����Lت او ا�
��O>  ا'Z8 وا���+&�� #�Tآ�ت ا@�ى  وا��G ر#�� 	+��� ) 1(

 .'&��K ا����ف ���8اض او �\�اض ا@�ى
ا'�اد ا(��Tرة ا(�:��ر	� او اي  �7��L ا@�ى #��'���د '&% ا��+&
��ت وا����ر	� او ا��7&�8ت  ) 2(

 Gا����فا�� G( �/��

رة ا(�(�� '" �e	> ا��# �K�&' ل
 .�� ا��7
 . ا'�اد @���ت �K!�� ا�% اي �<K$ �&���ف او ز#
ن ����ض ) 3(


 ا���	� ا��!/�6ي ا�����G أ'Z8ا�(�:!���ت )G هZ6 ا���'�ة ا��6آ
رة�� "� ����� �K�&' ��(ا
 . 	<- ا��
 

 

2.5���$Vا����ه��ت ا�  
# �	��Nا����ه��ت ا��+>T� ���+� "��
وا����ف � 	+
ض . ��
�n وا���ل �=
 �" ا���راء وا���_


ل ا(��Nام  . ا���راء وا���_
��" '" ا����ه��ت ا������N	 ��#8ت أو��ت دوام ا����ف�=!, ر�K��و 
�	��Nرةا����ف �&���ه��ت ا�
�# p�Nا�� ���ا� �	�� ��ا)
� X� ��
�+� . 

 

 $�1$� ا����ه�� 4= ا�(�h�Lت ا��3.5
 ا*�K$ة وا����&$��ت ا����)�� �" ��
 أو ���&�7 أي V$ب أو ��F. ،� 	<- ا(��Nام ا���8�Kت

 G)��) . '&% أ(�س ��	<- أن � 	ت �e�T!ا� Z6ه �	ت (��(�� و�$و�e�TL G( "��
ر#�� 	�Tرك  ا���_
7
 G�NF و� 	+��� آ��:�L %&' ,# ا
�

 ا����ف وه6ا ا��$و	� 	<- أن 	��' nفو����&� 
 . 

 G)��) .F�� ب أو$V أي �Y أو .���� n	
�� XY
� G( ن
 و� ،	<- '&% ا����ف أن � 	=

ض ا����ف ا���راء وا���_
��" '" ��Tرآ���K ا����(��+	 . 

ا���_
��" ا�6	�� "	�K ا��\�� #���L��ل إ�% ا��=�- ا�G#�N�L ا����� G	�K�&' -> ا��7
ل '&% 

ا)�� ����� �" ��
 ا�� Gا��!/�6ي ا����� �	��. 
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 ��ارد ا��*�ف. 6
 

1.6 �$*VLاض ا��ij� ف�  ا�V�1ام ��ارد ا��*
 )����راء ،و�X ذ�R .  ا(��Nام �
ارد ا����ف ��\�اض ا����NT	<- '�م ،آ��'�ة '���


رة �# n�=+Lأ@�ى ا X	ر�T� أو أي �	��Nة ا��L���&� �K���eو �K��
وا���_
��" ا�6	" ���'
ا #

ا #�(�+��ل �+�
ل ��
ارد ا����ف ا	<�#���

  ���'�ة ا��=���ر	� ،  ���&�7 ا����ف �� 	�:� 

 . ا�y ..... ا(��Nام \�ف ا��o���ات ، ا��+!
�L ا��(��
 ، )G �!�(��ت �+�!�

�n7 أي ��ف آ�ن 	<- أن � �!�
 �&=�� ا����ف �" ا���!% وا*راGY ا���#+� �, #�ون �
ا)�� 
 .اDدارة

دات ا����'� �" ��
 ا����فر#�� 	�
م �
 �=" 	<- أن ،ا���راء وا���_
��" وا��
�/�" #�Tاء ا��
X(���# ا
�
 و	<- أن �t@6 اDدارة #!�b ا�'���ر ���
ى ا����� ا�+�م و)> ���� ا��
ق ا�/+&��، 	�

Xا��� G( ا����ف G( ���Nاءات ا������Dا �	دات ���7
�
 .و��e+� ا��
 

 � l6 اkدارة. 7
 

  ا���وض ���6راء 1.7
أي ��ض G�NF ���	� أو ���ه� 	<- أن 	�� و)> P/L ا��+�	�� ا��G 	�� أ���'X� �K أي ����ض 

 . ا���4ن وا����	�وأ@� �" ��
 ا����ف #�� 	�+&>  #����+�� 
 

  ا�(+ا��ت ا�����6� �Kل ا�:���ة2.7

L XY$اع ���7
  ا��(��� '!���  L/�, �" وا����, ا���	�	+/�K�( G    ه!����V Rت � G( ,�/L �>	


ل ا�/���ة و'!� �+�)�, #tن هZ6 ا����7 ر#�� �� ���- #�
رة ����Fة أو \�� ����Fة L$ا'� �8��7 V
���X ا��!���Tت  "� ,�/L .	$	 ا����7 أن Z6ه G( ,�&' ->�( ل ا�/���ة
Vارات و��ورات  وا��Tا��

 ��V8<-،ا�	ا�� '&�, و ,�( .Y
 . �- أن 	=�- ���	�ا 	

 

  ا���EA 4= ا�6�2$�ت 3.7

�X ا(���ار دور ا���	� )G ا�+�&��ت ا��
��� ا���H+�� �&���ف� "=�	 � . Gا���7ت ا�� G(�	�	 �K�( 

)tن   �+�!� ،�T=&� إدار	�،و	vV8 ا���	� '�&, ا�G+��H أو أ'��ل ���)�� G( ���NF ا����ف 

 ���	� ����Fة=T# X(�� أن ->	 �bV8ا�� Z6ه 
:� Gا��!/�6ي ا����� �	<- '&�, .  إ�%  ا���	و� 

��

ال أن 	
#�e "� y), أو أن 	�7ول ���7. ا�X� ���7 ا��V*ل �" ا�V أي G(. 
  
8 ."$�4�ض و&(:$R ا���ا 

 �	

 ا���راء ،آ��'�ة (!�� "� �=T=�- )�, ا�	ا�6ي  �&���# v/�7	و j7�	 ا����ف  أن %&' ->	 
�<- أن 	=
ن ��رآ� ��<�
'� )إذا آ�ن ����H�&� 8#> ،و�_
���K و ا���_
��" '" ا*�NFص و�

ا����ر	� '" ا�K�Lآ�ت ا����دئ ا*@���8 	<- . ا����دئ ا*@���8  و#���Lت ا����(� ا����4!� )G ه!� 

 اDدارة�� "� �	����اء ، و	<- أن 	�� ا��7��K!� < ،أن �+���  #�
رة Dن اt( �K���Oوإذا �� إ 

  G�	دtدا���H��# ��U
ا����ف ا���C أ@G�8 	+��� أ	�4 ���ف \�� .  	��اوح �� #�" ا��
#�y وا��

ف �=
ن #���Hد) �#

ب ،���
ل �n7 أي ��ف وو)> ا��7��> إذا �� إt( ,���Oن ا�+�&)*�#

��

ف (�#��   )G ���7 ا��U
 ��ا��� �ا���_
��" ا�=��ر و��راء ا*���م 	��7&
ن ��oو��. ا��
ا���Nوف . �
'� ا����دئ ا*@���8 ه�Y Z6" �<��ت �G( �K��N ا���oو��� اDدار	� و)�ض �<



 34 

  ���� �	��# 
 و	<- أن � ،ا�� G	�Kbه� ا��
�/�" ا�<��K�(�T� Z أو إ�% اDدارة ا�+&�� 	<- أن �+��
���ار  و�X ذ�R ه6ا ا،أو أي �+��&� �tد	��� ،���+�
  آ��'�ة *ي ����F��� �+eة أو \�� ����Fة 
 .ا�6ا�G � 	+��� آ��'�ة أو أ(�س �+�م ا���4Lط
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